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1. Altaldnos rendelkezések
1.1. A szervezeti és miikodési szabalyzat célja, jogszabalyi alapja

A kozoktatdsi intézmény miikddésére, belsé és kiilsé kapesolataira vonatkozé
rendelkezéseket a szervezeti és miikodési szabdlyzat hatdrozza meg. Megalkotisa a Nemzeti
koznevelésrél szolé 2011. évi CXC. torvény 25. §- dban foglalt Selhatalmazds alapjin
torténik. A szervezeti és miikodési szabdlyzat hatdrozza meg a kozoktatdsi intézmeény szervezeti
Jelépitését, tovdabbd a mitkidésre vonatkozd mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabadly
nem utal mds hatdskorbe. A szervezeti és miikodési szabalyzat a kialakitott cél- és
feladatrendszerek, tevékenység-csoportok és folyamatok dsszehangolt mitkodését, racionalis és
hatékony kapcsolati rendszerét tartalmazza.

A szervezeti és miikodési szabélyzat 1étrehozasdnak jogszabalyi alapjai az alabbi torvények,
kormdinyrendeletek és miniszteri rendeletek:

e 2011. évi CXC. torvény a Nemzeti kéznevelésrol

e 2011. évi CXIL. térvény az informéci6s énrendelkezési jogrol és az
informacidszabadsigrol
2001. évi XXXVIL. torvény a tankdnyvpiac rendjérél
20/2012. (VII1.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatési intézmények miikdésérél
23/2004. (VIIL.27.) OM rendelet a tanul6i tank&nyvtamogatés és az iskolai
tankonyvellatas rendjérsl

e 8/2000.(V.24.) OM rendelet a nevelési —oktatasi intézmények miikodésérdl sz616
11/1994. évi ( VIL.28.) MKM rendelet mddositasarol

e 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a kdznevelési torvény végrehajtasarél

1.2. A szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasa, jévihagyisa, megtekintése

Jelen szervezeti és miikidési szabdlyzatot a fenntarté Gyermekeinkért - Jovonkert Alapitvany
kuratoriuma hagyja jovd. Jelen szervezeti és mitkodési szabdlyzatot a tanuldk, sziileik, a
munkavillalok és mds érdeklodok megtekinthetik az  intézményvezetdi  iroddban
munkaiddben, tovabbd az intézmény honlapjin.

1.3. A szervezeti és miikidési szabdlyzat személyi és idébeli hatalya

A szervezeti és mikodési szabélyzat és a mellékletét képezé szabalyzatok, intézményvezet6i
utasitasok betartdsa az intézmény valamennyi munkavillaléjira, tanul6jira nézve kitelezd
érvényiiek. Ezen szabilyok megismerése és megtartdsa azoknak is kotelessége, akik
kapcsolatba keriilnek az iskolaval, részt vesznek feladatai megvalositasaban, hasznaljak
helyiségeit, létesitményeit. A szervezeti és mikédési szabalyzat 2022. szeptember 01.
napjan lép hatalyba, és hatirozatlan idére sz6l.

2.Az intézmény feladat ellitasi rendje

TEAOR Alaptevékenységbe tartozé szakfeladatok
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Az intézmény onallé jogi személyiség, képviseletét teljes hatdskorben a fenntarté altal
megbizott intézményvezet latja el.

Az intézmény szervezeti egységgel, hozzdrendelt koltségvetési szervvel nem rendelkezik.

Az intézmény villalkozasi feladatot nem végezhet.

3.Az intézmény gazdailkodasanak jellemz6i
3.1.Az intézmény gazdilkod4ssal kapesolatos jogkore

Az intézmény ©6nallé gazdalkodasi jogkorrel rendelkezik a kozneveldsi torvény ¢és az
intézményre vonatkozé hatdlyos jogszabalyok eldirdsai szerint, az intézmény
intézményvezetjének vezetéi felelossége mellett. Az intézmény a gazdasigi, pénziigyi,
munkatigyi feladatait a vele szerzédésben all6 konyveld céggel egyiitt latja el.

3.2.Az intézmény gazdalkodaisi feladatainak ellatdsa

Az intézmény gazdalkoddssal kapcsolatos iranyitdsi feladatait a gazdasdgi {igyintézs-
iskolatitkar latja el. Az intézmény 6nalloan rendelkezik a koltségvetés kiemelt eldiranyzatai
felett- személyi juttatasok, munkaadokat terhelé jarulékok, dologi kiadasok, felhalmozasi,
felujitasi kiaddsok- vonatkozdséban. Az intézmény vezetbjének dontése és a munkavallalok
munkakori lefrdsdban meghatdrozottak alapjan a gazdasdgi ligyintézé iskolatitkar
crvényesitésre, szakmai teljesités igazolasara, a téritési dijak beszedésére, a hazipénztar
kezelésére jogosultak. Az intézmény vezetdje €s helyettese Kkotelezettségvallalasi és
utalvanyozasi joggal rendelkeznek: ellenjegyzésre az intézmény erre kijeldlt munkavallal6ja.
Ellenjegyzési jogaval élve alairasaval igazolja, hogy a kiemelt elbiranyzatok feletti rendelkezés
gazdasagi szempontbol jogszeri, valamint a teljesitéshez szilkséges anyagi fedezet
rendelkezésre all.

4. Az intézmény szervezeti felépitése

4.1. Az intézmény vezetdje

4.1.1. A kozoktatisi intézmény vezetije — a Koznevelési torvény eldirasai szerint- felels az
intézmény szakszerli és t6rvényes mikodéséért, a takarékos gazdalkodasért, gyakorolja a
munkaltatdi jogokat, és dont az intézmény miikddésével kapesolatban minden olyan tigyben,
amelyet jogszabaly nem utal més hatdskorébe. A munkavallalok foglalkoztatdséara, élet-és
munkakériilményeire vonatkozéd kérdések  tekintetében jogkorét jogszabalyban eldirt
egyeztetcsi kotelezettség megtartdsaval gyakorolja. A nevelési-oktatasi intézmény vezetdje
felel tovabbd a pedagdgiai munkaért, az intézmény belsé ellendrzési rendszerének
mukddtetéséért, a nevel6-és oktaté munka egeészséges és biztonsagos feltételeinek
megteremtéséért, a tanulé —€s gyermekbalesetek megelOzéséért. A nevelési-oktatasi intézmény
vezet@je rendkiviili sziinetet rendelhet el, ha rendkiviili az id6jaras, jarvany, természeti csapas
vagy mas elhérithatatlan ok miatt a nevelési-oktat4si intézmény mikddtetése nem biztosithato,
vagy az intézkedés elmaradidsa jelentds veszéllyel, ill. helyrehozhatatlan karral jarna.
Intézkedéséhez be kell szerezni a fenntart6 egyetértését, ill. ha ez nem lehetséges, a fenntartot
haladéktalanul értesiteni kell.



A kozoktatdsi intézmény vezetje jogosult az intézmény hivatalos képviseletére. Jogkorét
esetenként, vagy az ligyet meghatdrozott korében helyettesére, vagy az intézmény mads
munkavéllaléjara atruhdzhatja.

4.1.2.Az intézményvezeté akadslyoztatdsa esetén érvényes helyettesitési rend

Tavollétében az intézményvezetd-helyettes hatiskdre az intézményvezetd helyettesitésekor —
sajat munkakori lefrasukban meghatirozott feladatok mellett- az azonnali intézkedést 1gényld
dontések meghozataldra, az ilyen jellegii feladatok végrehajtasara terjed ki. Az
intézményvezetd dontési és egyéb jogait részben vagy egészben atruhdzhatja az
intézményvezetd-helyettesre, vagy a tantestiilet mas tagjaira. A dontési jog dtruhdzasa minden
estben irasban torténik, kivéve az intézményvezets-helyettes felhatalmazasat.

4.1.3.Az intézményvezetd altal atadott feladat-és hataskorik

e az intézményvezetS-helyettes szdméra a tanuldk felvételi igyeiben valé dontést, az
intézményi rendezvények szervezésével kapcsolatos targyalasokon az intézmény
képviseletét és a rendezvényekkel kapesolatos dontés jogat -

4.2.Az intézményvezeté kozvetlen munkatirsai

Az intézményvezetd feladatait kdzvetlen munkatéarsai kdzremiksdésével latja el.
Az intézményvezet$ kdzvetlen munkatarsai:

e az intézményvezetd helyettes

e gazdasagi ligyintéz8- iskolatitkar

Az intézményvezetd kdzvetlen munkatarsai munkdjukat munkakori lefrasuk, valamint az
intézményvezetd kozvetlen iranyitdsa mellett végzik. Az intézményvezetd kozvetlen
munkatirsai az intézményvezetdnek tartoznak kézvetlen felelosséggel és beszamoldsi
kotelezettséggel.

Az intézményvezetd helyettest a tantestiilet véleményezési jogkorének megtartasaval az
intézményvezetd bizza meg. Intézményvezetd-helyettesi megbizast az intézmény hatdrozatlan
idére alkalmazott pedagbgusa kaphat. Az intézményvezetd-helyettes feladat-€s hataskore,
valamint egyéni feleldssége mindazon teriiletre kiterjed, amelyet a munkakéri lefrasuk
tartalmaz.

A gazdasdgi ligyintézé-iskolatitkar hatiskére és feleléssége kiterjed a munkakori leirasa
szerinti feladatokra.

« A helyettesitést ellaté munkavallalé dontési jogkore- sajat munkakdri lefrdsdban meghatarozott
feladatok mellett- a helyettesitends munkakorrel kapcsolatos azonnali intézkedést igényld
dontések meghozataldra, az ilyen jellegii feladatok végrehajtasara terjed ki.

Az intézmény vezetdsége, mint testillet konzultativ, véleményez6 és javaslattevd joggal
rendelkezik.



4.3. Az intézmény szervezeti felépitése

ntézményvezets-
_ helyettes

- iskolatitkar

: ed.a.gé:g_uscik;_:

4.4. Az intézmény vezetdsége

4.4.1.Az intézmény vezetdségének tagjai:
e az intézményvezetd
e az intézményvezetS-helyettes
® agazdasagi ligyintéz6-iskolatitkar

Az intézmény vezetésége mint testiilet konzultativ, véleményezé és javaslattevd joggal
rendelkezik. Az iskola vezetdsége egyiittmiikodik az intézmény més kozosségeinek
képviselbivel, igy a szilldi munkakszdsség valasztmanyaval, a didkénkorményzat vezetsjével.
A didkdnkorményzattal valé kapcsolattartis az intézményvezet6 feladata. Az intézményvezetd
a felelés azért, hogy a didkénkormanyzat jogainak érvényesitési lehetdségét megteremtse,
meghivja a didkonkormanyzat képviseléjét mindazokra az értekezletekre, amelyekhez
kapcsolodoan a didkdnkorméanyzat véleményét be kell szerezni.

4.4.2. Az intézmény 4ltal kibocsatott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, kibocsatott
iratoknak és szabilyzatoknak aldirdsara az intézmény vezetje egy személyben jogosult.

Az intézmény cégszer(i aldirasa az intézményvezet6 aldirasaval és az intézmény pecsétjével
érvényes. '



4.5.A pedagdgiai munka ellendrzése

Az intézményben folyd pedagégiai munka belsd ellendrzésének megszervezése, a szakmai
feladatok végrehajtasinak ellendrzése az intézményvezetd feladata. Az intézményben az
ellendrzés az intézményvezetd kotelessége és feleldssége. A hatékony és jogszer(i mikddéshez
azonban rendszeres és jol szabélyozott ellenérzési rendszer miikodtetése szlikséges. E rendszer
alapjait az e szabalyzatban foglaltak mellett az intézmény vezetdinek és pedagdgusainak
munkakori leirdsa, valamint az intézményi &nértékelési programjanak részeként elkészitett
pedagbgus teljesitményértékelési rendszer teremti meg.

A munkakori leirdsokat legalabb haromévente 4t kell tekinteni. Munkakéri lefrasuk
kitelezden szabalyozza az aldbbi feladatkort ellito vezetdk és pedagogusok pedagégiai és
egyéb természetii ellendrzési kitelezettségeit:

¢ intézményvezetO-helyettes

e gazdasigi ligyintéz6-iskolatitkar

e pedagdgusok

A munkavallalék munkakori leirdsat az érintettel ala kell iratni, az alirt példanyokat vagy azok
mésolatdt az irattdrban kell 6rizni. Az intézményvezetd-helyettes és a gazdasdgi ligyintézo-
iskolatitkdr elsésorban munkakéri leirdsuk, tovabba az intézményvezetoé utasitisa és a
munkatervben megfogalmazottak szerint részt vesznek az ellenérzési feladatokban. Az
intézmény vezetdségének tagjai és a munkatervben az onértékelésben valé kozremitkodéssel
megbizott pedagégusok sziikség esetén- az mmtézmeényvezet6 kiilon megbizasira - ellenérzési
feladatokat is ellithatnak. A rdjuk bizott ellenérzési feladatok kizér6lag szakmai jellegtick
lehetnek.

A tanév soran végrehajtandd ellendrzési teriileteket a feladatokkal adekvat modon kell
meghatarozni. Az ellen6rzési teriiletek kijelolésekor a célszerliség és az integrativitds a
meghatarozo elem.

Minden tanévben ellendrzési kitelezettséggel birnak a kivetkezd teriiletek:
e 3 tanftasi Orék ellendrzése

az igazolt és igazolatlan tanul6i hidnyzasok ellenérzése

az SZMSZ-ben elbirtak betartasanak ellenérzése

a tanitasi orak kezdésének és befejezésének ellendrzése

5.Az intézmény miik6dési rendjét meghatirozé dokumentumok

3.1. A térvényes miikiodés alapdokumentumai és egyéb dokumentumai

Az intézmény térvényes miikodését az alébbi — hatélyos jogszabalyokkal sszhangban &116-
alapdokumentumok hatdrozzak meg:

alapité okirat

szervezeti és mikodési szabalyzat
a pedagdgiai program

hazirend

e @& ¢ @



Az intézmény tervezhetd és elszAmolhaté miikodésének részeként funkciondlnak az alabbi
dokumentumok:

- atanév munkaterve( kiegészitve a féléves és éves beszamoldkkal)

- egyeb belsd szabalyzatok ( helyiségek, eszkozok hasznalatanak rendje)

5.1.1. Az alapitoé okirat

Az alapité okirat tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzéit, aldirdsa biztositja az
intézmény myilvintartasba vételét, jogszerii mikodését. Az intézmény alapité okiratit a
fenntarté késziti el, illetve- sziikség esetén- médositja.

5.1.2. A pedagégiai program

A kozoktatasi intézmény pedagégiai programja képezi az intézményben folyo nevelé-oktaté
munka tartalmi, szakmai alapjait. Pedagdgiai programjanak megalkotasihoz az intézmény
szamara a Koznevelési torvény 24. § (1) bekezdése biztositja a szakmai onallosagot.

Az iskola pedagdgiai programja meghatirozza:

- az intézmény pedagdgiai programjat, ennek részeként az iskoldban folyé nevelés és
oktatés c€ljat, tovabbd a koznevelési torvény 26.§ (1) bekezdésében meghatarozottakat.

- az iskola helyi tantervét, ennek keretén belill annak egyes évfolyamain tanitott
tantargyakat, azok 6raszdmait, az el6irt tananyagot és kovetelményeket.

- az oktatisban alkalmazhat6 tankonyvek, tanulményi segédletek és taneszkdzok
kivélasztasanak elveit

- az iskolai beszamoltatds, a mivészeti alapvizsga-€s zar6vizsga kovetelményeit és
formait

- atanuld magatartdsa , szorgalma értékelésének és mindsitésénck kovetelményeit

- a kozbsségfejlesziéssel, az iskola szerepldinek egyiittmiikodésével kapcsolatos
feladatokat

- apedagogusok helyi intézményi faladatait

- a kiemelt figyelmet igényl6 tanulokkal kapcsolatos pedagdgiai tevékenység helyi
rendjét _

- a tanuldknak az intézményi dontési folyamatban vald részvételi jogai gyakorlésanak
rendjét

A felsorolt tevékenységek szabalyozisa a pedagdgiai program hatiskorébe tartozik, igy az
érdeklddok a fenti témakkal kapcsolatban ott talalnak részletes informacidkat.

A pedagogiai programot a nevelGtestiilet fogadja el. Az iskola pedagdgiai programja
megtalalhat6 az intézményvezet6i irodaban és olvashat6 az intézmény honlapjan is. Az iskola
vezetdi munkaidSben bérmikor tdjékoztatassal szolgdlnak a pedagégiai programmal
kapcsolatban.

5.1.3.Az éves ?munkaterv

Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatalyos jogszabalyok
figyelembevételével az intézmény pedagégiai programjanak alapul vételével tartalmazza a
nevelési célok, feladatok megvalositésahoz szitkséges tevékenységek, munkafolyamatok idére
beosztott cselekvési tervét a feleldssk &s hataridék megjelslésével. Az intézmény éves



munkatervét a nevelétestiilet késziti el, elfogadasdra a tanévnyité értekezleten keriil sor. A
tanév helyi rendje a munkaterv részét képezi, ennek elfogadésakor be kell szerezni a sziil6i
szervezet ¢€s a diakonkorményzat véleményét. A munkatanterv egy példénya az informatikai
halozatban elérheten a tantestiilet rendelkezésére 4ll. A tanév helyi rendjét az intézmény
honlapjén és az iskolai hirdetétablén is el kell helyezni.

5.2.A tankonyvellatis rendje

Az alapfokt miivészetoktatdshoz nagyon kevés konyv jelent meg eddig a tankényvpiacon. A £6
szempont a taneszkdz kivalasztisanal, hogy felelien meg az alapfokd miivészetoktatds
kovetelmény-€s tananyag rendszerének.

5.3.Az elektronikus és az elektronikusan elé4llitott nyomtatvanyok kezelési rendje
5.3.1. Az elekironikus iton eldllitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

Az elektronikus tton el6allitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje
/Az oktatdsi dgazat irAnyitdsi rendszerével a Kozoktatasi Informaciés Rendszer /KIR/ révén
' tartott  elektronikus  kapcsolatban  elektronikusan  eldallitott, hitelesitett &s  tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk 229/2012.- (VIIL28.) Korményrendelet el8irasainak
megfeleléen. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagi elektronikus alafrast kizarolag az
intézmény intézményvezetSje alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus
rendszer hasznélata soran feltétlentil ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az alabbi
dokumentumok papir alapti masolatat:

- az intézménytdrzsre vonatkozé adatok modositasa

- az alkalmazott pedagdgusokra, raadé tanarokra vonatkoz6 adatbejelentések

- atanuldi jogviszonyra vonatkozo bejelentések

- az oktober 1-i pedagdgus és tanuloi lista
Az elektronikus uton elballitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
intézményvezetd alairasaval hitelesitett formaban kell taroln.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai halozatédban egy kiilon e
célra létrehozott mappdban taroljuk. A mappdhoz valé hozzaférés jogat az informatikai
rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizar6lag az intézményvezet6 altal felhatalmazott személyek
/ az intézményvezetd-helyettes és az iskolatitkar-gazdasagi tigyintézs/ férhetnek hozza.

3.3.2.4z elektronikusan elédllitott, papiralapii nyomtatvanyok hitelesitési rendje

A tanév végén a haladési és mulasztsi naplé ill. a befrasi naplé alapjan térzskonyvet kell
kiallitani, melynek adattartalmat és formajat jo gszabaly hatarozza meg.
Eseti gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanulé altal elért eredményeket, az igazolt és igazolatlan
Orak szamat, a zdradékokat tartalmazd iratot iskolavaltds vagy a tanuloi jogviszony
megsziinésének eseteiben.



5.4.Teenddk bombariadé és egyéb rendkiviili események esetére

A rendkiviili események ( tovabbiakban: bombariadé)esetére a 20/2012. (VIIL31.) EMMI
rendelt 4. § (1)/n szakasza végrehajtisdra a kovetkezé intézkedéseket léptetjiik életbe.

A rendkiviili események megel6zése érdekében az iskola vezetdje, az iskola takaritd
személyzete a mindennapi feladatok végzésekor koteles ellenérizni, hogy az épiiletben
rendkivili targy, bombéra utalé targy, szokatlan jelenség nem tapasztalhaté-e. Amennyiben
ellenérzésiik sordn rendellenességet tapasztalnak, haladéktalanul kotelesek személyesen vagy
telefonon az illetékeseket jelenteni.

Bombariado esetén a legfoniosabb teenddk az aldbbiak:

5.4.1.Ha az intézmény munkavallal6ja az épiiletben bomba elhelyezésére utal6 jelet tapasztal,
vagy bomba elhelyezését bejelenté telefon iizenetet vesz a rendkiviili eseményt azonnal
bejelenti az iskola legkdnnyebben elérhetd vezetdjének vagy dolgozdjanak. Az értesitett vezetd
a bejelentés valdsagtartalmanak vizsgalata nélkiil koteles elrendelni a bombariadot.

5.4.2.A bombariadé elrendelése a tlizriad6hoz hasonléan az iskolai csengd szaggatott jelzésével
torténik. Lehetdség esetén a bombariadé tényét az iskolaradidban is kozzé kell tenni.

5.4.3.Az iskola épiiletében tartézkod6 tanulék és munkavéllalok az épiiletben a tiizriadd
tervnek megfeleld rendben azonnal kételesek elhagyni. A gyiilekezésre kijeldlt teriilet- ezzel
ellentétes utasitds hianydban- az iskola eldtti parkolé. A feliigyelé tanirok a naluk 1évé
dokumentumokat mentve kotelesek csoportokat sorakoztatni, a jelen 1év8 és hianyz6 tanul6kat
haladéktalanul megszamolni, a tanulok kiséretét és feltigyeletét ellatni, a tanulécsoportokkal a
gylilekez6 helyen tartdzkodni.

5.4.4.A bombariadét elrendeld személy a riad6 elrendelését kdvetben haladéktalanul koteles
bejelenteni a bombariadé tényét a renddrségnek. A rendérség megérkezéséig az épiiletben
tartozkodni tilos.

5.4.5.Ha a bombariadé bejelentése telefonon térténik, akkor az iizenetet fogé munkavallalo
torekedjen arra, hogy a fenyegetét hosszabb beszélgetésre késztesse, igyekezzen minél tobb
tényt megtudni a fenyegetéssel kapcsolatban.

5.4.6.A bombariadé lefiijasa folyamatos csengetéssel és szébeli kozléssel torténik. A
bombariadé éltal kiesett tanitdsi idét az iskola vezetdje potolni koteles a tanités
meghosszabbitasaval vagy pétlolagos 6ra megtartisdnak elrendelésével.

6.Az intézmény munkarendje

6.1.Az intézmény vezetsi munkarendjének szabilyozisa

Az intézmény vezetGjének és/vagy helyettesének az intézményben kell tartézkodnia abban az
idészakban, amikor a miivészeti csoportok foglalkozasai vannak. Ezen feliil feladataik ellatdsat
hétf6t6l- csiitortokig 8.00 és 16.00 6ra kozott, pénteken 8.00 és 14.00 6ra kozott latjak el.
Egyebekben munkdjukat a miivészeti iskola mint intézménytipus aktualis feladataihoz és
sziikségleteihez kell igazitani.
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6.2.A pedagégusok munkaidejének hossza, beosztdsa

Az intézmény pedagégusai heti 40 6ras munkaidékeretben végzik munkdjukat. A heti
munkaid6keret elsé napja mindenkor a hét els munkanapja utolsé napja a hét utolsé
munkanapja. Az 6tnél kevesebb munkanapot tartalmazé hetek heti munkaideje a munkanapok
szamaval ardnyosan szdmitand6 ki. Munkanapokon a rendes munkaid® hossza legaldbb 4 6ra,
de nem haladhatja meg a 12 6rat.

A pedagogusok napi munkaidejiiket- az O6rarend, a munkaterv és az intézmény havi
programjainak szem el6tt tartasaval- Altaldban maguk hatirozzak meg. A munkaltatd a
munkaidére vonatkozd elbirasait az 6rarend, a munkaterv, a havi programok kifliggesztése,
illetve a helyben szokédsos médon hatirozza meg.

6.2.1.A pedagégusok munkaidejének kitsltése

A pedagégusok teljes munkaideje a kotelezd o6rakbol, valamint a neveld, illetve oktatd
munkaval vagy a gyermekekkel a szakfeladatinak megfeleld foglalkozassal Ssszefliggd
feladatok ellatisahoz szitkséges idébol all. A pedagdgus munkakdrben dolgozok munkaideje
tehat két részre oszlik:

e akotelezd 6raszamban ellatott feladatokra,

e amunkaido tébbi részében ellatott feladatokra.

6.2.1.1. A kitelezé 6raszamban ellatott feladatok

A pedagbgusok kételez6 6rdban ellatandé munkaidejébe beleszdmit a munkavégzéshez
kapcsolodd elokészitd és befejezd tevékenység idStartama is. Elékészitd és befejezd
tevékenységnek szdmit a tanitisi 6ra elékészitése, adminisztracios feladatok, az osztalyzatok
beirasa, a haladési naplé vezetése egyeztetési feladatok, eszkdzok eldkészitése stb./ Ezért a
kotelezé oraszdm keretében ellatott feladatokra forditandé munkaidét oranként 60 perc
id6tartammal kell szdmitasba venni.

A pedagdgusok iskolai szorgalmi idére irdnyadé munkaid3-beosztdsat az érarend, a munkaterv
¢s a kifliggesztett havi programok listdja tartalmazza. Az Grarend készitésekor elsGsorban a
tanulok érdekeit kell figyelembe venni és intézményiinkben az altalanos iskolak beleértve a
tarsintézménylink Orarendjét is. A tandri kéréseket az intézményvezetd rangsorolja, lehetdség
szerint figyelembe veszi.

6.2.1.2. A munkaidé tobbi részében elldtott feladatok kiilonosen a kévetkezék

- az érakra valo felkésziilés

- atanulok munkéjinak rendszeres értékelése

- amegtartott 6rak dokumentdldsa, az elmaradé és a helyettesitett 6rak vezetése

- amiivészeti alap-és zarovizsgak lebonyolitisa

- pélyazatok kifrasa, szervezése

- tehetséggondozas

- feliigyelet a vizsgaeldadasokon, vizsgakiallitasokon, az iskola rendezvényein.
fellépéseken '

- iskolai programok szervezése

- szil6i értekezletek, fogadodrak megtartisa

- részvetel a neveldtestiileti értekezleteken, megbeszéléseken

- részvetel a munkdltato altal elrendelt tovabbképzéseken, konferenciskon

- alkotdtaborok, tanctaborok szervezése, lebonyolitasa
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- iskolai iinnepségeken, rendezvényeken valo részvétel

- részvétel az iskola belsé szakmai ellenérzésekben

- iskolai dokumentumok készitésében valo kézremitkddés
- szertdrrendezés, a szaktantermek rendben tartisa

- az osztalytermek rendben tartasa, dekoralasa

Az intézményen kivill ellithaté munkakori feladatoknak az intézmény a fentiek szerint
hatarozza meg a kereteit. Ennek figyelembevételével az iskolan kiviil végezhetd feladatok
elldtdsakor a pedagdgus munkaidejének felhasznalasarol- figyelembe véve a koznevelési
torvény 62. §(5)bekezdésében 2013. szeptember 1-jété] hatalyba 1épé meghatarozott kotott
munkaidére vonatkozé el6irasait és a munkadltaté ezzel kapcsolatos dontéseit — a pedagégus
maga ddnt.

6.3.A pedagogusok munkarendjével kapesolatos eldirasok

6.3.1.A pedagégusok napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet az
intézményvezeté vagy az intézményvezeté-helyettes dllapitja meg az intézmény
érarendjének fiiggvényében. A konkrét napi munkabeosztasok sszeallitasanal az intézmény
feladatellatasanak, zavartalan miikddésének biziositasat kell elsddlegesen figyelembe venni. Az
intézmeény vezet6ségének tagjai, valamint a pedagégusok a fenti alapelv betartisa mellett
Javaslatokat tehetnek egyéb szempontok, kérések figyelembevételére.

6.3.2.A pedagigus koteles 10 perccel tanitdsi, foglalkozasi beosztdsa el6tt a munkahelyén
megjelenni. A pedagégus a munkabol valé rendkiviili tdvolmaradasat, annak okt lehetéleg
el6z6 nap, de legkésébb az adott munkanapon 7.20 6raig koteles jelenteni az intézmény
vezetdjének vagy helyettesének, hogy a helyettesitésérdl intézkedhessen. A hidnyzé pedagégus
koteles véarhatéan egy hetet meghaladé hisnyzéasanak kezdetekor a tanmeneteit, 6ravazlatait az
intézményvezet6-helyetteshez eljuttatni, hogy akadalyoztatasa esetén a helyettesité tanar
biztosithassa a tanulok szdmdra a tanmenet szerinti elérehaladdst. A tdppénzes papirokat,
legkésdbb a tappénz utols6 napjat kévetd 3. munkanapon le kell adni az iskolatitkérnak.

6.3.3.Rendkivilli esetben a pedagbgus az intézményvezetétél vagy az intézményvezetd-
helyettestdl kérhet engedélyt legalabb két nappal el6bb a tanitasi 6ra/ foglalkozés/ elhagyéaséra,
a tanmenettdl eltéré tartalmi tanitdsi ora ( foglalkozds) megtartdsdra. A tanitdsi 6rak (
foglalkozasok) elcserélését az intézményvezets-helyettes engedélyezi.

6.3.4.A tantervi anyagban valo lemaradas elkeriilése érdekében hianyzasok esetén — lehetdség
szerint- helyettesitést kell tartani. Ha a helyettesité pedagdgust legalabb egy nappal a tanitési
- Ora / foglalkozas/ megtartasa el6tt biztak meg, gy koteles a tanmenet szerint elérehaladni.

6.3.5.A pedagogusok szimdra- a kotelezé oOraszamon felill- a neveld-oktaté munkaval
Osszefliggd rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy kijelolést az
intézményvezetd adja az intézményvezetd-helyettes javaslatanak meghallgatasa utan.

6.3.6.A pedagogus kotelessége, hogy taxﬁtvé.nyahlai( haladasat rendszeresen osztalyzatokkal

crickelje, valamint szamukra a szdmszerii osztilyzatokon kiviil visszajelzéseket adjon
elérehaladasukral.
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6.3.7.A pedagégusok munkaidejének nyilvantartasi rendje

A hatélyos jogszabélyok alapjan a pedagégusok munkaideje az intézmény altal elrendelt
kotelez6 és nem kotelezd 6rékbol, elrendelt egyéb foglalkozasokbal, valamint a nevel3-oktaté
munkdéval 6sszefiiggd tovabbi feladatokbél 4ll.

Az elrendelt tanitasi orak, foglalkozasok konkrét idejét az érarend, a havi programok illetve az
iskolai programok feladatkiirdsa tartalmazza, igy ezek idépontja és id6tartama az iskolai
programokban rogzitett. Az intézményen kivil végezheté feladatok idétartaménak &s
iddpontjanak meghatédrozésa a neveld-oktaté munkaval 6sszefliggd egyéb feladatok ellatisahoz
elismert heti munkaid6-atalany felhasznaldsaval torténik. Ennek figyelembevételével a nem
kizarélag az intézményben elvégezheté feladatok ellatisakor a pedagogus munkaidejének
felhasznaldsarél maga dont, igy ennck idétartamérél- ezzel ellentétes irisos munkaltat6i
utasitas kivételével- munkaidé nyilvantartast nem kell vezetnie.

Az intézmény vezetGje a pedagégusok szdmara azokban az esetekben rendelheti el a munkaidé
nyilvantartdsat, amikor a teljes munkaidé fentiek szerinti dokumentilisa vélhetéen nem
biztosfthat6. Ebben az esetben a munkaid nyilvantartés szabélyai a kévetkezok:

A pedagégusok munkaidejének nyilvantartdsira szolgalé adatlapot- a mindenkor hatalyos
Jogszabdlyi elbirdsok kdvetésével- az intézményvezetd késziti el.

Minden pedagégus koteles napi gyakerisaggal pontosan vezetni sajat munkaidé-nyilvantartod
lapjat, a hoénap utolsé napjén az aldirt nyilvantarté papirokat az intézményvezetéhdz kiteles
eljuttatni. . 2

A heti munkaidé minden teljes 4lldsban kinevezett pedagégus szamara heti 40 oéra, ennck
talteljesitésére és alulteljesitésére nincs lehetdség.

A hatdlyos bels¢ rendelkezések szerint munkaidékeretben dolgozunk, tehat a napi
munkaidének nem feltétleniil kell 8 6ranak lennie, de a heti munkaidd Osszegzésénél 40 oranak
kell kijonnie.

A munkaltatéi szabalyozas szerint napi 20 perc ebédidé nem része a munkaidének! A M.
szerint biztositanunk kell 20 perc munkasziinetet minden kolléganak, aki a munkakezdésétsl
legalabb 6 6rat munkéban tlt. Ebben az esetben a napi 20 perc munkasziinet ( Altaldban
ebédid6) kiadasa és igénybevétele( bejegyzése) kitelezo.

6.4.Az intézmény nem pedagégus munkavillaléinak munkarendje

Az intézményben a nem pedagdgus munkavallalok munkarendjét a jogszabdlyok betartasaval
az intézmény zavartalan miikddése érdekében az intézményvezeté allapitja meg. Munkakdéri
leirdsukat az intézményvezetd késziti el. A térvényes munkaidé6 és pihendid6
figyelembevételével az intézmény vezetéi tesznek javaslatot a napi munkarend Osszehangolt
kialakitisara, megvaltoztatdsdra, és a munkavallalok szabadsiganak kiadasdra. A napi
munkaidd megviltoztatdsa az intézményvezet6 szobeli vagy frasos utasitésival torténik.

6.5.Munkakiri leirdasok

Iskolankban minden munkavallalénak névre sz616, feladataihoz szabott munkakéri leirdsa van,
amelyet az alkalmazist kdvetd néhany napon beliil megkap, dtvételét alairasaval igazolja.
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6.6.A miivészeti orak, az érakozi sziinetek rendje, id6tartama

Az oktatés és a nevelés a pedagdgiai program, a helyi tantervek, valamint a tantérgyfelosztassal
Osszhangban 1évé heti orarend alapjan torténik a pedagdégusok vezetésével az arra kijeldlt
tantermekben.

A tanitdsi Ordk id6tartama 45 perc. Alkalmazkodunk az 6rdk legkorabbi déluténi kezdési
id6pontjaval / 15 ora / a befogadé altalénos iskola érarendjéhez és hazirendjéhez, a déluténi
tanulasi id6 tiszteletben tartdsaval.

A tanitasi 6rak engedély nélkiili latogatdsira csak az intézmény vezetdi és a tantestiilet tagjai
jogosultak. Minden egyéb esetben a latogatdsra az intézményvezetd adhat engedélyt. A tanitasi
orédk megkezdésiik utdn nem zavarhatok, kivételt indokolt esetben az intézményvezetd tehet.
Az 6rak kozotti szlinetben a foglalkozast tarté pedagogus feliigyeli a gyerekeket.

6.7.A miivészeti alap-és zarévizsgak rendje

Miivészeti alapvizsgat azok a tanulok tehetnek, akik a 2004/2005 &s tanévben kezdték meg
tanulmanyaikat az intézménylinkben a 11/1994. MKM rendelet alapjan. Miivészeti
alapvizsgéra az a tanul6 bocsathato, aki az utols6 alapfoku évfolyamat sikeresen elvégezte és
vizsgara jelentkezett. Tovabbképzd évfolyamon csak az a tanulo foglalkoztathaté tovabb, aki
sikeres alapvizsgat tett.

Miivészeti zarovizsgara az a tanulé bocsathatd, aki az utolso tovabbképz évfolyamat sikeresen
elvégezte és vizsgara jelentkezett.

Az alap-€s zarovizsgat a tanuld az iskola altal kijelolt bizottsag elbtt teszi. A vizsgak feladatait
a vizsgabizottsag elnoke hagyja jova. A feladatokat a kovetelmények alapjan a vizsgat szervezd
intézmény oly médon &llitja dssze, hogy azokbdl mérheté és elbiralhaté legyen a tanuld
felkésziiltsége és tudasa.

A félévi —€s tanév végi vizsgdk mindig nyilvanosak. A képz6- és iparmiivészeti 4g tanuloi
nyilvanos kidllitison mutatjdk be a legsikeresebb alkotasaikat. A tdncmiivészeti 4g tanuloi
szintén nyilvanos fellépésen mutatjdk be a félév alatt elsajatitott ismereteket a sziilék és a
meghivott vendégek el6tt.

6.8.Az intézmény nyitva tartisa, az iskoldban tartézkodds rendje

A mivészeti iskola foglalkozasainak, érdinak idépontjai igazodnak a befogadé iskola napi
nyitva tartdsahoz. Igy az iskola szorgalmi idében reggel 6.00 6ratol a szervezett foglalkozasok
— beleértve a miivészeti iskola 6rdit is 20.00 6rdig van nyitva. A tanitési sziinetekben a
befogad6 iskola €s a mi intézményiink is {igyeleti rend szerint tart nyitva. Az iskolat
szombaton, vasdmap és munkasziineti napokon zarva kell tartani. Amennyiben a miivészeti
iskolanak a megadott nyitvatartasi idén til van rendezvénye tigy azt a befogado iskolaval ill. a
tankeriileti kozponttal egyeztetni kell és minden esctben szitkséges a felek irdsos
megéallapodasa is.
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6.9. Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati rendje

6.9.1. Az iskolaépiilet bejérati homlokzatan4l keriilt elhelyezésre a Szabo Laszlo Alapfoku
Mivészeti Iskola cimtablaja.

6.9.2. Az iskola tantermeit, szaktantermeit, konyvtirit, tornatermeit, szimitdstechnikai
felszereléseit, sth. a didkok elsésorban a kotelez6 és a valaszthaté tanitisi érdkon
hasznalhatjak. A foglalkozasokat kivetéen — a tanteremért felelés, vagy a foglalkozast tartd
pedagogus feliigyelete mellett lehet6ség van az iskola minden felszerelésének hasznalatira. A
szaktantermek, konyvtir, tornaterem, stb. hasznalatinak rendjét a hazirendhez kapcsol6do
bels6 szabélyzatok tartalmazzdk, amelyek betartisa tanuléink és a pedagbgusok szadmdra
kotelezo. Az iskola délutani képzés keretében folytatja tevékenységét. Délutan 15 6ratél este 19
6raig szervezhet6k a foglalkozasok a tanulok és a sziildk igényeinek ill. a befogado iskola
hazirendjében foglaltaknak megfelel6en.

1. A foglalkozasokrol a sziilé kérésére évente harom alkalommal engedelyezett a
hidnyzas. / f

2. A tanul6knak minden tanévben két alkalommal vizsgabemutatén ill. vizsgakiallitison
kell részt venniiik. Azok a tanulék, akik a 2004/2005-6s tanévben kezdték meg
intézménylinkben a tanulmanyaikat az alapfok végén miivészeti alapvizsgat tehetnek.
Az alapvizsga nem kotelez6, de a tovabbképzé évfolyamokon valé tovabblépés
feltétele.

3. A tanuldk tanév kozben torténoé kilépéséhez a sziilék irasos nyilatkozata sziikséges.

4. Szorgalmi id6ben a neveldi és a tanuldi hivatalos tigyek intézése az iskola irodajaban
torténik 8 és 16 ora kdzott.

5. A tanitdsi sziinetekben az iskola kiilon iigyeleti rend szerint tart nyitva. Az iigyeleti
rendet az iskola intézményvezet6je hatdrozza meg, és a sziinet elbtt nyilvanossagra
hozza. A nyari sziinetben az iskolai iigyeletet heti rendszerességgel kell megszervezni.

6. Az iskola helyiségeinek hasznaldi feleldsek:

- aziskola tulajdondnak megovasaért, védelméért

- aziskola rendjének, tisztasigénak megovasaért

- atliz- balesetvédelmi-és munkavédelmi szabalyok betartdsaért
- azenergia felhasznalassal valé takarékoskodasért

7. A tanul6k az iskola létesitményeit, helyiségeit, felszerelését csak pedagdgus feliigyelete
mellett hasznélhatjak.

8. Az iskolai kényvtarat teljes nyitvatartdsi id6ben haszn4lhatjék az iskola dolgozéi és
tanuléi. A konyvtdrat a befogadé iskola miikédteti , annak hasznalatira a fenntartéval
kotott megallapodasban foglaltak a mérvadoak.

Az iskola épiiletébe érkez0 sziilok, idegenek belépését a Bardos Lajos Altalanos Iskola
hazirendje szabalyozza.

6.9.3.Az egyes helyiségek, 1étesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkdzeit elvinni csak az
intézményvezet6 engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.

6.9.4.Vagyonvédelmi okok miatt az iiresen hagyott szaktantermeket, szertarakat zarni kell. A
tantermek, szertérak bezérdsa az 6rat tarté pedagégusok, illetve- a tanitasi 6rakat kovetden- a
technikai dolgozok feladata.

6.9.5.A diakonkorményzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit- az intézményvezetd-
helyettessel val6 egyeztetés utin — szabadon hasznalhatja.
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6.10. A tanulébalesetek megel6zésével kzipcsolat_os feladatok

A tanulék szaméra minden tanév elsd 6rajan a szaktanarok tiiz,- baleset,- és munkavédelmi
tdjékoztatét tartanak, amelynek soran- koruknak megfeleléen- felhivia figyelmiiket a
veszelyforrasok kikiiszobolésére. A t4jékoztatd soran szélni kell az iskola kozvetlen
kornyekének kozlekedési rendjérél, annak veszélyeirdl is. A tajékoztatd megtorténtét igazolni
kell a haladési csoportnaplokban.

A tanuldbalesetek bejelentése tanuloink és pedagdégusaink szamara kételezd.

Kilon balesetvédelmi, munkavédelmi tajékoztatot kell tartani a didkok szdméra minden olyan
esetben, amikor a megszokottol eltérd koriilmények kozétt végeznek valamely tevékenységet.

Rendkiviili esemény, bombariado esetén sziikséges teenddk

1.

7.8

il

N

Rendkiviili eseményen kell érteni minden olyan eseményt, amelyneck bekovetkeztét
elére nem lehet latni.

Rendkiviili esemény és bombariadé esetén intézkedést az iskola intézményvezetdje
hozhat. Akadélyoztatisa esetén az SZMSZ-ben szabalyozott helyettesitési rend szerint
kell eljarni. 4

Halasztast nem tiir6 esetekben, katasztrofahelyzetben a kozvetlen veszély elharitasarol
az azt €szlelo koteles minden t6le telhetét megtenni, amelyrél beszamol az iskola
intézményvezet6jének.

Bombariadé alkalmaval az épiilet kiiiritése a tiizriad6 terv szerint torténik.

Az épiilet kiliritésének idotartamardl, a tanuldk elhelyezésérél, az intézkedést végzd
hat6ésag informéiciéja szerint az intézményvezetd vagy az intézkedéssel megbizott
személy dont.

Az intézmény tanuloinak atmeneti elhelyezése a telepiilés miivelddési hazdban torténik.
A bombariadorél, a hozott intézkedésekrdl az intézményvezetd rendkiviili jelentésben
értesiti a fenntartot.

Az intézmény dolgozéinak feladatai a tanulé-és gyermekbalesetek megelézésében, illetve

baleset esetén az intézményi véds-6vo elGirdsok

| 1

2

Az iskola minden dolgozéjénak feladata, hogy a tanuldk részére egészségiik és testi
épségilk megdvasa érdekében a megfelelé ismereteket atadja, veszély esetén
figyelmeztesse, ill. az akadalyokat elhdritsa. A balesetet szenvedett tanulot
els6segélyben részesitse, a sziikséges intézkedéseket megtegye.

Az iskola dolgozdinak feladatai tanulo-és gyermekbalesetek megel6zésével
kapcsolatosan:

Minden dolgozénak ismernie kell és be kell tartania a munkabiztonsagi szabalyzat, a
tlizvédelmi szabdlyzat és a tlizriadd terv rendelkezéseit.

A pedag6gusnak minden tantérgy keretében oktatni kell a tanulék biztonsaganak és testi
épségének megdévasaval kapcsolatos ismereteket, rendszabélyokat és viselkedési
formakat.

A pedagdgusok, alkalmazottak a tandrai és tanéran kiviili foglalkozdsokon, valamint az
orak kozotti sziinetekben kotelesek a rdjuk bizott tanulok tevékenységét folyamatosan
figyelemmel kisérni, a rendet megtartani, a baleset-megelézési szabalyokat a tanuldkkal
betartani.
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* Az iskola intézményvezetdje vagy megbizottia az egészsége és biztonsagos
munkavégzés targyi feltételeit munkavédelmi ellendrzések keretében rendszeresen
ellendrzi.

e Az iskolaban tortént mindenféle balesctet, sériilést az iskola intézményvezetsje koteles
kivizsgélni. A vizsgalat soran tisztazni kell a balesetet kivalto okokat, s annak kérdését,
hogy az hogyan lett volna elkeriilhetd. A vizsgalat eredményeképpen meg kell
allapitani, hogy mit kell tenni hasonl6 balesetek megel6zése érdekében.

* A tanuloi balesetekkel kapcsolatban a magasabb jogszabalyok alapjan a teend6k:

- atanuldbaleset az el6irt nyomtatvanyon nyflvan kell tartani

- a hdrom napon tal gyégyuld sériilést okozd tanulobaleseteket azomnal ki kell
vizsgélni, s a balesetekrél az eldirt nyomtatvanyon jegyz6konyvet kell felvenni. A
jegyz6kdnyv egy példanyat meg kell kiildeni a fenntarténak, egy példanyt at kell
adni a tanul6nak / sziilének/, egy példanyt pedig az iskoldban kell megérizni.

- asulyos balesetet azonnal jelenteni kell a fenntarténak.

A Bérdos Lajos Altalanos Iskola SZMSZ-¢ és Hazirendje szabalyozza, igy ezek a szabélyok a
mérvadéak a mivészeti iskoldra vonatkozéan is. E szerint a sziilék csak hivatalos iigyek
intézése alkalmaval tartézkodhatnak az épiiletben. Gyermekeiket a foglalkozasokra a bejérati
ajtdig kisérhetik ill. ott'varhatjak meg. /

7. Az intézmény neveldtestiilete és szakmai munkakozosségei
7.1.Az intézmény nevelétestiilete

7.1.1. A nevelbtestiilet a koznevelési torvény 70. §.a alapjan a nevelési-oktatasi intézmeény
pedagogusainak kozossége, nevelési és oktatasi kérdésekben az intézmény legfontosabb
tandcskozd €s hatdrozathozé szerve. A nevel6testiilet tagja a nevelési-oktatasi intézmény
valamennyi pedagégus munkakort betdlid munkavallaléja, valamint a nevel-oktaté munkét
kozvetlentil segit6 egyéb felsdfoku végzettségii dolgozdja.

7.1.2. A neveldtestiilet tagjai: az iskola valamennyi pedagbgus munkakodrt betdltd
alkalmazottja. A nevelGtestiilet a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott déntési jogkorrel
rendelkezik. A neveldtestiilet véleményét ki kell kéri a magasabb jogszabalyokban
megfogalmazott esetekben. A nevelStestiilet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet az
iskola miikddésével kapcsolatos valamennyi kérdésben.

7.2. A nevelétestiilet értekezletei

7.2.1. A tanév sorén a nevelGtestiilet az alabbi allando értekezleteket tartja:
e tanévnyito, tanévzaro értckezlet

félévi és év végi osztalyozo értekezlet

tdjékoztatd és munkaértekezletek

nevelési értekezlet

rendkiviili értekezletek

Az értekezletek tiléseirél jegyzO6konyvet kell vezetni, megdrzése az irattdrban torténik.
A jegyzOkdnyvnek tartalmaznia kell :

- az Ulés helyét, idejét

- amegjelenteket név szerint

- atargyalt napirendi pontokat
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- amegbeszélés lényegét
- ahozott déntéseket

7.2.2. A nevel6testiilet dontési jogkorébe tartozik:
' - apedagogiai program és a helyi tanterv ill. ezek mddositésainak elfogadasa
- az SZMSZ és médositasainak elfogadédsa
- azintézmény éves munkatervének elkészitése és clfogadasa
- az intézmény munkajat atfogé elemzések értékelése, beszamolok elfogadasa
- az intézményvezetdi palyazathoz készitett vezetési programmal Gsszefliggd szakmai
vélemény kialakitdsa '
- aneveldtestiilet képviseletében eljard pedagdgus kivalasztasa
- ahézirend elfogadasa
- atanulok fegyelmi iigyeiben val6 dontés

7.2.3. A nevel6testiilet véleményét a kovetkezd esetekben kell kikérni:
- az intézményvezetd helyettes megbizasa, illetve a megbizas visszavondsa el6tt
- az intézmény koltségvetésében szakmai célokra rendelkezésre allé pénzeszkozok
felhasznaldsanak megtervezésében
- az iskola beruhazasi és fejlesztési tervének megallapitasdban
- egyéb, kiilon jogszabalyban meghatarozott iigyekben
- atanuldk értékelése, mindsitése
-  aziskola szakmai fejlesztésének iranyelvei
- atantargyfelosztas intézményvezetoi elfogadasa el6tt

7.3.A nevelétestiilet szakmai munkakozosségei

7.3.1.A koznevelési torvény 71.§. szerint a szakmai munkakozosség részt vesz az intézmény
szakmai munkdjanak irdnyitisaban, tervezésében és ellenérzésében. A munkakozosségek
“segitséget adnak az iskola pedag6gusainak szakmai, mddszertani kérdésekben. A
munkakozosség alapfeladata a palyakezdd pedagégusok munkajanak —segitése. A
munkak6zosség részt vesz az iskola pedagdgusainak belsé értékelésében.

7.3.2. A szakmai munkak6zosség tagjai kétévente, de szitkség esetén mas idSpontokban is
javaslatot tesznek munkakdzdsség vezetojiik személyére. A munkakoz6sség-vezetd megbizasa
legfeljebb 6t éves hatarozott idStartamra az intézményvezeté jogkore. Az intézményben két
munkakozosség miikddik- amennyiben az azonos tanszakon tanitok létszama eléri az 6t fot.

A neveldtestillet a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott jogkorei kozil a szakmai
munkakdzosségekre az aldbbi jogokat ruhédzza at:
- atantargyfelosztds elfogaddsa elétti vélemény nyilvéanitas
- az éves munkaterv Osszedllitasdnak véleményezése
- azalap- z4ré —€s kiilénbdzeti vizsgara bocsatds joga
- a tanulok félévi.és tanév végi eredményeinek, valamint magasabb évfolyamba
1épésének megdllapitasa, engedélyezése
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8. Az intézményi kozosségek, a kapcsolattartas formai és rendje

8.1.Az iskolako6zosség:
az intézmény tanuldinak, azok sziileinek, az alapitvany elnokének és kuratériumi tagjainak,
valamint az iskoldban foglalkoztatott munkavéllaléknak az 5sszessége.

8.2.A munkavillaléi kiziosség:
az iskola nevel6testiiletébol és az intézménynél munkavallaléi jogviszonyban foglalkoztatott
adminisztrativ és technikai dolgozokbdl 4ll.

8.3.A sziil6i munkakozisség:
az iskolaban miikddd sziil6i szervezet a Sziiléi Munkak6zosség dontési jogkorébe tartoznak az
alabbiak:

e sajat szervezeti és miikodési rendjének, munkaprogramjanak meghatarozasa

e aképviseletében eljaré személyek megvalasztasa

o asziil6i munkakozdsség tevékenységének szervezése

Az SZM munkajat az iskola tevékenységével az SZM patron4l6 tandra koordinalja. A patronéld
tanart az intézményvezetd bizza meg egy tanév id6tartamra. Az SZM vezetGségével torténd
folyamatos kapcsolattartisért, az SZM véleményének a jogszabaly altal elbirt esetekben torténd
beszerzéséért az intézmény intézményvezetdije a felelds.

8.4. A diakonkormsdnyzat:

A digkdnkormédnyzat az iskola didkjainak érdekvédelmi és jogérvényesitd szervezete. A
diakdnkormanyzat véleményt nyilvénithat, javaslattal élhet a nevelési —oktatési intézmény
miikddésével €s a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben. A didkonkorményzat sajat
szervezeti és mikodési szabalyzata szerint mikodik. Jogait a hatdlyos jogszabalyok,
joggyakorldsnak moédjat sajat szervezeti szabalyzata tartalmazza. A mikodéshez szilkséges
feltételeket az intézmény vezetGje biztositia a szervezet szamédra. A didkdnkormanyzat
véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatasi intézmény mikodésével és a
tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.
A diakdnkorményzat szervezeti és miikodési szabalyzatat a didkonkormanyzat késziti el és a
neveldtestiilet hagyja jova.. Az iskolai didkénkormanyzat élén, annak szervezeti és mikodési
szabalyzatdban meghatirozottak szerint valasztott didkonkormdanyzati vezetd illetve az iskolai
didkbizottsag all.
A diakonkorményzat tevékenységét a didkmozgalmat segitd tanar timogatja és fogja Ossze.,
akit ezzel a feladattal — a didkkozdsség javaslatara- az intézményvezetd biz meg hatarozott
legfoliebb Gtéves id6tartamra. A diskonkorményzat minden tanévben — az iskolai
munkarendben meghatérozott id6ben — didkkozgytilést tart, melynek Osszehivasat a
didkdnkorményzat vezetéje kezdeményezi. A didkkozgytilés napirendi pontjait a kozgyiilés
megrendezése el6tt 15 nappal nyilvanossagra kell hozni.
A didkdnkormanyzat szervezeti és miikodési szabalyzatat az intézmény belsé miikddésének
szabalyai kozott kell 6rizni. A didkonkormanyzat az iskola helységeit, az iskola berendezéseit-
az intézményvezetdvel valo egyeztetés utdn- szabadon hasznalhatja.
A didkdnkorményzat véleményét a hatalyos jogszabalyok szerint be kell szerezni

» aziskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa el6tt

¢ atanuloi szocidlis juttatdsok elosztasi elveinek meghatdrozasa el6tt

e ahazirend elfogaddsa el6tt
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A vélemények irdsos vagy jegyz6konyvi beszerzéséért az intézmény intézményvezetbje felelds.
A jogszabily éltal meghatdrozott véleményeztetésen feliil az intézmény nem hatéroz meg olyan
tigyeket, amelyekben a dontés el6tt kotelezd kikémi a didkdnkorményzat véleményét.

8.5. A sziil6k, a tanulék, érdeklédok tijékoztatisinak formai

8.5.1.87iili értekezlet:

A miivészeti iskola csoportjainak értekezletét a szaktanarok tartjdk. Az iskola tanévenként
legalabb két sziil6i értekezletet tart. Ezen tl a felmeriilé problémak megoldésa céljabol az
intézményvezetd, a szaktandr vagy a szillsi munkakozosség elndke rendkiviili sziilsi
értekezletet hivhat &ssze. Osszevont sziiléi értekezletet az intézményvezet6 hivhat 6ssze.

8.5.2.Tanari fogadéorik:

Az iskola valamennyi pedag6gusa tanévenként — az intézményvezeté altal kijelolt idépontban —
hérom alkalommal tart fogadoérat. A fogaddéérak idétartama legaldbb 90 perc. Ha a
pedagogusnak nem sikeriilt minden sziilével megbeszélést folytatnia, a fogadddra id6tartama az
intézményvezetd dontése alapjan maximalisan 30 perccel meghosszabbithatd.

Amennyiben a sziil6, gondvisel6 a fogad6dran kiviili idépontokban kivan konzultalni gyermeke
tandrdval, akkor erre — a rendkiviili eseteket leszdmitva — telefonon vagy emailben id6pont
egyeztetés utan keriilhet sor.

8.5.3.A sziilok irdsbeli tdjékoztatisa:

Az intézmény vezetdi, a szaktandrok a naplé és az ellendrzd vezetésével tesznek cleget a
tajékoztatasi kotelezettségiiknek. A sziilével valé kapesolatfelvétel telefonon vagy elektronikus
levéllel torténik.
Az intézmény honlapjén ill. kozosségi oldalan valamint e-mailben t4jékoztatjuk a sziiloket a
fogadoordk, a sziiléi értekezletek id6pontjarél és mas fontos iskolai eseményekrol,
rendezvényekrol.

8.5.4. A diakok tdajékoztatisa:

Az iskola minden tanszakéinak csoportjanal a tanulék ellenoérzgjiikbe kapnak tajékoztatast
minden honapban. Ertékelésre keriilnek a tanulék egyes tantargyakbol nyujtott teljesitményei
¢s a szorgalom.

A tanulot értesiteni kell a személyével kapcsolatos biintetd és jutalmazé intézkedésekrél.
Minden didkot megillet a jog, hogy a személyét érinté kérdésekrél, dontésekrdl tajékoztatast
kapjon tanaratél vagy a dontés hoz6jatol. A diakkdzosséget érinté dontéseket iskolagytilésen,
valamint kifliggesztett hirdetés form4jaban kell a didksag tudomdsdra hozni.

Az intézményvezetd és a neveldtestiilet sziikség szerinti gyakorisdggal iskolagytlésen tart
kapesolatot a didkokkal. Az iskolagytilésen részt vesznek az iskola tanarai is.
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8.6. A kiils6é kapcsolatok rendszere és formaja

Az iskolai munka megfelelé szintli irdnyitdsinak érdekében az iskola intézményvezetdje
dllandd munkakapcsolatban 4ll a kovetkezd intézményekkel, civil szervezetekkel, és
gazdalkodo szervezetekkel:

- Gyermekeinkért - Jovonkért Alapitvany

- Bardos Lajos Altaldnos Iskola

- Hajdu-Bihar megyei Onkormanyzat

- Hajduszoboszl6 varos Onkorményzata

- Hajdi-Bihar megyei Kormanyhivatal

- Pedagogiai Intézet Debrecen

- Kovécs Maté vérosi Miivelddési Kozpont és Konyvtar Hajdiszoboszld
- Hajduszoboszlo véros kozintézményei

- Berettyotjfalui Tankeriileti Kézpont

- Hungarospa Gyogyfiirdo Zrt.

- MOL Rt. Hajddszoboszlo

- TIGAZ Rt. Hajduszoboszl6
- Véarosgazdalkodasi Zrt. Hajddszoboszlé : /
- Vendéglatok Egyesiilete Hajduszoboszlé =

- Bocskai Istvan Muzeum

- Szoboszlé Art Mihely

9. A tanulok iigyeinek kezelésével kapcsolatos szabalyok

A tanuléi hidnyzasokkal kapcsolatos szabalyozas a hazirend feladatkére. Szabélyzatunkban a
hianyzésok €és késések egységes elbirdlasa érdekében eljardsi szabalyokat rogzitink az
alabbiakban:
9.1.A tanul6 koteles a tanitasi 6rakrdl és az iskola dltal szervezett rendezvényekrdl vald
tavolmaraddsat a hazirendben meghatarozottak szerint igazolni. Az igazolasokat a szaktanar a
tanév végéig koteles meg6rizni.
A mulasztést igazoltnak kell tekinteni a kévetkezo esetekben:
1. a szild ( nagykorid didk esetén tanuld) eldzetes irasbeli kérelmére, ha a
rendelkezésekben meghatarozottak szerint engedélyt kapott a tavolmaradasra
2. orvosi igazolassal igazolja tdvolmaradasat
3. atanul6 hatosagi intézkedés, alapos indok miatt nem tudott megjelenni
Igazoltnak kell tekinteni a késést, ha: :
e kés6bb méltanyolhaté kozlekedési probléma miatt kivetkezik be
o rendkiviili esetben, ha a tanulé hib4jan kiviili ok miatt torténik késés( pl.baleset,
rendkiviili id6jaras)

rrrrr

clozetes tavolmaradasi engedélyt a sziil§ ( nagykorti tanulé esetében a tanuld) frasban kérhet.
Az engedély megadasérd] tanévenként harom alkalmat a csoportvezetd tanar adhat, ezen til az
intézményvezeté véleményezése szikséges. A dontés soran figyelembe kell venni a tanuld
eredményeit, magatartasat, addigi mulasztésait.

A sziilok tdjékoztatdsa, értesitése a 20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet 51. § (3) bekezdésének
el6irasai szerint torténik.
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Az értesitésben minden alkalommal fel kell hivni a sziilé figyelmét az igazolatlan mulasztés
kovetkezményeire. Az értesitést a tanuldi jogviszony megszinését megelézben legalabb két
alkalommal postai titon is ki kell kiildeni, ebben fel kell hivni a sziil6 figyelmét az igazolatlan
mulasztas kdvetkezményeire.

9.3. A tanulé iltal készitett dologért jaré dijazas

A kbznevelési torvény elbirja, hogy a nevelési-oktatasi intézmény, valamint a tanulé kézotti
eltéré megallapodas hidnyaban a tanulé jogutddjaként a nevelési-oktatési intézmény szerzi meg
a tulajdonjogat minden olyan, a birtokéba keriilt dolognak, amelyet a tanul6 4llitott el6 a tanul6i
Jogviszonyabdl eredd kotelezettségének teljesitésével dsszefiiggésben, feltéve, hogy az annak
elkészitéséhez szitkséges anyagi és egyéb feltételeket a nevelési-oktatasi intézmény biztositotta.
Amennyiben a nevelési-oktatdsi intézmény a tulajdonaba keriilt dolog értékesitésével,
hasznositasdval bevételre tesz szert, a tanulét dijazas illeti meg. A megfeleld dijazasban a
tanulo — tizennegyedik életévét be nem tolt6tt tanuld esetén sziilsje egyetértésével- és a
nevelési-oktatdsi intézmény allapodik meg. A megallapodas alapja minden esetben a tanuld
szellemi é€s fizikai teljesitményének mértéke, valamint a dolog létrehozésara forditott becsiilt
munkaid6. A dolog, szellemi termék értékesitését, hasznositdsat kovetSen az intézmény
vezetGje tajékoztatni koteles a tanuldt az értékesités tényérdl és a bevétel mértékérdl, majd
irdsban kdteles ajanlatot tenni a tanul6 és az intézmény kozotti megallapodasra vonatkozoan. A
megallapodasnak tartalmazni a kell a dijazas mértékére vonatkozé kitételt is. Egyetértés esetén
a megdllapodést mindkét fél ( a kiskorii tanulé esetében a sziilé és a tanuld) aldirja.
Amennyiben a megéllapodést illetéen nem sziiletik egyetértés, akkor tovabbi egyeztetéseket
kell folytatni. Tovabbi megéllapodds hidnyiban a dolog, szellemi termék tulajdonjoga
visszaszall az alkotdra.

9.4. A tanuléval szemben lefolytatott fegyelmi eljards részletes szzibélyai

A 20/2012 (VIIL.31.) EMMI rendelet alapjan a tanuléval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras
részletes szabdlyait az alabbiakban hatirozzuk meg:

- A fegyelmi eljards meginditdsa a tanuld terhére rétt kotelességszegést kovetd 30
napon belil torténik meg, kivételt képez az az eset, amikor a kotelességszegés ténye
nem deriil ki azonnal. Ebben az estben a kotelességszegésrdl szolo informacié
megszerzését kovetd 30. nap a fegyelmi eljaras meginditdsanak hatarnapja.

- A fegyelmi eljardss meginditdsakor az érintett tanulét és sziilét személyes
megbeszélés  révén kell tdjékoztatni az elkovetett kotelességszegés tényérdl,
valamint a fegyelmi eljaras lehetséges kimenetelérsl

- A legalabb hirom tagu fegyelmi bizottsdgot a neveldtestillet bizza meg, a
neveldtestiilet ezzel kapesolatos dontését jegyzokonyvezni kell. A nevelbtestiilet
nem jogosult a bizottsig elnkének megvalasztésara, de arra vonatkozoan javaslatot
tehet.

- A fegyelmi targyalason felvett jegyzOkonyvet a fegyelmi hatirozat targyaldsat
napirendre tlizd nevelGtestiileti értekezletet megel6zéen legaldbb két nappal szoban
ismertetni kell a fegyelmi jogkdrt gyakorlé nevelStestiilettel. A jegyzGkonyv
ismertetését kovetd kérdésekre, javaslatokra és észrevételekre a fegyelmi bizottsag
tagjai valaszolnak, az észrevételeket és javaslatokat- mérlegelésiik utan a sziikséges
mértékben- a hatérozati javaslatba beépitik.

- A fegyelmi targyalason a vélt kotelességszegést elkovetd tanuld, sziildje ( sziilei), a
fegyelmi bizottsdg tagjai, a jegyzékonyv vezetdje, tovabbi a bizonyitasi céllal
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meghivott egyéb személyek lehetnek jelen. A bizonyitis érdekében meghivott
személyek csak a bizonyitds érdekében meghivott személyek csak a bizonyitas
érdekében sziikséges id6tartamig tartozkodhatnak a targyalds céljara szolgald
teremben.

- A fegyelmi targyaldsrol és a bizonyitasi eljarasrol irdsos jegyzOkonyv késziil,
amelyet a targyalast koveté hiarom munkanapon beliil el kell késziteni és el kell
juttatni az intézmény intézményvezet6jének, a fegyelmi bizottsag tagjainak és a
fegyelmi eljarasban érintett tanulonak és sziiléjének.

- A fegyelmi targyalds jegyzOkonyvét a fegyelmi eljards dokumentumaihoz kell
csatolni, az iratot az iskola irattardban kell helyezni.

- A fegyelmi targyalast kovetben az elséfokii hatdrozat meghozatalat célzo
nevelGtestiileti értekezlet id6pontjat minél korabbi id6pontra kell kitiizni, de

- A fegyelmi eljarassal kapcsolatos iratok elvéalaszthatatlansiganak biztositasara az
iratokat egyetlen irattiri szammal kell iktatni, amely ut4n meg kell jelélni az irat
ezen beliili sorszamat.

1

* 9.5.A fegyelmi eljirist megel6zd egyeztetd eljaras részletes szabalyai

A fegyelmi eljarést a koznevelési torvény 53. §-aban szereplé felhatalmazas alapjan egyeztetd
eljaras elézheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozésa,
értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenvedd kozotti
megallapodds létrehozdsa a sérelem orvosldsa érdekében. Az egyeztetd eljaras célja a
kotelességét megszegd tanuld és a sértett tanuld kozotti megallapodés létrehozasa a sérelem
orvoslésa érdekében.

Az egyeztetd eljaras részletes szabalyait az alabbiak szerint hatirozzuk meg:

e az intézmény vezetdje a fegyelmi eljaras meginditisit megeldzden személyes
talalkoz6 révén ad informaciot a fegyelmi eljaras varhatd menetérdl, valamint a
fegyelmi eljarast megel6z0 egyeztetd eljaras lehet6ségérdl

¢ a fegyelmi eljarast megindité hatdrozatban tdjékoztatni kell a tanulét és a sziildt a
fegyelmi eljardst megel6z6 egyezietd eljaras lehetéségérdl, a tajékoztatisban meg
kell jel6lni az egyeztetd eljarasban t6rténd megallapodas hataridejét
az egyeztetd eljards kezdeményezése az intézményvezetd kotelezettsége

e a harmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az iskola a fegyelmi
eljardst megel6z6 egyeztetd eljarast nem alkalmazza , ebben az esetben errél a
tanulot €s a sziildt nem kell értesiteni '

e azegyeztetd eljaras id6pontjat

10.Az iskolai hagyominyok és a hagyomanyok apolisiaval kapcsolatos
feladatok

10.1. A hagyomdnyapolas tartalmi vonatkozasai
Az iskola hagyoményainak dpolasa, ezek fejlesztése és bovitése, valamint az iskola hirevének
megorzése, dregbitése az iskolakdzosség minden tagjénak joga és kitelessége. A hagyomanyok
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apolaséval kapcsolatos aktudlis feladatokat, id6pontokat, valamint feleldsoket a neveldtestiilet
az iskola éves munkatervében hatdrozza meg.

10.2. A hagyomanydpolas kiilsé6 megjelenési formdi

10.2.1.Az iskola z4szldja, cimere:

SZABO LASZLO
ALAPFOKU

MUVESZETI
ISKOLA

Az iskola névadéjdnak, emlékének apoldsa: Minden tanévben szeptember 07-én Szabo Laszl6
sziiletésnapjan megkoszortizzuk a rola elnevezett zugban talalhaté emléktablat.

10.3. Unnepségek, megemlékezések, rendezvények: /
1. A Magyar Koztarsasag nemzeti tinnepei: mércius 15-e, augusztus-20-a, oktober 23-a
- 2. A Magyar Koztarsasag hivatalos allami tinnepe: augusztus 20.
3. Aziskola linnepségei '
- tanévnyitd
- tanévzaro
- kardcsonyi linnepség

Rendezvények:
- félévi vizsga elbadas
- félévi vizsgakiallitas
- tanév végi vizsgaelbadas
- tanév végi vizsgakiallitas
- varosi, megyei szintli miivészeti versenyek

Megemlékezések:
- az aradi vértanikrol
- a Magyar Kultira Napjarol
- Torténelmi, miivészeti éviordulékrél

11. .Zéré rendelkezések

11.1.Jelen szervezeti és miikodési szabdlyzatot csak a neveldtestiilet modosithatja a sziiléi
munkak&zosség és a didkénkormanyzat véleményének kikérésével
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11.2.Az intézmény Szervezeti és Mikodési- Szabalyzatat a hatdlyos jogszabalyoknak
megfelelden kell feliilvizsgalni, moédositani. Amennyiben erre vonatkozéan rendelet nem
jelenik meg az intézmény életét meghatirozé dokumentumot nevelbtestiileti értekezleten
sziikség szerint modositjuk.

Az iskola alapdokumentumai / pedagégiai program, SZMSZ, Alapito okirat, éves munkaterv /
nyilvanosak, melyek az iskola irod4jaban megtekintheték ill. a honlapunkon is hozzaférhetéek.

Nyilatkozat

A Szab6 Laszlo Alapfoki Miivészeti Iskola didkonkorméanyzata képviseletében é&s
felhatalmazasa alapjan alairdsommal tanisitom, hogy a szervezeti és miikodési szabalyzat
elfogadasahoz eldirt véleményezési jogunkat gyakoroltuk. A didkonkorményzat az SZMSZ
modositasat 2022. majus 18. iilésén megtérgyalta, az SZMSZ médositasi javaslatit elfogadta.

Hajduszoboszld, 2022. méjus 18.
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a didkonkormanyzat vezetdje

Fenntartéi jovahagyo nyilatkozat

A Szabo Laszl6 Alapfoku Miivészeti Iskola szervezeti és miiksdési szabalyzatanak médositasat
Jjovahagyja.

Hajduszoboszlé, 2022. méjus 18.

Gyermekeinkert-Jovlnkért Alapitvany , , \
4200 Hajdiiszoboszid, Arany J. u. 2. U g |
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b"?ﬁ;{gﬁglﬁémgg * Gyermekeinkért-Jovonkért Alapitvany

kuratoérium elnéke

Nyilatkozat

A Szabé Laszlo Alapfokti” Miivészeti Iskola sziiléi munkakozosségének képviseletében és
felhatalmazésa alapjan aldfrdsommal tantsitom, hogy a szervezeti és miikodési szabalyzat
elkészitéséhez és elfogaddsihoz elbirt véleményezési jogunkat gyakoroltuk. Az SZM elnoksége
az adatkezelési szabalyzat modositdsat a 2022. méjus 18-i iilésén megtargyalta, annak
modositasi javaslataval egyetért.

Hajduszoboszld, 2022. majus 18.

a sziil61 munkakozdsség elnske
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