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L. Bevezetés

A nemzeti kiznevelésrdl szolo 2011 évi CXC, torvény 25, § (1) bekezdésében kapott
felhatalmazas alapjan o

Wesley-Da Capo Alapfoki Mivészeti Tskola
2400 Dunatjvaros, Mdreius 15.tér 5-6.

belst ¢s kilséd kapesolataira vonatkozd rendelkeséskel Jelen szerveseti &z miikidési
szabalyzat {wwibbiakban: 8/MSZ) hatdrozza mey,

A szervezeti és milkideési szabdlyrat célja, jogi alapja, feladata és hatilya
1. A SIMSZ célja, tartalma

A SIMSZ célja, hogy a wirvényben foglalt jogilag szabilyozoll mugatartisok mingl
hatékonyabban érvényesiljenck a kéznevelési intézményben.

A SZMS/ wrialma pem dllhul cllentétben jogszabdlyokkal, sem cgyeh intdzményi
alapdokumentumokkal, szabdlyozokkal, nem vonhat el tirvény vagy rendelet ltal bizlositott
jegot, nem is szikitheti azl, kivéve. ha magy a jogszahaly erre folhatalmarast ad.

Z. Az 5ZM5Z alapjaul szolgilo fontosabb jogszabdlyok:

2011 évi CXC, irveny a nemzeli kizneveléssdl

1992, évi XXX thrvény a kizalkalmazottak jogallasdrol

2012, évi L tiirvény a munka tirvényvknyvérs]

2011, CXCV, torvény az dllamhdztartised]

1997, evi XXXI. tirvény a grermekek védelméndl #s a gyamiipyi igazeatasmol

1993, évi XCIIL térvény a munkavédelemrdl

19490, évi XCTIL. térvény az illetékekrdl

2013. évi V. 1arviny a Polgar Torvénvkinyyrl

2007. évi CLIL trvény egyves vagvonnyvilatkozat-tételi kitelesetiséoelrdl

Z2W2012 (V1. 28.) Korm. rendelel & nemzeti kiznevelési thrviny végrehajtasarl

237997, (XTL, 22 Kom. rendefer @ pedagogus-tovibbképzésedl, o  pedagopus-
szakvizsgirol, valaminl 4 tovibbképréshen részrvevdk jullatisairel és kedverményeirdl
6272011 (X11 30.) Korm, rendelet ax oktatdsi ipasalvinyoked]

FT001L. (XN, 31y Korm, rendelet a kiiltségvetdsi szervek belsd kontrollrendszerérsl és
belsé ellendrzesérbl

3682011, (XIL 31.) Korm. rendelet ar dllarmbdetartasnil 2610 thrvény végrehajtasdrd
S2013, (X1L 29,) Korm. rendelet o nemzeti kiivnevelés tankdnyvellitasdrol szale 2013, &
CCXXXIL. wirviny egyes rendelkezéseinek végrchajtdsars!, valamint a tankdnyvelldtdsban
kthzremiikiddk kijeldlésénd]

2007, (XIL 29) OKM rendelet o kataszerrofik elleni védekerss 5 a polgar védelem
apazati feladalaird]

ATHY3, (XIL 26.) MOM rendelet a munkavédelemn$! s2616 1993, évi XCIIL {orvény egves
rendelkezéseinek végrchajtdsdrd]



A998, (VL 24.) KM rendelet o munkakdrl, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassdg
orvosi vizsgalatardl ¢ vélemeényezésérdi

15:201 3. (1L 26.) EMMI rendelel a pedagogial szakszolgalati intézmények mikddésérsl
20:2012. (VL 31.) EMMI rendefer a nevelési-oktarisi intézmények mitkadéséndl és g
kivemevelést intézmeények névhasendlatardl

3, Feladata: hogy mepdllapilsa sz iskola miktdésének seabilvait a jogszabdlyok kerstei
koziitt. illetve azokban a kérdésekben, amelyveket jogszabdlyok nem rendernek.

4. Hatilya:

A SZMSS hatdlya kiwerjed az intézménnyel jogviszonvban &llé szemsiyekre, valaminl
mindazokra, akik belépnek az intézmény lerfiletére, hasznaljak helyiségeil, 1étesitményeit.

A SEMBSE clbirdsal érvényesek ae intézmény terllletén @ benntartdzkodds, valamim az
intézmeny alal kilsd helyszinen szervezetl rendezvényeken a rendervények ideje alat.

A-szeTvezetl ¢s miikidesi szabalvzat a fenntartd jovahagyisaval valik énvényessé.

11, Intézményi alapadatok

1. Intézményi azonositok

s hivatalaos név: Wesley-Da Capo Alapfold Mivészet Iskola

o székhely: 2400 Dunatjvaros, Marcius 15,161 5-6.

s lipusa: alapfold miivészen 1skola

* alapito okirat szdma: KN/ LA05.25/202)

* alapled okiral kelte: 2021, mdjus 20

o alapitss Wdbdpontja; 1999

e alapito: Bardth Gyula egyéni villalkozd

o fenntartd: Magvarorsedpi Evangéliumi Testvérkizissce
1086 Budapest, Dankd u, 11.

OM azonositd: 101 28]

jogallasa: dnallo jogi személyként mikids. egyhia fenntartdsi intézmény

nem kitlségvelds szerv

K&H asonosita: 18494981 B320 599 07

adoszam: 18494981-1-07

bankszamlasam: 10400140-000267 1 2-00000000

Elérhetlisdgek:
*  Telefon: +36/T0332-0667,+36/25/502-995
*  F-mail: dacapo@invitel.hu

Ay intézmény telephelyei:

1. szami tefephely:

2400 Dhmaijvaros, Ddzsa Gydngy at 37,
2. szamd telephely:

2400 Dunaijviros, Koztérsasag itja 14,



2, Az ntézmeny tevékenysége
2.1 Az imtézmény alaptevékenvsdpel

Alapfeladata:
alapfoki mivéssetoklatds

Szakfeladal:

83203 - alapfolad mivészetokiatas senemivészet dgban
B32032-alapfoky  mivészetoktatas  képzd-€s  iparmivészet,
bdbmivészet dgban

2.2 Oktatdshoe kapesolodd kicpészitd tevékenysépek

855200 - Kulmralis képzés

S 2] - Zenemibvésect tevékenység

Q00122 - Tancmiivészeti tevékenység

900124 - Egyvéb elbadd-miivéssel levékenysép

QUOZ00 - Eldadd-miiveszeh tevekenysépet kiegészitd levékenység
900300 - Alkotomiivészeti tevékenyseg

tanemiiviszeti,

259011 - Kallégiumi sedlldshel ymnijtas kbzoktatdsban tanuldk sedmdra

GO0400 - Kullurdhis mGsorok, rendezvények, kidllitdsok svervesdse
932918 - Mindenféle m.n,s, seabadidds szoledltatas

932819 - M.nus. egyeb szorakoztatasi tevékenység

40000 - Kaztisségi, tirsadalm tevékenysépek

SE1900 - Egyeb kiaddi tevékenység

SO1000 - Film-, viden-, teleyvizidmisor-gyirtas

470009 - Fgyéh kiskereskedelem
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2.3 Vallalkozdsi tevékenyadg

Az miczmény az allami kizszolpilati feladatok clldtisa mellett vallalkozisi tevékenyséuel
nem folytat,

3.4 pardalkoddssal dsszefligpd jogositvanyok:

Rés:zheu tindlloan gazddlkods imérmeény, Gardalkodisat a fenntand clkildnitetten kezeli.
A lenntartd altal jovahagyou koltségvetés kiaddsi ¢ bevéleli elBivanyzatal felett a2 igasgatd
teljes jogkiirre! rendelkezik.

A kfiltségvelés felhasendlasa:

A fennlartd szervnek kell gondoskodnis a pedapdpial programban megfogalmazott. az
alapfeladatok ellitisihos seiikséges pénzeszkizdkodl.

Az iskola feligyeleti szerve: a fonntartd.

Az iskola mikidését és tartalmi munkajat meghatirozd helyi szabilyozok

o Alapité Okirat

A lenntarto az Alapitd Okiratban hatdrozts meg az iskola tipusdt, alapfeladatdr, kiegészitd
evekenyaépeil, a lelvehetd maximadlis tanuld lémszamot, ennek alupjdn biztosita & mikddés
leltételet.

o  [edagigiai program
Az alapitt okiralban szerepld alapfeladarok és kiepészith tevékenvségek alapjin az iskola
nevelbtestiilete elfopadta ar intézmény Pedagogial programjdt, amely az izkoldban folyd
neveld-oktatdmunkal szabdlvozd alapdokumentum.

s Szervereti & mikidési szabalvzat
Az intézmény mikddési rendjén, a neveld-ocktatd mmnka eredménves mepvaldsitisat
sritbdlvord dokumentum.

¢ Hizirend
Az intézmény hizirendje dllapitja meg, hogy a tanulmanyi kitelezettzépek teljesitésén kiviil -
jogszabdlvokban meghatarozot (2002012, (VI 31.) EMMI rendelet) — a tanuldd jogokar €5
kiitelezerisépeket milyen mddon lehet, illeive kell gyakorolm, végrchajtani.

e Killiinds kizzétételi lista
Biztositja az intézmeény mikddésének nyilvdnossdgal, amely a 229 /2012, Kormédny rendelet
23.§ cloinisa seennt készalt.

Az intézmeény mikiidését alapvetden meghatdrozd dokumentumok nyilvanosak, az infdzmény
seekhelyen, weholdalan hozedlérhetoek,

Az intéemény Pedagdpial Programia, SZMSZ-¢. Hazirendje, az igazgatd altal hitelesitett
példianyban az iskola székhelvén megrekinthetd a szildk s a tanulok szamara.

Az intézmeny Hizirendjét beiratkosaskor a szilével ismertetni kell.

4]



11 A miikiidés rendje
. A nyitva tartis rendje

= Azinlézmény seorgalmi idében a seékhelven hétfdia] péntekig 8 00 Grit6l 20000 Hréd B
tart tanulol dgyeletel a tandrak ideje alatt, [ntérménviinkben a tanitiy hétfBis)-
szombatig B.00 ¢s 20.00 ora kot folvhat /a kineveldsl thrvény 30,8 (2) alapjan/, A
szilldi erlekezlet és a fogadddra napjain, rendezvénvek csetén a nyitva lartas
meghosszabbluisit ar igazpatd engedélyez.

- Azintézmény vasarnap és munkasziineti napokon zdrva tan.

- Actaniuisi drik a hangseeres Btargyi drdk csetén 30, illetve 45 percesek. a caoportos
foglalkozdsok 435 percesek. A seiinetek idejét, valamint a tanuldi Ogvelel rendjét a
Héazirend hatirozza meg,

= Aneveld-okratd munkit az intézményben alkalmazolt pedagdgusok az drarend alapidn
vigzik, Tandrin kivilli foglalkezisok kizardlag a kitelezd orik mesglartdsa utin
srerveshetil,

- Az intézmény a tanitisi srinetekben az figyeleti rend szerint tart nvitva, Az Ogyeled
idén kivil csak a beosztasuk szerint munkit végzdk tartdzkodhatnak az épiiletekben. A
nydn tanitisi selnet fgyeleti rendiél az igazgatd tandvenkeént meghatimzza & g
helyben  szokdsos modon nyilvinossigra hozza. A szorgalmi id6  eldkésstdse
ougusius 21-t0] kezdddik ¢s aupusziog 31-ig 1art,

2. A tanuldknak, az alkalmazottaknuk és a vezetoknek a nevelési-oktatisi
intézményben vald benntartozkoddsinak rendje

A munkahelyen minden dolgozdnak a mumkakérére megillapitott munkaidd keedete clért
munkavégzeésre alkalmas dllapolban, a tanuléknak az drarendben meghatirozott tanérainak
kezdete eltt legalabb 10-15 perccel meg kell jelennie.

Az intézmény nyitvatartdsi idején belill az intézmény székhelyén az intdeményvezetbnek vagy
a7 iltala meghizott személynck az intérményben kell tartdrkodnia,

A myitva tartds kezdetétd] a veretd bedrkezéséip as dltala mephizott személy jogosult és
kiteles a2 intézmiény mikodési kérében szikségessé vale haluszthatatlan intézhkedesek
megtetel ére,

3. Belépés és bennturtozkodas rendje azok részére, akik nem dllnak
jogviszonyban az intézménnyel

- Kulsd laogardk az iskoldba wrténd helépdsik surdn az ott folyé nevel-oktatd munkd)
nem zavarhaljik.

- Aszilok gyermekeiket o tanfids kezdete eldit az drarend szering tanteremig kisérhetik,
A Lanitdsi orak utin a gyermekeket ugyanitt vagy a folyoson lehet megvami.

- Alivamalos igyek intézése a székhelyen [évh irodaban (irténik, hétkiznap 8.00-16.00
orfig, illetve bejelentkerés alapjdin.

= Imigeményvezerdi fogudonap: csitingk , 10.00-16.00 ériig, illetve bejelentkezés
alapjan.

- Az intépménybe érkezt Kiilsh személvek a porlan jelzik jovetelik célidt, illetve azt,
hogy kit keresnek,

= A fenntantd képviseldit, illetve mds hivatalos személyeker elsésorban az 1zazgatt

T
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fopadia

- Amennyiben 27 inldeményben  valamely  hatosig  cllenfradst VeELE, az
intézményvezeld képviseli az mtdzményt, § fja ald ar ellenfreésrd]l készil
Jegyedkimyvet. la az intzményvereld akadalveztatva van, az intézmény vieeeld
irdshan megbizza az intézményben alkalmazotl pedagdgusok egyikél az cljdrashan
vild reszveétellel, képrisclettel. Ha a elephelvek helyszini cllenfrzésére I3 kiterjed a
vizsgalal, ebben az esethen is az intézményvereld kipviseli az imszményt,

- A landrak latogarisiry killsé személyek részére az intéemémyvezetd ad engedélyi,
kivéve, ha ar draldtogatdst hivatalos cllenfirzés keretdhen végzik az arra jogszabd] yban
telhatalmazolt személvek,

- Az miérményvezet) dltal engedélyerett rendezvényekre érkesd vendégeker a kijelith
helyen kell fopadni. A rendezvény megtartdsara kijelolt hely tulajdonosaval kit
megallapodds  tatalmarza & benntartdzkodds  szabalvait, a  vegvonvédelemre
vonatkoso cldirdsok  meptartasival kapesolalos  kbteleretiségel, amelyet a részt
vivoknek be kell tartaniunk.

IV. Az intézmény szervezeti felépitése
1. Szervereti fgraje

INEZmeny vezcho

(N

J l IV__ITIL-"\-'{:.IEI'EESE"EEET.

ssebomai kizhasének - mivészeti Agankeént |

| technikai dolgozok: iskolatitkar,
hanoszerkarban e

- AZ Iinteemeny cgyszemelyi felelds vozetdie az intézmeényvezets,

- Az inlczmény neveldtestilletét a székhelyen, a telephelycken mikédd pedagdgusok
kézisscge alkotja,

= A7 egyes miveszeti dgakban a szakmai kitztisségel o nevel@-oktatd munkdt végad
pedagdpusok alkotjak,

- Az inedzmeényvezetd mellen titkdrsay mikadik A titkdrsdghos tartozik az iskolatitkdr,

- Arinigsmeny penzllpyi-gardasiy feladarait a fenntartd lga ol

- A fenmartd és az intézményyezetd kiliin megdllupodisban rendezi a felelbsségvallalis
rendjét és az inléeménvben vépzendd pénzipyi feladatokat.

L1. A Nevelbtestiilet
Tagjai; inléeményvezetd, a székhelyen, a telephelyeken mikods pedagdgusok.
Wezelfje: az intézményvezetd,

1.2, Seakmai kbzbsségek
Tagial: az azonas miiviszet dgakban neveld-okiao munkat véerd pedagdpusok.



L.3. Alkalmazotti kiiedsséy

Tagjai: Az inlézmeny vezetfje. pedagOgusal. o neveld és oktatd munkét kozvetlenil seglttk /
skolatitkdr, hangszerkarbantaro’,

Veretdje: az intézmeényvereth.

2. A vezetd és a szervezeti egységek feladatmegosztisa

21, Az intézményvereid

211, Feleldy

sz intézmeny seakseerl és thrvényes miktdésésrt, o lakardkos pazdalkoddsén,

saz intérmény pedagogial munkdjden,

sa7 inlcimény cllenbrzési,. méndsi,  Eridkelésd ¢35 mindsépirinvitdsi  programjinak
mikddéséert,

#a neveld és oktalo munka cyészséees és biztonsagoes feltételeinek megleremiéséert,

&4 lunulibaleselek megeldzéseeért,

#i tanulmanvok alatti viesgik, meghallpatisok (osztilvozd, killdnbiézetl, javitd vizsga,
mivessell  alapvizsga és  milivészeti  zardvizsgs)  jogszabalyl  cloirds  szennb
clokeészitésedrt, lebonvolitisasrt &5 rendjéért,

s felvétellel, drvétellel, tovibbi a tanulél jogviszony megszlnésével, mepsziintetésével,
sriineteltetéséve] kupesolatos eljards, diintés jopsrerlisépésry,

sa kiltscgvetési hozzdjarulds és timogatds igénviésével és clszdmoldsival kapesolatos
fenntartdmak nyijlot adatszolgaltatasért,

i kilzéptavi pedagdpus-tovabbképzési program s ae éves briskolazasi tery clkésziléséér
és a tovhbhképagasel kapesolatos [eladatok véprehajtdsadért,

sy intemenyl tankdnyvellatas rendjének megsrerverésdént &5 a  tankinyvrendelds,
koltakiadvany-rendelés lebonvolitasdért,

sq  kizoktatasi informécios rendswerrel kapesolatos adatszolpaltatasi  kotelezettség
teljesltéséert

siz Intézmény tanfipy-ipazgatasi  tevékenysépéén, Ugyinléedsénck, iratkezelésénck
szabdlvossagdért, ar intérményi adulszolgillatasért, az adattovabbitisra vonatkozod
eldirdsok Ervényesitéséért,

e mivészeti neveld és okmatd munkihor a kivetkesd lanévben szikséges tankinyvekrs,
taneszkzdkre, epvéh felszerelfsekne vonatkoed 52181 thjckoztatasére,

#a jogszabilyvok altal a veretd hatiskorebe walt cgveb feladatok ellatasaért.

2 1.2 Gyakerolia o munkdliatil jogekat az intezmény alkalmazottal felett, szerrbdést kit a
sziiksépes szolgilatisnkra, meghizast ad o szilkséges Ggvekben, Az alkalmazotiak
foglalkostatdsdra, det- és munkakdrilményeire vonatkozo kérdézek tekintetében eleget tesz a
Jepszabalvban cloirt egyertetési kiitelezettzéanek.

L3 Ddnt az intézmény milkidésével kapesolatban minden olyan Ggvben, amelvel
jopszabdly. illetve jelen seabdlyzal nem utal méds hatdskérébe,

214 Képviseli ar inléoménmyt, szilkség csctén a képviselettel mephizza a szakmai
kirtinadpek valamely pedagogusat.

215, Az intézminyveretd feladatkirdbe tartozik Kitlindsern:

oz neveldtestiilet veretdse,

o2 neveld és oktatd munks irdnyitdsa ¢és cllenfrzése,

s neveldlestilet jogkorche tartozd dimtések  elfkészitdse, végrehajtasuk srzakszer
meEsrervercse s ellendrzése,

o rendelkesdésre allG kolségvetés alapjdn a nevelési-oktagisi intézmény miikidésches
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szlikséges szemelyi és targvi feliélelek biztositasa,

si munkavillaloi érdekképvisclet szervekkel és a sziilBkkel, illerve u didkokkal wvald
epvitrrmikodés,

#i nemzetl €5 iskolal tinnepek méltd megiinneplésének megszervezdse,

sz tanuldhaleset megeltadsével kapesolaos ievékenység irinyitisa,

smogbizza az intézménybe jelentkertk mephallpatdsdr végrd hizotisde tagjait, javaslamk
mérlegelésével donl a tanmldk felvétel drdl,

sy szakianarok véleményének ligvelembevételével beosztia a tanuldkat gz oklatdsl véged
tandarhoz,

sindokolt esetben engedélveri o tanuldk beoszlisdnak mepvaltoztatsdt,

sengedélyezi a két vagy 10bb éviolyam tanulmdnyi kiivetelményveinek egy tandvben, illetve
az eldirndl rovidebb ido alati teljesitését,

sdiint ax inlérmeény eszkizeinek kilcatineéséril,

skijelll az osztdlyozd és a kitlonhdzeti vizsga idoszakil, enpedélyt ad arra, hogy a tanuld -
indokolt esetben - ettdl ettérd 1ddponiban tegven vizspét,

smeghizra az osetalyozo és killonbdzeti vizspa elnikér &y weiait,

e eldkészili 1 milviszeti alapvizsgdt és a sdrivizsgal. amelynek keretében pondoskodik a
vizagabizottsdg  Gaszedallilisarol, clodkének  kijeldlésérdl, & vizsga lebonyalitisi
rendjének megismentetésérdl a jogszabalvban eldin iddpont betartasdval. A vizspiztatas
sordn cllendrzi a vizgsga rendiének megtartdsat, mepszerveri a virsgaeredmények
kihirdetését, intézkedik a toreslapok és a bizonyitvanyok egyertetéséntl, aliira &y
aliirala o viesga iratait.

2.6 Aldirdsi jog
Intérményi  dokumentumokat,  intéeményi  iratokal, kindmanvokat,  leveleket sz
mtézményvezetd irhat ald,

221, A szekmal kdzdssdgek
Feladatuk kiiléinisen:
srendszeres kapesolattartas, szakmai epvertetés, draldlogulds
shapesolattartas az mtézmeény vezerdjdvel
wi , i kizdaség képviselete srakmai megbeszéléscken, egyéb fdrumokon,

2.2, A telephelyek vezetlje, felelfse ;
iz Inlézményvezetd.

2.2.3. A gazdasdgi vezeid:
A pazdasapl vezetdi feladatokat a lenniartd 1aGa cl.
Feladata:
- mimkajidl az mtézmeémvvezetiivel és az iskola kinyvelbiével epyesielve véged,
- utalja a munkabérekel és 8 mepbizis dijakat.
IFeleligsepee] tarozik:
- az intézmény belsd pardilkodisi seabdlyainak, kinvvviteli rendjének kidolgozisddrt
- & bérpazdilkodisér
- a kiliségyvelesi €3 gaadalkodas terv, beszamolok, adatszolgliatdsok helvessdpdért
- a osAmvilell, pénziigyi, ado-és tarsadalombiziositasi jogseabdlvok hetarldsdér, o
leltdrozds és selejteads szabalyossigdén

Az mtézmeény mikiidésével Gsszefligpd pardasapt és pénzllpyi feladawk tekinterében az
intezmény veseld kipviselheti az intézmenyt.
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Gyakoroljin wz cllenjepyzési jogkdrt kitelerettségvallalds és utalvanyvozds eselén. Kiteles
meglagadni minden olyan utasitast &s intézkedést, amely jogszabalvt sért, vagy veszelvertet
e intézmeény kiillsépvetésének végrehajtasat.

Az mtézmenyvereldre dtmhdzott feladatok:

- o wélszeri gasdilkodds és berubésds szempontjail figvelembe véve sz iskola
pazdilkoddsanak Irinyltdss, o koltségvetds clkeszidse, a pémzmozpds folvamatos
ellendrzése,

- kbzvetleniil irinyitja és felligyeli u pénztiros munkdjdt

- biziosija az  intdzmény rendeltetéssrerii miikddésének lechnikai feltételeit a
kisltségvetéshen meghatarozott lehetbséeeken bellll.

- javaslatol lesz a fenntaridnak az épliletek, s az dplletekben 1éve borendezések
tllaginak megdvisira, bivitésére, lejlesstésdre,

- elkésaiil 4 palydrzatok killségvetését, elkésaiii a palvizatnkhoz kapesolodo pénziigyvi
beszdamoldkat,

- Elékdsziti a munkaszerzédésekel, megbizdsi szerrdéseker,

Az intézménvveretdre diruhazott feleldsségvallalds:

- avagyonvedelem kirébe lartozo intézkedések

- afelijlthai, karbantartasi feladatok megseervezése

= amunka, baleset- é3 thzvédelm feladatok végrehajtdsa

- 4 teritési dijak, landijak mepallapiidisy, a befizetdsek ellendirzése és a thbbletfizetések
visszatériiése

3. A pedagigusok neveld-oktaté munkajanak altalénos feladatai, jogai és
kiitelezettségei

3.4 . Az intézményben tanitd pedagdgusok &5 draads tandrok feladatai:

- amnulok a legnagyvobb hatgkonysageal tinént nevelése, oltatisa

= ¢ tunéy kezdetekor ismerleini a tanulokkal a tdreyvi ktivetelménveker, o hisirendet,
valamint a balesetvédelmi cloirdsokat,

- o tanulok teljesitményének folyamatos érickelése,

- @ tanitis ora mepgkezdése eldit legalabb tizeniit percecl a feladat ellatdsi helyre
megérkezni.

- munk#jat az inidemény Pedagdpiai Programia alapjan végemi,

- tanthrgyinak szakmodszertandban folvamatosan képesni magit.

- az iskolai munkatervben szereplth rendesvényeken tevékenven is részt vonni,

= mindennemii akaddlvortatisdl iddben jelezni.

- 82 iskola igazpatojaiol & mar korabban wdol, vagy tervezett hidnyvsdshor enpedélyvt
kérni, a wrvényben meghatdrozotlak szerint. a szakszerd helyotiesités mepszervezése
erdekeben minden drijdnak anyapdrd] pontos taj¢kozlatist adni.

- tanitdsi ora elhagydsdra, cseréjére - alapos indokkal - v igargald cl8zctes
hozzdjirulasdt kémi,

= & csoporiffoglalkozasi naplot naprakészen. precizen vezetni, a  hisnyzdsokat
adminisziralni és annak mértékét folvamatosan ellendrizi,

- & Ureslapekat - amennyiben a fotargy tandra — kitolteni, vezetni

- & bizonyitvinvokal — amennyiben a [Stdrpy tandra — megimi, a torzslappal torénd
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egyezietest elvépesni,

Az intézmenyben alkalmazotl pedagdgusok az oktatd-neveld munkdn til mivészeti munkdt is
vegeanek, amely az iskola magas szintd szakmal munkejanak biztositeat szolgilia,

K2 Az intdzmény pedagdgusainak jogai &5 kitelezettsdpei

3401 Az intdzményvezetl @ pedagdpusok  jogainak  érvénveslllése érdekében s

kittelezetiséplk végrehajidsaban rendszeresen cgvertet ar érimtettekkel és kikérl a
vélemenyliket.
A pedagigusok 8 neveléstikkel és oktatdsukkal megbizott tanubék tekintetében
utasithsi, intézkedesi joggal rendelkeznek. Abban az esetben, ha a lanulo jogszabalst
serl, veszélybe keriil, az intéemény valamennyl pedagigusa jogosult o szikséges
utasitasok és intézkedések meptéelére.

A pedagopust munkakdrével dsszefiigaéshen megmllet az a jog, hogy

af szemelyélt minl & pedapopuskizbssig tagist meghecsilick, emberi mélitsdedt és

seemélviségl jogait tiszteletben tartsak, neveldi, oktatdi tevikenységét érékelidk és

clismerjék,

b} a pedagdyiai program alapjan ar ismereteket, a lanunyagot, a nevelés-okiatis modszereit

mepvilassea,

¢ 4 helyi tantery alupjin megvalassza az alkalmazott tnkiinyveket, tanulmanyi segédletekel,

taneszktizikel, rubdzat és mis felszercléscket,

di & kirnevelési wrvény 3, § (3) bekezdésében foglaltak megtartisaval sajat vildpnézete és

erickrendje szerint vépezze neveld, oktatd munk&jat, anélkil, hopy annak elfogadiséra

kénvszeritend vagy késztetné o pvermeket, tanuldt,

¢) hozedpusson a  munkdjdhoz sziksépes  ismeretekhes, mtézmeényl s fennearod

informacidkhio,

fra nevelbestilet tagjaként részt vegyen a mevelési-oktatfsi  inkézmény pedagopial

programjanak megalkotdsdban, elfopadisiban és érékelésében, pyvakorolja a neveldtesiilel

tagjait megilletd jopokat,

g) szakmai ismeretelt, tuddsit szervesclt tovabbképzéshen vald részvétel atjdn gvarapiisa,

resvl vegyen a kiznevelési rendszer mikiidielgsével, cllendrzésével kapesolatos megyel és

orszagos feladatokban, pedagdgiai kisérletekben, tadomanyos kutatémunkaban,

A} szakmai egyvesiiletek tagjaként vagy képviseletéhen részt vemven helyi, regiondlis és

arszapns kiznevelessel foplalkozd testiletek munkidjdban,

{ & iskols kényviaran Keresadl, ha van, haszodlatra megkapin a munkdjdhoz sziiksepes

lankfnyveket, tandri sepcdkdmrveket, az miezemeény S2ME/-Eben meghatdrozottak szerinti

mformatikal esekdeoket,

oz allamu szervek és a helyi Gnkormanyzatok dital fenntartott kinyvidrkat, muzealis

miczményeket és mas  kiallind  termeker, szinhdzakat jopssabdlvban meghatdrozott

kedvezményekre vald jogosultsdgil igazold pedagdgusigazolvinnyal ltogassa,

k) az oktalisi jogok biztosdhoy [orduljon,

3.2.2 Akivzneveldsi ibrvenyben foglaliak alapjan kitelessége kiilontsen. hogy

a) neveld ¢ oktatd munkdja sordn gondoskodjék o gyermck személviségének [ejlodésénsl,
lchetsépének  kibomtakoztatisarol. ennek éndekében tepyen meg minden tile elvdrhatot,
figyelembe viéve a gyermek cuvéni képessépeit, adottsdgait, fejlédésének  (temnél,
seowiokulturalis helyzetét,

by a killonleges bandsmidot igenyld gyvermekekkel cpvénilep foglalkoszon, szikség szerint
egytmikidiin gyogypedagbpussal. konduktorral vagy a nevelést, oktatdst segitd mis
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seukemberekkel, a hatranyos helyzetlh gvermek, lanuld folzirkdzasar eltsepitse,

¢/ segitse a tehetségek felismerdsét, kileljesedését, nvilvantarisa o lehelséees tanulokat,

i clomozditsa a gyermek, tanuld erkflesi felodését, a kizdssépl epyiittmikddés magatartisi
srabalvainak elsajaiitdsat, és orckedjen azok betartatisara,

¢f CEVIMAs szeretetére és  tiszieletdre, a csaladi élet  érékeinek  megismerésére  és
megbecsiilésery,  egyiittmikédesre,  ktirnvezettudaossdgrn,  cpésesdpes  Clelmodra,
hazaszeretetre nevelje a gyenmekekel, tanuldkat,

Ao szilén (rvényes képviscldt) rendszeresen tijékortassa a tanold iskolai eljesitményéral,
magatartasarol, az ezzel kapesolathan észlell problémikndl, az iskola dontéseirdl, a gvermek
tanulmanyait érined lehetdségekril,

) a pyermek testi-lelka vpcszscoenek fejleszrése s megovisa érdekében legyven meg minden
lehetsépes erofeszitéer: felvilapositdssal, o munka- &3 baleservédelmi el&irdsok betartdsdaval és
betartatdsaval, a veszélyhelyretek feltarisaval ¢z clhiritisaval, a szfilé - és szlkség esetén
mas szakemberek — bevonasdaval,

Ay a pvermckek, a tanulok éz a szlilik, valaminl a munkatirsak cmberi meéltdsdgat &5 jopat
maradéktalanul tiszieletben tarlsy, javaslataikra, kérdeseikre érdemi valaszt adjon,

iae 1smerelcket tarpyilagosan, sokoldalfan és  viltozatos modszerckkel  kievelilse,
oktatomunkijit dves és landmi szinten, tanuldesoporthoz igazitva, szakszerfien megtervezve
vegesse, irdnvilsa g tanulok tevékenységet,

Jra kerettantervhen és a pedagdgiai programban meghatirozottsk szerint érdemjegvekkel
vagy seivegesen, sokoldaldan, a kiivetelményekhez ipazodoan értékelfe a tanulok munkagat,
ki részt vegyen a szamdra el&ire pedagdpus-tovibbképedseken, fol yvamatosun képerse magal,
i tanitvanyal palvaorientacidial, akiiv szakman életitra torténd felkészitését folvamatosan
franyilsa,

m}a poedagogial programban &5 gy SAMSZ-ben  eldint valamennyl  pedagdgial &3
adminiszirativ feladatai marudékialanul teljesitse,

#t) ponlosan és aktivan részt vegven a neveldtestlllet értekezletsin, a fogaddarkon, az iskolai
finnepsegeken &s az éves munkatery szerinu rendezvényeken,

er) hatdriddre megsrerezre o kinelezd mindsitdscket,

pl megdnzze a havatal titkot,

g) hivatasihoz mélud magalartdst tanisitson,

i o gvermek, tanuld erdekében egylittmiitkfdjin munkatarsaival és mas intézménvekkel.

4. Az alkalmazottak kiziissége

Ar alkalmazotlak kizdssége az alkalmazott értekezleten gyakomalja jogait a meghatarozott
thrvenyek szerint.
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V. Az intézményen beliili kapesolatok, a vezetik és szervezeti egysezek

kbziitti kapesolattartds rendje, formaja

Az mtézményvezetd sz intézmeényben vald kapesolatdt kizvetlentll, vagy kizvetett
modon  szervezi meg.  Erlekezletek, szikséy esctén  gyakoribb  megbeszélések,
rendszeres frasheli (c-mail, tandari hirdelotabla) vagy szobeli, személves talilkozdsok
formajaban, Az intézményvereldl a dolgozdk, wnulok és szildk - benmiartozkoddisa
idejében, clsdsorban elbre cgyeztetett iddpuntban - személyvesen is megkereshetik
kerdéscikkel, javaslataikkal, problémdsikkel.

I Az intézmény kizisségei, ezek kapesolatai egymissal és az intézmény vezetésével

Az mrézménykdzdsséget a kifzoklatdsi intézmény dolgozdl, a sz0I0k és  anulok alkotjak. Az
intézménykizisség tagjai érdekeiket, jogaikel az aldbbiakban felsoroltak révén
ervenyesithetik.

Az intézmeny mikbdésével kapesolatos operativ vozetési ligyekben az ipazgath a
srakiamirokkal havi rendszercssépeel meghessélést tart,

L1 Az intémnény veserije

elkésziti az inléemény éves programijdit

javaslatot tesz a pedagogusok tovabbképréshen vald résrvételére

az intéemény vezetdie a beiskoldzisi terv elkéseildse sordn figyelembe vesz a
neveldlestiilet javaskatan

gondoskedik a pilyakezdd pedagégusok szakmai segitsdy nvijlasardl

kidolgnzza a wnitdsi orak latogatdsinak szakmai szempontjait

Javaslatol tesz a pedagtgusok szakmai munkdjinak clismenésére

tanéy végén srakmal beszdmoldt tar

felel az intézmény szakszerd & thrvényes mikisdéséért, fenntartd alml rendelkesésme
bocsitol cszkdzik tile elvirhato pondossdggal vals

gyakorolja a munkdiltatéi jogokat a kdznevelési intdzményben foglalkoztatoteak felen,
ditnt ar intézmény mikddésével kapesolatbun minden olyan (igyben. amelvet
Jogszabaly nem wal mds hataskdrébe,

felelfs az intérmdényi szabdlvzatok elkészitésédre

képviseli az intézményt.

Felel:

=

a pedagdyiai munkdsrt,

a neveldtestillet veseldsédrt

a nevelltestiller jogktirébe tartoxd dontések eldkésziiéeéert, vegrehajrisuk szakseeri
megsrervezesclrt és ellendredsdér,

4 nevelesi-oktatdsi midzmeny mikodéséhes szikséges sremélvi & tarmi feltételek
biztozitasdérn,

A nemzet ex iskolat innepek munkarendhez igazodi, méltd megszerverdsdsry,

a neveld ¢s okeatd munka cpdszséges éa hiztonsigos feltételeinek megterermidsdint,

a munkavallalokkal, a didkokkal, sedldkkel. egvéb, az iskoldval kapesolatban dlle
mtczmenyekkel, seervezetekkel valt megleleld epylittmikddésén,

a tanuli- ey gyermekbaleset megeldzésdert,

a pedagdgus otiks normdinak betartasaén és belaratdsaser
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1.2 Az alkalmazotti kiizisség
Az iskolai alkalmazottak kiztssége oz alkalmazotti émekezleten pyakorolfa jogait.

{.3. A pedagdgus kdzdssegek kapesolata

Ay inféamény vezetfije és a neveldlestilet

A nevelbtestiilet tagjai kivedill kapesolattartas az intézményvesetd ¢és a pedagdpusck atjan
valdsul meg.

A kapesolatartds formdil rigziteni kell a mivészeti iskola munkatervében, amelvek az
értekezletek €5 u megbeszdlések.

A pedagdpusok kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat sziban vagy irisban, cpyénileg vagy
képviseldjik Oljdn kizlik az intézménvveretivel,

A vezetbnek kitelessége egyréset tajckoztatni az irdnyvitdsa ald arozo pedagdgusckat az
tlések diinléseirdl, intézményt érinth hatdrozalaicdl, lovibbd a fenntartd iranydba kiizvetiten
a pedapapusok kérdéseil, véleményeit, javaskatait.

1.4, A nevelftestiilet

A neveldtestillet az intézmény pedagdpusainak kbzbssége, nevelési és oktatdsi kérdésekben ar
intezmeény leglontosabb tanacskozd és hatdrozathozd szerve,

Az intézmény pedagopia srervereti egyvségei kiwdtli rendszores szakmai kapesolattartds a
munkatery szerinl dlemeset (indokolt csctben rendkivilli} neveldtestiileti értekezleten valdsul
meg,

A nevelotestiilet tagja ar alaploki mivészetoktatdsi Intézmény valamennyi pedagdpus
riunkakdrt betilid alkalmazottja:

Az alapfoki milvészetokiatisi inldemiény neveldtestillete a nevelési és oktatési kérdésekben, a
nevelési-oklaldsi inléemény mikidésével kapesolatos lgvekben, valamint a kiznevelés
trvenyben és tovabbi jogszabalyokban meghatirozott kéndésekben dontési, véleményerd és
javaslattevd jogktrrel rendelkezik.

Jogkdreir gyvakorothatjn & nevelStestiled értekezleteken.

A nevelOtestitlet véleményét ki kell kérni a Kieneveldst 10rnvényben meglogalmazotl
esetekben.

1.3 A nevelftesiiiler dilnidsi joghirébe tartozik,

a) a pedagdpial program eltogaddsdrol,
bl g BEMSE elfoiradisandl,
cf & nevelési-oktatds intézmény éves munkalervénck clfosaddsans],

ef) i nevelési-oktatasi miézmeny munkajat Atfopd elemzések, éridkelések, heszimoldk
elfopgadasdral,



e/ o lovabbkeépzési progrum clfogadisdrdl,
{1 b nevelotestillet képvizeletében eljard pedagdpus kivalaszeisardl,
#) a hazrend elfogadisirdl,

f a tanuldk magasabb éviolvamba Iépésének megdllapitisa, a tanulok osztalyozdvizsgara
bocsatasars],

i a tanulok fegvelmi figyeiben,
i
ki jogszabalyban meghatirozott mds tgyekben

Jdant.

Az draadd o neveldtestilet dintési jogkdréhe tartozd tpyekben nem rendelkesik szavazati
jogeal, Kivéve a fenti b, 1) pontokba foglalt Gevekben.

1.6, A neveldtestiiet véleményezési jogkarébe fartozik:
A neveldlestiilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehel a nevelési-oktatds) intézmény

mikidessvel kapesolatos valamennyi kérdésben. Ki kell kémi a neveldtestillet véleminyél g
killtn jogszabalyban meghatirozeil Gevekben.

L. 7. A nevelftestilfer ériekezletel, az afkalmazoni kipdssée drtekeziere
A nevelGtestitleti driekerlet

Az intcemény pedagogial szervereti egysépel kit rendszeres szakmai kapesolartartas az
¢ves munkaterv szerinl filemezetl - abban régzitett - neveldtestillen érvkerlecken, illetve a
rendkiviili neveldlestilet értekezleten valosul meg,

A neveldtestillet értekerzleteit az intérményvvezeld hivia dssze. A neveltestillet a tanéy
folyaman rendes és rendkivilli érickeseteket tart.

Neveldtestinlen értekezleret kell tarions;

#a pedagdgiai program és mddozitisa elfogadiséra,

si szervezetl ¢s mikddési szabdlyzat elfogadisira ¢s modositdsdra.

eaz intézmeény munkdjdt atfogd clemedsck, értdkelések. beszimolék, az éves munkaterv
elfogaddsira, {[&léves munka érickelésére, a tanév pedaphpiai munkdjdnak ériékelésére),

= hdzirend eliogaddsan,

»i fanulok magasabb évfolvamba lépésenek megdllapitdsara, osztalvozo vizsgdra bocsatdsdra,

saz intezmeényveretdi pdlydsathor - wmennyiben a fenntartd az intézményvezetdi beosztisra
palydzatot  hirdetent késziletl vezetési proprammal dsszeflippd  szakmal vélemény
kialakitasdrs

svalumennyi. a neveldtestitlet ditntési, véleményerési jogkintbe fartozd — il nem rubdeoll —
tigrwben
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A neveldtestilen] értekezlel fehet:

v Alakuld gs tanévnyitd érrekerlet
Auguseius utolsd 2 hetdhen vagy szeptember clsd herében az intézmeényverett altal kijelalt
napon alakuld és tanévnyito értekezletet kell tartani, amelven az intézményvezet ismertet| az
fj tanéy fobb feladatait és a neveldtestitlet lé lerjoszti a munkatervre vonatkozd javaslaial, A
tancvnyied értekexleten tirtenik dismiés sz dves munkatery elfopadasaral,

o Félevi érekezlot
Az inlgeményvezetd elemd az elsé féldv munkdjat, és tajékoelalast mvijt a kivetkezd 1816y
feladatairal,

o lanévedrd érickerlet
Az inlézmenyvezetd - a testiiler véleményének Gpyelembevéelével - elemazl, énékeli a tnéyv
nevelb-oktaté  munkdfat, a munkatend feladatok  végrehajrisat. Az érickezlet a
vizsgaelGaddsok lebonyolitisit kévetben tarthald mep. Az intézményvezetd a szakmai
kifeOssépek tervel alupjdn eldkésziti o kivetkezd tanéver, [elilvizsgdlia a pedagogiai
programot, @ helyl lantervet, a felvéleli kdvetelményekel, ismerteti a kiivetkesd lanilisi év
tantirgy [eloszidsdr egvertet o nyvar tdhororraidsi lervet,

o Osztalvord értekeclet
Félévi, év wigl,

*  Nevelési értekerlel
Az rtekezlet tirgydl olyan neveldsi kérdésck képezik, amelyet a nevelStestilet hatdroz meg,

e Rendkiviili noveldtestilleti énekezlet
A rendkivilli nevelfitestileti  ¢rtekezlet Osszchivasdt a  pedagépusok  egyharmadanak
alairasaval, tovabibi uz ok megjelitlésével terjesztheti az intézményvezetd elé a neveldtestiler
Neveldestilleti értckezler dsszehivisit, amennviben milkddik, a sz0l6i munkekizissés, a
didkinkormanyzat is keademényezheti. A kezdeménvezés elfogadasirel a noveldtestiler dint,
Az értekezletet o kezdeményezésifl szamitott 7 munkanapon beliil Sssze kell hivni,
A lirvényes mitkddes jou hatterének vallosdsai miatt sziksépsreri drickezletek dsszehivisa

A neveldtestlien értekerfes elfihdszitesével és lefolviadsdval kaposolatos rendellezdsek:

A neveltlestilen érrekezletet nr intézményvezerd késziu eld,
A neveldtestilleti énekesdel szakmai kdzdssépi érickezlet iz szakma munkaktizisség
hisny&han.

Az intezmeényvereld az értckezlet eldtl legaldbb 5 munkanappal thickoztats —

irashan vagy sz0ban — a nevelftesilet lagait az értekezlet 16majarsl.

- A nevelbtostiletnek  lehetosépe  wvan  javaslalgl  frdsban  tovabhitani
miceményvezetdhiiz,

= A neveldtestiiletl érickezlet levererd clndki feladatait az inléeményvezetd vagy az
dliala megbizott sremély laa cl.

- Az driekezlet megnyitdsakor meg kell dllspitani az aldin jelenléti {vbél a
hatarozatképességet, A nevelttestilleti érickezlet akkor hatirosatképes, ha tagjainak
2/3-n jelen van,

- A vélemenyezési jogkirbe tartozd figveket tdrgyald nevelbtestilletl értekezlel
hatarozatképességéhez clegendd a neveldlestiileti tagok thbb mint 30%-nak
jelenléle is.

- Az értekezletekndl jegyvedkinyv készill, ax iskolatilkir vezeti, melyet az értekesletel

ketiverd &t munkanapon beltil el kell késsfieni és csatolni kell hozz o jelenléd ivet,

A hitelesitésre az érickeszlet ket neveldtestilleti tagot valaser.
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- Ha d neveldtestiller egyseeri szotbbbséppel hozhatd  dontésckor szavazal-
covenldsdg jon lére, az intdzményvesetd szava dint.

- A nevelotestilet dintéseil hatarozan formdban kell mepsziivegesni, a szavazds elbtt
a leveretbnek a hatdrozatot ki kell hirdetnie,

- A jegyzikinyvet aliitja az  intézményvescld, a jegyrOikOnyvveszeld s a
jegyzdkiinyy hiteles(tésére felkért pedagdgusok.

- Ajegyzokinyver ikiatdszammal kell ellitni és ue rattarban kell ethelvesni.

- Ajegyrdkinyvekbe a nevellitestilel tagial, valamint ax inlésmény cllendrzésével
meghizotl szervek képviseldi betekinthetnek. Az értekeletré] hisnyzd tandroknak
lehetdséget kell biztositani o jegyzokdnyy urdlagos tanulmanyvozasira.

Az alkalmazotti kiiztissdéy értekezlete

Az intéemény valamennyi dolgozdja egviittmilkddésének foruma.

Az alkalmazolli kiztsség értekerleté Gssze kell hivni:

o azon fenmtartéi  dintések  eldt, amelvek ar  indemény  megszintetésével
dlszervestsdvel,  feladatdnak  megviltortatieival, nevénck  megallapitisdval,
kiltségverésének meghatirozdsaval és mddositdsdval, vezetbjének meghizdsival és g
megbizas visszavondsival kapesolatosak.

Az alkalmazott kiztsség drtekezleiét uz intézményvered késeil 16, hivia Sssze és vezet,
kiveve, ha a fenntartd ar intéaményvezethi meghizishor kér véleményl. Az utdbhi esethen a
lenntartd késziti eld ax érickezletet.

2. A vezetl helyettesitésének rendje

Az inldeményvezetd akadalvormidss esetén az arzonnali dintést nem  ipényld,
kizirolagos hataskbrébe tartosd gyek kivételével — teljes eleldsséppel az intdrményveretd
helyertesitésél a senemiivészeti ag szakmai Kiizisséechdl teljes munkaidtben alkalmazott
pedapiegusa laga el



V1. A pedapigiai munka belsé ellenérzésénck rendje

A miveszell nevelo-oktato munka belsd cllenfrzése a tanitdsi driken kivill kiterjed a nem
kotelezdh (vilaszthato) wndrai, valamint a tandedn kivili foglalkozasokra is. A pedagtaiai
munka belsd cllendrzésének Otemtervdl e inlézményveretd hagvia jové a pedapdgusok
javaslata alapjan, Ar cllenfirzési tervhen nem secrepld, cseti ellendrzések lefalytatisdro] az
intézmenyvezetd diint.

1. A nevelb-oktatd munka belsd ellendrzésére jogosult az intézményvezetd,

Az intézményvereld oz intéeményben folvd valamennyl tevékenységet ellendirizhet.
Kéievetlenil]l cllendrzi a pedapdgusok munkajal.

Alapvetd il hogy az ellendezést mindig kivesse éreékelés. illetve értékelés ne Uirlénjen
cllendrzés nelkill, Az ellenirzést segithetik kitllsd szakemberek is (a2 Orszagos Szakéndi
Neéviegyzekben szerepld szakértdk), akiker felkérhel nz intdrményvezetd, a fenntartd, a
pedagdgus. E két utdbbi felkérdure csak akkor véperhet ellendreést a szakérd, ha ae
intézmenyveretd egyeldrt cxzel, és hozzdjarul az ellendrrdséhes, A szaktandesadok fejlesztd-
seginh feladatot 1itnak el A szakénd felhivhatja a hibékra a fipvelmet, de utasitisokat nem
addhat azok kikiszihdlésére, It coak uz intezményvezetd eheti meg.

1. Apedagigiai munka bels ellendrzésénck teriilete, feladata, szempontjai:

2.1 A belsd ellendrzes teriilele, feladatai;

- segitse elb ax intéemény Wrvényves milkddésdt, az indzményben folvd neveld és okt
munka eredmenyességel, hatckonysdpdt és jelezze az ezektd] vald eltérést

- megteleld informaciot szolgiltasson a pedagogusok mumkavégedséndl, a tanuldk
clémenetelérdl

- a pedagogan szakmai cllendrzésekhez, értekelésekher srolgdltasson megfeleld szami
adalol és tényl

- a belst ellendrzést az cllendradst véged dolgozd kiteles az iskola belsd
seabalveataiban cloirtak szerint végezni, az ellendrzés mepallapitisairG] kivevetlen feletesst
tajékoztatni, amit (rasha kell foglalni, ha bdrmelyik érintett #£1 cet kénvényvez

- hidnyossdy leltirasa esetén fel kell hivni a figvelmet annak pétlasdra. a hidnyossdg
megseiintetéset ajra ellenbrizni kell

- az intdzményvererd leliigyeletel gyakorol a belsd cllendrzds cpdse rendszere €3
miikddése felett

- az intézmeénvvezeth jogosull — meghatirezoll jogkimel - az Intézmeény pedagdgusa
Kiziil barkit belst ellentrzcsi feladat elvegzésére kijeldlni

2.2 Kiemelt ellenfrzési szempontok

- tanarak, tandran kiviili foglalkozasok pontos megrartdsa

- a tanulo személyiségének, képességének figyelembe wétele &5 a tanitdsi drdn
alkalmazott médszerek harmdnigja

: a neveld és oktald munks sunvonala, & tanitas ora felépitése

- aZ orara tortend clozctes felkésziilés, torvezds

- az adminisziracio pontossdpa

- a tanterem rendesellsdye

2 a tandran kiviili neveldmunka credmenyei

- 8 kiiztisségformalids
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3. Az ellenorzés tapasztalatai, eredménye
- & pedagogusokkal epyiénileg ismertetni kell, amelyre az érintent pedagdgus éserevételt
tehet.

- az altalanosithat) tapaszialatokat a neveltitestiiletl énckezleten dsszepgezni és értékelni
kell.
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VII. A nevelitestiilet feladatkirébe tartozi liovek dtruhazdsa, a fegyelmi
eljaras rendje

L. A nevelfiestilet o jopszabdlyban meghatirozoll feladataibol a szakmsi kiiztissépekre
rithizza a tantargyfelosetdshbol eredd srakmai feladatok ellatisdt,

2. A tanulik fegyelmi figveiben valé dontés céljabdl a neveldtestillet fegyelmi bizottsdgot hoz
letre. A fegyelmi bizottsig dllandd tagjai: az intézmény igazgattin, viltozd tapjai: a fanulé
ssaklandra és még egy pedagogus — ha van -, aki a tanult oklatisat végzi,

A fegyelmi ¢ljdrdsra a nemzeti kiemcveléarfil szold 2011, é&vi OXC lirvény 58, § alapjn a
nevelési-oktatasi intdzmények miikédésérdl & a kbznevelési intézmények névhasznalatarsl
sz0lo V2N 2. (VIIL 31.) EMMI rendelet 53-60, $-ai az idinyaddk,

VIIL. Az intézmény kiilsd kapesolatainak rendszere, formija és modja

| Az meézményt o kulsd kapesolatokban sz intézményvereld képviseli,

2, A milvéseeli szakkbzépiskoldkkal valo kapcsolallartds az intézményvesetd feladata,
ezetenként g landaroké.

A A wlepiilés Sokormanyzatival, kéemivelddési intézményeivel, befogadd  altalanos
iskoldival, inléaményeivel, ovoddival, a helyi médidval az intézmeény kizvetlen kapesolatot
epil ka és apol.

IX. Unnepélyek, megemickezések rendje, a hagyominyipolissal
kapcsolatos feladatok

1. A nemzet innepeket a tankitelezettséggel jird okiatast vépzd intézmény rendje szerint
lnneplik a tanulok,

I, Az mtezmény hagyomanyai kiizé tarozd rendezvények:

sadventi. karacsonyi, hisveti hangversenyek. péla miisor

skiallitasok,

stélévente kettd nyilvanos tanseaki bemutatd, nyitol dra

stelepiilcsi rendezvényeken 1orténb fellépések, kiallitasok.
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X. Intézményi védd, ovi elbirdsok, teenddk é feladatok a tanuléi balesetek
megeldzése terén és bekivetkezésiik esetén

= Akdizokiatdsi torvény jogol biztosit a tanulénak arra, hogy az iskoldban biztonsieban
es egeszadges kimyezethen nevelick és oktassdk,

- A mivészeti neveld és oktald munka epészséges és himtonsdgos feltételeinek
megteremiese, a tanuldbalesetek mepelfvése érdekében leendd intézkeddsek ax
intérményvezetd feladakirtbe tartarnak,

- Az intéeményben alkalmazolt pedagdgusoknak kitelessége, hogy s rabizott tanulok
resscre az egészsépiik, testi épségilk megbrzésther szitksépes ismererekel dtudia és
ezek elsajalildsand] megpyvizidion.

- Minden anév clsd hetének valamely tanitdsi napidn az epvéni illelve csoportos
foglalkozist tartd sraktandr balesetvédelmi oktatdst tart. A hidnvzd tanulok részeére
masik iddpontban meg kell tartani az oldatist,

- A landv folyamin |Griénd tanulmanyi kirindulds, mizeum-, illetve szinhdzlatogatis
clitt a szaklandr killdn oktatds! tart az utazdssel s cgyéh baleseti forrisokkal
kapesalalosan.

- Ha a tanuldl baleset ér, & vele foglalkesdst tard wandr kielesséee az
elssegdlynyijtds, a2 intérkedés és a baleseli jegvzikinyy felvétele, melvet az
intéameény vezetlijének le kell adni.

- Az iskelan kivilli rendeevények eldtt a kisérd tandmak is  kitelessége a
veszélyforrisokra és az elvarhaté magatartasi formdkra a tanuldkat fipyelmestetni.

- Amennyiben 4 balesetet az intéemény nem pedagdpus munkakérben foglalkoztaton
alkalmazottja eszlell, az clsBsepélynyijlast ¢s a sziikséges intéckedéscket neki s
aronnal meg kell tennie.

- A tunuloi baleset veszélyének észlelésekor ammak elhdrithss érdekében mindenki
kiteles az asonnali intézkedésekel megtenni, ha erre nincs seiksép, akkor a
veszelyformisra a munkavédelmi felelds fipvelmét kel Felhivni.

- Az mtézmeny Hazirendje hatdrozza meg srokat az el8irasokat, amelveket a tanulok a
benntartdorkodids sordn be kell tartaniuk,



Xl. Rendkiviili esemény, bombariad esetén szikséges teend8k

Rendkivilli esemény minden olyan esemény, amelynek hekiivetkestét elére nem lehet laini,
Lackben az esetekben ne okiatds helyszindill szolgdld oktatisi-nevelési inlézménvek,
kollégium ide vigd rendelkezéseinek bhetartisin ds belartatisin feltl a  kivetkesd
rendelkezések lépnek érvénybe:

Rendkivdli esemény ¢s bombariadd eselén intézkedést a székhelven mikodd
iskoldban a2 intézményverzett hochat. Akadalvortatisa esetén s SZMSZ-ben
seabdlyozott helvenesitési rend szerint kell eljami. A telephelyveken az azonnali
mtezkedéseket a telephelyen jelenlévd pedagdgus lesad meg, amelvrdl haladéldalanyl
tijekoriatia gz inldzményvezetfi.

Halaszrast nem uird  esetekben.  kataszirdlu-helyzetben a kdzvetlen  veszély
elhdritisiro]l az azt észlelts kitzalkalmuzoll kiteles minden tole telhetdt meglenni, és
beszamolni az indzmény vezetdjének.

Bombariado alkalméaval az éplilet kidritése a befogadd intézmény Tlzriadd terve
sZErint wrrénik.

Az éplilet kitiritésének idotartamardl, a tanulok elhelvezésérdl, az imézkedést végzd
hatdsag informdcidja szerint az intézmeénvvezeld vagy az intézkedéssel megbizot
szemely, illetve a telephelyen tartdzkodd pedapdgus ddnt.

A bombariaddrol, a hozott intézkedésekrd] ax igargatd rendkiviili jelentésben értesiti a
fenritartd.

XIIL. Elektronikus uton eldallitott papiralapi nvomtatvanyok,
dokumentumok hitelesitéseének és kezelésének rendje

Az elektronikus tron eltallivir nvomuatvinvokat a digitalizilast véged személy kieles

papiralapd tormaban 12 el&allilam.

Az clekmonikus nyomtatvanyt - az intézményvereth urasitisa szerinti gyakorisiggal -

papiralapon is hozzaférhetdve kell tenni, szae K kell nyomlami,

A papiralapi nvomtatvanyl kinyomtatdsdt kdvetben:

cl kell lami az intézményvezett eredeti aldirasaval és az intdzmény bélvegzdjével,

az iraton fel kell tlntetni a dokumentum eredet adathordozdgdra vald utaldso
Helekironikus nvomlalviny”,

a7 elekironikus és a nvomtatott Chitelesitett) kiallitas datomat,

a7 vonatkozo jogszabalvi rendelkezés srerint meghatirozott ideig ar irattarazasi
szabalvzat alapjdn irattari dokumentumbként kell lerakni,

A papir alapd frattarazds tekintetiében a8 személyiség, adatvédelmi €3 biztonsagy&deln

kivetclmények megtartisaérl az intézményverett felel, valamint a hitelesitésrdl az
intézményvezetdnek kell gondoskodnin
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XIIL Az intézményvezetd feladat- és hatiskirébal leadott feladat- és
hatiskérok, munkakori leirasok tartalma

Az Intézményveretlne ae intézmény vezelésében fenndllo feleldsségdét, képviselet és
dineési jogkorét elsddlegesen & nemzeti kitzneveldsi tirvény hatdrozsa meg.

A feladatmegosztist ,, IV, Az inldemény szervereti lelépiiése |, tartalmasza,
A munkaktini lefrisok tartalmazzak:

e a munkavallald nevér, OM azonositt sefmat

e 3 munkakir megnovezdsst

» g munkaktir céljal

* amunkakdrhiz rendelt FEOR szamot

o fligeelmi kapesolatoka

* kiizvetlen beosziott)at

s helyettesii®si rendjét

» a betdltitt munkakir kvetelmenyét

« mimkakén specifikacial

= iskolal végretisépet

s seemélyi tulajdonsdgokal. komperencidkat

o elldnds feladatokat

o hatds- és jogkort

s 3 felelédssép targvil

i belsd és killsd munkakapesolatot

A Munkavillalo feladatat és jogkinét a Munka Téevénykdnyve, a felettese dltal adott
leladatok. wwvabbd 8 Miunkaltatonal mindenkor hatdlyban lévi belsd seabdlyeatok, valamint a
Munkavallalid részére adott belst utasitdsok, i1l a Munkaltatd, vagy az altala kKijclalt szemely
egvedi ulasitdsal hatdrozzak meg, Munkavallald tilmunkérs csgk gz intézmeényvezetd
engedéhvével kiitelezhead,
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ZARO RENDELKEZESEK

1. A SZMSZ hatdlvbalépése

A peveldtestilet alml  ellogadott Srervezetl és  MikGdési Szabdlyveat s Fenntartd
jovahagwasival wilik érvénvessd, lép hatdlvba és visszavondsig érvényes. A feltilvizsgalt
seervescll s mikddesi seabdlyzal hatdlybalépésével egvidepilep érvénvét vessli ar eldzd
SEMSZ,

1. A SZMSZ feliilvizsgilaia

A SZMSY tellilvizsgilatara sor kerill jogszabalyvi eldirds alapidn. illetve Jogszabdlvvaltozds
eselen, vagy ha modosithsil kesdeményvezi az intdzmény nevelbtestlllete, A kezdeményvesdst

¢s a javasolt midosildst az intézményverclthdz kell beterjessteni, A SZMSZ modositdsi
el jdrdsa megegyezik mepalkotasinak szabdlvaival.

Feell: Dunadjvaros, 2021, év auguszius honap 26. nap

A hatalyba lépett Szervezeti és Mikadési Szabalyzaton meg kell ismertemi az intézmény azon
alkalmazotaival is, akik nem tagjai a neveldtestilleinek. valamint azokkal, akik kapesolatha
kerlilnek az intézménnyel. és meghatirorall kirben hasznaljak helviségeiv

A Betrvezenl ¢ Mikddési Seabalveatban foglaltakar be kell larluni sz iotézménnyel
Jogviszonyban nem Al Kiilsh személyeknek is.

Meflekietek:

| sz, melléklet: bélvepad nyilvantartas
2.52. melléklel: iratkezelési szabdlyral
3z melléklet: pénzkezelési szubilyzat
d.sz. mellékler: adalkerelés szabdlvzat

25



Laradék:

A fenti Seervezeti €5 Mikidési Szabdlyzatat 2021, auguszius 26-4n e Inlézmény
hatdrozatképes neveldtestilete elfogadia

Dunadjvaros. 2021, augusetus 26.
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