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1. Altalanos rendelkezések

I.I A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja

A Szervezeti és Miikddési Szabalyzat szabdlyozza és meghatarozza a Madach Tanc-€s
Szinmiivészeti Szakgimnazium ¢és Alapfoktt Miivészeti Iskola miikddésének rendjét. Az
intézmény vezetése a szervezeti milkddési szabalyzat elkészitésével, kihirdetésével és
betartatdsaval biztositja az intézmény jogszerti mikodését.

1.2 A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat személyi €s 1d6beli hatdlya

Az SZMSZ hatdlya kiterjed az intézmény valamennyi dolgozdjara, az alapfoku
miivészetoktatasi intézményegységbe és szakgimnaziumba jard tanulora, a tanuldk sziileire,
gondviseldire, az intézményben mikodoé kozosségekre, szervezetekre, illetve mindazokra,
akik az intézménnyel kapcsolatba keriilnek azaltal, hogy igénybe veszik szolgéltatasait, illetve
segitik az intézményt szolgaltatdsai megvaldsitasaban. Jelen szervezeti ¢€s mikodési
szabalyzat az intézmény fenntartéjanak jovahagyasaval 1€p hatalyba, és ezzel az ezt megel6z6
szervezeti és mikodési szabalyzat hatalyat veszti. A szervezeti és miikodési szabalyzat €s az
egyeb belsd szabalyzatok ¢és igazgatdi utasitdsok eldirasainak betartdsa az intézmény
valamennyi dolgozojara nézve kotelezd. Az intézmény 6nallo jogi személy.

1.3 A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat jogszabalyi alapja:

e a2011.¢évi CXC torvény a nemzeti kdznevelésrol

e aszakképzésrdl sz6l0, tobbszor modositott 1993. évi LXXVI. térvény,

e a gazdasagi kamarakrol sz6l6 1999. évi CXXI. torvény,

e az Orszagos Képzési JegyzEékrdl és az Orszagos Képzési Jegyzékbe torténd felvétel és
torlés eljarasi rendjérdl szolo, tobbszor modositott 1/2006. (II. 17.) OM rendelet, a
szakképzés megkezdésének és folytatasanak feltételeirdl, valamint a térségi integralt

o szakképzd kdzpont tanacsado testiiletérdl szold 8/2006. (II1. 23.) OM rendelet,

e az iskolai rendszerli szakképzésben részt vevo tanulodk juttatasairol szolo 4/2002. (11.
26.)

e A szakmai vizsgdztatas altalanos szabdlyairol és eljarasi rendjérdl szo6l6 modositott
20/2007 (V. 21.) SZMM rendelet,

e az oktatasi €és kulturdlis minisztérium agazataba tartozd szakképesitések szakmai €s
vizsgakdvetelményeirdl szolo 20/2008 (VII. 29) OKM rendelet,

e az 54 212 07 Téancos szakképesités szakmai és vizsgakdvetelményeit tartalmazo
Szakképesitésért felelos miniszteri rendelet

e a szakképesitést a megkezdésének idOpontjdban hatidlyos szakmai és
vizsgakOvetelmények alapjan kell befejezni és az eredményes szakmai vizsgat
kovetden a bizonyitvanyt kiadni.

e A kiadott kdzponti programok (tantervek) addig alkalmazhatok, amig a 25/2010
(V.14)

e OKM rendelet alapjan kiadott szakmai és vizsgakdvetelmények szerint elkészitett
egyes koézponti programok (tantervek) kiadasra keriilnek

e a20/2012 (VI11.31) EMMI rendelet

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

e 1993. évi LXXVIL. torvény a nemzeti €s etnikai kisebbségek jogairdl
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1993. évi XCIIIL torvény a munkavédelemrdl

1999. évi XLII. térvény a nemdohdnyzok védelmérdl

1996. évi XXXI. torvény a tiiz elleni védekezésrol

1992. évi LXIII. évi torvény a személyes adatok védelmérol

2003. ¢évi CXXV. torvény az egyenld banasmddrol ¢és az esélyegyenlOség
elémozditasarol

2005. évi XC. torvény az elektronikus informacidszabadsagrol

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

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

37/2001. (X. 12.) OM rendelet a katasztrofak elleni védekezésrol

2012. évi L. torvény a Munka Torvénykonyvérdl

44/2007. (XII. 29.) OKM rendelet a katasztrofak elleni védekezés s a polgari védelem
agazati feladatair6l

2011.évi CLXVI. térvény 14.§ a tankdnyvellatas (j rendjérdl

16/2013. (11.28) EMMI rendelet a tankonyvvé nyilvanitds, a tankonyvtamogatas,
valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérol

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

Az emelt szinten valaszthato érettségi vizsgatargyak listaja

Az érettségi vizsga részletes kovetelményeirdl szolo 40/2002. (V. 24.) OM rendelet
Az érettségi vizsgara jelentkezd személy adatainak kezelésérdl szold Adatvédelmi
tajékoztatod

A szakmai érettségi vizsgatargyak 2020. majus-juniusi vizsgaiddszaktol hatalyos
részletes kovetelményei



2. Az intézmény altalanos jellemzoi, alapadatai
Az intézmény neve: Madach Tanc és Szinmiivészeti Szakgimnazium és Alapfoku

Miivészeti iskola

Az intézmény rovid neve:

Az intézmény székhelye, cime:

Az intézmény gazdasagi szervezetének helye:
Az intézmény vezetdje:

Az intézmény jogallasa:

Az intézmény gazdalkodasanak formaja:

Az intézmény tipusa:

Az intézmény alapitdja:

Az intézmény fenntartdja:

Az intézmény torzsszama:

Az intézmény alapitd okiratanak kelte:
Az intézmény alapitasanak éve:

Az intézmény miikodési engedélyének szama:
Kelte:

Az intézmény tevékenységei:

e 852020 Alapfokl miivészetoktatas

e 852032 Tancmiivészeti ag/Balett tanszak,

Madach Miivészeti Iskola
1149 Budapest, Angol u.75
1149 Budapest, Angol u. 75.
Bujnyik Barbara

0nallo jogi személy.

onalléan mikoédd és  gazdalkodo
intézmény.

tobbcéli  intézmény- Gsszetett iskola-
alapfokt muvészeti iskola -
szakgimnazium

Madach Musical Tanciskola Kozhaszna
Tarsasag
1147 Budapest, Czobor utca 6.

Miivész Gyermekekért K6zhaszni
Nonprofit Kft
1149 Budapest Angol utca 75.

200650
2014. majus 26.

2005

BPB/012/0341516/2014
2014. augusztus 29.

e 852032 Tancmivészeti ag/Moderntanc tanszak

o 852031 Zenemiivészeti ag/ Klasszikus zene, vokalis tanszak (magénének)

e 853201 Nappali rendszeri szakgimnaziumi oktatas (5-12. és 9-12/13. évfolyam)

e Téancos Il (szinhazi tdncos) - OKJ 54 212 09, 2020-t61 szakmajegyzék szama: 4021509
e Tancos Il (klasszikus balett tincos) - OKJ 54 212 09 2020-t61 szakmajegyzék szama:

4021509

e Tancos II (néptancos) - OKJ 54 212 09, 2020-t6l szakmajegyzék szdma: 4021509
e Szinész II. (szinhdzi és filmszinész)- OKJ 52 212 02, 0010 5202, szakmajegyzék

szama: 4021507



Tancos I (klasszikus balett tdincos) — szakmajegyzék szdma: 5021509

Tancos I (szinhazi tancos tancos) — szakmajegyzék szama: 5021509

Tancos I (néptancos) — szakmajegyzék szama: 5021509

Szinész II. (szinhazi és filmszinész) - szakmajegyzék szama: 5021507

Szakmai orientacio és szakmacsoportos alapozé oktatas az alabbi szakmacsoportban:
miivészet, kozmulvelddés, kommunikacioé szakmacsoport

Erettségi vizsga szervezése

853100 altalanos kozépfoku oktatas parhuzamos miivészeti oktatas keretében

(9-13. évfolyam)

853211 Szakképesités megszerzésére felkészitd nappali rendszerli szakmai elméleti
oktatas a szakképzési évfolyamokon

85322 Szakképesités megszerzésére felkészitd nappali rendszerti szakmai gyakorlati
oktatas a szakképzési évfolyamokon (Zene és tancmiivészeti oktatds parhuzamos
képzésben

562917 Munkahelyi étkeztetés

562913 Iskolai intézményi étkeztetés (feltételeinek biztositasa)

910121 Konyvtari allomany gyarapitdsa, nyilvantartas

931204 Iskolai, didksport-tevékenység és tdmogatasa

856099 Egyéb oktatast kiegészitd tevékenység

Kiegészit6 tevékenység:

e 856099 Egyéb oktatast kiegészitd tevékenység
e 682002 Nem lakoingatlan bérbeadésa, lizemeltetése
e 856091 Szakképzési és felndttképzési timogatasok
e 9001 Eléadé-miivészet
e 9002  Eldado miivészetet kiegészitd tevékenység
Villalkozési tevékenysége: vallalkozasi tevékenységet nem folytat.
Az intézmény szamlaszama: 10300002-10520436-49020017
Az intézmény adohatdsagi azonositd szdma: 18197608-2-42
Az intézmény statisztikai szamjele: 18197608 8520 729 01
Az intézmény OM azonositod szama: 200650

Az intézmény altalanos forgalmi ad6 alanyisdga: alanyi adomentes



3. A mikodést és tartalmi munkat meghatarozo helyi
dokumentumok
3.1 Az Alapit6 Okirat

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

3.2 A Pedagogiai program

Az alapitd okiratban szerepld alapfeladatok és kiegészitd tevékenységek alapjan az iskola
neveldtestiilete elkészitette az intézmény Pedagogiai programjat, amely az iskolaban folyo
nevel6-oktatomunkat szabalyozo6 alapdokumentum.

3.3 A Szervezeti és miikodési szabalyzat
Az intézmény miikodési rendjét, és a nevel6-oktatd munka eredményes megvalositasat
szabalyozé dokumentum.

3.4 A Hazirend

Az intézmény hazirendje allapitja meg, hogy - a tanulmanyi kotelezettségek teljesitésén kiviil
- a kozoktatasi torvényben, illetve mas jogszabalyokban meghatarozott tanul6i jogokat és
kotelezettségeket milyen moédon lehet gyakorolni, illetve kell végrehajtani.

Az intézmény mitkddését alapvetden meghatdrozd dokumentumok nyilvénosak, az intézmény
honlapjan hozzaférhetdek.

Az intézmény Pedagdgiai Programjat, SZMSZ-ét, Héazirendjét igazgatd altal hitelesitett
példanyban az iskola titkarsagan keriilt elhelyezésre, hogy azok megtekintése a sziilok és a
tanulok szamadra biztositott legyen.

3.5 Az elektronikus és az elektronikus Uton eldallitott nyomtatvanyok kezelési
rendje

Az oktatasi dgazat iranyitasi rendszerével a Koznevelési Informatikai Rendszer (KIR) révén
tartott  elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett ¢és tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VI111.28.) Kormanyrendelet elbirasainak
megfelelden. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagl elektronikus alairast kizarolag
az intézmény igazgatdja alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus
rendszer hasznalata sordn feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az alabbi
dokumentumok papir alapt masolatat:

az intézménytdrzsre vonatkozo6 adatok mddositasa

az alkalmazott pedagdgusokra, 6raadd tanarokra vonatkoz¢ adatbejelentések

a tanuldi jogviszonyra vonatkoz6 bejelentések

az oktober 1-jei pedagdgus €s tanuloi lista

Az elektronikus uton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
igazgato alairasaval hitelesitett forméban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irdsbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a Koznevelési Informatikai Rendszerében, tovabba az iskola informatikai
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halozataban egy kiilon e célra 1étrehozott mappaban taroljuk. A mappahoz vald hozzaférés
jogat az informatikai rendszerben korlatoztuk, ahhoz kizardlag az intézményvezetd, és altal
felnatalmazott személyek (fenntartdé ligyvezetdje, igazgatohelyettes, oktatasi referens,
titkarsag) férhetnek hozza.

Az intézményi bélyegzOk hasznalatara a kovetkezd beosztasban dolgozok jogosultak: az
igazgat6 és az igazgatohelyettesek minden ligyben, a gazdasagvezetd, a gazdasagi ligyintézo,
¢s az iskolatitkar, a munkakdri leirasukban, szerepld ligyekben, az osztalyfondk és az érettségi
vizsgabizottsdg jegyzdje az év végi érdemjegyek torzskdnyvbe, bizonyitvanyba, valamint a
félévi tanulmanyi értesitd iratba valo beirasakor.

4. Az iskola miikodési rendje

4.1 Az iskola nyitva tartdsa
Az iskola épiilete szorgalmi idoben hétfoto] szombatig reggel 6 6ratol este 22 6raig tart nyitva.
Az iskola szombat, vasarnap és naponta 22.00-6.00-ig zarva van.

Az iskola igazgatdjaval tortént elézetes egyeztetés alapjan az épiilet ettdl eltérd iddpontban,
¢€s vasarnap is nyitva tarthato.

A tanuld a déleldtti tanitasi id6 alatt csak a sziild személyes vagy irasbeli kérésére, az
osztalyfonoke (tavolléte esetén az igazgatd vagy igazgato helyettes), illetve a részére orat tartd
szaktandr irasos engedélyével hagyhatja el az iskola épiiletét. Rendkiviili esetben - sziil6i kérés
hidnyaban - az iskola elhagyasara csak az igazgatd vagy igazgato helyettes adhat engedélyt.

Szorgalmi id6ben: a tanuldi hivatalos ligyek intézése az iskolatitkari iroddban a honlapon is
kozzétett ligyfélfogadasi iddben torténik.

Hétfo: 10:00 - 11:00

Kedd: 12:00 — 13:00

Szerda: 10:00 — 11:00 és 16:00 — 18:00
Csiitortok: 16:00 — 18:00

Péntek: 16:00 — 18:00

Az iskola épiileteit, helyiségeit rendeltetésiiknek megfeleléen kell hasznélni.

Az iskola helyiségeinek hasznaloi feleldsek:
e az iskola tulajdonanak mego6vasaért, védelméért, az iskola rendjének, tisztasaganak
megorzéseéert,
e atliz- és balesetvédelmi, valamint a munkavédelmi szabalyok betartasaért,
e az iskola szervezeti és miikddési szabalyzatdban, valamint a tanul6i hdzirendben
megfogalmazott eldirasok betartasaért.

A tanulok az iskola l1étesitményeit, helyiségeit csak pedagdgus feliigyeletével hasznalhatjak.
Ez alol csak az iskola igazgatoja adhat felmentést.

Az iskola berendezéseit, felszereléseit, eszkdzeit az iskola épiiletébdl elvinni csak az igazgatd
engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.
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Az iskola épiiletében dohdnyozni tilos.

Az iskolaban mindenfajta rekldmtevékenység tilos. Ez alol kivételes esetben az iskola
igazgatdja felmentést adhat, amennyiben, az adott reklam, a tanuloknak szol, és az egészséges
¢letmoddal, a kornyezetvédelemmel, a tarsadalmi feleldsségvallalassal, kozéleti
tevékenységgel, illetve a kulturalis tevékenységgel fiigg 6ssze €s jogszabaly lehetdve teszi.

A szoérdanyagok az erre a célra rendszeresitett foldszinti hirdetd tablara helyezhetok csak ki
igazgatoi engedéllyel.

4.2 Tanitasi 1d6

Az iskolaban a tanitasi orak idétartama - a helyi tanterv alapjan - 45 perc, de ettdl eltérhetnek
a szakmai orak és/vagy 6sszevont orak. Az oOrak, tanitasi egységek kozott 10 perc, maximum
35 perc sziinetet kell biztositani, az ebédidé minimum 30 perc.

A délelétti tanitas szakmai kozépfoku és altalanos képzésben 18.00 —ig tart.
A délutani alapfoku képzésben 20.00-ig tart.
A nagyobb csoportokat jelentd egyiittesek probai egyedi beosztas szerint folynak.

Az orarend szerint tartott foglalkozasokon felill tanitasi napnak, illetve 6rdnak szamit a tanterv
altal el6irt meghallgatasok, tanév végi beszamolok iddtartama, tanulok bemutatoi, kdzos orai,
ha azokon a tanulok részvétele kotelezo.

A muvészeti nevel6-oktatd munka a pedagogusok vezetésével a heti 6érarend szerint folyik. A
tanoran kiviili foglalkozasok a kotelezé orak megtartasa utan szervezhetok.

A gyakorlati oktatasi, zenei képzés az osztalyokon beliil, csoportosan és egyénileg folyik. A
zenei csoportos Orak (szolfézs, zeneelmélet, zeneirodalom) ugyancsak 2X 45 percesek. A
zenei Orak idOtartamat az Oratervek tartalmazzak.

4.3 Tanitasi szlinet
Az tanitasi sziinetek 1d6pontjat minden évben a kiadott rendelet hatarozza meg. Az ettdl eltérd
sziinetek, tanitas nélkiili munkanapokat az iskola hely munkarendjében az adott tanév
szeptember 1-ig rogziti.

Az iskola a tanitési sziinetekben a hivatalos iligyek intézésére kiilon tligyeleti rend szerint tart
nyitva. Az tigyeleti rendet az iskola igazgatdja hatdrozza meg, és azt a sziinet megkezdése
eldtt a sziilok, a tanuldk és a neveldk tudomasara hozza. A nyari sziinetben az irodai ligyeletet
legalabb kéthetente kell megszervezni.

4.4 A tanuldk, az alkalmazottak és vezetok benntartdozkodasa az iskolaban

A tanuléknak legkésobb a tanitas kezdete elott 15 perccel meg kell érkezniiik az iskolaba. A
didkok benntartézkodéasarol a titkarsag nyilvantartast vezet a tanul6 (érkezéskor és tavozaskor
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is alairja a jelenléti ivet). A tanitds vége utan tanuld csak igazgatdi engedéllyel maradhat az
iskolaban.

A pedagoégusoknak legkésébb 15 perccel a tanordjuk megkezdése elott mar az
iskolaépiiletben kell tartézkodniuk. Jelenlétiiket szintén a jelenléti iv vezetésével igazoljak.

A pedagégiai munkat segité és egyéb alkalmazottak a munkakori leirdsukban
meghatdrozottak szerint tartézkodnak az iskolaban.

Vezetok jelenléte szorgalmi idoben hétfotol - péntekig a nyitva tartds idején beliil reggel 8 o6ra
¢és délutan 18 ora kozott az iskola igazgatdjanak, vagy az igazgatd helyettesnek az iskolaba
kell tartozkodnia. A vezetok benntartozkodasanak rendjét elore kell irdsban meghatarozni. A
reggeli nyitva tartas kezdetétdl a vezetd beérkezéséig az ligyeletes neveld, a délutan tdvozo
vezetd utan az esetleges foglalkozast tartd pedagogus felelds az iskola miikddésének rendjéért,
valamint 6 jogosult és koteles a sziikségessé valo intézkedések megtételére.

Amennyiben az igazgat6 vagy helyettesei koziil rendkiviili és halaszthatatlan ok miatt egyikiik
sem tud az iskolaban tartdzkodni, helyettesitésiik rendje a kovetkezo:

e aszakmai munkak6zosség vezetd
e erre a célra megbizott tandr
e gazdasagi ligyintéz0, mint a megbizott gazdasagi felelds

5. A belso ellenérzésre vonatkozo szabalyok

5.1 Az iskola altalanos belso ellenOrzés
Az iskolai belso ellenorzés feladatai:

e Biztositsa az intézmény torvényes (a jogszabalyokban, az iskola pedagdgiai
programjaban és egyéb belsd szabalyzataiban eldirt) miikodését;

e Segitse az intézményben folyd neveld ¢€s oktat6 munka eredményességét,
hatékonysagat;

e Segitse el0 az intézmény takarékos, gazdasagos, hatékony mikodését;

e Az iskolavezetés szdmara megfeleld mennyiségli informacidt szolgéltasson a
dolgozok munkavégzéseérdl;

e Feltarja és jelezze az iskolavezetés és a dolgozok szamara a szakmai (pedagogiai) és
jogi eldirasoktol, kovetelményektdl valo eltérést, illetve megeldzze azt, szolgaltasson
megfeleld szdmu adatot €s tényt az intézmény mitkodésével kapcsolatos belso és kiilsd
értekelések elkészitéséhez.
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5.2 A belsé ellenorzést végzo alkalmazott, vagy megbizott kiilso szakérto jogali

¢s kotelességet:

5.2.1 Abelsé ellen6rzést végz6 jogosult:

Az ellendrzéshez kapcsolodva az iskola barmely helyiségébe belépni;

Az ellenérzéshez kapcsolodd iratokba, dokumentumokba betekinteni, azokrdl
masolatot késziteni;

Az ellen6rzott dolgozo munkavégzését eldzetes bejelentés nélkiil figyelemmel kisérni;
az ellendrzott dolgozotdl irdsban vagy szoban felvildgositast kérni.

5.2.2 Abelsd ellen6rzést végzs koteles:

5.3

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

Az ellenérzés soran tudomadsara jutott hivatali titkot megdrizni; az észlelt
hidnyossagokat irdsban vagy szoban kozolni az ellendrzott dolgozokkal és a sajat,
illetve az ellendérzott dolgozok kozvetlen felettesével.

A hianyossag megsziintetésére fel kell hivnia az ellendrzott dolgozo figyelmét.
Hidnyossagok feltardsa esetén az ellendrzést a kozvetlen felettesétdl kapott utasitas
szerint id6ben megismételni.

Az ellendrzések teljesitésérdl, az ellendrzés megallapitasairol kozvetlen felettesét
tajékoztatnia kell.

Az ellendrzés tényét és megallapitasait irdsba kell foglalnia, ha barmelyik érintett fél
(az ellenérzést végzo, illetve az ellenérzott, vagy annak felettese) kéri.

A belso ellenorzés kiemelt feladatai:

5.3.1 Igazgato:
Az intézményben belsé ellenérzési rendszer m(ikodik abbdl a célbdl, hogy az iskola igazgatdja
szdmara bizonyossagot nyujtson a pénzigyi iranyitasi és kontrollrendszerek megfelelségét illetéen.
A belsé ellendrzési terv elkészitéséért az igazgatd a felelGs.

Az igazgatd jogosult az intézmény dolgozdi kozil barkit meghatarozott céllal és jogkorrel felruhazva
belsé ellen6rzési feladat elvégzésére kijeldini.

Az igazgato ellenGrzési feladatai az iskola egészére kiterjednek;

Ellendrzi az iskola 0sszes dolgozdjanak pedagdgiai, gazdalkodasi és ligyviteli és
technikai jellegli munkajat;

Ellendrzi a munkavédelmi és tlizvédelmi szabalyok megtartasat;

Elkésziti az intézmény belsd ellendrzési szabalyzatat;

Osszeallitja tanévenként (az iskolai munkatervhez igazodva) az éves ellendrzési
tervet.

Feltigyeletet gyakorol a belsd ellenérzés egész rendszere és miikodése felett.

Az egyes tanévekre vonatkozd ellenérzési feladatokat, ezek (itemezését, az ellenGrzést végzd,
illetve az ellenérzott dolgozdk kijelolését az iskolai munkaterv részét képezd belsé ellenérzési terv
hatdrozza meg.
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A pénziigyi belsé ellen6rzés fliggetlen, targyilagos, bizonyossagot add és tanacsado tevékenység,
melynek célja, hogy az intézmény miikodését fejlessze, és eredményességét novelje. A belsé
ellendrzés az intézmény céljai elérése érdekében rendszerszemléletld megkozelitéssel és
modszeresen értékeli, illetve fejleszti az intézmény kockazatkezelési, valamint ellenGrzési és
irdnyitasi eljardsainak eredményességét.

A pénziigyi belsé ellen6rzési tevékenység megszervezéséért a belsé ellenGrzési vezet6 a felelds. A
munkafolyamatba épitett belsé ellen6rzési vezet6i feladatokat az intézményben a fliggetlen
szakértd latja el.

A belsé ellendri tevékenységet az intézményben fiiggetlen belsé ellendr latja el.

5.3.2 Gazdasagi vezet6 hidnyaban kilsé megbizott szakért6
Folyamataban ellenérzi az intézmény minden dolgozdjaval kapcsolatban a gazddlkodasi, a
mUszaki és a pénzligyi-szamviteli szabalyok betartdsat, kiilonésen:

Az intézmény pénzgazdalkodasat, koltségvetésének végrehajtasat, fizetoképességét.
Pénzkezelés, a pénztar szabalyszerli miikodését.

Tanulok €lelmezésével Osszefiiggd pénziigyi tevékenységet.

Az intézmény miikodéséhez sziikséges, karbantartasokat és beszerzéseket.

Vagyonvédelemmel kapcsolatos eldirdsok betartasat.
Leltarozas és selejtezés szabalyszerli végrehajtasat.

5.3.3 Ko6zoktatasért felelGs igazgatéhelyettes
Az igazgatd utmutatasanak megfelelGen folyamatosan ellen6rzi a kbzoktatdsi human- és real
munkakdzosségbe tartozd pedagdgusok nevel6-oktaté munkajat, ennek sordn kiilonosen:

Pedagbgusok tervezé munkajat, a tanmeneteket,
A neveld és oktaté munka eredményességét,
Pedagdgusok adminisztrativ kdtelességeinek betartasat

5.3.4 Szakmai oktatdas munkakodzosségvezetGije
Folyamatosan ellen6rzi a gyakorlati munkak6zosségbe tartozo pedagogusok nevelé-oktatd
munkajat, ennek sordn kiilondsen:

Pedagbdgusok tervezd munkéjat, a tanmeneteket;
A neveld és oktaté munka eredményességét

5.4 Az iskola pedagogiai oktato-neveld ellendrzé munka

5.4.1 A pedagdgiai, neveld és oktatdmunka belsé ellenérzésének feladatai:

Biztositsa az iskola pedagodgiai munkdjanak jogszerli, a jogszabalyok, a nemzeti
alaptanterv, a kerettanterv, valamint az iskola pedagogiai programja szerint eldirt
mikodését,

Segitse el6 az intézményben folyd nevel6 és oktato6 munka eredményességét,
hatékonysagat,

Az igazgatosdg szamara megfeleld mennyiségli informacidt szolgéltasson a
pedagdgusok munkavégzésérol,

Szolgaltasson megfeleld szdmu adatot és tényt az intézmény neveld és oktato
munkdjaval kapcsolatos belsd és kiilsd értékelések elkészitéséhez.
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5.4.2 Anevel6 és oktatd munka belsé ellenérzésére jogosult dolgozok:

az igazgato,
igazgato helyettes,
gyakorlati oktatasvezeto.

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

5.4.3 Kiemelt ellendrzési szempontok a nevel-oktatd munka belsé ellenérzése soran:

Lr
LA

Pedagogusok munkafegyelme,

Tanorak, tanoran kiviili foglalkozasok pontos megtartasa,
Nevel6-oktato munkahoz kapcsolddd adminisztracid pontossaga,
Tanterem rendezettsége, tisztasaga, dekoracioja,

Tanar-didk kapcsolat, a tanul6i személyiség tiszteletben tartasa,
Neveld és oktatdo munka szinvonala a tanitasi 6rakon:

Az oOrara torténo eldzetes felkésziilés, tervezés,

A tanitasi oOra felépitése, és szervezése,

A tanitasi oran alkalmazott modszerek,

A tanulok munkaja és magatartasa, valamint a pedagogus egyénisége, magatartasa a
tanitasi oran,

Az o6ra eredményessége, a helyi tanterv kovetelményeinek teljesitése.
A tandran kiviili nevelémunka, a k6zosségformalés.

Az ellendrzott alkalmazott jogai és kotelességei:

5.5.1 Azellen6rzétt dolgozé jogosult:

Az ellenérzés megallapitasait (kérésére: irasban) megismerni;
Az ellendrzés modjara és megallapitasara vonatkozoan irdsban észrevételeket tenni, és
ezeket eljuttatni az ellendrzést végzd kozvetlen feletteséhez.

5.5.2 Azellen6rzétt dolgozé kételes:

Az ellendrzést végzd dolgozo munkajat segiteni, az ellendrzéssel dsszefiiggd kéréseit
A feltart hianyossagokat, szabalytalansagokat azonnal megsziintetni.

6. Az iskolaba belépés, a benntartézkodas rendje azok szamara, akik
nem allnak jogviszonyban az iskolaval

Az iskola épiiletében az iskolai dolgozokon €s a tanulokon kiviil csak a hivatalos ligyet intézok
¢s a tanulokat kisérd sziilok, gondviseldk tartozkodhatnak, illetve azok, akik erre az iskola
igazgatdjatol engedélyt kaptak. Az iskoldba érkezd kiilsé személyeket — sziilOket,
gondviselket kivéve - a portaszolgalat kdteles ellendrizni, nyilvantartani. A portaszolgalatot
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ellatdé dolgozo koteles feljegyezni a belépd latogatd nevét, a belépés céljat, a belépés és a
tavozas idejét.

A sziilék gyermekeiket a tanitds kezdete eldtt a portdig kisérhetik, és a tanitasi orak utan
ugyanigy lehet megvarni. A sziildk ¢és a kiilsd latogatok az iskoldban folyd nevel6-oktatod
munkat benntartozkodasuk idején nem zavarhatjak.

Tanorak latogatasara kiilso személyek, sziilok részére az igazgat6 ad engedélyt. A latogatassal
a tanéran folyd munkét nem zavarhatjak.

7. Az intézmény szervezeti felépitése

Az iskola szervezeti felépitése

Stakmal mk

Kozismerat)

mk

7.1 Az intézmény vezetdsége
e lgazgato
e Igazgatohelyettes,
o Gazdasagi vezetd, vagy annak hianyaban a pénziligyi ligyintéz0, mint megbizott
gazdasagi felelOs
e Szakmai, kdzismereti és egyéb munkakozosség vezetok

Allandé meghivott kiilsé tag: az intézmény fenntartdjanak ligyvezetdje
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Az iskola vezetosége az iskolai élet egészére kiterjedd konzultativ, véleményezd és
javaslattevo joggal rendelkezd testiilet. Az iskola vezetdsége rendszeresen kéthetente egyszer
tart megbeszélést az aktudlis feladatokrol. A megbeszEélésrdl irdsban emlékeztetd késziilhet.
Az iskolavezetdség megbeszéléseit az igazgatd késziti eld és vezeti. Az iskola vezetdsége latja
el a belso ellendrzési szabalyzatban foglaltak szerinti ellendrzési feladatokat is.

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

7.1.1.1

FelelGs:
Az intézmény szakszeri €s torvényes mitkodéséért, a takarékos gazdalkodasért,
Az intézmény pedagdgiai munkdjaért,
Az intézmény mitkddéséért, az ott folyo ellendrzésért, mérésért, értékelési munkaért,
A neveld és oktaté munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,
A tanulobalesetek megelozéséért,
A tanulmanyok alatti vizsgdk, meghallgatasok (osztalyozo, kiilonbdzeti, javitod vizsga,
mivészeti alapvizsga ¢és miivészeti zarovizsga) jogszabalyi eldirds szerinti
elokészitéséért, lebonyolitasaért és rendjéért,
A felvétellel, atvétellel, tovabba a tanuldi jogviszony Kt. 75. § szerinti megsziinésével,
megsziintetésével, sziineteltetésével kapcsolatos eljaras, dontés jogszeriiségéért,
A koltségvetési hozzajarulas és tdimogatas igénylésével és elszamoldsaval kapcsolatos
fenntartonak nyujtott adatszolgaltataseért,
A megfeleld szinvonalas miikodés érdekében a fenntartd folyamatos tajékoztatasaért,
¢s a fenntartoval vald egylittmitkdésért
A kozéptava pedagogus-tovabbképzési program ¢€s az éves beiskoldzasi terv
elkészitéséért €s a tovabbképzéssel kapcsolatos feladatok végrehajtasaért,
Az intézményi tankonyvellatas rendjének megszervezéséeért
A kozoktatasi informdacios rendszerrel kapcsolatos adatszolgaltatasi kotelezettség
teljesitéséért
Az intézmény taniligy-igazgatdsi tevékenységéért, ligyintézésének, iratkezelésének
szabalyossagaért, az intézményi adatszolgaltatasért, az adattovabbitasra vonatkozé
eldirasok érvényesitéséért,
A miivészeti nevel6 ¢és oktatd munkdhoz a kovetkezd tanévben sziikséges
tankonyvekre, tanulmanyi segédletekre, taneszkozokre, egyéb felszerelésekre
vonatkoz0 sziiléi tajékoztataseért,
A jogszabalyok altal a vezetd hataskorébe utalt egyéb feladatok ellatasaért
Tagintézmények (intézményegység) és tanszakok mitkodéséért
Gyakorolja a munkaltatdi jogokat az intézmény alkalmazottai felett, szerzodést kot a
sziikséges szolgaltatasokra, megbizast ad a sziikséges iigyekben. Az alkalmazottak
foglalkoztatasara, élet- és munkakdoriilményeire vonatkozo kérdések tekintetében -
Eleget tesz a jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettségnek
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Dont az intézmény miikddésével kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet
jogszabaly, illetve jelen szabalyzat nem utal més hataskorébe.

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

Az igazgatd feladatkérébe tartozik kiilbndsen:
Neveldtestiilet vezetése,
Nevelo ¢s oktaté munka iranyitasa és ellendrzése,
NevelOtestiilet jogkorébe tartozd dontések eldkészitése, végrehajtasuk szakszer(i
megszervezése ¢s ellendrzése,
A rendelkezésre allo koltségvetés alapjan a nevelési-oktatasi intézmény mitkddéséhez
sziikséges személyi és targyi feltételek biztositasa, ennek érdekében a Fenntartdval
valo rendszeres kommunikacid, félévente beszamolod készitése, kiilonods tekintettel a
koltségek, beruhazasok, egyéb események tervezésére,
Iskola koltségvetésének elkészittetése, ellendrzése
Kidolgoztatja az intézmény belsé gazdalkodasi szabalyait, a konyvviteli, elszamolasi,
vagyon-nyilvantartasi és bizonylati rendet,
a Pénziigyminisztérium altal eldirt beszdmolok elkészitéséért az eldirt
nyomtatvanyokon, valamint ezen adatoknak elektronikus adatfeldolgozdkon torténd
tovabbitasaért megfeleld hataridore,
Felelds a gazdasagi hivatal altal eldallitott dokumentumoknak az APEH és a PM
altal eldirt hatariddig torténd megdrzéséért és archivalasaért, (irattdrazas)
A pénziigyi, szamviteli, allamhaztartasi, kozbeszerzési, adozasi,
tarsadalombiztositasi, irattarolasi, adatkezelési jogszabalyok betartasaért és
betartatasaért
A koltségvetési beszamold adatainak valddisagéért, a benyujtasi hataridok
betartasaért a koltségvetési és mas kotelezettségek rendelkezések szerinti
teljesitéséért mitkodés dologi feltételeinek biztositasaért az elkiilonitett pénzeszk6zok
szabalyszerl felhasznalasaert
Az iskola dolgozoit a magasabb jogszabalyok eldirasai alapjan megallapitott
munkakorokre, a fenntart6 altal engedélyezett 1étszdmban az iskola igazgatdja
alkalmazza. Az iskola dolgoz6i munkajukat munkakori leirdsaik alapjan végzik.
Iskolai hagyomanyok megdrzésével kapcsolatos tennivalok.
Megbizza az intézménybe jelentkezOk meghallgatasat végzd bizottsag tagjait,
javaslatuk mérlegelésével dont a tanulok felvételérdl,
Tanszakvezetok véleményének figyelembevételével beosztja a tanuldkat az oktatast
végzd tanarhoz,
Indokolt esetben engedélyezi a tanulok beosztasanak megvaltoztatasat,
Engedélyezi a két vagy tobb évfolyam tanulményi kovetelményeinek egy tanévben,
illetve az eldirtnal rovidebb id6 alatti teljesitését,
Dont az intézmény eszkozeinek kdlcsonzésérdl,
Kijeloli az osztalyoz6 és a kiilonbozeti vizsga iddszakat, engedélyt ad arra, hogy a
tanul6 indokolt esetben - ettdl eltérd idépontban tegyen vizsgat,
Megbizza az osztalyozo és kiilonbozeti vizsga elndkét €s tagjait,
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e A jogszabalyban eldirt idopont betartasaval el6késziti a miivészeti alapvizsgat és a
zarovizsgat, valamint a szakmai kozépfokua vizsgakat és érettségi vizsgakat.

A vizsgaztatasok keretében gondoskodik a vizsgabizottsag Osszeallitasarol, elndkének
kijelolésérdl, a vizsga lebonyolitasi rendjének megismertetésérol.

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

Az iskola, felelés vezetdje az igazgato, aki munkajat a jogszabalyok, a fenntartd, valamint az
iskola, belsO szabalyzatai altal eldirtak szerint végzi. Megbizatdsa, az intézmény, alapitd
okiratdban megfogalmazott modon és iddtartamra torténik.

A gazdasagi vezetd alkalmazasanak hianyaban a pénziigyi beszamol6 elkészitéséért felelds.
A pénziigyi beszdmolo elkészitésével pénziigyi szakértot megbizhat.

7.1.2 A Gazdasagi vezet6 vagy annak hianyaban a pénziigyi ligyintézo,
mint megbizott gazdasagi felelds

A gazdasagi vezetd vagy annak hianyaban a megbizott gazdasagi felelds, pénziigyi ligyintézd
latja el, hatarozatlan idejii megbizasat az igazgatd adja, aki egyben a munkaltatoi jogokat is
gyakorolja vele szemben. A megbizott gazdasagi felelds, pénziigyi ligyintéz6 az igazgatoval
tortént eldzetes egyeztetések és rendszeres (heti) szamadas mellett, az intézmény
miikodésével Osszefiiggd gazdasagi és pénziigyi feladatok tekintetében képviselheti az
intézményt.

A gazdasagi felelés az igazgatd tartds tavollétében gazdasagi ligyekben helyettesiti az
igazgatdt. Gyakorolja az ellenjegyzési jogkort kotelezettségvallalas €s utalvanyozés esetén.
Koteles megtagadni minden olyan utasitast €és intézkedést, amely jogszabalyt sért, vagy
veszélyezteti az intézmény koltségvetésének végrehajtasat.

7.1.2.1 Feladata, feleléssége:

o Célszerli gazdalkodas szempontjait figyelembe véve az iskola gazdalkodasanak
iranyitésa, a koltségvetés elkészitése, a pénzmozgas folyamatos ellenérzése, cash flow
menedzsment

o Kozvetlenill irdnyitja és feliigyeli a gazdasagi dolgozok (konyveld, pénztaros,
pénziigyi asszisztens) munkdjat,

e Munkajat az igazgatoval és az iskola konyveldjével, bérszamfejtdjével rendszeresen
egyeztetve végzi,

e Javaslatot tesz az igazgatonak és az iskola fenntartojanak az épiiletek, s az épiiletekben
1évo berendezések allaganak megdvasara, bovitésére, fejlesztésére,

o Elkésziti a palydzatok koltségvetését, elkésziti a palyazatokhoz kapcsolodo pénziigyi
beszamolokat,

e Atutalja a munkabéreket és a megbizasi dijakat. Elokésziti a munkaszerzédéseket,
megbizasi szerzddéseket,
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Kiemelten felelés az iskola gazdasdgos milkddéséért a pénziigyi, szamviteli,
logisztikai, munkaligyi, tarsadalombiztositdsi, adozasi munka ellatasaért, e munka
bizonylatainak alaki és tartalmi helyességének biztositasaért.

Tevékenységérodl az intézményvezetdt folyamatosan tajékoztatja

Jelenleg a gazdasagi vezet6i pozicid az intézményben nincs betdltve, ezért jelenleg a
fentiekben leirt feladatokat a pénziigyi tigyintéz6, mint megbizott gazdasagi felel6s latja el. A
pénziigyi ligyintézo feladatkorét a munkakdri leirasa tartalmazza.

Munkdjat az igazgato iranyitasaval egyiittmiikodve végzi. Ellatja a tanulok elméleti képzését
(a Nkt. 5. szamu mellékletében leirt draszamnak megfelelden).

7.1.2.2  Feladata, felel6ssége:

Segiti az iskolaigazgatét vezetéi feladatainak ellatdsdban, a  torvényi
kotelezettségekbdl eredé adminisztracids €s dokumentacios feladatok elvégzésében
Az iskola belsd ellendrzési szabalyzata szerinti ellendrzési feladatokat 1at el,
Az Igazgato felkérésével, és Utmutatasaban feliigyeli az elméleti oktatast,
Az iskolaigazgatd megbizasabol, vagy annak tavollétében felel az iskola szakszerti és
torvényes miikodéséért, az iskolafenntarto altal rendelkezésre bocsatott eszkdzok tdle
elvarhaté gondossaggal valo kezeléséért, az intézmény gazdalkodasaért,
FelelOs a statisztikai adatszolgaltatasok szakszerii elokészitéséért, adatszolgaltatasok
benyujtasaért,
Az iskolaigazgatdé megbizasabol, vagy annak tavollétében gyakorolja a munkaltatoi
jogokat az iskolaban foglalkoztatottak felett,
Feladatait az iskolaigazgaté irdnyitdsaval, vele egylittmikédve, a vonatkozo
jogszabalyok, valamint az iskola belsé szabalyzatai altal eldirtak szerint végzi,
Az Oktatasi referenssel napi szinten egyiittmilkddik, kolcsondsen segitik egymas
munkajat,
Az  iskolaigazgatd utasitasainak  megfelelden tamogatja a  kiilonb6zd
munkakozdsségek miikodését,
Az iskolaigazgatoval egylitt felelds az iskola szabalyzatainak aktualizalasaért,
betartasaért és betartatasért,
Az iskolaigazgatoé megbizasabdl, vagy annak tavollétében képviseli az Iskolat,
Az iskolaigazgatd megbizasabol, vagy annak tavollétében felel a pedagdgiai munkéért,
a nevelOtestiilet vezetéséért, a nevelOtestiilet jogkorébe tartozd6 dontések
elokészitéséert, végrehajtdsuk szakszerli megszervezéséért ¢és ellendrzéséért, a
rendelkezésre allo koltségvetés alapjan az iskola miikddéséhez sziikséges személyi és
targyi feltételek biztositasaért,
Az iskolaigazgatd megbizasabol, vagy annak tavollétében felel:

o a nemzeti ¢és iskolai innepek munkarendhez igazodd, mélto

megszervezeséért,
o A gyermek- és ifjisagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért,
o A gyermekvédelmi jelzOrendszernek az iskoldhoz kapcsolodd feladatai
koordinalasaért,
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A neveld ¢és oktatd munka egészséges ¢€s biztonsagos feltételeinek
megteremtéséért,

A didkdnkormanyzattal valé megfeleld egylittmiikodésért,

A sziil6i munkakodzosséggel valo egyiittmiikddésért

A tanulo- és gyermekbalesetek megeldzéséért,

A tanulok rendszeres egészségligyi vizsgalatinak megszervezéséért,

A pedagoégus etika normainak betartasaért és betartatasaért.

O

0O O O O O

Munkdjat az igazgatd iranyitasaval egyiittmiikodve végzi. Ellatja a tanuldk elméleti
képzését (a Nkt. 5. szamu mellékletében leirt 6raszamnak megfelelden).

7.1.3.1 Feladata, felel6ssége:
e Segiti az iskolaigazgatdt vezetéi feladatainak ellatasdban, a  térvényi
kotelezettségekbdl eredd adminisztracios és dokumentacios feladatok elvégzésében
e Az iskola belsd ellendrzési szabalyzata szerinti ellendrzési feladatokat 1at el,
o Az Igazgaté felkérésével, és utmutatasaban feliigyeli az elméleti oktatést,
o Az iskolaigazgatd megbizasabol, vagy annak tdvollétében felel az iskola szakszerti és
torvényes muikodéséért, az iskolafenntartd altal rendelkezésre bocsatott eszkozok tdle
elvarhato gondossaggal valo kezeléséért, az intézmény gazdalkodasaért,
e Felelds a statisztikai adatszolgéltatdsok szakszerli eldkészitéséért, adatszolgaltatdsok
benyujtasaért,
o Az iskolaigazgatd megbizasabol, vagy annak tavollétében gyakorolja a munkaltatoi
jogokat az iskolaban foglalkoztatottak felett,
e Feladatait az iskolaigazgatd iranyitasaval, vele egyiittmikodve, a vonatkozé
jogszabalyok, valamint az iskola belsd szabalyzatai altal eldirtak szerint végzi,
e Az Oktatasi referenssel napi szinten egyiittmiikddik, kolcsondsen segitik egymas
munkajat,
e Az iskolaigazgatd  utasitasainak megfeleléen tdmogatja a  kiilonb6zo
munkakdzésségek mitkodését,
e Az iskolaigazgatoval egyiitt felelds az iskola szabalyzatainak aktualizalasaért,
betartasaért és betartatasért,
e Az iskolaigazgatdo megbizasabol, vagy annak tavollétében képviseli az Iskolat,
e Aziskolaigazgatd megbizasabol, vagy annak tavollétében felel a pedagodgiai munkaért,
a nevelOtestiilet vezetéséért, a neveldtestiilet jogkorébe tartozo dontések eldkészitéséért,
végrehajtasuk szakszerli megszervezéséért és ellendrzéséért, a rendelkezésre allo
koltségvetés alapjan az iskola miikodéséhez sziikséges személyi és targyi feltételek
biztositasaért,
e Az iskolaigazgatd megbizasabol, vagy annak tavollétében felel:
o  anemzeti és iskolai linnepek munkarendhez igazodd, mélté megszervezéséért,
o A gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért,
o A gyermekvédelmi jelzOrendszernek az iskoldhoz kapcsolodo feladatai
koordinalasaért,
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o A nevel6 ¢és oktatd munka egészséges ¢€s biztonsadgos feltételeinek
megteremteéséért,

o A didkdnkorményzattal valé megfeleld egylittmiikodésért,

A sziil61 munkakozosséggel valo egyiittmiikodésért

A tanulo- és gyermekbalesetek megeldzéséért,

A tanulok rendszeres egészségligyi vizsgalatinak megszervezéséért,

A pedagogus etika normainak betartasaért és betartatasaért.

o O O O

7.1.4 A szakmai oktatasért felelos munkakdzosségvezeto
7.1.4.1 Feladata, felel6ssége:

Az iskoléban foly6 szakmai oktatas megszervezése, koordinalasa.
A szakmai pedagogiai, szakmai és modszertani tevékenység iranyitasa, ellendrzése.

A hozz4 tartoz6 munkakdzosség szakmai munkajat ellendrzi, értékeli, sziikség esetén
kiilsé szakértok bevondsaval. Kidolgozza a tanitdsi 6rdk latogatdsdnak szakmai
szempontjait, és azt egyezteti az intézmény vezetdjével

Tanév elején a tanmenetek elkészitésének koordinalasa.

A szakképzés targyi feltételeit figyelemmel kiséri, munkateriiletiiket ellendrzi,
sziikség esetén fejlesztési, vagy egyéb javaslattal €1 (pl. selejtezés, javitas).

Elkésziti a hozza tartozd szakmai tandrok helyettesitési rendjét, gondoskodik a
helyettesités kijel6lésérdl, ellenérzésérdl.

Eldkésziti és megszervezi a felvételi eljaras keretében megtartando alkalmassagi
felmérést

Elokésziti és megszervezi a félévenkénti sziiléi bemutatokat

Figyelemmel kiséri a szakmai versenyeket, megszervezi az azokon valo részvételt.
Felel a szakmai haziversenyeket megszervezéséért, lebonyolitasaért.

Elkésziti a szakmai belsd ¢€s zarOvizsgdk menetét, azok megszervezésében,
lebonyolitasadban tevékenyen részt vesz.

Részt vesz a vezetdseégi értekezleteken és ott beszamol az 4ltala irdnyitott teriilet
munkajarol.

A pedagogusok rendszeres €s folyamatos tdjékoztatdsa a megbeszElt modon szoban,
irasban, emailen keresztiil.

Az iskolai neveld-oktatd munka belsé fejlesztése, folyamatos korszerisitése,
kovetelményrendszer betartdsanak ellendrzése, a tanulok ismeretszintjének
folyamatos ellendrzése, mérése, értékelése.

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

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

Javaslatot tesz a pedagdgusok szakmai munkdjanak elismerésére.

Részt vesz az intézményi szabalyozd6 dokumentumok sziikség szerinti
atdolgozasaban munkak6zosség tagjainak sziikség szerinti bevonasaval.
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e Tanév végén szakmai beszamolot készit az intézményvezetd éves beszamoldja
szempontjainak figyelembevételével. Az intézmény vezetdje az éves beszamoldhoz
csatolja a munkak6zosség vezetdk szakmai beszamolojat.

7.2  AZINTEZMENY DOLGOZOI
7.2.1 A pedagbdgusok

A pedagdgus alapvetd feladata a rabizott gyermekek, tanulok nevelése, tanitasa, ezzel
Osszefliggésben kotelessége kiillondsen, hogy a neveld és oktatd tevékenysége keretében
gondoskodjon a gyermek testi épségének megdvasarol, erkdlesi védelmérdl, személyiségének
fejlodésérol. Tovabba a tantargyi ismereteket targyilagosan és tobboldaluan kozvetitse.

e Nevel6-oktatd munkéjanak sordn figyelembe vegye a gyermek, tanuld egyéni
képességét, tehetségét, fejlodésének litemét, szociokulturalis helyzetét és fejlettségét,
sajatos nevelési  igényét, segitse a tanuld képességeinek, tehetségének
kibontakoztatasat,

o A gyermekek és tanulok részére az egészségiik, testi épségiik megorzésehez sziikséges
ismereteket atadja, ezek elsajatitasarol meggy6z6djon, ha észleli, hogy a gyermek,
tanulo balesetet szenved, vagy ennek veszélye fenndll, a sziikséges intézkedéseket
megtegye

o Kozremiikodik a gyermek és ifjusagvédelmi feladatok ellatasaban, a gyermekek és
tanulok  fejlodését veszélyezteté koriilmények megel6zésében, feltarasaban,
megsziintetésében,

e A gyermek, tanuld életkoranak, fejlettségének figyelembevételével elsajatittassa a
kozosségi egylittmiikodés magatartdsi szabdlyait, és torekedjék azok betartatdsara.

e Asziiloket gyermekiik nevelésével és oktatasaval, fejlodésével kapcsolatosan, tovabba
a sziil6ket ¢és a tanulokat az dket érinti kérdésekrdl rendszeresen tajékoztassa, a szlil6t
figyelmeztesse, ha gyermeke jogainak megoévasa vagy fejléddésének eldsegités
érdekében intézkedést tart sziikségesnek, a sziild és a tanuld javaslataira, kérdéseire
érdemi valaszt ad,

o Gyermekek, tanulok és sziilok emberi méltosagat és jogait tiszteletben tartsa,

o Gyermekek, tanulok részére az etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket atadja.

7.2.1.1 Feladata, feleléssége:

e Tanuldk a legnagyobb hatékonysaggal torténd nevelése, oktatasa,

e A tanév kezdetekor a tanuldkkal a targyi kdvetelmények, valamint a balesetvédelmi
eloirasok és iskolai szabalyzatok (SZMSZ, Hézirend) ismertetése,

e Tanulok teljesitményének folyamatos értékelése,

e Tanitdsi ora megkezdése eldtt legalabb tizendt perccel a feladat ellatasi helyre
megérkezni,

e  Munkdjat az intézmény Pedagdgiai Programja alapjan végezni,

e Tantargyanak szakmoddszertandban folyamatosan képezni magat,

e Tanitasi 6rakat pontosan megtartani,

e Az iskolai munkatervben szerepld rendezvényeken tevékenyen is részt venni,
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mindennemii akadalyoztatasat idében j élezni.

Az iskola igazgat6jatol a mar korabban tudott, vagy tervezett hianyzashoz engedélyt
kérni, a szakszerli helyettesités megszervezése érdekében minden orajanak anyagarol
pontos tajékoztatast adni,

Tanitasi ora clhagyasara, cseréjére - alapos indokkal - az igazgatd vagy az
igazgatohelyettes eldzetes hozzéjarulasat kérni,

A csoport/foglalkozasi naplot naprakészen, precizen vezetni, a hidnyzasok igazolasat
adminisztralni és annak mértékét folyamatosan ellendrizni,

Torzslapokat - amennyiben a fotargy tanara - kitolteni, vezetni, a bizonyitvanyokat -
amennyiben a fétargy tanara - megirni, a torzslappal torténd egyeztetést elvégezni.

7.2.2 Az intézményben 6raadd tanarok
7.2.2.1

Feladata, felel6ssége:
Tanulok a legnagyobb hatékonysaggal torténd nevelése, oktatasa
Tanév kezdetekor ismertetni a tanulokkal a targyi kovetelményeket, valamint a
balesetvédelmi eloirasok ismertetése,
Tanulok teljesitményének folyamatos értékelése.
Tanitasi o6ra megkezdése elott legalabb tizenot perccel a feladat ellatdsi helyre
megérkezni,
Munk3éjat az intézmény Pedagogiai Programja alapjan végezni
Tanitasi 6rdkat pontosan megtartani
Az iskola igazgatdjatol a mar korabban tudott, vagy tervezett hidnyzashoz engedélyt
kérni, a szakszerli helyettesités megszervezése érdekében minden drajanak anyagdrol
pontos tajékoztatast adni,
Tanitasi oOra elhagyasara, cseréjére - alapos indokkal - az igazgatd vagy az
igazgatohelyettes el6zetes hozzajarulasat kérni,
A csoport/foglalkozasi naplot naprakészen, precizen vezetni, a hianyzasok igazolasat
adminisztralni és annak mértékét folyamatosan ellendrizni,
NevelGtestiileti értekezleteken részt venni.
Az iskola tanéran kiviili rendezvényein részt venni,
Az intézményben alkalmazott pedagogusok az oktatdo-neveld munkéan til miivészeti
munkat is végeznek, amely az iskola magas szintli szakmai munkéjanak biztositasat
szolgalja.

7.2.3 Az oktatdé munkat segitd alkalmazottak

Az oktatdé munkat segité alkalmazottak:

Oktatasi referens
Iskolatitkarok
Rendszergazda
Hangszer és viselettaros
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Az oktatd munkat segité alkalmazottak feladatkorét a munkakori leirdsuk tartalmazza.

Az oktatdé munkat segité adminisztrativ és fizikai munkat végzd alkalmazottak az adott
tevékenységtol fliggben az igazgatd az igazgatdhelyettes iranyitasa ald tartoznak, egymassal
mellérendelt munkakapcsolatban.

A kiadmanyozas és a képviselet szabalyai

e Az intézményvezetd az Nkt.-ban és annak végrehajtasi rendeletében meghatarozott
feladat- és hataskorében gyakorolja a kiadmanyozasi jogot, kiilondsen az intézmény
altal a tanuldi jogviszonnyal, sziilokkel valo kapcsolattartassal 6sszefiiggésben hozott
dontések és a feladatkdrébe tartozo nyilatkozatok tekintetében.

e A jogszabalyban meghatarozott kiadmanyozasi jogat a koznevelési intézmény
igazgatd helyettesére, vagy mdas alkalmazottra is atruhdzhatja, az atruhazott
kiadmanyozasi jog tovabb nem ruhdzhatd. Az intézményvezetd kiadmanyozasi
jogénak atruhazasa nem mindsiil az intézményvezetd jogszabalyban foglalt hataskore
atruhazasanak. Az intézményvezetd az atruhazott kiadmanyozasi jogot barmely
esetben jogosult visszavonni. Az atruhdzott jogkorben gyakorolt kiadményozas
esetében az intézményvezetd elrendelheti az irat — intézményvezetd altal kijeldlt
személy altal elvégzendd — eldzetes ellendrzését.

e Kiadmanyt csak a kiadményozasra jogosult alairasaval lehet kiadni. A kiadmanyozott
irat tartalmaért és formdjaért a kiadmanyozas jogosultja a felelés. A Madéach
Mivészeti Iskola nevében Aaltalanos ¢€s korlatlan kiadmanyozasi joga az
intézményvezetdnek van.

e Az intézményvezetd a koéznevelési torvény rendelkezése értelmében képviseli az
intézményt. Ha az intézményvezetd akadalyoztatva van, az intézményvezetd helyettes
képviseli az intézményt a helyettesités rendje szerint, vagy az intézményvezetd irdsban
megbizza az intézményben alkalmazott pedagoégusok egyikét az eljadrasban vald
részvétellel, képviselettel.

8. Intézményvezetok helyettesitése

e Az igazgatdt akadalyoztatisa esetén - az azonnali dontést nem igényl6 kizardlagos
hataskorében, valamint a gazdalkodasi jogkorbe tartozo tigyek kivételével - teljes
felelosséggel az igazgatohelyettes helyettesiti. Az igazgato tartds tavolléte esetén
gyakorolja a kizarélagos jogkoreként fenntartott hataskoroket is. Tartos tavollétnek
mindsiil a legalabb kéthetes, folyamatos tavollét.

e (Gazdalkodasi és pénziigyi kérdésekben, szakmai teljesitések igazoldsaban az
igazgato helyettesitését az igazgatohelyettes latja el, erre a helyettesitésre irasban ad
megbizast az igazgato.

e Az igazgato €s az igazgatohelyettesek egyiittes akadalyoztatasa esetén az igazgatd
helyettesitése kiillon megbizas alapjan torténik.
Amennyiben az igazgat6d vagy helyettese koziil - rendkiviili és halaszthatatlan ok

miatt -egyikiikk sem tud az iskoldban tartozkodni, helyettesitésiik rendje a
kovetkezo:
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e aszakmai munkakozdsség vezetd
e ecrre a célra megbizott tanar
e gazdasagi ligyintéz0, mint a megbizott gazdasagi felelds

9. Az iskolavezetés iskolaszék, intézményi tanacs és a sziiloi
szervezet kapcsolattartasa

Az iskolaban jelenleg sem iskolaszék, sem intézményi tanacs nem mukodik.

Az iskolaban a sziilok jogainak érvényesitése és kotelességeik teljesitése érdekében sziiloi
szervezet mikodik (SZMK).

Az intézményi sziléi szervezet tagjai az intézményben tanuld gyerekek sziilei. Az
osztalykozosségeket a sziil6i szervezetben osztalyonként 1-1 valasztott sziil6 képviseli.

Az osztalykozosségek képviseldit a tanév elején, annak elsd sziildi értekezletén az adott
osztalykozosségek jelen 1évd sziilei valasztjdk meg 1 évre legalabb 50%+1 szavazattal. A
sziloi kozosség ezzel a megvalasztott sziiloket megbizza a sziiléi szervezet altal vallalt
feladatok ellatasaval.

A Sziil6i Munkakozosséget a sziilok hozzak 1étre, tisztségviseldiket onmaguk valasztjak. A
munkak6zosség megalapitasa és milkodtetése kizardlag a sziilok dontésén mulik. Ez a
megoldas elésegiti a hatékonyabb miikddést €s a valodi érdekképviseletet, ugyanis tényleges
kozosség csak akkor tud 1étrejonni, ha a tagok onmaguk fognak Ossze jogaik és érdekeik
érvényesitésének érdekében.

A Sziil61i Munkakozosség szerves része az iskolanak, attol nem kiiloniilhet el, 1étrehozésdhoz
¢s miikodtetéséhez alkalmazni kell a kdznevelési jogszabdlyok rendelkezéseit.

Evente egyszer az Iskoldk sziildi munkakozosségei egy tagot és egy pottagot jeldlnek ki, hogy
képviselje a munkakozosségeket az iskola vezetése felé.

Az iskolaban miikodo sziiléi szervezet eljarhat a kozosség, az iskola valamennyi sziildjének a
képviseletében, amelyiket iskoldba felvett tanuldk sziileinek tobb mint Stven szazaléka
valasztott meg.

Félévente, de legalabb évente egyszer az iskola vezetése egyeztett a sziil6i munkakozosség
vezetdjével.

Az iskolai rendezvények lebonyolitdsiban a sziilok kozossége aktivan részt vesz, igy azok
elokésziileteibe is bevonjak a felelos pedagogusok.

A kapcsolattartds modja az iskola vezetése és az SZMK kozott:

o személyes talalkozo, megbeszelés évente legalabb egyszer
e clektronikus uton (email)
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10. Az intézmény kozosségei, ezek kapcsolata egymassal és az
intézmény vezetésével
10.1 Az iskolakozosség

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

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

10.2 Az iskolai alkalmazottak kozossége

Az iskolai alkalmazottak kozOsségét az intézménnyel munkaviszonyban allo dolgozok
alkotjak. Az iskolai alkalmazottak jogait és kitelességeit, juttatasait, valamint az iskolan beliili
érdekérvényesitési lehetOségeit a magasabb jogszabalyok, els6sorban a Munka
Torvénykonyve, a koznevelésrdl szolo torvény, az ezekhez kapcsolodo rendeletek, valamint
az intézmény szervezeti, ¢s miikddési szabalyzata rogziti.

A teljes alkalmazotti kozosséget az igazgatd hivja Ossze minden esetben, amikor ezt
jogszabaly eldirja, vagy az intézmény egész mitkodését érintd kérdések targyalasara kertil sor
¢és véleményezésére van sziikség.

Az intézmény igazgatdja barmilyen kérdésben Osszehivhatja az iskola dolgozodinak
0sszesseget.

10.3 A neveldk kozossége

10.3.1 A nevelotestiilet

A neveldtestiilet az intézmény pedagdgusainak kdzossége, nevelési €s oktatasi kérdésekben
az intézmény legfontosabb tanicskozé és hatarozathozo szerve.

A neveldtestiilet tagja az intézmény valamennyi pedagdégus munkakort betoltd alkalmazottja
¢és oraado tanara.

Az intézmény pedagogia szervezeti egységei kozotti rendszeres szakmai kapcsolattartds a
munkaterv szerint iitemezett (indokolt esetben rendkiviili) nevelGtestiileti értekezleten valosul
meg. Az intézmény nevelOtestiilete a nevelési €s oktatasi kérdésekben, a nevelési-oktatasi
intézmény mitkodésével kapcsolatos ligyekben, valamint a kézoktatasi torvényben és tovabbi
jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, véleményez0, €s javaslattevo jogkorrel
rendelkezik.

10.3.1.1 A neveldtestiilet dontési jogkérébe tartozik:
e Pedagdgiai Program elfogadasa és modositasa
e Szervezeti és Miikddési Szabalyzat és modositasanak elfogadasa
e Intézmény éves munkatervének elfogadasa
e Intézmény munkdjat atfogd elemzések értékelések, beszamoldk elfogadasa
e Neveldtestiilet képviseletében eljard pedagdgus kivalasztasa
e Hazirend elfogadésa
e Tanulok magasabb évfolyamba lépésének megallapitasa
e Tanuldk fegyelmi ligyeiben valé dontés

e Tovabbképzési Program és Beiskolazasi Terv elfogadasa
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e Jogszabalyban meghatarozott mas ligyek

A neveldtestiilet véleményt nyilvéanithat, javaslatot tehet az iskola miikddésével kapcsolatos
valamennyi kérdésben. Egy tanév soran a nevelOtestiilet az alabbi értekezleteket koteles
tartani:

10.3.1.2 Tanévnyito értekezlet

Augusztus utolso hetében az igazgato altal kijeldlt napon tanévnyito értekezletet kell tartani,
amelyen az igazgatd ismereti az 0 tanév fObb feladatait és a neveldtestiilet elé terjeszti a
munkatervre vonatkozé javaslatat. A tanévnyito értekezleten torténik az éves munkaterv
elfogadasarol dontés.

10.3.1.3 Tanévzdrd értekezlet
Az igazgatd - a testiilet véleményének figyelembevételével - elemezi, értékeli a tanév nevelo-
oktatd munk4jat, a munkatervi feladatok végrehajtasat.

Az értekezlet a vizsgael6adasok lebonyolitasat kovetden tarthatdo meg.

Az igazgatd elOkésziti a kovetkezd tanévet, ismerteti a kovetkezd tanitidsi év
tantargyfelosztdsat, egyezteti a nyari tdboroztatasi tervet.

10.3.1.4 Féléviés év végi osztadlyozo értekezlet

Az igazgato elemezi az elsd félév/év munkdjat, és tijékoztatast nyajt a kdvetkezd félév/év
feladatair6l, az év végi osztalyozd értekezlet a tanévzard értekezlettel egy iddben is
megtarthato.

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

A nevel6testiilet értekezleteit az iskola igazgatdja hivja Ossze és késziti eld. A neveldtestiileti
értekezletek allandd meghivott kiils6 tagja a fenntart6 ligyvezetdje.

Az igazgat6 az értekezlet el6tt legalabb 7 munkanappal tdjékoztatja - irdsban vagy szoban - a
neveldtestiilet tagjait az értekezlet témajarol.

A nevel6testiiletnek lehetdsége van javaslatait irasban tovabbitani az igazgatohoz, akinek
kotelessége az ily modon eldterjesztet témakat a kovetkezd értekezlet napirendjére felvenni.

A nevelGtestiileti értekezlet levezetd elndki feladatait az igazgatd vagy az altala megbizott
vezetd latja el.

Az értekezlet megnyitasakor meg kell allapitani az alairt jelenléti ivbol a hatarozatképességet.
A nevel6testiileti értekezlet akkor hatarozatképes, ha tagjainak 2/3-a jelen van.

A véleményezési jogkorbe tartozd ligyeket targyald nevelGtestiileti értekezlet
hatarozatképességéhez elegendd a neveldtestiileti tagok tobb mint 50%- anak jelenléte is.

Az értekezletekrdl jegyzOkonyv késziil, az oktatdsi referens vezeti, melyet az értekezletet
kovetd 6t munkanapon belill el kell késziteni és csatolni kell hozza a jelenléti ivet. A
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hitelesitésre az értekezlet két neveltestiileti tagot valaszt. A jegyzOkonyvet e-mailen, vagy
személyesen minden testiileti tagnak meg kell kapnia.

Ha a nevelGtestiilet egyszerii szotobbséggel hozhatd dontésekor szavazat-egyenldség jon létre,
az igazgatd szava dont.

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

A jegyzOkonyvet aldirja az igazgatd, a jegyzokonyvvezetd és a jegyzOkonyv hitelesitésére
felkért pedagdgusok.

A jegyzdkonyvet iktatoszammal kell ellatni és az irattarban kell elhelyezni.

A jegyzokonyvekbe a nevelOtestiilet tagjai, valamint a fenntart6 iligyvezetdje, tovabba az
intézmény ellendrzésével megbizott szervek képviseldi betekinthetnek. Az értekezletrdl
hianyz6 tanaroknak lehetdséget kell biztositani a jegyzokonyvet utdlagos tanulmanyozasara.

A neveldtestiilet a tanév folyaman rendes és rendkiviili értekezleteket tart.

Rendkiviili neveldtestiileti értekezletet kell 6sszehivni, ha a nevel6testiilet tagjainak 1/3-a kéri,
vagy ha az iskola igazgatoja vagy az iskola vezet6sége ezt indokoltnak tartja.

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

Operativ tigyekben az egyes vezetdk, az egyes terliletek képviseldi sajat hataskorben, témaban
az érintettek korének szervezhetnek értekezletet.

A nevelGtestiileti értekezletekre vonatkozo szabélyokat 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 Osszehivasardl, idopontjardl és témajarol az igazgatd felé
tajékoztatasi és beszamolasi kotelezettség all fenn.

10.3.2 Az éves munkaterv
Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatdlyos jogszabalyok
figyelembe vételével az intézmény pedagogiai programjanak alapul vételével tartalmazza a
nevelési célok, feladatok megvaldsitasdhoz sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok
1dore beosztott cselekvési tervét a felel6sok €s a hataridok megjeldlésével.

Az intézmény éves munkatervét a nevelGtestiilet késziti el, elfogaddsira a tanévnyito
értekezleten keriil sor. A tanév helyi rendje a munkaterv részét képezi, ennek elfogadasakor
be kell szerezni a sziil6i szervezet €s a didkonkormanyzat véleményét. A tanév helyi rendjét
az intézmény weblapjan és az iskolai hirdet6tablan is el kell helyezni.
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10.3.3 A nevel6k szakmai munkakozossége
Az iskola parhuzamos miivészeti képzésén tanitdé valamint az egy miivészeti agban neveld-
oktatd munkat végzd pedagdgusok egyiittmiikodéséhez biztosit lehetdséget a pedagodgiai
tevékenység elosegitése érdekében. A munkakozosség-vezetdt az igazgatd bizza meg a
munkak6zdsség javaslatdnak figyelembevételével. A munkakozosség véleményét -
szakteriiletét illetéen - be kell szerezni az intézményi dontések elott.

A szakmai munkak6zosségek az iskola Pedagodgiai Programja, az adott munkakdzosség
tagjainak javaslatai alapjan 0sszeallitott tanévre sz616 munkaterv szerint miikodnek.

A munkako6z6sségek munkajat az igazgatd Gitmutatasai alapjan az igazgatohelyettes iranyitja.
Az intézményben miikodé munkakozosségek:

e A parhuzamos miivészeti képzés szakmai munkakzossége

e A parhuzamos miivészeti képzés kozismereti munkakozdssége

e Az alapfoku miivészetoktatas klasszikus Balett munkakdzossége
e Az alapfoki miivészetoktatds moderntanc munkakdzossége

o Az osztalyfdnoki munkakozosség

10.3.3.1 A munkakézdsségek vezetdi feladatai:

e A munkakdzosségen belill a pedagodgiai, szakmai és modszertani tevékenység
iranyitasa, ellendrzése.

e Az iskolai nevel6-oktatd munka belsé fejlesztése, folyamatos korszerlsitése,
kovetelményrendszer betartdsanak ellendrzése, a tanulok ismeretszintjének
folyamatos ellendrzése, mérése, értékelése.

e A belso ellendrzési programban meghatarozottak szerint a pedagdégusok munkdjanak
segitése, ellendrzése €s értekelése.

e A szakmai munkakdzdsséget a munkakozosség vezetdje képviseli

e A munkakdzdsségek vezetdi rendszeresen tartanak munkakozosségi értekezletet

e Elkésziti a munkakozosség éves programjat az intézmény éves programjanak
figyelembevételével.

e Gondoskodik a palyakezdd pedagoégusok mentoralasarol, szakmai segitség
nyujtasarol.

e A nevel6-oktatd6 munka soran felmeriild szakmai problémakat, a munkakdzdsség
javaslatait kozvetiti az intézmény vezetdsége felé.

e Rendszeres értekezleteket tart a munkakdzosség tagjainak, amelyen tdjékoztatast nyl;t
a vezetdi dontéseknek a pedagodgusok szakmai munkdjara gyakorolt hatdsarol, az
intézmény mikodésével kapcsolatos esetleges valtozasokrol.

Az iskolai munka egyes aktudlis feladatainak megolddsdra a tantestiilet tagjaibol
munkacsoportok alakulhatnak a neveldtestiilet vagy az igazgatosag dontése alapjan.
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Amennyiben az alkalmi munkacsoportot az igazgatosag hozza 1étre, errdl tajékoztatnia kell a
neveldtestiiletet. Az alkalmi munkacsoportok tagjait vagy a nevel6testiilet valasztja, vagy az
igazgato bizza meg.

10.4 A sziilok kozossége

Az iskoldban a sziilok jogainak érvényesitése és kotelességeik teljesitése érdekében sziildi
szervezet mikodik (SZMK).

Az iskolaban sziil6 szervezet (k6z6sség) nem miikodik. Amennyiben a sziilok ezt igénylik, a
szlil6i szervezetet (kozosséget) 1étre kell hozni.

10.5 A tanulok kozossége

A tanulok az alapfokl tdncmiivészeti képzésben csoportos miivészeti oktatasban vesznek
részt, a zenemiivészeti képzésben egyéni oktatasban. A parhuzamos muvészeti képzésben
osztalyokban, illetve bizonyos tantargyak esetében csoportokban tanulnak.

A tanulok csoport kozosségének ¢élén az dket oktatd pedagogus all. A tanulok képviseldjiik
utjan véleményt mondhatnak, javaslatot tehetnek az intézmény életét érintd kérdésekben.

A tanulokozosségek donthetnek sajat kozosségi €letiik tervezésében, szervezésében valamint
a diakképviselok megvalasztdsdban. Véleménynyilvanitast az intézmény igazgatoja, tandrai
tanuldi kezdeményezhetnek. A véleményezési jog szempontjabol az iskola tanulolétszamanak
25%-at meghalad6 k6zosség mindsiil kozosségnek.

A tanulok korébol szervezddd kiilonbozd csoportok barmelyik forméja (6nképzdkor,
miivészeti csoport) csak akkor johet 1étre, ha azt legalabb 10 tanul6 igényli, és az igényt a
tanulok csoportja az igazgatonak irdsban jelenti, az igazgat6 a csoport vezetésével foglalkozé
személyt megbizza.

10.6 A didkonkormanyzat

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

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

A diakonkormanyzat szervezeti és miikodési szabalyzatat a diakonkormanyzat készitheti el,
amelyet a nevelGtestiilet hagy jova. Az iskolai didkonkormanyzat €lén, annak szervezeti és
miikddési szabalyzatdban meghatdrozottak szerint valasztott didkonkormanyzati vezetd
illetve az iskolai didkbizottsag all.
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A didkonkormanyzat tevékenységét a diakmozgalmat segitd tanar timogatja és fogja dssze,
akit ezzel a feladattal — a diakk6zosség javaslatara — az igazgato biz meg hatarozott, legfoljebb
Otéves idotartamra. A didkonkormanyzat minden tanévben — az iskolai munkarendben
meghatarozott idében — didkkozgytilést tart, melynek Osszehivasat a didkonkormanyzat
vezetdje kezdeményezi. A didkkozgytilés napirendi pontjait a kdzgyiilés megrendezése elott
15 nappal nyilvanossagra kell hozni.

A didkdnkorményzat szervezeti és miikodési szabalyzatat az intézmény belsé miikodésének
szabalyai kozott kell 6rizni. A didkdnkormanyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit
— az igazgatOhelyettessel valo egyeztetés utdn —szabadon hasznalhatja.

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

e atanuloi szocidlis juttatdsok elosztasi elveinek meghatarozasa elott,
e ahazirend elfogadasa eldtt.

A vélemények irasos vagy jegyzOkonyvi beszerzéséért az intézmény igazgatdja felelds. A
jogszabaly altal meghatarozott véleményeztetésen feliil az intézmény nem hataroz meg olyan
tigyeket, amelyekben a dontés elott kotelezo kikérni a didkonkormanyzat véleményét.

A didkonkormanyzat altal tett kifogdsokat, javaslatokat, kérdéseket az igazgatd részére kell
irasban benyujtani, amelyet az igazgat6 a kézhezvételtdl szamitott 10 (tiz) munkanapon beliil
anevelQtestiilet elé terjeszt, vagy adott esetben, 5 (6t) munkanapon beliil irasban megvalaszol.

10.7Az iskola kozosségeinek kapcsolattartasa

Az Iskola igazgatoja és az iskola fenntartdja jo egyiittmiikddésben dolgoznak egylitt annak
érdekében, hogy az iskola megvaldsithassa nevelési céljait. Az iskolaigazgatd a fenntarto
ligyvezetdjét, mint kiilsd tagot meghivja a tantestiileti értekezletekre, és rendszeresen
egyeztetnek az iskola terveirdl, kiilondsen azokrol, amelyeknek koltségvonzata lehet.

A fenntart6 a Szervezeti €s Miikodési Szabalyzat, a Hazirend €s az Intézményi miikodésének
jovahagyasat akkor tagadhatja meg, ha az jogszabalyt sért. A Szervezeti ¢s Mikodési
Szabalyzatot, a Héazirendet és a Pedagdgiai Programrdl a fenntartd harminc napon beliil
koteles nyilatkozni, az el6terjesztett iratot javitasaval ellatni.

A pedagogiai program azon rendelkezéseinek érvénybelépéséhez, amelyekbdl a fenntartora,
a normalis miikodési koltségeken feliil tobbletkbtelezettség harulna, a fenntartoval eldzetes
egyeztetés €s a fenntartd engedélye sziikséges.

A nevelési, illetve pedagogiai programot, annak modositasat jovahagyottnak kell tekinteni, ha
a fenntarté harminc napon beliil sem nyilatkozik.

A fenntart6 a nevelési, illetve pedagdgiai program jovahagyasat akkor tagadhatja meg, ha az,
nem felel meg a torvényben eldirt kovetelményeknek;
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A fenntart6i iranyitds nem sértheti a nevelési-oktatasi intézmény szakmai Onallosagat, az
intézmény szakmai dontési hataskoreit.

A fenntartoi iranyitds nem sértheti a kdzoktatasi intézmény vezetdjének munkaltatoi jogait,
dontési jogositvanyait, beleértve a gazdasagi vezeti feletti munkaltatoi jogokat.

A nevel6testiilet kiilonbozo kozosségeinek kapcsolattartasa az igazgatd segitségével a
megbizott pedagogus vezetdk utjan valdésul meg.

A kapcsolattartas forumai:

e aziskolavezetOség iilései,
e tantestiileti értekezletek

e  munkaértekezletek,

e megbeszélések.

Ezen férumok id6pontjat az iskolai munkaterv hatarozza meg.

Az igazgatosag az aktudlis feladatokrol a tanari szobaban elhelyezett hirdet6tablan, valamint
irasbeli tajékoztatokon keresztiil értesiti a neveldket. Az iskolavezetdség tagjai kotelesek:

e aziskolavezetdség iilései utan tajékoztatni az iranyitasuk alé tartoz6 pedagogusokat az
ulés dontéseirdl, hatarozatairol,

e az iranyitasuk ald tartoz6 pedagégusok kérdéseit, véleményét, javaslatait kdzvetiteni
az igazgatosag, az iskolavezetdség felé.

A neveldk kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irdsban egyénileg vagy
munkakori vezetdjiik, illetve valasztott képviselok utjan kozolhetik az igazgatdsaggal, az
iskola vezetdségével és a sziilok képviseldivel.

A tanulokat az iskola egészének életérdl, az iskolai munkatervrdl, az aktualis feladatokrol
értesiti, tajékoztatja.

Igazgato
e atanévnyitd linnepségen
e aziskolai hirdet6tablan vagy elektronikus iton folyamatosan,

Pedagogus
e atandran

A tanuldt és a tanuld sziileit a tanuld fejlédésérdl, egyéni haladdsarol a szaktanaroknak
folyamatosan szdban és irasban tajékoztatniuk kell.

A tanuldk a jogszabalyokban, valamint az iskola belsd szabélyzataiban biztositott jogaiknak
az érvényesitése érdekében - szoban vagy irasban, kozvetleniil vagy valasztott képviseldik,
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tisztségviseloik, tisztségviselok utjan - az iskola igazgatosdgahoz, az iskola nevel6ihez
fordulhatnak. A tanulok kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat széban vagy irasban
egyénileg vagy valasztott képviseldik, tisztségviselok utjan kozolhetik az iskola
igazgatosagaval, a neveldkkel, a neveldtestiilettel.

A sziiloket az iskola egészének életérdl, az iskolai munkatervrdl, az aktualis feladatokrol
tajékoztatni kell!

Az igazgato:
e Tanévnyitd és tanévzard linnepségen
e Az iskolai sziil6i értekezleten tanévenként 2 alkalommal,
e Az iskolai folyoson elhelyezett hirdetd tablan keresztiil, az aktualitasoktol fiiggd
1dokozonként megjelend irasbeli tajékoztaton keresztiil.
e  Elektronikus uton (email, honlap)

Pedagogus
e asziildi értekezleteken
e fogadd ordkon
e irasbeli tajékoztatok
e atajékoztato fiizetben

A sziil6i értekezletek és a neveldk fogadodrainak idépontjat az iskolai munkaterv tartalmazza.
A sziildk és a tanulok sajat - a jogszabalyokban, valamint az iskola belsd szabalyzataiban
biztositott - jogaiknak az érvényesitése érdekében szoban vagy irasban, kozvetlenill vagy
valasztott képviseldik, tisztségviselok utjan az iskola igazgatdsdgahoz, az adott ligyben
érintett gyermek tanarjahoz, az iskola neveldihez fordulhatnak.

A sziilok kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irdsban egyénileg vagy
valasztott képvisel6ik (sziiloi munkakozosség), tisztségviseldik utjan kozolhetik az iskola
igazgatosagaval és nevelOtestiiletével. A sziildk és mas érdekléddk az iskola Pedagogiai
Programjarol, Szervezeti és Miukodési Szabalyzatarol, illetve Hézirendjérdl az iskola
igazgatdjarol, az iskolai munkatervben évenként meghatdrozott igazgatdi, igazgatod
fogadoorakon kérhetnek tdjékoztatast.

A sziilok, vagy a sziiléi kozosség altal az intézmény mikodésével vagy az iskola
munkatarsaival kapcsolatban tett kifogasokat, javaslatokat, kérdéseket az igazgat6 részére kell
irasban benyujtani, amelyet az igazgat6 a kézhezvételtdl szamitott 10 (tiz) munkanapon beliil
a nevelotestiilet elé terjeszt, vagy adott esetben, 5 (6t) munkanapon beliil irdsban megvalaszol.

34



11. A nevelotestiilet feladatkorébe tartozo iigyek atruhazasa

A neveldtestiilet — a nemzeti koznevelésrol sz616 CXC. torvény 70.§(2)a-h,j, kivételével — a
feladatkorébe tartozé tigyeket a nevelOtestiilet egy csoportjara vagy egy tagjara atruhazhatja.
Az adott feladat atruhazasardl a nevelGtestiilet egyszerii szo6tobbséggel dont. Az feladat
elvégzésérol a megbizast kapott csoport vagy személy az ligy lezarasat koveto értekezleten
szamol be a nevelGtestiiletnek.

12. Aziskola vezetésének ¢és kozosségeinek kiilso kapcsolatai
Az iskolai munka megfeleld szintli irdnyitasanak érdekében az iskola igazgatdsaganak allando
munkakapcsolatban kell allnia a kovetkez6 intézményekkel:

e Az intézmény fenntartojaval.

e A teriiletileg illetékes dnkormanyzati képviselGtestiilettel €s polgarmesteri hivatallal
e A helyi oktatasi intézmények vezetdivel és tantestiileteivel.

o A teriiletileg illetékes nevelési tanacsadoval.

e Pedagodgiai szakmai szolgaltatokkal

o  Gyermekjoléti szolgalattal

A munkakapcsolat megszervezéséért, iranyitasaért az igazgato a felelds.

A tanulok rendszeres egészségiigyi felligyelete és ellatasa

Az iskola Fenntartdja biztositja az iskola részére egészségiligy szolgaltatast a Zugloi
Egészségiigyi Szolgalat kozremiikodésével. A Szolgalat a latja el az iskola-egészségiigyi
feladatait. a Koznevelési torvény, és az annak végrehajtasat tartalmazo 20/2012. (VIIL31.)
EMMI rendelet, az iskola-egészségiigyi ellatasrol szold 26/1997. (1X.3.) NM-rendelet szerint
veégzi.

Pedagodgiai szakszolgalatok

A sziill6 és a pedagdgus oktatd- neveld munkajat, valamint a nevelési-oktatdsi intézmény
feladatainak ellatdsat segiti. Feladatainak, miikodési feltételeinek, feladatai ellatdsanak
részletes szabalyait az oktatasért felelds miniszter rendeletben allapitja meg. Pedagogiai
szakszolgalattol a kovetkezo segitség kaphato:

e a gyOgypedagogiai tandcsadas,

e a fejlesztd nevelés,

e iskolapszichologusi ellatas,

e a nevelési tanacsadas,

¢ a logopédiai ellatas,

A Zugléi Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont

Heti rendszerességgel segiti iskolank neveld munkdjat a Zugloi Csaladd- és Gyermekjoléti
Koézpont munkatarsa.

Fszakmai
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Az iskola sajatossagabol adodo kapcesolatok

Az eredményes szakmai oktato- és nevelémunka érdekében az iskola folyamatos
munkakapcsolatot tart fenn az alabbi kulturalis intézményekkel, szervezetekkel:

e Madach Szinhaz

e Ram Colosseum

e  Operett szinhaz

e Szegedi Szabadtéri Szinhaz

e  Mivelddési Hazak

o Kulturalis Kézpontok

e tovabbi kulturalis intézmények

A munkakapcsolat megszervezéséért, feliigyeletéért a ,,miivészeti vezetd” a felel0s.

A tanulok egészségi allapotanak megovasaért, évenkénti vizsgalatokhoz az iskola részére a
fenntartd biztosit egészségiigyi szolgaltatast.

Az iskolaban part vagy parthoz k6tddo szervezet nem miikddhet.

13. Unnepélyek, megemlékezések rendje
A nemzeti innepeket a nemzeti linnep eldtti napon az elsd foglalkozdson rovid
megemlékezéssel tinneplik a tanulok.

Az intézmény hagyomanyai koz¢ tartozd rendezvények: adventi, kardcsonyi, janudrban és
majusban nyilvanos tanszaki bemutatok, keriileti és mas rendezvényeken torténd fellépések.

Az iskolai hagyomanyok apolasa, ezek fejlesztése, valamint az iskola jo hirének megorzése
az alkalmazotti ¢és gyermekkozoss€ég minden tagjanak kotelessége. A nemzeti
megemlékezések megtartasa a fiatalok nemzeti identitdstudatat €s hazaszeretetét mélyiti. Az
egyeb helyi hagyomanyok apoldsa a kozosségi élet formalasat szolgaljak. A felelds kozdos
cselekvés a fiatalokat az egymas iranti tiszteletre neveli.

A szakgimnazium tanuldinak kotelezd tinnepi viselete: lanyoknak: sotétkék vagy fekete
szoknya, fehér bluz, fitknak: sotétkék vagy fekete nadrag, fehér ing.

14. A rendszeres egészségiigyi ellatas rendje

Az iskolaorvos feladatait a Koznevelési torvény, és az annak végrehajtasat tartalmazo 20/2012.
(VI1.31.) EMMI rendelet, az iskola-egészségiigyi ellatasrol szold 26/1997. (I1X.3.) NM-
rendelet szerint végzi.

Az iskolaorvos elvégzi a hatalyos torvények és jogszabalyok alapjan a szakgimndzium
tanuldinak rendszeres egészségiigyi feliigyeletét és ellatasat. Munkéjat szakmailag az Allami
Népegészségiigyi €s Tisztiorvosi Szolgalat illetékes tiszti féorvosa irdnyitja és ellendrzi. Az
iskolaorvost feladatainak ellatasaban segiti az intézmény igazgatoja, a kdzvetlen segité munkat
a tanulmanyi referens végzi.
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Az iskolaorvos munkajanak iitemezését minden év szeptemberében egyezteti az iskola
igazgatdjaval. A didkok szilirévizsgéalatanak tervezetét atadja az iskolanak.

Az iskolai védon6 munkéjanak végzése soran egyiittmiikodik az iskolaorvossal. Eldsegiti az
iskolaorvos munkajat, a sziikséges szlirdvizsgalatok litemezését. Figyelemmel kiséri a tanulok
egészségi allapotanak alakulasat, az eldirt vizsgalatokon valo megjelenéstiket, leleteik meglétét.
Elvégzi a szlirdvizsgalatokat megel6zo ellenérzé méréseket (vérnyomas, teststily, magassag,
hallasvizsgalat stb.). A védond szoros munkakapcsolatot tart fenn az intézmény
igazgatohelyettesével. Végzi a didksag korében a sziikséges felvilagosito, egészségneveld
munkat, osztalyfoénoki orakat, eléadasokat tart az osztalyfonokkel egylittmitkodve. Kapcsolatot
tart a segit6 intézményekkel.

A szakgimnaziumi tanuloknak évente részt kell venni a keriileti iskolafogaszati sziirésben.

15. Az intézmény védo6-0vo eloirasai

15.1 A dohanyzéssal kapcsolatos eldirasok
A nemdohanyzdk védelmérdl és a dohanytermékek fogyasztasanak, forgalmazasanak egyes
szabalyairdl szo6ld 1999.-¢vi XLII torvény dohanytermékek fogyasztasdra vonatkozd
rendelkezése kimondja a teljes dohanyzasi tilalmat a kozoktatasi intézményben és annak
bejaratatol szamitott 5 méteres tavolsagon beliili tilalmat, ez az elektromos dohanytermékekre
is vonatkozik.

Az iskola tantermeiben, folyosdin és bejarata eldtt szigoruan tilos a dohdnyzas.

A szabaly megszegése fegyelmi eljarast von maga utan.

15.2 Az intézmény dolgozoinak feladatai a tanuloi és gyermekbalesetek
megeldzeésében, illetve a baleset esetén (intézményi védo, 6vo eldirasok).

Az iskola minden dolgozdjanak alapvetd feladatai kozé tartozik, hogy a tanulok részére az
egeészsegiik €s testi épséglik megdrzésehez szlikséges ismereteket atadja, valamint ha észleli,
hogy a tanul6 balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket
megtegye.

15.3 Az iskola dolgozoinak feladatai a tanulo- €s gyermekbalesetek megeldzése

érdekében
Minden dolgozonak ismernie kell, és be kell tartania az iskolai munkavédelmi szabalyzatanak,
a tizvédelmi utasitasnak és a tizriado tervnek a rendelkezéseit.

A neveldk és tanorai és a tanordn 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 tanulokkal az egészségiik és testi épségiik védelmére
vonatkozo elbirasokat, az egyes iskolai foglalkozasokkal egyiitt jaré veszélyforrasokat,
valamint a kiilonféle iskolai foglalkozasokon tilos és elvarhatdé magatartasformakat.
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15.3.1 A tanév megkezdésekor az elsd 6ran ismertetni kell:
Az iskola kornyékére vonatkozd kozlekedési szabalyokat, a hézirend balesetvédelmi
eldirasait, rendkiviili esemény (baleset, tlizriadé, bombariadd, természeti katasztrofa stb.)
bekovetkezésekor sziikséges teenddket, a menekiilési utvonalakat, a menekiilés rendjét, a
tanulok kotelességeit a balesetek megeldzésével kapcsolatban.

A tanév végén a nyari idénybalesetek veszélyeire kell felhivni a tanuldk figyelmét. A
neveldknek ki kell oktatniuk a tanulokat minden gyakorlati, technikai jellegh feladat, illetve
tanoran vagy iskolan kiviili program elott a baleseti veszélyforrasokra, a kitelezo viselkedés
szabalyaira, egy esetleges rendkiviili esemény bekovetkezésekor kovetendd magatartasra. A
tanulok szadmara kozolt balesetvédelmi ismeretek témajat €s az ismertetés idOpontjat
dokumentéalni kell. A tanév folyaman torténd fellépések, tanulmanyi kirandulésok,
szinhéazlatogatasok el6tt a kisérd tanarok kiilon a baleseti helyzetekkel kapcsolatos tajékozatot
tartanak.

A neveldnek visszakérdezéssel meg kell gydzddnie arrdl, hogy a tanuldk elsajatitottdk-e a
szlikséges ismereteket.

Az iskola igazgatdja az egészséges ¢€s biztonsagos munkavégzés targyi feltételeit
munkavédelmi ellendrzések (szemlék) keretében rendszeresen ellendrzi.

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

e asériilt tanul6t elsdsegélyben kell részesitenie,

e ha sziikséges, orvost kell hivnia,

e a balesetet, sériilést okoz6 veszélyforrast a tole telhetd modon meg kell sziintetnie, a
tanuloi 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 tanulot elsésegélynytjtasban 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
iskoldban tortént mindenféle balesetet, sériilést az iskola igazgatdjanak ki kell vizsgalnia. A
vizsgélat soran tisztazni kell a balesetet kivaltd okokat és azt, hogy hogyan lett volna
elkertilhetd a baleset. A vizsgalat eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit kell tenni a
hasonlo balesetek megeldzése érdekében, és a sziikséges intézkedéseket végre kell hajtani.

15.5 A tanuldbalesetekkel kapcsolatos iskolai feladatok jogszabalyok eldirasai
alapjan
A tanulobalesetet az eldirt nyomtatvanyon nyilvan kell tartani.

A harom napon tl gyogyulo sériilést okoz6 tanuldbaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgélni
¢és e balesetekrdl az eldirt nyomtatvanyon jegyzOkonyvet kell felvenni. A jegyzOkonyv egy
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példanyat meg kell kiildeni a fenntartonak, egy példanyt pedig at kell adni a tanulonak
(kiskorua tanulo esetén a sziildnek). A jegyzokonyv egy példanyat az iskola 6rzi meg. A sulyos
balesetet azonnal jelenteni kell az iskola fenntartdjanak. A stlyos baleset kivizsgalasdba
legalabb kozépfokt munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd személyt kell bevonni.

Az iskolai nevel6 és oktato munka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtésére, a
tanulobalesetek megeldzésére vonatkozd részletes helyi szabalyokat az iskola
munkabiztonsagi (munkavédelmi) szabalyzata tartalmazza.

Az iskola miikodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem
lathatd eseményt, amely a neveld €s oktatdé munka szokasos menetét akadalyozza, illetve az
iskola tanuldinak és dolgozoinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épliletét,
felszerelését veszélyezteti.

Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilondsen:

e atermészeti katasztrofa (pl.: villamcesapas, foldrengés, arviz, belviz stb.),
e atlz,
e arobbantassal torténd fenyegetés.
Amennyiben az intézmény barmely tanulojanak vagy dolgozodjanak az iskola épiiletét vagy a

benne tartdozkodo személyek biztonsdgat fenyegetd rendkiviili eseményre utald tény jut a
tudomasara, koteles azt azonnal kdzolni az iskola igazgatdjaval, illetve valamely intézkedésre
jogosult felelds vezetovel.

Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelds vezetdk:
e Jgazgato,
e Igazgat6 helyettes
e Munkako6zdsség vezetok,

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

utasitasara az épiiletben tartozkodd személyeket értesiteni, riasztani kell. Ennek modjat az
iskola tlizvédelmi szabdaly tartalmazza. Haladéktalanul hozzé kell 1atni a veszélyeztetett épiilet
kitiritéséhez. A veszélyeztetett épiiletet a benntartozkodo tanuldcsoportoknak a tiizriadd terv
mellékleteiben talalhato ,,Kitiritési terv" alapjan kell elhagyniuk.

A tanulocsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl valo kivezetéséért €s a kijelolt teriileten
torténd gyiilekezésért, valamint a varakozas alatti feliigyeletért a tanulok részére tanorat vagy
mas foglalkozast tartd pedagogus a felelds.

A veszélyeztetett épiilet kiliritése soran fokozottan tigyelni kell a kovetkezdkre:

39



Az épiiletb6]l minden tanulonak tavoznia kell, ezért az orat, foglalkozast tartd nevelének a
tantermen kiviil (pl.: mosdoban, 61t6zében stb.) tartdzkod6 gyerekekre is gondolnia kell!

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

A tandra helyszinét és a veszélyeztetett épiiletet a foglalkozast tarté neveld hagyhatja el
utoljara, hogy meg tudjon gy6zddni arrdl, nem maradt-e esetlegesen valamelyik tanulo az
épiiletben. A tanuldkat a tanterem elhagydsa eldtt és a kijeldlt varakozasi helyre torténd
megérkezéskor a neveldonek meg kell szamolnia! Az igazgatonak, illetve az intézkedésre
jogosult felelds vezetdnek a veszélyeztetett épiilet kiiiritésével egyidejiileg - felelds dolgozok
kijelolésével - gondoskodnia kell az alabbi feladatokrol:

e a kiiiritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol,

e akdzmivezetékek (gaz, elektromos dram) elzarasardl,

e avizszerzési helyek szabadda tételérol,

e az elsdsegélynyujtds megszervezeésérol,

e arendvédelmi, illetve katasztrofaelhdrito szervek (renddrség, tlizoltdsag, tlizszerészek
stb.) fogadésarol.

Az épiiletbe érkez6 rendvédelmi, katasztrofaelharitd szerv vezet6jét az iskola igazgatodjanak
vagy az altala kijelolt dolgozdonak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:

e arendkiviili esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrol,

e aveszélyeztetett épiilet jellemzdirdl, helyszinrajzarol,

e az ¢épiiletben taldlhatd veszélyes anyagokrol (mérgekrol),

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

e az ¢épiiletben tartdzkodo személyek 1étszamardl, életkorarol,
e az ¢épiilet kiiiritésérol.

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito szervek helyszinre érkezését kovetden a
rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito szerv illetekes vezetdjének igénye szerint kell eljarni
a tovabbi biztonsagi intézkedésekkel kapcsolatosan. A  rendvédelmi, illetve
katasztrofaelhdritd szerv vezetdjének utasitdsait az intézmény minden dolgozoja és tanuldja
koteles betartani! A rendkiviili esemény miatt kiesett tanitasi ordkat a nevelGtestiilet altal
meghatarozott szombati napokon be kell potolni.

A tliz esetén sziikséges teendOk részletes intézményi szabdlyozasat a ,,Tlizriad6 terv" c.
1gazgatoi utasitds tartalmazza. A robbantéssal torténd fenyegetés esetén sziikséges teendok
részletes intézményi szabalyozasat az ,,Intézkedési terv, robbantéssal valo fenyegetés esetére
Bombariad6 Terv tartalmazza.

A tlizriadd terv €és a bombariado terv elkészitésért, a tanulokkal és a dolgozdkkal torténd
megismertetéséért, valamint évenkénti feliilvizsgalataért az intézmény igazgatoja a felelds.
Az épiiletek kiliritését a tlizriadd tervben €s a bombariadd tervben szerepld kiliritési terv
alapjan évente legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért az
iskola igazgatoja a felelds. A tlizriad6 tervben és a bombariadé tervben megfogalmazottak az
intézmény minden tanuldjara és dolgozodjara kotelezd érvénytiek.
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A tlizriado6 tervet €és a bombariadé tervet lezart boritékban az intézmény alabbi helyiségeiben
kell elhelyezni:

Tanari szoba, porta, gazdasagi iroda.

17. Az iskola pedagdgiai programjanak elérhetosége

Az iskola pedagogiai programja nyilvanos, minden ¢érdeklddé széamara elérheto,
megtekinthetd.

A pedagobgiai program egy-egy példanya a kdvetkezd személyeknél, illetve intézményeknél
talalhaté meg:

e aziskola fenntartdjanal,

e aziskola irattaraban,

e aziskola nevel6i szobajaban,
e aziskola igazgatdjanal
e aziskola honlapjan

A Hazirend eldirasai nyilvanosak, azt minden érintettnek (tanulonak, sziildnek, valamint az
iskola alkalmazottainak) meg kell ismernie.

A Hazirend egy-egy példanya megtekinthetd:
e aziskola portdjan;
e az iskola irattaraban;
e aziskola neveldi szobdjaban,;
e aziskola igazgatdjanal;
e aziskola honlapjan63

A hézirend egy példanyat - a kozoktatasi torvény eldirdsainak megfelelden - az iskoldba
torténd beiratkozaskor a sziildnek at kell adni.

18. A sziiloi szervezet véleményezési jogkore
Az iskolaban a sziilok jogainak érvényesitése €s kotelességeik teljesitése érdekében sziiloi
szervezet mikodik (SZMK).

Az intézményi sziil6i szervezet tagjai az intézményben tanuld gyerekek sziilei. Az
osztalykozosségeket a sziildi szervezetben osztalyonként 1-1 valasztott sziilé képviseli.

A sziil61 kozosségének véleményezési jogkore van:

e az adatkezelési szabalyzat elkészitésénél, modositasanal
e az iskola Pedagdgiai Programjat érintd kérdésekben
e aszervezeti és
e miikddési szabalyzatnak a sziiloket is érintd rendelkezéseiben,
e a hézirend megallapitdsaban
e apedagdgus onértékelés folyamatban,
e intézményi tanfelligyeleti eljards soran.
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19. A téritési dij, tandij
A téritési dijra, a tandij befizetés, a tandijmentesség, a visszafizetésre vonatkozé rendjét 6nallo
szabalyzat tartalmazza.

20. Az iskolai konyvtar
Az iskola konyvtarat az iskola alkalmazottai és az iskolaval tanul6i jogviszonyban allok
hasznalhatjak.

A konyvtari alloményban 1€v6 konyvek kdlcsonzésével kapcesolatos feladatokat a kdnyvtaros
latja el munkakori leirasa szerint nyitvatartasi idében.

A konyvtar nyitvatartasi ideje:
Az iskola nyitvatartasi idejében keddtél-péntekig 11.30-13.00.

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

21. Az iskolai tankonyvellatas rendje
Az iskolai tankdnyvellatas megszervezéséért az iskola igazgatohelyettese a felelos.

Az iskolaéves munkatervében rogziteni kell annak a felelds dolgozonak a nevét, aki az adott
tanévben: elkésziti az iskolai tankdnyvrendelést, részt vesz az iskolai tankdnyvterjesztésben.
A tankOnyvtamogatds maodjarol a nevelGtestiilet dont, és errdl az iskola igazgatdja irdsban
értesiti a sziiloket. Az iskola részére tankonyvtamogatas céljara jutd Osszegnek legalabb
huszonét szézalékat tartés tankonyv, illetve az iskoldban alkalmazott ajanlott és kotelezo
olvasmanyok vasarlasara kell forditani. A megvasarolt konyv és tankdnyv az iskola
tulajdonaba, dlloményaba keriil.

Az alap és kozépfoku miivészetoktatashoz sziikséges tankonyvekrdl, jegyzetekrdl, képi-és
hanghordozdkrél a tanszakok vezetdi jegyzéket készitenek, kiilon megjelolve, mely
tankonyveket nem lehet a kozponti tankdnyvjegyzék alapjan beszerezni €s egyuttal javaslatot
tesznek a sziikséges intézkedésrol.

22. Fegyelmi ugyek

22.1 A tanuloval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyai
A nevelési-oktatasi intézményben folytatott tanuldi fegyelmi eljarés és a fegyelmi targyalas
pedagdgiai célokat szolgal.

Ha a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld és a sérelmet elszenvedd fél az egyeztetd
eljarasban irasban megallapodott a sérelem orvoslasarol, barmelyik fél kezdeményezésére az
irasbeli megallapodas mellékelésével a fegyelmi eljarast a sérelem orvosladsdhoz sziikséges
idore, de legfeljebb harom honapra fel kell fiiggeszteni. Ha a felfiiggesztés ideje alatt a
sérelmet elszenvedd fél, kiskoru sérelmet elszenvedd fél esetén a sziild nem kérte a fegyelmi
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eljaras folytatasat, a fegyelmi eljarast meg kell sziintetni. Ha a sérelem orvoslasardl kotott
irasbeli megallapodasban a felek kikotik, az egyeztetd eljards megallapitdsait és a
megallapodasban foglaltakat a kotelességszegd tanuldi kozosségében meg lehet vitatni,
tovabba az irasbeli megallapodasban meghatarozott korben nyilvanossagra lehet hozni.

Az egyeztetd eljaras lefolytatasaért a fegyelmi jogkor gyakorloja felel, a technikai feltételek
biztositasa (igy kiilondsen 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 f¢l,
mind a kotelességszegd tanuld elfogad.

Eltiltas az adott iskolaban a tanév folytatasatol fegyelmi biintetés nem szabhat6 ki, ha
a tanév végi osztalyzatokat megallapitottak.
Ha a kizéras az iskolabdl fegyelmi biintetést megallapitd hatarozat az iskola tizedik
¢vfolyamanak, a kozépiskola utolsd6 évfolyaménak vagy a szakiskola utolséd
szakképzési évfolyamanak sikeres elvégzése utan valik végrehajthatova, a tanuld nem
bocsathatod érettségi vagy szakmai vizsgara. A tanuld a megkezdett vizsgidt nem
fejezheti be addig az id6pontig, ameddig a kizaras fegyelmi biintetés hatalya alatt all.
A fegyelmi biintetés hatalya nem lehet hosszabb
a) meghatarozott kedvezmények, juttatasok csokkentése vagy megvonasa fegyelmi
biintetés esetén hat honapnal,
b) athelyezés masik osztalyba, tanulocsoportba vagy iskolaba, eltiltds a tanév
folytatasatol és kizaras az iskolabdl fegyelmi biintetések esetén tizenkét honapnal.
A fegyelmi jogkor gyakorloja a biintetés végrehajtasat a tanuld kiilonds méltanylast
érdemld koriilményeire €s az elkdvetett cselekmény sulyara tekintettel legfeljebb hat
hoénap id6tartamra felfiiggesztheti.
A fegyelmi eljarasban a kiskoru tanuld térvényes képviseldje mindig részt vehet. A
tanuldt torvényes képviseldje képviselheti. A fegyelmi targyaldson a veélt
kotelességszegést elkovetd tanulo, a tanuldt torvényes képviseldje, a fegyelmi
bizottsag tagjai, a jegyzOkonyv vezetdje, tovabba a bizonyitasi céllal meghivott egyéb
személyek lehetnek jelen. A bizonyitds érdekében meghivott személyek csak a
bizonyitas érdekében sziikséges idGtartamig tartdzkodhatnak a targyalds céljara
szolgalo teremben.
A fegyelmi eljaras meginditasarol a tanulot, a kiskort tanul6 esetében tanulo térvényes
képviseldjét értesiteni kell a tanulo terhére rott kotelességszegés megjeldlésével. Az
értesitésben fel kell tiintetni a fegyelmi targyalds idOpontjat és helyét, azzal a
tajékoztatassal, hogy a targyalast akkor is meg lehet tartani, ha a gazdalkodé szervezet
vagy a teriiletileg illetékes gazdasagi kamara képviseldje szabalyszeri értesités
ellenére, valamint a tanulo, a szlild ismételt szabalyszerli meghivas ellenére nem
jelenik meg. Az értesitést oly mdédon kell kikiildeni, hogy azt a tanulo, a tanul6
torvényes képviseldje kiilon-kiilon, a targyalas el6tt legalabb nyolc nappal megkapja.
A fegyelmi eljards meginditdsakor az érintett tanuldt és a torvényes képviseldjét
személyes megbeszélés révén kell tdjékoztatni az elkdvetett kotelességszegés tényérdl,
valamint a fegyelmi eljaras meginditasarol és a fegyelmi eljards lehetséges
kimenetelérdl.
A fegyelmi eljaras meginditdsa a tanuld terhére rott kotelességszegést, vagy az arrol
torténd tudomas szerzést kovetd 30 napon beliil meg kell inditani.
A fegyelmi eljarast — a meginditasatol szamitott harminc napon beliil — lehetdség
szerint, egy targyalason be kell fejezni. Az eljaras sordn lehetdséget kell biztositani
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arra, hogy a tanulo, és torvényes képviseldje az liggyel kapcsolatban tajékozddhasson,
véleményt nyilvanithasson, és bizonyitéasi inditvannyal élhessen.
A fegyelmi targyalds megkezdésekor a tanuldt figyelmeztetni kell jogaira, ezt
kovetden ismertetni kell a terhére rott kotelességszegést, valamint a rendelkezésre allo
bizonyitékokat.
A fegyelmi targyalast a nevelGtestiilet sajat tagjai koziil valasztott legalabb haromtagt
bizottsag folytatja le. A bizottsag az elnokét sajat tagjai koziil valasztja meg.
A targyalasrdl és a bizonyitési eljarasrol jegyzokonyvet kell késziteni, amelyben fel
kell tlintetni a targyalds helyét és idejét, a targyalason hivatalos mindségben részt
vevok nevét, az elhangzott nyilatkozatok fobb megallapitasait. Szo szerint kell
rogziteni az elhangzottakat, ha a targyalas vezetdje szerint ez indokolt, valamint ha azt
a tanulo, a sziil6 kéri.
A fegyelmi targyalds jegyzOkonyvét a fegyelmi eljards dokumentumaihoz kell
csatolni, az iratot az iskola irattaraban kell elhelyezni.
A fegyelmi jogkor gyakorldja koteles a hatarozathozatalhoz sziikséges tényallast
tisztazni. Ha ehhez a rendelkezésre all6 adatok nem elegenddk, hivatalbdl vagy
kérelemre bizonyitasi eljarast folytat le. Bizonyitasi eszk6zdk a tanuld és a térvényes
képviseldje nyilatkozata, az irat, a taniivallomads, a szemle és a szakértdi vélemény.
A fegyelmi eljaras soran torekedni kell minden olyan koriilmény feltdrasara, amely a
kotelességszegés elbirdlasanal, a fegyelmi biintetés meghozatalandl a tanulo ellen vagy
a tanul6 mellett szol.
A fegyelmi hatarozatot a fegyelmi tdrgyaldson szoban ki kell hirdetni. A kihirdetéskor
ismertetni kell a hatdrozat rendelkezd részét és rovid indokoldsat. Ha az igy
bonyolultsdga vagy mas fontos ok sziikségessé teszi, a hatdrozat szobeli kihirdetését
az els6foku fegyelmi jogkor gyakorlgja legfeljebb nyolc nappal elhalaszthatja.
A fegyelmi eljarast hatarozattal meg kell sziintetni, ha

o atanuld nem kovetett el kotelességszegést,

o akotelességszegés nem indokolja a fegyelmi biintetés kiszabasat,

o a kotelességszegés elkdvetésétdl szamitott harom honapnal hosszabb id6 telt

el,

o akdtelességszegés ténye nem bizonyithatd, vagy

o nem bizonyithato, hogy a kotelességszegést a tanulo kovette el.
A fegyelmi hatarozatot a kihirdetést kovetd hét napon beliil irdsban meg kell kiildeni
az ligyben érintett feleknek, kiskort fél esetén a tanulo torvényes képviseldjének is.
Megrovas és szigori megrovas fegyelmi biintetés esetén a hatarozatot nem kell irdsban
megkiildeni, ha a fegyelmi biintetést a tanuld — kiskoru tanuld esetén a torvényes
képviselje is — tudomasul vette, a hatarozat megkiildését nem kéri, és eljarast
meginditd kérelmi jogardl lemondott.
A fegyelmi hatarozat rendelkezd része tartalmazza a hatarozatot hozd szerv
megjelolését, a hatarozat szamat és targyat, a tanuld személyi adatait, a fegyelmi
blintetést, a biintetés idotartamat, a felfiiggesztését €s az eljarast meginditd kérelmi
jogra valo utalést.
A fegyelmi hatarozat indokoldsa tartalmazza a kotelességszegés rovid leirasat, a
tényallas megallapitasanak alapjaul szolgdlo bizonyitékok ismertetését, a rendelkezd
részben foglalt dontés indokat, elutasitott bizonyitasi inditvany esetén az elutasitas
okat.
A fegyelmi hatdrozat zar6 része tartalmazza a hatdrozat meghozatalanak helyét és
idejét, a hatarozatot hozé aldirdsat és a hivatali beosztisanak megjeldlését. A
hatarozatot a neveldtestiilet nevében az irja ald, aki a targyaldst vezette, tovabba a
neveldtestiilet egy kijelolt, a targyaldson végig jelen 1év tagja.
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e Az elséfoku hatarozat ellen a tanuld, kiskora tanuld esetén torvényes képviseldje is
nyujthat be fellebbezést. A fellebbezést a hatarozat kézhezvételétdl szamitott tizendt
napon beliil kell az elséfoku fegyelmi jogkor gyakorlojahoz benyujtani.

e A fegyelmi biintetést megallapitd hatarozat ellen benyujtott kérelmet az elséfoku
fegyelmi jogkor gyakorloja a kérelem beérkezésétél szamitott nyolc napon beliil
koteles tovabbitani a masodfoku fegyelmi jogkor gyakorlojahoz (fenntarto). A
felterjesztéssel egylitt az ligy valamennyi iratat tovabbitani kell, az els6foku fegyelmi
jogkor gyakorlojanak az tigyre vonatkozo véleményével ellatva.

e A fegyelmi {igy elintézésében €és a hatdrozat meghozatalaban nem vehet részt a
tanulonak hozzatartozoja, tovabba az, akit a tanuld altal elkovetett kotelességszegés
érintett, vagy annak hozzatartozgja.

¢ A masodfoku fegyelmi hatarozat meghozatalaban nem vehet részt az, aki az elséfoku
fegyelmi hatarozat meghozatalaban részt vett, tovabba az, aki az ligyben tantivallomast
tett vagy szakértoként eljart.

e Akivel szemben kizarasi ok all fenn, koteles azt bejelenteni. A kizarasi okot a tanuld
¢s kiskorua tanul6 esetén a torvényes képviseldje is bejelentheti. A nevelOtestiilet tagja
ellen bejelentett kizarasi ok esetén az iskola igazgatdja megallapitja a kizdrasi ok
fennallasat.

e Ha az iskolanak a tanul6 kart okozott, az igazgatd 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 tanuldja okozta, a vizsgalat
eredményérodl a tanuldt, kiskora tanuld esetén torvényes képvisel6jét haladéktalanul
tajékoztatni kell. A tajékoztatassal egyidejiileg a tanuld térvényes képvisel6jét fel kell
szoélitani az Nkt. 59. § (1)—(2) bekezdésében meghatarozottak szerint az okozott kar
megtéritésére.

22.2 A fegyelmi eljarast megeldzo egyezteto eljaras részletes szabalyai
A fegyelmi eljarast egyeztetd eljards (a tovabbiakban: egyeztetd eljards) elézheti meg,
amelynek célja a kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa, értékelése, ennek
alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott €és a sérelmet elszenvedd kozotti megallapodas
létrehozasa a sérelem orvosldsa érdekében. Egyeztetd eljaras lefolytatasara akkor van
lehetdség, ha azzal a sérelmet elszenvedd fél, kiskora sérelmet elszenvedd fél esetén a
torvényes képvisel6je, valamint a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld, kiskort
kotelességszegéssel gyanusitott tanuld torvényes képviseldje egyetért. A fegyelmi eljaras
meginditasarol szolo értesitésben a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld, ha a
kotelességszegéssel gyanusitott tanuld kiskoru, a torvényes képviseldjének figyelmét fel
kell hivni az egyeztetd eljaras igénybevételének lehetdségére. A tanulo, kiskora tanuld
esetén a torvényes képviseldje az €rtesités kézhezvételétdl szamitott 6t tanitasi napon beliil

irasban jelentheti be, ha kéri az egyeztetd eljaras lefolytatasat. A fegyelmi eljarést folytatni
kell, ha

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

e Az intézmény vezetdje a fegyelmi eljards meginditasait megelézden személyes
talalkozo révén ad informéciot, a fegyelmi eljaras varhatd menetérdl, valamint a
fegyelmi eljarast megel6z0 egyeztetd eljaras lehetdségeérol
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A fegyelmi eljarast megindit6 hatarozatban tajékoztatni kell a tanulot és a torvényes
képviseldjét a fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztetd eljaras lehetdségérdl, a
tajékoztatasban meg kell jelolni az egyeztetd eljarasban torténd megallapodas
hatéridejét.

Az egyeztetd eljaras kezdeményezése az intézményvezetd kotelezettsége.

A harmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az iskola a fegyelmi
eljarast megel0zo egyeztetd eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben errdl a tanulot
¢s a torvényes képviseldjét nem kell értesiteni.

Az egyeztetd eljaras idopontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény
igazgatdja tlizi ki, az egyeztetd eljaras idépontjardl és helyszinérdl, az egyezteto eljaras
vezetésével megbizott pedagdgus személyérdl elektronikus titon és irdsban értesiti az
¢érintett feleket.

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

Az intézmény vezetje az egyeztetd eljaras lebonyolitasara irasos megbizasban az
intézmény barmely pedagogusat felkérheti, az egyeztetd eljaras vezetdjének
kijeloléséhez a sértett €s a sérelmet elszenvedett tanuld vagy sziil6jének egyetértése
sziikséges.

A feladat ellatasat a megbizandd személy személyes érintettségre hivatkozva
visszautasithatja.

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

Amennyiben az egyeztet6 eljaras alkalmazasaval a sértett és a sérelmet elszenvedoé fél
azzal egyetért, az intézmény vezetdje a fegyelmi eljarast a sziikséges idore, de
legf6ljebb harom honapra felfiiggeszti.

Az egyeztetést vezetdnek és az intézmény vezetdjének arra kell torekednie, hogy az
egyeztetd eljaras — lehetdség szerint — 30 napon beliil irdsos megallapodassal
lezaruljon.

Az egyeztetd eljaras lezarasakor a sérelem orvoslasardl irasos megallapodés késziil,
amelyet az érdekelt felek és az egyeztetést vezetd pedagdgus irnak ala.

Az egyeztetd eljaras id0szakaban annak folyamatarol a sértett és a sérelmet okozo
tanuld osztalykozosségében kizardlag tdjékoztatasi céllal és az ennek megfeleld
mélységben, az érintettek hozzdjarulasaval lehet informaciot adni, hogy elkeriilhetd
legyen a két fél kozotti nézetkiilonbség fokozddasa.

Az egyeztetd eljards soran jegyzOkonyv vezetésétdl el lehet tekinteni, ha a
jegyzokonyvezéshez egyik fél sem ragaszkodik.

A sérelem orvoslasarol kotott irasbeli megéllapodasban foglaltakat a kotelességszego
tanuld kozosségében az érintettek hozzdjarulasdval meg lehet vitatni, tovabba az
irasbeli megallapodasban meghatdrozott korben nyilvanossagra lehet hozni.

Az intézményvezeté feladat- és hataskorébol leadott

feladatok és hataskorok

Az intézményvezetd az alabbi feladat- ¢és hataskoroket ruhdzza at a helyetteseire
akadalyoztatdsa esetén:

¢ A pedagogusok teljesitményértékelése, az orszdgos pedagogiai szakmai ellendrzésben
valo vezet6i feladatok.

e A munkavégzeés ellendrzése.
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e Az ligyeletek ¢€s a helyettesitések elrendelése.

o A vizsgak szervezése.

¢ Az iskolai dokumentumok elkészitése.

o A statisztikak elkészitése.

e Az orarend és a tantargyfelosztas elkészitése.

o A tanuldk rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezése.

¢ A valaszthato tantargyak korének meghatarozasa.

e A nemzeti és az iskolai iinnepek megszervezése

¢ A nevelGtestiilet jogkdrébe tartozo dontések elokészitése, végrehajtasuk szakszeri
megszervezése €s ellendrzése.

e Javaslattétel a pedagogusok tovabbképzésére.

¢ Az iskola kozvetlen €s kdzvetett partnereivel valo kapcsolattartas, egyiittmiikodés.
e Személyi anyagok kezelése.

Az atruhazott feladat- és hataskorok esetében az igazgatohelyetteseket teljes korii beszamolasi
kotelezettség terheli.

24. A tanoran kiviili foglalkozasok
A tandran kiviili foglalkozasok szervezeti formai, rendje, idobeosztasa
A foglalkozasok formai:
Az iskolaban szervezett tanoran kiviili foglalkozasok lehetnek:
a.) allando foglalkozasok:
e szakkorok
o specidlis foglalkozasok (korrepetalés, felzarkoztatas, tehetséggondozas, konzultaciods
lehetdségek, felkészités érettségire, felvételire)
b.) idészakos, alkalmi foglalkozasok:
e Projekt napok
e hazi tanulmanyi versenyek,
e hazi kulturélis versenyek,
e iskolai koz0os tinnepélyek (nemzeti linnepek, évfordulok alkalmabol, karacsonykor;
e szalagavat6 linnepély €s bal, ballagés)
e Félévenkénti szinpadi bemutatok
A foglalkozasok szervezési feltételei
A tanulok tanulmanyi munkajanak segitésére, a kozosségi ¢€let fejlesztésére, a szabadidd
értelmes
eltoltésére diakkorok szervezhetdk. A didkkorok miikodésének meghatarozasa a
didkonkorményzat
joga. Didkkor szervezhetd az iskolaban olyan tevékenységekre, amelyek alapjat a tanulok
koz6s
érdeklddése, kozos cselekvése jelenti (a szabadido eltdltésére)
A korok programjukat maguk alakitjak ki, 6nalldan szervezik munkajukat, vezetdiket maguk
valasztjak, felnott segitoket (nemesak pedagogusokat) kérhetnek fel tevékenységiik
tamogatasara,
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segitésére. A diakkor miikodési feltételeit részben az iskola biztositja (pl. helyet ad a
programok szervezéséhez, lebonyolitdsdhoz anyagi hozzajarulast biztosit, lehetdvé teszi,
segiti az iskolai és iskolan kiviili bemutatkozasukat.)

Szakkorok szervezhetdk tantargyakhoz kapcsolodoan, ha tanulok, tanarok részérdl igény
jelentkezik.

A szakkoroket minden év szeptemberének elején kell meghirdetni.

A szakkor vezetOje az intézményvezetd altal megbizott vagy a tanulok altal felkért tanar
vagy kiilsé

szakember. A szakkor miikodéséhez legalabb 3 tanuld folyamatos részvétele sziikséges.

A szakkorok helyét, idopontjat és programjat a résztvevok, a vezetdvel egyeztetve, kdzdsen
hatarozzak

meg.

Szakkori foglalkozasokrol feljegyzést készitenek az elektronikus naploban, a foglalkozasok
helyét,

id6pontjat az éves iskolai munkatervben kell feltiintetni, és az orarendbe is be kell vezetni.
A tanulok jelentkezése onkéntes (kivéve: énekkar, zenekar), de kimaradni csak a vezetd
tanar

beleegyezésével lehet.

c.) Az iddszakos, alkalomszerti foglalkozasok szervezésének feltételei:

Lehetdleg az éves munkaterv készitésekor, de legkésébb a havi litemterv készitésekor meg
kell tervezni

az idépontokat,

a tervben nem szerepld ,,ad hoc" foglalkozasokat, rendezvényeket csak az intézményvezetd
vagy

illetékes helyettese elézetes engedélyével lehet szervezni oly moédon, hogy munkatervi
rendezvénnyel,tanitasi ordkkal sem tartalomban, sem térben, sem idében ne litk6zzék.

25. A gyakorlati képzésre vonatkozo megallapitasok

A tanulok gyakorlati képzése alapvetden az iskoldban torténik, mas szakképesitésekhez
hasonl¢ kiilsé gyakorlohelyek a képzés jellegébdl kovetkezden nincsenek, igy a feltételeket
az iskolanak kell biztositani. A megfeleld feltételek biztositdsa mas intézménnyel kotott
egyiittmiikddési megallapodassal is biztosithato.

A képzés didkjainak az iskolan kiviili programokra valo felkérés teljesitésére a kovetkezd
szempontok
szerint adunk lehetdséget:

e Az aktualis produkci6 szinvonalanak a mérlegelése

e Az iskolai munka és a produkcié 6sszehangolhatdsaga (idoben és teherbirasban)
o A felkért tanuld mentalis és fizikai teherbirasanak tekintetbe vétele
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26. A tanulo altal elkészitett dologért jaro dijazas

A koznevelési torvény eldirja, hogy a nevelési-oktatasi intézmény, valamint a tanul6 kozotti
eltéré megallapodas hianyaban a tanul6 jogutodjaként a nevelési-oktatasi intézmény szerzi
meg a tulajdonjogét minden olyan, a birtokdba keriilt dolognak, amelyet a tanul¢ allitott el6 a
tanuloi jogviszonyabodl eredd kotelezettségének teljesitésével dsszefliggésben, feltéve, hogy
az annak elkészitéséhez sziikséges anyagi és egyéb feltételeket a nevelési-oktatasi intézmény
biztositotta.

Amennyiben a nevelési-oktatdsi intézmény a tulajdonaba keriilt dolog értékesitésével,
hasznositasaval bevételre tesz szert, a tanul6dt dijazas illeti meg. A megfeleld dijazdsban a
tanuld — tizennegyedik életévét be nem toltétt tanuld esetén torvényes képviseldje
egyetértésével — €és a nevelési-oktatasi intézmény allapodik meg. A megallapodas alapja
minden esetben a tanuld szellemi és fizikai teljesitményének mértéke, valamint a dolog
létrehozasara forditott becsiilt munkaidd. A dolog, szellemi termék értékesitését, hasznositasat
kovetden az intézmény vezetdje tajékoztatni koteles a tanulot az értékesités tényerdl és a
bevétel mértékérdl, majd irdsban koteles ajanlatot tenni a tanuld és az intézmény kozotti
megallapodasra vonatkozdan. A megallapodasnak tartalmaznia kell a dijazds mértékére
vonatkozo kitételt is. Egyetértés esetén a megallapodast mindkét fél (a kiskora tanul6 esetében
a torvényes képviseldje és a tanuld) aladirja. Amennyiben a megallapodast illetéen nem
sziiletik egyetértés, akkor tovabbi egyeztetéseket kell folytatni. Tovabbi megallapodas
hidnyaban jogvita kezdeményezhetd.

27. Zaro rendelkezések

Az intézmény alapit6 okirata szerint felndttoktatast végezhet, azonban az intézményben 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 2011. évi CXC torvény a nemzeti
koznevelésrdl sz6lo torvény rendelkezése értelmében testnevelési oOra tartasa, valamint az
iskolai sportkor mitkodtetése nem kotelezo.

Jelen szervezeti ¢s miikodési szabalyzat elfogadasa és mdodositasa a neveldtestiilet jogkorébe
tartozik. A nevel6testiilet altal elfogadott SZMSZ-t a fenntart6 jovahagyasaval hatalyos. A
szervezeti és miikodési szabalyzat modositasat kezdeményezheti: a fenntarto, a neveldtestiilet,
az iskola igazgatdja.

A szervezeti és miikodési szabalyzat €s a pedagdgiai program nyilvanossagra hozatala:
megtekinthetd az iskola honlapjan, az iroddban. Tartalmaval kapcsolatban tajékoztatast lehet
kérni személyesen az iskola igazgatdjatol eldzetes idopont egyeztetés utan.

Az SZMSZ a fenntartd egyetértési joganak gyakorldsa napjan 1ép hatalyba és hatdrozatlan
1dore szol. Modositasara akkor kertil sor, ha a fenti jogszabalyokban a szervezeti és miikodési
tekintetben valtozas all be. Az SZMSZ egy példanyat minden intézményegységben ki kell
fliggesztenti, s arrdl az elso sziiloi értekezleten a sziiloknek tajékoztatast kell adni.
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A hatalyba Iépett Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzatot meg kell ismertetni az intézmény azon
dolgozodival is, akik nem tagjai a szak-alkalmazotti értekezletnek, a nevelGtestiiletnek,
valamint azokkal, akik kapcsolatba keriilnek az intézménnyel, és meghatarozott korben
hasznaljak helyiségeit.

Az SZMSZ feliilvizsgélatanak rendje, modositasa kotelezo:
e ha az intézmény muiikodési rendjében valtozas torténik,
e ha az intézmény szervezetében valtozas kovetkezik be,
e haaz SZMSZ tartalmat érint6 kérdésekben a jogszabaly valtozik.

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

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

28. Zaradék

Az intézmény eredményes ¢és hatékony miikodtetéséhez sziikséges tovabbi rendelkezéseket
0ndllo szabdlyzatok tartalmazzak. E szabalyzatok, mint intézményvezetdi utasitasok jelen
SZMSZ valtoztatasa nélkiil is modosithatok, amennyiben jogszabalyi eldirasok, belsd
intézményi megfontolasok vagy az intézmény felelds vezetdjének megitélése ezt sziikségessé
teszi.

29. Nyilatkozatok

Madach Tanc-¢s Szinmiivészeti Szakgimnazium ¢és Alapfoka Mivészeti Iskola
nevelOtestiilete aldirdsukkal tanusitjdk, hogy a szervezeti ¢és mulkodési szabalyzat
elfogadasahoz eldirt véleményezési jogukat gyakoroltak. A mellékletben foglalt helyi
rendelkezéseket szabalyozoé SZMSZ - rendelkezésekhez egyetértésiiket adjak.

30. Mellékletek:

1. sz. melléklet Munkakori leirasok

2. sz. melléklet Hazirend
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