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I. Altalinos rendelkezések

A kozoktatasrol szolo 1993. évi LXXIX. torvény és modositasai, Nemzeti koznevelésrol
sz616 2011. évi CXC. torvény 25. §-aban foglalt felhatalmazas alapjan a 20/2012. (VI1I11. 31.)
EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol és a Kkoznevelési
intézmények névhasznalatarél 4. §-anak (2) bekezdésében foglaltak szerint, a Pesovar
Ferenc Alapfoku Miivészeti Iskola (2440. Szazhalombatta, Szent Istvan tér S.) belso és
kiils6 kapcsolataira vonatkozo rendelkezéseket jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
hatarozza meg.

A szervezeti és mukodési szabalyzat célja, jogszabalyi
alapja

A szervezeti és milkodési szabdlyzat célja koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvény,
valamint a végrehajtasi rendeletében foglaltak érvényre juttatasa, az intézmény jogszerl
miikodésének biztositdsa, a zavartalan miikodés garantdldsa, a gyermeki jogok érvényesiilése, a
szilok, a gyermekek és pedagdgusok kozotti kapcsolat erdsitése, az intézményi milkodés
demokratikus rendjének garantalasa

A koznevelési intézmény miikodésére, belsé és Kkiilsé kapcsolataira vonatkozo
rendelkezéseket a szervezeti és miikkodési szabalyzat hatarozza meg. Megalkotdsa a Nemzeti
koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény 25. §-aban foglalt felhatalmazds alapjdan torténik.

Az alapitd okiratban foglaltak alapjan, a pedagdgiai programban rdgzitett cél- és
feladatrendszer hatékony megvaldsitasdhoz a szervezeti és miikkodési szabalyzat hatdrozza meg
a koznevelési intézmény szervezeti felépitését, tovabbad a milkodésre vonatkozé mindazon
rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas hatidskorbe. A szervezeti és mitkodési
szabalyzat a kialakitott cél- és feladatrendszerek, tevékenység-csoportok ¢€s folyamatok
0sszehangolt miikodését, raciondlis €s hatékony kapcsolati rendszerét tartalmazza.

A szervezeti és miikodési szabalyzat 1étrehozasanak jogszabalyi alapjai az aldbbi torvények,
kormanyrendeletek és miniszteri rendeletek:

° 2011. évi CXC torvény a nemzeti koznevelésrol
e 2012. évi CXXIV. Torvény a nemzeti koznevelésrol szolo torvény
modositasarol

e 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények
miikodésérol és a koznevelési intézmények névhasznalatarol
e 229/2012. (VIIIL. 28.) Korm. Rendelete a nemzeti koznevelésrél szolo
torvény végrehajtasarol
° 2011. évi CXCV. Torvény az allamhaztartasrol (Aht.)
. 368/2011. (XII. 31.) Korm. Rendelet az allamhaztartasrol szo6lé torvény
végrehajtasarél (Amr.)
. 2012. évi L. torvény a Munka Torvénykonyvérol



L 2012. évi II. torvény a szabalysértésekrol, a szabalysértési eljarasrol és a
szabalysértési nyilvantartasi rendszerrol

] 2011. évi CXII. Torvény az informacios onrendelkezési jogrol és az
informacioszabadsagrol

L 2011. évi CLXXIX. Torvény a nemzetiségek jogairol

. 62/2011. (XII. 29.) BM rendelet a katasztrofak elleni védekezés egyes
szabalyairol

. 28/2011. (VIIL. 3.) NGM rendelet a koltségvetési szervnél belsé ellenérzési
tevékenységet végzok nyilvantartasardl és kotelezo szakmai tovabbképzésérol

. 1997. évi XXXI. Torvény a gyermekek védelmérol és a gyamiigyi igazgatasrol

° 1993. évi XCIII. torvény A munkavédelemrol

o 335/2005. (XII. 29.) Korm. Rendelet a kozfeladatot ellito szervek
iratkezelésének altalanos kovetelményeirol

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

A szervezeti ¢és mukodési szabalyzat elfogadasa,
jovahagyasa, megtekintése

Az SZMSZ-t az intézmény igazgatdja nyljtja be. Az intézményi SZMSZ elfogadasardl,
modositasarol az intézmény nevelbtestiilete dont. Elfogadasakor és modositasakor nevelési -
oktatasi intézményben, a didkképviselet, a jogszabalyban meghatarozottak vonatkoznak,
egyetértési jogot gyakorol. A sziil6i képviselet- a jogszabalyban meghatarozottak szerint-
véleményezési jogot gyakorol.

Az intézmény SZMSZ-e mellékleteivel egyiitt az intézmény fenntartdjanak jovahagyasaval
1ép hatalyba és hatarozatlan idére szol. Hatalyba 1épésével az ezt megel6z6 SZMSZ hatalyat
veszti.

Az SZMSZ idobeli hatalya

A 2016/ 3/ NH hatarozatszamon elfogadott és jovahagyott SZMSZ az intézmény vezetdjének
jovahagyasaval a kihirdetés napjan 1ép hatalyba és hatarozatlan iddre szol. Ezzel egy iddben
hatalyat veszti az eddigi SZMSZ.
2016. augusztus 31-én elfogadta a nevelOtestiilet, a sziildi munkakzosség képviseldje, a didkok
képviseldje és a fenntarto.

Felﬁlvizsgélata: évenként, illetve jogszabalyvaltozasnak megfeleléen, vagy amennyiben
hatosag elrendeli

Modositasa: az intézményvezetd hataskére, kezdeményezheti a nevelStestiilet.

A Kihirdetés napja: 2016. szeptember 01.Az SZMSZ személyi hatalya kiterjed:



- Az intézménnyel jogviszonyban 4ll6 minden alkalmazottra.

- Az intézménnyel jogviszonyban nem allo, de az intézmény teriiletén munkéat végzokre, illetve
azokra, akik részt vesznek az iskola feladatainak megvalositasaban.

- Az intézmény minden tanuldjara.

- A sziil6kre (azokon a teriileteken, ahol érintettek).

Az SZMSZ. teriileti hatalya Kiterjed:

- Az intézmény teriiletére.
- Az intézmény altal szervezett - a pedagdgiai program végrehajtdsdhoz kapcsolodo
iskolan kiviili programokra.

Tajékoztatas a dokumentumokrol; a dokumentumok elhelyezése

Az intézmény alapdokumentumainak nyilvanossagardl az intézmény vezetdje koteles
gondoskodni.

A jogszabalyban meghatarozott intézményi alapdokumentumok, valamint beszamolok, érté-
kelések megtekinthetdk az intézmény honlapjan: www. pfamiforrasneptanc.hu oldalon.

Az intézményi alapdokumentumok az alabbiak:
e SZMSZ

e Pedagogiai Program

Hazirend

Kozzétételi lista

Alapito okirat

Mikodési engedély

Intézményi Onértékelési Program

Az intézmény pedagogiai programjat, szervezeti €s milkddési szabalyzatat, hazirendjét a
sz€khelyen az igazgatonal, a nevelOtestiileti szobaban és az iskolatitkarnal kell elhelyezni
ugy, hogy azokat a sziilok és a tanulok az intézmény nyitvatartasi idejében barmikor szabadon
megtekinthessék. Beiratkozaskor tajékoztatjuk a sziiléket a hazirendben foglaltakrdl, amit a
honlapon barki szabadon elérhet.

A dokumentumok megtalalhatok:

a vezetodi irodakban

a nevelotestiileti szobaban

Ha a sziil6 a dokumentumokrol tdjékoztatast kivan kérni, elézetesen idopontot kell egyeztetnie
az intézmény igazgatdjaval vagy igazgatohelyettesével.



II. Az intézmény adatai

Az intézmény elnevezése, székhelye, OM szama, mukodési
engedély szama, telephelyei

Név: Pesovar Ferenc Alapfoku Miivészeti Iskola

Székhelye: 2440. Szazhalombatta, Szent Istvan tér 5.
OM azonositdja: 200339
Megbizott igazgato: Asztalos-Kiss Zsuzsanna

Tipusa: alapfokt miivészeti iskola
Miikodési engedély szama: PEB/045/216-3/2013
Kelte: 2003. janius 6.
Modositésa: 2005. janius 21.

2007. jalius 2.
2008. julius 1.
2012. december 28.
2013. marcius 27.

Miikodését engedélyezo szerv: Pest Megyei Kormanyhivatal

Telephelyei:
2030 Erd, Didsdi ut 95-101.
2030 Erd, Torokbalinti ut 1-3.
2049 Diosd, Pacsirta ut 29.
2461 Tarnok, Rakoczi Ferenc u. 78.

Szamlavezeté bank: ERSTE BANK Szazhalombattai Fiok
2440 Szazhalombatta, Szent Istvan tér 9.
Bankszamlaszama: 11600006-00000000-73653350

Kozponti telefonszama: 06-23-358-973, 06-20
Kozponti faxszama: 06-23-550-000

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

Bélyegzo lenyomatal/i:
Hosszu:


mailto:pesovarferencami@gmail.com

Kor:

Az intézményi bélyegzok hasznialatira az Intézmény alabbi beosztasban dolgozé
alkalmazottai jogosultak:

igazgato;

igazgato helyettesei;

gazdasagi vezetO (gazdasagi ligyekben);

gazdasagi ligyintéz6, pénztaros;

iskolatitkar.

fotargytanar (kizarélag az adminisztracio soran, a titkarsagon)

Az intézmény alapitoja és fenntartoja

Név: Magyarok Ordksége Alapitvany

Székhely: 2440. Szazhalombatta, Szent Istvan tér 5.
adoszédm: 19179716-1-13

nyilvantartasi szam: 13010000163

statisztikai szamjel: 19179416-9499-569-13

Gazdalkodassal osszefiiggd jogositvanyok

Az intézmény tipusa: alapfoku miivészeti iskola

Az intézmény jogallasa: Onall6 jogi személy

Gazdalkodasi jogkore: Alapitvanyi fenntartast, gazdalkodoja a Magyarok
Ordksége Alapitvany részben 6nalld gazdalkodasu
intézmény

Az intézmény alapitvanyi fenntartast, 6nalld jogi személy, igy ondlldoan szerezhet jogokat,
vallalhat kotelezettségeket. A miikddéshez sziikséges személyi és dologi kiadasainak fedezetét
nagyrészt kozponti koltségvetési, fenntartéi és sajat bevételeibdl biztositja. Feladata
elsésorban az oktatds zavartalan miikodtetése. Eves koltségvetés alapjan gazdalkodik, amely
az éves iskolai munkatervre épiil. A koltségvetést az érvényben 1évo tervezési, gazdalkodasi,
pénziigyi szabalyzatok alapjan kell elkésziteni, amelyet a Kuratérium hagy jova.

Az intézmény nem alanya az afd-nak, vallalkozasi tevékenységet nem folytat.

Az intézmény alaptevékenysége:

Az intézmény miikddésének teriiletei: Pest megye
Az iskola felligyeleti szerve: a fenntarto



Alapfoku miivészetoktatas

85.20.32 Alapfoku miivészetoktatas, nappali munkarend szerint.
Tancmiivészeti 4g: néptanc szak

Az intézményben az Alapitd Okiratban meghatarozottak szerint a tancmiivészeti
agban, néptanc tanszakon — a 27/1998. (VI.10) Az alapfoku miivészetoktatds kovetelményei
és tantervi programjanak bevezetésérdl és kiadasarol szolo MKM rendelet szerint a
2026/2027-es tanévig érvényben 1évé tanterv alapjan, valamint a 3/2011. (1.26) NEFMI
rendelet az alapfoku miivészetoktatas kovetelményei és tantervi programjanak bevezetésérol
és kiadasarol szolo 27/1998. (VI.10) MKM rendelet modositasardl szolo jogszabdly szerint a
2011/12- es tanévtdl felmend rendszerben bevezetésre keriild tanterv alapjan készitett —
Pedagogiai Programban meghatirozott miivészeti nevelés és oktatas folyik, amely
megalapozza a mivészi kifejezokészségeket, illetve elokészit, felkészit a szakiranyu
tovabbtanulasra. Felkészit az utolso alapfokti évfolyam befejezését kovetd miivészeti
alapvizsgara, illetéleg az utolsd tovabbképzd évfolyam elvégzését kovetd miivészeti
zarovizsga letételére.

Az egyes miivészeti agak szerinti tanszakokat, az évfolyamok szamat és a felvehetd
maximalis tanuldlétszamot az intézmény alapitd okirata hatdrozza meg.

4.1.1. Kiegészito tevékenységek: fellépések, miisorok, kiilfoldi utak, taborok,
tovabbkeépzések, versenyek szervezése, lebonyolitasa, tehetséggondozas,
hatranykompenzacidos programok, egészségmegdrzés, sport tevékenységek, ifjusagi
programok, kozosségi rendezvények

A kiegészit0 tevékenység megvalositasa akkor lehetséges, ha az éves kdltségvetésben erre van
koltségvetési irdnyzat tervezve, valamint megvalosithatd koltségtérités megfizetésével is. A
megvalodsitas pénziigyi feltételeirdl a sziiloket tajékoztatni kell.

4.1.2. Képzési ido, évfolyamok:

Az alapfokl miivészeti iskola sajatos iskola, amelyben el6képzd, alapfoku és tovabbképzd
évfolyamokon folyik az oktatds 6 éves kortol a tanuldi jogviszony végeig, de legkésObb 24
éves korig, felmend rendszerben, de nem zarja ki a magasabb évfolyamra valo felvétel
lehetdségét. A magasabb évfolyamba sorolasra a felvételi bizottsag tesz javaslatot, amirdl az
igazgat6 dont.

Evfolyamok szama: Az alapit6 okirat rendelkezése szerint
12 évfolyam, melybdl 2 év el6képzd, 6 alapfoku és 4
tovabbképzo évfolyam

Eldképzo6 évfolyamok:
Eléképzo elsd évfolyam: E/1
Eloképzd masodik évfolyam: E/2

Alapfoku évfolyamok:
Alapfok els6 évfolyam: A/l
Alapfok masodik évfolyam: A/2



Alapfok harmadik évfolyam: A/3
Alapfok negyedik évfolyam: A/4
Alapfok 6todik évfolyam: A/5
Alapfok hatodik évfolyam: A/6

A 2004/2005-6s tanévtol tanuldi jogviszonyt l1étesitd tanulok tovabbhaladasanak feltétele a
sikeres alapfoku miivészeti vizsga.

Tovabbképzo évfolyamok:
Tovabbképzo hetedik évfolyam: T/7
Tovabbképzo nyolcadik évfolyam: T/8
Tovabbképzo kilencedik évfolyam: T/9
Tovabbképzo tizedik évfolyam: T/10
A tovabbképzd befejezése utan a tanuld miivészeti zarovizsgat tehet.
Az osztalyok nyilvantartdsa a tanszak és az évfolyamok megjeldlésével torténik.

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

Az iskola tartalmi tevékenységét és miikodését
meghatarozo helyi szabalyzok

Alapité Okirat

A fenntarté az Alapitd Okiratban meghatarozta az iskola tipusat, feladatait €s kiegészitd
tevékenységét és biztositja a miikodés feltételeit. Az alapitod okiratban szerepld alapfeladatok
¢s kiegészitd tevékenységek alapjan az iskola nevelOtestiilete elkészitette az intézmény
Pedagdgiai Programjat, amely az iskoldban folyo neveld- oktatdbmunkat szabalyozza.

Pedagogiai Program
Az intézményben foly6 neveld-oktatd tevékenység az elfogadott Pedagdgiai Program alapjan
miukodik. A dokumentum nyilvanos.

Szervezeti és Mukodési Szabalyzat és Hazirend
A neveld-oktatd munka eredményes megvalosulast segitd iskolai szervezet és mitkodési rend
kialakitasat szolgalja a Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat, valamint a Hdzirend.

Az intézményben hasznalatos sajat nyomtatvanyok

- Beiratkozasi lap, mely tartalmazza a sziil6i nyilatkozatokat is.
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Tartalmazzdk a tanuld adatait, a sziildi hozzajarulast a tanuldéi jogviszony
1étesitésére, a tanuld egészségiigyi allapotardl valo tajékoztatast, valamint hogy a
szUuld téritési dij, vagy tandij megfizetésével kivanja igénybe venni gyermeke
szamara a képzést.

- Vizsgalapok ¢és jegyzokonyvek a tanév végi, valamint a mivészeti alap- és
zardvizsgakhoz.
A tanév végi vizsga 3 fOs bizottsag elott zajlik. A bizottsagnak tagja az osztalyt
tanit6 pedagdgus, valamint az igazgatd altal megbizott pedagdgusok.
A mivészeti alapvizsgan a részvétel nem kotelezo, de feltétele a tovabbképzon
vald tovabbtanuldsnak.

- Tantargyfelosztas

- JegyzOkonyvek

- Pedagogusértékelés dokumentumai

- Naplo

- Kotelezé dokumentumok: Beirasi naplo, torzslap

- Nyilvantartasi dokumentumok:
A 2007/2008-as tanévtdl a tanuldi adatok nyilvantartasa elektronikus tton torténik,
nyilvantarté program segitségével.

- Munkakori leirasok

- Adatlap a tanuloi jogviszony megsziintetésérol
A tanul6i jogviszony megsziintetését a sziilo irasban kérheti
A pedagogus koteles — amennyiben van kimaradds- minden hénapban jelenteni a
kimaradok adatait.
Az adatlap alapjan kell a tanuldi jogviszony megsziintetését a beirasi naploba is
bejegyezni, illetve a KIR adatbazisban rogziteni.

Az intézmény képviselete

Az igazgatd 6nallo képviseleti jogosultsaggal rendelkezik valamennyi {igy tekintetében. Az
igazgatd meghatarozott iigyekben egyedi vagy allandd meghatalmazassal képviseleti
jogosultsagat atruhazhatja az intézmény altala meghatarozott dolgozojara.

Az iratkezelés szervezeti rendje

335/2005. (XII. 29.) Kormanyrendelet 16. § (1) bekezdése alapjan a kozfeladatot ellatd
szerv adottsagainak megfeleléen az iktatést
e kozpontilag, egyetlen szervezeti egység vagy személy feladataként,
e osztottan, ligyeket intézd szervezeti egységnél, vagy
e vegyes rendszerben (kozpontilag és osztottan) foglaltak egyiittes alkalmazasaval
szervezheti meg
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Az iratkezelés- a szervezeti tagozddasnak, (tagozatok) valamint az iratforgalomnak
megfeleloen, tovabba a szervezeti egységek elhelyezésére figyelemmel — a Pesovar
Ferenc Alapfoku Miivészeti Iskola irod4jaban torténik.

1.1. Az intézmény fobb ligykorei

vezetési tigykor

igazgatasi ligykor
nevelési-oktatési tigykor
gazdasagi iigykor
személyi, dolgozdi ligykor
tanuloi jogkor

1.2. Azigyvitel és iratkezelés iranyitasa, feliigyelete, ellendrzése

8.2.1 A Ltv. 11. § a nem selejtezheté koziratok fennmaradasanak biztositasanak
érdekében a kozfeladatot ellatd szerv iratainak védelmét és iratkezelésének rendjét-
az iratkezelési szabalyzat alapjan tarolni kell.

8.2.2. A 10/2002. (IV. 13.) NKOM rendelet 8. § (2) szerint a kozlevéltar éves
ellendrzési tervét ugy allitja Ossze, hogy a miikddése soran maradandd értékii
iratokat létrehoz6 szervek iratkezelésének ellenérzése Gtévenként legalabb egyszer
sor kertiiljon.

8.2.3. Az intézményi feladatok ellatdsdval kapcsolatos iligyek szervezését,
intézését, az iigyeket kisérd iratkezelést, valamint ezek ellendrzését az intézmény
vezetdje felligyeli és irdnyitja.

II1. Az intézmény szervezeti felépitése, kozosségei,
feladatmegosztas

Az intézmény szervezeti felépitése, vezetesi szerkezete

Az intézmény alkalmazottai:

igazgatd

miivészeti vezetd
igazgatohelyettesek
Szakmai igazgatohelyettes
Tantigyi igazgatohelyettes
gazdasagi vezetd
telephely-felel6sok
pedagdgusok

iskolatitkar

gazdasagi ligyintéz0, pénztaros
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- technikai alkalmazott
- jelmez- és viselettaros
- portas

- takarito

Az igazgato: Az intézmény egyszemélyi felelds vezetdje. Szakmai munkéjat a miivészeti
vezetd, vezetdi munkajat az igazgatohelyettesek segiti. A telephelyek tekintetében
munkajat a telephely-feleldsok segitik.

Titkarsag:
Az igazgatosag mellett az intézmény székhelyén titkarsag miikodik, melynek tagjai az
iskolatitkar és a gazdasagi ligyintézo-pénztaros.

Gazdasagi iroda:
Az intézmény feladatellatasat segitd, kiilonallo, szolgéltatd egység.

Neveldtestiilet:
Az intézmény neveldtestiiletét a székhelyen, a telephelyen miikodé pedagdgusok és a
vezetOk 0sszessége alkotja.

Telephely-felel6sok:
Az intézmény telephelyein dolgoz6 megbizott pedagogusok.

Fenntart6

< N .
Miivészeti > ) ( }

A 4

& Igazgato Gazdasagi
vezetd < vezetd

// . \ > )
(o o

%ai )| Tanigyi

igazgatohelyettes [* igazgatohelyettes,

tan iskolatitkar
. / N
A 4
( A
Takaritok Telephely ’ —
felel8sok Jelmez és Technikai

q kelléktar vezetd munkatars

A

y

[ Portaszolgalat

Gazdasagi
igyintézo

A 4

[ Pedagogusok ]
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Az intézmény vezetd dolgozoi

Az igazgato

Az

iskola ¢élén az igazgatd all, aki vezetéi tevékenységét a miivészeti vezetd

kozremiikodésével latja el. Az igazgatot a fenntartd hatarozott idére bizza meg. Az igazgatd
az iskola egyszemélyi felelos vezetdje. Az intézményvezetd feladatait, jogkorét ¢&s
felelosségét a koznevelési torvény és a fenntartd hatarozza meg. Ellatja tovabba a
jogszabalyok altal a vezet6 hataskorébe utalt - és at nem ruhazott — feladatokat.

Az intézmény egyszemélyi felelds vezetdje az igazgatd, koteles megteremteni az
intézmény jogszeri miikodésének feltételeit.

Dontéseit maga hozza — a sziikséges vélemények beszerzése utan- és a feleldsségét is
sajat személyében viseli a dontések végrehajtdsanak megszervezéséért, a végrehajtas
ellendrzéséért.

Munk4jat a magasabb jogszabalyok, a fenntarto, valamint az iskola belsd szabélyzatai
altal eldirtak szerint végzi.

Jogkoreit esetenként, vagy az ligyek meghatarozott korében helyettesére vagy az
intézmény mas alkalmazottjara atruhazhatja

Ellatja a jogszabalyok altal a vezet6 hataskorébe utalt és at nem ruhazott feladatokat.
Az 1gazgatonak az intézmény vezetésével fennalld felelosségét, képviseleti és dontési
jogkorét a koznevelési torvény allapitja meg.

Az intézményvezetdvel szembeni elvarasok:

5 éves vezetdi programot készit

iranyitja az intézményi onértékelést, felelds annak megvalositasaért
segiti és tamogatja a pedagogusok mindsiilését, részt vesz a mindsitd eljarasban
elkdtelezett az innovacid mellett

kialakitja az iskola sajatos arculatat

menedzseli az iskolat

partneri és szakmai kapcsolatot alakit ki

részt vesz az oktatasiranyitas altal eloirt fejlesztések megvalositasaban
informaciokat megosztja a pedagdgusokkal

tamogatja a pedagdgusok szakmai kezdeményezéseit

bevonja a pedagdgusokat szakmai palyazatok megvalositdsaba
bevonja a pedagogusokat a stratégiai dontésekbe

Az intézményi onértékelés kapcsan az intézményvezetovel kapcsolatos elvarasok

A tanulas és tanitas stratégiai vezetése és operativ iranyitasa

. Részt vesz az intézmény pedagodgiai programjaban megjelend nevelési-
oktatasi alapelvek, célok ¢és feladatok meghatarozasaban.
. A jogszabalyi lehetdségeken beliil a helyi tantervet az intézmény

sajatossagaihoz igazitja.
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. A tanulést, tanitast egységes, tervezett pedagogiai folyamatként kezeli.

. Egyiittmiikodik munkatérsaival és példat mutat annak érdekében, hogy
az intézmény elérje a tanulasi eredményekre vonatkozo6 deklaralt céljait.

. Az intézményi kulcsfolyamatok irdnyitdsa sordn elsdsorban a tanuloi
eredmények javitasara helyezi a hangsulyt.

. A tanul6i kulcskompetenciak fejlesztésére Osszpontositd nevelé—oktatd
munkat var el.

. Az intézményi mukodést befolyasolo azonositott,

. Osszegyljtott, értelmezett mérési adatokat, edményeket felhasznélja a

stratégiai dokumentumok elkészitésében, az intézmény jelenlegi ¢és jovobeli
helyzetének megitélésében, kiilondsen a tanulds ¢és tanitds szervezésében ¢s

iranyitasaban.

. A kollégdkkal megosztja a tanuldsi eredményességrol szo6l6
informéaciokat, és levonja a sziikséges szakmai tanulsadgokat.

. Beszamolot kér a tanuldi teljesitmények folyamatos megmérettetésen

alapulé egyéni teljesitmények Osszehasonlitasarol, valtozasarol, és elvarja, hogy a
tapasztalatokat felhasznaljdk a tanulo fejlesztése érdekében.

. Iranyitasaval az intézményben kialakitjak a tanulok értékelésének kozos
alapelveit és kovetelményeit, melyekben hangsulyosan megjelenik a fejleszto jelleg.

. Iranyitasaval az intézményben a fejlesztd célu visszajelzés beépiil a
pedagdgiai kultiraba.

. A fejlesztd célu értékelés megjelenik a vezetd sajat értékelési
gyakorlataban is.

. Irdnyitja a tanmenetek kidolgozasat és Osszehangoldsdt annak

érdekében, hogy azok lehetdvé tegy€k a helyi tanterv kdvetelményeinek teljesitését
valamennyi tanul6é szamara.

. Miikodteti a tanuldsi-tanitasi, modszerek bevalasanak vizsgalatat.
Nyilvénosséd teszi az eredményes, hatékony nevelési-oktatasi moddszereket ¢és
eljarasokat, kollégait biztatja azok tanulési-tanitasi folyamatba vald bevezetésére.

. Irdnyitja a differenciald, az egyéni tanuldsi utak kialakitasat célzo

tanulastimogato eljarasokat, a hatékony tanuloi egyéni fejlesztést.

. Gondoskodik réla, hogy a kiemelt figyelmet igényld tanuldk specialis
tamogatast kapjanak.

. Nyilvantartja a korai intézményelhagyas kockéazatanak kitett tanuldkat,
¢s aktiv irdnyitdi magatartast tanusit a lemorzsolodas megeldzése érdekében.

A valtozasok stratégiai vezetése és operativ iranyitasa:

. A jovOkép megfogalmazasa soran figyelembe veszi az intézmény kiilsd
¢s belsd kornyezetét, a folyamatban 1év6 és varhato valtozasokat.

. Szervezi és irdnyitja az intézmény jovOképének, értékrendjének,
pedagogiai €és nevelési elveinek megismerését €s tanulasi-tanitdsi folyamatokba
épiilését.

. Az intézményi jovOkép és a pedagogiai program alapelvei, célrendszere

a vezetdi palyazataban megfogalmazott jovoképpel fejlesztd dsszhangban vannak.
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. Figyelemmel kiséri az aktudlis kiils6 és belsd valtozasokat,
konstruktivan reagal rajuk, ismeri a valtoztatasok sziikségességének okait.

. A valtoztatast, annak sziikségességét ¢és folyamatat, valamint a
kockazatokat és azok elkeriilési modjat megosztja kollégéival, a felmeriild kérdésekre
valaszt ad.

. Képes a valtoztatds folyamatat hatékonyan megtervezni, értékelni és
végrehajtani.

. Folyamatosan nyomon koveti a célok megvalosulasat.

. Rendszeresen meghatarozza az intézmény erdsségeit €s gyengeségeit (a
fejlesztési teriileteket), ehhez felhasznalja a belsé és a kiilsé intézményértékelés
eredményét.

. Irdnyitja az intézmény hosszu és rovid tava terveinek lebontdsat és

Osszehangolésat, biztositja azok megvaldsitasat, értékelését, tovabbfejlesztését. A
stratégiai célok eléréséhez sziikséges feladatmeghatirozasok pontosak, érthetdek, a
feladatok végrehajthatok.

. A feladatok tervezése sordn a neveldtestiilet bevondsaval a célok
elérését értékeli, és a sziikséges 1épéseket meghatarozza, célokat vagy feladatokat
modosit.

. Folyamatosan informalja kollégdit ¢és az intézmény partnereit a
megjelend valtozasokrol, lehetdséget biztosit szamukra az 6nalld informacioszerzésre
(konferencidk, el6adasok, egyéb forrasok).

. A vezetés engedi, ¢s szivesen befogadja, a tanulas-tanités
eredményesebbé tételére iranyuld kezdeményezéseket, innovaciokat, fejlesztéseket.

Onmaga stratégiai vezetése és operativ irdnyitasa:

. Ismeri a szakmai Onértékelés modelljeit és eszkozeit, felhasznélja az

eredményeit.

. Vezetdi munkdjaval kapcsolatban szamit a kollégak véleményére.

. Tudatos sajat vezetési stilusanak érvényesitésében, ismeri erdsségeit €s
korlatait.

. Onértékelése redlis, erdsségeivel jol él, hibait elismeri, a tanulasi
folyamat részeként értekeli.

. Az Onreflexi6 soran feliilvizsgalja, elemzi egy-egy tevékenységét,

dontését, intézkedését, modszerét, azok eredményeit, kdvetkezményeit, sziikség esetén
valtoztat.

. Vezet6i hatékonysagat onreflexidja, a kiilsd értékelések, sajat és masok
tapasztalatai alapjan folyamatosan fejleszti.

. A tanari szakma és az iskolavezetés teriiletein keresi az 0j szakmai
informaciokat, és elsajatitja azokat.

. Folyamatosan fejleszti vezetdi felkésziiltségét, vezetdi képességeit.

. Hiteles ¢és etikus magatartast tantsit. (Kommunikacidja, magatartasa a

pedagogus etika normainak megfelel.)

. A vezetdi programjaban leirtakat folyamatosan figyelembe veszi a
célok kitlizésében, a tervezésben, a végrehajtasban.
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. Ha a korlilmények véltozasa indokolja a vezetdi palyazat tartalméanak
fellilvizsgalatat, ezt vilagossa teszi a neveldtestiilet €s valamennyi érintett szadmara.

Masok stratégiai vezetése €s operativ irdnyitasa:

. A munkatarsak felelosségét, jogkorét és hataskorét egyértelmiien
meghatdrozza, felhatalmazast ad.

. A vezetési feladatok egy részét delegdlja vezetdtarsai munkakorébe,
majd a tovabbiakban a leadott dontési- és hataskori jogokat ¢ maga is betartja,
betartatja.

. Irdnyitja ¢és aktiv szerepet jatszik a belsd intézményi ellendrzési-
értékelési rendszer kialakitasaban (az orszagos oOnértékelési rendszer intézményi
adaptalasaban) és mitkddtetésében;

. Részt vallal a pedagogusok ordinak latogatdsaban, megbeszélésében.

. A pedagégusok értékelésében a vezetés a fejlesztd szemléletet
érvényesiti, az egyének erdsségeire fokuszal.

. Tamogatja munkatarsait terveik és feladataik teljesitésében,

. Osztonzi a nevel6testiilet tagjait Snmaguk fejlesztésére.

. Alkalmat ad a pedagégusoknak személyes szakmai céljaik
megvalositasara, a feladatok delegalasanal az egyének erdsségeire €pit.

. Aktivan miikodteti a munkakdzosségeket, tanszakokat, az egyéb
csoportokat (projektcsoport példaul intézményi Onértékelésre), szakjanak és vezetdi
jelenléte fontossaganak tiikrében részt vesz a team munkaban.

. Kezdeményezi, szervezi ¢és 0Osztdonzi az intézményen beliili
egylittmikodéseket.
. A megosztott vezetés céljabol vezetdi tanacsadd csoportot mukodtet.

(torzskar, tdgabb korli vezetés — példaul munkakozosség-vezetdk, tanszakvezetok,
egyeéb kozépvezetok, sziildi képviseldk stb. - bevonasaval)

. Rendszeresen felméri, milyen szakmai, modszertani tudasra van
szliksége az intézménynek.
. A tovabbképzési programot, beiskolazasi tervet ugy allitja 6ssze, hogy

az megfeleljen az intézmény szakmai céljainak, valamint a munkatirsak szakmai
karriertervének.

. Szorgalmazza a bels6 tudasmegosztas kiilonb6z6 formait.

. Rendelkezik humanerdforras-kezelési ismeretekkel, aminek alapjan
emberi eréforras stratégiat alakit ki.

. Viltozéasok alkalmaval (bovités, le€pités, atszervezés) személyesen vesz
részt az intézményi folyamatok, valtozasok alakitasaban, irdnyitasaban.

. Az intézményi folyamatok megvalodsitdsa soran megjelend dontésekbe,
dontések eldkészitésébe bevonja az intézmény munkatarsait és partnereit.

. A dontésekhez sziikséges informéaciokat megosztja az érintettekkel.

. Masok szempontjait, eltérd nézeteit és érdekeit figyelembe véve hoz
dontéseket, old meg problémakat és konfliktusokat.

. Személyes kapcsolatot tart az intézmény teljes munkatarsi korével,
odafigyel problémaikra, és valaszt ad kérdéseikre.

. Kell6 tapintattal, szakszertien oldja meg a konfliktushelyzeteket.
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. Olyan tanulasi kornyezetet alakit ki, ahol az intézmény szervezeti és
tanulasi kultarajat a tanulasi folyamatot tdmogaté rend jellemzi (példaul mindenki altal
ismert és betartott szabalyok betartatasa).

. Tamogatja, 0sztonzi az innovaciot és a kreativ gondolkodast, az Gjszert
oOtleteket.

Az intézmény stratégiai vezetése és operativ iranyitasa:

. Folyamatosan figyelemmel kiséri az intézmény mitkodését befolyasolo

jogi szabalyozok valtozasait.

. A pedagdgusokat az Oket ¢érintd, a munkdjukhoz sziikséges
jogszabalyvaltozasokrol folyamatosan tajékoztatja.

. Az érintettek tajékoztatasara tobbféle kommunikacids eszkdzt, csatornat
(verbalis, nyomtatott, elektronikus, kozosségi média stb.) miikodtet.

. A megbeszélések, értekezletek vezetése hatékony, szakszer(i
kommunikécion alapul.

. Hatékony i1d6- és emberi er6forras felhasznalast valosit meg (egyenletes
terhelés, tulterhelés elkeriilése stb.).

. Hataskorének megfeleléen megtorténik az intézmény mint létesitmény,

¢s a hasznalt eszkozok biztonsagos miikodtetésének megszervezése (példaul
mihelyek, taneszk6zok).

. Az intézményi dokumentumokat a jogszabalyoknak megfeleléen hozza
nyilvanossagra.

. A pozitiv kép kialakitasa és a folyamatos kapcsolattartas érdekében
kommunikacios eszkdzoket, csatornakat miikodtet.

. Szabalyozéassal biztositja a folyamatok nyomonkdvethetdségét,
ellendrizhetdségét.

. Elvarja a szabalyos, korrekt dokumentaciot.

. Személyesen kozremilkodik az  intézmény partneri  korének

azonositasaban, valamint a partnerek igényeinek és elégedettségének megismerésében.

. Személyesen részt vesz a partnerek képviseldivel és a partnereket
képviseld szervezetekkel torténd kapcsolattartasban.
. Az intézmény vezetése hatdskorének megfeleléen hatékonyan

egyiittmiikddik a fenntartoval az emberi, pénziigyi és targyi eréforrdsok biztositasa
érdekében.

Az igazgato kiemelt feladatai:

Az igazgato jogkire és feleldssége

Felel:

az Intézmény vagyonkezelésébe, hasznalataba adott vagyon rendeltetésszerii igénybe-
vételéért;
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az alapitd  okiratban eldirt tevékenységek jogszabalyban  meghatarozott
kovetelményeknek megfeleld ellatasaért;

az intézmény gazdalkod4dsaban a szakmai hatékonysag ¢és a gazdasdgossag
kovetelményeinek érvényesitéséért;

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

a gazdalkodasi lehetdségek €s a kotelezettségek dsszhangjaért;

az intézményi szamviteli rendért;

a folyamatba épitett, eldzetes és utdlagos vezetdi ellendrzés valamint a belsd
ellendrzés megszervezéséért és hatékony mikodéséért;

az intézmény szakszerii és torvényes miikodéséért, a takarékos gazdalkodasért;

a gyermek- ¢és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért,

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

a neveld ¢s oktatdo munka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért;

a gyermek- ¢és tanulobalesetek megelézéséhez sziikséges feltételek biztositasaért, a
feladatellatas ellen6rzéséért;

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

a kozoktatdsi intézmények informacids tajékoztatdé rendszeréhez kapcsolodod
kozérdekil informécio-szolgaltatasért, a statisztikai adatszolgaltatasért;

a kozalkalmazotti alapnyilvantartas rendszerének miikodtetéséért, az adatvédelmi
szabalyok megtartasaért, a vagyonnyilatkozatok drzéséért;

az intézmény altal rendezett nemzeti, tarsadalmi tinnepek megszervezéséért,

r rr

a jogszabaly szerinti mas vezetdi feladatok ellatasaért

Feladata kiilonosen:

az alkalmazotti kozosség értekezlete, a dontés elokészitdé forumok iiléseinek
elokészitése, vezetése, a szakmai forum vezetése, a dontések (allasfoglalasok)
végrehajtasanak megszervezése €s ellendrzése;

szakmai egylittmiik0dés iranyitasa és szervezése a nevelési egységek kozott;

a nevel6-oktatd munka irdnyitdsa és ellenérzése az intézményegység-vezetokon
keresztiil, az intézményegységek tevékenységeének koordinalasa;

az intézmény mentalhigiénés tevékenységének ¢és kornyezetvédelmi munkéjanak
iranyitasa;

az intézmény gazdasagi mitkodésének iranyitasa, belso ellendrzésének megszervezése,
az lizemelés folyamatossadganak, gazdasdgossaganak figyelemmel kisérése;

a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan az intézmény miikodéséhez, a pedagdgiai
program megvaldsitasdhoz sziikséges személyi, targyi €s modszertani feltételek
biztositasa;

a didkok képviseletével, illetve a sziiléi képviselokkel valo egyiittmikodés az
intézményegység-vezetok bevondsaval;

gyakorolja a munkaltatoi jogokat,
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- kiadja az intézményen beliili kiillonb6z6 szabalyzatokat;

- kialakitja és mikodteti az intézményen belill azokat a folyamatokat, amelyek
biztositjdk a rendelkezésre all6 forrasok szabalyszer(i, szabalyozott, gazdasagos,
hatékony és eredményes felhasznalasat;

- dont az intézmény mikodésével kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet
jogszabaly vagy egyéb belsé szabdlyzat nem utal mas hataskorébe, dont az
intézményen beliili hataskori 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 Tlizvédelmi
Szabalyzat tartalmazza);

- teljes kortien képviseli az intézményt kiils6 szervek eldtt, de a képviseletre
meghatarozott iigyekben eseti vagy alland6é megbizast adhat;

- aszemélyi, szervezési €s targyi feltételek biztositasa;
- az elkésziilt tantargyfelosztas jovahagyasa;

- ellatja tovabba a jogszabalyok altal a vezetd hataskorébe utalt — és 4t nem ruhazott —
feladatokat;

Hataskorok atruhazasa
Figyelembe kell venni a 20/2012 ( VIIL.31) EMML. rendelet 117. § (1)-t.
Az igazgatd egyszemélyi feleldsségének érvényesiilése mellett a kovetkezd hataskoroket
ruhazza at:

A Kképviseleti jogosultsag korébol
- az intézményegységek szakmai képviseletét a miivészeti vezetdre
- az intézmény gazdasagi-pénziigyi kérdésekben valo képviseletét a gazdasagi vezetdre.

Az igazgaté tavollétében, ill. akadalyoztatasa esetén helyettesitési
rendje:

Az intézményigazgatd altalanos szakmai helyettesének feladata az intézmény vezetdjének
tavolléte esetén a helyettesitése, melyet a kovetkezOk szerint 14t el:

- az igazgatd akaddlyoztatdsa esetén — a gazdasagi ¢€s pénziigyi feladatok kivételével —
gyakorolja annak feladat- és hataskorét, kivéve azokat, amelyeket az igazgatod sajat
hataskorébe tart fenn;

- az igazgatd tartds tavolléte esetén a fenntartott ligyekben a helyettesitést az igazgato
rendelkezése szerint latja el;

- tavolmaradas, ill. akadalyoztatds utdn szoban beszdmol a helyettes az adott idészak
esemeényeirdl.

Feladat- és hataskore az altalanos helyettesitésen kiviil:
javaslatot tesz az éves munkaterv megallapitasara, szervezi az allasfoglalasok megvaldsitasat;

iranyitja és dsszefogja az intézmény belsd tovabbképzését;
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Munkaltatoi jogkorébol

A kiemelt jogkorok kivételével a munkaltatdoi jogkorbe tartozo egyéb intézkedéseket
(altalanos jogkor, kozvetleniil gyakorolhaté jogkoér) az intézményegység-vezetore ¢€s a
gazdasagi vezetdre.

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

At nem ruhazhato jogkorok:
Pedagdgiai program, Hazirend, Szervezeti és Miikodési Szabalyzat és egyéb hivatalos
dokumentumok elfogadaséanal jelen lenni, szavazni, alairni.

Taniigyi igazgatohelyettes:

Feladatai:

tantargyfelosztas (¢vkozi modositasok);

osztalykialakitas, csoportbontdsok;

orarendkészités, modositasok atvezetése;

képzési, oktatasi helyiségek terhelése;

vizsgéztatasok szervezése, bonyolitasa.

A munkateriilettel 0sszefliggd statisztikai adatszolgaltatas, tandran kiviili tevékenység
irdnyitasa, hitelesitése, targyi-technikai eszkdzrendszere gondozédsa, igények
felmérése, kozvetitése, fejlesztése.

e Hatéaskorébe tartozo dolgozdk kdzvetlen iranyitasa, ellendrzése, értékelése.

Szakmai igazgatohelyettes

Feladatai:

mivészeti versenyek szervezése (hazi és orszagos);

palyazatokon valo részvétel szervezése;

orarend készitése (tanligyigazgatasi-helyettessel kozosen);

munkateriiletéhez tartozo szakmai fejlesztési feladatok;

intézményi szintli mivészeti kiallitdsok, bemutatok és szakmai napok szervezése;
dolgozok kozvetlen iranyitasa, ellendrzése, értékelése;

az iskolaban foly6 szakmai elméleti €s gyakorlati oktatas iranyitéasa;

javaslatétel a szaktantermek targyi
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Miivészeti igazgato

A miivészeti igazgatd a miivészeti munkat, és a miivészeti munkakhoz kapcsolodo feladatok
iranyitasdban segit az igazgatdé munkijaban ugy, hogy az kapcsolédik a Forrés
Néptancegyiittes miivészeti munkdjadhoz. Az iskola novendékallomanya a Forras
Néptancegyiittes utanpotlasat biztositja. E cél megvalositisa érdekében elengedhetetlentil
fontos, hogy a Forras Néptancegyiittes €s az iskola azonos mivészeti szemlélettel és
iranyitassal végezze munkajat.

Figyelemmel arra, hogy a fenntartd alapitvany, alaptevékenysége €s célja a népmiivészettel
Osszefiiggésbe hozhatd szinpadi muvészet, ezért az iligyvezetd és a PFAMI igazgatdjanak
szakmai tanacsadoja a miivészeti vezeto.

Feladatai:

- Iranyitja a szervezet érdekeinek érvényre juttatasat.

- Kapcsolatot tart a kozigazgatasi szervekkel.

- A gazdasagi vezet0 iranyitasaval, az iigyvezetd és a PFAMI igazgatoval kozdsen
vesz részt az iskola gazdalkodasdban, a koltségvetés elkészitésében.

- Feliigyeli, koordinalja az iskolaban foly¢ szakmai munkat.

- A beérkezd palyazatok alapjan javaslatot tesz a PFAMI igazgatdjara,
igazgatohelyettesére, néptancpedagogusaira.

- Tavollétére kijeloli helyettesét.

Gazdasagi vezeto

Az intézmény gazdasagi feladatait a DIKSER.Kft. , kdnyveldiroda latja el.

A gazdasagl vezetonek és szolgaltatojanak feladatai, hataskore:

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

- Az alapito okiratban foglaltaknak megfelelden rendelkezik a bankszamla felett.

- Iranyitja a konyveld munkajat az iskola céljainak megvalositasaval 6sszhangban.

- Iranyitja a gazdasagi ligyintéz6 munkajat.

- Munkajat dijazés ellenében végzi, melynek mértékét a kuratérium hatarozza meg.

- A palyazatiras nem munkakori feladat, ennek elvégzése kiilon megallapodas alapjan
torténik.

- 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 kozvetlen iranyitasaval és ellendrzésével,
a szervezeti egységek gazdasagi munkdjahoz iranymutatast ad és azt ellendrzi;

e gazdasagi és pénziigyi kérdésekben képviseli az intézményt kiilsé szerveknél;
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irdnyitja ¢és kozremikodik a koltségvetés, a gazdalkodasi terv, a beszamolok
adatszolgaltatasok elkészitésében, a leltarozas ¢€s a selejtezés munkalataiban;
kidolgozza az intézmény belsé gazdalkodési szabalyait, a konyvviteli, elszdmolasi,
vagyon-nyilvantartasi és bizonylati rendet;

ellenjegyzési jogkort gyakorol

felligyel az intézményhez befolyt palyazati pénzekkel kapcsolatos iigyintézésre;
tevékenységérol az igazgatot folyamatosan tajékoztatja

Az Intézményi Onkéltség kiszamitasanak és elkészitésének feleldse.

A Kkoltségvetés tervezésével és végrehajtasaval Kkapcsolatos

eloirasok, feltételek
A tervezés munkaszakaszai:

a koltségvetési iranyelvek meghatarozasa;

javaslat kidolgozasa;

elemi koltségvetés elkészitése.

A koltségvetési iranyelvek meghatarozasdhoz adatokat szolgaltatnak:

az el6z0 évek adatai, jelentései;
statisztikai adatok, jelentések;
ellendrzési jelentések;

Az elemi koltségvetés magaban foglalja:

a kiadasokat és a bevételeket részletes eldiranyzatonként;

a kiadasok és a bevételek tevékenységenkénti részletezését;

a személyi juttatas €s 1étszam Osszetételét;

a feladatmutatok alloményat;

a részletes kiadasi és bevételi eldiranyzatokat megalapozo6 indoklasat, szamitasokat.

Gazdasagi szolgaltato

Az iskola gazdasagi szolgaltatdjat a Kuratorium valasztja meg, és adja szdmara a megbizast.
Elkiilonitetten tartja nyilvan az iskola tevékenységéhez, valamint a palydzatokhoz kapcsolodo
bevételeket és koltségeket.

A bankszamlan elhelyezett pénzforgalmat lebonyolitja.

Az érvényben 1év0 szamviteli jogszabalyok alapjan végzi az iskola pénziigyi és
szamviteli feladatait.

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

A szamfejtett dijaknak kifizetésérdl gondoskodik.

Kiilon megbizés alapjan adobevallast készit.

Ev végén az iskola beszamolojat és mérlegét elkésziti.

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

o felelds az intézmény gazdasagi és pénziigyi tevékenységéért, pénziigyi fegyelem
megtartasaért,

e az intézményigazgatdval kozosen elkésziti az intézmény koltségvetését,

o clkésziti az intézmény gazdalkodasarol sz6lo beszamold jelentéseit, gondoskodik az
adatszolgaltatasrol,

e szervezi az intézmény gazdasagi, pénziigyi belsé ellendrzését, kialakitja az intézmény
konyvviteli, elszamolasi, vagyon-nyilvantartasi, vagyonvédelmi rendjét, rendszer

Iskolatitkar:

tanligyigazgatasi szervezési feladatokban vald kozremiikddés, elokészités;
vezeti a tanulok nyilvantartasat, kiadja az iskolalatogatasi bizonyitvanyokat;
eldkésziti az igazolatlanul mulasztd tanuloval kapcsolatos jelentéseket;
gondoskodik a balesetvédelmi jegyzOkonyvek tovabbitasarol;

nyilvantartja a pedagoégus-igazolvanyokat;

kozremikodik a személyzeti és munkatigyi tigyintézésben,;

intézi az iskola iigyiratkezelését;

vezeti a nevelOtestiileti értekezletek jegyzOkonyveit;

az iskolatitkar részletes feladatait a munkakori leirds hatarozza meg

Az intézmény kozosségei

Nevelotestiilet:

A pedagogusok intézményen beliili kozossége a neveldtestiilet, mely a nevelési és oktatasi
kérdésekben az intézmény legfontosabb tandcsadd és hatdrozathozo szerve. Tagjai az
intézmény pedagdgiai munkakort betoltd alkalmazottai (intézményvezetd, helyettese,
neveldtanarok, 6raadok).

Az intézményi nevelotestiilet dontési jogkorei:

- az éves munkaterv elfogadasa,
- anevelési kovetelmények kialakitasa, fejlesztése,

- az iskola munkajat atfogo elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa
- az iskola miikddéséhez kapcsolodo belsd szabalyzat €s modositasanak elfogadasa
- atanulok magasabb évfolyamba Iépésének megallapitasa,
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- aféléves és év végi Osszefoglalo értékelése,

- az intézmény pedagogiai programjanak kialakitasa, elfogadéasa és mddositasa,
- aszervezeti és mikodési szabalyzat elfogaddsa és modositasa,

- hazirend kialakitasa és elfogadasa,

- atovabbképzési program elfogadasa,

- atanulok fegyelmi ligyeiben valo dontés.

Véleményezési jogkorrel rendelkezik:

- a tanulokozosségek dontési jogkdrébe tartozo kérdésekben,

- a nevel6tanari allashelyek palyazati kiirasaban,

- a koltségvetésbdl rendelkezésre 4llo, az intézményi neveld €s oktatd munkat segitd, targyi
feltételek fejlesztését ill. a szakmai célokat szolgadld pénzeszkozok felhasznalasaban.

- a tantargyfelosztas elfogadasa elott

- az egyes pedagdgusok kiillon megbizédsainak elosztasa soran,

- a vezetd helyettesek megbizasa, illetve a megbizas visszavonasa el6tt

- az iskola felvételi kovetelményeinek meghatirozasanal

- kiilon jogszabalyban meghatarozott tigyekben.

Javaslattevo jogkore van:

- az intézmény mitkddésével kapcsolatos valamennyi kérdésben.

A nevel6testiilet gyakorolja a KNt-ben és a szakmai jogszabalyokban eldirt egyéb feladatokat.
A nevel6testiilet a feladatkorébe tartozo ligyeket — altalaban - nem ruhazza at semmilyen
szervezetre, illetve személyre. Kivételt képeznek ez alol azok az esetek, amikor az ligyek
elintézésére kompetencia alapjan allando, vagy ad hoc bizottsagra atruhazhaté. (fegyelmi
igyek, etikai eljaras)

Alkalmazotti kozosség:
Az intézmény vezetdi, pedagdgusai, ligyintézdi, miiszaki és kisegitoi.
Vezetdje az igazgato.

Szakmai munkakozosség:

A tanszakon dolgoz6d néptancpedagdgusok szakmai munkakozosséget alkotnak,
tevékenységiik koordindlasara tanszakvezetot valaszthatnak. Min. 5 pedagdgus alkothat
egy munkakdzosséget, egy iskoldban pedig max. 10 munkak6zdsség mitkddhet.
Jogositvanyaikat a Nkt. 71 § (1) (2) hatdrozza meg.

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

BECS- Bels6 Ellenorzési Csoport

A munkacsoport tagjait az intézményvezetd kéri fel. Feladatuk az intézményi
onértékelés elokészitése és megvalositdsa. A csoport dolgozza ki az Onértékelés
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dokumentumait, amelyet a nevel6testiilet hagy jova. A BECS munkdjat a vezetés segiti,
biztosit szamukra infrastruktarat és eszkozoket, internet hasznalatot. A BECS- adott
feladatokra tovabbi pedagogusokat is felkérhet.

A BECS feladata, hogy a tanfeliigyeleti ellendrzés elott elkészitse az Onértékeléshez
szlikséges adatgytiijtést, az onértékelésben érintett pedagdgus az adatok alapjan végzi el az
onértékelést a standardok alapjan.

A BECS miikddésérol feljegyzés és jelenléti iv késziil. A BECS munkéjat a PDCA- elv
szerint folyamatosan feliilvizsgalja ¢és mikodteti a kidolgozott mindségbiztositasi
rendszert. A tanév végén a BECS — vezetdje, akit a csoport tagjai valasztottak meg,
beszamol a BECS munkajarodl, és eredményeirdl, a mindségbiztositasrol.

Vezetok kozotti feladatmegosztas

A vezetok kozotti feladatmegosztast Nkt. szold térvény 69. § szabalyozza, amely
egyértelmiien meghatarozza, hogy a koznevelési intézmény vezetdje felelés az intézmény
szakszerli és torvényes miikodéséért. Munkdjat helyettesek segitik. A helyettesek segitséget
nyujtanak a vezetdi munka ellatasdhoz, de a vezetd feleldosségét nem csokkentik, €s nem
szlintetik meg.

Az igazgat6 heti kapcsolatban all az iskola gazdasagi vezetdjével.

Szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas

Vezetok kozotti kapcsolattartas

- Az iskola igazgatdja kozvetlenil irdnyitja, koordinalja a Pesovar Ferenc Alapfoku
Miivészeti Iskola épiiletében folyo neveldi és oktatdi munkat.

- A telephelyekkel torténd kapcsolattartast az iskola igazgatoja végzi. Az iskola igazgatdja a
telephelyeken végzett pedagdgiai munkat rendszeresen személyesen ellendrzi.

- Az igazgatd heti kapcsolatban all az iskola gazdasagi vezetdjével.
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Telephely-felelos:

- Az igazgato utasitas formdjaban pedagodgust biz meg a telephely miikodési korébe
tartoz6 kozvetlen feladatok ellatasaval és az illetékes igazgatohelyettessel, szakmai
munkakdzosség-vezetovel, tanszakvezetovel valo kapcsolattartassal.

- Telephely-felelds lehet 6raadoé tanar is.

A telephely-felelos feladatai:

- Tlgyel a telephely miikodési rendjének betartdsara

- ellendrzi a termek rendjét

- kapcsolatot tart a székhellyel, a tarsintézmények képviseldivel

- Tlgyel a balesetvédelmi feladatok betartasara

- ellendrzi a mentdlada tartalmat

- tovabbitja a mentdlada ellendrzése sordn tapasztalt hidnyossagokat
- beszamol a telephely eseményeirdl, a felmeriil problémakrol

A pedagogusok neveld-oktaté munkajanak altalanos gyakorlati feladatai
Az intézményben tanitd pedagogusok feladatai:

e A tanari munka lényege a tanulok nevelése, oktatasa.

e A pedagogiai folyamat e két alapvetd, egymastol elvalaszthatatlan
feladatat az iskolai munkdban a tanar korrekt szakmai- pedagogiai
felkésziiltséggel végzi, munkajaban a legnagyobb hatékonysagra
torekszik.

e A tanév kezdetekor a tandr kotelessége ismertetni a tanuldkkal a
tantargyi kovetelményeket, valamint a balesetvédelmi eldirasokat.

e Oktatomunkdjdban a tanar folyamatosan ¢értékeli a tanuldk
teljesitményét.

e A pedagogus munkakorben alkalmazott munkavallalé koteles munkadjat
Pesovar Ferenc Alapfoka Miivészeti Iskola Pedagodgiai Programja
alapjan végezni, tantargyaban és szakmodszertanaban folyamatosan
képezni magat, a megszabott 6rdkat pontosan megtartani.

e A pedagogus munkakorben foglalkoztatott munkavallalo koteles az
iskolai munkatervben szerepld rendezvényeken tevékenyen is részt
venni, mindennemi akadalyoztatast koteles iddben jelezni.

e FElore tudott, vagy tervezett hidnyzashoz engedélyt kér az iskola
igazgatojatol, a szakszerli helyettesités megszervezése érdekében
minden Or4janak anyagardl pontos informaciot ad.

o Ora elhagyaséra, cseréjére csak komoly indokkal, az igazgaté vagy az
igazgatohelyettesek eldzetes hozzdjarulasaval keriilhet sor.

e Az iskola tanardnak mas intézménynél vallalt munkija a sajat
iskoldjaban végzendd munkajat rendszeresen nem akadalyozhatja.
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e Az alapfoku miivészeti iskolaban a nevel6-oktaté munkat a pedagdgiai
program ¢&s a helyi tanterv altal meghatarozott szempontok alapjan kell
megtervezni. A tananyagtervezés egy-egy osztalyra (csoportra) bontja
le az adott tanév tantervi anyagat. Az éves tanmenetet havi lebontasban
a szaktanar késziti el, az igazgatohelyettesek ellendrzik. A tervezés egy
tanévre torténik.

e A tanitdsi naplét a pedagogus vezeti, hidnyzasok igazolasat
adminisztralja és ellendrzi annak mértékét.

e A torzslapokat a pedagogus tolti ki. Illetve elektronikus uton allitja el
az iskolatitkar. A térzslapon a bizonyitvanyszamot is feltiintetik.

e A pedagogus irja meg a bizonyitvanyokat is, amely az igazgato
alairasaval valik érvényess¢.

e A pedagogus feladata a kozOsségépités, személyiségfejlesztés,
tehetséggondozéds, a differencialt ¢és egyénre szabott fejlesztés,
hatranykompenzacios tevékenységek megvalositasa, a tanoran kiviili
tevékenységek szervezése, lebonyolitasa.

A pedagogusok munkarendjével kapcsolatos eldirasok

e A pedagdgusok napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet az igazgato
vagy az igazgatOhelyettes allapitja meg az intézmény oOrarendjének fiiggvényében. A
konkrét napi munkabeosztdsok Osszedllitasanal az intézmény feladatellatdsanak,
zavartalan miikodésének biztositasat kell elsddlegesen figyelembe venni. Az
intézmény vezetdségének tagjai, valamint a pedagoégusok a fenti alapelv betartisa
mellett javaslatokat tehetnek egyéb szempontok, kérések figyelembe vételére.

e A pedagogus koteles 15 perccel tanitasi, foglalkozasi, iigyeleti beosztasa eldtt a
munkahelyén (illetve a tanitas nélkiili munkanapok programjanak kezdete elétt annak
helyén) megjelenni. A pedagdégus a munkabol valo rendkiviili tdvolmaradésat, annak
okat lehetdleg el6z6 nap, de legkésdbb az adott munkanapon 7:30-ig koteles jelenteni
az intézmény vezetdjének vagy helyettesének, hogy kozvetlen munkahelyi vezetdje
helyettesérdl intézkedhessen. A hianyz6 pedagogus koteles varhatéoan egy hetet
meghaladé hianyzéasanak kezdetekor tanmeneteit az igazgatohelyetteshez eljuttatni,
hogy akadélyoztatdsa esetén a helyettesitd tanar biztosithassa a tanuldk szamara a
tanmenet szerinti elérehaladast. A tappénzes papirokat legkésdbb a tappénz utolsod
napjat kovetd 3. munkanapon le kell adni a gazdasagi iroddban. Amennyiben a
helyettesités a tavolsdgok miatt nem oldhaté meg, a tanitdsi 6rdkat a tanulokkal
egyeztetett idopontban be kell poétolni. A naploban a rendkiviili orarendvaltozést
jelezni kell.

e Rendkiviili esetben a pedagogus az igazgatotdl vagy az igazgatdhelyettesektdl kérhet
engedélyt legalabb két nappal elobb a tanitdsi o6ra (foglalkozéas) elhagyéasara, a
tanmenettdl eltérd tartalmu tanitdsi 6ra megtartdsara. A tanitasi ordk elcserélését az
altalanos igazgatohelyettes engedélyezi.

e A tantervi anyagban vald lemaradéds elkeriilése érdekében hianyzasok esetén —
lehetdség szerint- szakszer helyettesitést kell tartani.

Az intézmény nem pedagoégus munkavallaléinak munkarendje

Az intézményben a nem pedagoégus munkavallalok munkarendjét a jogszabalyok
betartdsdval az intézmény zavartalan muikodése érdekében az intézményvezetd
allapitja meg. Munkakori leirdsukat az igazgatd és a gazdasagvezetd kozdsen késziti
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el. A torvényes munkaidé és pihendidd figyelembevételével az intézmény vezetdi
tesznek javaslatot a napi munkarend Osszehangolt kialakitasara, megvaltoztatasara, €s
a munkavallalok szabadsagéanak kiadésara.

A nem pedagogus munkakorben foglalkoztatottak munkarendjét az igazgato hatarozza
meg. A napi munkaidd megvaltoztatasa az intézményvezetd vagy az
igazgatohelyettesek szobeli vagy 1iradsos utasitdsaval torténik. A munkaidd
meghatarozasakor figyelembe kell venni a rugalmas munkdaba jaras lehetdségét. A
munkakezdés idépontjat a kisgyermekes munkavallalok kérésére 9:00 6raig lehet
meghatdrozni. A csusztatott munkaidd megvalositasara is lehetdséget biztositunk,
amely az iskolai feladatokhoz kapcsoloddan iitemezheto.

Az oktatd neveld munkat kdzvetlen segitd alkalmazottak:

e iskolatitkar
e jelmeztaros

A nevelotestiileti értekezlet, alkalmazotti kozosség
értekezletei

A nevelotestiilet értekezletei:

A neveldtestiilet a tanév folyamén rendes és rendkiviili értekezletet tart.
A nevelGtestiilet értekezleteit az iskola munkatervében meghatarozott napirenddel és
id6ponttal az iskola igazgatoja hivja Ossze.

Tanévnyito értekezlet
Az igazgato altal kijelolt napon tanévnyitd értekezletet kell tartani. Ezen az igazgatd ismerteti
az 0j tanév fobb feladatait, és a neveldtestiilet elé terjeszti a munkatervre vonatkozo javaslatat.

A tanévnyitd értekezlet dont az éves munkaterv Osszedllitdsardl, illetve elfogadasarol. Az
értekezletrdl jegyzokonyvet kell késziteni.

Félévzaro értekezlet
Eltéré rendelkezés hidnyaban legkés6bb a tanév rendje szerint kell megtartani. Ezen az
igazgatd elemzi az elsé félév munkdjat, és tajékoztatast nyujt a kdvetkezo félév feladatairol.

Tanévzaro értekezlet
Tarthat6 az utolsé tanitasi napot kdvetden, illetve a tanév rendjének megfelelden.

Ezen az igazgato elemzi, értékeli a tanév neveld-oktatd munkajat, a munkatervi feladatok
végrehajtasat.
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Neveldtestiileti értekezlet

Az éves munkatervben meghatarozott idopontokban nevelési értekezleteket kell tartani.
Targya barmely nevelési kérdés lehet, amelyet a nevel6testiilet hataroz meg. A nevelési
értekezlet témajatol fiiggden a neveldtestiilet hatarozatot, allasfoglalast hozhat.

Rendkiviili értekezlet

Az igazgatd rendkiviili nevel6testiileti értekezlet dsszehivasardl a napirend harom nappal
elobb torténd kihirdetésével intézkedik.

A rendkiviili neveldtestiileti értekezlet Osszehivasanak neveldtestiileti kezdeményezéséhez a
pedagdgusok egyharmadanak alairasa, valamint az ok megjeldlése sziikséges.

Az értekezletet tanitasi idon kiviil a kezdeményezést6l szamitott nyolc napon beliil 6ssze kell
hivni.
A tantestiileti értekezleteken a nevel6testiilet minden tagjanak részt kell vennie,

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

Alkalmazotti kozosség értekezlet
Amennyiben sziikséges, az alkalmazotti k6zdsség valamennyi tagjara vonatkozé kérdésekben
az igazgato értekezletet hiv dssze az alkalmazotti kzosség részére.

A nevelotestiileti értekezlet elokészitésével és lefolytatasaval
kapcsolatos rendelkezések

A nevelOtestiileti értekezletet az iskola igazgatdja késziti eld. A neveldtestiilet irdsos
eldterjesztés alapjan targyalja a pedagdgiai programot, az SZMSZ, a hazirend, a munkaterv,
az iskolai munkara iranyul6 atfogd elemzés beszamolo elfogadasaval kapcsolatos napirendi
pontokat.

Az igazgatd az eldterjesztés irdsos anyagat a neveldtestiileti értekezlet eldtt legalabb nyolc
nappal kordbban elektronikus formaban eljuttatja a nevel6testiilet tagjainak.

A nevelGtestiileti értekezlet levezetd elnoki feladatait az igazgatd vagy az igazgatd altal
megbizott személy latja el.

A tantestiilet a hatarozatait egyszerli sz6tobbséggel hozza. A szavazas akkor érvényes, ha a
testiilet 50%-a + 1 {6 tagja jelen van.

Ha a dontésnél szavazategyenlOség 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 kovetd
harom munkanapon belil el kell késziteni.

A jegyzOékonyvet az igazgatd, a jegyzOkonyvvezetd és a jegyzokonyv hitelesitésére felkért
tanar irja ald. A jegyzokonyv masolatat az irattarban kell elhelyezni. A jegyzokonyvekbe a

30



nevelGtestiilet tagjai, valamint az iskola munkajanak ellenérzésével megbizott szervek
képviseldi tekinthetnek be. Az értekezletr6l hianyzo tanarok a jegyzOkonyvet utolag
tanulmanyozhatjak.

A helyettesités és beszamolas rendje

A pedagbdgus a munkdjabol valo rendkiviili tavolmaradasat, illetve annak okat lehetdleg el6z6
foglalkozason, legkésobb el6zé nap, rendkiviili esetben az adott napon 10 ordig koteles
jelenteni az intézmény vezetdjének vagy az iskolatitkdrnak.

Az intézményben folyé munkat a dolgozdk iddleges vagy tartds tavolléte nem akadalyozhatja.
A dolgozok tavolléte esetén a helyettesités rendszerének kidolgozdsa az intézményigazgatod
feladata.

Az igazgatét akaddlyoztatisa esetén — az azonnali dontést nem igényld, kizardlagos
hataskorébe, valamint a gazdalkodasi jogkorbe tartozo ligyek kivételével — teljes feleldsséggel
az igazgatOhelyettes helyettesiti. Az igazgatd tartds tavolléte esetén gyakorolja a kizarélagos
jogkorébe fenntartott hataskoroket is. Tartds tavollétnek mindsiil a legalabb kéthetes,
folyamatos tavollét. Gazdalkodasi és pénziigyi kérdésekben az igazgatd helyettesitését a
gazdasagi vezeto latja el.

Az igazgatd, valamint az igazgatohelyettes egyidejli tavolléte esetén — a kizardlagos
hataskorbe utalt iigyek kivételével — a hivatalosan megbizott pedagogus az illetékes.

A helyettesek minden helyzetben szobeli beszamolasi kotelezettséggel tartoznak a
helyettesitett pedagogusnak, vezetdnek a helyettesités ideje alatt végzett munkajukrol,
mindenrdl, ami kapcsolatban van az iskolai vagy tanuléi tigyekkel.

A helyettesités rendje

A tavollévo igazgatot az igazgatdhelyettes, vagy a tanszakvezetd, vagy a telephelyvezetd,
vagy a legtobb szolgalati idével rendelkezd pedagogus helyettesiti.

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

A tavollévo pénztarost az iskolatitkar helyettesiti.

A pedagogia munka belsé ellendrzési rendje

A nevelési-oktatasi intézmény szakmailag 6nallo.

A belso ellenorzés céljai, feladatai

Az intézményben folyd neveld-oktatd munka atfogo ellendrzése, a felmeriild hibak észlelése
¢s korrigélasa, a hatékonysag novelése.
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A belso ellendérzésnek a legfontosabb feladata az iskoldaban folyd pedagogiai tevékenység jog-
szerlségének, hatékonysaganak ellendrzése, annak feltarasa, hogy milyen teriileteken kell és
sziikséges megerdsiteni a pedagdogusok munkdjat, milyen teriileten kell a rendelkezésre allo
felszereléseket felujitani, illetéleg boviteni. Az ellendrzést az iskola intézményegység
vezetdje, a helyettesek és a munkakdzosség-vezetok végzik az éves ellendrzési terv alapjan.

Tovabbi feladatok

- apedagogiai hatékonysag mérése;

- t4jékozodas a pedagodgusok szakmai munkajanak mindségérdl; egyes tanuldcsoportok
vagy évfolyamok neveltségi helyzetének, targyi tudasanak és problémainak
feltérképezése;

- az egyes tantargyak helyzetének felmérése;

- a valtozatos modszertani eljarasok alkalmazasanak ellenérzése;

- aszemléltetd eszkdzok célszerl és rendszeres alkalmazasanak illetve ezek
felyjitasanak és bovitésének vizsgalata;

- az ¢évi feladatok, a vezetdi utasitasok és a kozdsen hozott hatarozatok végrehajtasanak
ellendrzése;

- az oktaté-neveld munka irasbeli dokumentéaciojanak, adminisztracidjanak végzése;

- a munkarend pontos teljesitése;

- anevel6-oktaté munkahoz kapcsolodod adminisztracié pontossaga;

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

- atanulok értékelése, osztalyozasa, a tovabbhaladas feltételeinek megteremtése;
jogszerliség érvényesitése;

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

- atanul6i munkdk ellendrzése, vizsgalata;

- az adminisztracios munkak ellenorzése;

- apedagogusok, az osztalyfénokok, és a munkakdzosség-vezetok beszamoltatasa
szoban vagy irdsban.

A belso ellenorzés teriiletei és tartalma

Az intézményben foly6 nevel6-oktatd munka egésze.

A belso ellenorzés tervezése, elrendelése

A folyamatos ellendrzés megszervezéséért, s hatékony miikodéséért az intézményigazgatod
felelés. Ezen tulmenden az intézmény minden felelés beosztidsu dolgozoja felelés a maga
teriiletén. A belsé ellendrzés rendjét oly modon kell kialakitani, hogy legaldbb évente
valamennyi pedagdégus munkajat ellendrizzék, értékeljék. A pedagogus kérheti, hogy
munkdjanak segitése érdekében oraldtogatas sordan felmérjék neveld €s oktatd munkajanak
hatékonysagat, értékeljék pedagdgiai mddszereit.

A belso ellenorzés végrehajtasa
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Az cllenOrzéshez, mérésekhez ellendrzési terv késziil, iitemezéssel az éves munkatervek
alapjan. A bejelentett ellendrzések mellett alkalomszerii ellendrzésekre is sor kertiil.
Rendkiviili ellen6rzés megtartasat kérheti:

a szakmai munkak6zosség;

az érintett pedagogus;
a Sziil6i képviselet,

Az ellen6rzés tapasztalatait az ellendrzést végzd ismerteti az érintett pedagdgussal, aki arra
¢észrevételeket tehet.

A belsoé ellendrzés formai, modszerei

oOraldtogatas;

oraelemzés;

beszamoltatas;

eredményvizsgalatok, felmérések;
napléellendrzés, dokumentumok ellendrzése.

A tanorak, tanorakon kiviili foglalkozasok, a vizsgak, az eldadasok, a versenyek latogatasa

Az ellendrzés tapasztalatait a pedagdgusokkal egyénileg meg kell beszélni.

Az altaldnosithato tapasztalatokat — a feladatok egyidejii meghatarozasaval — nevelGtestiileti
értekezleten 0sszegezni és értékelni kell.

Az o6ra ellendrzését végzd személy a haladasi naploban az ellendrzés tényét kézjegyével
igazolja. A pedagogus adminisztracios feladatainak ellendrzése folyamatos az iskolavezetdség
részérdl. Az ellendrzést végzd feladatai a munkakori leirdsban jelennek meg.

Az egyes szakteriileteken végzett belso ellendrzés eredményeit a szakmai munkak6zosségek
kiértékelik, megvitatjak, s ennek eredményeképpen a sziikséges intézkedések megtételét
kezdeményezhetik a felelds vezetonél.

Az eldz6 tanitasi év ellendrzéseinek tapasztalatait Osszegezni kell a tanévzard értekezletre,
megallapitva, hogy az esetleges hidnyossagok megsziintetése érdekében milyen intézkedések
megtétele sziikséges.

Az ellendrzés soran felmeriilt hidnyossagokkal, problémakkal Osszefiiggd intézkedésekrol
intézkedési terv késziil. A hibdk kijavitasa utolagos ellendrzéssel torténik.

A belsé ellenérzésre jogosultak

igazgato;
igazgatohelyettesek;
tanszakvezeto

felkérésre kiilsd szakérto.

Az igazgato

e folyamatosan ellendrzi az alapdokumentumok (tdrvények, rendeletek, szabalyzatok)
betartasat, végrehajtasat;
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e szamon kéri a feladatok, megbizasok teljesitését;

e tanévenkénti ilitemezés szerint vagy eseti jelleggel meglatogatja a kiilonb6zo
foglalkozasokat (tanorai, tandran kiviili);

e ¢vente tObbszor szurdprobaszeriien ellendrzi a vonatkozo szabalyok betartasat;

e <¢vente tObbszOr szurOprobaszerlien ellendrzi a titkarsag taniigyi, igazgatasi ¢€s
adminisztracios feladatait;

e Dbelso ellendrzési terv alapjan ellendrzi a gazdasagi munka adott szakteriiletét;

¢ informalddik az egyes tanuldi kozosségek helyzetérdl, problémaikrol.

o Az igazgatd kozvetleniil ellendrzi a hozza kozvetleniil beosztott szakemberek szakmai
munkajat.

e Az ellendrzés modszerei beszdmoltatas és célvizsgalat, amelynek megallapitasait az
érintettel meg kell beszélni. Az igazgat6 az ellendrzéshez iitemtervet készit.

e A Dbeszamoltatas lehet kozvetlen, torténhet szoban vagy irasban, valamint
beszamolasnak mindsiil az is, ha az intézményvezetd testiileti szerve az
intézményegység tevékenységét vagy annak részteriiletét értékeli.

Az igazgatohelyettesek

Tanévenkénti litemezésben latogatjdk a tandrakat illetve tanéran kiviili foglalkozésokat;
igyeletes vezetoként ellendrzik a Hazirend betartasat; rendszeresen ellendrzik a tanarok
adminisztraciés munkajat, munkafegyelmét; a munka-, tiiz- és vagyonvédelmet.

A gazdasagi vezeto

Megbizasi szerzOdése alapjan a szerzOdésben rogzitett hatokorrel ellendrzi az iskola
gazdalkodasat illetve a hataskorébe tartozd dolgozok munkdjat. A vezetdk az ellendrzésiik
soran szerzett tapasztalataikrol az egyeztetd megbeszélésen beszamolnak egymasnak.

A csoportvezetok ellendrzési teriileteik:
e a tanulok magatartasanak, tanulmdnyi elérehaladdsdnak és erkolesi fejlédésének
vizsgalata, fegyelmi helyzetiik;
e a hianyzasok, a hosszabb idejli tdvolmaradasok okéanak vizsgalata, az igazolasok
teljesitése;
e az osztaly ligyviteli munkéjaval kapcsolatos teenddk pontos elvégzése €s ellendrzése.
[ ]

A neveld-oktatdé munka belsd ellendrzése a tanitasi ordkon kiviil kiterjed a tandran kiviili
foglalkozasokra is.

A nevel6-oktaté munka belso ellendrzésének megszervezéséeért és hatékony miikodtetéséért az
igazgato felelds.

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

Az ellendrzési tervben nem szerepld, eseti ellendrzések lefolytatasarol az igazgatd dont.
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A vezetok, a sziiloi kozosség, valamint a pedagogusok kozotti

kapcsolattartas formai

A sziilok és a pedagogusok egyiittmiikodésének lehetoségei:

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

Félévente nyilt tanitasi 6ran lathatjak a sziilok gyermekiil elérehaladasat.

A pedagdgusok a felmeriild nevelési problémakkal, illetve programegyeztetéssel
kapcsolatban személyes betekintést nyerhetnek (tanulményozasra megkaphatjik) az
iskola pedagogiai programjaban és szervezeti, mikodési szabalyzataban. A sziil6i
szervezet a személyes €s kdzvetlen kapcsolat kialakitasat biztositja.

Napi elbeszélgetések,

Megbeszélés elore egyeztetett idopontban,

Tajékoztatolevél, amelyben ismertetjiik a sziilokkel a beiratkozés és a tanév rendjét,
értesitjiik dket a kiilonb6z6 rendezvényeinkrdl,

Nyilt napok,

Nyilvénos tinnepélyek,

Sziiloi értekezletek,

Falitjsagra és megallitd tablakra kifliggesztett informéacidkon keresztiil,

Honlapon

Iskolai k6z6s rendezvények, kirandulasok soran.

Az iskolai dokumentumok legitimacios eljarasaban a sziilok képviseldje jar el, akit az
igazgato kér fel.

A tanulok vélemény-nyilvanitasanak és tajékoztatasanak rendje

Az iskolaban Didkonkormanyzat nem miikodik.

A tanul6 véleményét szoban, a tanitasi ora keretében szaktanaranak elmondhatja.

A tanulo6 véleményét irasban kozolheti az iskola igazgatdjaval.

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

A pedagdgus a személyes szobeli tdjékoztatason tul flizetben is megerdsiti véleményét
a novendék eldmenetelérdl, magatartasardl, szorgalmarodl.

A kotelezettségeit teljesitd didk problémafelvetését a pedagdgus meghallgatja és kozos
megoldasi javaslattal él.

A kiemelked6 teljesitményt elérd ndvendékek a bizonyitvanyosztas alkalmaval
jutalomban részestilnek.

A kotelezettségeit nem teljesitd didkkal szemben a neveld legjobb belatasa szerint jar
el a torvényeknek megfelelden.

A novendé€k orai tdvolmaradasat eldzetes egyeztetés alapjan pedagogusa engedélyezi.
Betegség esetén orvosi igazolassal igazolja a sziil6 a tdvolmaradast.

Az iskolai dokumentumok legitimécios eljarasaban a diakok képviseldje jar el, akit az
igazgato kér fel.
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Kiilso kapcsolatok rendszere, formaja, modja
Az iskolat a kiils6 kapcsolatokban az igazgatd és miivészeti vezeto képviseli.

Onkormanyzattal: A Magyarok Oroksége Alapitvany legfébb timogatoja a Varosi
Onkormanyzat. A kapcsolat napi, hiszen nincs olyan teriilete alapitvanyunk tevékenységének,
amely ne kapcsolodna az Onkormanyzathoz. Az iskola létrehozasdban a Képviselé-testiilet, a
Polgarmesteri Hivatal maximalis segitséget nyujtott. Tudjuk, hogy az Onkorményzat
tdmogatasara, segitségre a jovoben is szdmithatunk.

Fenntarté szervvel. Az iskola tevékenységét feliigyels Magyarok Oroksége
Alapitvany kuratériuma iilésein az iskola igazgatdja kuratoriumi tagként van jelen. Az iilés
programjanak megfeleléen beszamol az iskola tevékenységérdl.

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

Varosi tarsintézményekkel: Az intézmények (ltaldnos és kozépiskoldk, Virosi
Miivészeti Iskola, Matrica Mizeum, Baratsag Kulturalis K6zpont, Vérosi Szabadidékozpont)
vezetdivel az iskola igazgatdja tartja a munkakapcsolatot, bevonta a szaktanarokat. Tanév
elején az orarend, mitkddési feltételek és programok megbeszélése. Tanév kozben a felmeriild
problémak eseti megvitatdsa. K6zds rendezvények, miisorszolgaltatas, a kolcsonds érdekek
mentén valo szovetkezés és kdlcsonos tajékoztatas jellemzi a kapcsolatokat.

Szervezetekkel, intézményekkel: Az iskola hivatalos képviseldje az igazgat6. Ezt
a képviseletet ellathatja az a szaktanar, aki valamely szervezet valasztott tisztségviseldje, vagy
a szakfeladatbol adodod munkakapcsolat azt indokolja és az iskola igazgatdja eldzetesen
egyeztette.

Szakmai szervezetekkel: A mar kialakitott kapcsolat folytatdsa az Orokség
Gyermek Népmiivészeti Egyesiilettel, a Martin Gyorgy Néptanc Szovetséggel, a
Hagyomanyok Héazéaval, a Tanchazi Kamaraval, a Magyar Fesztival Szovetséggel, a Muharay
Elemér Népmiivészeti Szovetséggel, CIOFF Magyarorszagi Szervezete, Budapest- Kozép-
Dunavidék Regiondlis Idegenforgalmi Bizottsdg, tovabbképzéseken vald részvétel,
felkéréseknek valo elégtétel.

Az intézmény miivészeti vezetdéje a MAMOSZ elndkségének tagja.

Nemzetkozi Szervezetekkel: CIOFF, 10V, CID fesztivalszervezési, nemzetkozi
novendék csereprogram, koncertek, fellépések stb. ligyében.

Pedagogustarsakkal: Iskolink tanuldi altalanos és kozépiskolai tanulmanyaikat
kiilonbozé intézményekben folytatjdk. A gyermekek nevelése érdekében fontos, hogy a
veliink foglalkoz6 pedagogusok 0sszehangoltan végezzEék munkdjukat. Ezért sziikséges, hogy
a gyermekek osztalyfonokeikkel szaktandraink folyamatosan tartsdk a kapcsolatot, és ez
kiilonosen fontos, ha a neveléssel kapcsolatos probléma felmerdiilt.
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Gyermekvédelem: Veszélyeztetettség esetén a varosi szakszolgalat gyermek és
ifjusdgvédelmi feleldse a szaktandrral és a tantestiilettel kozosen kidolgozza az
intézkedéseket. Kapcsolatfelvétel a gyermek sziileivel, osztalyfonokével, sziikség esetén a
gyermekjoléti szolgalattal. az iskolaban kiilon gyerek és ifjusagvédelmi felelds nincs, helyette
szorosan egyiittmiikddiink a helyi szervekkel.

V. Az intézmény miikodési rendje

Ugyintézés, nyitva tartas és kulcshasznalat rendje

Titkarsagi ligyintézés rendje:

A titkdrsagi ligyintézés, tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos tigyek, tanuldi jogviszony igazolas
adatvaltozas bejelentése, iskolalatogatasi igazolas kérése.

A telephelyeken a tanuldk ¢€s a sziilok ettdl eltérd idOpontban is kérhetik tligyeik intézését.
Elére jelzés 3 munkanappal eldbb. Jelzés modja: személyesen, irdsban, telefonon,
elektronikus formaban.

Ugyfelek fogadasa szorgalmi idén kiviil:

Tanitasi szlinetekben heti 1 alkalommal 9:00-12:00-ig iigyelet miikddik az intézményben,
melynek pontos idépontja a kozzétételi helyeken (honlap, falitijsag) meghirdetésre keriil.

A nyitva tartas rendje:
Székhelyen

Orarend szerint.

Pénztéri orak: Hétfo: 07:00-09:00
Kedd: 16:00-18:00
Csiitortok: 16:00-18:00

Telephelyeken:

A tantermek nyitasa az Orarend szerint a tanitds megkezdése eldtt 15 perccel torténik. A
telephelyeken a nyitvatartasi rend megegyezik az adott intézmény miitkddési rendjével.

Nyilvantartas és kulcshasznalat

A tantermek kulcsainak kiadasat, a székhelyet és a telephelyeket bérbeadd intézmények
kulcsnyilvantartdsa tartalmazza.
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A pedagogusok munka-, feliigyeleti- és helyettesitési rendje

A pedagbdgusok napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet a taniigyigazgatasért
felelds vezetd allapitja meg €s az igazgatd jovahagyasaval valik végrehajthatova. A tanorak
(foglalkozasok) elcserélését az igazgatd vagy a feladat ellatasaért felelés helyettese
engedélyezheti. A pedagogus koteles munkakezdése elott 15 perccel munkahelyén
megjelenni.

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

A tantervi anyagban valo lemaradas elkeriilése érdekében a pedagdgust hianyzasa esetén —
lehetdség szerint szakszerlien kell helyettesiteni. A szakszerli helyettesités érdekében a
tanmeneteket az iskola tanari szobaiban kell tartani.

A rendkiviili tdvolmaradast legkésébb az adott munkanapon az els6 tanitasi 6ra megkezdése
elott 30 perccel jelezni kell az intézmény taniigyigazgatasért felelds vezetdjének.

A rendkiviili tdvolmaradast legkésobb az adott munkanapon az elsé tanitasi 6ra megkezdése
elott negyed oraval jelezni kell az igazgato helyettesének.

A pedagdgusok szdmara — a kotelezO oOraszdmon feliilli — tanitasi (foglalkozési) orak
megtartasara, egyeéb feladatokra a megbizast vagy kijelolést az igazgat6 adja, - a vezetd
helyettes és a szakmai munkakdzOsség vezetd javaslatainak meghallgatdsa utdn. A
megbizdsok sordn figyelembe kell venni a pedagdgus alkalmassagat, ratermettségét és
szakmai felkésziiltségét.

Belépés rendje azok szamara, akik nem allnak
jogviszonyban az iskolaval

Kiilsé latogatdk a neveld-oktaté munkat nem zavarhatjak.

Sziilok a gyermekeiket a tanitas kezdete elott a portaig/recepcidig kisérhetik. A tanitasi éra
utan a gyermeket ugyanitt lehet megvarni.

A sziil6k az 6ltozOhelyiségekben nem tartdzkodhatnak.

Tanitasi orak latogatasara kiils6 személy részére az igazgatd ad engedélyt.

Az dralatogatast a tanitasi 6ra kdzben, vagy a tanitdsi ora vége el6tt befejezni nem szabad.
Part, vagy politikai céli mozgalom, vagy parthoz kotédo szervezet nem miikodhet az
iskolaban. A tanulok részére szervezett rendezvényeken alkohol-és dohanytermék nem
arusithato.
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Létesitmények és helyiségek hasznalati rendje

Az iskola létesitményeit, helyiségeit rendeltetésiiknek megfelelden, az allagmegovas szem
elott tartdsaval kell hasznalni.

Az iskola minden dolgozdja és tanuloja felelos:
- akozosségi tulajdon védelméért, allaganak megdrzéséért,
- aziskola rendjének, tisztasdganak megdrzéséért,
- az energiafelhasznalassal val6 takarékossageért,
- atliz- és balesetvédelem, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért.

A tanulok az intézmény Iétesitményeit, helyiségeit csak pedagogusi feliigyelettel
hasznalhatjak.

Idegen személy az intézmény teriiletén csak ellenérzés mellett tartézkodhat.

Tanitasi 1d6 utdn tanuld csak kiilon engedéllyel vagy szervezett foglalkozas keretében
tartdzkodhat az iskolaban.

Vagyonvédelmi okok miatt az iiresen hagyott termeket zarni kell.

Az iskolai konyvtar hasznalati rendjét a konyvtar miikodési szabalyzata allapitja meg.

Az iskola székhelyén biifé nem iizemel. Amennyiben iizemelne, a népegészségligyi
termékadordl szolo 2011. évi CIIL torvény hatalya ala tartozo6 élelmiszereket, dohdnyterméket
¢s alkoholt nem 4rusithatna. Ezen termékeket a diakok az intézményben nem is
fogyaszthatjak. 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 szaktanar a sajat termében elkovetett karért és az iskola tulajdondban lévd
eszkozokeért feleldsséggel tartozik.

- ha az iskolat kar érte, az igazgatd koteles a karokozas koriilményeit megvizsgélni, az
okozott kar nagysagat felmérni, a karokoz6 személyét megallapitani.

- ha a vizsgélat soran felmeriil a gyant, hogy a kart az iskola tanuldja okozta, a vizsgalatrol
a karokozassal gyanusithatdo tanulok ¢és a kiskort tanuld sziilgjét haladéktalanul
tajékoztatni kell.

- avizsgalatrél jegyzokonyvet kell késziteni.

- ha a tanuld kartéritési feleldssége megallapithatd, a tanulot, illetdleg a sziilét a kar
megfizetésére irasban fel kell szdlitani.

- gondatlan kérokozas esetén a kartérités 6sszege az okozott kar mértéke.

- 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
teriiletére alkoholt, életveszélyt vagy sériilt okozd targyat és 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 pedagdégus a munkavégzés
helyszinére hoz, a tanari 6lt6z6ben vagy a tandri szobaban kell hagynia.

Az intézmény kétévenként teljes kori leltarozést végez, melynek végrehajtasat a
Leltarozasi Szabalyzat tartalmazza.
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Iskolai konyv, eszkoztar (szertar, jelmeztar, kelléktar, stb.)
hasznalatanak rendje

Iskolai konyv-eszkoztar

Az iskolai konyv, zenemiitar, fonetikai gylijtemény, stb. (tovabbiakban konyvtar-
eszkoOztar) az iskolai nevel6-oktatd munka hatékonysagat, a korszerli szemléltetést szolgalja.
Torekedni kell az allomany folyamatos gyarapitasara. A konyvtar-eszkoztar allomanya
tartalmazza a nevelési-oktatasi tervek altal eldirt eszkozoket (ajanlott szakkonyveket,
lexikonokat, szotarakat, szakfolyoiratokat, valamint rendelkezzen az alapvetd kazetta,
hanglemez, CD lemeztarral, videokazetta gylijteménnyel, stb.).

A konyvtar-eszkoztar gyijtse az iskolai emlékeket, dokumentumokat, hang- ¢és
videofelvételeket. A konyvtar-eszkoztar allomanyanak gyarapitasardl, nyilvantartasarol, a
kolesonzés rendjének kialakitasarol és nyitva tartasardl a konyvtaros, illetve eszkoztar felelds
gondoskodik.

A tanév végén a tanuldknak és tandroknak bizonyitvanyosztas eldtt tartozasukat rendeznitik
kell. Az elveszett, vissza nem szolgaltatott konyvtari tulajdont konyvet, hanglemezt, jelmezt,
eszkozoket stb. a folyo kereskedelmi aron kell megtériteni.

Az iskolai felszerelések, technikai eszk6zok nyilvantartdsaért az igazgatd altal megbizott
személy felel.

A jelmeztar mikodése

- Az iskolai rendezvények, fellépések, alkalmaval a pedagogus jelenlétében csak a
jelmeztar vezetdje adhatja ki a kosztiimoket.

- Visszavétel ugyancsak a pedagdgus jelenlétében torténik.

- Egyéb alkalmakkor a jelmezhasznalatra valo igényt az igazgatonak kell benytjtani,
aki dont az engedélyezésérdl, illetve a kolesonzési dij mértékérdl.

Intézmeny védo-ovo eldirasok. Rendkiviili esemény,
bombariado esetén sziikséges teendok

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

Az iskolaban szorgalmi 1d6 alatt kizarélag az iskola dolgozoéi és tanuldi tartdzkodhatnak. A
szllok az iskola eldterében varakozhatnak gyermekeikre.

Hivatalos {ligyben eldzetes megbeszélés alapjan lehet az irodai helyiségekben tartdozkodni.
Szorgalmi 1d6n kiviil a helységekben az iskola dolgozoi és a karbantartasi, fel(jitasi munkat
veégz6 személyek tartozkodhatnak.

Idegen személy sem a tanitdsi 1d6 alatt, sem a tanitasi id6 utan nem tartézkodhat az iskola
helységeiben. Kivételes esetekben az igazgatd adhat engedélyt az idegen személy
benntartozkodasara.
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Bombariado, katasztrofa esetén sziikséges teendok

Haladéktalanul értesiteni kell az illetékes szerveket - Rendérség, Tlzoltok, Fenntarto - és
gondoskodni kell az épiilet kiiiritésér6l. Ennek eljarasa megegyezik a Tlzvédelmi
Szabalyzatban lefektetett renddel (jelzés, menekiilési utvonal, tanuld és pedagdgusok
teendoi).

Bombariado esetén sziikséges teendok :

- 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 renddrséget,

- az épliletet a tlizriado tervben eldirtaknak megfelelden a lehetd legrovidebb id6 alatt ki
kell {iriteni,

- arendOrség megérkeztéig biztositani kell az épiiletet,
- arenddrség utasitdsainak megfelelden meg kell tenni a sziikséges intézkedeéseket.

- A tanév folyamdn, az osztalyfonoki orakon foglalkozni kell a baleset-megeldzést
szolgalo szabalyokkal kirandulas, tra, sziinid6 elétt, rendkiviili esemény utan.

- Az iskola valamennyi dolgozdjanak feladata, hogy a tanulok egészségét és testi
épsegét veszeélyeztetd baleseti forrast elharitsa, baleset esetén a sziikséges
intézkedéseket megtegye.

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

Rendkiviilli esemény / tiizriado, bombariadd, természeti
katasztrofa stb. / esetén

Az éplilet kiiiritését a tlizriado terv elirdsai szerint kell végezni.

A tanitasi orak rendje, orarend

Az alapfoki miuvészeti iskoldba jaro tanuldk e tevékenységiiket kotelesek az
osztalyfonokiiknek bejelenteni, illetve az egyéb mas intézmény munkdjaban (sportegyesiilet,
muvészeti egylittes, stb.) valo részvételiikrol elézetesen a Pesovar Ferenc Alapfokt Miivészeti
Iskola igazgatdjat tajékoztatni.

A tanulok o6rait ugy kell beosztani, hogy azok ne litk6zzenek kozismereti iskolajuk tanitasi
oraival, illetéleg munkaidejével.
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A fotargyi orak beosztasanal iigyelni kell arra, hogy a tavolabb lakoé tanulok orait — ha
lehetséges kapcsoljuk a kotelezo targyi orakhoz.

A csoportos oOrdkat sziinet kozbeiktatdsdval kell megtartani. Kivételes esetben — a
koriilményektdl fiiggden — az igazgatd masképp is rendelkezhet.

Ahol a tanulok tobbsége tavol lakik az iskolatol vagy a tanitasi helyétdl, illetleg ezt a
tanulok egyéb elfoglaltsaga, teremhiany, stb. indokolja, a csoportos orak — heti egy
alkalommal 6sszevonhatok.

A megtartott fotargyi orakat a fotargyi naploban datum szerint a kdtelezo tantargyi orakat
az emlitett tantargyi naplokban sorszam és datum szerint kell feltiintetni.

A tanitdsi orak zavartalansaga érdekében a tanart és a tanuldt az 6rarol kihivni, vagy a
tanitasi 6rat mas médon zavarni nem szabad. A tanar koteles a tanitasi id6 elétt 10 perccel a
tanitas szinhelyén megjelenni.

Orarend

A pedagogusnak az iskolaban neveléssel, oktatdssal, munkaval eltoltott idejét az iskolai
orarend hatdrozza meg. A Pesovar Ferenc Alapfoku Miivészeti Iskola végleges orarendjét
legkésobb szeptember 20-ig, illetve februar 15-ig kell dsszeallitani.

A tanuldk beosztasat a fotargyi napld orarend részében kell feltiintetni, melynek masolatat az
iskola 0sszesitett érarendjéhez is mellékelni kell.

A tanulok létszama, Orarend szerinti beosztasaban bekovetkezett valtozasokat a tanar 48 oran
beliil koteles jelenteni az igazgatdsagnak.

Csoportdsszevonas, 0sszevont osztaly
Az alapfoku miivészeti iskoldban Osszevont osztily szervezhetd legfeljebb
négy egymast kovetd évfolyam tanuloibol.

Naplovezetés az dsszevont osztalyokban:
A tananyagot naplo alapjan kell nyilvantartani.
A tanuldkat névsor szerint, vagy évfolyamonként kell nyilvantartani, mindkét
esetben a feljegyzés rovatban be kell jegyezni a tanul6 évfolyamat.

A tanoran Kkivili foglalkozasok szervezeti formai és azok
rendje

Tanulméanyi kirdnduldsok, miivészeti taborok, kiilfoldi utak, tanulmanyi versenyek,
fesztivalok, szakmai rendezvények:

A miivészeti iskoldkban tanulmanyi kiranduldsnak mindsiilnek az iskolai csoportok,
tanszakok koOlcsonds latogatasai, valo részvétel, a miivészeti, kozmuivelddési intézmények,
kiallitasok, stb. szervezeti latogatasai.

A tanulmanyi kirdnduldsok a nevel6-oktato munka szerves részei, azokat munkatervben
rogziteni kell.

Tanitasi napokon szervezett tanulmdnyi kirdndulds esetében a tanulok részvételéhez a
kozismereti és a Pesovar Ferenc Alapfoku Miivészeti Iskola igazgatdjanak hozzéjaruldsa
sziikséges. Tanulmanyi kirdnduldsok alkalmaval annyi kisérétanart kell biztositani, amennyi a
zavartalan lebonyolitdshoz sziikséges, de 20 tanuloként legalabb 1 f6t. A kisérd tanarok
felelosek a rendért és a tanulok testi épségéért Ha a tanuld szereplésére is sor keriil, biztositani
kell szaktanara részvételét.
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Onként jelentkezd sziilok kisérdiil bevonhatok, de a tandri kiséretet nem helyettesithetik.

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

A kirandulasok koltségeit — a sziilok meghallgatasaval — tigy kell megéllapitani, hogy azok
a sziiloket csak a legsziikségesebb mértékben terheljék, a sziikséges Osszege lehetdleg eld-
takarékossaggal biztositsak. Torekedni kell arra, hogy az allami gondozott tanulok anyagi ok
miatt ne maradjanak tavol a kiranduldsokrol, és a tobb gyermekes sziilok anyagi megterhelése
is minél kevesebb legyen.

Iskolai sziinetben (nyari, téli, tavaszi) a Pesovar Ferenc Alapfoki Miivészeti Iskola
onalléan vagy mas szervezetekkel, intézményekkel kozosen miivészeti alkotd taborokat
szervezhet.

A koltségeket az iskola, a rendez6 szervek, illetve a résztvevok kozosen viselik, alkalmi
megallapodas alapjan. A taborozashoz szakmai tervet, koltségvetést kell késziteni. A tanuldk
a kirandulasokon és a taborokban 6nkéntesen vesznek részt.

A tanulmanyi, szakmai versenyek, részei a tanév helyi rendjének, illetdleg az éves
munkatervnek, amely meghatarozza a szervezés feladatait és feleldseit. A teriileti és orszagos
fordulokra tovabbjutott tanulokat a verseny idejére az igazgatd mentesiti a tanitasi 6érakon
vald részvétel aldl. A tanulmanyi versenyeken vald ingyenes részvételt, valamint a felmeriild
koltségeket az iskola biztositja. Az egyéb versenyeken, fesztivalokon vald fellépések
koltségeit, eseti megallapodas alapjan a sziilok és az iskola kdzdsen viselik.

Az igazgato gondoskodik arrol, hogy az orszégos, korzeti, a helyi vagy hazi versenyeken
gyoztes, illetdleg helyezést elért tanulok eredményes szereplését az egész iskolakdzdsség
megismerje (pl.: hirdetotabla).

A Kkisérd tanarok, valamint a szakmai versenyeken, taborozasban és a tovabbképzéseken
(tapasztalatcseréken) résztvevd tanarok koltségeir6l az iskolanak kell gondoskodnia. A
mivészeti csoportok esetében az iskola anyagi lehetdségeinek aranyaban jarul hozza a
koltségekhez.

Cserekapcsolatok, belfoldi és kiilfoldi cserelatogatasok

Az iskola igazgatdja engedélyével az iskolai munkaterv alapjan az iskola tandrai €s tanuloi
tapasztalatcsere és k6zos miivészeti tevékenység céljabol cserelatogatasokat, kozos
fellépéseket szervezhetnek. Ennek koltségeit a meghivo felek kdlesonds megallapodasainak
alapjan hatarozzak meg.

Unnepélyek, megemlékezések rendje, a
hagyomanyapolassal kapcsolatos feladatok

A Magyarok Ordksége Alapitvany fontosnak tartja, hogy az altala miikodtetett kozosségek,
oktatds szinterei: Az iskola és a Forras Néptancegylittes, amelyek szoros Osszefiiggésben,
felmend rendszerben allnak egymaéssal, ezaltal ko6z0s hagyomanyokat teremtenek.
Figyelemmel arra, hogy az iskola ndvendékei a Forrds Néptancegyiittes tancosai lesznek,
ezért fontos, hogy az egyiittes szervezeti kultirdja, miikodése azonos elvek mentén épiiljon
fel.
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Rendezvényeinkkel, eseményeinkkel tagjaink szdmara folyamatosan erdsitjiik, a kiilvilagot
pedig folyamatosan informaljuk az altalunk elképzelt értékekrol, értéket hordozo viselkedési
formakrol. Egyiivé tartozasunk fontos jelképe, hogy minden olyan alkalommal, amikor
elhagyjuk varosunkat (fellépések, kirdndulasok, fesztivalok, bel -és kiilfoldon egyarant)
minden tag az egyiittes egyen polojat viseli (a polo felirata egységes, tagozatonként mas-mas
szinll).

A pedagoégusok feladata az éves munkaterv szerinti megemlékezésen valo aktiv részvétel,
hagyomanyok el0készitése, megszervezése, a sziilok bevonasa.

Rendszeresek a jeles napokhoz, valamint a nemzeti innepekhez kothetd események. Az
eseményeken szem el6tt tartjuk a tanulod valldsi, vildgnézeti, vagy mas meggy6zodését
nemzeti Onazonossagat is.

A pedagogus kotelességérdl, hogy pontosan ¢s aktivan részt vegyen, az iskolai
iinnepségeken és az éves munkaterv szerinti rendezvényeken. A tanuld vallasi, vilagnézeti
vagy mas meggy6z0dését tiszteletben kell tartani.

Az iskolaban a nemzetliink szabadsagtorekvéseit tiikr6z0, tovabba nemzeti multunk
martirjainak emlékét, példdjat 6rzo, az aradi vértanuk (oktdber 6.), a kommunista és egyéb
diktatarak aldozatai (februar 25.), a holokauszt aldozatai (aprilis 16.), a Nemzeti
Osszetartozas Napja (junius 4.), a marcius 15-ei és az oktdber 23-ai nemzeti iinnepek,
valamint az iskola hagyoményai apoladsa érdekében meghonositott egyéb emléknapok, A
megemlékezések iddpontjat a munkatervben rogziteni kell.

A munkavédelemre vonatkozo rendelkezések
alkalmazasara:

A szakszer(i és gyors probléma megoldas eldsegitése érdekében sziikséges veszélyt jelzd és
tajékoztato tablak elhelyezése az iskola épiiletében, melyek felhivjak a figyelmet a:

- menekiilési utvonalra

- vészkijaratra

- elsdsegélyhelyre

- vészbejelentd, tlizbejelentd telefonra
- tizolto keésziilékre.

A tanulobalesetekre vonatkozo feladatok rendje

Tanulobalesetek megelozése, teendok a tanulobalesetek esetén
Az els6 tanitasi napon a fotargy tanara baleset-, munka-és tlizvédelmi oktatast tart, ennek
adminisztracidja (az oktatas anyaga, résztvevok) a haladési naploban torténik.

Tanulobalesetekkel osszefiiggo feladatok

A tanuldbalesetek megelézése ¢rdekében végzett tevékenység.
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Az igazgatd és a munkavédelmi felelds 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
tanulot és ezt dokumentaljak.

Itt kell ismertetni a tanulokkal:

- az iskola kiilondsen balesetveszélyes helyeit,

- az iskoldban elvarhaté magatartasformakat,

- az utcai kozlekedés baleseti forrasait,

- atanuldk teenddit balesetveszély észlelésekor, ill. bekdvetkezett baleset esetén,
- afeliigyelet mellett haszndlhatd gépek és eszkdzok hasznalatat.

Tanuldobalesetek értelmezése és teendok tanulobalesetek esetén:

Tanul6- ¢€s gyermekbaleset: minden olyan baleset, amely a gyermeket, a tanuldt az alatt az id6
alatt vagy tevékenység soran éri, amikor a nevelési-oktatdsi intézmény vagy a gyakorlati
képzés folytatojanak feliigyelete alatt all, ide értve az intézményen kiviili gyakorlati képzés
soran bekovetkezett balesetet is,

- Baleset esetén azonnal értesiteni kell, baleset stlyossagatdl fiiggden az orvosi
tgyeletet, a mentdket, ill. a sziildket.

- 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 fenntartonak.

- A nyolc napon tal gyogyuld sériiléssel jaré tanulo- és gyermekbaleseteket
haladéktalanul ki kell vizsgélni. Ennek soran fel kell tarni a kivaltd és a kozrehato
személyi, targyi és szervezési okokat. Ezeket a baleseteket az oktatasért felelds miniszter
altal vezetett, a minisztérium iizemeltetésében 1€vod elektronikus jegyzOkonyvvezetd
rendszer segitségével kell nyilvantartani, vagy ha erre rendkiviili esemény miatt
atmenetileg nincs lehetdség, jegyzOkonyvet kell felvenni. A jegyzOkonyvek egy-egy
példanyat — az elektronikus uton kitoltott jegyzokonyvek kivételével — a kivizsgalas
befejezésekor, de legkésobb a targyhot kovetd honap nyolcadik napjaig meg kell kiildent
a fenntartonak. Az elektronikus uton kitdltott jegyzOkonyv kinyomtatott példanyat, a
papiralapu jegyzOkonyv egy példanyat at kell adni a tanulonak, kiskora gyermek, tanulo
esetén a sziilének. A jegyzokonyv egy példanyat a kidllitdo nevelési-oktatasi
intézményében meg kell drizni.

- Ha a sériilt allapota vagy a baleset jellege miatt a vizsgalatot az adatszolgaltatés
hatéaridejére nem lehet befejezni, akkor azt a jegyz6konyvben meg kell indokolni.

- Amennyiben a baleset sulyosnak mindsiil, akkor azt a nevelési-oktatasi
intézmény a rendelkezésre allo adatok kozlésével — telefonon, e-mailen, telefaxon vagy

személyesen — azonnal bejelenti az intézmény fenntartdjanak. A sulyos baleset
kivizsgalasaba legalabb kozépfoki munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd személyt
kell bevonni.

- Sulyos az a tanulo- és gyermekbaleset, amely
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a) a sérilt halalat (halalos baleset az a baleset is, amelynek bekdvetkezésétél szamitott
kilencven napon beliil a sériilt orvosi szakvélemény szerint a balesettel Osszefiiggésben életét
vesztette),

b) valamely érzékszerv (érzékel6képesség) elvesztését vagy jelentés mértékii karosodasat,

C) a gyermek, tanul6 orvosi vélemény szerint életveszélyes sériilését, egészségkarosodasat,

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

e) a beszéloképesség elvesztését vagy feltind eltorzuldsat, a tanuld bénulasat, vagy agyi
kéarosodasat okozza.

- A nem allami intézményfenntartd a részére megkiildott papir alapt jegyzOkonyvet nyolc
napon beliil megkiildi a nevelési-oktatasi intézmény mukodéséhez sziikséges engedélyt
kiallité kormanyhivatal részére.

- A kormanyhivatal a nem allami intézményfenntart6tol, a Kézpont a nevelési-oktatasi
intézménytdl érkezett, nem elektronikus uton kit6ltott baleseti jegyzokonyvet a naptari
félévet kovetd honap utolsod napjaig megkiildi az oktatasért felelds minisztérium részére.

- Minden tanul6- és gyermekbalesetet kovetden meg kell tenni a sziikséges intézkedést a
hasonlo esetek megeldzésére.

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

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

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

A tanulok kotelezettségei:

- Betartsa az iskolai SZMSZ-ben és a Hazirendben foglaltakat.
- Sajat és tarsai testi épségeére a tdle telhetd legnagyobb mértékben vigyazzon.

- Az iskola értékeinek (targyak €s épiilet) allagmegovasara az elvarhatdo gondossag
alapjan torekedjen.

A pedagogusok kotelezettségei:

- T4jékoztassa az iskolai SZMSZ-ben és a Hazirendben leirt szabalyokr6l mind a
tanulokat, mind a sziiloket..

- Sajat €s a ra bizott tanulok testi épségére a tdle telhetd legnagyobb mértékben
vigyazzon.

- Az iskola értékeinek (targyak és épiilet) allagmegovasara az elvarhatd gondossag
alapjan torekedjen.
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A pedagogus, az iskola gyermekvédelmi feladatai

A gyermek és ifjusagvédelem terén:
- A tevékenység iranyitasa az igazgatd feladata, az 6 megbizasa alapjan a varosi
Gyermekjoléti Szolgalat latja el a GYIVF (gyermek ¢€s ifjusagvédelmi felelds)
feladatait sziikség esetén, eseti megbizasi alapon.

A GYIVF feladatai:

- az SNI (sajatos nevelési igényll), a hatranyos helyzetli és/vagy veszélyeztetett tanulok
kiszlirése, problémamegoldas (oktatd pedagogussal kdzosen)

- vesz€lyhelyzetek feltardsa, megel6z6 — védo - 6vo tevékenység

- sziikség esetén esetmegbeszéléseket szervez, azokon részt vesz

- egyittmikdodik a  csoportvezetokkel (igazolatlan  hidnyzasok esetén, illetve
kapcsolatteremtés, tajékoztatas, programok, szenvedélybetegségek megel6zésében vald
részvétel...)

- személyes kapcsolattartas a felmeriil6 problémakban érintett gyermekekkel és sziileikkel

- az oktatok a tajékoztaton keresztiil a tanév kezdetekor a sziil6ket szoban értesiti a GYIVF
tevékenységérdl, valamint arrél, hogy hol, milyen idopontban keresheto fel.

Tankonyvrendelés szabalya

Az iskola nem kotelezi tanitvanyait tankOnyvvasarlasra, mert nincs a tantargyak tanagyag
tartalmanak megfeleld tankonyv.

Az elméleti ismereteket fiizetben rogzitik.

A tanulést segitik a fénymasoltok, hangz6anyagok

Tanugyi nyilvantartasok

Beirasi naplo
A beirasi naplot folyamatosan kell vezetni, az j tanulokat beiratkozaskor kell beirni.

Torzslap

A tanuldk személyi adatai, tanév végi osztalyzatai, mulasztisai, valamint a tanulokkal
kapcsolatos hatarozatok nyilvantartasara torzslapot kell vezetni.

A torzslapot a fotargy (eloképzd) tanar a torzslapban talalhatd utmutatod szerint allitja ki
szeptemberben. A torzslapban javitani csak a kdvetkez6 modon szabad: a hibéds szoveget
egyszeri athuzassal érvényteleniteni kell, s az eredeti szoveg kozvetlen kozelében a
legalkalmasabb helyre keriil a helyes sz6 vagy szoveg. Ha a helyesbités, a javitas igazolasara
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nem lenne elég hely, csillaggal vagy indexszammal lehet a bejegyzett szoveget és az igazold
zaradékot ellatni.

A zaradékot, a javitast végzo tandr és az igazgato irja ala majd az iskola korbélyegzdjével
hitelesiti. A torzslapban rairassal, radirozassal, kaparassal, vegyszerrel, a hibads szoveg
leragasztasaval javitani tilos.

Tanévvégén a térzslapot a lezart haladasi napld alapjan kell kiallitani.

Az igazgatd a torzslapot tanévenként ellendrzi, alairdsaval és az iskola bélyegzdjével
hitelesitve lezarja. A torzslapot 0ssze kell flizni és be kell kottetni, liresen maradt lapjait at
kell huzni. A torzslap nem selejtezhetd. A megsemmisiilt vagy elvesztett torzslap helyett az
igazgatd a rendelkezésre all6 dokumentumok alapjan pottorzslapot készit.

A nyomtatvany rovatai koziil csak azokat kell kitolteni, amelyek hitelesen igazolhatok. A
pottorzslapot zaradékolni kell. A torzslapban és a bizonyitvanyban alkalmazand6 zaradékok
szovegét a melléklet tartalmazza.

Haladasi naplo

Naplot kell vezetni minden olyan foglalkozasrdl, amely az iskola tantargyfelosztasdban
szerepel (fotargyi, kotelezo targyi és melléktargyi).

A naplo vezetéséért az illetékes szaktanar a felelds. A naplokat az azokban talalhato
utmutaté szerint kell vezetni, 6sszesitd részeinek napra kész allapotban egyeznie kell az irodai
Osszesitokkel.

A haladasi naplok vezetését a taniigyi igazgatohelyettes minden honap végén ellendrzi.

Bizonyitvany

A tanulok a tanév végén bizonyitvanyt kapnak. A bizonyitvanyt a f6targy tanar allitja ki. A
bizonyitvany kelte a vizsga napja. A bizonyitvanyt a torzslap adataival megegyezden kell
kiallitani. A torzslapban tévesen beirt, majd helyesbitett adatokat a bizonyitvanyba a helyes
bejegyzésnek megfelelden kell bevezetni. a bizonyitvany iires rovatait at kell huzni. A téves
bejegyzéseket a torzslapra vonatkozé szabalyok szerint kell javitani.

A haladasi napldt, a torzslapot és a bizonyitvanyt 6ssze kell olvasni, az azokban szerepld
adatok helyességét ellendrizni kell.

Ha az 0sszeolvasas alkalmaval olyan tévedés deriilni ki, hogy a haladasi naplobol, vagy a
torzslapbdl mas tanuld adatait irta be a bizonyitvanyba, az els0 osztaly esetében 1j
bizonyitvanyt kell kiallitani, a tobbi osztalyban a téves bejegyzést at kell hizni, és a jegyzet
rovatba tortént érvénytelenités utan a helyes szoveget a kovetkezo lapra kell irni.

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

Bizonyitvany masolat

Az igazgatd az elveszett vagy megsemmisiilt bizonyitvanyokrol a tdrzslap alapjan
masolatot allit ki a tanul6 vagy a sziil6 kérésére.

A masolatnak a torzslappal mindenben egyeznie kell. Az trlapon a maésolat sz6t kell
feltiintetni. A masolat kiallitdsdnak a tényét és keltét a torzslap megfeleld rovataba kell
bejegyezni.

A masolat kiallitasaért a mindenkori jogszabalyok altal meghatarozott dsszeget koteles a
szulo kifizetni.
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Egyéb iratok, dokumentaciok

A beirt tanulok nevét a beirasi naplo, haladéasi naplok €s az Gsszesitok, a tanarok draszamat
az iskola tantargyfelosztdsa tartalmazza. Az iskola mikddésével kapcsolatban készitett
jegyzokonyvet az irattarba kell megdrizni.

Annak igazoldsara, hogy a tanulé miivészeti iskolaban folytat tanulmanyt, az igazgato
iskolalatogatasi igazolast adhat ki. Az igazolast kérheti a sziil (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 kdtelezé oraszam és
tulora a naplobol és a tantargyfelosztasbol tiinik ki. A statisztikai adatszolgaltatdsokat kiilon
jogszabalyok allapitjak meg.

Helyettesitési fiizet
A fiizetet az igazgato vezeti. Tartalmazza az elmaradt illetve bepotolt 6rdk pontos datumat.

Jelenléti iv
Havonként vezetett, minden dolgozora egységes formatumu, iskolai nyomtatvany. Minden
dolgozo koteles beirni az érkezés és a tdvozas pontos idOpontjat és alairdsaval igazolni azt.

A dolgozok jutalmazasanak, erkolcsi elismerésének
lehetéségei, alapelvei

Jutalmazas, rendKkiviili béremelés

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

A jutalmazas szempontjai

A pedagdgusoknal:

- Oralatogatasok tapasztalatai. A tanitasi Ora felépitése, a pedagdgiai folyamatok
szinvonala, a szdmonkérés, javitas, 0j feladatok bemutatasa, a tanitdsi ora légkore,
hangulata. A tanuldk, tanulocsoportok munkajanak értékelése, annak formai.

- A pedagogus osztalyanak altalanos szinvonala. A tanulok magatartasa, motivalasa,
miuvészeti €rdeklddése, lemorzsolodas tendencidi. A kiemelkedd képességii
tanulokkal valo foglalkozés, a miivészeti palyara vald irdnyitas eredményessége.

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

- Kozosségi munkdban, vallalt feladatok és azok teljesitésének szinvonala.

- Szakmai képzésben vald részvétel, onképzés, magasabb fokt diploma megszerzése.
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- A varos kbzmiuvel6désében, kulturalis életében valo aktiv részvétel.
- A sziilokkel valo kapcsolattartas.
- Iskolai hagyomanydrzés, szakmai publikaciok, tudomanyos kutatasok, dolgozatok.

Az ligyviteli és a technikai dolgozdknal
- Az oktato-nevel6 munka feltételeinek maradéktalan biztositasa, koordinalasa.
- Zavartalan lizemeltetés, az iskolai eszk6zok allaganak megorzése, fejlesztése, az
iskolai rend, tisztasag szinvonala.
- A gazdasagi iigyintézés gazdalkodas, karbantartds magas szinvonala.

Allami elismerés, kitiintetések

Toébb éven a4t — minimum 10 év — kivald munkéat végzo, kiemelkedd eredményeket elérd
pedagdgus kitlintetésre javasolhatd. A kitlintetési javaslatot az igazgatd és a fenntartd hagyja
jova.

Az igazgato terjeszti fel az Oktatasi Minisztériumhoz.

A szakmai kitlintetéseket, pedagogiai dijakat az Oktatasi Miniszter adoméanyozza.

Adomanyozhato kitiintetések:
- Arany Katedra plakett

- Pedagdgus Szolgalati Erem
- Kivalo Pedagogus cim

- Németh Laszlo dij

- Apaczai Csere Janos dij

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

Egyéb kitiintetések:
Martin Gyorgy Néptancszovetség - Nivodij
Orodkség Dij - Orokség Gyermek Népmiivészeti Egyesiilet

Helyi elismerések

Szazhalombatta Varos Onkormanyzata a kovetkez6 dijak alapitasarol és adoméanyozasardl
rendelkezik:
- Kultaraért Szazhalombatta Dij
- K6zmiivelddési Dij
- Gyermekekért Dij
- Pedagdgiai Dij

A jutalmazasok, elismerések elokészitése

A jutalmazésra és Kkitiintetésre vald el6terjesztésnél, el0készitésnél biztositani kell a
sz¢éleskorti demokratizmus €rvényesiilését. Az egyes tanarok jutalmazasat illetben az
igazgato a kdvetkez6 véleményekre, tapasztalatokra tdmaszkodjon:

- Vezetdi oralatogatasok tapasztalatai
- Szaktanacsadoi értékelések, jelentések
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- Sziilék véleménye
- Felsobb szakmai szerv

Fegyelmezo intézkedések, fegyelmi eljaras szabalyozasa

Fegyelmezo intézkedések formai és alkalmazasanak elvei

A fegyelmi intézkedések alkalmazasanal a fokozatossag elve érvényesiil — amelytol

indokolt esethen — a vétség sulyara tekintettel — el lehet térni.
A tanuloval szemben a kovetkezd fegyelmez6 intézkedés hozhato:

- szobeli figyelmeztetés,
- szaktandari vagy igazgatoi irasbeli intés.

A szébeli figyelmeztetés lehet szaktanari figyelmeztetés, vagy intés: a tantargy

kovetelményeinek nem teljesitése, felszerelés hianya, foglalkozdson eléforduld tobbszori
fegyelmezetlenség miatt.

A hézirend enyhébb megsértése, igazolatlan mulasztds miatt igazgatoi irdsbeli intés: a

koriilmények mérlegelésével a szaktanar kezdeményezi.

A tanuldoval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes
szabalyai

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

A fegyelmi eljards meginditasa a tanuld terhére rott kotelességszegést kovetd 30 napon
beliil torténik meg, kivételt képez az az eset, amikor a kotelességszegés ténye nem deriil ki
azonnal. Ebben az esetben a kotelességszegésrdl sz6l6 informacié megszerzését kovetd
30. nap a fegyelmi eljaras meginditasanak hatarnapja.

A fegyelmi eljaras meginditasakor az érintett tanuldt és sziilét személyes megbeszélés
révén kell tajékoztatni az elkovetett kotelességszegés tényerdl, valamint a fegyelmi eljaras
meginditasarodl és a fegyelmi eljaras lehetséges kimenetelérol.

A legalabb haromtagu fegyelmi bizottsdgot a neveldtestiilet bizza meg, a neveldtestiilet
ezzel kapcsolatos dontését jegyzokonyvezni kell. A nevelbtestiilet nem jogosult a
bizottsag elnokének megvalasztasara, de arra vonatkozdan javaslatot tehet.

A fegyelmi targyalason felvett jegyzdkonyvet a fegyelmi hatarozat targyalasat napirendre
tlizé nevelOtestiileti értekezletet megeldzden legalabb két nappal szoban ismertetni kell a
fegyelmi jogkort gyakorld neveldtestiilettel. A jegyzokonyv ismertetését kovetd
kérdésekre, javaslatokra és észrevételekre a fegyelmi bizottsag tagjai valaszolnak, az
észrevételeket €s javaslatokat — mérlegelésiik utan a sziikséges mértékben — a hatarozati
javaslatba beépitik.
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A fegyelmi targyaldson a vélt kotelességszegést elkdvetd tanuld, sziildje (sziilei), a
fegyelmi bizottsag tagjai, a jegyzOkonyv vezetdje, tovabba a bizonyitasi céllal meghivott
egyéb személyek lehetnek jelen. A bizonyitds érdekében meghivott személyek csak a
bizonyitas érdekében sziikséges idOtartamig tartdzkodhatnak a targyalds céljara szolgalo
teremben.

A fegyelmi targyaldsrol és a bizonyitasi eljarasrol irdsos jegyzOkonyv késziil, amelyet a
targyalast koveté harom munkanapon beliil el kell késziteni és el kell juttatni az intézmény
igazgatojanak, a fegyelmi bizottsag tagjainak és a fegyelmi eljarasban érintett tanulonak
¢s sziildjének.

A fegyelmi targyalés jegyzokonyvét a fegyelmi eljaras dokumentumaihoz kell csatolni, az
iratot az iskola irattaraban kell elhelyezni.

A fegyelmi targyalast kovetden az els6foku hatdrozat meghozatalat célzo neveldtestiileti
értekezlet iddpontjat minél korabbi idépontra kell kitizni, de

A fegyelmi eljarassal kapcsolatos iratok elvalaszthatatlansdganak biztositasara az iratokat
egyetlen irattari szammal kell iktatni, amely utan (tértvonal beiktatasaval) meg kell jeldlni
az irat ezen beliili sorszdmat.

A fegyelmi eljarast megelozo egyezteto eljaras részletes szabalyai

A fegyelmi eljarast a kdznevelési torvény 53. §-aban szerepld felhatalmazas alapjan egyeztetd
eljaras eldzheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa,
értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott €s a sérelmet elszenvedd kozotti
megallapodas létrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében. Az egyeztetd eljards célja a
kotelessegét megszegd tanulo €s a sértett tanuld kozotti megallapodas 1étrehozédsa a sérelem
orvoslasa érdekében.

Az egyeztetdo eljaras részletes szabalyait az alabbiak szerint
hatarozzuk meg:

e az intézmény vezetdje a fegyelmi eljards meginditdsdit megeldzden személyes
talalkoz6 révén ad informaciot a fegyelmi eljaras varhatdé menetérdl, valamint a
fegyelmi eljarast megeldz6 egyeztetd eljaras lehetdségérdl

e a fegyelmi eljarast meginditd hatirozatban tijékoztatni kell a tanuldt és a sziilt a
fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztetd eljaras lehetdségérdl, a tajékoztatasban meg kell
jelolni az egyeztetd eljarasban torténd megallapodés hataridejét

e az egyeztetd eljaras kezdeményezése az intézményvezetd kotelezettsége

e a harmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az iskola a fegyelmi
eljarast megel6zd egyeztetd eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben errdl a tanulot
és a sziil6t nem kell értesiteni

e az egyeztetd eljaras idopontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény igazgatdja
tizi ki, az egyeztetd eljaras idépontjardl €s helyszinérdl, az egyeztetd eljaras
vezetésével megbizott pedagdgus személyérdl elektronikus tton és irdsban értesiti az
érintett feleket

e az egyeztetd eljaras lefolytatdsara az intézmény vezetdje olyan helyiséget jelol ki, ahol
biztosithatok a zavartalan targyalas feltételei

e az intézmény vezetdje az egyeztetd eljarads lebonyolitdsira irdsos megbizasban az
intézmény barmely pedagogusat felkérheti, az egyeztetd eljards vezetdjének
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kijeloléséhez a sértett és a sérelmet elszenvedett tanuld vagy sziildjének egyetértése
sziikséges

e a feladat ellatdsat a megbizandd személy csak személyes érintettségre hivatkozva
utasithatja vissza

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

e ha az egyeztetd eljaras alkalmazasaval a sértett és a sérelmet elszenvedd fél azzal
egyetért, az intézmény vezetdje a fegyelmi eljarast a sziikséges idore, de legfoljebb
harom hoénapra felfliggeszti

e az egyeztetést vezetOnek €s az intézmény vezetdjének arra kell tdrekednie, hogy az
egyeztetd eljards — lehetdség szerint — 30 napon beliil irdsos megallapodassal
lezaruljon

e az egyeztetd eljaras lezardsakor a sérelem orvoslasardl irasos megallapodas késziil,
amelyet az érdekelt felek €s az egyeztetést vezetd pedagogus irnak ala

e az egyeztetd eljards idOszakdban annak folyamatarol a sértett és a sérelmet okozo
tanuld osztalykozosségében kizarolag tdjékoztatdsi céllal és az ennek megfeleld
mélységben lehet informdaciot adni, hogy elkeriilheté legyen a két fél kozotti
nézetkiilonbség fokozodasa

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

e a sérelem orvoslasarol kotott irdsbeli megallapodasban foglaltakat a kotelességszegd
tanuld osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli megallapodasban
meghatarozott korben nyilvanossagra lehet hozni

Elektronikus ¢és az elektronikus uton eloallitott
nyomtatvanyok kezelési rendje

Az oktatasi agazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informécios Rendszer (KIR) révén
tartott  elektronikus  kapcsolatban  elektronikusan  eldallitott, hitelesitett és  tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIIL.28.) Kormanyrendelet eldirdsainak
megfeleléen. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsadgl elektronikus alairast kizarélag az
intézmény igazgatoja alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer
hasznalata soran feltétlentil ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az alabbi
dokumentumok papir alapti masolatat:

- az intézménytorzsre vonatkoz6 adatok modositasa,
- az alkalmazott pedagdgusokra, 6raado tanarokra vonatkozo adatbejelentések,
- atanuldi jogviszonyra vonatkozo bejelentések,

- az oktdber 1-jei pedagogus €s tanuloi lista.
Az elektronikus Uton eldallitott fent felsorolt nyomtatvdnyokat keltezéssel, az intézmény
pecsétjével és az igazgato aldirasaval hitelesitett formaban kell tarolni.
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Az egy¢éb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai halozataban egy kiilon e
célra létrehozott mappaban taroljuk. A mappdhoz vald hozzaférés jogat az informatikai
rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizarolag az intézményvezeto altal felhatalmazott személyek
(az iskolatitkar és az igazgatohelyettesek) férhetnek hozza.

Az  intézmény dokumentumainak  nyilvanossagra
hozasanak szabalyai:

- aziskola honlapjan mindenki szdmara elérhetd,
- személyesen megtekinthetd a titkarsagon.

Kiadmanvozas

A kiadményozdas szabdlyait az iratkezelés altalanos kdvetelményeirdl szolo 335/2005.
(XII.29.) Kormanyrendelet 52.53. §-anak figyelembe vételével hataroztuk meg.

- Kiilsd szervhez vagy személyhez kiildendd iratot kiadmanyként csak a szervezeti és
miikddési szabdlyzatban, iigyrendben meghatarozott, kiadmanyozési joggal rendelkezd
személy irhat ala.

- Kiilsd szervhez vagy személyhez kiadmanyt csak hitelesen lehet tovabbitani.

- Nem mindsiil kiadmanynak az elektronikus visszaigazolas, a fizetési azonositorol és az
iktatoszamrol szold elektronikus tajékoztatds, valamint az Iratkezelési Szabalyzatban
meghatéarozott egyéb dokumentumok.

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

- azt az illetékes kiadméanyozo sajat kezilileg alairja, és aldirdsa mellett a szerv hivatalos
bélyegzdlenyomata szerepel,

- a kiadmanyozé neve mellett az ,,s. k.” jelzés szerepel, a hitelesitésre felhatalmazott
személy azt aldirasaval igazolja, tovabba a felhatalmazott személy alairasa mellett a szerv
hivatalos bélyegzdlenyomata szerepel,

- a kozigazgatasi hatosadg a kozigazgatasi felhasznalasra vonatkoz6 kovetelményeknek
megfeleld elektronikus alairassal latta el,

- a biro, az igazsagligyl alkalmazott, a birdsagi végrehajtd, a kozjegyz6 a kiilon
jogszabalyban meghatarozott kvetelményeknek megfeleld elektronikus alairassal latta el,
vagy

- a hivatalos iratok elektronikus kézbesitésérdl és az elektronikus tértivevényrdl szolo
torvényben meghatarozottak szerint elektronikus kozokiratnak mindsiil és az elkiildését
igazolo visszaigazolas rendelkezésre all.

e Nyomdai sokszorositas esetén elegendo:

54



- a kiadmanyoz6 neve mellett az ,s. k.” jelzés és a kiadmanyozd szerv
bélyegzdlenyomata, vagy

- akiadményozo6 alakhii alairdsmintdja és a kiadméanyozo6 szerv bélyegzélenyomata.

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

- A szervnél keletkezett iratokrol az iratot Orzé szervezeti egys€g vezetdje, vagy

iigyintézdje hitelesitési zaradékoldssal jogosult papiralapu és elektronikus masolatot is
kiadni.

Zaro rendelkezések

1. Az SZMSZ médositasa
Jelen SZMSZ modositasa csak nevelGtestiileti elfogadassal és a kozoktatasrol szolo torvény

altal meghatarozott kozosségek (sziiloi és didk képviselet) egyetértésével, valamint a fenntartd
jovahagyasaval lehetséges.
A neveldtestiilet — legalabb 2 éven beliil — feliilvizsgalja a SZMSZ rendelkezéseit.

2. Az SZMSZ elfogadasa és jovahagyasa

Az SZMSZ igazgatoi eldterjesztése utan a nevelOtestiilet fogadja el. Az elfogadés tényét a
neveldtestiileti értekezlet jegyzOkonyve tantsitja.

A jogszabaly szerint meghatarozottak véleményt nyilvanitanak, illetve egyetértésiiket adjak.

A Szervezeti Miikodési Szabalyzatban foglalt rendelkezések megtartasa az intézmény
valamennyi alkalmazottjara és tanulojara kotelezd, megszegése esetén az igazgatd az
alkalmazottak esetében munkaltatoi jogkorében intézkedhet, a tanuloval szemben fegyelmezd
intézkedés, illetve fegyelmi eljaras indithato.

Az SZMSZ-ben foglaltakat be kell tartani az intézménnyel jogviszonyban nem allo kiilsd
személyeknek is.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat alapjan az intézmény eredményes és hatékony miikodése
érdekében az iskolai élet egyes terlileteire vonatkozoan 6nalld szabalyzatok késziiltek.
Ezen szabalyzatok az SzMSz-tdl fiiggetleniil modosithatok, melyek a kovetkezdk:

- Gazdalkodasi Szabalyzat

- Szamviteli Politika

- Pénzkezelési Szabalyzat (Hazi Pénztarkezelési Szabalyzat)
- Munkabiztonsagi Szabalyzat

- Telefonhasznalati Szabalyzat
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- Gépjarmi—iizemeltetési Szabalyzat
- Leltarozasi Szabalyzat

- Selejtezési Szabalyzat

- Bombariad6 Terv

- Thzvédelmi Utasitas

- Baleset-megel6zési Utasitas

- Iratkezelési és Irattarozasi Szabalyzat
- Belso Ellen6rzési Szabalyzat

- Utazasi Szabalyzat

- Kockazatértékelés

- Adatvédelmi Szabalyzat

- Szoftvervédelmi Szabalyzat

Kelt, Szazhalombatta, 2016. augusztus 31.

P.H.

Igazgato
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Zaradék

A fenti Szervezeti és Mlikodési Szabalyzatot a Pesovar Ferenc Alapfokt Miivészeti Iskola
nevelGtestiilete a 2016. augusztus 31.-én megtartott, hatarozatképes értekezletén a 2016/ 3/ NH
szamu hatérozataval elfogadta. Ezt a tényt az igazgatd €s a valasztott jegyzOkonyv-hitelesitok
alairasukkal tanusitjak.

Szazhalombatta, 2016. augusztus 31.

jegyzokonyv-hitelesitd jegyz6konyv-hitelesitd

igazgatd
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Nyilatkozatok

1. A Szervezeti és Milkodési Szabélyzat elfogadasa el6tt véleményezési jogunkat
gyakorolhattuk, az SZMSZ modositasaval egyetértiink.

2016. augusztus 31.

Sziilok képviseletében
Koromi Katalin

2. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat elfogadasa el6tt a jogszabalyban meghatarozott
igyekben véleményezési jogunkat gyakorolhattuk.

Szazhalombatta, 2016. augusztus 31.

Didkok képviseletében
Czégény Krisztina

Jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot és mellékleteit az intézmény vezetdjének
el6terjesztése alapjan a Fenntarté megismerte. A fenntarto jelen Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatot a 2016/ 3/ FH szamon nyilvantartott nyilatkozataval jovahagyta.

Szazhalombatta, 2016. augusztus 31.
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Fenntart6
Nadasy Istvan
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