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I. Bevezetés

A nemzeti kdznevelésrol szold 2011. évi CXC. torvény 25. § (2) bekezdésében kapott
felhatalmazas alapjan a

Wesley-Da Capo Alapfoku Miivészeti Iskola
2400 Dunaujvaros, Marcius 15.tér 5-6.

belsd ¢és kiilsé kapcsolataira vonatkozé rendelkezéseket jelen szervezeti és mikodési
szabalyzat (tovabbiakban: SZMSZ) hatarozza meg. [Nkt. 25. § (1) bekezdés]

A szervezeti és mikodési szabalyzat célja, jogi alapja, feladata és hatalya

1. A SZMSZ célja, tartalma

A SZMSZ célja, hogy a torvényben foglalt jogilag szabalyozott magatartdsok minél
hatékonyabban érvényesiiljenek a kdznevelési intézményben.

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

2. Az SZMSZ alapjaul szolgalo fontosabb jogszabalyok:

2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol

1992. évi XXXIII. torvény a kdzalkalmazottak jogéallasarol

2012. évi L. torvény a munka torvénykonyvérdl

2011. CXCV. torvény az allamhaztartasrol

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

1993. évi XCIIIL. torvény a munkavédelemrdl

1990. évi XCIIL. torvény az illetékekrol

2013. évi V. torvény a Polgari Torvénykonyvrdl

2007. évi CLIL. torvény egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrol

229/2012. (VIIL 28.) Korm. rendelet a nemzeti kdznevelési torvény végrehajtasarol

277/1997. (XII. 22.) Korm. rendelet a pedagogus-tovabbképzésrdl, a pedagdgus-
szakvizsgarol, valamint a tovabbképzésben résztvevok juttatasairdl és kedvezményeirdl
362/2011. (XII. 30.) Korm. rendelet az oktatasi igazolvanyokrol

370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet a kdoltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és
belsd ellendrzésérol

368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az 4llamhaztartasrol sz616 térvény végrehajtasarol
501/2013. (XII. 29.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelés tankonyvellatasarol szold 2013. évi
CCXXXII torvény egyes rendelkezéseinek végrehajtasardl, valamint a tankonyvellatdsban
kozremikodok kijeldlésérol

44/2007. (XII. 29.) OKM rendelet a katasztrofdk elleni védekezés és a polgari védelem
agazati feladatairdl

5/1993. (XII. 26.) MiiM rendelet a munkavédelemrdl sz6lo 1993. évi XCIIIL. térvény egyes
rendelkezéseinek végrehajtasarol

33/1998. (VI. 24.) NM rendelet a munkakori, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassag
orvosi vizsgalatarol és véleményezésérol



15/2013. (II. 26.) EMMI rendelet a pedagogiai szakszolgalati intézmények miitkodésérol
20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol

3. Feladata: hogy megallapitsa az iskola miikodésének szabalyait, a jogszabalyok keretei
kozott, illetve azokban a kérdésekben, amelyeket jogszabalyok nem rendeznek.

4. Hatalya:

A SZMSZ hatdlya kiterjed az intézménnyel jogviszonyban allo személyekre, valamint
mindazokra, akik belépnek az intézmény teriiletére, hasznaljak helyiségeit, 1étesitményeit.

A SZMSZ eldirdsai érvényesek az intézmény teriiletén a benntartozkodas, valamint az
intézmény altal kiils6 helyszinen szervezett rendezvényeken a rendezvények ideje alatt.

A szervezeti és miikodési szabalyzat a fenntart6 jovahagyasaval valik érvényessé.

I1. Intézményi alapadatok

. Intézményi azonositok
hivatalos név: Wesley-Da Capo Alapfoku Miivészeti Iskola
székhely: 2400 Dunaujvaros, Marcius 15.tér 5-6.
tipusa: alapfokt miivészeti iskola
alapito okirat szama: 14/2013.
alapit6 okirat kelte: 2013. majus 30.
alapitas idépontja: 1999.
alapito: Barath Gyula egyéni vallalkozo
fenntarto: Magyarorszagi Evangéliumi Testvérkozosség
1086 Budapest, Dank6 u. 11.
OM azonosito: 101 281
jogallasa: 6nallo jogi személyként miikodo, egyhazi fenntartasu intézmény
nem koltségvetési szerv
KSH azonosito: 18494981 8520 599 07
adoszam: 18494981-1-07
bankszamlaszam: 10400140-00026712-00000000

e 6 o o o o o o ..

Elérhetioségek:
e Telefon: +36/70/332-0667,+36/25/502-995
e E-mail: dacapo@invitel.hu

Az intézmény telephelyei:

1. szama telephely:
2400 Dunatjvaros, Rémai krt. 51.
2. szamu telephely:
2400 Dunatjvaros, Koztarsasag utja 14.



3. szamu telephely:
2400 Dunaujvaros, Dozsa Gyorgy ut 37.

2. Az intézmény tevékenységei
2.1 Az intézmény alaptevékenységei

Alapfeladata:
alapfokt miivészetoktatas

Szakfeladat:

852031- alapfoku miivészetoktatas zenemiivészeti agban

852032-alapfokt  miivészetoktatds képzO-€s iparmiivészeti, tancmivészeti,
babmiivészeti agban

2.2 Oktatashoz kapcsolodo kiegészitd tevékenységek

855200 - Kulturalis képzés

900121 - Zenemiivészeti tevékenység

900122 - Tancmivészeti tevékenység

900124 - Egyéb eléado-miivészeti tevékenység

900200 - Eldado-miivészeti tevékenységet kiegészitd tevékenység
900300 - Alkotomiivészeti tevékenység

559011 - Kollégiumi szallashelynytjtas kozoktatdsban tanulok szamara
900400 - Kulturalis miisorok, rendezvények, kiallitdsok szervezése
932918 - Mindenféle m.n.s. szabadid6s szolgaltatas

932919 - M.n.s. egyéb szoérakoztatsi tevékenység

940000 - Kozosségi, tarsadalmi tevékenységek

581900 - Egyéb kiadoi tevékenység

591000 - Film-, video-, televiziomiisor-gyartas

470009 - Egyéb kiskereskedelem

szin-€s



2.3 Vallalkozasi tevékenység

Az intézmény az allami kozszolgalati feladatok ellatdsa mellett vallalkozasi tevékenységet
nem folytat.

3. A gazdalkodéassal 6sszefiiggd jogositvanyok:

Részben 6nalléan gazdalkodo intézmény. Gazdalkodasat a fenntart6 elkiilonitetten kezeli.
A fenntart6 altal jovahagyott koltségvetés kiadasi €s bevételi eldiranyzatai felett az igazgato
teljes jogkorrel rendelkezik.

A koltségvetés felhasznalésa:

A fenntartd szervnek kell gondoskodnia a pedagdgiai programban megfogalmazott, az
alapfeladatok ellatasahoz sziikséges pénzeszk6zokrol.

Az iskola feliigyeleti szerve: a fenntarto.

Az iskola miikodését és tartalmi munkajat meghatarozo helyi szabalyozok

e Alapité Okirat

A fenntart6 az Alapitd6 Okiratban hatdrozta meg az iskola tipusat, alapfeladatat, kiegészitd
tevékenységeit, a felveheté maximalis tanuld 1étszamot, ennek alapjan biztositja a miikddés
feltételeit.

e Pedagogiai program
Az alapité okiratban szerepld alapfeladatok és kiegészitd tevékenységek alapjan az iskola
nevelbtestiilete elfogadta az intézmény Pedagdgiai programjat, amely az iskoldban folyo
neveld-oktatdomunkat szabalyozé alapdokumentum.

e Szervezeti és mikodési szabalyzat
Az intézmény milkddési rendjét, a nevel6-oktatd munka eredményes megvalositasat
szabalyoz6 dokumentum.

e Hazirend
Az intézmény héazirendje allapitja meg, hogy a tanulmanyi kotelezettségek teljesitésén kiviil —
jogszabalyokban meghatarozott (20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet) — a tanuldi jogokat és
kotelezettségeket milyen modon lehet, illetve kell gyakorolni, végrehajtani.

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

Az intézmény miikodését alapvetden meghatarozé dokumentumok nyilvanosak, az intézmény
sz€khelyén, weboldalan hozzaférhetdek.

Az intézmény Pedagogiai Programja, SZMSZ-e, Hazirendje, az igazgat6 altal hitelesitett
példanyban az iskola székhelyén megtekinthetd a sziilok és a tanulok szdmara.

Az intézmény Hézirendjét beiratkozaskor a sziildvel ismertetni kell.
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I1I. A miikodés rendje
1. A nyitva tartas rendje

- Az intézmény szorgalmi idében a székhelyen hétfotdl péntekig 8.00 oratol 20.00 oraig
tart tanuldi ligyeletet a tanorak ideje alatt. Intézménylinkben a tanitds hétfotol-
szombatig 8.00 és 20.00 ora kozott folyhat /a koznevelési torvény 30.§ (2) alapjan/. A
sziiloi értekezlet és a fogadddra napjain, rendezvények esetén a nyitva tartas
meghosszabbitdsat az igazgatd engedélyezi.

- Az intézmény vasarnap és munkasziineti napokon zarva tart.

- A tanitési 6rak a hangszeres fotargyi ordk esetén 30, illetve 45 percesek, a csoportos
foglalkozasok 45 percesek. A szilinetek idejét, valamint a tanuldi tligyelet rendjét a
Hézirend hatdrozza meg.

- A nevel6-oktatd munkat az intézményben alkalmazott pedagdgusok az drarend alapjan
végzik. Tanoran kivili foglalkozdsok kizardlag a kotelezd ordk megtartdsa utan
szervezhetok.

- Az intézmény a tanitasi sziinetekben az tigyeleti rend szerint tart nyitva. Az tligyeleti
1d6n kiviil csak a beosztasuk szerint munkat végzok tartozkodhatnak az épiiletekben. A
nyari tanitasi sziinet iigyeleti rendjét az igazgatdé tanévenként meghatarozza és a
helyben szokdsos modon nyilvanossdgra hozza. A szorgalmi id6 eldkészitése
augusztus 21-tdl kezdddik és augusztus 31-ig tart.

2. A tanuloknak, az alkalmazottaknak és a vezetoknek a nevelési-oktatasi
intézményben valé benntartézkodasanak rendje

A munkahelyen minden dolgozonak a munkakdrére megallapitott munkaidd kezdete el6tt
munkavégzésre alkalmas allapotban, a tanuldknak az orarendben meghatarozott tandrdinak
kezdete el6tt legalabb 10-15 perccel meg kell jelennie.

Az intézmény nyitvatartasi idején beliill az intézmény székhelyén az intézményvezetdnek vagy
az altala megbizott személynek az intézményben kell tartézkodnia.

A nyitva tartas kezdetétdl a vezetd beérkezéséig az altala megbizott személy jogosult és
koteles az intézmény miikodési korében sziikségessé vald halaszthatatlan intézkedések
megtételére.

3. Belépés és benntartozkodas rendje azok részére, akik nem allnak
jogviszonyban az intézménnyel

- Kiils6 latogatok az iskoldba torténd belépésiik soran az ott folyd neveld-oktaté munkat
nem zavarhatjak.

- A sziilok gyermekeiket a tanitas kezdete eldtt az orarend szerinti tanteremig kisérhetik.
A tanitasi orak utan a gyermekeket ugyanitt vagy a folyoson lehet megvarni.

- A hivatalos iigyek intézése a székhelyen 1év6 irodaban torténik, hétkoznap 8.00-16.00
oraig, illetve bejelentkezés alapjan.

- Intézményvezetdi fogadodnap: csiitortok , 10.00-16.00 o6raig, illetve bejelentkezés
alapjan.

- Az intézménybe érkezd kiilsé személyek a portan jelzik jovetelik céljat, illetve azt,

hogy kit keresnek.

A fenntart6 képviseldit, illetve mas hivatalos személyeket elsOsorban az igazgatd
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fogadja.

- Amennyiben az intézményben valamely hatésag ellenérzést végez, az
intézményvezetd képviseli az intézményt, ¢ irja ald az ellendrzésrol késziilt
jegyz6konyvet. Ha az intézményvezetd akadalyoztatva van, az intézményvezetd
irasban megbizza az intézményben alkalmazott pedagogusok egyikét az eljarasban
valo részvétellel, képviselettel. Ha a telephelyek helyszini ellendrzésére is kiterjed a
vizsgalat, ebben az esetben is az intézményvezetd képviseli az intézményt.

- A tanérdk latogatdsara kiils6 személyek részére az intézményvezetd ad engedélyt,
kivéve, ha az 6ralatogatast hivatalos ellendrzés keretében végzik az arra jogszabalyban
felhatalmazott személyek.

- Az intézményvezetd altal engedélyezett rendezvényekre érkezé vendégeket a kijelolt
helyen kell fogadni. A rendezvény megtartdsara kijelolt hely tulajdonoséaval kotott
megallapodds tartalmazza a benntartozkodas szabalyait, a vagyonvédelemre
vonatkozo eldirdsok megtartasaval kapcsolatos kotelezettséget, amelyet a részt
vevOknek be kell tartaniuk.

IV. Az intézmény szervezeti felépitése
1. Szervezeti agrajz

intézményvezetd

VIR

neveldtestiilet

¥

szakmai kozosségek - mivészeti aganként

technikai dolgozok: iskolatitkar,
hangszerkarbantartd

- Az intézmény egyszemélyi felelds vezetdje az intézményvezeto.

- Az intézmény nevelGtestiiletét a székhelyen, a telephelyeken miikodé pedagdgusok
kozossége alkotja.

- Az egyes miivészeti agakban a szakmai kozdsséget a neveld-oktatd munkat végzo
pedagogusok alkotjak.

- Az intézményvezetd mellett titkarsag miikodik. A titkarsaghoz tartozik az iskolatitkar.

- Az intézmény pénziigyi-gazdasagi feladatait a fenntart6 latja el.

- A fenntart6 és az intézményvezetd kiilon megallapodasban rendezi a feleldsségvallalés
rendjét és az intézményben végzendd pénziigyi feladatokat.

1.1. A Nevelotestiilet
Tagjai: intézményvezetd, a szé€khelyen, a telephelyeken miikodé pedagdgusok.
Vezetdje: az intézményvezeto.

1.2. Szakmai kozosségek
Tagjai: az azonos miivészeti dgakban neveld-oktatd munkat végzd pedagogusok.



1.3. Alkalmazotti kozosség

Tagjai: Az intézmény vezetdje, pedagogusai, a neveld és oktaté munkat kdzvetleniil segitok /
iskolatitkar, hangszerkarbantarto/.

Vezetdje: az intézményvezeto.

2. A vezeto és a szervezeti egységek feladatmegosztasa

2.1. Az intézményvezeto
2.1.1. Felelos
eaz intézmény szakszerl és torvényes miikodéséért, a takarékos gazdalkodasért,
eaz intézmény pedagogiai munkajaért,
eaz intézmény ellendrzési, mérési, értékelési ¢és mindségiranyitasi programjanak
mukodéséért,
ea neveld és oktatd munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,
ea tanuldbalesetek megeldzéséért,
ea tanulmanyok alatti vizsgak, meghallgatasok (osztalyozo, kiillonbozeti, javitd vizsga,
mivészeti alapvizsga ¢és miivészeti zardvizsga) jogszabalyi el6iras szerinti
elkészitéséért, lebonyolitasaért és rendjéért,
ea felvétellel, atvétellel, tovabba a tanuldi jogviszony megsziinésével, megsziintetésével,
sziineteltetésével kapcsolatos eljards, dontés jogszertiségéért,
ea koltségvetési hozzajarulds és tdmogatas igénylésével és elszdmolasaval kapcsolatos
fenntartonak nyujtott adatszolgaltataseért,
ea kozéptava pedagdgus-tovabbképzési program €s az éves beiskoldzasi terv elkészitéséért
¢s a tovabbképzéssel kapcsolatos feladatok végrehajtasaért,
eaz intézményi tankonyvelladtds rendjének megszervezéséért és a tankonyvrendelés,
kottakiadvany-rendelés lebonyolitasaért,
ea kozoktatdsi informacids rendszerrel kapcsolatos adatszolgaltatasi kotelezettség
teljesitéséért
eaz intézmény taniigy-igazgatdsi teveékenységéért, Tlgyintézésének, iratkezelésének
szabalyossagaért, az intézményi adatszolgaltatasért, az adattovabbitdsra vonatkozd
eléirasok érvényesitéséért,
ea milvészeti neveld és oktatd munkahoz a kovetkezd tanévben sziikséges tankonyvekre,
taneszkozokre, egyéb felszerelésekre vonatkozo sziildi tajékoztatasért,
ea jogszabalyok altal a vezetd hataskorébe utalt egyéb feladatok ellatasaért.
2.1.2.Gyakorolja a munkdltatdi jogokat az intézmény alkalmazottai felett, szerzodést kot a
sziikséges szolgaltatasokra, megbizast ad a szlikséges ligyekben. Az alkalmazottak
foglalkoztatasara, élet- ¢s munkakoriilményeire vonatkozo kérdések tekintetében eleget tesz a
jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettségnek.
2.1.3. Dént az intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan {igyben, amelyet
jogszabaly, illetve jelen szabalyzat nem utal més hataskorébe.
2.1.4. Képviseli az intézményt, sziikség esetén a képviselettel megbizza a szakmai
kozosségek valamely pedagdgusat.
2.1.5. Az intézményvezetd feladatkorébe tartozik kiilonosen:
ea nevelOtestiilet vezetése,
ea neveld és oktatd munka iranyitasa és ellendrzése,
ea neveldtestiilet jogkorébe tartozd dontések eldkészitése, végrehajtasuk szakszerti
megszervezése ¢és ellendrzése,
ea rendelkezésre allo koltségvetés alapjan a nevelési-oktatdsi intézmény mukodéséhez
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sziikséges személyi €s targyi feltételek biztositasa,

ea munkavallaléi érdekképviseleti szervekkel és a sziilokkel, illetve a didkokkal vald
egylittmiikddés,

ea nemzeti és iskolai tinnepek méltdo meglinneplésének megszervezése,

ea tanulobaleset megel6zésével kapcsolatos tevékenység iranyitasa,

emegbizza az intézménybe jelentkezok meghallgatasat végzo bizottsag tagjait, javaslatuk
mérlegelésével dont a tanuldok felvételérdl,

ea szaktanarok véleményének figyelembevételével beosztja a tanuldkat az oktatast végzo
tanarhoz,

eindokolt esetben engedélyezi a tanuldk beosztasanak megvaltoztatasat,

ecngedélyezi a két vagy tobb évfolyam tanulmanyi kdvetelményeinek egy tanévben, illetve
az eldirtnal rovidebb id6 alatti teljesitését,

edont az intézmény eszkozeinek kolcsonzésérol,

ekijeloli az osztalyozo és a kiilonbdzeti vizsga iddszakat, engedélyt ad arra, hogy a tanulo -
indokolt esetben - ettdl eltérd idopontban tegyen vizsgat,

emegbizza az osztalyozé é€s kiilonbozeti vizsga elndkét és tagjait,

o clokésziti a miivészeti alapvizsgat és a zarovizsgat, amelynek keretében gondoskodik a
vizsgabizottsdg Osszeallitdsarol, elnokének kijelolésérdl, a vizsga lebonyolitési
rendjének megismertetésérdl a jogszabalyban eldirt idopont betartasaval. A vizsgaztatas
soran ellendrzi a vizsga rendjének megtartdsdt, megszervezi a vizsgaeredmények
kihirdetését, intézkedik a torzslapok és a bizonyitvanyok egyeztetésérol, alairja és
alairatja a vizsga iratait.

2.1.6 Alairasi jog
Intézményi  dokumentumokat, intézményi iratokat, kiadmanyokat, leveleket az
intézményvezetd irhat ala.

2.2.1. A szakmai kozosségek
Feladatuk kiilondsen:
erendszeres kapcsolattartds, szakmai egyeztetés, oralatogatas
ekapcsolattartas az intézmény vezetdjével
ea , a kozosség képviselete szakmai megbeszeléseken, egyéb forumokon.

2.2.2. A telephelyek vezetije, felelose :
az intézményvezeto.

2.2.3. A gazdasagi vezeto:
A gazdasagi vezetdi feladatokat a fenntart6 latja el.
Feladata:
- munk4jat az intézményvezetdvel és az iskola konyveldjével egyeztetve végzi.
- utalja a munkabéreket és a megbizasi dijakat.
Felelésséggel tartozik:
- az intézmény belsé gazdalkodasi szabalyainak, konyvviteli rendjének kidolgozasaért
- abérgazdalkodasért
- akoltségvetési és gazdalkodasi terv, beszamolok, adatszolgaltatdsok helyességéért
- a szamviteli, pénziligyi, ado-és tarsadalombiztositasi jogszabalyok betartasaért, a
leltarozas és selejtezés szabalyossagaért

Az intézmény miikddésével Osszefiiggd gazdasagi és pénziigyi feladatok tekintetében az
intézményvezetd képviselheti az intézményt.
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Gyakorolja az ellenjegyzési jogkort kotelezettségvallalas és utalvanyozas esetén. Koteles
megtagadni minden olyan utasitast és intézkedést, amely jogszabalyt sért, vagy veszélyezteti
az intézmény koltségvetésének végrehajtasat.

Az intézményvezetore atruhazott feladatok:

a célszeri gazdalkodds és beruhdzas szempontjait figyelembe véve az iskola
gazdalkodasanak iranyitasa, a koltségvetés elkészitése, a pénzmozgas folyamatos
ellendrzése,

kozvetleniil iranyitja és feliigyeli a pénztaros munkajat

biztositja az intézmény rendeltetésszeri muikodésének technikai feltételeit a
koltségvetésben meghatarozott lehetéségeken beliil.

javaslatot tesz a fenntartonak az épiiletek, s az épiiletekben 1évé berendezések
allaganak megdvasara, bovitésére, fejlesztésére.

elkésziti a palyazatok koltségvetését, elkésziti a palydzatokhoz kapcsolodd pénziigyi
beszamolokat.

- El6késziti a munkaszerzédéseket, megbizasi szerzodéseket.

Az intézményvezetbre atruhazott felelosségvallalas:

a vagyonvédelem korébe tartozo intézkedések

a felujitasi, karbantartési feladatok megszervezése

a munka, baleset- és tlizvédelmi feladatok végrehajtasa

a téritési dijak, tandijak megallapitasa, a befizetések ellendrzése és a tobbletfizetések
visszatéritése

3. A pedagogusok nevelé-oktato munkajanak altalanos feladatai, jogai és
kotelezettségei

3.1. Az intézményben tanito pedagogusok és oraado tandrok feladatai:

a tanulok a legnagyobb hatékonysaggal torténd nevelése, oktatasa,

a tanév kezdetekor ismertetni a tanulokkal a targyi kovetelményeket, a hazirendet,
valamint a balesetvédelmi eloirasokat,

a tanulok teljesitményének folyamatos értékelése,

a tanitdsi ora megkezdése eldtt legalabb tizenot perccel a feladat ellatasi helyre
megérkezni,

munkdjat az intézmény Pedagogiai Programja alapjan végezni,

tantargyanak szakmodszertanaban folyamatosan képezni magat,

a tanitasi orakat pontosan megtartani,

az iskolai munkatervben szerepld rendezvényeken tevékenyen is részt venni,
mindennemii akadalyoztatasat idében jelezni.

az iskola igazgatdjatol a mar kordbban tudott, vagy tervezett hidnyzashoz engedélyt
kérni, a torvényben meghatarozottak szerint, a szakszerli helyettesités megszervezése
érdekében minden 6rdjanak anyagardl pontos tajékoztatast adni,

tanitasi oOra elhagyasdra, cseréjére - alapos indokkal - az igazgatd elézetes
hozzajarulasat kérni,

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

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

a bizonyitvanyokat — amennyiben a fOtargy tandra — megirni, a torzslappal torténd
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egyeztetést elvégezni.

Az intézményben alkalmazott pedagdgusok az oktatdo-neveld munkan tal miivészeti munkat is
végeznek, amely az iskola magas szintli szakmai munkajanak biztositasat szolgalja.

3.2 Az intézmény pedagogusainak jogai és kotelezettségei

3.2.1 Az intézményvezetd a pedagdégusok jogainak érvényesiilése érdekében és

kotelezettségiik végrehajtasdban rendszeresen egyeztet az érintettekkel és kikéri a
véleményiiket.
A pedagoégusok a nevelésiikkel és oktatdsukkal megbizott tanulok tekintetében
utasitasi, intézkedési joggal rendelkeznek. Abban az esetben, ha a tanuld jogszabalyt
sért, vesz¢élybe kerill, az intézmény valamennyi pedagoégusa jogosult a sziikséges
utasitasok és intézkedések megtételére.

A pedagdgust munkakdorével dsszefliggésben megilleti az a jog, hogy

a) személyét mint a pedagdguskozosség tagjat megbecsiiljék, emberi méltosagat és

személyiségi jogait tiszteletben tartsdk, neveldi, oktatéi tevékenységét értékeljek ¢és

elismerjék,

b) a pedagdgiai program alapjan az ismereteket, a tananyagot, a nevelés-oktatds modszereit

megvalassza,

c¢) a helyi tanterv alapjan megvalassza az alkalmazott tankonyveket, tanulményi segédleteket,

taneszkozoket, ruhazati és mas felszereléseket,

d) a kdznevelési torvény 3. § (3) bekezdésében foglaltak megtartdsaval sajat vilagnézete és

értékrendje szerint végezze neveld, oktatd munkajat, anélkiil, hogy annak elfogadasara

kényszeritené vagy késztetné a gyermeket, tanulot,

e) hozzajusson a munkajdhoz sziikséges ismeretekhez, intézményi ¢és fenntartoi

informacidkhoz,

f) a nevelGtestiilet tagjaként részt vegyen a nevelési-oktatdsi intézmény pedagdgiai

programjanak megalkotdséban, elfogaddsadban és értékelésében, gyakorolja a nevelOtestiilet

tagjait megilletd jogokat,

g) szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésben vald részvétel Utjan gyarapitsa,

részt vegyen a koznevelési rendszer mitkddtetésével, ellendrzésével kapcsolatos megyei €s

orszagos feladatokban, pedagdgiai kisérletekben, tudoméanyos kutatdbmunkaban,

h) szakmai egyesiiletek tagjaként vagy képviseletében részt vegyen helyi, regionalis és

orszagos kozneveléssel foglalkozo testiiletek munkajaban,

i) az iskola konyvtaran keresztiil, ha van, hasznalatra megkapja a munkdjdhoz sziikséges

tankonyveket, tanari segédkonyveket, az intézmény SZMSZ-Eében meghatarozottak szerinti

informatikai eszk6zoket,

j)az allami szervek és a helyi onkormanyzatok altal fenntartott konyvtarakat, muzeélis

intézményeket ¢és mas kiallitdé termeket, szinhdzakat jogszabalyban meghatarozott

kedvezményekre vald jogosultsagat igazol6 pedagdgusigazolvannyal latogassa,

k) az oktatasi jogok biztosahoz forduljon.

3.2.2 Akoznevelési torvényben foglaltak alapjan kotelessége kiilondsen, hogy

a) neveld és oktatd munkdja sordn gondoskodjék a gyermek személyiségének fejlodésérol,
tehetségének kibontakoztatasarol, ennek érdekében tegyen meg minden tdle elvarhatot,
figyelembe véve a gyermek egyéni képességeit, adottsagait, fejlddésének {itemét,
szociokulturalis helyzetét,

b) a kiilonleges banasmodot igénylé gyermekekkel egyénileg foglalkozzon, sziikség szerint
egylittmiikddjon gyodgypedagogussal, konduktorral vagy a nevelést, oktatast segitdé mas
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szakemberekkel, a hatranyos helyzetii gyermek, tanulo felzarkozasat eldsegitse,

c) segitse a tehetségek felismerését, kiteljesedését, nyilvantartsa a tehetséges tanulokat,

d) elomozditsa a gyermek, tanuld erkolcsi fejlodését, a kozosségi egylittmiikodés magatartasi
szabalyainak elsajatitasat, és torekedjen azok betartatdsara,

e) egymas szeretetére ¢&s tiszteletére, a csaladi ¢élet értékeinek megismerésére ¢és
megbecsiilésére,  egyiittmiikodésre,  kornyezettudatossagra,  egészséges  ¢€letmddra,
hazaszeretetre nevelje a gyermekeket, tanulokat,

/) a sziildt (torvényes képviseldt) rendszeresen tdjékoztassa a tanuld iskolai teljesitményérdl,
magatartasarol, az ezzel kapcsolatban észlelt problémakrol, az iskola dontéseirdl, a gyermek
tanulmanyait érint6 lehetéségekrol,

g) a gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megdvasa érdekében tegyen meg minden
lehetséges erdfeszitést: felvilagositassal, a munka- és balesetvédelmi eldirasok betartasaval és
betartatdsaval, a veszélyhelyzetek feltarasaval és elharitdsaval, a szilo — és sziikség esetén
mas szakemberek — bevonasaval,

h) a gyermekek, a tanulok és a sziilok, valamint a munkatarsak emberi méltosagat és jogait
maradéktalanul tiszteletben tartsa, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt adjon,

i) az ismereteket targyilagosan, sokoldalian ¢és valtozatos modszerekkel kozvetitse,
oktatomunkajat éves €s tandrai szinten, tanuldcsoporthoz igazitva, szakszerlien megtervezve
végezze, iranyitsa a tanulok tevékenységét,

j) a kerettantervben és a pedagogiai programban meghatarozottak szerint érdemjegyekkel
vagy szovegesen, sokoldaluan, a kovetelményekhez igazoddan értékelje a tanulok munkajat,
k) részt vegyen a szdmara eldirt pedagogus-tovabbképzéseken, folyamatosan képezze magat,
iranyitsa,

m)a pedagodgiai programban ¢és az SZMSZ-ben el6irt valamennyi pedagogiai és
adminisztrativ feladatait maradéktalanul teljesitse,

n) pontosan ¢€s aktivan részt vegyen a neveldtestiilet értekezletein, a fogadodrakon, az iskolai
tinnepségeken ¢€s az éves munkaterv szerinti rendezvényeken,

o) hataridére megszerezze a kitelezd mindsitéseket,

p) megorizze a hivatali titkot,

g) hivatasdhoz méltdo magatartast tandsitson,

r) a gyermek, tanul6 érdekében egylittmiikodjon munkatarsaival €s mas intézményekkel.

4. Az alkalmazottak kozossége

Az alkalmazottak kozossége az alkalmazotti értekezleten gyakorolja jogait a meghatarozott
torvények szerint.
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V. Az intézményen beliili kapcsolatok, a vezetok és szervezeti egységek

kozotti kapcsolattartas rendje, formaja

Az intézményvezetd az intézményben vald kapcsolatdt kozvetleniil, vagy kozvetett
modon szervezi meg. FErtekezletek, sziikség esetén gyakoribb megbeszélések,
rendszeres irasbeli (e-mail, tanari hirdetétabla) vagy szobeli, személyes talalkozasok
formajaban. Az intézményvezetdt a dolgozok, tanulok €s sziilok - benntartozkodasa
idejében, elsOsorban eldre egyeztetett idopontban - személyesen is megkereshetik
kérdéseikkel, javaslataikkal, problémaikkal.

1. Az intézmény kozosségei, ezek kapcsolatai egymassal és az intézmény vezetésével

Az intézménykozosséget a kozoktatasi intézmény dolgozoi, a sziilok és a tanuldk alkotjak. Az
intézménykozosség tagjai érdekeiket, jogaikat az aldbbiakban felsoroltak révén
érvényesithetik.

Az intézmény miikodésével kapcsolatos operativ vezetési ligyekben az igazgatd a
szaktanarokkal havi rendszerességgel megbesz¢lést tart.

1.1 Az intézmény vezetdje

Felel:

elkésziti az intézmény éves programjat

javaslatot tesz a pedagdgusok tovabbképzésben vald részvételére

az intézmény vezetdje a beiskolazasi terv elkészitése soran figyelembe veszi a
nevelOtestiilet javaslatait

gondoskodik a palyakezd6 pedagdgusok szakmai segitség nyujtasarol

kidolgozza a tanitdsi orak latogatdsanak szakmai szempontjait

javaslatot tesz a pedagdgusok szakmai munkdjanak elismerésére

tanév végén szakmai beszdmolot tart

felel az intézmény szakszeri €s torvényes mukodéséért, fenntartd altal rendelkezésre
bocsatott eszkdzok téle elvarhatd gondossaggal valo

gyakorolja a munkaltatoi jogokat a koznevelési intézményben foglalkoztatottak felett,
dont az intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan {igyben, amelyet
jogszabaly nem utal més hataskorébe,

felelds az intézményi szabalyzatok elkészitéséért,

képviseli az intézményt.

a pedagdgiai munkaért,

a nevelotestiilet vezetéséért,

a neveldtestiilet jogkorébe tartozd dontések elOkészitéséert, végrehajtasuk szakszerti
megszervezeéséért és ellendrzéséért,

a nevelési-oktatasi intézmény miikodéséhez sziikséges személyi és targyi feltételek
biztositasaért,

a nemzeti ¢és iskolai tinnepek munkarendhez igazodd, méltdo megszervezéséért,

a neveld és oktatd munka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

a munkavallalokkal, a didkokkal, sziilokkel, egyéb, az iskolaval kapcsolatban allo
intézményekkel, szervezetekkel valo megfeleld egyiittmiikodésért,

a tanulo- és gyermekbaleset megeldzéséért,

a pedagogus etika normainak betartasaért és betartatasaért
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1.2. Az alkalmazotti kozosség
Az iskolai alkalmazottak kozdssége az alkalmazotti értekezleten gyakorolja jogait.

1.3. A pedagdgus kiozosségek kapcsolata

Az intézmény vezetdje €s a neveldtestiilet

A neveldtestiilet tagjai kozotti kapcsolattartds az intézményvezetd és a pedagdgusok Utjan
valosul meg.

A kapcsolattartds formait rogziteni kell a miivészeti iskola munkatervében, amelyek az
értekezletek és a megbeszélések.

A pedagogusok kérdéseiket, véleményliket, javaslataikat szoban vagy irdsban, egyénileg vagy
képviseldjiik utjan kozlik az intézményvezetdvel.

A vezetdnek kotelessége egyrészt tajékoztatni az irdnyitdsa ald tartozd pedagdgusokat az
ilések dontéseirdl, intézményt érintd hatarozatairdl, tovabba a fenntartd iranyaba kozvetiteni
a pedagogusok kérdéseit, véleményeit, javaslatait.

1.4. A neveldtestiilet

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

Az intézmény pedagogia szervezeti egységei kozotti rendszeres szakmai kapcsolattartds a
munkaterv szerint iitemezett (indokolt esetben rendkiviili) nevel6testiileti értekezleten valosul
meg.

A nevel6testiilet tagja az alapfoki miivészetoktatasi intézmény valamennyi pedagogus
munkakort betdltd alkalmazottja.

Az alapfoku milvészetoktatasi intézmény neveldtestiilete a nevelési és oktatasi kérdésekben, a
nevelési-oktatasi intézmény miikodésével kapcsolatos ligyekben, valamint a koznevelési
torvényben €s tovabbi jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, véleményezo és
javaslattevé jogkorrel rendelkezik.

Jogkoreit gyakorolhatja a neveldtestiileti értekezleteken.

A nevelGtestiilet véleményét ki kell kérni a koznevelési térvényben megfogalmazott
esetekben.

1.5 A nevelotestiilet dontési jogkorébe tartozik:
a) a pedagogiai program elfogadasarol,
b) az SZMSZ elfogadasarol,

¢) a nevelési-oktatasi intézmény éves munkatervének elfogadasarol,

d) a nevelési-oktatasi intézmény munkajat atfogo elemzések, értékelések, beszamolok
elfogadésarol,
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e) a tovabbképzési program elfogadésarol,
) aneveldtestiilet képviseletében eljard pedagogus kivalasztasarol,
g) a hazirend elfogadasardl,

h) a tanulok magasabb évfolyamba lépésének megallapitasa, a tanulok osztalyozovizsgara
bocsatasarol,

i) a tanulok fegyelmi ligyeiben,
W
k) jogszabalyban meghatarozott mas ligyekben

dont.

Az o6raadd a nevel6testiilet dontési jogkorébe tartozd ligyekben nem rendelkezik szavazati
joggal, kivéve a fenti h), 1) pontokba foglalt tigyekben.

1.6. A nevelotestiilet véleményezési jogkorébe tartozik:

A neveldtestiilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet a nevelési-oktatasi intézmény
mikodésével kapcesolatos valamennyi kérdésben. Ki kell kérni a nevel6testiilet véleményét a
kiilon jogszabalyban meghatarozott tigyekben.

1.7. A nevelotestiilet értekezletei, az alkalmazotti kozosség értekezlete

A nevelOtestiileti értekezlet

Az intézmény pedagogiai szervezeti egységei kozotti rendszeres szakmai kapcsolattartas az
éves munkaterv szerint {litemezett - abban rogzitett - neveldtestiileti értekezleteken, illetve a
rendkiviili neveldtestiileti értekezleten valdosul meg.

A nevelGtestiilet értekezleteit az intézményvezetd hivja Ossze. A nevelOtestiilet a tanév
folyaman rendes ¢€s rendkiviili értekezleteket tart.

Nevelotestiileti értekezletet kell tartani:

ea pedagogiai program és modositasa elfogadasara,

ea szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasara és modositasara,

eaz intézmény munkdjat atfogd elemzések, értékelések, beszdmolok, az éves munkaterv
elfogadasara, (féléves munka értékelésére, a tanév pedagodgiai munkdjanak értekelésére),

ea hazirend elfogadasara,

ea tanulok magasabb évfolyamba Iépésének megallapitdsara, osztalyozo vizsgara bocsatésara,

eaz intézményvezetdi palyazathoz - amennyiben a fenntartd az intézményvezetdi beosztasra
palyazatot hirdetett -készitett vezetési programmal Osszefliggd szakmai vélemény
kialakitasara

evalamennyi, a neveldtestiilet dontési, véleményezési jogkdrébe tartozd — at nem ruhdzott —
ligyben
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A nevelotestiileti értekezlet lehet:

o Alakul6 és tanévnyit6 értekezlet
Augusztus utols6 2 hetében vagy szeptember elsé hetében az intézményvezetd altal kijelolt
napon alakul6 és tanévnyito értekezletet kell tartani, amelyen az intézményvezetd ismerteti az
uj tanév fObb feladatait és a neveldtestiilet elé terjeszti a munkatervre vonatkozo javaslatat. A
tanévnyito értekezleten torténik dontés az éves munkaterv elfogadasarol.

o F¢lévi értekezlet
Az intézményvezetd elemzi az elsd félév munkdjat, és tajékoztatast nyljt a kovetkezd félév
feladatairol.

e Tanévzaro értekezlet
Az intézményvezetd - a testiilet véleményének figyelembevételével - elemzi, értékeli a tanév
nevel6-oktatd munkajat, a munkatervi feladatok végrehajtasat. Az értekezlet a
vizsgaeldadasok lebonyolitdsat kovetden tarthatdé meg. Az intézményvezetd a szakmai
kozosségek tervei alapjan elokésziti a kovetkezd tanévet, feliilvizsgalja a pedagogiai
programot, a helyi tantervet, a felvételi kovetelményeket, ismerteti a kdvetkezd tanitasi év
tantargyfelosztasat, egyezteti a nyari tdboroztatasi tervet.

e Osztalyozo értekezlet
Félévi, év végi.

e Nevelési értekezlet
Az értekezlet targyat olyan nevelési kérdések képezik, amelyet a nevelGtestiilet hatdroz meg.

¢ Rendkiviili neveldtestiileti értekezlet
A rendkiviili nevelOtestiileti értekezlet Osszehivasit a pedagdégusok egyharmadanak
alairasaval, tovabba az ok megjeldlésével terjesztheti az intézményvezetd elé a neveldtestiilet.
Neveldtestiileti értekezlet Osszehivasat, amennyiben miikddik, a sziiléi munkakdzosség, a
didkonkormanyzat is kezdeményezheti. A kezdeményezés elfogaddsardl a nevelGtestiilet dont.
Az értekezletet a kezdeményezéstdl szdmitott 7 munkanapon beliil 6ssze kell hivni.
A torvényes miikodés jogi hatterének valtozasai miatt sziikségszeri értekezletek 0sszehivasa.

A nevelétestiileti értekezlet elokészitesével és lefolytatasaval kapcsolatos rendelkezések:

A neveldtestiileti értekezletet az intézményvezetd késziti elo.
A neveldtestiileti értekezlet szakmai kozOsségi értekezlet is, szakmai munkakdzOsség
hidnyéaban.

- Az intézményvezetd az értekezlet eldtt legalabb 5 munkanappal tajékoztatja —
irasban vagy szoban — a neveldtestiilet tagjait az értekezlet témajarol.

- A nevelOtestiiletnek lehetdsége van javaslatit irasban tovéabbitani az
intézményvezet6hoz.

- A nevel6testiileti értekezlet levezetd elnoki feladatait az intézményvezetd vagy az
altala megbizott személy latja el.

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

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

- Az értekezletekrdl jegyzOkonyv késziil, az iskolatitkar vezeti, melyet az értekezletet
kovetd 6t munkanapon beliil el kell késziteni és csatolni kell hozza a jelenléti ivet.
A hitelesitésre az értekezlet két nevelGtestiileti tagot valaszt.
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- Ha a nevel6testiilet egyszerli szotobbséggel hozhatd dontésekor szavazat-
egyenldség jon 1étre, az intézményvezetd szava dont.

- A nevel6testiilet dontéseit hatarozati forméaban kell megszdvegezni, a szavazas elott
a levezetOnek a hatarozatot ki kell hirdetnie.

- A jegyzokonyvet aldirja az intézményvezetd, a jegyzokoOnyvvezetd ¢és a
jegyzOkonyv hitelesitésére felkért pedagogusok.

- Ajegyzdékonyvet iktatoszammal kell ellatni és az irattarban kell elhelyezni.

- A jegyzOkonyvekbe a nevelGtestiilet tagjai, valamint az intézmény ellendrzésével
megbizott szervek képviseldi betekinthetnek. Az értekezletrél hianyzé tanaroknak
lehetdséget kell biztositani a jegyzOkonyv utdlagos tanulméanyozésara.

Az alkalmazotti kozosség értekezlete

Az intézmény valamennyi dolgozdja egyiittmiikodésének foruma.

Az alkalmazotti kozosség értekezletét dssze kell hivni:

e azon fenntartdoi dontések elétt, amelyek az intézmény megsziintetésével,
atszervezésével, feladatdnak  megvaltoztatdsaval, nevének megallapitasaval,
koltségvetésének meghatarozasaval és modositasaval, vezetdjének megbizasaval és a
megbizas visszavonasaval kapcsolatosak.

Az alkalmazotti kozosség értekezletét az intézményvezetd késziti eld, hivja 0ssze és vezeti,
kivéve, ha a fenntartd az intézményvezetdi megbizashoz kér véleményt. Az utobbi esetben a
fenntart6 késziti el6 az értekezletet.

2. A vezetd helyettesitésének rendje

Az intézményvezetd akadalyoztatdsa esetén — az azonnali dontést nem 1gényld,
kizardlagos hataskorébe tartozo tigyek kivételével — teljes feleldsséggel az intézményvezetd
helyettesitését a zenemiivészeti ag szakmai kozosségébdl teljes munkaidében alkalmazott
pedagogusa latja el.
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VI. A pedagogiai munka belsé ellendrzésének rendje

A miivészeti nevel6-oktatd munka belsd ellendrzése a tanitasi ordkon kiviil kiterjed a nem
kotelezd (valaszthatd) tanodrai, valamint a tanoran kiviili foglalkozasokra is. A pedagogiai
munka belsd ellenérzésének iitemtervét az intézményvezetd hagyja jova a pedagodgusok
javaslata alapjan. Az ellendrzési tervben nem szerepld, eseti ellendrzések lefolytatasarol az
intézményvezetd dont.

1. A neveld-oktatéo munka belso ellendrzésére jogosult az intézményvezeto.

Az intézményvezetd az intézményben folyd valamennyi tevékenységet -ellendrizhet.
Kozvetlentil ellenérzi a pedagdgusok munkajat.

Alapvetd cél, hogy az ellenérzést mindig kovesse értékelés, illetve értékelés ne torténjen
ellendrzés nélkiil. Az ellendrzést segithetik kiilsé szakemberek is (az Orszagos Szakértoi
Névjegyzékben szerepld szakértok), akiket felkérhet az intézményvezetd, a fenntarto, a
pedagdgus. E két utobbi felkérésre csak akkor végezhet ellendrzést a szakértd, ha az
intézményvezetd egyetért ezzel, és hozzdjarul az ellendrzéséhez. A szaktanacsadok fejlesztd-
segitd feladatot latnak el. A szakértd felhivhatja a hibdkra a figyelmet, de utasitdsokat nem
adhat azok kikiiszobolésére. Ezt csak az intézményvezetd teheti meg.

2. A pedagoégiai munka belsé ellendrzésének teriilete, feladata, szempontjai:

2.1 A belso ellenorzés teriilete, feladatai:

- segitse el az intézmény torvényes mitkddését, az intézményben folyd neveld és oktatd
munka eredményességét, hatékonysagat €s jelezze az ezektdl valo eltérést

- megfeleld informacidt szolgaltasson a pedagoégusok munkavégzésérdl, a tanulok
elémenetelérdl

- a pedagogiai szakmai ellendrzésekhez, értékelésekhez szolgaltasson megfeleld szamu
adatot és tényt

- a belsd ellendrzést az ellendrzést végzd dolgozd koteles az iskola belsd
szabalyzataiban el6irtak szerint végezni, az ellendrzés megallapitasairol kozvetlen felettesét
tajékoztatni, amit irasba kell foglalni, ha barmelyik érintett fél ezt kérvényezi

- hidnyossag feltarasa esetén fel kell hivni a figyelmet annak poétlasara, a hidnyossag
megsziintetését Ujra ellendrizni kell

- az intézményvezetd felligyeletet gyakorol a belsd ellendrzés egész rendszere és
mikodése felett

- az intézményvezetd jogosult — meghatarozott jogkorrel - az intézmény pedagdgusai
koziil barkit belsd ellendrzési feladat elvégzésére kijelolni

2.2 Kiemelt ellenorzési szempontok

- tanorak, tandran kiviili foglalkozasok pontos megtartasa

- a tanuld személyiségének, képességének figyelembe vétele és a tanitdsi Oran
alkalmazott mddszerek harmonidja

- a neveld €s oktatd munka szinvonala, a tanitasi ora felépitése

- az orara torténd elozetes felkésziilés, tervezés

- az adminisztracio pontossaga

- a tanterem rendezettsége

- a tanoran kiviili neveldmunka eredményei

- a kozosségformalas
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3. Az ellendrzés tapasztalatai, eredménye
- apedagogusokkal egyénileg ismertetni kell, amelyre az érintett pedagogus észrevételt

tehet.
- az éltalanosithat6 tapasztalatokat a neveldtestiileti értekezleten Osszegezni és értékelni

kell.
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VII. A nevelotestiilet feladatkorébe tartozo ligyek atruhazasa, a fegyelmi
eljaras rendje

1. A nevelbtestiilet a jogszabalyban meghatarozott feladataibol a szakmai kozosségekre
ruhédzza a tantargyfelosztasbol eredé szakmai feladatok ellatasat.

2. A tanulok fegyelmi iigyeiben vald dontés céljabol a neveldtestiilet fegyelmi bizottsagot hoz
létre. A fegyelmi bizottsag allando tagjai: az intézmény igazgatdja, valtozo tagjai: a tanuld
szaktandra és még egy pedagdgus — ha van -, aki a tanul6 oktatasat végzi.

A fegyelmi eljarasra a nemzeti koznevelésrol szold 2011. évi CXC. torvény 58. § alapjan a
nevelési-oktatdsi intézmények miikodésérdl és a koznevelési intézmények névhasznalatarol
sz016 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet 53-60. §-ai az iranyadok.

VIII. Az intézmény Kkiils6 kapcsolatainak rendszere, formaja és modja

1. Az intézményt a kiilsé kapcsolatokban az intézményvezetd képviseli.

2. A mivészeti szakkozépiskolakkal vald kapcsolattartds az intézményvezetd feladata,
esetenként a tanaroké.

3. A telepiilés Onkormanyzatival, kozmivelddési intézményeivel, befogadod 4altaldnos
iskolaival, intézményeivel, 6vodaival, a helyi médiaval az intézmény kozvetlen kapcsolatot
épit ki és apol.

IX. Unnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyapolassal
kapcsolatos feladatok

1. A nemzeti iinnepeket a tankotelezettséggel jard oktatast végzd intézmény rendje szerint
tinneplik a tanulok.

2. Az intézmény hagyomdanyai k6z¢ tartoz6 rendezvények:

eadventi, karadcsonyi, husvéti hangversenyek, gala miisor

ekiallitasok,

efélévente kettd nyilvanos tanszaki bemutatd, nyitott 6ra

etelepiilési rendezvényeken torténd fellépések, kiallitasok.
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X. Intézményi védo, 6vo eldirasok, teendok és feladatok a tanulo6i balesetek
megelozése terén és bekovetkezésiik esetén

- A kozoktatasi torvény jogot biztosit a tanuldonak arra, hogy az iskoldban biztonsagban
¢és egészséges kornyezetben neveljék és oktassak.

- A mivészeti neveld ¢és oktatO munka egészséges ¢€s biztonsagos feltételeinek
megteremtése, a tanulobalesetek megel6zése érdekében teendd intézkedések az
intézményvezetod feladatkorébe tartoznak.

- Az intézményben alkalmazott pedagoégusoknak kdotelessége, hogy a rabizott tanulok
részére az egészségiik, testi épségilk megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja és
ezek elsajatitasarol meggy6zod;jon.

- Minden tanév els@ hetének valamely tanitdsi napjan az egyéni illetve csoportos
foglalkozast tartd szaktanar balesetvédelmi oktatdst tart. A hidnyzd tanulok részére
masik iddpontban meg kell tartani az oktatast.

- A tanév folyaman torténd tanulmanyi kirdandulas, mizeum-, illetve szinhazlatogatas
elott a szaktanar kiilon oktatast tart az utazéssal és egyéb baleseti forrasokkal
kapcsolatosan.

- Ha a tanulét baleset ¢éri, a vele foglalkozast tartd tanar kotelessége az
elsOsegélynyujtas, az intézkedés és a baleseti jegyzOkonyv felvétele, melyet az
intézmény vezetdjének le kell adni.

- Az iskoldn kiviili rendezvények eldtt a kisérd tanarnak is kotelessége a
veszélyforrasokra és az elvarhatdé magatartasi formakra a tanulokat figyelmeztetni.

- Amennyiben a balesetet az intézmény nem pedagdégus munkakorben foglalkoztatott
alkalmazottja észleli, az elsésegélynyujtast és a sziikséges intézkedéseket neki is
azonnal meg kell tennie.

- A tanuldi baleset veszélyének észlelésekor annak elharitasa érdekében mindenki
koteles az azonnali intézkedéseket megtenni, ha erre nincs sziikség, akkor a

veszélyforrasra a munkavédelmi felelds figyelmét kell felhivni.

- Az intézmény Hézirendje hatdrozza meg azokat az eldirasokat, amelyeket a tanulok a
benntartézkodas soran be kell tartaniuk.
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XI. Rendkiviili esemény, bombariadoé esetén sziikséges teendok

Rendkiviili esemény minden olyan esemény, amelynek bekdvetkeztét elére nem lehet latni.
Ezekben az esetekben az oktatds helyszinéiil szolgdld oktatdsi-nevelési intézmények,
kollégium ide vagd rendelkezéseinek betartdsan ¢és betartatasan feliill a kovetkezo
rendelkezések 1épnek érvénybe:

Rendkiviili esemény és bombariadd esetén intézkedést a székhelyen miikodo
iskoldban az intézményvezetd hozhat. Akadélyoztatdsa esetén az SZMSZ-ben
szabdlyozott helyettesitési rend szerint kell eljarni. A telephelyeken az azonnali
intézkedéseket a telephelyen jelenlévo pedagdgus teszi meg, amelyrdl haladéktalanul
tajékoztatja az intézményvezetot.

Halasztast nem tird esetekben, katasztrofa-helyzetben a kozvetlen veszély
elharitasarol az azt észlelo kozalkalmazott koteles minden téle telhetdt megtenni, és
beszamolni az intézmény vezetdjének.

Bombariadé alkalméval az épiilet kitiritése a befogadd intézmény Tizriado terve
szerint torténik.

Az épiilet kitiritésének idOtartamardl, a tanuldk elhelyezésérdl, az intézkedést végzo
hat6sag informdacidja szerint az intézményvezetd vagy az intézkedéssel megbizott
személy, illetve a telephelyen tart6zkodo6 pedagdgus dont.

A bombariadordl, a hozott intézkedésekrdl az igazgato rendkiviili jelentésben értesiti a
fenntartot.

o

XII. Elektronikus uton eldallitott papiralapu nyomtatvanyok,
dokumentumok hitelesitésének és kezelésének rendje

Az elektronikus uton eldallitott nyomtatvanyokat a digitalizalast végzd személy koteles

papiralapt formaban is eldallitani.

Az elektronikus nyomtatvanyt — az intézményvezetd utasitdsa szerinti gyakorisaggal —

papiralapon is hozzaférhetévé kell tenni, azaz ki kell nyomtatni.

A papiralapt nyomtatvanyt kinyomtatasat kovetden:

el kell 1atni az intézményvezetd eredeti aldirdsdval és az intézmény bélyegzdjével,

az iraton fel kell tiintetni a dokumentum eredeti adathordozdjara valé utalést:
»elektronikus nyomtatvany”,

az elektronikus €s a nyomtatott (hitelesitett) kidllitas datumat,

az vonatkozo jogszabalyi rendelkezés szerint meghatarozott ideig az irattrazasi
szabalyzat alapjan irattari dokumentumként kell lerakni.

A papir alapt irattarazas tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonsagvédelmi

kovetelmények megtartdsdért az intézményvezetd felel, valamint a hitelesitésrdl az
intézményvezetdnek kell gondoskodnia.
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XIII. Az intézményvezet6 feladat- és hataskorébol leadott feladat- és
hataskorok, munkakori leirasok tartalma

Az intézményvezetOnek az intézmény vezetésében fennallo feleldsségét, képviseleti és
dontési jogkorét elsddlegesen a nemzeti kdznevelési torvény hatdrozza meg.

A feladatmegosztast ,, [V. Az intézmény szervezeti felépitése ,, tartalmazza.
A munkakoéri leirasok tartalmazzak:

e a munkavallalo nevét, OM azonositd szamat

e a munkakdr megnevezését

e a munkakdr céljat

e a munkakorhdz rendelt FEOR szamot

e fliggelmi kapcsolatokat

e kozvetlen beosztottjat

e helyettesitési rend;jét

e a betoltott munkakor kovetelményét

e munkakdri specifikaciot

e iskolai végzettséget

e személyi tulajdonsagokat, kompetencidkat

e cllatando feladatokat

e hatas- és jogkort

o afeleldsség targyat

e abelsd és kiils6 munkakapcsolatot

A Munkavallalo6 feladatat €s jogkorét a Munka Torvénykonyve, a felettese altal adott
feladatok, tovabba a Munkaltatonal mindenkor hatalyban 1év6 belsd szabalyzatok, valamint a
Munkavallal6 részére adott belsd utasitasok, ill. a Munkaltato, vagy az altala kijelolt személy
egyedi utasitasai hatdrozzak meg. Munkavallalo tilmunkara csak az intézményvezetd
engedélyével kotelezhetd.
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ZARO RENDELKEZESEK
1. ASZMSZ hatalybalépése

A nevelbtestiilet altal elfogadott Szervezeti és Mikddési Szabdlyzat a Fenntarté
Jovahagyasaval valik érvényessé, 1ép hatalyba és visszavondsig érvényes. A feliilvizsgalt
szervezeti ¢és miikodési szabdlyzat hatalybalépésével egyidejlileg érvényét veszti az elbzb
SZMSZ.

2. A SZMSZ feliilvizsgalata
A SZMSZ felillvizsgalatara sor keriil jogszabalyi elbirds alapjan, illetve jogszabélyvéltozas
esetén, vagy ha modositisit kezdeményezi az intézmény nevel6testillete. A kezdeményezést

€s a javasolt modositast az intézmenyvezetdhidz kell beterjeszteni. A SZMSZ modositsi
eljarasa megegyezik megalkotasanak szabalyaival.

Kelt: Dunadjvaros, 2020. év augusztus honap 24. nap

A hatalyba lépett Szervezeti és M{ikodési Szabdlyzatot meg kell ismertetni az intézmeény azon
alkalmazottaival is, akik nem tagjai a neveldtestiiletnek, valamint azokkal, akik kapcsolatba
keriilnek az intézménnyel, és meghatarozott kirben hasznaljak helyiségeit.

A Szervezeti és Milkodési Szabdlyzatban foglaltakat be kell tartani az intézménnyel
jogviszonyban nem 4ll6 kiils6é személyeknek is.

Mellékletek:
1.sz. melléklet: bélyegzd nyilvintartas
2.sz. mellékiet: iratkezelési szabalyzat

3.sz. melléklet: pénzkezelési szabalyzat
4.sz. melleklet: adatkerelési szabalyzat
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Zaradék:

A fenti Szervezeti és Milk6dési Szabalyzatot 2020. augusztus 24-én az Intézmény
hatarozatképes nevelétestiilete elfogadta.

Dunatjvaros, 2020. augusztus 24.

| &
jegyz6konyv-hitelesitd, jegyz6konyv-hitelesitd




Fenntartdi nyilatkozat

lelen szervezeti és miikodési szabdlyzat a nemzeti kbznevelésrdl szol6 2011. évi CXC. torvény 32. § (1)
i) pontja értelmében a fenntartd jévahagydsdval valik érvényessé.

Jelen Szervezeti és M(ikodési Szabdlyzatot és mellékleteit az intézmény vezetéjének elbterjesztése
alapjan a Fenntarto megismerte, tartalmaval egyetértett, jovahagyta.

Budapest, 2020. auguszius 28,

h 3 /
Dr. Ivanyi Gdbor _} i
elnok e

Magyarorszagi bvangéliumi Testvérkozosseg





