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6. Zar6 rendelkezések



1. Altaldanos rendelkezések

A Nemzeti kdznevelésr6l sz6l6 2011. évi CXC. térvény 25. §-dban foglalt felhatalmazas
alapjan a 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények
miikddésérol és a koznevelési intézmények névhasznilatarél 4. §-anak (2) bekezdésében
foglaltak szerint, a Pesovar Ferenc Alapfoka Miivészeti Iskola (2440. Szazhalombatta,
Szent Istvin tér 5.) belsé és kiilsé kapcsolataira vonatkozé rendelkezéseket jelen
Szervezeti és Mitkodési Szabalyzat hatirozza meg.

A szervezeti és milkddési szabalyzat célja, jogszabalyi alapja

A SZMSZ célja, hogy a torvényben foglalt, jogilag szabalyozott magatartasok minél
hatékonyabban érvényesiiljenek az intézményben.

Megalkotasa a Nemzeti koznevelésr6l szolo 2011. évi CXC. térvény 25. §-aban foglalt
felhatalmazés alapjan torténik. A szervezeti és miikddési szabalyzat hatarozza meg a
koznevelési intézmény szervezeti felépitését, tovabba a miikodésre vonatkozé mindazon
rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

A szervezeti €és miikddési szabalyzat 1étrehozasanak jogszabalyi alapjai az alabbi térvények,
korményrendeletek és miniszteri rendeletek:

° 2023. ¢vi LIL tdrvény a pedagégusok 1;j €letpalyajardl

J 401/2023. (VIIL 30.) Korm. rendelet a pedagogusok uj életpalyajarol szol6 2023. évi
LII. térvény végrehajtasarol
2011. évi CXC torvény a nemzeti kéznevelésrol

. 20/2012. (VII1.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikdésérol
¢és a koznevelési intézmények névhasznalatarol

° 229/2012. (VIIL. 28.) Korm. Rendelete a nemzeti kdznevelésrdl szolo torvény
végrehajtasarol

. 2011. évi CXCV. Térvény az dllamhéztartasrol (Aht.)

o 368/2011. (XII. 31.) Korm. Rendelet az allamhaztartasrol szélo térvény
végrehajtasaré] (Amr.)

o 2012. évi I. torvény a Munka Torvénykonyvérdl

. 2012. évi II. torvény a szabalysértésekrdl, a szabdlysértési eljarasrdl és a
szabalysértési nyilvantartasi rendszerr6l
. 2011. ¢évi CXII. Torvény az informécios Onrendelkezési jogrél és az

informéacidszabadsagrol

o 2011. évi CLXXIX. Torvény a nemzetiségek jogairdl

. 62/2011. (XII. 29.) BM rendelet a katasztrofak elleni védekezés egyes szabalyairol
1997. évi XXXI. Térvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol és
modositasai

. 1993. évi XCIIL. térvény A munkavédelemrol
335/2005. (XII. 29.) Korm. Rendelet a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének
altalanos kévetelményeirdl



° 1995. évi LXVI. Torvény A kozokiratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari
anyag védelmérol

A szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa, megtekintése
Feliilvizsgalata: évenként, illetve jogszabalyvaltozasnak megfeleléen
Modositasa: az intézményvezetd hataskore, kezdeményezheti a nevel6testiilet.
Az SZMSZ személyi hatalya kiterjed:
- Az intézménnyel jogviszonyban 4ll6 minden alkalmazottra.

- Az intézménnyel jogviszonyban nem 4ll6, de az intézmény teriiletén munkat végzokre, illetve
azokra, akik részt vesznek az iskola feladatainak megvaldsitasaban.

- A sziilokre (azokon a teriileteken, ahol érintettek).
Az SZMSZ teriileti hatalya kiterjed:

- Az intézmény teriiletére.
- Az intézmény altal szervezett - a pedagdgiai program végrehajtasdhoz kapcsolodé iskolan
kiviili programokra.

Tajékoztatas a dokumentumokroél; a dokumentumok elhelyezése

Az intézmény alapdokumentumainak nyilvanossagarél az intézmény vezetoje koteles
gondoskodni.
A jogszabalyban meghatarozott intézményi alapdokumentumok, valamint beszamolok, érté-
kelések megtekinthetdk az intézmény honlapjan: www. pfamiforrasneptanc.hu oldalon.
Az intézményi alapdokumentumok az alabbiak:

- SZMSZ

- Pedagdgiai Program

- Hazirend

- Alapité Okirat

- Miikodési engedély

- A fenntarto6 alapitasanak dokumentumai

A dokumentumok megtalalhatdk:
- avezet6i irodakban
- titkarsdgon
- interneten
- az EKRETA rendszerben

Ha a sziil6 a dokumentumokrdl tajékoztatast kivan kérni, el6zetesen idépontot kell egyeztetnie
az intézmény igazgatdjaval vagy igazgatohelyettesével.



2. Az intézmény adatai

Az intézmény elnevezése, székhelye, OM szama, miikddési engedély szama,

telephelyei
Név: Pesovar Ferenc Alapfoku Miivészeti Iskola
Roviditett neve: PFAMI
Székhelye: 2440 Szazhalombatta, Szent Istvan tér
OM azonositéja: 200339
Tipusa: alapfokt miivészeti iskola

Megbizott igazgaté: Musa-Fabian Zséfia Zsuzsanna
Miikédési engedély szama: PEB/045/216-3/2013
Kelte: 2003. jonius 6.
Modositasa: 2005. janius 21.

2007. julius 2.

2008. julius 1.

2012. december 28.

2013. marcius 27.

2024. augusztus 29.
Miikodését engedélyezé szerv: Pest Varnegyei Kormanyhivatal
Telephelyei:
2440 Szazhalombatta, Szent Istvan tér 5.
2030 Erd, Diésdi ut 95-101,
2030 Erd, Torokbalinti Gt 1-3.
2049 Diodsd, Pacsirta ut 29.

2461 Tarnok, Rakoczi Ferenc u. 78.



SZAMLAVEZETO BANK: OTP SZAZHALOMBATTAI FIOK, ,
] 2440 SZAZHALOMBATTA, SZENT ISTVAN TER 8.
BANKSZAMLASZAMA:  11742135-20021317

Kozponti telefonszama: 06-23-358-973
Kozponti faxszama: 06-23-550-000

Honlap cime: www.pfamiforrasneptanc.hu
E-mail cime: pesovarferencami@gmail.com

Bélyegz6 lenyomatali:

Hosszu

Kor:

Az intézményi bélyegz6k hasznilatira az Intézmény alabbi beosztisban dolgozé
alkalmazottai jogosultak:

- igazgato;

- igazgato helyettesei;

- iskolatitkar;

- gazdalkodasért felelds cég vezetdje (gazdasagi ligyekben)
- fotargytanar (kizarolag adminisztracié soran, a titkarsagon)

Az intézmény alapitdja és fenntartdja
Név: Magyarok Oroksége Alapitvany
SzéKkhely: 2440. Szazhalombatta, Szent Istvan tér 5.
ad6szam: 19179716-1-13

nyilvantartasi szam : 13010000163



Gazdalkodassal dsszefiiggo jogositvanyok

Az intézmény tipusa: alapfoku miivészeti iskola

Az intézmény jogallasa: Onallo jogi személy

Gazdalkodasi jogkére: Alapitvanyi fenntartasu,gazdalkodéja a Magyarok Oroksége
Alapitvany

Az Alapité Okirat rendelkezése szerint az eldiranyzatok feletti jogosultsag szempontjabdl
teljes jogkorrel rendelkezd, onédlloan gazdalkod6 szervezet, 6nalléan szerezhet jogokat,
vallalhat kotelezettségeket. Feladata elsGsorban az oktatds zavartalan miikodtetése.

Az intézmény vallalkozasi tevékenységet nem folytat, az intézmény nem alany az aféd-nak.

A koltségvetést az érvényben 1€vo tervezési, gazdalkodasi, pénziigyi szabalyzatok alapjan kell
elkésziteni.

Kotelezettségvallalas:

Az intézmény jogszer(i miikodéséért az igazgato a felelds.
Kotelezettségvallalas csak a fenntartd altal engedélyezett koltségvetés szerint
lehetséges.

o Kotelezettségvallalasra az alapfoku miivészetoktatasi intézmény igazgatdja vagy/és az
altala megbizott személy jogosult.

Ellenjegyzés

A kotelezettségvallalds csak akkor vilik érvényessé, ha a fenntarto a kotelezettségvallaldsrol
sz0lo dokumentumot ellenjegyezte.

Az intézmény alaptevékenysége:
85.20.32 Alapfoku miivészetoktatas

Az intézményben az Alapitdé Okiratban meghatarozottak szerint a tancmivészeti
agban, néptanc tanszakon — a 27/1998. (V1.10) Az alapfoki miivészetoktatds kivetelményei
és tantervi programjdnak bevezetésérdl és kiaddsdrol szolo MKM rendelet szerint a
2026/2027-es tanévig érvényben 1évé tanterv alapjdn, valamint a 3/2011. (1.26) NEFMI
rendelet az alapfoki miivészetoktatds kovetelményei és tantervi programjanak bevezetésérdl
és kiadasarol szolo 27/1998. (VI.10) MKM rendelet modositasarol szolo jogszabadly szerint a
2011/12- es tanévtdl felmend rendszerben bevezetésre keriild tanterv alapjan készitett —
Pedagégiai Programban meghatarozott miivészeti nevelés ¢és oktatas folyik, amely
megalapozza a miivészi kifejezOkészségeket, illetve eldkészit, felkészit a szakiranyu
tovabbtanuldsra. Felkészit az utolsé alapfoku évfolyam befejezését kovetd miivészeti



alapvizsgara, illetdleg az utols6 tovabbképzd évfolyam elvégzését kovetd miivészeti
zardvizsga letételére.

Az egyes mivészeti agak szerinti tanszakokat, az évfolyamok szamat és a felvehetd
maximalis tanul6létszamot az intézmény alapito okirata hatarozza meg.

Evfolyamok szama: Az alapito okirat rendelkezése szerint

12 évfolyam, melybdl 2 év eldképzd, 6 alapfoku és 4
tovabbképz6 évfolyam

Felveheto tanulok szdma: Az alapit6 okirat rendelkezése szerint: 600 £
Székhelyén: maximum 240 16
Telephelyein: maximum 360 6

Az iskola tartalmi tevékenységét és miikodését meghatarozo helyi

szabalyzok

Alapité Okirat

A fenntartd6 az Alapité Okiratban meghatarozta az iskola tipusat, feladatait és kiegészit6
tevékenységét és biztositja a mikodés feltételeit. Ennek alapjan az iskola nevelStestiilete
elkészitette az intézmény Pedagdgiai Programjat.

Pedagogiai Program

Az intézményben foly6 nevel6-oktato tevékenység az elfogadott Pedagdgiai Program alapjan
miikodik.

Szervezeti €és Miikodési Szabalyzat és Hazirend

A nevel$-oktatd munka eredményességét szolgalja mindkét dokumentum.

Az intézményben hasznalatos sajat nyomtatvianyok

e Beiratkozasi lap, mely tartalmazza a sziil6i nyilatkozatokat is.

o Vizsgalapok ¢s jegyzOkonyvek a tanév végi, valamint a miivészeti alap- és
zarovizsgakhoz.

o Tantargyfelosztas

o JegyzOkonyvek

e Munkakoéri leirasok



Az intézmény képviselete

Az igazgatd 6nalld képviseleti jogosultsaggal rendelkezik valamennyi iigy tekintetében. Az
igazgaté meghatdrozott iigyekben egyedi vagy alland6 meghatalmazassal képviseleti

jogosultsagat atruhazhatja az intézmény éltala meghatarozott dolgozojéra.

3. Az intézmény szervezeti felépitése, kozosségei,

feladatmegosztas

Az intézmény szervezeti felépitése, vezetési szerkezete
Az intézmény alkalmazottai:

igazgato

altaldnos igazgatohelyettes

pedagdgusok

pedagogiai asszisztens, jelmez-€s viselettaros
iskolatitkar

Az igazgato: Az intézmény egyszemélyi felelds vezetdje, vezet6i munkdjat a taniigyi
igazgatohelyettes segiti. A telephelyek tekintetében munkajat az ott tanité pedagdégusok
segitik.

Gazdasagi iroda:

Az intézmény feladatellatasat segit6, kiilonallo, szolgaltatd egység valamint a fenntartd
alapitvany végzi.

Nevelatestiilet:

Az intézmény nevelGtestiiletét a székhelyen, a telephelyeken miik6dd pedagdgusok és
vezetdinek Osszessége alkotja.

Telephely-felel6sok:

Az intézmény telephelyein dolgozé megiizott pedgagdgusok segitségével az igazgatd
felel6s a szakszer(i mikodésért.
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Gazdasagi

[ Igazgato
vezetd

A

Tantigyi Porta

igazgatOhelyettes, szolgalat

- [ Iskolatitkar J —> Jelmez és
J-»

[ Pedagdgusok -« kelléktar vezetd

AZ INTEZMENY VEZETO DOLGOZOI

Az igazgato
Az iskola élén az igazgato all.
Az igazgatot a fenntarté hatarozott idére bizza meg.

Az igazgat6 az iskola egyszemélyi felelos vezet6je. Az intézményvezetd feladatait, jogkorét
és felelosségét a koznevelési torvény és a fenntartd hatirozza meg. Ellatja tovabba a
jogszabélyok éltal a vezetd hataskorébe utalt - és at nem ruhazott — feladatokat.
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Az igazgat6 kiemelt feladatai:

Felel:

az Intézmény vagyonkezelésébe, hasznalataba adott vagyon rendeltetésszert igénybe-
vételéért;

az alapitd okiratban el6irt tevékenységek jogszabalyban meghatarozott
kovetelményeknek megfeleld ellatasaért;

az intézmény gazdalkoddsdban a szakmai hatékonysag és a gazdasdgossag
kovetelményeinek érvényesitéséért;

a tervezési, beszamolasi, informacidszolgaltatasi kotelezettség teljesitéséért, annak
hitelességéért;

a folyamatba épitett, elézetes és utdlagos vezetdi ellendérzés valamint a belsd
ellendrzeés megszervezéséért €s hatékony miikddéséért;

az intézmény szakszer(i és térvényes miikodéséért, a takarékos gazdalkodasért;

a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért,

az intézmény ellendrzési, mérési, értékelési és mindségfejlesztési rendszerének
mikodtetéséért;

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

a gyermek- és tanulobalesetek megel6zéséhez sziikséges feltételek biztositasaért, a
feladatellatés ellen6rzéséért;

a pedagogus kozéptava tovabbképzési terv valamint az éves beiskolazasi terv
elkészitéséért, a szakalkalmazottak tovabbképzésének megszervezéséért;

a kozoktatdsi intézmények informacids tajékoztatdé rendszeréhez kapcsolddod
kozérdekil informaci6-szolgaltatasért, a statisztikai adatszolgaltatdsért;

a kozalkalmazotti alapnyilvantartds rendszerének mikodtetéséért, az adatvédelmi
szabalyok megtartasaért, a vagyonnyilatkozatok 6rzéséért;

az intézmény altal rendezett nemzeti, tarsadalmi innepek megszervezéséért,
a jogszabaly szerinti mas vezet6i feladatok ellatasaért

Feladata kiilonosen:

az alkalmazotti kozOsség értekezlete, a dontés elOkészité forumok {iléseinek
elokészitése, vezetése, a szakmai forum vezetése, a dontések (allasfoglalasok)
végrehajtasanak megszervezése €s ellenérzése;

szakmai egyiittmiikodés irdnyitasa és szervezése a nevelési egységek kozott;

a neveld-oktatd6 munka irdnyitdsa és ellenérzése az intézményegység-vezetdkon
keresztlil, az intézményegységek tevékenységének koordinalasa;

az intézmény mentalhigiénés tevékenységének és kornyezetvédelmi munkajanak
iranyitésa;

az intézmény gazdasagi mitkodésének iranyitdsa, belsé ellenérzésének megszervezése,
az lizemelés folyamatossagéanak, gazdasdgossaganak figyelemmel kisérése;

a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan az intézmény mikoédéséhez, a pedagdgiai
program megvaldsitdsdhoz sziikséges személyi, targyi és modszertani feltételek
biztositasa;
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a didkok képviseletével, illetve a sziiloi képviselokkel vald egylittmiik6dés az
intézményegység-vezeték bevonasaval,

gyakorolja a munkaltat6i jogokat,
kiadja az intézményen beliili kiilonb6z6 szabalyzatokat;

kialakitja és miikodteti az intézményen beliil azokat a folyamatokat, amelyek
biztositjdk a rendelkezésre allo forrasok szabalyszerli, szabalyozott, gazdasagos,
hatékony és eredményes felhasznélasat;

dont az intézmény milikodésével kapcsolatban minden olyan {igyben, amelyet
jogszabaly vagy egyéb bels6 szabalyzat nem utal mas hataskorébe, dont az
intézményen beliili hatdskéri és egyéb vitdkban, kivizsgalja a bejelentéseket és
panaszokat;

gondoskodik a katasztrofa, tliz- és polgari védelmi, valamint a munkavédelmi
feladatok ellatasarol (részletes feladatait a Munkavédelmi Szabalyzat és a Tiizvédelmi
Szabalyzat tartalmazza);

teljes kortien képviseli az intézményt kiils6 szervek el6tt, de a képviseletre
meghatarozott igyekben eseti vagy allandé megbizast adhat;

a személyi, szervezési és targyi feltételek biztositasa,
az elkésziilt tantargyfelosztas jovahagyasa;

ellatja tovabba a jogszabalyok &ltal a vezetd hataskorébe utalt — és at nem ruhazott —
feladatokat;

Hataskorok atruhdzasa

Figyelembe kell venni a 20/2012 ( VIIL.31) EMML. rendelet 117. § (1)-t.
Az igazgatd egyszemélyi felelosségének érvényesiilése mellett a kovetkezd hataskordket
ruhédzza at:

A képviseleti jogosultsag korébol

az intézményegységek szakmai képviseletét a miivészeti vezetore
az intézmény gazdasagi-pénziigyi kérdésekben val6 képviseletét a gazdasigi vezetore.

A kotelezettségvallalési jogkorébol

a kifizetésekhez sziikséges készpénzutalvany aldirasat az intézmény bankjéhoz
érvényesen bejelentett barmely két vezetore.

Az utalvanyozasi jogkorét

a kotelezettségvallalas pontban meghatérozottak figyelembevételével a gazdasagi vezetore.
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Az igazgatd tavollétében, ill. akadalyoztatasa esetén helyettesitési rendje:

Az intézményigazgatd altalanos helyettesének feladata az intézmény vezet6jének tavolléte
esetén a helyettesitése, melyet a kévetkez6k szerint 14t el:

e az igazgatd akadalyoztatasa esetén — a gazdasagi és pénziigyi feladatok kivételével —
gyakorolja annak feladat- és hataskorét, kivéve azokat, amelyeket az igazgatd sajat
hataskorébe tart fenn;

e az igazgatd tartds tavolléte esetén a fenntartott ligyekben a helyettesitést az igazgato6
rendelkezése szerint latja el;

e tavolmaradas, ill. akadalyoztatds utdn szoéban beszdmol a helyettes az adott iddszak
eseményeirol.

Feladat- és hataskore az altalanos helyettesitésen kiviil:

javaslatot tesz az éves munkaterv megallapitasara, szervezi az allasfoglalasok megvaldsitasat;
iranyitja és sszefogja az intézmény bels6 tovabbképzését;

Munkaltato6i jogkorébol

A kiemelt jogkorok kivételével a munkaltatéi jogkorbe tartozd egyéb intézkedéseket
(altaldnos jogkor, kozvetleniil gyakorolhatdé jogkoér) az intézményegység-vezetore és a
gazdasagi vezetore.

A munka- és tlizvédelmi tevékenység felelosének iranyitasat és ellendrzését a megbizott
szolgaltatora.

At nem ruhazhat6 jogkorok:

Pedagogiai program, Hazirend, Szervezeti és Miuikodési Szabalyzat és egyéb hivatalos
dokumentumok elfogadasanél jelen lenni, szavazni, alairni.

Tantigyi igazgatohelyettes:

Feladatai:

tantargyfelosztas (évkozi modositasok);

osztalykialakitds, csoportbontasok;

orarendkészités, modositasok atvezetése;

képzési, oktatdsi helyiségek terhelése;

vizsgaztatasok szervezése, bonyolitasa.

A munkateriilettel 6sszefiiggd statisztikai adatszolgaltatas, tanoran kiviili tevékenység
irdnyitasa, hitelesitése, targyi-technikai eszkozrendszere gondozasa, igények
felmérése, kozvetitése, fejlesztése.

e Hataskorébe tartozo dolgozok kézvetlen iranyitasa, ellenérzése, értékelése.
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Gazdasagi vezetd

Az intézmény gazdasagi feladatait a DIKSER.K(ft. , konyvel6iroda latja el.

A gazdasigi vezetonek és szolgaltatojanak feladatai, hataskore:

e Ha a Kuratérium ugy dont, a gazdasagi szolgaltatd vezetdjét megbizhatja a gazdasagi
vezetd jog korének gyakorlasaval.

e Az alapité okiratban és az SZMSZ-ben foglaltaknak megfeleléen rendelkezik a

bankszamla felett.

Minden feladatellatassal kapcsolatos szerzodés, megbizas alairas ellenjegyzdje.

Irdnyitja a konyveld munkéjat az iskola céljainak megvalositasaval 6sszhangban.

Irdnyitja a gazdasagi {igyintézd munkdjat.

Munkajat dijazas ellenében végzi, melynek mértékét a kuratérium hatarozza meg.

A palyazatirds nem munkakori feladat, ennek elvégzése kiilon megallapodas alapjan

torténik.

o A gazdasagi vezetd koteles megtagadni minden olyan utasitast és intézkedést, amely
jogszabalyt sért, vagy veszélyezteti az intézmény koltségvetésének végrehajtasat.

o szamviteli és pénziigyi vonatkozasu kérdésekben az Intézmény egészére kiterjedd
érvényes intézkedéseket tesz az igazgatonak kézvetlen iranyitasaval és ellenérzésével,
a szervezeti egységek gazdasdgi munkajahoz iranymutatast ad és azt ellendrzi;
gazdasagi €s pénziigyi kérdésekben képviseli az intézményt kiils6 szerveknél,
iranyitja és kozremiikodik a koltségvetés, a gazdalkodasi terv, a beszamolok
adatszolgaltatasok elkészitésében, a leltarozas és a selejtezés munkalataiban;

e kidolgozza az intézmény belsd gazdalkodési szabalyait, a kdnyvviteli, elszamolasi,
vagyon-nyilvantartasi és bizonylati rendet;

o cllenjegyzési jogkodrt gyakorol
feliigyel az intézményhez befolyt palyazati pénzekkel kapcsolatos ligyintézésre;

o tevékenységérdl az igazgatdt folyamatosan tajékoztatja

A koltségvetés tervezésével és végrehajtasaval kapcsolatos eléirasok, feltételek

A tervezés munkaszakaszai:

o akoltségvetési iranyelvek meghatarozasa;
e javaslat kidolgozasa;
o clemi koltségvetés elkészitése.

A koltségvetési iranyelvek meghatarozasahoz adatokat szolgaltatnak:

o az eldzo évek adatai, jelentései;
e statisztikai adatok, jelentések;
o ellenOrzési jelentések;

Az elemi koltségvetés magaban foglalja:
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a kiadasokat és a bevételeket részletes eldiranyzatonként;

a kiadasok és a bevételek tevékenységenkénti részletezését;

a szemé€lyi juttatds és 1étszam Gsszetételét;

a feladatmutatok allomanyat;

a részletes kiadési €s bevételi eldirdnyzatokat megalapozé indoklasat, szamitdsokat.

Vezetok kozotti feladatmegosztas

A vezetok kozotti feladatmegosztast Nkt. szoloé torvény 69. § szabalyozza, amely
egyértelmlien meghatarozza, hogy a koznevelési intézmény vezetbje felelés az intézmény
szakszerii és torvényes milkodéséért. Munkajat helyettesek segitik. A helyettesek segitséget
nyujtanak a vezetéi munka elldtasdhoz, de a vezeté feleldsségét nem csékkentik, és nem
sziintetik meg.

Az igazgatd heti kapcsolatban all az iskola gazdasagi vezetdjével.

Iskolatitkar:

tantigy igazgatasi szervezési feladatokban val6 kézremiikodés, el6készités;
vezeti a tanulok nyilvantartasat, kiadja az iskolalatogatasi bizonyitvanyokat;
elokésziti az igazolatlanul mulaszté tanuldval kapcsolatos jelentéseket;
gondoskodik a balesetvédelmi jegyz6konyvek tovabbitasardl;

nyilvantartja a pedagégus-igazolvanyokat;

kozremikodik a személyzeti €s munkaiigyi tigyintézésben;

intézi az iskola tigyiratkezelését;

vezeti a nevelotestiileti értekezletek jegyz6konyveit;

az iskolatitkar részletes feladatait a munkakéri leiras hatarozza me

Gazdasagi szolgaltato
Az iskola gazdasagi szolgaltatojat a Kuratérium valasztja meg, és adja szaméra a megbizast.

Elkiilonitetten tartja nyilvan az iskola tevékenységéhez, valamint a palyazatokhoz kapcsolodo
bevételeket €s koltségeket.

A bankszamlan elhelyezett pénzforgalmat lebonyolitja.
Az érvényben 1€vo szamviteli jogszabalyok alapjan végzi az iskola pénziigyi és
szamviteli feladatait.

e A dolgozok részére, valamint a megbizasos jogviszonyban foglalkoztatottak részére
bért, illetve megbizasi dijat szamfejt.

e A szamfejtett dijaknak kifizetésérol gondoskodik.

¢ Kiilon megbizas alapjan adobevallast készit.

e Ev végén az iskola beszamoléjat és mérlegét elkésziti.

e Az intézmény gazdasagi ligyeit a fenntart6 altal megbizott cég latja el.
Feladatai:

o felelds az intézmény gazdasagi és pénziigyi tevékenységéért, pénziigyi fegyelem
megtartisaért,
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az intézmeényigazgatoval kozosen elkésziti az intézmény koltségvetését,

elkésziti az intézmény gazdalkodasardl szdol6 beszamolo jelentéseit, gondoskodik az

adatszolgaltatasrol,
elkésziti, folyamatosan karbantartja az intézmény gazdasagi,

szervezi az intézmény gazdasagi, pénziigyi bels6 ellen6rzését, kialakitja az intézmény

konyvviteli, elszamolési, vagyon-nyilvantartasi, vagyonvédelmi rendjét, rendszer

Telephely-felelés:

Az igazgato utasitas formajaban a telephelyen tanité pedagdgust bizza meg a telephely
muikodési  korébe tartozd kozvetlen feladatok ellatdsaval és az illetékes

igazgatOhelyettessel, szakmai vezet6vel, valo kapcsolattartassal.
Telephely-felel6s lehet 6raadé tanar is.

A telephely-felel6s feladatai:

tigyel a telephely miikddési rendjének betartasara

ellendrzi a termek rendjét

tigyel a balesetvédelmi feladatok betartasara

beszamol a telephely eseményeir6l, a felmeriilé problémakrol

Az intézmény kozosségei

Neveldtestiilet:

A pedagégusok intézményen beliili kozossége a nevelbtestiilet, mely a nevelési és oktatasi
kérdésekben az intézmény legfontosabb tanicsadé és hatdrozathozd szerve. Tagjai az
intézmény pedagdgiai munkakért betdlté alkalmazottai

Vezetdje: az igazgatd

Az intézményi nevelétestiilet dontési jogkorei:

az éves munkaterv elfogadasa,
a nevelési kovetelmények kialakitasa, fejlesztése,

az iskola munka4jat atfogé elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa

az iskola miikddéséhez kapcsol6do belsé szabalyzat és modositasanak elfogadasa
-a tanulok magasabb évfolyamba 1épésének megallapitasa,

a féléves ¢és év végi Osszefoglald értékelése,

az intézmény pedagdgiai programjénak kialakitasa, elfogadasa és médositasa,

a szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasa és médositasa,

hazirend kialakitasa és elfogadasa,

a tovabbképzési program elfogadasa,

a tanuldk fegyelmi ligyeiben valé dontés.

Véleményezési jogkorrel rendelkezik:
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- a tanulok6zosségek dontési jogkorébe tartozo kérdésekben,
- a nevel6tandri allashelyek palyazati kiirasaban,

- a koltségvetésbdl rendelkezésre 4ll6, az intézményi neveld €s oktaté munkét segitd, targyi
feltételek fejlesztését ill. a szakmai célokat szolgald pénzeszkozok felhasznalasaban.

- a tantargyfelosztas elfogadasa elott

- az egyes pedagogusok kiilon megbizasainak elosztasa soran,

- a vezetd helyettesek megbizasa, illetve a megbizas visszavonasa el6tt

- az iskola felvételi kovetelményeinek meghatarozasanal

- kiilén jogszabalyban meghatarozott tigyekben.

Javaslattevo jogkore van:

- az intézmény miikddésével kapcsolatos valamennyi kérdésben.

A nevel6testiilet gyakorolja a KNt-ben és a szakmai jogszabalyokban eloirt egyéb feladatokat.

A neveldtestiilet a feladatkorébe tartozo iigyeket — éltaldban - nem ruhézza 4t semmilyen
szervezetre, illetve személyre. Kivételt képeznek ez aldl azok az esetek, amikor az ligyek
elintézésére kompetencia alapjan allandd, vagy ad hoc bizottsagra atruhazhatd. (fegyelmi
tigyek, etikai eljaras)

Alkalmazotti kozosség:

Az intézmény vezet6i, pedagdgusai, ligyintéz6i, miiszaki és kisegitoi.

Vezetbje az igazgato.

Szakmai munkak6zosség:

A tanszakon dolgozé néptancpedagdgusok szakmai munkak6zosséget —alkotnak,
tevékenységiik koordinalasara tanszakvezet6t valaszthatnak.

Min. 5 pedagbgus alkothat egy munkakozosséget, egy iskoldban pedig max. 10
munkak6zosség miikodhet. Jogositvanyaikat a Nkt. 71 § (1) (2) hatarozza meg.

A belsd ellenérzésben, értékelésekben vald részvételi jogosultsaggal és dontési, ill.
véleményezési jogkorrel rendelkeznek.

4. Szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas

Vezetok kozotti kapcesolattartas

- Az iskola igazgatéja kozvetlenill iranyitja, koordinalja a Pesovar Ferenc Alapfoku
Miivészeti Iskola épiiletében folyo neveldi és oktatdi munkat.
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- A telephelyekkel torténé kapcsolattartast az iskola igazgatdja végzi. Az iskola igazgatoja a
telephelyeken végzett pedagogiai munkat rendszeresen személyesen ellenérzi.
- Azigazgaté heti kapcsolatban 4ll az iskola gazdasagi vezetojével.

A nevelotestiileti értekezlet, alkalmazotti kozosség értekezletei

A nevelGtestiilet értekezletei:

A neveldtestiilet a tanév folyaman rendes €s rendkiviili értekezletet tart.

A nevelétestiilet értekezleteit az iskola munkatervében meghatarozott
napirenddel és idéponttal az iskola igazgatoja hivja ossze.

Tanévnyito értekezlet

Az igazgato altal kijelolt napon tanévnyito értekezletet kell tartani. Ezen az
igazgato ismerteti az Gj tanév fobb feladatait, és a neveldtestiilet elé terjeszti

a munkatervre vonatkozo javaslatat.
A tanévnyitd értekezlet dont az éves munkaterv Gsszeallitdsardl, illetve elfogadasarol. Az
értekezletrdl jegyzokonyvet kell késziteni.

Félévzard értekezlet

Eltér6 rendelkezés hianyaban legkésébb a tanév rendje szerint kell
megtartani. Ezen az igazgato elemzi az elso félév munkajat, és tajékoztatast
nyujt a kévetkezo félév feladatairol.

Tanévzaré értekezlet

Tarthato6 az utolso tanitasi napot kovetoen, illetve a tanév rendjének
megfeleloen.

Ezen az igazgat6 elemzi, értékeli a tanév nevel6-oktaté munkajat, a
munkatervi feladatok végrehajtasat.

Nevelotestiileti értekezlet

Az éves munkatervben meghatarozott idopontokban nevelési értekezleteket
kell tartani. Targya barmely nevelési kérdés lehet, amelyet a neveldtestiilet
hataroz meg. A nevelési értekezlet témajatol fiiggoen a neveldtestiilet
hatarozatot, allasfoglalast hozhat.

Rendkivuli értekezlet

Az igazgat6 rendkiviili neveldtestiileti értekezlet dsszehivasarol a napirend
harom nappal el6ébb torténo kihirdetésével intézkedik.
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A rendkiviili nevelétestiileti értekezlet 0Osszehivasanak neveldtestiileti
kezdeményezéséhez a pedagégusok egyharmadanak alairasa, valamint az
ok megjelolése sziikséges.

Az értekezletet tanitasi idon kivill a kezdeményezéstol szamitott nyole
napon beliil dssze kell hivni.

A tantestiileti értekezleteken a nevelotestiilet minden tagjanak részt kell
vennie,

Ez aldl csak — alapos indok esetén — az igazgaté adhat felmentést.

Alkalmazotti k6zosség értekezlet

Amennyiben szlikséges, az alkalmazotti kozosség valamennyi tagjara vonatkoz kérdésekben
az igazgato értekezletet hiv Gssze az alkalmazotti k6zGsség részére.

A nevelotestiileti értekezlet eldkészitésével €s lefolytatasaval kapcsolatos
rendelkezések

A nevelotestiileti értekezletet az iskola igazgatéja késziti elo. A
nevelotestiilet irasos eléterjesztés alapjan targyalja a pedagégiai programot,
az SZMSZ, a hazirend, a munkaterv, az iskolai munkara iranyulé atfogé
elemzés beszamolo elfogadasaval kapcsolatos napirendi pontokat.

Az igazgaté az eldterjesztés irasos anyagat a neveldtestiileti értekezlet elott
legalabb nyolc nappal korabban elektronikus formaban eljuttatja a
nevelotestiilet tagjainak.

A neveldtestiileti értekezlet levezetd elnoki feladatait az igazgaté vagy az
igazgato altal megbizott személy latja el.

A tantestillet a hatarozatait egyszerii szotobbséggel hozza. A szavazas akkor

érvényes, ha a testiilet 50%-a + 1 f6 tagja jelen van.
Ha a dontésnél szavazategyenl6ség keletkezik, a hatarozatot az igazgatd szavazata donti el.
Amennyiben a tantestiilet ugy dont, az igazgat6 titkos szavazast rendel el.

A hatarozatokat sorszamozni és azokat nyilvantartasba kell venni.

Az értekezlet jegyzokonyvét az iskolatitkar vezeti. A jegyzokonyvet az
értekezletet kovetdo harom munkanapon beliil el kell késziteni.

A jegyzokonyvet az igazgatdé, a jegyzokonyvvezeto és a jegyzokonyv
hitelesitésére felkért tanar irja ala. A jegyzokonyv masolatat az irattarban
kell elhelyezni. A jegyzokonyvekbe a neveldtestiilet tagjai, valamint az
iskola munkajanak ellenorzésével megbizott szervek képviseloi tekinthetnek
be. Az értekezletr6l hianyz6 tanarok a jegyzokonyvet utédlag
tanulmanyozhatjak.
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A helyettesités és beszamolas rendje

A pedagogus a munkajabol valé rendkiviili tdvolmaradésat, illetve annak okat lehetéleg el6z6
foglalkozason, legkésébb el6zd nap, rendkivilli esetben az adott napon 10 6raig koteles
jelenteni az intézmény vezetdjének vagy az iskolatitkarnak.

Az intézményben folyé munkat a dolgozdk iddleges vagy tartos tavolléte nem akadalyozhatja.
A dolgozdk tavolléte esetén a helyettesités rendszerének kidolgozasa az intézményigazgatd
feladata.

Az igazgatot akadalyoztatisa esetén — az azonnali dontést nem igénylS, kizardlagos
hataskdrébe, valamint a gazdalkodési jogkorbe tartozo iigyek kivételével — teljes felel6sséggel
az igazgatohelyettes helyettesiti. Az igazgaté tartds tavolléte esetén gyakorolja a kizarolagos
jogkorébe fenntartott hatdskoroket is. Tartds tavollétnek mindsiil a legalabb kéthetes,
folyamatos tavollét. Gazdalkodasi és pénziigyi kérdésekben az igazgatdé helyettesitését a
gazdasagi vezetd latja el.

Az igazgatd, valamint az igazgatOhelyettes egyidejii tavolléte esetén — a kizarolagos
hataskdrbe utalt tigyek kivételével — a hivatalosan megbizott pedagogus az illetékes.

A helyettesek minden helyzetben szobeli beszamolédsi kotelezettséggel tartoznak a

helyettesitett pedagdgusnak, vezetdnek a helyettesités ideje alatt végzett munkajukrol,
mindenrd], ami kapcsolatban van az iskolai vagy tanuloi tigyekkel.

A helyettesités rendje

A tavollévd igazgatot az igazgatohelyettes, vagy a tanszakvezetd, vagy a telephelyvezetd,
vagy a legtobb szolgalati idovel rendelkez6 pedagdgus helyettesiti.

A tavollévd gazdasagi vezetd munkdjat eseti megbizassal az igazgato latja el. Az iskolatitkart
az igazgaté altal kijelolt személy helyettesiti.

A tavollévo pénztarost az iskolatitkar helyettesiti.

A pedagégia munka belso ellenorzési rendje

A nevelési-oktatasi intézmény szakmailag 6nallo.

A belsé ellendrzés céljai, feladatai

Az intézményben folyd neveld-oktaté munka atfogo ellendrzése, a felmeriil6é hibak észlelése
és korrigalésa, a hatékonysag novelése.

A belsé ellendrzésnek a legfontosabb feladata az iskolaban folyé pedagdgiai tevékenység jog-
szerliségének, hatékonysaganak ellenérzése, annak feltarasa, hogy milyen teriileteken kell és
sziikséges megersiteni a pedagdégusok munkéjat, milyen teriileten kell a rendelkezésre allé
felszereléseket felujitani, illetdleg bdviteni. Az ellendrzést az iskola intézményegység
vezetdje, a helyettesek és a munkak6zosség-vezetok végzik az éves ellendrzési terv alapjan.
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Tovabbi feladatok

- apedagogiai hatékonysag mérése;

- t4jékozodas a pedagdgusok szakmai munkdjanak mindségérél; egyes tanuldcsoportok
vagy évfolyamok neveltségi helyzetének, targyi tudasanak és problémainak
feltérképezése;

- az egyes tantargyak helyzetének felmérése;

- avaltozatos médszertani eljarasok alkalmazasanak ellendrzése;

- aszemléltetd eszk6zok célszerii és rendszeres alkalmazasanak illetve ezek
felujitasanak és bévitésének vizsgalata;

- az évi feladatok, a vezet6i utasitasok és a kdzosen hozott hatarozatok végrehajtasanak
ellendrzése;

- az oktat-nevel6 munka irasbeli dokumentacidjanak, adminisztracidjanak végzése;

- amunkarend pontos teljesitése;

- anevel6-oktaté munkdhoz kapcsolodé adminisztracié pontossaga;

- atanar-didk kapcsolat, a tanul6i személyiség tiszteletben tartasa;

- a tanulok értékelése, osztalyozasa, a tovabbhaladas feltételeinek megteremtése;
jogszeriiség érvényesitése;

- a tanOrak, a gyakorlati foglalkozasok, a tanoran kiviili tevékenységek latogatasa;

- a tanul6i munkék ellendrzése, vizsgalata;

- az adminisztracios munkak ellendrzése;

- a pedagdgusok, az osztalyfénokok, és a munkakdz6sség-vezetdk beszamoltatasa szoban
vagy irasban.

A belso ellen6rzés teriiletei €s tartalma

Az intézményben folyd nevel6-oktatd munka egésze.

A bels6 ellendrzés tervezése, elrendelése

A folyamatos ellenérzés megszervezéséért, s hatékony miikodéséért az intézményigazgatd
felel6s. Ezen tulmenden az intézmény minden felelds beosztasu dolgozdja feleldés a maga
tertiletén. A belsé ellendrzés rendjét oly mddon kell kialakitani, hogy legalabb évente
valamennyi pedagégus munkdjat ellendrizzék, értékeljék. A pedagdgus kérheti, hogy
munkdjanak segitése érdekében Oralatogatis sordn felmérjék neveld és oktatdé munkdjanak
hatékonysagat, értékeljék pedagdgiai modszereit.

A belso ellendrzés végrehajtasa

Az ellenérzéshez, mérésekhez ellendrzési terv késziil, iitemezéssel az éves munkatervek
alapjan. A bejelentett ellenérzések mellett alkalomszerii ellenérzésekre is sor keriil.
Rendkiviili ellenérzés megtartasat kérheti:

a szakmai munkak6z6sség;

az érintett pedagdgus;
a Sziil6i képviselet,
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Az ellenOrzés tapasztalatait az ellen6rzést végz6 ismerteti az érintett pedagdgussal, aki arra
észrevételeket tehet.

A belso ellendrzés formai, modszerei

- oralatogatas;

- Oraclemzés;

- beszamoltatas;

- eredményvizsgalatok, felmérések;

- naploéellendrzés, dokumentumok ellendrzése.

A tanérak, tanorékon kiviili foglalkozésok, a vizsgék, az el6adasok, a versenyek latogatasa
Az ellendrzés tapasztalatait a pedagogusokkal egyénileg meg kell beszélni.

Az éltalanosithat6 tapasztalatokat — a feladatok egyidejli meghatarozasaval — neveldtestiileti
értekezleten Osszegezni és értékelni kell.

Az O6ra ellendrzését végz6 személy a haladési naploban az ellendrzés tényét kézjegyével
igazolja. A pedagdégus adminisztraciés feladatainak ellen6rzése folyamatos az iskolavezet6ség
részérdl. Az ellendrzést végzo feladatai a munkakori leirasban jelennek meg.

Az egyes szakteriileteken végzett bels6 ellenérzés eredményeit a szakmai munkak6zsségek
kiértékelik, megvitatjak, s ennek eredményeképpen a sziikséges intézkedések megtételét
kezdeményezhetik a felelos vezetonél.

Az ¢l6z6 tanitasi év ellenérzéseinek tapasztalatait 6sszegezni kell a tanévzaro értekezletre,
megallapitva, hogy az esetleges hianyossagok megsziintetése érdekében milyen intézkedések
megtétele sziikséges.

Az ellen6rzés soran felmeriilt hidnyossagokkal, problémakkal osszefiiggd intézkedésekrdl
intézkedési terv késziil. A hibak kijavitasa utdlagos ellenérzéssel torténik.

A belso ellendrzésre jogosultak

- igazgatd;
- igazgatOhelyettes
- felkérésre kiilsé szakérto.

Az igazgat6

- folyamatosan ellenérzi az alapdokumentumok (térvények, rendeletek, szabalyzatok)
betartasat, végrehajtasat;

- szémon kéri a feladatok, megbizasok teljesitését;

- tanévenkénti ltemezés szerint vagy eseti jelleggel meglatogatja a kiilonb6z6
foglalkozasokat (tanérai, tandran kiviili);

- évente t6bbszor szuroprobaszerlien ellenérzi a vonatkozé szabalyok betartasat;

- évente tObbszOr szurdprobaszerien ellenérzi a titkdrsag taniigyi, igazgatasi és
adminisztracios feladatait;
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- belso ellendrzési terv alapjan ellenérzi a gazdasagi munka adott szakteriiletét;

- informalédik az egyes tanuldi kozosségek helyzetérdl, problémaikrol.

- Az igazgat6 kozvetleniil ellendrzi a hozza koézvetleniil beosztott szakemberek szakmai
munkéjat.

- Az ellendrzés modszerei beszamoltatas és célvizsgalat, amelynek megallapitasait az
érintettel meg kell beszélni. Az igazgat6 az ellen6rzéshez titemtervet készit.

- A beszdmoltatds lehet koézvetlen, térténhet szoban vagy irdsban, valamint
beszamolasnak minésiil az is, ha az intézményvezetd testilleti szerve az
intézményegység tevékenységét vagy annak részteriiletét értékeli.

Az igazgatéhelyettes

Tanévenkénti iitemezésben latogatja a tanérdkat illetve tanéran kiviili foglalkozasokat;
tigyeletes vezetOként ellenérzi a Hazirend betartasat; rendszeresen ellen6rzi a tanarok
adminisztraciés munkéjat, munkafegyelmét; a munka-, tiiz- és vagyonvédelmet.

A gazdasagi vezetd

A fenntart6 altal kinevezet €s ltala rogzitett hatokorrel ellenérzi az iskola gazdalkodésat
illetve a hataskorébe tartozé dolgozok munkajat. A vezetdk az ellendrzésiik sordn szerzett
tapasztalataikrol az egyeztetd megbeszélésen beszamolnak egymasnak.

A csoportvezetok ellendrzési teriileteik:

- a tanulék magatartdsdnak, tanulmanyi elérehaladasanak és erkolesi fejlodésének
vizsgalata, fegyelmi helyzetiik;

- a hianyzasok, a hosszabb ideji tavolmaradasok okanak vizsgdlata, az igazolasok
teljesitése;

- az osztaly ugyviteli munkajaval kapcsolatos teenddk pontos elvégzése és ellen6rzése.

A nevel6-oktatd munka belsé ellendrzése a tanitasi ordkon kiviil kiterjed a tanéran kiviili
foglalkozésokra is.

A nevel6-oktaté munka belso ellenérzésének megszervezéséért és hatékony mitkdtetéséért az
igazgat6 felelos.

Az ellen6rzés teriileteit, konkrét tartalmat, modszerét és titemezését a félévenként
elkészitendd ellendrzési terv tartalmazza. Az ellenérzési tervet nyilvanossagra kell hozni.

Az ellendrzési tervben nem szereplo, eseti ellendrzések lefolytatasardl az igazgat6 dont.
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A vezetok, a sziil6i kozosség, valamint a pedagogusok kozotti
kapcsolattartas formai, a sziil6k és a pedagogusok egyiittmiikodésének
lehetdségei:

- Levelekben, e-mailes kapcsolattartds segitségével teszi gordiilékennyé a napi
kapcsolattartas.

- Félévente nyilt tanitasi 6ran lathatjék a sziilok gyermekiik elérehaladésat.

- A pedagdgusok a felmeriild nevelési problémakkal, illetve programegyeztetéssel
kapcsolatban személyes betekintést nyerhetnek (tanulmanyozasra megkaphatjak) az
iskola pedagégiai programjaban és szervezeti, mikédési szabalyzatdban. A sziil6i
szervezet a személyes és kdzvetlen kapcesolat kialakitasat biztositja.

- Napi elbeszélgetések,

- MegbeszElés elore egyeztetett iddpontban,

- T4jékoztatolevél, amelyben ismertetjiik a sziilokkel a beiratkozas és a tanév rendjét,
értesitjiik oket a kiilonbdz6 rendezvényeinkrol,

- Nyilt napok,

- Nyilvanos linnepélyek,

- Sziil6i értekezletek,

- Faliujsagra és megallito tdblékra kifliggesztett informaciokon keresztiil,

- Honlapon

- Iskolai k6z6s rendezvények, kirandulasok soran.

Az iskolai dokumentumok legitimécids eljarasaban a szll6k képviselbje jar el, akit az igazgatd kér fel.

A tanulok vélemény-nyilvanitasanak és tajékoztatisinak rendje

Az iskolaban Diakénkormanyzat nem miikddik.

A tanul6 véleményét széban, a tanitasi 6ra keretében szaktanaranak elmondhatja.

A tanul6 véleményét irasban kdzolheti az iskola igazgatojaval.

A tanulok rendszeres tajékoztatasa az iskola hirdet6tablajan és a honlapon trténik.

A pedagbgus a személyes szdbeli tajékoztatason tul flizetben is megerésiti véleményét a

ndvendék eldmenetelerdl, magatartasardl, szorgalmardl.

o Akotelezettségeit teljesitd diak problémafelvetését a pedagogus meghallgatja és kdzds
megoldasi javaslattal él.

o Akiemelkedd teljesitményt eléré névendékek a bizonyitvanyosztas alkalmaval jutalomban
részesiinek.

o Akotelezettségeit nem teljesité didkkal szemben a neveld legjobb belatasa szerint jar el a
térvényeknek megfeleléen.

o Andvendek orai tavolmaradésat el6zetes egyeztetés alapjan pedagbgusa engedélyezi.

o Betegség esetén orvosi igazolassal igazolja a szlil§ a tavolmaradast.

o Az iskolai dokumentumok legitiméacios eljarasaban a diakok képviselbje jar el, akit az igazgatd

kér fel.
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Kiilso kapcsolatok rendszere, formaja, modja

Az iskolat a kiils6 kapcsolatokban az igazgatd €s miivészeti vezetd képviseli.

Onkormanyzattal: A Magyarok Oroksége Alapitvany legfobb tamogatéja a Vérosi
Onkorményzat. A kapcsolat napi, hiszen nincs olyan teriilete alapitvanyunk tevékenységének,
amely ne kapcsolédna az Onkorméanyzathoz. Az iskola létrehozésaban a Képviseld-testiilet, a
Polgarmesteri Hivatal maximalis segitséget nyujtott. Tudjuk, hogy az Onkorméanyzat
tamogatasara, segitségre a jovében is szamithatunk.

Fenntarté szervvel: Az iskola tevékenységét feliigyelé Magyarok Oroksége Alapitvany
kuratériuma iilésein az iskola igazgatdja kuratoriumi tagként van jelen. Az iilés programjanak
megfelelden beszamol az iskola tevékenységérol.

A napi miikddésben felmeriild kérdések megoldasa a fenntartoszervezet képviseld kuratériumi
elndk és az iskola igazgatdjanak feladata, az illetékesek bevonasaval.

Varosi tarsintézményekkel: Az intézmények (4ltalanos és kozépiskoldk, Varosi
Miivészeti Iskola, Matrica Mzeum, Baratsdg Kulturalis K6ézpont, Véarosi Szabadidékdzpont)
vezetdivel az iskola igazgatdja tartja a munkakapcsolatot, bevonta a szaktanarokat. Tanév
elején az érarend, miikodési feltételek és programok megbeszélése. Tanév kézben a felmeriild
problémak eseti megvitatdsa. K6z6s rendezvények, miisorszolgaltatas, a kdlcsonds érdekek
mentén vald szovetkezés és kdlesonds téjékoztatas jellemzi a kapcsolatokat.

Szervezetekkel, intézményekkel: Az iskola hivatalos képviseléje az igazgato. Ezt a
képviseletet ellathatja az a szaktanar, aki valamely szervezet valasztott tisztségviseldje, vagy a
szakfeladatbol adodod munkakapcsolat azt indokolja é€s az iskola igazgatoja eldzetesen
egyeztette.

Szakmai szervezetekkel: A mar kialakitott kapcsolat folytatasa az Orokség Gyermek
Népmiivészeti Egyesiilettel, a Martin Gyorgy Néptanc Szovetséggel, a Hagyomanyok
Hazaval, a Tanchdzi Kamardval, a Magyar Fesztivdl Szovetséggel, a Muharay Elemér
Népmiivészeti Szovetséggel, CIOFF Magyarorszagi Szervezete, Budapest- K6zép- Dunavidék
Regionélis Idegenforgalmi Bizottsag, tovabbképzéseken vald részvétel, felkéréseknek valod
elégtétel.

Az intézmény miivészeti vezetdje a MAMOSZ elndkségének tagja.

Nemzetkdzi Szervezetekkel: CIOFF, 10V, CID fesztivalszervezési, nemzetkozi
ndvendék csereprogram, koncertek, fellépések stb. tigyében.

Pedagogustarsakkal: Iskolank tanuléi 4ltalanos és kozépiskolai tanulmanyaikat
kiilonb6zd intézményekben folytatjdk. A gyermekek nevelése érdekében fontos, hogy a
veliink foglalkozé pedagoégusok Gsszehangoltan végezzék munkajukat. Ezért sziikséges, hogy
a gyermekek osztalyfénokeikkel szaktanaraink folyamatosan tartsdk a kapcsolatot, és ez
kiilonosen fontos, ha a neveléssel kapcsolatos probléma felmeriilt.
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Gyermekvédelem: Veszélyeztetettség esetén a varosi szakszolgalat gyermek és
ifjasagvédelmi felelése a szaktanarral és a tantestiilettel kozOsen kidolgozza az
intézkedéseket. Kapcsolatfelvétel a gyermek sziileivel, osztalyféndkével, sziikség esetén a
gyermekjoléti szolgélattal. az iskolaban kiilén gyerek és ifjusagvédelmi felelés nincs, helyette
szorosan egyiittmitkodiink a helyi szervekkel.

5. Az intézmény miikodési rendje
Ugyintézés, nyitva tartas és kulcshasznailat rendje

Titkarsagi ligyintézés rendje:

A titkarsagi tigyintézés, tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos ligyek, tanuléi jogviszony igazolas
adatvaltozas bejelentése, iskolalatogatasi igazolas kérése.

A telephelyeken a tanulok és a sziilok ettdl eltéré idépontban is kérhetik {igyeik intézését.
Elére jelzés 3 munkanappal elébb. Jelzés modja: személyesen, irasban, telefonon,
elektronikus forméban.

Ugyfelek fogadésa szorgalmi idén kiviil:
(nyari, téli, tavaszi tanitési szlinetben)

Hétféi napokon: 9.00 — 13.00 6ra kozott.

A nyitvatartas rendje:

Székhelven

Az intézmény hivatalos munkaidejében felelos vezetdnek kell az épiiletben tartdzkodni. Ezért
az igazgatd, a helyettesei heti beosztas alapjan latjak el az tigyeletes vezet6é feladatait. Az
tigyeletes vezetd akadéalyoztatdsa esetén az SZMSZ-ben rogzitett vezetdi helyettesitési rend
jeloli ki az ligyeleti feladatokat ellat6é személyt.

Az iskoldban a szorgalmi id6szak alatt, az 6rarendi beosztasnak megfeleléen portaszolgalat
mikodik.

A tanév szorgalmi id¢szakaban az iskola munkanapokon reggel 8.00 6ratol este 20.00 oraig,
Ugyfélfogadas, titkarsagi tigyintézés sziilok, tanuldk részére: hétkdznapokon 9.t51-16 éraig.
A tantermek nyitasa az 6rarend szerint, a tanitas megkezdése el6tt 15 perccel torténik.

Rendezvények esetén a nyitvatartdsra, valamint a szokasos nyitvatartasi rendt6l valé eltérésre
az igazgatd ad engedélyt.

Az iskola, tanitési sziinetekben, az ligyeleti rend szerint tart nyitva.
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Telephelyeken:

A tantermek nyitdsa az Orarend szerint a tanitds megkezdése el6tt 15 perccel torténik. A
telephelyeken a nyitvatartasi rend megegyezik az adott intézmény miikodési rendjével.

Nyvilvantartas és kulcshasznalat

A tantermek kulcsainak kiadasat, a székhelyet és a telephelyeket bérbeadé intézmények
kulcsnyilvantartasa tartalmazza.

A pedagégusok munka-, feliigyeleti- és helyettesitési rendje

A pedagdgusok napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet a tanligyigazgatasért
felels vezet6 allapitja meg és az igazgatd jovahagyasaval valik végrehajthatéva. A tanordk
(foglalkozésok) elcserélését az igazgatd vagy a feladat elldtasaért felelés helyettese
engedélyezheti. A pedagégus koteles munkakezdése elétt 15 perccel munkahelyén
megjelenni.

A pedagdgusnak a munkabol vald tavolmaradasat el6zetesen legalabb telefonon jelentenie
kell, hogy feladatanak ellatasarol helyettesitéssel gondoskodni lehessen!

A tantervi anyagban val6 lemaradas elkeriilése érdekében a pedagdgust hidnyzasa esetén —
lehet6ség szerint szakszertien kell helyettesiteni. A szakszerii helyettesités érdekében a
tanmeneteket az iskola tanari szobaiban kell tartani.

A rendkiviili tivolmaradast legkésébb az adott munkanapon az els6 tanitasi 6ra megkezdése
elott 30 perccel jelezni kell az intézmény taniligyigazgatasért felel6s vezet6jének.

A rendkiviili tivolmaradast legkésébb az adott munkanapon az els6 tanitasi 6ra megkezdése
elott negyed oraval jelezni kell az igazgaté helyettesének.

A pedagoégusok szamara — a kotelez6 oOraszamon feliili — tanitasi (foglalkozési) orak
megtartasara, egyéb feladatokra a megbizast vagy kijellést az igazgaté adja, - a vezetd
helyettes €s a szakmai munkakozosség vezetd javaslatainak meghallgatisa utdn. A
megbizasok soran figyelembe kell venni a pedagbgus alkalmassigat, ratermettségét és
szakmai felkésziiltségét.

Belépés rendje azok szamara, akik nem allnak jogviszonyban az iskolaval
Kiilsé latogatok a nevel-oktatd munkat nem zavarhatjak.

Sziilék a gyermekeiket a tanitds kezdete elbtt a portdig/recepcidig kisérhetik. A tanitasi ora
utan a gyermeket ugyanitt lehet megvarni.

A sziil6k az 61tozohelyiségekben nem tartézkodhatnak.

rrrrr
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Az éralatogatést a tanitasi 6ra kdzben, vagy a tanitasi ora vége el6tt befejezni nem szabad.

Part, vagy politikai c€ld mozgalom, vagy parthoz kotédé szervezet nem miikodhet az
iskoldban. A tanuldk részére szervezett rendezvényeken alkohol-és dohanytermék nem
arusithato.

Létesitmények és helyiségek hasznalati rendje

Az iskola létesitményeit, helyiségeit rendeltetésiiknek megfelel6en, az allagmegdvas szem
elott tartasaval kell hasznalni.

Az iskola minden dolgozdja és tanuldja felelds:

- akozosségi tulajdon védelméért, allaganak megbrzéséért,

- aziskola rendjének, tisztasagdnak meg6rzéséért,

- az energiafelhasznélassal valé takarékossagért,

- atliz- és balesetvédelem, valamint munkavédelmi szabalyok betartisaért.

A tanulok az intézmény Iétesitményeit, helyiségeit csak pedagdgusi feliigyelettel
hasznélhatjak.

Idegen személy az intézmény teriiletén csak ellen6rzés mellett tartézkodhat.

Tanitasi id6 utdn tanulé csak kiilon engedéllyel vagy szervezett foglalkozas keretében
tartozkodhat az iskolaban.

Vagyonvédelmi okok miatt az tiresen hagyott termeket zarni kell.
Az iskolai konyvtar hasznélati rendjét a konyvtar miiksdési szabalyzata allapitja meg.

Az iskola székhelyén biifé nem iizemel. Amennyiben iizemelne, a népegészségiigyi
termékadorol szo16 2011. évi CIIL térvény hatélya alé tartozé élelmiszereket, dohanyterméket
¢és alkoholt nem 4rusithatna. Ezen termékeket a didkok az intézményben nem is
fogyaszthatjdk. A tagintézmények esetében ugyanezek a szabalyok vonatkoznak a didkokra.
Ha a tagintézményben van biifé, akkor arra a tagintézmény szabalyai vonatkoznak.

Anyagi javak védelme, anyagi felelosség

Minden szaktandr a sajat termében elkovetett karért és az iskola tulajdonadban 1év6
eszkozokért felelosséggel tartozik.

- ha az iskolat kér érte, az igazgatd koteles a karokozas koriilményeit megvizsgalni, az
okozott kar nagysagat felmérni, a karokozo6 személyét megallapitani.

- ha a vizsgélat soran felmertil a gyanu, hogy a kart az iskola tanul6ja okozta, a vizsgalatrdl
a karokozéassal gyanusithaté tanulok és a kiskoru tanuld sziil6jét haladéktalanul
tajékoztatni kell.

- avizsgalatrdl jegyz6konyvet kell késziteni.

- ha a tanuld kartéritési felelossége megallapithatd, a tanuldt, illetbleg a sziil6t a kar
megfizetésére irasban fel kell szélitani.

- gondatlan karokozés esetén a kartérités 6sszege az okozott kar mértéke.
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- a tanuld bizonyitvanyat nem szabad visszatartani azzal az indokkal, hogy az altala
jogellenesen okozott kart nem téritette meg.

- az alkalmazottak, a pedagdégusok nem hozhatnak a munkahelyiikre, a munkavégzés
tertiletére alkoholt, életveszélyt vagy sériilt okozd targyat €s egyéb eszkozt, €16 allatot,
egyéb a torvények altal is tiltott dolgokat (pl. drog, fegyver).

A Mt. 166.167. § alapjan minden nem tiltott dolgot, amit a pedagdgus a munkavégzés
helyszinére hoz, a tanari 6lt6z6ben vagy a tanari szobaban kell hagynia.

Az intézmény kétévenként teljes korli leltarozast végez, melynek végrehajtasat a
Leltarozasi Szabalyzat tartalmazza.

Iskolai konyv, eszkoztar (szertar, jelmeztar, kelléktar, stb.)

Iskolai koényv-eszkoztar

Az iskolai kényv, zenemiitar, fonetikai gylijtemény, stb. (tovabbiakban konyvtar-
eszkoztar) az iskolai nevel6-oktaté munka hatékonysagat, a korszerti szemléltetést szolgalja.
Torekedni kell az alloméany folyamatos gyarapitasara. A konyvtar-eszkoztar allomanya
tartalmazza a nevelési-oktatasi tervek 4altal eldirt eszkozoket (ajanlott szakkonyveket,
lexikonokat, szdtarakat, szakfolyoiratokat, valamint rendelkezzen az alapvetd kazetta,
hanglemez, CD lemeztarral, videokazetta gylijteménnyel, stb.).

A konyvtar-eszkoztar gyljtse az iskolai emlékeket, dokumentumokat, hang- é&s
videofelvételeket. A kOnyvtir-eszkOztar allomanyanak gyarapitasarol, nyilvantartasardl, a
kolesonzés rendjének kialakitdsardl és nyitva tartasardl a konyvtaros, illetve eszkoztar felelds
gondoskodik.

A tanév végén a tanuldknak és tandroknak bizonyitvanyosztds elbtt tartozdsukat
rendeznitik kell. Az elveszett, vissza nem szolgaltatott konyvtari tulajdoni konyvet,
hanglemezt, jelmezt, eszkdzoket stb. a folyd kereskedelmi aron kell megtériteni.

Az iskolai felszerelések, technikai eszk6z0k nyilvantartasaért az igazgat6 altal megbizott
személy felel.

A jelmeztar miikodése

- Az iskolai rendezvények, fellépések, alkalmaval csak a pedagdgus jelenlétében
jelmeztar vezet6je adhatja ki a kosztiimoket.

- Az atvételt a jelmeztar vezetdje a tanuld nevére listdzza.

- Visszavétel ugyancsak a pedagdogus jelenlétében a tanuloi lista egyeztetésével
egyedileg torténik.

- Egyéb alkalmakkor a jelmezhasznalatra vald igényt az igazgatonak kell benytjtani,
aki dont az engedélyezésérol, illetve a kolcsonzési dij mértékérol.
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Intézmény védo-6vo eloirasok. Rendkiviili esemény, bombariado esetén

sziikséges teendok

Az iskola dolgoz6i és tanuldéi kotelesek Ovni az iskola termeit berendezési targyait,
felszereléseit stb. (Hazirend)

Az iskolaban szorgalmi id6 alatt kizérdlag az iskola dolgozéi €s tanuldi tartézkodhatnak. A
sziilék az iskola el6terében varakozhatnak gyermekeikre.

Hivatalos ligyben el6zetes megbeszélés alapjan lehet az irodai helyiségekben tartézkodni.
Szorgalmi 1d6én kiviil a helységekben az iskola dolgozdi és a karbantartasi, feltjitasi munkat
végz6 személyek tartozkodhatnak.

Idegen személy sem a tanitasi id6 alatt, sem a tanitdsi id6 utan nem tartézkodhat az iskola
helységeiben. Kivételes esetekben az igazgatdé adhat engedélyt az idegen személy
benntartézkodasara.

Bombariado, katasztrofa esetén sziikséges teendok

Haladéktalanul értesiteni kell az illetékes szerveket - Renddrség, Tlizoltok, Fenntart6 - és
gondoskodni kell az épiilet Kkiliritésérol. Ennek eljardsa megegyezik a Tizvédelmi
Szabalyzatban lefektetett renddel (jelzés, menekiilési utvonal, tanulé és pedagdgusok
teendo6i).

Bombariadoé esetén sziikséges teendok :

= D=

® W

9.

lehetdség szerint rogziteni kell a riasztas idejét, modjat, szovegét,

azt a telefonvonalat, amelyen a riasztas tortént, a rendérség megérkeztéig nem lehet
hasznalni,

azonnal értesiteni kell a rend6rséget,

az épiiletet a tlizriad6 tervben eldirtaknak megfelelden a lehetd legrovidebb id6 alatt ki
kell {iriteni,

a renddrség megérkeztéig biztositani kell az épiiletet,

a renddrség utasitasainak megfeleléen meg kell tenni a sziikséges intézkedéseket.
A tanév folyaman, az osztalyfénoki 6rdkon foglalkozni kell a baleset-megel6zést
szolgéld szabélyokkal kirandulas, tura, sziinid6 elétt, rendkiviili esemény utan.
Az iskola valamennyi dolgozdjanak feladata, hogy a tanulok egészségét és testi
épségét veszélyeztetd baleseti forrast elhdritsa, baleset esetén a sziikséges
intézkedéseket megtegye.

Az iskola minden dolgozdjanak, tanuldjanak ismernie kell a munka-biztonsagi
szabalyokat, a tiizriadd terv és utasitas rendelkezéseit.

Rendkiviili esemény / tiizriadé, bombariadd, természeti katasztrofa stb. /

esetén

Az éplilet kitiritését a tizriad6 terv elirdsai szerint kell végezni.
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A tanitasi orak rendje, orarend

Az alapfoki mivészeti iskolaba jaré tanulok e tevékenységiiket kotelesek az
osztalyfonokiiknek bejelenteni, illetve az egyéb mas intézmény munkajaban (sportegyesiilet,
miivészeti egylittes, stb.) valo részvételiikrdl eldzetesen a Pesovar Ferenc Alapfoka Mivészeti
Iskola igazgatdjat tajékoztatni.

A tanuldk 6rait ugy kell beosztani, hogy azok ne iitkozzenek kozismereti iskoldjuk tanitdsi
oraival, illet6leg munkaidejével.

A fotargyi orak beosztasandl tigyelni kell arra, hogy a tavolabb laké tanuldk orait — ha
lehetséges kapcsoljuk a kételezd targyi orakhoz.

A csoportos oOrdkat sziinet kdzbeiktatasaval kell megtartani. Kivételes esetben — a
koriilményektol fliggben — az igazgaté masképp is rendelkezhet.

Ahol a tanulok tobbsége tavol lakik az iskolatél vagy a tanitdsi helyétol, illetdleg ezt a
tanulok egyéb elfoglaltsiga, teremhiany, stb. indokolja, a csoportos 6rdk — heti egy
alkalommal 6sszevonhatok.

A megtartott f6targyi 6rakat a fétargyi naploban datum szerint a kotelez6 tantargyi ordkat
az emlitett tantargyi naplokban sorszdm és datum szerint kell feltiintetni.

A tanitasi 0rdk zavartalansdga érdekében a tanart és a tanuldt az 6rérdl kihivni, vagy a
tanitasi 6rat mas modon zavarni nem szabad. A tanar koteles a tanitasi id6 el6tt 10 perccel a
tanitas szinhelyén megjelenni.

Orarend

A pedagdgusnak az iskoldban neveléssel, oktatdssal, munkaval eltoltott idejét az iskolai
orarend hatidrozza meg. A Pesovar Ferenc Alapfoku Mivészeti Iskola végleges érarendjét
legkés6bb szeptember 20-ig, illetve februdr 15-ig kell 6sszeéllitani.

A tanul6k beosztasat a fotargyi naplé drarend részében kell feltiintetni, melynek masolatat az
iskola Gsszesitett 6rarendjéhez is mellékelni kell.

A tanulok l1étszama, orarend szerinti beosztasdban bekovetkezett valtozasokat a tanar 48 6ran
beliil kételes jelenteni az igazgatosagnak.

A tanoran kiviili foglalkozasok szervezeti formai és azok rendje

Tanulmanyi kirandulasok, muvészeti taborok, kiilfoldi utak, tanulméanyi versenyek,
fesztivalok, szakmai rendezvények:

A miivészeti iskoldkban tanulmanyi kirandulasnak mindsiilnek az iskolai csoportok,
tanszakok kolcsonos latogatasai, vald részvétel, a miivészeti, kézmiivelddési intézmények,
kiallitasok, stb. szervezeti latogatasai.

A tanulmanyi kirandulasok a nevel6-oktatdé munka szerves részei, azokat munkatervben
rogziteni kell.
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Tanitasi napokon szervezett tanulmanyi kirandulds esetében a tanulok részvételéhez a
kozismereti és a Pesovar Ferenc Alapfok Miuvészeti Iskola igazgatdjanak hozzajarulasa
sziikséges. Tanulmanyi kirandulasok alkalméaval annyi kisér6tanart kell biztositani, amennyi a
zavartalan lebonyolitashoz sziikséges, de 20 tanuloként legalabb 1 f6t. A kiséré tanarok
felelosek a rendért €s a tanulok testi épségéért Ha a tanul6 szereplésére is sor keriil, biztositani
kell szaktanara részvételét.

Onként jelentkezé sziilok kiséréiil bevonhatok, de a tanari kiséretet nem helyettesithetik.

A kirdndulds alkalmdval — ha a csoportok az iskola székhelyét elhagyjak — az
elsdsegélyhez sziikséges felszerelést magukkal kell vinni.

A kirandulasok koltségeit — a sziilok meghallgatasaval — Ggy kell megallapitani, hogy azok
a sziiléket csak a legsziikségesebb mértékben terheljék, a sziikséges Osszege lehetbleg elo-
takarékossaggal biztositsik. Torekedni kell arra, hogy az allami gondozott tanuldk anyagi ok
miatt ne maradjanak tdvol a kirdndulasokrél, és a tobb gyermekes sziilok anyagi megterhelése
is minél kevesebb legyen.

Iskolai sziinetben (nyari, téli, tavaszi) a Pesovar Ferenc Alapfoku Mivészeti Iskola
onalléan vagy mas szervezetekkel, intézményekkel kézosen miivészeti alkoté taborokat
szervezhet.

A koltségeket az iskola, a rendezd szervek, illetve a résztvevok kozosen viselik, alkalmi
megallapodas alapjan. A tdborozashoz szakmai tervet, koltségvetést kell késziteni. A tanulok
a kirandulasokon és a taborokban 6nkéntesen vesznek részt.

A tanulményi, szakmai versenyek, részei a tanév helyi rendjének, illetdleg az éves
munkatervnek, amely meghatérozza a szervezés feladatait és felelGseit. A teriileti és orszagos
fordulokra tovabbjutott tanuldkat a verseny idejére az igazgaté mentesiti a tanitasi rakon
valo részvétel alol. A tanulmanyi versenyeken val6 ingyenes részvételt, valamint a felmertild
koltségeket az iskola biztositja. Az egyéb versenyeken, fesztivalokon valé fellépések
koltségeit, eseti megallapodas alapjan a sziil6k és az iskola kézosen viselik.

Az igazgaté gondoskodik arrél, hogy az orszagos, korzeti, a helyi vagy hazi versenyeken
gyoztes, illetbleg helyezést elért tanulok eredményes szereplését az egész iskolakdzosség
megismerje (pl.: hirdet6tabla).

A Kkiséré tandrok, valamint a szakmai versenyeken, tdborozasban és a tovabbképzéseken
(tapasztalatcseréken) résztvevd tandrok koltségeir6l az iskolanak kell gondoskodnia. A
miivészeti csoportok esetében az iskola anyagi lehetdségeinek aranydban jarul hozza a
koltségekhez.

Cserekapcsolatok, belfoldi és kiilfoldi cserelatogatasok

Az iskola igazgatoja engedélyével az iskolai munkaterv alapjan az iskola tandrai és tanul6i
tapasztalatcsere és kozOs miivészeti tevékenység céljabol cserelatogatisokat, kozos
fellépéseket szervezhetnek. Ennek koltségeit a meghivé felek kolesonés megallapodasainak
alapjan hatarozzak meg.
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Unnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyapolassal kapcsolatos
feladatok

A Magyarok Ordksége Alapitvany fontosnak tartja, hogy az altala mikodtetett kozosségek,
oktatds szinterei: Az iskola és a Forras Néptancegyiittes, amelyek szoros dsszefliggésben,
felmend rendszerben 4llnak egymassal, ezaltal k6zOs hagyoméanyokat teremtenek.
Figyelemmel arra, hogy az iskola névendékei a Forrds Néptancegyiittes tancosai lesznek,
ezért fontos, hogy az egyiittes szervezeti kultirdja, miikddése azonos elvek mentén épiiljon
fel.

Rendezvényeinkkel, eseményeinkkel tagjaink szamara folyamatosan erdsitjiik, a kiilvilagot
pedig folyamatosan informaljuk az altalunk elképzelt értékekrdl, értéket hordozé viselkedési
formakrol. Egyiivé tartozasunk fontos jelképe, hogy minden olyan alkalommal, amikor
elhagyjuk varosunkat (fellépések, kirandulasok, fesztivalok, bel- és kiilfoldén egyarant)
minden tag az egyiittes egyen poldjat viseli (a polo felirata egységes, tagozatonként mas-mas
szint).

A pedagogusok feladata az éves munkaterv szerinti megemlékezésen vald aktiv részvétel,
hagyomanyok el6készitése, megszervezése, a szlilék bevonasa.

Rendszeresek a jeles napokhoz, valamint a nemzeti {innepekhez kotheté események. Az
eseményeken szem elott tartjuk a tanuld vallasi, vilagnézeti, vagy mas meggy6z6dését
nemzeti 6nazonossagat is.

A pedagogus kotelességérél, hogy pontosan és aktivan részt vegyen, az iskolai
tnnepségeken €s az éves munkaterv szerinti rendezvényeken. A tanul6 vallasi, vilagnézeti
vagy mas meggy6z6dését tiszteletben kell tartani.

Az iskolaban a nemzetiink szabadsagtorekvéseit tiikr6z6, tovabba nemzeti multunk maértirjainak
emlékét, példajat érz6,

- az aradi vértanuk (oktober 6.),

- akommunista és egyéb diktatdrak aldozatai (februar 25.),

- aholokauszt aldozatai (aprilis 16.)

- aNemzeti Osszetartozas Napja (junius 4.),

- Nemzeti (innepek: a marcius 15., oktober 23.

- valamint az iskola hagyoményai apolasa érdekében meghonositott egyéb emléknapok,
A megemlékezések idSpontjat a munkatervben rogziteni kell.

A munkavédelemre vonatkozé rendelkezések alkalmazasara:
A szakszeri és gyors probléma megoldas eldsegitése érdekében sziikséges veszélyt jelzb és
tajékoztato tablak elhelyezése az iskola épiiletében, melyek felhivjak a figyelmet a:
- menekiilési utvonalra
- vészkijaratra

- elsésegélyhelyre
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- vészbejelentd, tlizbejelentd telefonra

- tlizoltd késziilékre.

A tanulébalesetekre vonatkozo feladatok rendje

Tanulobalesetek megel6zése, teend6k a tanuldbalesetek esetén

Az els6 tanitdsi napon a fétargy tandra baleset-, munka-és tlizvédelmi oktatast tart, ennek
adminisztracidja (az oktatds anyaga, résztvevdk) a haladasi napléban torténik.

Tanuldbalesetekkel 6sszefiiggd feladatok

A tanulobalesetek megel6zése érdekében végzett tevékenység.

Az igazgat6 és a munkavédelmi felels félévente az egész iskolara kiterjedd szemlét tart,
melynek célja a baleseti forrasok feltarasa, azok megsziintetésére intézkedés meghozatala.

Az oktatok a tanév elsé foglalkozasan balesetvédelmi oktatisban részesitenek minden
tanul6t és ezt dokumentaljak.

Itt kell ismertetni a tanuldkkal:

10.az iskola kiilon6sen balesetveszélyes helyeit,

11.az iskolaban elvéarhaté magatartasformékat,

12.az utcai kozlekedés baleseti forrasait,

13.a tanulok teendbit balesetveszély észlelésekor, ill. bekovetkezett baleset esetén,
14.a feliigyelet mellett hasznalhat6 gépek és eszkozok hasznalatat.

Tanulobalesetek értelmezése és teend6k tanuldbalesetek esetén:

Tanulo- és gyermekbaleset: minden olyan baleset, amely a gyermeket, a tanulét az alatt az idd
alatt vagy tevékenység soran éri, amikor a nevelési-oktatdsi intézmény vagy a gyakorlati
képzés folytatdjanak feliigyelete alatt 4ll, ide értve az intézményen kiviili gyakorlati képzés
soran bekovetkezett balesetet is,

- Baleset esetén azonnal értesiteni kell, baleset sdlyossagatol fiiggben az orvosi
igyeletet, a mentdket, ill. a sziilGket.

- A gyermekbalesetet a 11/1994. (VL. 8.) MKM rendelet 2. sz. mellékletében eldirt
nyomtatvanyon kell nyilvantartani.

- A tanulobalesetekrdl jegyzokonyvet készit az iskola, melyet megkiild a fenntarténak.

- A nyolc napon til gydgyuld sériiléssel jaré tanuld- és gyermekbaleseteket
haladéktalanul ki kell vizsgalni. Ennek soran fel kell tarni a kivalté és a kozrehatd
személyi, targyi és szervezési okokat. Ezeket a baleseteket az oktatdsért felelds miniszter
altal vezetett, a minisztérium lizemeltetésében 1év6 elektronikus jegyzO6konyvvezetd
rendszer segitségével kell nyilvantartani, vagy ha erre rendkiviili esemény miatt
atmenetileg nincs lehet6ség, jegyzokonyvet kell felvenni. A jegyzékonyvek egy-egy
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példanyat — az elektronikus uton kitoltott jegyzOkonyvek kivételével — a kivizsgalas
befejezésekor, de legkés6bb a targyhot kovetd honap nyolcadik napjaig meg kell kiildeni
a fenntartonak. Az elektronikus uton kit6ltott jegyz6kdnyv kinyomtatott példanyat, a
papiralapu jegyzOkonyv egy példanyat at kell adni a tanulénak, kiskoru gyermek, tanuléd
esetén a sziildnek. A jegyzékonyv egy példanyat a kidllitd nevelési-oktatasi
intézményében meg kell Orizni.
- Ha a sériilt allapota vagy a baleset jellege miatt a vizsgédlatot az adatszolgaltatas
hatéridejére nem lehet befejezni, akkor azt a jegyzokonyvben meg kell indokolni.
- Amennyiben a baleset sulyosnak mindsiil, akkor azt a nevelési-oktatasi intézmény a
rendelkezésre 4116 adatok kdzlésével — telefonon, e-mailen, telefaxon vagy személyesen —
azonnal bejelenti az intézmény fenntart6janak. A stlyos baleset kivizsgaldsaba legaldbb
kozépfokll munkavédelmi szakképesitéssel rendelkez6 személyt kell bevonni.
- Sulyos az a tanul6- és gyermekbaleset, amely
a) a sérilt halalat (haldlos baleset az a baleset is, amelynek bekovetkezésétél szamitott
kilencven napon beliil a sériilt orvosi szakvélemény szerint a balesettel Osszefiiggésben életét
vesztette),

b) valamely érzékszerv (érzékeloképesség) elvesztését vagy jelentés mértékii karosodasat,
¢) a gyermek, tanul6 orvosi vélemény szerint életveszélyes sériilését, egészségkarosodasat,

d) a gyermek, tanuld sulyos csonkuldsat (hiivelykujj vagy kéz, 1ab két vagy tobb ujja nagyobb
részének elvesztése, tovabba ennél sulyosabb esetek),

e) a beszéloképesség elvesztését vagy felttind eltorzulasat, a tanuldé bénulasat, vagy agyi
kéarosodésat okozza.

- A nem allami intézményfenntartd a részére megkiildott papir alapu jegyz6kdnyvet nyolc
napon beliil megkiildi a nevelési-oktatdsi intézmény mikédéséhez sziikséges engedélyt
kiallit6 kormanyhivatal részére.

- A korményhivatal a nem allami intézményfenntartotol, a Kézpont a nevelési-oktatasi
intézménytdl érkezett, nem elektronikus uton kit6ltétt baleseti jegyzOkdnyvet a naptari
félévet kovetd honap utolséd napjaig megkiildi az oktatasért felelés minisztérium részére.

- Minden tanuld- és gyermekbalesetet kovetden meg kell tenni a sziikséges intézkedést a
hasonl6 esetek megeldzésére.

- Haladéktalanul ki kell vizsgélni és fel kell tarni a kivalté személyi, targyi és szervezési
okokat.

- Silyos balesetet azonnal - telefonon - jelenteni kell a fenntartonak.

- Minden baleset utdn meg kell tenni a megfelelé intézkedést a hasonld esetek
megel6zése érdekében.

A tanulok kotelezettségei:

- Betartsa az iskolai SZMSZ-ben és a Hazirendben foglaltakat.
- Sajat és tarsai testi épségére a tdle telhetd legnagyobb mértékben vigyazzon.
- Az iskola értékeinek (targyak és épiilet) allagmegdvasara az elvarhatdo gondossag
alapjan torekedjen.
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A pedagogusok kotelezettségei:

- T4jékoztassa az iskolai SZMSZ-ben és a Hézirendben leirt szabalyokrdl mind a
tanulokat, mind a sziilGket..

- Sajat és a ra bizott tanulok testi épségére a téle telheté legnagyobb mértékben
vigyazzon.

- Az iskola értékeinek (targyak és épiilet) allagmegdévasara az elvarhatd gondossag
alapjan torekedjen.

A pedagogus, az iskola gyermekvédelmi feladatai

A gyermek és ifjusagvédelem terén:

- A tevékenység iranyitdsa az igazgat6 feladata, az 6 megbizasa alapjan a varosi
Gyermekjoléti Szolgalat latja el a GYIVF (gyermek és ifjusagvédelmi felel6s)
feladatait sziikség esetén, eseti megbizasi alapon.

A GYIVF feladatai:

- minden tanév elején a tanuldk szocidlis helyzetének felmérése (nyilvantartas vezetése)

- az SNI (sajatos nevelési igényli), a hatranyos helyzetli és/vagy veszélyeztetett tanuldok
kisziirése, problémamegoldas (oktatdé pedagdgussal kozbsen)

- vesz€lyhelyzetek feltarasa, megel6z6 — védo - 6vo tevékenység
- sziikség esetén esetmegbeszéléseket szervez, azokon részt vesz

- egylittmikédik a csoportvezetdkkel (igazolatlan hidnyzasok esetén, illetve
kapcsolatteremtés, tajékoztatds, programok, szenvedélybetegségek megeldzésében vald
részvétel...)

- személyes kapcsolattartés a felmeriilé problémakban érintett gyermekekkel és sziileikkel

- az oktatok a tajékoztaton keresztiil a tanév kezdetekor a sziildket szoban értesiti a GYIVF
tevékenységérdl, valamint arr6l, hogy hol, milyen idédpontban kereshet6 fel.

Tankonyv rendelés szabalya

Az iskola nem kotelezi tanitvanyait tankOnyvvasarlasra, mert nincs a tantargyak tanagyag
tartalmanak megfelel6 tankonyv.
Az elméleti ismereteket fiizetben rogzitik.

A tanulast segitik a fénymasolatok, hangzéanyagok
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Taniigyi nyilvantartasok

A Kréta e-naplo bevezetésére és miikodtetésére vonatkozé szabélyok

A KRETA rendszer, teljes nevén az Elektronikus Koznevelési Regisztracios és Tanulményi
Alaprendszer, Magyarorszagon a kdznevelési intézmények altal hasznalt elektronikus naplo
¢és intézményi menedzsment rendszer. A rendszer célja, hogy egységesitse az oktatasi
intézmények adminisztracios folyamatait, lehetévé téve a tanarok, didkok és sziildk szamara
az oktatasi informaciok konnyt elérését és kezelését.

A KRETA rendszer fobb funkci6i kozé tartozik:

o Tanulok jelenlétének és teljesitményének nyilvantartasa,

e Osztalyzatok, feljegyzések és értékelések kezelése,

e Orarendek létrehozasa és kezelése,

o Kommunikécids csatorna biztositasa a tandrok, didkok és sziilok k6zott,

o Dokumentumok, mint igazolasok és bizonyitvanyok elektronikus kezelése.

A rendszerhez hozzaférés mobilalkalmazason keresztiil vagy webes feliileten torténik, amely
lehetévé teszi a felhaszndlok szamdra, hogy barhol és barmikor hozzaférjenek a sziikséges
informacidkhoz, feltéve, hogy rendelkeznek internetkapcsolattal. A KRETA rendszer
jelent6sen hozzéjarul az oktatasi folyamatok digitalizalasdhoz és modernizalaséhoz.

Altalanos funkciok

A KRETA e-naplé rendszer képes az iskolai osztalynapld valamennyi funkciéjanak
elektronikus megvaldsitasara, tovabba az osztalynaplo papir alapu eldallitasara is.

A programbol elérhet6 alapvet6 funkciok:

o integralt, szerepkor alapu felhasznald-kezelés az adminisztracids rendszer vagy cimtar
alapjan,

o tandrak rogzitése drarend, tantargyfelosztas vagy egyedi adatok alapjan,

o tanul6i mulasztisok rogzitése,

o ¢érdemjegyek és szoveges értékelések rogzitése tanulokhoz, osztalyokhoz, vagy
csoportokhoz,

o feljegyzések, beirasok rogzitése a tanulokhoz,

o mulasztisok igazolasa,

o iskolai napl6 és egyéb elektronikus dokumentumok eléallitasa.

Az elektronikus naploban lehetéség van egyedileg zarolni a visszamendleges beirasokat, igy

az intézmény — pedagdgiai programjaval Osszhangban — alakithatja ki az adminisztracios
rendszerének miikodési paramétereit.

38



Az elektronikus napld szamos esetben egyszertisiti a szaktanarok adminisztraciés munkdjat és
nagymértékben megkdnnyiti az osztalyfénokok és iskolavezetdk ellendrzési feladatait, néhany
példa ezek koziil:

e akitoltend6 tandrak jelzése,

o az adott tandrara vonatkozé mulasztasi adatok megjelenitése,
» amulasztasok adatainak gorgetése,

o atanmenet alapjan automatikus témakitoltés,

o ¢l6z6 ora (helyettesités esetén is) témajanak megjelenitése,

o jegyek ellendrzott bevitele, megtekintése,

o jegyek tipusanak az értékelés témajanak meghatdrozasa,

o mulasztasok automatikus kezelése €s dsszesitése.

Miikodésének jogszabalyi hattere:

A nemzeti kéznevelésrol szol6 2011. évi CXC. térvény

A nemzeti koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. térvény (a tovabbiakban: Nkt.) valamint a
nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a koznevelési intézmények névhasznalatarol
sz616 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet iskolak szaméra kotelezben hasznalatos
nyomtatvanyként nevezi meg, irja el6 az osztalynaplo (csoportnapld) haszndlatat. A
jogszabaly a nyomtatvany kivitelével, formajaval, tartalméaval kapcsolatos eldirdst nem
tartalmaz, nincs tehat kozoktatasi jogszabalyi akadalya annak, hogy elektronikus
osztalynapld, csoportnapld bevezetésére keriiljon sor.

Az Nkt. 57. § (6) bekezdése szerint az iskolai nyomtatvanyok - az év végi bizonyitvany és az
dllami vizsga teljesitésérdl kidllitott bizonyitvany kivételével - az oktatasért felelGs miniszter
altal jovahagyott rendszer alkalmazdsaval, a személyiségi, adatvédelmi és biztonsagvédelmi
kovetelmények megtartasaval elektronikus titon is elkészitheték és tarolhatok. A bizonyitvdany
kidllitasanak alapjaul szolgdlé nyomtatvdnyt ebben az esetben is el6 kell dllitani nyomtatott
formdban, és meg kell Orizni.

A nevelési-oktatasi intézmények miik6désérél és a kbznevelési intézmények névhasznalatarol
sz0l6 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet meghatirozza a kotelezden hasznalando

nyomtatvanyokat, és az 1. sz. mellékletében azok 6rzési idejét, amely szerint a t6rzslapok,
pottérzslapok, beirasi naplok nem selejtezhetdk, €s a naplok 6rzési ideje 5 év.

Beirasi naplo

A beirasi naplot folyamatosan kell vezetni, az Uj tanulokat beiratkozéskor kell beirni.

Torzslap

A tanulok személyi adatai, tanév végi osztalyzatai, mulasztdsai, valamint a tanulokkal
kapcsolatos hatdrozatok nyilvantartasara torzslapot kell vezetni.
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A torzslapot a fotargy (eloképzd) tanar a térzslapban talalhaté utmutaté szerint allitja ki
szeptemberben. A térzslapban javitani csak a kovetkez6 modon szabad: a hibas szdéveget
egyszeri athuzassal érvényteleniteni kell, s az eredeti szoveg kozvetlen kozelében a
legalkalmasabb helyre keriil a helyes sz6 vagy széveg. Ha a helyesbités, a javitas igazoldsara
nem lenne elég hely, csillaggal vagy indexszammal lehet a bejegyzett szoveget €s az igazolo
zaradékot ellatni.

A zéaradékot, a javitast végz0 tandr €s az igazgatd irja ald majd az iskola korbélyegzdjével
hitelesiti. A torzslapban rairassal, radirozéassal, kaparassal, vegyszerrel, a hibas szdveg
leragasztasaval javitani tilos.

Tanévvégén a torzslapot a lezart haladési naplé alapjan kell kiallitani.

Az igazgat6 a torzslapot tanévenként ellendrzi, alairdsaval és az iskola bélyegzdjével
hitelesitve lezarja. A torzslapot dssze kell flizni és be kell kottetni, iiresen maradt lapjait at
kell hizni. A torzslap nem selejtezhetd. A megsemmisiilt vagy elvesztett torzslap helyett az
igazgatd a rendelkezésre al16 dokumentumok alapjan pottorzslapot készit.

A nyomtatvany rovatai koziil csak azokat kell kit6lteni, amelyek hitelesen igazolhatok. A
pottorzslapot zaradékolni kell. A torzslapban és a bizonyitvanyban alkalmazandé zaradékok
szOvegét a melléklet tartalmazza.

Bizonyitvany

A tanulok a tanév végén bizonyitvanyt kapnak. A bizonyitvanyt a fétargy tanar allitja ki. A
bizonyitvany kelte a vizsga napja. A bizonyitvanyt a torzslap adataival megegyezden kell
kiallitani. A térzslapban tévesen beirt, majd helyesbitett adatokat a bizonyitvanyba a helyes
bejegyzésnek megfelelden kell bevezetni. a bizonyitvany lires rovatait at kell huzni. A téves
bejegyzéseket a tdrzslapra vonatkozo6 szabalyok szerint kell javitani.

A haladasi naplét, a térzslapot és a bizonyitvanyt 6ssze kell olvasni, az azokban szerepld
adatok helyességét ellenérizni kell.

Ha az 6sszeolvasés alkalmaval olyan tévedés deriilni ki, hogy a haladasi naplobol, vagy a
torzslapbol més tanulé adatait irta be a bizonyitvanyba, az els6 osztily esetében 1
bizonyitvanyt kell kiéllitani, a t6bbi osztalyban a téves bejegyzést at kell hiizni, és a jegyzet
rovatba tortént érvénytelenités utdn a helyes széveget a kévetkez6 lapra kell irni.

A bizonyitvanyt az igazgatd és a szaktanarok irjdk ald. Az iskola bélyegzdjével ellatott
bizonyitvanyt a tanévzard napjan kell kiosztani.

Bizonvitvany masodlat

Az igazgaté az elveszett vagy megsemmisiilt bizonyitvanyokr6l a torzslap alapjan
mésodlatot allit ki a tanulé vagy a sziil6 kérésére.

A masodlatnak a toérzslappal mindenben egyeznie kell. Az {rlapon a mésodlat szot kell
feltiintetni. A masodlat kidllitdsdnak a tényét és keltét a torzslap megfelelé rovataba kell
bejegyezni.

A masodlat kiallitasaért a mindenkori jogszabalyok altal meghatarozott Osszeget koteles a
szl kifizetni.
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Egy¢b iratok, dokumentaciok

A beirt tanulok nevét a beirasi naplo, haladasi naplok €s az sszesitok, a tandrok oraszamat
az iskola tantargyfelosztdsa tartalmazza. Az iskola miikédésével kapcsolatban készitett
jegyzokonyvet az irattarba kell megérizni.

Annak igazoldsara, hogy a tanulé miivészeti iskolaban folytat tanulmanyt, az igazgato
iskolalatogatasi igazolast adhat ki. Az igazolast kérheti a sziilé (pl.: utazasi kedvezményhez),
az iskola vagy a munkahely.

Az iskolai Osszesitett orarend a tanitds idejét, helyét tiinteti fel. Részletes drarendet a naplo
tartalmazza, melynek egyeznie kell az iskolai Osszesitett 6rarenddel. A kételezd Oraszam €s
tuléra a naplobdl és a tantargyfelosztasbol tlinik ki. A statisztikai adatszolgaltatasokat kiilon
jogszabalyok allapitjak meg.

Helyettesitési fiizet

A fiizetet az igazgat6 vezeti. Tartalmazza az elmaradt illetve bepotolt 6radk pontos datumat.

Munkaidé beosztas

Havonként késziil minden dolgozéra egységes formatumu, iskolai nyomtatvany. Minden
dolgozo kdteles a beosztast betartani és alairasaval a tudomasulvételt igazolni

A dolgozok jutalmazasanak, erkolcsi elismerésének lehetoségei, alapelvei

Jutalmazas, rendkiviili béremelés

Jutalom, céljutalom, differencidlt bérezés, rendkiviili béremelés a kiemelkedben
eredményes munkaért, illetve bizonyos részfeladatok ellatdsanak szinvonalas teljesitéséért
adhato.

A jutalmazas szempontjai

A pedagdgusoknal:

- Oralatogatasok tapasztalatai. A tanitési éra felépitése, a pedagdgiai folyamatok
szinvonala, a szdmonkérés, javitas, 0j feladatok bemutatasa, a tanitasi 6ra légkore,
hangulata. A tanuldk, tanulécsoportok munkajanak értékelése, annak formai.

- A pedagbgus osztalydnak altaldnos szinvonala. A tanulék magatartasa, motivalasa,
mivészeti érdeklédése, lemorzsolodds tendencidi. A kiemelkedé képességi
tanulokkal vald foglalkozas, a miivészeti palyara valé iranyitas eredményessége.

- A tanuloknak orszagos megyei, teriileti iskolai versenyeken, fesztivalokon, vald
szereplése, bemutatokon nyujtott teljesitménye, kiemelkedé eredménye, részvételi
aktivitasa.

- Ko6zosségi munkaban, vallalt feladatok és azok teljesitésének szinvonala.

- Szakmai képzésben valo részvétel, onképzés, magasabb foku diploma megszerzése.

41



- A varos kézmivelédésében, kulturalis életében valo aktiv részvétel.
- A sziilokkel val6 kapcsolattartés.
- Iskolai hagyomanydrzés, szakmai publikacidk, tudomanyos kutatasok, dolgozatok.

Az tigvviteli és a technikai dolgozdknal

- Az oktato-nevel6 munka feltételeinek maradéktalan biztositasa, koordinalasa.

- Zavartalan tlizemeltetés, az iskolai eszkdzok allaganak megérzése, fejlesztése, az
iskolai rend, tisztasag szinvonala.

- A gazdaségi ligyintézés gazdalkodas, karbantartds magas szinvonala.

Allami elismerés, kitiintetések

Tobb éven 4t — minimum 10 év — kivalé munkat végzo, kiemelked6 eredményeket elérd
pedagdgus kitiintetésre javasolhatd. A kitiintetési javaslatot az igazgatd és a fenntart6 hagyja
jova.

Az igazgat6 terjeszti fel az Oktatasi Minisztériumhoz.

A szakmai kitiintetéseket, pedagogiai dijakat az Oktatasi Miniszter adomanyozza.

Adomanyozhato kitiintetések:
- Arany Katedra plakett

- Pedagbgus Szolgalati Erem
- Kivalo Pedagogus cim

- Németh Laszl6 dij

- Apaczai Csere Janos dij

Egy-egy kiilondsen kiemelkedd eredmény vagy életmli stb. kormanykitiintetésre,
mivészeti dijra terjesztheto fel.

Egyeb kitiintetések:
Martin Gyorgy Néptancszovetség - Nivodij

Orokség Dij - Orskség Gyermek Népmivészeti Egyesiilet

Helyi elismerések

Szazhalombatta Viros Onkormanyzata a kovetkez6 dijak alapitasarél és adomanyozasarél
rendelkezik:
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- Kultaraért Szazhalombatta Dij
- Kézmiivel6dési Dij
- Gyermekekért Dij

- Pedagogiai Dij

A jutalmazasok, elismerések elokészitése

A jutalmazasra és Kkitiintetésre valé el6terjesztésnél, el6készitésnél biztositani kell a
sz€leskorii demokratizmus érvényesiilését. Az egyes tandrok jutalmazasat illetden az
igazgat6 a kovetkezd véleményekre, tapasztalatokra tAmaszkodjon:

Vezetdi Oralatogatasok tapasztalatai
Szaktanacsadoi értékelések, jelentések
Sziilok véleménye

Fels6bb szakmai szerv

Fegyelmez6 intézkedések, fegyelmi eljaras szabalyozasa

Fegyelmezd intézkedések formai és alkalmazaséanak elvei

A fegyelmi intézkedések alkalmazédsanal a fokozatossidg elve érvényesiil — amelytol
indokolt esetben — a vétség sulyara tekintettel — el lehet térmni.

A tanuléval szemben a kévetkezd fegyelmezé intézkedés hozhaté:
- szObeli figyelmeztetés,

- szaktanari vagy igazgatdi irasbeli intés.

A szébeli figyelmeztetés lehet szaktandri figyelmeztetés, vagy intés: a tantargy
kovetelményeinek nem teljesitése, felszerelés hidnya, foglalkozason eléforduld tobbszori
fegyelmezetlenség miatt.

A héazirend envhébb megsértése. igazolatlan mulasztds miatt igazgatdi irasbeli intés: a
kortilmények mérlegelésével a szaktanar kezdeményezi.

A tanuldval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyai

A 20/2012. (VIIL.31.)) EMMI rendelet 4.§ (1)/q szakaszaban foglaltak alapjan a tanuloval
szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyait az alabbiakban hatarozzuk meg.

o A fegyelmi eljards meginditisa a tanulo terhére rétt kotelességszegést koveté 30 napon
belill térténik meg, kivételt képez az az eset, amikor a kitelességszegés ténye nem deriil ki
azonnal. Ebben az esetben a kotelességszegésrol szold informacié megszerzését kovetd
30. nap a fegyelmi eljaras meginditasanak hatarnapja.
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o A fegyelmi eljaras meginditasakor az érintett tanuldt és sziilét személyes megbeszélés
révén kell tajékoztatni az elkGvetett kotelességszegés tényérdl, valamint a fegyelmi eljaras
meginditasarol és a fegyelmi eljaras lehetséges kimenetelérol.

e A legalabb haromtagh fegyelmi bizottsdgot a nevelGtestiilet bizza meg, a nevel6testiilet
ezzel kapcsolatos dontését jegyzOkonyvezni kell. A nevelGtestilet nem jogosult a
bizottsag elndkének megvalasztasara, de arra vonatkozdan javaslatot tehet.

o A fegyelmi targyalason felvett jegyzokonyvet a fegyelmi hatarozat targyalasat napirendre
tiiz6 nevelotestiileti értekezletet megel6zden legalabb két nappal szoban ismertetni kell a
fegyelmi jogkort gyakorldé nevelGtestiilettel. A jegyzOkonyv ismertetését kovetd
kérdésekre, javaslatokra és észrevételekre a fegyelmi bizottsag tagjai valaszolnak, az
észrevételeket és javaslatokat — mérlegelésiik utan a sziikséges mértékben — a hatarozati
javaslatba beépitik.

o A fegyelmi targyaldson a vélt kotelességszegést elkovetd tanuld, sziildje (szilei), a
fegyelmi bizottsag tagjai, a jegyz6kdnyv vezetdje, tovabba a bizonyitasi céllal meghivott
egyéb személyek lehetnek jelen. A bizonyitds érdekében meghivott személyek csak a
bizonyitas érdekében sziikséges idétartamig tartdzkodhatnak a targyalds céljara szolgald
teremben.

o A fegyelmi targyalasrol és a bizonyitasi eljarasrol irasos jegyzOkonyv késziil, amelyet a
targyalast kovet6 harom munkanapon beliil el kell késziteni €s el kell juttatni az intézmény
igazgatdjanak, a fegyelmi bizottsag tagjainak és a fegyelmi eljarasban érintett tanulonak
és sziilojének.

o A fegyelmi targyalas jegyzOkonyvét a fegyelmi eljaras dokumentumaihoz kell csatolni, az
iratot az iskola irattaraban kell elhelyezni.

e A fegyelmi targyalast kovetéen az els6foku hatarozat meghozatalat célzé nevelbtestiileti
értekezlet idépontjat minél korabbi idépontra kell kitlizni, de

o A fegyelmi eljarassal kapcsolatos iratok elvalaszthatatlansagdnak biztositdsara az iratokat
egyetlen irattari szammal kell iktatni, amely utan (t6rtvonal beiktatiasaval) meg kell jelolni
az irat ezen beliili sorszamat.

A fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztetd eljaras részletes szabalyai

A fegyelmi eljarast a kdznevelési torvény 53. §-aban szerepl6 felhatalmazas alapjan egyeztetd
eljaras el6zheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa,
értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenvedd kozotti
megallapodas 1étrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében. Az egyeztetd eljaras célja a
kotelességét megszeg6 tanuld és a sértett tanuld kozotti megéallapodas létrehozasa a sérelem
orvoslasa érdekében.

Az egyeztet6 eljaras részletes szabalyait az alabbiak szerint hatarozzuk meg:

e az intézmény vezetdje a fegyelmi eljards meginditdsdt megeldzden személyes
taldlkozé révén ad informicidt a fegyelmi eljards varhaté menetérél, valamint a
fegyelmi eljarast megel6z6 egyezteté eljaras lehetdségérol

o a fegyelmi eljarast meginditd hatarozatban tajékoztatni kell a tanuldt és a sziilét a
fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztet6 eljaras lehetdségérdl, a tdjékoztatasban meg kell
jelolni az egyeztet6 eljarasban térténd megallapodas hataridejét

e az egyeztetd eljaras kezdeményezése az intézményvezetd kotelezettsége
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¢ a harmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az iskola a fegyelmi
eljarast megel6zo egyeztetd eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben errdl a tanulot
és a sziilot nem kell értesiteni

e az egyeztetd eljaras idépontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény
igazgatdja tlizi ki, az egyeztetd eljaras idopontjardl és helyszinérdl, az egyeztetd
eljaras vezetésével megbizott pedagdgus személyérdl elektronikus uton és irasban
értesiti az érintett feleket

o az egyeztetd eljaras lefolytatasara az intézmény vezetdje olyan helyiséget jelsl ki, ahol
biztosithatok a zavartalan targyalés feltételei

e az intézmény vezetbje az egyeztetd eljaras lebonyolitasara irdsos megbizasban az
intézmény barmely pedagdgusat felkérheti, az egyezteté eljaras vezetdjének
kijeloléséhez a sértett és a sérelmet elszenvedett tanuld vagy sziil6jének egyetértése

sziikséges
o a feladat ellatdsat a megbizandé személy csak személyes érintettségre hivatkozva
utasithatja vissza

e az egyeztet személy az egyeztetd eljaras el6tt legalabb egy-egy alkalommal kételes a
sértett €s a sérelmet elszenvedd féllel kiilon-kiilon egyeztetést folytatni, amelynek
célja az allaspontok tisztazasa és a felek allaspontjanak kozelitése

e ha az egyeztet6 eljaras alkalmazasaval a sértett és a sérelmet elszenved$ fél azzal
egyetért, az intézmény vezetdje a fegyelmi eljarast a sziikséges idore, de legfoljebb
harom hoénapra felfiiggeszti

o az egyeztetést vezetdnek és az intézmény vezetdjének arra kell torekednie, hogy az
egyeztetd eljaras — lehet6ség szerint — 30 napon belill irdsos megallapodéssal
lezaruljon

o az egyeztetd eljards lezardsakor a sérelem orvoslasardl irasos megallapodas késziil,
amelyet az érdekelt felek s az egyeztetést vezeté pedagoégus irnak ala

e az egyeztetd eljards idoszakaban annak folyamatar6l a sértett és a sérelmet okozo
tanuld osztalykozosségében kizardlag tajékoztatasi céllal és az ennek megfeleld
mélységben lehet informaciot adni, hogy elkeriilhetd legyen a két fél kozotti
nézetkiillonbség fokozdodasa

e az egyeztetd eljards sordn jegyzOkonyv vezetésétol el lehet tekinteni, ha a
jegyzokonyvezéshez egyik fél sem ragaszkodik.

e a sérelem orvoslasardl kot6tt irasbeli megallapodasban foglaltakat a kotelességszegd
tanuld osztalyk6zosségében meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli megallapodasban
meghatarozott kdrben nyilvanossagra lehet hozni

”wr

Elektronikus és az elektronikus titon eléallitott nyomtatvanyok kezelési
rendje

Az oktatasi agazat irdnyitasi rendszerével a Kozoktatdsi Informécios Rendszer (KIR) révén
tartott elektronikus kapcsolatban  elektronikusan eldallitott, hitelesitett ¢&s  tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VII.28.) Kormanyrendelet el6irdsainak
megfeleléen. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagt elektronikus alairést kizarolag az
intézmény igazgatdja alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer
hasznalata sordn feltétleniil ki kell nyomtatni €s az irattdrban kell elhelyezni az alabbi
dokumentumok papir alapi mésolatat:
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- az intézménytorzsre vonatkozé adatok médositasa,

- az alkalmazott pedagogusokra, 6raado6 tanarokra vonatkozé adatbejelentések,
- atanuldi jogviszonyra vonatkozé bejelentések,

- az oktober 1-jei pedagogus és tanuloi lista.

Az elektronikus uton eléallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat keltezéssel, az intézmény
pecsétjével €s az igazgato6 aldirasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem szilkséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai haldzatdban egy kiilon e
célra létrehozott mappaban taroljuk. A mappahoz valé hozzaférés jogit az informatikai
rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizérolag az intézményvezet6 altal felhatalmazott személyek
(az iskolatitkar €s az igazgatohelyettesek) férhetnek hozza.

Az intézmény dokumentumainak nyilvanossagra hozasanak szabalyai:

- aziskola honlapjan mindenki szdmara elérhet6,
- személyesen megtekintheto a titkarsadgon.

Kiadmanyozas

A kiadményozas szabalyait az iratkezelés altalanos kovetelményeirdl szol6 335/2005.
(XII.29.) Korményrendelet 52.53. §-anak figyelembe vételével hataroztuk meg.

o Kiils§ szervhez vagy személyhez kiildend6 iratot kiadmanyként csak a szervezeti és
mitkodési szabalyzatban, iigyrendben meghatarozott, kiadmanyozasi joggal rendelkez6
személy irhat ala.

o Kiils6 szervhez vagy személyhez kiadmanyt csak hitelesen lehet tovabbitani.

e Nem minésiil kiadméanynak az elektronikus visszaigazolas, a fizetési azonositorol és az
iktatészamrol sz6l6 elektronikus tdjékoztatds, valamint az Iratkezelési Szabalyzatban
meghatéarozott egyéb dokumentumok.

e Jogszabaly eltéré rendelkezése hianyaban az irat akkor hiteles kiadminy, ha

- azt az illetékes kiadmanyoz6 sajat keziileg alairja, és alairasa mellett a szerv hivatalos
bélyegzdlenyomata szerepel,

- a kiadmanyoz6 neve mellett az ,,s. k.” jelzés szerepel, a hitelesitésre felhatalmazott
személy azt aldirdséval igazolja, tovabba a felhatalmazott személy aldirasa mellett a szerv
hivatalos bélyegzdlenyomata szerepel,

- a kozigazgatasi hatésag a kozigazgatasi felhasznalasra vonatkozé kdvetelményeknek
megfeleld elektronikus alairdssal latta el,

- a bird, az igazsagiligyi alkalmazott, a bir6sagi végrehajtd, a kozjegyz6 a kiilon
jogszabalyban meghatarozott kévetelményeknek megfelelé elektronikus aldirassal latta el,
vagy

- a hivatalos iratok elektronikus kézbesitésér6l és az elektronikus tértivevényrdl szold
torvényben meghatarozottak szerint elektronikus kézokiratnak mindsiil és az elkiildését
igazol6 visszaigazolas rendelkezésre all.
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e Nyomdai sokszorositis esetén elegendé:

- a kiadményozé neve mellett az ,s. k” jelzés és a kiadméanyozd szerv
bélyegz6lenyomata, vagy

- akiadmanyoz6 alakhii alairasmintaja és a kiadmanyozé szerv bélyegz6lenyomata.

- A kozfeladatot ellaté szerv altal készitett hiteles kiadmanyrol a kiilén jogszabalyban
foglaltak szerint lehet hiteles mésolatot késziteni.

- A szervnél keletkezett iratokrél az iratot Orz6 szervezeti egység vezetOje, vagy
tigyintéz6je hitelesitési zaradékoldssal jogosult papiralapt és elektronikus masolatot is
kiadni.

6. Zaro rendelkezések

1. Az SZMSZ mddositasa

Jelen SZMSZ médositasa csak neveldtestiileti elfogadassal és a kozoktatdsrol szolo torvény
altal meghatarozott kozosségek (sziil6i és didk képviselet) egyetértésével, valamint a fenntartd
jovéhagyasaval lehetséges.

2. Az SZMSZ elfogadasa és jovahagyasa
Az SZMSZ igazgat6i eloterjesztése utan a fenntart6 hatdrozattal fogadja el.

A jogszabaly szerint meghatérozottak véleményt nyilvanitanak, illetve egyetértésiiket adjak.

Az SZMSZ kitelezé mellékletei:
az iskola sajat nyomtatvanyai és a munkakori leirasok.

A Szervezeti és Milikodési Szabalyzat alapjan az intézmény eredményes és hatékony miikodése
érdekében az iskolai €élet egyes teriileteire vonatkozoan 6nallé szabalyzatok késziiltek.

Ezen szabalyzatok az SzMSz-161 fiiggetleniil médosithatok, melyek a kdvetkezok:
- Pénzkezelési Szabalyzat (Hazi Pénztarkezelési Szabalyzat)

47



- Munkabiztonsagi Szabalyzat

- Leltarozési Szabélyzat

- Selejtezési Szabalyzat

- Bombariado Terv

- Tazvédelmi Utasitas

- Baleset-megel6zési Utasitas

- Iratkezelési és Irattarozasi Szabalyzat
- Belso Ellendrzési Szabalyzat

- Utazasi Szabalyzat

- Adatvédelmi Szabalyzat

Kelt: Szazhalombatta, 2024. augusztus 29.
Musa-Fabian Zs6fia Zsuzsanna

Megbizott igazgatd

Legitimacio

Az SZMSZ-t az intézmény Didk képviselete nevében aldirasommal tanusitom, hogy a didkok
egyetértési jogat jelen SZMSZ modositasa sordn, a jogszabalyban meghatarozott ligyekben
gyakorolta, az abban foglaltakkal egyetértve a nevelétestiiletnek elfogadasra javasolta.

Kelt: Szazhalombatta, 2024. augusztus 29.

..............................

Albert Lukacs Dés

didkok képviseldje

Az SZMSZ feliilvizsgélatat a sziil6i képvisel6 1atta el, alairdsommal tandsitom, hogy a sziil6i
képviselet egyetértési jogat jelen SZMSZ moédositdsa soran, a jogszabalyban meghatarozott
tigyekben gyakorolta, az abban foglaltakkal egyetértve a nevelbtestiiletnek elfogadasra
javasolta.

48



Kelt: Szazhalombatta, 2024. augusztus 29.

Fénagy Agnes

sziilok képviseldje

A Pesovar Ferenc Alapfoki Miivészeti Iskola Szervezeti és Miikddési Szabalyzatat
nevelétestiilet 2024. augusztus 29. iilésén kozosen alkotta meg.

Az SZMSZ 2024. szeptember 1. napjan Iép hatalyba, amely visszavonasig érvényes.

Kelt: Szazhalombatta, 2024. augusztus 29.

R, X g nsy/ .
%@é’%sﬁ“‘ ' Musa-Fabian Zsé6fia Zsuzsanna

intézményvezetd

a
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