Biatorbagyi

Paszti 2051 Biatorbagy, Baross G. u. 1.
Miklos OM: 040047

Alapfoke  Tel: 30/642-3462

Mivészeti Honlap: pmami.biatorbagy.hu
Iskola e-mail: pasztimami@gmail.com

A BIATORBAGYI PASZTI MIKLOS

ALAPFOKU MUVESZETI ISKOLA

OM azonosito: 040047

Erdi Tankeriileti Kézpont azonosité: PA 2101

SZERVEZETI s MUKODESI SZABALYZATA

2024.


mailto:pasztimami@gmail.com

Biatorbagyi Paszti Miklos AMI
Szervezeti és Miikodési Szabalyzat 2024.

Tartalom

ALTALANOS RENDELKEZESEK .....coviuiiiieiiiniiniinsennesne s ssessesseseessasennes 5
1. A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT CELJA, JOGSZABALYI
ALAPIA e 5
1.1. A Szervezeti és Miikodesi Szabalyzat (SZMSZ) célja és feladata..................... 5
1.2. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat jogszabalyi alapja: ........ccccoeveeviiincnnnne )
1.3. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat személyi és id6beli hatdlya.................... 6

AZ INTEZMENY ALTALANOS JELLEMZOI, ALAPADATAL......cccoonvrrnrnnee. 7
2.1, Az intézmény alapadatai.........cccceiiiiiiiiiiii 7
2.  AZINTEZMENY SZERVEZETI RENDSZERE, IRANYITASA .....ccco........ 8
2.1. Az iskola SZervezeti ADTAJa ........ccoeiiiiiiiiiii i 8
2.2. A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje ........oooveiieiiiiiniiennene 8
2.2.1. Az intézZmény SZErVeZeti EZYSEZCI.....cvurrirrerieriieiiesieestee et 8
3.2.2. A belsO kapcsolattartas rendje .......cuveiveeeiiiieiiiie i 10
4. AZINTEZMENY IRANYITASA ..o eseseesessas 11
4.1. Az intézmény vezetési strukturaja, a vezetok kozotti munkamegosztés........... 11
4.2, AZINtEZMENY VEZEIOSELEE: ...veruviriririeiiiieiieesieesie e st e ste et et nns 13
4.3. AzZ 1gazgatOhelyeteSEK ... .oiiiviiiiiiii i 14
4.3.1. Igazgatohelyettes 1. fobb feleldsségei, feladatai........ooovvveeviiiiniiiiniinenne, 14
4.3.3. A vezetOknek a nevelési-oktatasi intézményben valo benntartdozkodasanak
=] T =SSOSR 16
4.3.4. A szakmai munkakozosségvezetok/tanszakvezetOk ..........cooevvviiierinnne. 16
4.4.4. A kiadmanyozas SZabalyai ..........ccccoiiiiiiiiiiiiii 17
4.4.5. A képviselet SZabalyal.........cccocviiiiiiiiiii 17
4.4.6. Az igazgato vagy igazgatdhelyettes akadalyoztatasa esetén a helyettesités
=100 ][O P TP PPTPTPRPPRPRTROS 18
4.4.7. Az igazgato feladat- és hataskorébdl leadott feladat- és hataskorok ......... 18
5. AZINTEZMENY KOZOSSEGEL........covvuiiririirinirierississsesssssssesesssonns 19
5.1. Az iskolai alkalmazottak (koznevelési foglalkoztatottak) kozdssége................. 19
5.2. A NEVEIOK KOZOSSEZET ...uvveiriiiiiiiii ittt 19
5.2.1. A NEVEIBIESLUICT .......vieiiieiiiieiee e 19
5.2.1.1. A szakmai munkakozosség/tanszak beszamoltatdsanak modja az
atruhdzott hatdskorben gyakorolt feladatainak teljesit€sérol ...........ooovviviiiiiniinenns 20
5.2.2. A szakmai munkakozossegek/tanszakok ..........ccocveviiiiiiiiiiii, 20
5.3. A SZULOT SZEIVEZEL ...ttt 21
5.4. Az intézményi tandcs mitkodése, valamint az intézményi tanéacs és a vezetok
kozotti kapesolattartds rendje .......veeiveiiiieiiieiiei s 22
6. AZISKOLA KOZOSSEGEINEK KAPCSOLTTARTASA .....cccovvvvnirinnnnnn. 23
6.1. Az iskolavezetés és az alkalmazottak.........cccooieiiiiiiiiiii 23
6.1.1. A kapcsolattartds fOrumai.........ccocvevieiiiiiiiiiiiii e 23
6.1.1.1. Alkalmazotti €rteKezIet .........cuuveeiiiiiiieiiiiiie e 23
6.1.1.2. NevelOtestiileti €rteKezIet.........covriiiiiiiiiiiii e 24



Biatorbagyi Paszti Miklos AMI
Szervezeti és Miikodési Szabalyzat 2024.

6.1.2. A nevelGtestiilet és az alkalmazotti kozosség értekezletére vonatkozo

altalanos SZabAlYOK .........cccoviiiiiiii 24
6.1.3. A nevelGtestiileti értekezlet elokészitésével €s lefolytatasaval kapcsolatos

TENACIKEZESEK ....eeiiiiiiiiie s 24
6.2. Az iskolavezetés €s a SZUIO1 SZETVEZEL ........cevviiriiiiiiiiie e 25
6.4. A pedagdgusok kapcsolattartasa, a szakmai munkakozosség/tanszak.......... 25
7. AZ ISKOLA KAPCSOLATAINAK RENDSZERE, FORMAI, A
KAPCSOLATTATAS MODJA ..ot 26
7.1. Az iskola belsd kapcsolatainak rendszere...........ccovvvviiiiiiiciiiniic 26
7.2. Az iskola kiils6 kapcsolatainak rendszere, formaja és modja ..........coccvveriivenns 26
8.  AZISKOLA MUKODESI RENDIE .....c.ocoovirmirirniinsisiesissssssessessesens 26

8.1. A tanuldk nevelési-oktatasi intézményben valod benntartozkodasanak rendje . 26
8.2. Az alkalmazottak nevelési-oktatasi intézményben val6 benntartozkodasanak

=] T =SSOSR 27
8.2.1. A PedagOQUsSOK ......cieiiiiiiieiieiieie e 27
8.2.2. Nem pedagogus munkakdrben foglalkoztatottak...........ccoceeiiiiiieiiiinnnnnne 27
B.2.3. A VEZEIOK .o ——— 27
8.3. Belépés ¢és benntartdozkodas rendje azok részére, akik nem allnak jogviszonyban
AZ TS KOLAVAL .o ettt e e ————— 27
SRR S N A1 1 1 PRSP PP UPRI 28
841, SZEKNEIY ..o s 28
8.4.2.  TeIEPNEIYEK ...cvviiieciie et 28
8.5. A tanitési o0rak, orakozi sziinetek rendje, idotartama.............ccoeeverviiieniennenn. 28
8.6. Hagyomanyapolassal kapcsolatos feladatok ..........cccccevvviiiiiiiiiiiiiiiciiinens 28
9.  TANORAN KIiVULI FOGLALKOZASOK ...cooovitiviiieeeeeeeeeeeeeeseeeseeeeeesesnn, 29
10. AZISKOLA LETESITMENYEINEK ES HELYISEGEINEK HASZNALATI
RENDUE ... oottt e oot e et ee e e e e et et et eee e e e e eeee et e eeeseeee et eeeeeteeeeenereeeeseseeeanaens 29
10.1. Az iskolai tulajdon védelme, anyagi felel0SSEg ........covvvrrviriiiiiiiiiicnieee, 29
10.2. A szaktandrok és a sziilok anyagi felel0SS€ge.........cocvvviriiiiiiiiiiiciicn, 30
10.4. Kulcshasznalat, biztonsagi berendezés, dohdnyzas...........cccocovveiiiiiiciiiennn, 30
10.5. Az informatikai eszkOzOk hasznalata ...........coooueoeeeieeoeeeeeee e 31
11. INTEZMENYI VEDO, OVO ELOIRASOK .....ccoveviveeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeen 31
12. RENDKIVULI ESEMENY ESETEN SZUKSEGES TEENDOK .................. 32
13. A PEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESI RENDJE ......coovevnn.... 33
14. A TANULOKKAL SZEMBENI FEGYELMEZO ES FEGYELMI
INTEZKEDESEK ....ooveeit ettt eeee et eeeee et eeeeeeeteeesataseeeseasessesaesesssasessesssessssasessseseesssnens 34
141, Az egyeztetd lJAras......ccooviiiiiiiiiiiic 35
142, A fegyelmi €lJAraS ........cccoiieiiiiieiie e 36
15. HANGSZER - ES ESZKOZKOLCSONZESSEL KAPCSOLATOS
SZABALY OK ..ottt ettt e ettt ettt et et et eee e et et et eeeeete e e et et et eeeeeeee et enaeeeas 39
16. A TANULOK ALTAL KESZITETT TARGYAK, ESZKOZOK
TULAIDONIOGA .. oot e e e e et et et eeeeeee e e ee et eteeeeee e eeesesseeneeeenens 39
17. AZ INTEZMENYI ADMINISZTRACIO ...cvoveeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee e eeaeeenenaens 40



Biatorbagyi Paszti Miklos AMI
Szervezeti és Miikodési Szabalyzat 2024.

17.1. Az elektronikus uton eldallitott papiralapii nyomtatvanyok hitelesitésének

=] 0o TP PP URPRPRRY 40
17.2. A KIR rendszerbdl kinyomtatandé dokumentumok hitelesitése .................. 40
17.3. Az elektronikus napl6 hitelesitésének rendje .........ccooovvviriiiiiniiiiciiciics 40
17.4. Az elektronikus Uton eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési

=T8T TSP POSPSPSR 41
18.  REKLAMTEVEKENYSEG......ociiieeereeieeeseessessssssssssssssssssssssssssssenns 42
19. A DOKUMNETUMOK NYILVANOSSAGA ......ccoeimiinrineneincneincineeieeenns 42
19.1. A torvényes mikodeés doKUMENtUMAL .........covvrverniiiiiie e 42
20.  ZARO RENDELKEZESEK ......covtuieiieirereeineeneseseasssssssssssssssssssasssesssesesnes 43

Mellékletek

1.sz. melléklet — Az intézmény szervezeti felépitése

2.sz. melléklet — Munkakori leiras mintak

3.sz. melléklet — Adatvédelmi és Informatikai szabalyzat
4.sz. melléklet — Iratkezelési szabalyzat



Biatorbagyi Paszti Miklos AMI
Szervezeti és Miikodési Szabalyzat 2024.

ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT CELJA,
JOGSZABALYI ALAPJA

1.1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (SZMSZ) célja és feladata

Célja a koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. Torvény, valamint végrehajtasi rendeletekben
foglaltak érvényre juttatdsa, az intézmény jogszeri €s zavartalan mitkddésének biztositdsa és
garantalasa, a gyermeki, tanuldi jogok érvényesiilése, a sziilok, gyermekek, tanulok és
pedagdgusok kozotti kapcsolat erdsitése, az intézményi miikodés demokratikus rendjének
garantalasa érdekében.

Az SZMSZ meghatarozza a Biatorbagyi Paszti Miklos Alapfoku Miivészeti Iskola szervezeti
felépitését, az intézmény muikodésének belsé rendjét, a kiilon kapcsolatokra vonatkozd
megallapitasokat, és azokat a rendelkezéseket, amelyeket jogszabdly nem utal mas hataskorbe.

A szervezeti és miikodési szabdlyzat a kialakitott cél- és feladatrendszerek, tevékenység-
csoportok €s folyamatok 0sszehangolt mitkddését, racionalis és hatékony kapcsolati rendszerét
tartalmazza, szabalyozza az intézmény pedagogiai programjaban rogzitett cél- és feladatrendszer
racionalis és hatékony megvalositasat.

1.2. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat jogszabalyi alapja:

— A 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrdl,

— 2023. évi LII térvény a pedagogusok 1j életpalyajarol (Puétv.),

— 401/2023. (VIIL. 30.) Korm. rendelet a pedagogusok 11 életpalyajarol sz616 2023. évi LII.
torvény végrehajtasarol

— 18/2024. (IV.4.) BM rendelet a pedagdgusok teljesitményértékelésérol,

- A 2011. ¢évi CXIL. torvény az informdaciés Onrendelkezési jogrol ¢és az
informacioszabadsagrol,

— Az 1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol,

- A 229/2012.(VHIL. 28) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrdl szolo torvény
végrehajtasarol,

— A 43/2013. (II. 19.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellatd szerveknél alkalmazhatd
iratkezelési szoftverek megfelel0ségét tanusitdé szervezetek kijelolésének részletes
szabalyairol,

— A 110/2012. (VL 4.) Korm. rendelet a Nemzeti alaptanterv kiadasarol, bevezetésérol és
alkalmazasarol,

— A 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének
altalanos kovetelményeirdl,

— Az oktatasi igazolvanyokrol szol6 362/2011. (XII. 30.) Korm. rendelet.

— A pedagogus-tovabbképzésrol, a pedagogus-szakvizsgardl, valamint a tovabbképzésben
résztvevok juttatasairol és kedvezményeirdl szold 277/1997. (XII. 22.) Korm. rendelet,

— A szabalyozott elektronikus tligyintézési szolgaltatasokrdl és az allam altal kotelezéen
nyujtando szolgaltatasokrol sz6l6 83/2012. (IV. 21.) Korm. rendelet,
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A 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol és
a kdznevelési intézmények névhasznalatarol (tovabbiakban: EMMI rendelet),

A 32/2012. (X. 8.) EMMI rendelet a Sajatos nevelési igényli gyermekek ovodai
nevelésének irdnyelve €s a Sajatos nevelési igényl tanulok iskolai oktatasanak iranyelve
kiadasarol,

A pedagobgiai szakszolgalati intézmények muiikodésérdl szold 15/2013. (II. 26) EMMI
rendelet,

A katasztrofak elleni védekezés €s a polgari védelem agazati feladatairdl sz616 44/2007.
(XI1. 29.) OKM rendelet,

A pedagogiai-szakmai szolgaltatasokrdl, pedagogiai-szakmai szolgaltatasokat ellatod
intézményekrél €és a pedagdgiai-szakmai szolgaltatdsokban valdé koézremiikodés
feltételeirdl szo16 48/2012. (X11.12.) EMMI rendelet

Az iskola tartalmi munkajat és miikodését meghatarozo helyi szabalyzok:

Szakmai alapdokumentum;

Pedagogiai program;

Hazirend;

Munkaterv;

Bels6 szabalyzatok (pl: a tankeriileti igazgato utasitasal, igazgatoi utasitasok)

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat személyi és idébeli hatalya:

Az SZMSZ és egyéb belsd szabalyzatok, igazgatdi utasitasok betartasa az intézmény valamennyi
alkalmazottjara, tanuldjara, valamint az intézménnyel kapcsolatban allo6 személyekre nézve
kotelezd érvényi.

A szervezeti és miikodési szabalyzatban foglalt rendelkezések megtartasa mindenkinek k6zos
érdeke, ezért az abban foglaltak megszegése esetén

a)
b)

c)

az alkalmazottakkal szemben az igazgat6 - illetdleg helyettese, munkaltatdi jogkorben
eljarva hozhat intézkedést,

a tanuloval szemben fegyelmezd intézkedés, fegyelmi biintetés kiszabasara van
lehetdség,

a sziilét, vagy mas, nem az iskoldban dolgoz6d vagy tanuld személyt az iskola
dolgozodjanak tajékoztatni kell a szabalyzatban foglaltakrol, kérve azok megtartasat, s ha
ez nem vezet eredményre, az igazgato kell értesiteni, aki felszolitja, hogy hagyja el az
iskola épiiletét.

Az SZMSZ a jovahagyas idopontjaban 1ép hatalyba és visszavonasig érvényes. Kotelezd
feliilvizsgalatara a torvényi eldirdsoknak megfelelden kertil sor.

Ezzel egyidejlleg hatalyat veszti az intézmény 2019. szeptember 2 — an elfogadott SZMSZ-e.
Az elfogadas eldtt véleményt nyilvanit a Sziil61 Szervezet és az Intézményi Tanacs.
Az SZMSZ ¢életbe 1épéséhez a fenntartd jovahagydsa sziikséges.



Biatorbagyi Paszti Miklos AMI
Szervezeti és Miikodési Szabalyzat 2024.

2. AZINTEZMENY ALTALANOS JELLEMZOI, ALAPADATAI

2.1. Az intézmény alapadatai
Az intézmény neve:

Tipusa:

OM azonositdja:

Erdi Tankeriileti Kozpont
azonosito:

Az intézmény székhelye:

Telephelyei:

Fenntarto:
A feliigyeleti szerv:

Az intézmény jogallasa:

Szakmai alapdokumentum kelte:

Az intézmény gazdalkodasa:

Biatorbagyi Péaszti Miklos Alapfoka Miivészeti Iskola
alapfoku miivészeti iskola

040047

PA 2101

Juhasz Ferenc Miivelddési Kozpont
2051 Biatorbagy Baross Gabor u. 1.

Biatorbagyi Péaszti Miklos Alapfoka Miivészeti Iskola
Karinthy Frigyes utcai Telephelye
2051 Biatorbagy, Karinthy F. u. 4.

Biatorbagyi Péaszti Miklos Alapfoka Miivészeti Iskola
Szentharomsag téri Telephelye

2051 Biatorbagy, Szentharomsag tér 6.

Biatorbagyi Péaszti Miklos Alapfoka Miivészeti Iskola
F0 utcai Telephelye

2051 Biatorbagy, F6 u. 94.

Biatorbagyi Paszti Miklos Alapfoku Miivészeti Iskola

Kalvin téri Telephelye
2051 Biatorbagy, Kalvin tér 4.

Biatorbagyi Paszti Miklos Alapfoka Miivészeti Iskola
Patyi Telephelye

2071 Paty, Bocskai u. 9.

Erdi Tankeriileti Kézpont 2030 Erd, Alispan u. 8/a.

Pest megyei Kormanyhivatal Erdi Jarasi Hivatala

Onall6 jogi személyiséggel rendelkezd
szervezeti egységként miikodo koznevelési intézmény

2023.09.05.

Fenntart6i keretgazdalkodas alapjan
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Alapité szerv neve: Emberi Eréforrasok Minisztériuma

Alapitoi jogkor gyakorloja: emberi er6forrasok minisztere

Alapité székhelye: 1054 Budapest, Akadémia utca 3.

Az intézmény telefonszama: 30/642-3746

E — mail cim: titkarsag@pmami.hu

Az iskola honlapja: pmami.biatorbagy.hu

Az intézmény alapfeladatai: A szakmai alapdokumentumban foglaltak szerint

A feladatellatashoz szolgalé vagyon és a felette valé rendelkezés és hasznalati joga:
A szakmai alapdokumentumban foglaltak szerint

Az iskola felvételi korzete: Biatorbagy Varos kozigazgatasi teriilete
Paty kozség kozigazgatasi teriilete

Szakmai alapdokumentumban engedélyezett maximalis 1étszam: 650 {6

2.  AZINTEZMENY SZERVEZETI RENDSZERE, IRANYITASA!

Az iskola: felelds vezetdje az igazgatd, aki munkdjat a magasabb jogszabdlyok, a fenntarto,
valamint az iskola belsd szabdlyzatai altal eldirtak szerint végzi. Megbizatasa a magasabb
jogszabalyokban megfogalmazott modon és idétartamra torténik.

2.1. Aziskola szervezeti abraja
Az 1. szamu melléklet tartalmazza

2.2. A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje
2.2.1. Az intézmény szervezeti egységei

Intézményvezetés

Az iskola vezetéségének tagjai:

— igazgatd

— igazgatohelyettesek

— tanszakvezetok
Az iskola vezetOsége az iskolai élet egészére kiterjedd konzultativ, véleményezd ¢és
javaslattevdjoggal rendelkez0 testiilet. Az iskola vezetdsége rendszeresen, legalabb kéthavonta
egyszer tart megbeszélést az aktualis feladatokrol. Az iskolavezetdség megbeszéléseit az
igazgatd késziti eld és vezeti. Az iskolavezetdség tagjai kezdeményezhetik rendkiviili iilés

L A szervezeti abrat a 1. szamu melléklet tartalmazza
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Osszehivasat is, ha a javasolt napirend megtargyalasa ezt indokolja. Az 6sszehivasrol az igazgato
dont.

Az iskola vezetdségének a tagjai a hatdlyos jogszabalyok alapjan és a belsd ellendrzési
szabalyzatban foglaltak szerint ellendrzési-értékelési feladatokat is ellatnak.

Igazgato

Az iskola vezetdje az igazgatd, aki — 2023. évi LII. torvény eldirasai szerint — felelds az
intézmény szakszerti €s torvényes mukodéséért, dont az intézmény miikodésével kapcsolatban
minden olyan {igyben, amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorébe.

Az igazgatd kozvetleniil irdnyitja az igazgatOhelyettesek munkéjat, és az iskolatitkart.
Kapcsolatot tart a Sziiléi Szervezettel €s az Intézményi Tanaccsal, illetve biztositja miikddésiik
feltételeit.

Az igazgato kozvetlen munkatarsai az igazgatohelyettesek.

Neveldtestiilet

A nevel6testiilet a nevelési-oktatasi intézmény legfontosabb tanacskozo6 és dontéshozo szerve.
Tagja az intézmény valamennyi pedagdgus munkakdrt betoltd alkalmazottja. A neveldtestiilet a
nevelési és oktatasi kérdésekben, a nevelési-oktatasi intézmény miikodésével kapcsolatos
tigyekben, valamint toérvényben és jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési,
egyebekben véleményezd és javaslattevo jogkorrel rendelkezik.

Szakmai munkakozosségek/tanszakok

A munkak6zOsség tagjai a legaldbb 6t, azonos tantargyat, tantargycsoportot, illetve azonos
nevelési  feladatot ellatd pedagogusok. Ennek megfeleloen az  iskolaban &t
munkako6zosség/tanszak miikodik. Szervezeti elhelyezkedésiiket az iskola szervezeti abraja
mutatja. Feladataikat a munkakori leirasok tartalmazzak.

A szakmai munkak6zosség az SZMSZ-ben meghatarozottak szerint gondoskodik a pedagdgus-
munkakdrben foglalkoztatottak neveld-oktatd munkajanak szakmai segitésérol.

Az SZMSZ tovabbi feladatokat allapithat meg a munkak6zosség/tanszak részére.

Nevel-oktatd munkat segité alkalmazottak: iskolatitkar, pedagogiai asszisztensek
(hangszerkarbantartok)

Feladataikat a munkakori leirasok tartalmazzak. Szervezeti egységhez valé tartozasukat az iskola
szervezeti abraja mutatja.

Diakonkormanyzat

Az iskola tanuldi a nevelés-oktatassal Osszefliggd tevékenységilk megszervezésére, a
demokraciara, kozéleti felelosségre nevelés érdekében Didkonkormanyzatot hozhatnak létre.
Iskolankban az intézmény tanuldi Osszetételébdl adodoan (biatorbagyi és mas telepiilések
iskolai, foiskolasok, egyetemistak, dolgozok), az 6nallo épiilet hidnya, valamint a tanitasi
helyszinek széttagoltsdga miatt didkdnkormanyzat nem tud miikodni.

Sziildi Szervezet

Iskolankban a sziil6k jogaik érvényesitése, kotelességeik teljesitése érdekében, az intézmény
miikddését, munkdjat érintd kérdésekben véleményezési, javaslattevd joggal rendelkezd sziiloi
szervezet mitkodik. Az Sziil6i Szervezettel az igazgato tartja a kapcsolatot.
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Intézményi Tanacs

Az intézményben a helyi kozosségek érdekeinek képviseletére Intézményi Tandcs mukodik.
Osszetételét a Nkt. 73. §-nak (3), illetve (4), (4a) bekezdése hatarozza meg. A tanacs tagjait a
delegalok véleményének meghallgatasa mellett az iskola igazgatdja bizza meg. Az iskola és az
Intézményi Tanacs kozotti kapcsolattartasért az iskola igazgatoja felelés. Az igazgatd félévente
beszamol az iskola munkajarol az Intézményi Tanacsnak.

3.2.2. A bels6 kapcsolattartas rendje

Vezetok kapcsolattartasa
Az iskolai vezetdk és az egyes belso szervezetek kdzotti kapcesolattartas megvalosul:
— amindennapos szobeli, és elektronikus kapcsolattartas formajaban;
— amunkatervben meghatarozott rendszerességgel megtartott vezetdi értekezleteken;
— az alkalmanként, egy adott téma megvitatasara 6sszehivott vezetdi és kibdvitett vezetdi
megbesz¢léseken;
— azigazgaté és az igazgatohelyettesek munkanapokon térténé meghatarozott rend szerinti
benntartézkodasa soran;
— az igazgatohelyettesekkel és a szakmai munkak6zosségvezetokkel/tanszakvezetokkel
torténd munkamegbeszélések utjan;
— az igazgatd vagy az igazgatohelyettesek részvételével zajlo  szakmai
munkakozosségek/tanszakok munkamegbeszélésein;
— az iskolai munkatervben szerepld nevelGtestiileti értekezleteken, rendezvényeken.
Ezek a forumok biztositjdk a rendszeres informaciocserét az iskola vezetdsége ¢és a
munkako6zosségek/tanszakok vezet6i kozott.

Az iskolai vezetok és az egyes belsé szervezi egységek kozotti kapcsolattartas

— Az iskolai vezeték és az egyes belsd szervezeti egységek (nevelOtestiilet, szakmai
munkako6zosségek/tanszakok, egyéb dolgozok) kozotti kapcesolattartas megvalosul:

— amindennapos szobeli és elektronikus kapcsolattartas formajaban;

— aheti rendszerességgel megtartott vezetdi munkamegbeszéléseken;

— az alkalmanként, egy adott téma megvitatasara dsszehivott vezetdi és kibdvitett vezetdi
megbeszéléseken;

— azigazgaté és az igazgatohelyettesek munkanapokon térténé meghatarozott rend szerinti
benntartdozkodasa soran;

— az igazgatohelyettesekkel és a tanszakvezetdkkel torténd munkamegbeszélések utjan;

— szakmai munkako6zosségek/tanszakok munkamegbeszélésein, értekezletein;

— az iskolai munkatervben szerepl6 nevelbtestiileti értekezleteken, rendezvényeken.

Sziilokkel valé kapcsolattartas

Az iskola pedagogusai, vezetdi a sziiloi értekezleteken, fogadonapokon, iskolai rendezvényeken
rendszeres kapcsolatot tartanak a sziilokkel. Az iskola egészét érint6 kérdésekben az az iskola
vezetOsége tart kapcsolatot a Sziiléi Szervezettel.

A Sziil6i Szervezet részt vallalhat az iskolai tanoran kiviili programok megszervezésében és
végrehajtasaban.
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4. AZINTEZMENY IRANYITASA
4.1. Az intézmény vezetési strukturaja, a vezetok kozotti munkamegosztas

Az intézmény vezetdje az igazgato.

Az intézmény vezetdje 2023. évi LII. torvény 73. § (1) bekezdés alapjan gyakorolja a raruhazott
vezetdi jogkort, és ellatja az ezzel Osszefliggd feladatokat, dont az intézmény miikodésével
kapcsolatban minden olyan ligyben, amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorébe.
Hatéskorébe tartozik: az iskola teljes szervezete.

Az intézmény munkavallaloi tekintetében a munkaltatéi jogokat a bérgazdalkodast érintd
dontésekben, a kinevezésekben és a koznevelési foglalkoztatotti jogviszony megsziintetése
kérdésében az Erdi Tankeriileti Kozpont igazgatdja gyakorolja.

A koznevelési intézmény igazgatoja felel
az intézmény szakszerli és torvényes milkodéséért, fenntartd altal rendelkezésre bocsatott
eszk6zok tole elvarhatd gondossaggal vald kezeléséért

Az igazgaté jogkore:

— gyakorolja az Erdi Tankeriileti Kozpont igazgatdjanak utasitisaiban meghatarozottak
szerint az egy¢éb munkaltatdi jogkoroket, és a kotelezettségvallalasi jogkort;

— valamint a kéznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allok teljesitményértékelésével és
az annak alapjan torténd, az illetményeltérités szazalékos mértékére torténd
javaslattétellel kapcsolatos munkaltatoi jogkort;

— elso fokon dont azokban a taniigy-igazgatasi kérdésekben, amelyeket a torvények és mas
jogszabalyok hataskorébe utalnak,

— Szabalyozza az iskolai szervezet miikodését, tovabba az iskolai élet belsd rendjét,

— Meghatarozza az iskolan kiviili szervekkel valo kapcsolat feltételeit és modjait, az
tigyvitel rendjét és ennek keretében a levelezésre és alairasra, az iskola képviseletére
jogosultak korét,

— ellenorzi az iskolai neveld-oktatdo munkét, az iskola tligyvitelét, szervezeteinek ¢&s
kozosségeinek mitkddését,

— intézkedik a rendkiviili események bekovetkezésekor,

— fizetési kotelezettségek, utalvanyozas esetén gyakorolja a Klebelsberg Kozpont altal
meghatarozott esetekben az aldiréasi jogkorét.

— Képviseli az intézményt. Képviselettel az igazgatohelyetteseket, szakmai
munkakozosségvezetot/tanszakvezetot, esetenként mas pedagogust is megbizhat.

Feladatai:
— biztositja az iskola szakszeri és torvényes miikodését, a zavartalan neveld-oktaté munka
egészséges €s biztonsagos feltételeit, az iskolai munkaterv, munkarend megvalositasat,
— biztositja az intézmény miikodéséhez sziikséges személyi €s targyi feltételeket,
— szervezi és ellenOrzi a beszerzéseket,
— gondoskodik a vagyonvédelem megszervezésérol.
— Vezeti a nevelGtestiiletet,
— irdnyitja és ellendrzi a neveld- és oktatomunkat,
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elokésziti a neveldtestiilet jogkorébe tartozo dontéseket, megszervezi és ellendrzi azok
végrehajtasat,

feltilvizsgalja ¢€s elkésziti az intézményi dokumentumokat,

elkésziti a kdzéptavi pedagogus-tovabbképzési programot €s az éves beiskolazasi tervet,
végrehajtja a tovabbképzéssel kapcsolatos feladatokat,

iranyelveket ad a munkaterv, a tantargyfelosztas és az 6rarend elkészitéséhez,
mikddteti az intézményi onértékelés folyamatat,

feliigyeli az iskolai adminisztracios rendszerek mitkddtetését,

gondoskodik az el6irt adatszolgaltatasok elkészitésérdl, ¢és hataridére torténd
tovabbitasarol.

Ertékeli, mindsiti az iskola dolgozdinak munkajat, kitiintetésre javasolja a kiemelkedd
munkat végzoket, ¢s sziikség esetén felelosségre vonast alkalmaz,
iranyitja a pedagdogus teljesitményértékelés folyamatat.

Figyelemmel kiséri, és segiti a neveldtestiilet és a tanulokdzosség életét,

kezdeményezi és tamogatja a nevel6—oktaté munka tervszerii fejlesztését, a korszeriisité
és ujitd torekvések kibontakozasat, gondoskodik a pedagodgus munkakozosségek
megalakulasardl és miikddésérol,

szervezi az iskola és az iskolaval kapcsolatban 1év0 kiilso szervezetek, valamint az iskola
és a tanulok csaladja (gondvisel6je) kozotti kapcsolatokat,

iranyitja a sziilok tajékoztatasaval kapcsolatos forumok (sziil6i értekezlet, sziiléi fogado-
napok, nyilt napok stb.) megszervezését,

biztositja a Sziildi Szervezet, és az Intézményi Tandcs mikddésének feltételeit,
kapcsolatot tart a szakmai érdekképviseleti szervekkel.

Iranyitja a tanulobalesetek megeldzésével kapcsolatos tevékenységet,

iranyitja és Osszehangolja az iskola — pedagogus és nem pedagogus beosztasu —
dolgozoinak tevékenységét,

iranyitja €s ellendrzi az iskolatitkar munkéjat.

Megbizza az intézménybe jelentkezd gyermekek meghallgatasat végzd bizottsag tagjait,
javaslatuk mérlegelésével dont a tanulok felvételérdl,

a tanszakvezetd javaslatanak figyelembevételével beosztja az 0j tanulokat az oktatast
végzd tanarhoz,

engedélyezi a tanulok beosztasat mas tanarhoz,

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

engedélyezi egy alkalommal a sikeresen elvégzett évfolyam, vagy a tanulmanyi
eredmények nem teljesitése miatt az évfolyam ismétlését,

engedélyezheti a zeneirodalom tantargy egyéni orarend szerinti teljesitését,

dont az intézmény eszkozeinek, hangszerdllomanyanak kolcsonzésérdl,

dont a dijfizetési kedvezmények kérelmérdl,

kijeloli a félévi és év végi meghallgatasok, vizsgak idészakat, tovabba engedélyt adhat
arra, hogy a tanul6 ettdl eltéré idopontban tegyen vizsgat,

kijeldli és megbizza a vizsgabizottsag elnokét és tagjait,
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— jogszabalyokban meghatarozottak szerint eldkésziti és lebonyolitja a miivészeti
alapvizsgat €és zarovizsgat.

— Gondoskodik az iskolai élet demokratikus 1égkorérél, az egymast segitd emberi
kapcsolatok erdsitésérol, a kitlizott pedagdgiai céloknak megfeleld tanar-didk viszony
kialakitasarol és fenntartasarol,

— aKar altal elfogadott Etikai Kodex betartasardl és betartatasarol.

— minden egyéb feladatrol, amelyet a munkakdri leirdsa tartalmaz.

Kizarolagos jogkorébe tartozik:

— az alapvetd munkaltatdi joggyakorlds kivételével a tankeriilet vezetdje altal atruhazott
hataskorben az egyéb munkaltatoi jogok gyakorlasa,

— valamint a pedagdogusok teljesitményértékelésével és az annak alapjan torténd, az
illetményeltérités szazalékos mértékére torténd javaslattétellel kapcsolatos munkaltatoi
jog gyakorlasa,

— a fenntarto el6tti képviselet.

A koznevelési intézmény igazgatdja a pedagodgiai munkaért valo feleldssége korében szakmai
ellendrzést indithat az intézményben végzett neveld és oktatdo munka, egyes alkalmazott munkaja
szinvonalanak kiilsé szakértdvel torténd értékelése céljabol.

Kozvetleniil iranyitja:
az igazgatohelyettesek és az iskolatitkar munkajat.

Az igazgaté kozvetlen munkatarsai
Az igazgat6 feladatait kozvetlen munkatarsai kozremiikodésével latja el.

Az igazgat6 kozvetlen munkatarsai:
e az igazgatohelyettesek,
e aziskolatitkar.

Igazgatohelyettesi megbizast az intézmény hatdrozatlan idore alkalmazott pedagdgusa kaphat,
aki a jogszabalyban rogzitett képesitési eldirasoknak megfelel.

Az igazgatohelyettesek feladat- és hataskore, valamint egyéni feleldssége mindazon teriiletre
kiterjed, amelyet munkakoriik tartalmaz.

Az iskolatitkar hataskore és feleldssége kiterjed a munkakdore szerinti feladatokra.

Az 1gazgatd kozvetlen munkatarsai munkajukat munkakori leirdsuk, valamint az igazgatd
kozvetlen iranyitasa mellett végzik.

Az igazgatd kozvetlen munkatarsai az igazgatonak tartoznak feleldsséggel és beszamolasi
kotelezettséggel.

4.2. Az intézmény vezetésége:

Az intézmény vezetoségének tagjai:

e 3z igazgato,

e az igazgatohelyettesek,

e a munkakozosségvezetok/tanszakvezetok.
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Az intézmény vezetOsége, mint testiilet, konzultativ, véleményezd ¢€s javaslattevd joggal
rendelkezik.

Az iskola vezetOsége rendszeresen, €éves munkaterv alapjan megbeszélést tart, melyrél —
szlikség szerint — irdsban emlékeztetd feljegyzést készit.

Az iskolavezetés tagjai koziil ellenérzési feladatokat is ellat:
e az igazgato,

e azigazgatohelyettesek,

e a munkakozdsségvezetok/tanszakvezetok.

Az intézményi ellendrzés céljait, feladatait, rendjét a bels6 ellendrzési terv tartalmazza.
Az iskola vezetOsége egyiittmiikddik az intézmény mas kozdsségeinek képviseldivel, igy a
Sziil6i Szervezettel, az Intézményi Tandccsal.

4.3. Azigazgatohelyettesek

A vezetdi beosztas ellatasaval megbizott igazgatohelyettesek vezetdi tevékenységiiket az
igazgatd iranyitdsa mellett, egymassal egyiittmiikddve ¢és egymaéssal mellérendeltségi

viszonyban latjak el. Az igazgaté akadalyoztatisa esetén korlatozott jogkorben — a
munkaiigyeket ¢és gazdalkodassal kapcsolatos {ligyeket kivéve — ellatjdk az igazgatd
helyettesitését.

4.3.1. Igazgatéhelyettes L. fobb felelosségei, feladatai

Helyettese az igazgatonak. Felelsséggel osztozik az iskola nevelési céljainak megvaldsitasaban,
az iskola tanligyigazgatasi feladatainak jogszabaly szerinti ellatasaban. Ellendrzései soran
személyesen gy6zOdik meg a nevelési — oktatési feladatok végrehajtasarol. Alapvetd feladata az
iskola fivos, zeneismeret, népzene/néptanc szakmai munkakozosség 6sszefogasa, a pedagogiai
munka feliigyelete.

a) Az igazgatohelyettes 1. kozremiikodik:
— amiivészeti- és neveldmunka iranyitasaban,
— az iskolai hagyomanyok megdrzésével osszefliggd feladatokban,
— tanligy-igazgatési tevékenységek iranyitasaban, ellendrzésében,
— apedagogus — teljesitményértékelés folyamataban,
— nevel6testiileti értekezletek elokészitésében, szervezésében.

b) Az igazgatohelyettes I. f6bb feladatai:

— a telephelyek munkajanak feliigyelete, a napi tevékenységek feladatellatisahoz,
szervezéséhez sziikséges informacidaramlas biztositasa,

— rendszeres kapcsolattartds a fivés, zeneismeret, népzene/néptanc Szakmai
munkakozdsségek vezetdivel,

— atanuloi, taniigyi nyilvantartdsokkal kapcsolatos feladatok rendszeres ellendrzése és az
adminisztraciés munkak lebonyolitasa,

— az eKRETA elektronikus naplé miikodtetése és ellendrzése,

— afelvételi meghallgatas és a tanulmanyok alatti beszamolok, vizsgak megszervezése,

— amiivészeti alapvizsga és zarovizsga elokészitése, szervezése, lebonyolitésa,
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az intézményi adatszolgaltatas és adattovabbitas rendje és az errdl vald rendszeres
tajékoztatas az igazgato felé,

¢év eleji taniligyigazgatasi feladatok elokészitése az igazgatod utasitasai szerint,

a hidnyz6 pedagdgusok helyettesitdinek kijeldlése,

jogszabalyok naprakész figyelemmel kisérése,

a tanulok beiskolazasaval, palyavalasztasaval kapcsolatos tevékenységek,

pedagdgusok sikeres mindsitésének eldsegitése,

javaslat készitése a pedagdgusok mindsitésére, jutalmazasara, erkolcsi elismerésére.

Az igazgatd-helyettes . az igazgat6 akadalyoztatasa esetén helyettesiti az igazgatot. Az igazgatd
felhatalmazasa alapjan esetenként képviseli az iskolat a Sziildi Szervezet fel¢ és egyéb
forumokon. Jogkorét a vezetd beosztasu munkatarsakkal egyiittmiikodve gyakorolja.

4.3.2.

Igazgatohelyettes I1. fobb felelosségei, feladatai

Helyettese az igazgatonak. Felelosséggel osztozik az iskola nevelési céljainak megvaldsitasaban,
az iskola tanligyigazgatasi feladatainak jogszabaly szerinti ellatasaban. Ellendrzései soran
személyesen gy6zOdik meg a nevelési — oktatési feladatok végrehajtasardl. Alapvetd feladata az
iskola zongora, és vonos szakmai munkakozosségének, valamint képzomiivészeti tanszakanak
Osszefogasa, a pedagdgiai munka feliigyelete.

a) Az

igazgatohelyettes I1. kozremiikodik:
a milvészeti- és neveldmunka iranyitasaban,
az iskolai hagyomanyok megdrzésével 6sszefiiggd feladatokban,
tanligy-igazgatési tevékenységek irdnyitasaban, ellendrzésében,
a pedagogus teljesitményértékelés folyamataban,
nevel6testiileti értekezletek elokészitésében, szervezésében.

igazgato-helyettes II. fobb feladatai:
a telephelyek munkdjanak feliigyelete, a napi tevékenységek feladatellatasdhoz,
szervezéséhez sziikséges informacidaramlas biztositasa,
rendszeres kapcsolattartds a zongora, vonds szakmai munkakozosségek vezetdivel, a
képzOmiivészeti tanszak tandraval.
a tanuloi, taniigyi nyilvantartasokkal kapcsolatos feladatok rendszeres ellendrzése €s az
adminisztraciés munkak lebonyolitasa,
az iskola zenei versenyeinek szervezése, versenyeken résztvevd nodvendékek
nyilvantartasa, kezelése,
taniligyi kérelmek nyilvantartasa, kezelése,
az iskola rendezvényeinek szervezése, szakmai koordinélasa,
az intézményi adatszolgaltatas €és adattovabbitas rendje és az errél vald rendszeres
tajékoztatas az igazgato fele,
a téritési — ¢és tandijak befizetésének nyomon kovetése, nyilvantartasdnak és
elszamolasanak elkészitése,
¢év eleji taniligyigazgatasi feladatok elokészitése az igazgatd utasitdsai szerint,
a hidnyz6 pedagdgusok helyettesitdinek kijeldlése,
jogszabalyok naprakész figyelemmel kisérése,
a tanulok beiskolazasaval, palyavalasztasaval kapcsolatos tevékenységek,
javaslat készitése a pedagdgusok mindsitésére, jutalmazasara, erkolesi elismerésére.
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Az igazgato-helyettes Il. az igazgatd akadalyoztatasa esetén helyettesiti az igazgatot. Az
igazgat6 felhatalmazasa alapjan esetenként képviseli az iskolat a Sziildi Szervezet felé €és egyéb
forumokon. Jogkorét a vezetd beosztasi munkatarsakkal egyiittmiikodve gyakorolja.

4.3.3. A vezetoknek a nevelési-oktatasi intézményben valé benntartéozkodasanak
rendje

Az intézmény vezetdinek munkarendje alapjan: 9.00 — 17.00 — ig az iskolavezetés valamelyik
tagja az intézményben tartozkodik.
Pontos munkabeosztasuk az iskola titkarsagéan talalhato.

4.3.4. A szakmai munkakozosségvezetok/tanszakvezetok

Az igazgatd mellett hangszercsoportonként megvalasztott szakmai vezet6 testiilet miikodik. A
tantestiilet tagjai a rokon tanszakok szakmai egyiittmiikodésének hatékony megvalositdsara
szakmai munkakozosségeket/tanszakokat alkotnak, melyek élén a megvalasztott tanszakvezetd
all.

A szakmai munkakozosség-vezetok (tanszakvezetdk) a kiilonbozd tanszakokhoz tartozd
pedagogusokbdl allo szakmai munkakozosségek munkdjat (zongora — iit6hangszer, vonos —
akkordikus, favos, zeneismeret, népzene) fogjak dssze. Legfontosabb feladatuk a pedagdgusok
szakmai munkdajanak 0sszehangolésa.

Megbizasukat az igazgato adja a szakmai munkakozosség kezdeményezése alapjan legfeljebb 6t
évre. A megbizas tOobbszor is meghosszabbithatd. E tevékenység ellatdsaért torvényben
meghatarozott potlékban részesiilnek.

A szakmai munkakozosségvezetd/tanszakvezets feladatai:

— Képviseli a tanszakot (szakmai munkak6zosséget) az intézmény vezetdsége felé,

— iranyitja a tanszak tevékenységét,

— felel a tanszak éves munkatervének és év végi beszamoldjanak elkészitéséért,

— tanszaki értekezletet hiv 6ssze az éves munkaterv Osszeallitasanak elOkészitésére, a
vizsgarend kialakitasara, tanszaki koncertek értékelésére, illetve az aktualis teenddk
megbeszélésére,

— segiti a palyakezddket,

— Oréakat latogat,

— Javaslatot tesz a tanarok jutalmazasara, kitlintetésére.

— félévkor és tanév végeén beszamol az altala vezetett koz6sség munkdjarol,

— Szamon tartja, €s értekeli a nevel6k munkajat, eredményeit,

— Szervezi az évkozi €s tanév végi beszamolokat,

— képviseli a kozosséget,

— segiti az intézményi 6nértékelési folyamatot,

— kozremiikodik a pedagdgus teljesitményértékelés folyamataban,

— elokésziti €s szervezi a szakmai munkak6zosség dontési és véleményezési jogkorébe
tartozo iigyeket,

— szakmai megbeszéléseken, egyéb forumokon képviseli a szakmai k6zdsséget,

— 0Osszefogja, értékeli, ellendrzi a szakmai kdz6sség munkajat,

— megszervezi, levezeti a tanszaki hangversenyeket,
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figyelemmel kiséri a tehetséges tanulok eldmenetelét,
igazgatdi meghatalmazassal képviseli az intézményt a meghatalmazéasban
megfogalmazott targykorben és jogosultsaggal.

4.4.4. A kiadmanyozas szabalyai

A kiadmanyozas rendjét a Klebelsberg Kozpont elndke altal kiadott utasitas szabalyozza.

Az igazgato kiadmanyozza:

A jogviszony létesitése, a jogviszony megsziintetése, a fegyelmi eljaras meginditasa, a
fegyelmi biintetés kiszabasa kivételével, az intézmény koznevelési foglalkoztatottaival
kapcsolatos munkaltatoi intézkedések iratait;

Az egyéb szabalyzatban meghatarozott, a szervezeti egység jogi személyiségéhez
kapcsolodo kotelezettségvallalasokat;

Ha az elektronikus dokumentum elektronikus kézbesitése vagy a kézbesitési fikciod
szabalyainak alkalmazdsa barmely okbol nem lehetséges, vagy az a jogviszony
létesitésérdl rendelkezik, papiralapon kiadmanyozza a zaradékoldssal hitelesitett
elektronikusan k6zolt munkaltatoi jognyilatkozatokat.

Tovabba:

Az intézmény napi miikodéséhez kapcsolodo dontéseket, tajékoztatokat, megkereséseket
¢és egyeb leveleket;

Az intézmény szakmai feladatai ellatasahoz kapcsolddd azon dontéseket, amelyek
kiadmanyozési jogat az elndk a maga vagy a Klebelsberg Koézpont kdézponti szerve
szervezeti egysége, illetve a tankertiileti igazgatd szamara nem tartott fenn;

A kozbens6 intézkedéseket;

A rendszeres statisztikai jelentéseket, érdemi dontést nem igényld tovabbitando iratokat,
a kozponti, illetve teriileti szerv altal kért adatszolgaltatasokat

Az intézményben barmilyen teriileten kiadméanyozasra, a kiadvanyok tovabbkiildhetdségének és
irattarazasanak engedélyezésére az igazgato jogosult.

Az igazgatd akadalyoztatasa esetén a kiadmanyozasi jog gyakorldja az igazgatohelyettes 1.;
akadalyoztatasa esetén az igazgatohelyettes I1.

4.4.5. A képviselet szabalyai

Az intézmény képviseletére az igazgatd jogosult, aki ezt a jogdt meghatirozott esetekben
atruhdzhatja mas személyre vagy szervezetre.

A képviseleti jog atruhdzasarol sz6l6 nyilatkozat hidnyaban — amennyiben az iigy elintézése
azonnali intézkedést igényel — a nyilatkozattételre az a személy jogosult, akit erre a SZMSZ,
helyettesitésrol sz616 rendelkezései az igazgatd helyett torténd eljardsra feljogositanak.

A képviseleti jog az alabbi teriiletekre terjed ki:

jognyilatkozatok megtétele az intézmény nevében,

tanuloi jogviszonnyal, munkaltatdi jogkorrel dsszefiiggésben;

az intézmény képviselete személyesen vagy meghatalmazott utjan hivatalos tigyekben,
tankertilettel, telepiilési 6nkorményzatokkal valo iligyintézés sorén,

allami szervek, hatosagok és birosag elott,
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e az intézményfenntartd elott,

e intézményi kozdsségekkel, szervezetekkel vald kapcsolattartas soran,

e nevelési-oktatdsi intézményben miikkodo egyeztetd forumokkal, igy a neveldtestiilettel, a
szakmai munkakozosségekkel, a sziil6i szervezettel, az intézményi tanaccsal,

e mas kdznevelési intézményekkel, szakmai szervezetekkel, az intézmény belsé és kiilso
partnereivel,

e az intézmény sz€khelye szerinti egyhdzakkal,

e munkavallaléi érdekképviseleti szervekkel.

Sajtonyilatkozatot az intézményrdl a nyomtatott vagy elektronikus média részére az igazgatd
vagy annak megbizottja adhat (a fenntartoval tortént egyeztetés utan).

Az anyagi kotelezettségvallalassal jaro jogiigyletekben vald jognyilatkozat tételrdl, annak
szabdlyairdl fenntart6i dontés vagy kiilon szabalyzat rendelkezik.

Ha jogszabaly tigy rendelkezik, hogy a jognyilatkozat érvényességéhez két képviseleti joggal
rendelkezé személy nyilatkozata sziikséges, azon az intézmény igazgatoja és valamelyik
magasabb vezetdi beosztasban 1év6 alkalmazottjanak egyiittes alairasat kell érteni.

4.4.6. Az igazgato vagy igazgatohelyettes akadalyoztatasa esetén a helyettesités
rendje

Az igazgatot tartds tavolléte esetén az igazgatohelyettes I. helyettesiti, mindkett6jiik tartos
tavolléte esetén az igazgatohelyettes Il. az iskola felelds vezetdje.

Az igazgatd tartds tavolléte esetén a teljes vezetdi jogkor gyakorlasara kiilon intézkedés ad
felhatalmazast.

Az igazgat6 tartos tavolléte alkalmaval — sziikség esetén — a munkaltatdi jogkor is dtruhazhato.
A munkaltatoi jogkor atruhazasdhoz az igazgatd munkaltatéjanak engedélye sziikséges
(miniszter).

A sziikséges engedély beszerzése az Erdi Tankeriileti Kozpont vezetdjének javaslataval és
kozremiikddésével lehetséges.

Tartos tavollétnek mindsiil a legalabb két hetes folyamatos tavollét.

Amennyiben ez a helyettesitési rend nem tarthato, akkor a helyettesitendd vezetd irdsban biz
meg egy feleldst, lehetdleg a munkakozdsség-vezetok koziil.

A tavaszi, 0szi, téli és nyari sziinetekben azokra a munkanapokra, amikor az iskola nyitva tart,
az igazgatd irasban eldre elkésziti a helyettesitési rendet és azt kifliggeszti a hirdetétablan,
valamint kdzzéteszi az iskola honlapjan. Ez az eldiras vonatkozik a nyari tigyeleti napokra is.

4.4.7. Az igazgato feladat- és hataskorébol leadott feladat- és hataskorok

Az igazgato az alabbi feladat- és hataskoroket ruhdzza at a helyetteseire:
— amunkavégzés ellendrzése,
— a helyettesitések elrendelése,
— astatisztikak elkészitése,
— az orarend ¢s a tantargyfelosztas elkészitése,
— a neveldtestiilet jogkorébe tartozd dontések eldkészitése, végrehajtdsuk szakszeri
megszervezese €s ellendrzése,
— Javaslattétel a pedagdgusok tovabbképzésére,
— az év végi vizsgarend kialakitasa, a vizsgabizottsagok kijeldlése,
— aziskola kozvetlen €s kozvetett partnereivel valo kapcsolattartas, egylittmiikodés,
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— beiskolazasi feladatok.
Az atruhdzott feladat- ¢és hataskorok esetében az igazgatohelyetteseket teljes korti beszamolasi
kotelezettség terheli. Az atruhazott feladatok és hataskorok, helyettesek kozotti megosztasat a
munkakori leirdsok tartalmazzak.

5. AZINTEZMENY KOZOSSEGEI
5.1. Az iskolai alkalmazottak (koznevelési foglalkoztatottak) kozossége

Az iskolai alkalmazottak kozoOsségét az intézménnyel koznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyban, valamint munkaviszonyban all6 dolgozok alkotjak; az iskola nevel6testiiletét
alkotd pedagdgusokbol és a pedagdgiai munkat segitd alkalmazottakbodl allnak. (iskolatitkar,
hangszerkarbantartok).

A pedagbdgusokat és a pedagogiai munkat kozvetleniil segitdket a magasabb jogszabalyok,
utasitas eldirdsai alapjan megallapitott munkakorokre, a fenntartd altal engedélyezett 1étszamban
az iskola igazgatoja alkalmazza, a tankeriileti igazgatoval tortént elézetes egyeztetést kovetden,
kinevezésiikr6l és felmentésiikrél, valamint fegyelmi felelésségre vonasukrdl az Erdi
Tankeriileti Kozpont vezetdje dont.

Az iskola dolgoz6i munkdjukat munkakori leirasaik alapjan végzik.

Az iskolai koznevelési foglalkoztatottak jogait és kotelességeit, juttatdsait, valamint az iskolan
beliili érdekérvényesitési lehetoségeit a magasabb jogszabalyok (elsdsorban a Pedagdgusok uj
¢letpalydjarol szold Torvény, a Nemzeti Koznevelésrdl szoldo Torvény, illetve az ezekhez
kapcsolodo rendeletek) valamint az intézmény szabalyzatai rogzitik.

5.2. A neveldk kozosségei
5.2.1. A neveldtestiilet

Az intézmény nevelotestiiletét a székhelyen ¢€s telephelyeken miikod6 pedagogusok és vezetdk
Osszessége alkotja. A neveldtestiilet a nevelési-oktatasi intézmény legfontosabb tandcskozo és
dontéshozo szerve. Tagja az intézmény valamennyi pedagdgus munkakdort betolté alkalmazottja,
valamint a felséfoku végzettséggel rendelkezd, neveld és oktatdé munkat kozvetleniil segitd
munkakdrben foglalkoztatottak. A nevelGtestiilet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet
az iskola miitkddésével kapcsolatos valamennyi kérdésben.

A neveldtestiilet véleményét ki kell kérni:
e Aziskolai felvételi kovetelmények meghatarozasahoz,
a tantargyfelosztas elfogadasa el6tt,
az egyes pedagogusok kiilon megbizasanak elosztasa sordn,
az igazgatohelyettesek megbizasa, megbizasuk visszavonasa eldtt,
kiilon jogszabalyban meghatarozott egyéb ligyekben.

Dontési jogkore a kovetkezokre terjed Kki:

a Hazirend elfogadasa,

az iskola munkdjat atfogo6 elemzések, értekelések, beszamolok elfogadasa,
a tovabbképzési program elfogadasa,

a neveldtestiilet képviseletében eljard pedagogus kivalasztasa,
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¢ a tanulék magasabb évfolyamba 1épésének megallapitasa, a tanulok osztalyozdvizsgara
bocsatasa,
e atanulok fegyelmi iigyei

A neveldtestiilet meghatarozott idétartamra és feladatra bizottsagokat hozhat létre, egyes
jogkoreit atruhdzhatja a szakmai munkakozdsségre. Az atruhazott jogkor gyakorldja a
munkatervben meghatarozott idészakonként tdjékoztatast koteles adni a részére atruhdzott
tigyekrol. A Hazirenddel kapcsolatos dontési jogkér nem ruhdzhato at.

A nevelGtestiilet dontéseit és hatdrozatait altaldban — a jogszabalyokban meghatarozottak
kivételével - nyilt szavazassal €s egyszeri szotobbséggel hozza.

Titkos szavazas esetén szavazatszamlalo bizottsagot jelol ki a neveldtestiilet tagjai koziil.

A szavazatok egyenldsége esetén az igazgatod szavazata dont.

A neveldtestiilet a szakmai munkak6zosségekre ruhdzhatja a4t dontési jogkorét:

A szakmai munkakozosségre/tanszakra ruhazza:
e atantargyfelosztas elfogadasa eldtti véleményezési jogkort;
e apedagdgusok kiillon megbizésainak elosztasaval kapcsolatos, a véleményezi jogkort

A szakmai munkak6zosség/tanszak a nevel6testiilet el6tt évente egyszer szamol be az atruhazott
hataskorben végzett tevékenységérol.

5.2.1.1. A szakmai munkakozosség/tanszak beszamoltatasanak modja az
atruhazott hataskorben gyakorolt feladatainak teljesitésérol

A nevel6testiilet feladatkorébe tartozo, a munkako6zosségekre/tanszakokra atruhazott tigyekrol,
feladatokr6l a munkakozosségvezetok/tanszakvezetok, tovabba a feladatok ellatasaval
megbizottak beszamolasi kotelezettséggel tartoznak, melyrdl az iskolavezetdségi és/vagy a
neveldtestiileti értekezleten adnak szamot.

5.2.2. A szakmai munkakozosségek/tanszakok

Az azonos szakot oktatd pedagdgusok szakmai munkakozosségeket/tanszakokat alkotva
dolgoznak. Egyméas munkajat figyelemmel kovetik, rendszeresen konzultdlnak. A szakmai
munkako6zosségek/tanszakok az iskola Pedagogiai Programjaban meghatarozott elvek szerint, az
adott munkakozosség/tanszak tagjainak javaslatai alapjan tanévenként osszeallitott munkaterv
alapjan végzik munkdjukat.

Az iskola szakmai munkakozosségei/tanszakai:

1. Zongora, tlitéhangszer

2. Vonos ¢és akkordikus (hegedii, gordonka, nagybdgd, gitar, harfa)

3. Favos (furulya, fuvola, oboa, klarinét, szaxofon, trombita, baritonkiirt, harsona, tuba)
4. Zeneismeret (zenei eloképzo, szolfézs, zeneirodalom-zenetdrténet)

5. Népzene (népi hegedii, népi furulya, citera, népi ének)

A munkakozosségek szaktargyi Osszetétele a résztvevd tanarok létszamanak fliggvényében
valtozhat.
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A szakmai munkakozésségekltanszakok feladatai:

e Az iskolai oktatd — nevel6 munka belsé fejlesztése, korszeriisitése,

e cgységes kovetelményrendszer kialakitasdval a tanulok tudéasszintjének folyamatos
ellendrzése, mérése, értékelése,

e palyazatok, tanulmanyi versenyek kiirasa, szervezése, lebonyolitasa,

e apedagdgusok képzésének, onképzésének szervezése, segitése,

e apalyakezdd pedagdgusok munkéjanak segitése,

e javaslattétel az igazgaté részére a munkakozosségvezetd/tanszakvezeto személyére,

e segitségnyujtas a munkakozosségvezetd/tanszakvezetd részére az éves munkaterv,
valamint a munkakozosség/tanszak tevékenységérdl késziild elemzések, értékelések
elkészitéséhez.

A szakmai munkakozosség/tanszak altal a pedagdgusoknak nyujtott szakmai segitség
formai: mentoralas, dokumentumok elemzése, oralatogatasok és elemzésiik, tajékoztatas.

A szakmai munkakdozosségltanszak dont:
e a munkakozosség/tanszak miikodési és dontéshozatali rendjérol,
éves munkaprogramjarol,
szakmai ellenOrzési tervérol,
szakteriiletén a nevel6testiilet altal atruhazott kérdésekrol,
az iskolai versenyek ¢és hangversenyek programjarol.

A szakmai munkakozosségltanszak véleményezi:
e Az intézményben folyd pedagdgiai munka eredményességét, javaslatot tesz annak
tovabbfejlesztésére,
a pedagogiai programot, tovabbképzési programot, a tanszak helyi tantervét,
a felvételi kovetelmények meghatarozasat,
tanulmanyok alatti vizsga részeinek és feladatainak meghatarozasat,
a nevelGtestiilet altal atruhazott tigyeket.

Javaslatot tesz:
o aleltarfejlesztési- és eszkdzbdvitési tervekre.

A szakmai munkakozdsség/tanszak munkajat munkakozosségvezetd/tanszakvezetd iranyitja,
akit az igazgatd biz meg a munkakozOsségi tagok véleményének kikérésével. A
munkakozdsségi/tanszaki értekezletet a munkakozdsségvezetd/tanszakvezetd hivja Ossze. Az
értekezletet Ossze kell hivnia akkor is, ha az igazgaté vagy az igazgatohelyettesek elrendelik,
vagy a munkakozosség/tanszak tagjainak legalabb egyharmada inditvanyozza.

A szakmai munkakozdsség/tanszak éves munkajarél a munkakozosségvezetd/tanszakvezetd
értekeld beszamolot készit.

5.3. A sziil6i szervezet
Az iskoldban a sziilok jogaik érvényesitése, kotelességeik teljesitése érdekében az intézmény
miikodését, munkajat érintd kérdésekben véleményezési, javaslattevd joggal rendelkezd Sziiloi

Szervezet miikodik. A Sziiléi Szervezet sajat SZMSZ-e szerint miikddik. A sziildk szervezete az
iskoldhoz kapcsolodva, de 6néll6 szervezetként mitkodik.
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A sziilok érdekeit a Sziiléi Szervezet valasztmanya képviseli. Elndke tartja a kozvetlen
kapcsolatot az iskola vezetésével, valamint gyakorolja a sziilok nevében torvény altal
meghatarozott jogait. A szliloi szervezet dontéseit nyilt szavazassal, egyszerli szotobbséggel
hozza.
Az iskolai Sziil6i Szervezet vezetOségét (Sziildi Szervezet valasztmanya) tanévenként legalabb
1 alkalommal 6ssze kell hivni, és Oket tdjékoztatni az iskola feladatairdl, tevékenységeirdl.
A Sziil61 Szervezet figyelemmel kiséri az iskoldban a tanuloi jogok érvényesiilését, a neveld-
oktatdo munka eredményességét. Tajékoztatast kérhet minden olyan esetben, amely a tanulok egy
csoportjat érinti. Ebbe a korbe tartozo iigyek targyaldasakor képviseldjiikk részt vehet a
nevelOtestiileti értekezleten. Azokban az tigyekben, amelyekben a Sziil6i Szervezetnek a
jogszabaly véleményezési jogosultsagot biztosit, a Sziildi Szervezet véleményét az igazgato kéri
meg az irasos anyagok atadasaval.
A Sziil6i Szervezet képviseldjét a neveldtestiileti értekezlet rajuk vonatkozo6 napirendi pontjanak
targyalasahoz meg kell hivni.
A Sziild1 Szervezet véleményezési jog illeti meg a kovetkezOkben:

e a koznevelési intézmény  megsziintetésével, atszervezésével, feladatanak

megvaltoztatasaval, nevének megallapitasaval 6sszefliggd dontése elott,

e A Munkaterv, és az SZMSZ elfogadasakor és modositasakor.
Dontési joga van sajat miikodési rendjérdl €s munkatervérdl, valamint az 6t képviseld delegalt
személyérol.
A sziildi szervezet tovabbi jogositvanyai, kotelezettségei a Sziiléi Szervezet SZMSZ-ében
olvashatok.

5.4. Az intézményi taniacs miikodése, valamint az intézményi tanacs és a vezetok
kozotti kapcsolattartas rendje

Az intézményi tanacs a helyi kozosségek érdekeinek képviseletére a sziilok, a neveldtestiilet, az
intézmény székhelye szerinti telepiilési onkormanyzat képvisel§jébdl alakult egyeztetd forum.
Az Intézményi Tanacs: jogi személy, amely hatosagi nyilvantartasba vétellel jott 1étre, a hatosagi
nyilvantartast a hivatal vezeti.

Az intézményi tandcs létrehozasat kezdeményezheti:

— anevelotestiilet tagjainak legalabb hiisz szazaléka,

— az iskolai sziil6i szervezet képviseldje, ennek hidnyaban az intézménnyel tanuloi
jogviszonyban allo tanuldk legalabb husz szazalékanak sziilei,

— az iskolai didkonkormanyzat képviseldje, iskolai didkdnkorményzat hidnyaban az
iskoldba jard tanuldk legalabb hasz szdzaléka,

— az intézmény fenntartasaért, mitkddtetésért felelds jogi személy, intézményfenntarto,

— az intézmény székhelye szerinti torténelmi egyhazak képviseldi,

— az intézmény székhelye szerinti telepiilési onkormanyzat.

Az iskola igazgatoja, ha barmelyik érdekelt kezdeményezi az intézményi tanacs létrehozasat, a
kezdeményezéstdl szamitott 30 napon belill az intézményi tandcs munkdjaban részt vevod
érdekeltek altal delegalt, azonos szamu képvisel6bdl allo bizottsdgot hoz 1étre az intézményi
tanacs megalakitdsanak eldkészitéséhez.

Az Intézményi Tanécs:
— székhelye azonos az érintett iskola székhelyével,
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— tagjait az igazgatd bizza meg a delegalasra jogosultak véleménye alapjan a feladat
ellatasara,

— elnokének az valaszthaté meg, aki é€letvitelszeriien az intézmény székhelyével azonos
telepiilésen lakik,

— lgyrend alapjan mukodik, az ligyrendet az Intézményi Tanécs dolgozza ki és fogadja el
azzal, hogy az elfogadott ligyrendet az Intézményi Tandcs elnoke legkésébb az elfogadast
koveto tizenotddik napon megkiildi a hivatalnak jovahagyasra,

— lgyrendjének a hivatal altal tortént jovahagyasat kovetéen az Intézményi Tandcsot a
hivatal felveszi a hatosagi nyilvantartasba.

— képviseletét az elnok latja el.

Az intézmény vezetdje félévenként egy alkalommal beszamol az intézmény muikodésérol az
Intézményi Tanacsnak, amely az intézmény muikodésével kapcsolatos allaspontjat
megfogalmazza és eljuttatja a fenntartd szamara.

Az Intézményi Tanacsrol vezetett nyilvantartas kozhiteles hatosagi nyilvantartasnak mindsiil.
Az Intézményi Tandcsrol vezetett nyilvantartds tartalmazza az Intézményi Tandcs hivatalos
nevét.

Az Intézményi Tanéacs dont:

— amikddési rendjérdl és munkaprogramjanak elfogadasardl,

— tisztségviseldinek megvalasztasardl, tovabba azokban az iigyekben, amelyekben a
nevelOtestiilet a dontési jogot az Intézményi Tanacsra atruhazza.

— Az Intézményi Tanacs véleményt nyilvanithat a nevelési-oktatdsi intézmény
mikddésével kapcsolatos valamennyi kérdésben. Ki kell kérni az Intézményi Tanacs
véleményét a Pedagdgiai program, az SZMSZ, a Hézirend, a Munkaterv elfogadasa,
tovabba a Koznevelési szerzodés megkotése elott.

Az Intézményi Tandcs feladatai ellatdsadhoz téritésmentesen hasznélhatja az iskola helyiségeit,
berendezéseit, ha ezzel nem akadalyozza az iskola miikodését.
Az intézményi tanaccsal vald kapcsolattartasért az igazgat6 a felel0s.

6. AZ ISKOLA KOZOSSEGEINEK KAPCSOLTTARTASA
6.1. Aziskolavezetés és az alkalmazottak

Az iskolai alkalmazottak kozosségét az intézménnyel koznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyban, valamint munkaviszonyban all6 dolgozok — pedagdgusok és a pedagodgiai
munkat segitd dolgozok — alkotjak.

Az igazgatdsadg €és a nevelOtestiilet kozotti rendszeres szakmai kapcsolattartds a munkaterv
szerint utemezett nevel6testiileti értekezleteken, ezen feliill a rendkiviili nevelGtestiileti
értekezleten, megbeszéléseken valdosul meg.

6.1.1. A kapcsolattartas forumai
6.1.1.1. Alkalmazotti értekezlet

Az alkalmazotti kozdsség értekezlete az intézmény valamennyi dolgozdjanak egylittmiikodési
szintere. Az alkalmazotti kozosség értekezletét a jogszabalyokban meghatarozott esetekben
Ossze kell hivni.

Az igazgatd dontése alapjan mas iligyben is 6sszehivhato az alkalmazotti kozosség.
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Az alkalmazotti kozosség értekezletét az igazgato késziti eld, hivja 0ssze és vezeti, kivéve, ha a
fenntartd az igazgatéi megbizashoz kér véleményt. A jegyzOkOnyvvezetésre és az eljarasi
kérdésekre megfelelden alkalmazni kell a neveldtestiileti értekezlet szabalyait.

6.1.1.2. Nevelotestiileti értekezlet

A tanév soran tervezett nevelGtestiileti értekezletek id6pontjat és napirendjét az éves munkaterv
allapitja meg.
Nevelotestiileti értekezletet kell tartani:
— az intézmény munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok, az éves munkaterv
elfogadésara (féléves munka értékelésére, a tanév pedagdgiai munkajanak értékelésére),
— ahazirend modositasara, elfogadasara,
— a tanulok magasabb évfolyamba 1épésének megallapitdsara, osztalyozd vizsgara
bocsatasara,
— valamennyi, a neveldtestiilet dontési, véleményezési jogkorébe tartozd — at nem ruhazott
— ligyben.

A tanév soran a neveldtestiilet az alabbi értekezleteket tartja:
— Tanévnyito, félévi és tanévzard értekezlet
— Rendkiviili értekezletek (sziikség szerint)

6.1.2. A nevel6testiilet és az alkalmazotti kozosség értekezletére vonatkozé
altalanos szabalyok

A neveldtestiilet értekezleteit az iskola munkatervében meghatarozott napirenddel és idéponttal
az iskola igazgatoja hivja 6ssze. Ossze kell hivni a nevelétestiileti értekezletet akkor is, ha azt a
nevelOtestiilet egyharmada kéri.

Az igazgat6 rendkiviili nevelGtestiileti értekezlet 6sszehivasardl harom nappal az idépont el6tt
torténd kihirdetéssel intézkedik.

A rendkiviili neveldtestiileti értekezlet 0sszehivasanak neveldtestiileti kezdeményezéséhez a
pedagdgusok egyharmaddnak aldirdsa, valamint az ok megjelolése sziikséges. A rendkiviili
neveldtestiileti €rtekezletet tanitdsi idOn kiviil a neveldtestiileti kezdeményezéstdl szamitott
nyolc napon beliil 6ssze kell hivni.

Neveldtestiileti értekezlet Osszehivasat a sziiléi kozosség, a didkonkormanyzat (ha van) is
kezdeményezheti. A kezdeményezés elfogadasarol a neveldtestiilet dont.

6.1.3. A nevelétestiileti értekezlet elokészitésével és lefolytatasaval kapcsolatos
rendelkezések

A nevelGtestiileti értekezlet elokészitésében kozremiikodnek az igazgaté — helyettesek. A
neveldtestiilet irdsos eldterjesztés alapjan targyalja a hazirend, az iskolai munkara iranyuld
atfogd elemzés, beszdmold elfogadasaval kapcsolatos napirendi pontokat.

A szakmai munkak6zosségek az igazgatohoz irasban tovabbitjak javaslatukat az éves
munkatervhez, valamint beszdmolojukat az intézmény munkajat atfogd éves elemzés
elkészitéséhez.

A neveldtestiileti értekezlet vonatkoz6 napirendi pontjahoz meg kell hivni a véleményezési jogot
gyakorl¢ sziild1 szervezet, kozosség képviseldjét.

A nevelGtestiileti értekezletet az igazgatd vezeti, akadalyoztatasa esetén az igazgatohelyettesek
egyike.
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A nevelOtestiilet dontéseit €és hatdrozatait altalaban — a jogszabalyokban meghatarozottak
kivételével — nyilt szavazéssal és egyszerii szotobbséggel hozza. A nevel6testiileti értekezlet
hatarozatanak elfogadasahoz a jelenlevék tobb mint 50%-anak igenl6 szavazata sziikséges. Ha a
dontésekor szavazategyenldség jon 1étre, a hatarozatot az igazgatd szavazata donti el.
Amennyiben a tantestiilet ugy dont, az igazgato titkos szavazast rendel el. Titkos szavazas esetén
szavazatszamlalo bizottsagot jeldl ki a nevel6testiilet tagjai koziil.

A nevel6testiilet dontéseit hatarozati formaban kell megszovegezni, a szavazds ¢&s
jegyzokonyvvezetés elott a levezetdnek a hatdrozatot ki kell hirdetni. A hatarozatokat a
jegyzékonyvben sorszamozni Kell.

A jegyzokonyvet az lilésen az iskolatitkar vezeti, irasos formaban az értekezletet kovetd harom
munkanapon beliil kell elkésziteni. Az igazgatd, a jegyzokonyvvezetd és a megvalasztott két
hitelesitd irja ald. Csatolni kell mell¢ a jelenléti ivet. A jegyzOkonyvet az irattdrban kell
elhelyezni. A jegyzOkonyvbe a nevelOtestiilet tagjai, valamint az iskola munkdjanak
ellendrzésével megbizott szervek képviseldi betekinthetnek.

Az értekezletrdl hianyz6 tanarok a jegyzokonyvet utdlag tanulmanyozhatjak.

6.2. Az iskolavezetés és a sziiloi szervezet

A Sziil6i Szervezet képvisel6jével az iskola igazgatoja tart kapcsolatot.

Azokban az tigyekben, amelyekben a Sziil6i Szervezetnek a szervezeti és mitkddési szabalyzat
vagy jogszabaly véleményezési jogot biztosit, a véleményt az igazgatd kéri meg az irdsos
anyagok ataddsaval. A sziil6i kozosség képviseldjét a nevelOtestiileti értekezlet —
véleményezéssel érintett — napirendi pontjanak targyalasdhoz meg kell hivni, és részére
tanacskozasi jogot kell biztositani.

A Sziil6i Szervezet a tanulok nagyobb csoportjat érintd tigyben tajékoztatast kérhet szoban vagy
irdsban az intézmény vezetdjétdl. Az irdsos megkeresésre az ligy jellegétdl fliggden mieldbb, de
legkésobb 30 napon beliil valaszt kell adni. A tajékoztatas — megallapodas szerint — torténhet
szoban is, amelyrdl emlékeztetot kell késziteni.

A tanuldk nagyobb csoportjat érintd ligyek targyalasdnal a Sziiléi Szervezet képviseldje
tanacskozasi joggal vesz részt a neveldtestiilet vagy egyéb forum iilésein. A meghivasrdl az
igazgato vagy igazgatohelyettesek egyike gondoskodik.

Az iskolavezetés gondoskodik az intézményi miikodést meghatarozo alapdokumentumok
nyilvanossagarol. A pedagodgiai program, a szervezeti €s miikodési szabdlyzat, az éves
munkaterv, valamint a hazirend az intézmény honlapjan, illetve az iroddban megtekinthetd.
Személyes tajékoztatas eldzetes idOpont-egyeztetéssel az iskola vezetdségetdl kérhetd.

A sziiléi szervezetet az iskola miikddését meghatdroz6 dokumentumok elfogadasa elott
torvényben meghatarozott jogok illetik meg. Véleményt nyilvanithat az SZMSZ és melléklete,
a Munkaterv elkészitésekor.

6.4. A pedagégusok kapcsolattartasa, a szakmai munkakozosség/tanszak

Az adott tanszakokban dolgozdé pedagogusok egyiittmiikodésének kozvetlen szintere. A
tantestiilet és a szakmai munkakozosségek/tanszakok kapcsolatat az igazgato, az igazgato-
helyettesek és a munkakozosségvezetok/tanszakvezetdk szervezik.

A munkakozdsség-vezetdk irasban tovabbitjak az igazgatohoz a tantestiilet altal elkészitendd
munkatervhez a munkakozosség/tanszak munkatervét, valamint a munkak6zosség/tanszak sajat
mikodési teriiletére vonatkozd beszamoldt az intézmény munkdjat atfogd elemzés, értékelés
elkészitéséhez.

A munkakozosségek/tanszakok vezetdi rendszeres napi kapcsolatban allnak egymassal.
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7. AZ ISKOLA KAPCSOLATAINAK RENDSZERE, FORMALI,
A KAPCSOLATTATAS MODJA

7.1. Az iskola belso kapcsolatainak rendszere

Az iskola kapcsolatrendszerén beliil mikodik:
— Sziil61 Kozosség — munkaprogram alapjan tevékenykedik az iskola tanuloi érdekében.
Elndke tartja a kapcsolatot az igazgatoval.
— Intézményi Tandcs — munkaprogram és ligyrend alapjan mukodik.

7.2. Az iskola kiilsé kapcsolatainak rendszere, formaja és mdédja

Az intézmény, kiilonb6z6 orszagos, megyei €s varosi szakmai szervezetekkel tart kapcsolatot,
illetve tagja szakmai egyesiileteknek.

Az igazgatd és helyettesei szervezik a kapcsolattartast az intézmény egészével kapcsolatban allo
intézményekkel, allami, onkormanyzati, civil szervezetekkel.

A nevelési-oktatasi intézmények szakmai fejlddésének tamogatasa érdekében az Oktatasi
Hivatal iranyitasaval és a kormanyhivatal operativ kozremiikodésével végrehajtando
pedagogiai-szakmai ellendrzések soran az intézmény vezetésége ¢és pedagdgusai
egyiittmikodnek az ellenérzést végzo tanfeliigyelokkel. Az egylittmiikodés célja, hogy segitse
az intézmény ellendrzését és értékelését.

Az intézmény kiils6 kapcsolatai koziil tovabbra is elsédleges prioritast a fenntartoval, az Erdi
Tankeriileti Kézpont vezetdjével és munkatarsaival, valamint a vérosi Onkorményzattal vald
kapcsolat.

Az orszagos hatéaskorrel, illetékességgel rendelkezd pedagogiai-szakmai szolgaltatd intézmény
vezetdjével az igazgatd tart kapcsolatot, de munkatarsi szinten kapcsolat lehet az igazgato-
helyettesek, a szakmai munkakdzosség-vezetdk €s a pedagdgusok kozott is.

Az intézmény rendszeres €s szoros kapcsolatot tart az intézményt tdmogato alapitvany (Péaszti
Miklos Alapitvany) kuratoriumaval.

A gyermekjoléti szolgélattal vald kapcsolattartas az intézménytipus jellegébdl adoddéan nem
relevéns.

A miivészeti szakgimnéaziumokkal valo kapcsolattartas az igazgato feladata, a kapcsolattartasban
részt vesznek az igazgato-helyettesek és a szaktandrok is.

A telepiilés kozmiivelddési intézményeivel, altaldnos iskolaival, 6voddival az intézmény
kozvetlen kapcsolatot épit ki.

A Tankeriilet miivészeti iskolaival, valamint a testvértelepiilések iskolaival valo kapcsolattartas
az igazgato feladata, a kapcsolattartasban részt vesznek az igazgatohelyettesek is.

8.  AZISKOLA MUKODESI RENDJE
8.1. A tanuldk nevelési-oktatasi intézményben valé benntartézkodasanak rendje

Az oktatas székhelylinkon és telephelyeinken délutanonként folyik. A tanuldk az oktatas
helyszinein orarend szerint tartozkodhatnak. A tanuld a tanitdsi id6 alatt csak a sziil6 személyes,
vagy irasbeli kérésére, az 6t oktatd tanar engedélyével hagyhatja el az iskola épiiletét.
Rendkiviili esetben — sziildi kérelem hianyaban — a tavozasra az igazgato, vagy a helyettesek
adhatnak engedélyt.
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A tanulok munkarendjének részletes szabalyait az iskola Hazirendje hatarozza meg. A Hazirend
betartasa a Pedagogiai program céljainak megvalositadsa érdekében az intézmény valamennyi
tanul6jara nézve kotelezo.

8.2. Az alkalmazottak nevelési-oktatasi intézményben valé benntartézkodasanak
rendje

8.2.1. A pedagogusok

A pedagdgus heti teljes munkaidejének nyolcvan szézalékat (a tovabbiakban: kotott munkaidd)
az igazgato altal — a térvény keretei kozott - meghatarozott feladatok ellatasaval koteles toltent,
a munkaidé fennmarad6 részében a munkaideje beosztasat vagy felhasznaldsat maga jogosult
meghatarozni.

A teljes munkaidé Otvendt-hatvanot szazalékaban (a tovabbiakban: neveléssel-Oktatassal
lek6tott munkaidd) tanorai és egyéb foglalkozasok megtartasa rendelhetd el, amelybe bele kell
szamitani heti két-két oOra idOtartamban a pedagogus altal ellatott munkakdzosség
vezetéssel/tanszakvezetéssel dsszefliggd feladatok, idétartamat.

A kotott munkaidé fennmarado részében a pedagdégus a nevelés-oktatast elokészitd, nevelés-
oktatdssal 6sszefiiggd egyéb feladatokat, tanuldi feliigyeletet, tovabba eseti helyettesitést 14t el.
A pedagogus koteles 10 perccel a tanitédsi oOra, illetve az egyéb programok (pl. értekezlet, stb.)
elétt megjelenni. Rendkiviili tdvolmaradasat reggel 8.30-ig koteles jelenteni az igazgatd-
helyetteseknek, hogy intézkedni tudjanak a helyettesitésérdl. A hianyzast az iskolatitkar rogziti.
Rendkiviili esetben a pedagogus az igazgatdtol kérhet engedélyt legalabb egy héttel elébb a
tanitasi nap elcserélésére. Ebben az esetben az elmaradt 6rakat potolni kell.

A pedagogusok szamara a kotelezd oOraszdmon feliil elrendelhetd rendszeres, vagy eseti
feladatokra a megbizast, vagy kijelolést az igazgatd adja az igazgatOhelyettesek és a
munkak6zdsségvezetdk/tanszakvezetdk javaslatainak meghallgatisa utan.

A sziinetek tigyeleti rendjét a fenntarto utasitasait figyelembe véve az igazgatd hatarozza meg.

8.2.2. Nem pedagogus munkakorben foglalkoztatottak

Az intézményben a nem pedagogus dolgozok munkarendjét a jogszabalyok betartdsaval az
intézmény zavartalan miikodésének érdekében az igazgatd allapitja meg, munkakori leirdsukban
rogzitve.

A munkavallalok szabadsaganak kiadasara az intézmény miikodoképességének figyelembe
vételével az igazgaté tesz javaslatot.

A napi munkaidé megvaltoztatasa az igazgato szobeli vagy irasos utasitdsaval torténik.

8.2.3. A vezetok

Munkajukat heti 40 6rds munkaodraban, az iskola sziikségleteinek és az aktudlis feladatoknak
megfelelé id6beosztassal és id6tartamban latjak el. Vezet6i tevékenységiiket a jogszabalyok
szerint meghatarozott tanitasi oraikon kiviili munkaidében végzik.

A vezeték benntartozkodasanak rendjét az SZMSZ 4.3. pontja tartalmazza.

8.3. Belépés és benntartozkodas rendje azok részére, akik nem allnak
jogviszonyban az iskolaval

Az iskola épiiletében az iskolai dolgozokon és a tanuldkon kiviil csak hivatalos ligyet intézok,
valamint a tanuldk kisérdi tartozkodhatnak.
A szdmukra betartand¢ elvarasok:
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— Kiils6 latogatok az iskolaban folyo neveld-oktatd munkat nem zavarhatjak.

— A sziil6k gyermekeiket a tanitas kezdete el6tt az orarend szerinti tanteremig kisérhetik.
A tanitési ordk alatt az el6térben varhatjak meg Oket.

— Az igazgatoi titkarsag az iskola székhelyén hétfot6l péntekig reggel 9.00 oratol 17.00
oraig tart ligyeletet. Ebben az idében fogadja - telefonon tortént egyeztetéssel - az
iskolaval jogviszonyban nem 4ll¢ kiilsé személyeket is.

— A tanordk latogatasara kiilsd személyek részére az igazgatd ad engedélyt. Az
oralatogatast a tanitasi ora kozben megkezdeni, vagy a tanitasi ora vége eldtt befejezni,
a tanitas menetét zavarni nem szabad.

8.4. Nyitvatartas
8.4.1. Székhely

Székhelylink — Juhész Ferenc Miivel6dési Kozpont — Baross G. u. 1. hétfotoél péntekig 9.00 oratol
20.00 oraig tart nyitva, szombaton az elsd tanar megérkezésétdl az utolsd tanar tavozasaig.
Egyéb rendelkezés hianyaban az intézmény vasarnap, linnep- és munkasziineti napon zarva tart.

8.4.2. Telephelyek

A telephelyeken az oktatas a helyet biztositod altalanos iskola nyitvatartdsi rendje szerint folyik
délutanonként.

A tanitds a tanulok déleldtti kotelezd altaldnos iskolai, illetve egyéb (gimnazium,
szakkozépiskola) iskolai oktatas befejezése utan kezddédik.

8.5. A tanitasi orak, orakozi sziinetek rendje, idétartama

A miivészeti neveld — oktaté munka pedagdgusok vezetésével a heti drarend alapjan folyik.
Zenemiivészeti agon az egyéni hangszeres orak ,,A” tagozaton hetente 2x30 percben ,,B”-
tagozaton 2x45 percben zajlanak,. Magasabb évfolyamra jaro (altalanos iskolaban legalabb fels6
tagozatos kort) ,,A” tagozatos tanulok esetében dsszevont ordk is tarthatok, melyek ebben az
esetben alkalmanként 60 percesek.

Csoportos 0rak esetében (zenemiivészeti agon) a tanorak iddtartama heti 2x45 perc, (0sszevont
csoportos oOra esetén 1x90 perc). Tanc és — képzOdmiivészeti agon a tandrak idétartama elsé
évfolyamtol heti 2x90 perc. Az 6rak kozott a szaktanar lehetdség szerint 10 perc sziinetet tart.

8.6. Hagyomanyapolassal kapcsolatos feladatok

Az iskolai linnepi rendezvények és megemlékezések tartalmukban és kiilsdségiikben a tanulok
érzelmi €s értelmi nevelését szolgaljak.
Hagyomanyaink célja:

— iskolank névadoja szellemiségének Orzése,

— az egymas iranti tisztelet, megbecsiilés novelése, kozosségteremtés
Az iinnepélyekre, megemlékezésekre vonatkoz6 iddpontokat, valamint a szervezési feleldsoket
az éves munkaterv tartalmazza.

Az intézmény hagyomanyai koz¢ tartozo szakmai rendezvények:
—  Unnepélyes tanévzaro (bizonyitvanyosztas)
— Paszti Napok eseményei
— PASZTIVAL
— Adventi, farsangi rendezvények
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— Zene Vilagnapja alkalmébol rendezett hangverseny

— Tanszaki novendékhangversenyek

— Papp Lajos Zongoraverseny, Regionalis és Budapesti Gitarfesztival

— Varosi rendezvényeken torténd fellépések (Varosiinnep, Angyalfia vasar)

9. TANORAN KiVULI FOGLALKOZASOK
Tanoéran kiviili foglalkozéasok a kotelezd 6rak megtartasa utan szervezhetok.

Az iskola tanoran kiviil szervezett foglalkozasai:
— iskolai hangversenyek, meghallgatasok, vizsgak, kiallitasok, tdinchazak,
— tanulmanyi, szakmai verseny,
— tanulmanyi kirdndulas,
— kulturalis rendezvény,
— testvértelepiilési iskolai kapcsolatok apolasa,
— tehetséggondoz6 miivészeti tdbor

Iskolank Pedagogiai programjaban megfogalmazott miivészeti oktatd — neveld tevékenysége, a
tanorai munka és az ott elsajatitott tudas — és ismeretanyag hangversenyeken, meghallgatasokon,
vizsgakon, kiallitasokon, fellépéseken torténd bemutatisa pedagdgiai egységet alkot.

A tanulmanyi, szakmai verseny része a tanév helyi rendjének, illetve az éves munkatervnek,
amely meghatarozza a szervezés feladatait, feleldseit.

A versenyekre torténd jelentkezés feltételei: a tanuld képességére alapozott varhatéan
eredményes szereplés, a tanari szdndék és a sziildi beleegyezés. A versenyekre torténd
jelentkezés soran az igényeket a lehetdségek figyelembe vételével kell elfogadni, vagy
elutasitani. A versenyeken részt vevd tanuldkat a verseny idejére — sziikség esetén - iskolajuk
1gazgatojatol ki kell kérni.

Az igazgatd gondoskodik arrdl, hogy a versenyeken gydztes, illetdleg helyezést elért tanulok
eredményes szereplését az egész intézménykozosség megismerje.

Tanulmanyi kirdnduldsnak mindsiil a nem az intézmény 4altal szervezett hangverseny,
operael6adas, szinhaz, tanchaz, miazeum latogatasa. Tanulmanyi kirandulasok alkalmaval annyi
kisérd tanart kell biztositani, amennyi a zavartalan lebonyolitashoz sziikséges, de 15 tanulonként
legalabb egy fot.

A varosi kulturalis rendezvényeken rendszeresen kozremiikodnek az iskola tanuloi is.

Az intézmény a nyari sziinetben zenei tabort szervezhet. A tanuldk részvétele onkéntes.

10. AZ ISKOLA LETESITMENYEINEK ES HELYISEGEINEK
HASZNALATI RENDJE

10.1. Az iskolai tulajdon védelme, anyagi felelosség

Az iskola székhelyéiil szolgalo épiiletben, (Biatorbagyi Juhasz Ferenc Mivelddési Kozpont) a
miivészeti iskola szamara biztositott helyiségeket rendeltetésiiknek megfeleléen kell hasznalni.
Az iskola helyiségeinek hasznaloi feleldsek:

— aziskola tulajdonanak védelméért, allaganak megdOrzéséért,

— az iskola rendjének, tisztasaganak megorzéséért,
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— az energiatakarékos hasznalataért,

— atliz- és balesetvédelem, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért,

— az iskola Szervezeti ¢és Miukodési Szabalyzataban, valamint a Hazirendben

megfogalmazott eldirasok betartasaért.

A dolgozok az intézmény helyiségeit nyitvatartasi idoben gy hasznalhatjdk, hogy az ne
veszélyeztesse az oktatoneveld tevékenységet, €s az iskola egyéb feladatainak ellatasat. Ha az
iskola alkalmazottja a nyitvatartasi idon tilmenden igénybe kivanja venni az iskola helyiségeit,
ezt az iskola vezetdjének engedélyével teheti. (A hasznalat céljanak és tartalmanak
megjelolésével.)
Az egyes helyiségek, létesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit elvinni csak az
igazgatd engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet. Az intézmény dolgozoi az altaluk
felvett eszkozokért — atvételi elismervény szerint — anyagi feleldsséggel tartoznak.

10.2. A szaktanarok és a sziilok anyagi felelossége

A tanulok az iskola létesitményeit, helyiségeit csak pedagdgus feliigyeletével hasznalhatjak.
Minden szaktanar a sajat termében elkdvetett karért anyagi feleldsséggel tartozik.

— Ha az iskolat kar érte, az igazgato és az iskolatitkar feladata a kdrokozas koriilményeinek
vizsgalata, az okozott kdr nagysdganak felmérése, a karokozd személyének
megallapitasa.

— Haavizsgalat soran felmeriil a gyanu, hogy a kart az iskola tanuldja okozta, a vizsgalatrol
a karokozassal gyanusithatdo tanuldt és a kiskora tanuld sziilgjét haladéktalanul
tajékoztatni kell.

— Ha a tanuld kartéritési feleléssége megallapithatd, a tanulét, illetdleg a sziil6t a kar
megfizetésére irasban fel kell szélitani.

— Gondatlan karokozas esetén a kartérités Osszege az okozott kar 25 %-ig terjedhet, ez
azonban nem haladhatja meg a sziild, illetdleg az 6nall6 keresettel rendelkezé nagykoru
tanul6 havi jovedelmének 50 %-at.

— Elveszett hangszert foly6 aron kell megtériteni, vagy azonos gyartmanyu, illetve allag
hangszerrel potolni.

A helyiségek haszndlatara, az iskolai rendre, a tanulok megjelenésére vonatkoz6 részletes
szabalyokat a Hazirend tartalmazza.

10.4. Kulcshasznalat, biztonsagi berendezés, dohanyzas

Az iskola székhelyén, valamint Kalvin téri, Szenthdromsag téri és Fo utcai telephelyén a tanitas
végeztével tiresen hagyott milivészeti iskola altal hasznalt termeket vagyonvédelmi okok miatt
zarni kell.

A kulcsokat az iigyviteli irodaban talalhato szekrényben kell elhelyezni és onnan lehet felvenni.
Az épiiletek kulcsainak kiadasat Kulcskonyv tartalmazza (3. sz. melléklet). A kulcskonyv
vezetésének felel0se az altalanos iskolatitkar.

A vagyonvédelem biztositasara székhelylinkon és FO utcai telephelyiinkdn riasztorendszer
miikodik. A berendezést azok a személyek kezelhetik, akik az iskola bejarati kulcséval
rendelkeznek. Az épiiletekbdl utoljara tdvozo tanar koteles gondosan bezarni és a riasztot
beallitani.

A dohanyzéas mind székhelylink, mind telephelyeink épiileteiben azok egész teriiletén, ill. 5
méteres korzetiikben mindenkire nézve tilos. Dohanyzohely nem kijel6lhetd.
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10.5. Az informatikai eszkozok hasznalata

Az iskola neveldtestiilete pedagogus munkakorével dsszefiiggésben ingyenesen hasznalhatja az
iskola székhelyén tizemeltetett informatikai eszk6zoket. A hordozhatd eszk6zok kdlesondzhetok
az igazgato engedélyével. A pedagdgus altal készitett, a tanulds hatékonysagat, eredményességét
noveld digitalis anyagok jogtisztasagaért, virusmentességéért a pedagogus felel.

11. INTEZMENYI VEDO, OVO ELOIRASOK

Az intézmény pedagogusainak és alkalmazottainak feladatai a tanuldi - és
gyermekbalesetek megel6zésében, illetve baleset esetén

Az intézmény minden dolgozdjanak alapvetd feladatai kozé tartozik, hogy a tanulok
egészségeének ¢s testi épségének megdrzésére figyelemmel legyen; valamint, ha észleli, hogy a
tanulo balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket megtegye,
vagy megkérje.

A mivészeti neveld- és oktatdmunka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtése, a
tanuldbalesetek megeldzése érdekében teendd intézkedések az igazgato feladatkorébe tartoznak.
A pedagbégusok és egyéb munkavallalok szaméra minden tanév elején a tanévnyitd nevelési
értekezleten tliz-, baleset-, munkavédelmi tajékoztatot tart meghivott szakember, vagy az
intézmény munkavédelmi felelése. A tajékoztatd tényét és tartalmat dokumentalni kell. Az
oktatdson val6 részvételt az munkavallalok aldirasukkal igazoljak.

Az intézmény dolgozoinak feladata a tanuldi - és gyermekbalesetek megeldzésében:

e Minden pedagdgusnak kdotelessége, hogy a rabizott tanulok részére az egészségiik, testi
épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, ¢s ezek -elsajatitasarol
meggy6z0djon.

e Minden tanév elsé egyéni, vagy csoportos hangszeres Ordjan a pedagdgusok
balesetvédelmi oktatast tartanak, amelyet kotelesek dokumentélni.

e Kiilon balesetvédelmi, munkavédelmi tajékoztatot kell tartani a didkok szdmara minden
olyan esetben, amikor a megszokottol eltéré koriilmények kozott végeznek valamely
tevékenységet.

A t4jékoztatast a foglalkozast vezetd pedagogus koteles elvégezni és adminisztralni.

e A tanév folyaman torténé tanulmanyi kirandulas, opera-, miizeum-, hangverseny- illetve
szinhazlatogatas eldtt a szaktanar kiilon oktatast tart az utazassal és egyéb baleseti
forrasokkal kapcsolatosan.

e Aziskolan kiviili rendezvények el6tt a kisérd tanarnak is kotelessége a veszélyforrasokra
¢s az elvarhato magatartasi formakra a tanulok figyelmeztetése.

Az intézmény dolgozoinak feladata baleset esetén:

Ha a tanul6t baleset éri, a vele foglalkozast tart6 tanar kotelessége az elsdsegélynyujtas.
Ha sziikséges, orvost kell hivnia.

A tanuléi balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az iskola igazgatojének.
Az intézkedés €s a baleseti jegyzokonyv felvétele, melyet a titkarsagon le kell adni.
Amennyiben a balesetet az intézmény nem pedagdgus munkakorben foglalkoztatott
alkalmazottja észleli, az elsOsegélynyujtast és a sziikséges intézkedéseket neki is azonnal
meg kell tennie.
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e A tanuldi baleset veszélyének észlelésekor annak elharitasa érdekében mindenki koteles
az azonnali intézkedéseket megtenni, ha erre nincs sziikség, akkor a veszélyforrasra az
iskolavezet6ség figyelmét fel kell hivni.

o E feladatok ellatdsaban a tanulobaleset helyszinén jelenlévo tobbi iskolai dolgozé koteles
részt venni.

e Az iskoldban tortént mindenféle balesetet az igazgatonak ki kell vizsgalnia. A vizsgalat
eredményeként meg kell allapitani, milyen intézkedésekkel kertilhet6 el tovabbi hasonlo
esemény, és azokat végre kell hajtani.

e A tanuldbaleseteket az el6irt nyomtatvanyon nyilvan kell tartani, a harom napon tal
gyogyulo sériiléseket haladéktalanul ki kell vizsgalni. E Dbalesetekrol eldirt
nyomtatvanyon jegyzOokonyvet kell felvenni.

e A stlyos baleseteket azonnal be kell jelenteni az iskola fenntartdjanak.

e A jarmivekkel torténd utazast igényld valamennyi iskolai esemény elOkészitésekor a
biztonsagos lebonyolitas érdekében a szervezdnek a mindenkor hatdlyos rendelkezések
szerint a maximalis gondossaggal kell eljarnia.

e Az utaslistdra a jarmlivon utazok adatai mellett fel kell tiintetni a sziilok elérhetdségét.
Az utazds ideje alatt az utaztatd tanarok felelossége a gyermekek feliigyelete. Azt
atruhédzni sziilére nem lehet.

12. RENDKIVULI ESEMENY ESETEN SZUKSEGES TEENDOK

Az iskola mikddésében rendkiviili eseményen kell érteni minden olyan elére nem lathatd
eseményt, amely a neveld és oktatdé munka szokdsos menetét akadalyozza, illetve az iskola
tanuloinak és dolgozoinak biztonsagat és egészségét, valamint az épiiletet, illetve annak
felszereléseit veszélyezteti.

Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilonosen:
e természeti katasztrofa (pl. villdmcsapas, foldrengés, arviz, belviz, stb.),
o tlz,
e robbantéssal torténd fenyegetés.

Amennyiben az intézmény barmely tanuldjanak, dolgozojanak az iskola épiiletét, vagy a benne
tartdzkodok biztonsagat fenyegetd rendkiviili eseményre utald tény jut tudomasara, koteles azt
azonnal k6z01Ini az iskola igazgatdjaval, illetve valamely intézkedésre jogosult felelds vezetovel.

Intézkedésre jogosult felelds vezetdk:
— igazgatd
— igazgatohelyettesek
— munkakozdsségvezetok/tanszakvezetok
— szaktanar

Rendkiviili esemény esetén azonnal értesiteni kell:
— az intézmény fenntartojat
— tliz esetén a tlizoltosagot (105)
— robbantassal torténd fenyegetés esetén a renddérséget (107)
— személyi sériilés esetén a mentdket (104)
— altalanos segélyhivas (112)
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Bombariad6 alkalméaval a kozponti épiiletek kiliritése a tlizriado-terv szerint torténik. A
telephelyeken a fogad¢ iskola tiizriado-tervének megfelelden kell eljarni.

Az épiiletek kitiritésének idotartamarol, a tanulok elhelyezésérdl az intézkedést végzo hatosag
informaciodja szerint az igazgatd vagy az intézkedéssel megbizott személy azonnal dont.

A tanuldcsoportok a veszélyeztetett €piiletbdl vald kivezetéséért és a kijelolt teriileten torténd
gylilekezéséért, valamint a varakozas alatti feliigyeletéért a tanulok részére tanodrat tartd, vagy
mas foglalkozast tartdé pedagogus a felelds.

A rendkiviili esemény miatt elmaradt tanitdsi ordkat a nevelGtestiilet altal meghatarozott
szombati napokon be kell pétolni.

13. A PEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESI RENDJE

e Az intézményben folyd pedagdgiai munka belsd ellendrzésének megszervezése, a
szakmai feladatok végrehajtasanak ellendrzése az igazgato feladata.

e Ezen ellendrzési rendszer alapdokumentumai az ellenérzési tervek.

e E rendszer alapjait az e szabalyzatban foglaltak mellett az intézmény vezetdinek és
pedagoégusainak munkakdri leirasa is tartalmazza.

e A nevel6-oktaté munka belso ellenérzése kiterjed a tanitasi 6rakon kiviil a tanéran kiviili
foglalkozasokra is.

e Az ellendrzés teriileteit, konkrét tartalmat, modszereit és iitemezését a tanévenként
elkészitendd Belso ellendrzési terv tartalmazza. Az ellenérzési tervet nyilvanossagra kell
hozni.

o Az ellendrzés alapelve: torvényesség, az oktatd, neveldmunka eldirt irdnyanak valamint
az adminisztracid hatékonysagéanak kovetése, segitd szdndék.

A nevel6-oktatd munka belsd ellenérzésére jogosultak:
e 3z igazgato,
e az igazgatohelyettesek,
e aszakmai munkakozdsségvezetdk/tanszakvezetok,
e amunkakdzosségi tagok kiilon megbizas szerint

Az igazgatd az intézményben folyd valamennyi tevékenységet ellendrizheti. Kozvetleniil
ellendrzi az igazgatohelyettesek munkajat. Ennek egyik eszkoze a beszamoltatas.

Legfontosabb  ellendrzési  feladatai: szakmai, pedagogiai, gazdasdgi, munkaiigyi,
adminisztracios teriiletek ellendrzése.

Folyamatosan ellendrzi az iskola pedagdgiai programjanak megvaldsulasat, azaz a tanulok
eltervezett iranyba és iitemben torténd fejlesztését, a tobbi ellendrzési részfeladat ennek van
alarendelve.

Az ellendrzés konkrét teriileteire vonatkozdan a legfontosabbak:

e atfogdan és folyamatosan ellendrzi beosztott kdzvetlen munkatarsai munkajat ezen
keresztiil kapcsolatot tart a didksag, a pedagdgusok, ill. az adminisztrativ dolgozok
kozott.

e az ellendrzés komplex: tandrai €s tanoran kiviili munkara is kiterjed eldre eltervezett
elképzelések és célok alapjan személyesen is ellendriz /orat latogat/

e kozvetleniil ellendrzi az igazgatohelyettesek munkajat
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Az igazgatohelyettesek ellendrzési tevékenységiiket a vezetdi feladatmegosztasbol kovetkezo
sajat tertiletiikon végzik. Tapasztalataikrol folyamatosan tajékoztatjdk az igazgatot.

A munkakozosségvezetok/tanszakvezetdk az ellendrzési feladatokat a munkakozosség/tanszak
tagjainal a szaktargyukkal Osszefliggd teriileteken latjdk el. Tapasztalataikrol folyamatosan
tajékoztatjak az igazgatohelyetteseket vagy az igazgatot.

A folyamatba épitett ellendrzés tapasztalatairol az igazgatohelyettesek a havonta §sszehivott
megbeszélésen szoban adnak tajékoztatast az igazgatonak.

Az ellendrzés modszerei:
e Tanorak, tanoran kiviili foglalkozasok latogatasa
e A beszamolok, hangversenyek, kiallitasok, fellépések, versenyek latogatasa
Tanul6i munkak vizsgalata
frasos dokumentumok vizsgélata
Az adminisztraciés munka (eKRETA) vizsgalata

Az ellendrzés tapasztalatait a pedagogusokkal egyénileg ismertetni kell, amellyel kapcsolatban
az ¢érintett pedagogus észrevételt tehet. Az egyes szakteriileteken végzett belsd ellendrzés
eredményeit a szakmai munkakozosségek értékelik, melynek eredményeképpen a sziikséges
intézkedések megtételét kezdeményezhetik az intézmény vezetésénél.

A belsO ellendrzés altalanosithato tapasztalatait — a feladatok egyidejli meghatarozasaval —
nevelOtestiileti értekezleten 0sszegezni és értékelni kell.

4. A TANULOKKAL SZEMBENI FEGYELMEZO ES FEGYELMI
INTEZKEDESEK

Azt a tanulot, aki
— tanulmanyi kotelezettségeit folyamatosan nem teljesiti, vagy
— atanuldi hazirend eldirasait megszegi, vagy
— igazolatlanul mulaszt, vagy
— barmely modon art az iskola jo hirnevének,
— szobeli és/ vagy irasbeli biintetésben lehet részesiteni.

Az iskolai biintetések formai:

— szaktandri figyelmeztetés,
— szaktanari intés,

— 1igazgatoi figyelmeztetés,
— 1igazgatoi intés,

— 1igazgatdi megrovas.

A biintetések kiszabdsara az iskola barmely pedagdgusa javaslatot tehet. A biintetések
kiszabéasanal a fokozatossag elve érvényesiil, amelyt6l indokolt esetben a vétség sulyatol
fiiggden el lehet térni.

A tanul6 sulyos kotelezettségszegése esetén a tanuldt azonnal ,,igazgat6i intés™ biintetésben kell
részesiteni.

Sulyos kotelezettségszegésnek mindsiilnek az alabbi esetek:
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— agresszid, masik tanuld bantalmazéasa

— egészségre artalmas szerek (dohany, szeszesital, drog) iskoldba hozatala, fogyasztasa,

— szandékos karokozas,

— az iskola alkalmazottainak, valamint a tanulok emberi méltosaganak megsértése,

— mindazon cselekmények, melyek a biintetd torvénykdnyv alapjan blincselekménynek
mindsiilnek.

A biintetés adasardl az erre jogosult neveld, illetve az igazgatdé dont. A biintetést szoban vagy
irasban, illetve a tajékoztato fiizetben a sziil6 tudomésara kell hozni.

A tanulo sulyos kotelességszegése esetén a tanuldval szemben a jogszabalyokban eldirtak szerint
fegyelmi eljaras indithat6. Fegyelmi eljarast kezdeményezhet:

— az igazgato,

— az igazgatohelyettes,

— aszaktanar.

A fegyelmi eljaras meginditasarol az iskola igazgatdja vagy a nevelGtestiilet dont. Az eljaras
lebonyolitasa a mindenkori aktudlis torvényi szabalyozasban meghatdrozottak szerint torténik.
A fegyelmi eljards meginditasara a tett tudomdsara jutasatdl szamitott 3 honapon beliil van
lehetdség.

A tanulok fegyelmi tigyeiben vald dontés céljabol a nevel6testiilet fegyelmi bizottsagot hoz létre.
A fegyelmi bizottsag allando tagja: az intézmény vezetdje. Valtozo tagjai: igazgato-helyettesek,
szakmai munkakozosség-vezetdk, a tanuld szaktanara és még egy pedagogus, aki a tanulot
tanitja. A fegyelmi bizottsag allando tagja (az igazgato) a tanuldi fegyelmi tigyekrdl a tanévzard
nevelOtestiileti értekezleteken ad tajékoztatast.

A fegyelmi intézkedések alkalmazasanal a fokozatossag elve érvényesiil, amelytdl indokolt
esetben — a vétség stlyara tekintettel — el lehet térni.

14.1. Az egyezteto eljaras

A fegyelmi eljarast a 20/2012 (VIIL.31.) EMMI rendelet 53.§-a alapjan egyeztetd eljaras el6zheti
meg, amelynek célja a kotelességszegeéshez vezetd események feldolgozasa, értékelése, ennek
alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott €s a sérelmet elszenvedd kozotti megallapodas
létrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében. Egyeztetd eljaras lefolytatasara akkor van lehetdség,
ha azzal a sérelmet elszenvedo fél, kiskoru sérelmet elszenvedo fél esetén a sziilo, valamint a
kotelességszegéssel gyantsitott tanulo, kiskoru kotelességszegéssel gyanusitott tanulod esetén a
szilo egyetért. A fegyelmi eljards meginditasat megelézden a kotelességszegéssel gyanusitott
tanulo, ha a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld kiskort, a sziilje figyelmét irasban fel kell
hivni az egyeztetd eljaras igénybevételének lehetdségére. A tanulo, kiskort tanuld esetén a sziild
az értesités kézhezvételétdl szdmitott Ot tanitasi napon beliil irdsban jelentheti be, ha kéri az
egyeztetd eljaras lefolytatdsdt. Amennyiben az egyeztetd eljaras lefolytatdsdt nem kérik,
tovabbd, ha a bejelentés iskoldba torténd megérkezésétdl szamitott tizendt napon belill az
egyeztetd eljaras nem vezetett eredményre, a fegyelmi eljarast le kell folytatni.

Amennyiben a kotelességszegés mar legalabb harmadik esetben ismétlédik ugyanannal a
tanulonal, a fegyelmi jogkor gyakorldja az egyeztetd eljards alkalmazasat elutasithatja.

Ha a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld és a sérelmet elszenvedd fél az egyeztetd eljarasban
irasban megallapodott a sérelem orvoslasar6l, barmelyik fél kezdeményezésére az irasbeli
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megallapodas mellékelésével a fegyelmi eljarast a sérelem orvoslasdhoz sziikséges idore, de
legfeljebb harom hoénapra fel kell fiiggeszteni. Ha a felfliiggesztés ideje alatt a sérelmet
elszenvedd fél, kiskoru sérelmet elszenvedd fél esetén a sziild nem kérte a fegyelmi eljaras
folytatasat, a fegyelmi eljarast meg kell sziintetni. Ha a sérelem orvoslasarol kotott irasbeli
megallapodasban a felek kikotik, az egyeztetd eljards megallapitasait és a megallapodasban
foglaltakat a kotelességszegd tanuld osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli
megallapodasban meghatarozott korben nyilvanossagra lehet hozni.

Az egyeztetd eljaras vezetdje a fegyelmi bizottsagnak az a tagja, akit mindkét fél elfogad.
Személyét az igazgatd kozremuiikodésével jelolik ki. Sziikség esetén az oktatasiigyi kdzvetitdi
szolgalat kozvetitdje is felkérhetd az egyeztetés levezetésére.

— Az egyeztetd eljaras idopontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény vezetdje
tlizi ki; az egyeztetd eljards idépontjardl és helyszinérdl, az egyeztetd eljaras vezetésével
megbizott pedagogus személyérdl elektronikus Giton és irasban értesiti az érintett feleket.

— Az egyeztetd eljarés lefolytatasara az intézmény vezetdje olyan helyiséget jeldl ki, ahol
biztosithatok a zavartalan targyalés feltételei.

— A medidci6 sikeréhez a felek kijelolik és megegyeznek a kozvetitd személyében,
mindketten elfogadjak partatlan félnek az tigyiikben.

— A feladat ellatasat a megbizandd személy csak személyes érintettségre hivatkozva
utasithatja vissza.

— Az egyeztetéssel megbizott pedagogus az egyeztetd eljards eldtt legalabb egy-egy
alkalommal koteles a sértett és a sérelmet elszenvedd féllel kiilon-kiilon egyeztetést
folytatni, amelynek célja az allaspontok tisztdzasa és a felek allaspontjanak kozelitése.

— Az egyeztetést vezetonek és az intézmény vezetdjének arra kell torekednie, hogy az
egyezteto eljaras, lehetdség szerint 15 napon beliil irasos megallapodassal lezaruljon.

— Az egyeztetd eljaras lezarasakor a sérelem orvoslasardl irdsos megallapodas késziil,
amelyet az érdekelt felek és az egyeztetést vezetd pedagdgus irnak ala.

— Az egyeztet0 eljaras idoszakaban annak folyamatardl a sértett €s a sérelmet okoz6 tanulo
osztalykozosségében kizarolag tajékoztatasi céllal és az ennek megfeleld mélységben
lehet informécidt adni, hogy elkeriilhetd legyen a két fél kozotti nézetkiilonbség
fokozoddasa.

— Az egyeztetd eljards sordn jegyzokonyv vezetésétdl el lehet tekinteni, ha a
jegyzékonyvezéshez egyik fél sem ragaszkodik.

— Amennyiben egyeztet0 targyalasra nem keriilhetett sor vagy az nem vezetett eredmeényre,
akkor a fegyelmi eljarast le kell folytatni, kivéve, ha a kotelezettségszegés ota harom
honap mar eltelt. A fegyelmi eljaras meginditasa €s lefolytatasa kotelezd, ha a tanulo
maga ellen kéri. Kiskort tanul6 esetén e jogot a sziilé gyakorolja.

14.2. A fegyelmi eljaras

Ha a tanul6 a kotelességeit vétkesen €s sulyosan megszegi, fegyelmi eljaras alapjan, irasbeli
hatérozattal fegyelmi biintetésben részesithetd. 2

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

2 Nkt. 58. § (3)
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Az iskola irasban értesiti a feleket a fegyelmi eljdras meginditasarol. Az értesités
kézhezvételétdl szamitott 8 napon talra kell kitlizni a meghallgatast.

A fegyelmi targyalast megel6zéen meghallgatast kell tartani. Az érintett tanulot és sziilot
személyes megbeszélés révén kell tdjékoztatni az elkovetett kotelességszegés tényérol,
valamint a fegyelmi eljaras meginditasarol és a fegyelmi eljaras lehetséges kimenetelérdl.
A fegyelmi eljards soran a tanuldt meg kell hallgatni, és biztositani kell, hogy
allaspontjat, védekezését eldadja. A kiskora tanuld kérésére a meghallgatason a sziild
részvételét biztositani kell. A meghallgatas célja annak eldontése, hogy a tényallas
egyértelmii-e.

Ha a tényallas minden érdekelt fél szamara egyértelmii, a meghallgatasnal sikeriil a
tényallast tisztazni, és a kotelezettségszegd tettét beismeri, akkor az eljards soran
fegyelmi targyalés nélkiil is meghozhat6 a fegyelmi hatarozat. Ha a meghallgataskor a
tanuld vitatja a terhére rott kotelezettségszegést, vagy a tényallas tisztdzasa egyébként
indokolja, fegyelmi targyalast kell tartani.

A legalabb haromtagu fegyelmi bizottsagot a nevelGtestiilet bizza meg, a neveldtestiilet
ezzel kapcsolatos dontését jegyzOkonyvezni kell. A nevel6testillet nem jogosult a
bizottsag elnokéneck megvalasztasara, de arra vonatkozodan javaslatot tehet.

A fegyelmi targyalason felvett jegyzOkonyvet a fegyelmi hatdrozat targyaldsat
napirendre tliz6 nevelbtestiileti értekezletet megelézéen legaldbb két nappal szdban
ismertetni kell a fegyelmi jogkort gyakorld neveldtestiilettel. A jegyzOkonyv ismertetését
kovetd kérdésekre, javaslatokra és észrevételekre a fegyelmi bizottsag tagjai valaszolnak,
az ¢szrevételeket és javaslatokat — mérlegelésiik utdn a sziikséges mértékben — a
hatarozati javaslatba beépitik.

A fegyelmi targyalason a vélt kotelességszegést elkovetd tanuld, sziilbje (sziilei), a
fegyelmi bizottsag tagjai, a jegyzokonyv vezetdje, tovabba a bizonyitasi céllal meghivott
egyeb személyek lehetnek jelen. A bizonyitas érdekében meghivott személyek csak a
bizonyitas érdekében sziikséges idGtartamig tartozkodhatnak a targyalas céljara szolgald
teremben.

A fegyelmi targyalasrol és a bizonyitési eljarasrdl irasos jegyzokonyv késziil, amelyet a
targyalast kovet6 harom munkanapon beliil el kell késziteni és el kell juttatni az
intézmény vezetdjének, a fegyelmi bizottsag tagjainak és a fegyelmi eljarasban érintett
tanulonak €s sziilgjének.

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

A fegyelmi eljarassal kapcsolatos iratok elvalaszthatatlansaganak biztositasara az
iratokat egyetlen irattari szammal kell iktatni, amely utan (tortvonal beiktatasaval) meg
kell jelolni az irat ezen beliili sorszamat.

A fegyelmi targyalast kovetden az els6foku hatarozat meghozatalat célz6 neveldtestiileti
értekezlet idopontjat 8 napon beliil kell kitlizni. A hatdrozatrdl az érintetteket 7 napon
beliil értesiteni kell.

A fegyelmi eljarast hatarozattal kell megsziintetni: ha

a tanul6 nem kovetett el kotelességszegést,

a kotelességszegés nem indokolja a fegyelmi biintetés kiszabasat,

a kotelességszegés elkovetésétdl szamitott harom honapnal hosszabb 1d6 telt el, a
kotelességszegés ténye nem bizonyithatd, vagy

nem bizonyithatd, hogy a kotelességszegést a tanuld kovette el.
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A fegyelmi biintetést hatarozatba kell foglalni. Fegyelmi eljaras lefolytatasa utan megallapithato
fegyelmi biintetések:

— Megrovas

— Szigort megrovas

— Meghatarozott kedvezmények, juttatasok csokkentése, illetve megvonasa

— Athelyezés masik tanuldcsoportba vagy iskoléaba

— Eltiltas a tanév folytatasatol

— Kizaras az iskolabol

A fegyelmi biintetés megallapitasanal a tanuld életkorat, értelmi fejlettségét, az elkovetett
cselekmény sulyat figyelembe kell venni.

,,Kizaras az iskolabol” fegyelmi biintetés csak rendkiviili vagy ismétlodo fegyelmi vétség esetén
alkalmazhato.

Ha a tanul6d tanulmanyi kotelezettségeinek teljesitésével Osszefiiggésben a nevelési-oktatasi
intézménynek jogellenesen kart okoz, a Ptk. szabalyai szerint kell helytallnia.

A fegyelmi hatdrozatot a fegyelmi targyalason szoban ki kell hirdetni és a kihirdetést kovetd hét
napon beliil irasban meg kell kiildeni a tanuldnak, kiskoru tanulé esetén a sziil6jének. Megrovas
¢és szigori megrovas fegyelmi biintetés esetén a hatarozatot nem kell irdsban megkiildeni, ha a
fegyelmi biintetést a tanuld - kiskoru tanuld esetén a sziild is - tudomésul vette, a hatarozat
megkiildését nem kéri, és eljaradst meginditoé kérelmi jogarél lemondott. A hatarozat jogerds, ha
a torvényben meghatarozott hataridon beliil nem nyujtottak be eljarast megindit6 kérelmet, vagy
az eljarast megindito kérelem benyujtasarol lemondtak.

Végrehajtani csak jogerds fegyelmi hatarozatot lehet. Ha a végrehajtas elmaradasa a tobbi tanuld
jogait sulyosan sértené vagy mas elhdrithatatlan kérral, veszéllyel jarna, az els6foku hatdrozat a
fellebbezésre tekintet nélkiil végrehajthato.

Az elséfoku hatdrozat ellen a tanulo, kiskorti tanulé esetén pedig a sziild is nyujthat be
fellebbezeést. A fellebbezést a hatdrozat kézhezvételétdl szamitott tizendt napon beliil kell az
elséfoku fegyelmi jogkor gyakorlojahoz benyujtani.

A koznevelési feladatokat ellatd hatdsag kijelold hatarozata fellebbezésre valo tekintet nélkiil
végrehajthatd. A tanuloval szemben ugyanazért a kotelességszegésért csak egy fegyelmi
blintetés allapithaté meg.

A fegyelmi intézkedések alkalmazasanal a fokozatossag elve érvényesiil, amelytdl indokolt
esetben — a vétség stlyara tekintettel — el lehet térni. Masok testi épségének szandékos
veszélyeztetése, a szandékos agresszio esetén el lehet tekinteni a fegyelmi fokozatok
betartasatol.

Nem lehet fegyelmi eljarast inditani:
— Olyan kotelezettségszegés miatt, amelyért a tanulé mar kapott fegyelmezd intézkedést
vagy fegyelmi biintetést,
— Ha a kotelességszegéstdl szadmitva harom honap eltelt,
— Tiz év alatti tanuloval szemben.

A fegyelmi eljaras tovabbi garancialis szabalyait az Nkt. 58-59. §-ok, 20/2012. (VI11.31.) EMMI
rendelet 53-61.§-0k tartalmazzak.
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15. HANGSZER - ES ESZKOZKOLCSONZESSELL KAPCSOLATOS
SZABALYOK

Hangszerek kolcsonzése

A miivészeti iskola tanuldi az iskolabdl hangszert kdlcsondzhetnek.

A leltarfelelésok (igazgatd, vagy igazgatohelyettesek) a hangszert hangszerkolcsonzési
kotelezvény ellenében adhatjak 4t a novendéknek, amelyen a sziil6 aldirasaval feleldsséget vallal
a hangszer visszaadasaig. A kotelezvény két példanyban késziil, az egyik példany a sziilonél, a
masik a leltarfelelésnél marad.

e A hangszer a tanuldonak (sziilonek) torténd atadasatol a sziildé a hangszerért és
tartozékaiért feleldsséggel tartozik;

e sériilés esetén a javitas koltsége a sziilot terheli; elvesztése esetén potolnia kell azt
ugyanolyan gyartmany (ha ez nem lehetséges, az elveszettnél jobb mindségii) és
hasonlo allapot hangszerrel egy honapon beliil.

Eszkozok kolesonzése

A hangszerekhez hasonld6 modon az iskola tanuldi az iskolabdl kottdt ¢és viseletet
kolesonozhetnek.

A mivészeti iskola tanuldja anyagilag felelds az iskola épiiletében haszndlt és az iskolatol
hasznalatra kolcsonzott viseletekért, kottakért, egyéb eszkozokért. Amennyiben az iskola
tulajdonat képez6 viseletet, kottat, egyéb eszkdzt megrongal, vagy elveszit a tanulo, kartéritésre
kotelezhetd az okozott karnak megfelelé mértékben.

16. A TANULOK ALTAL KESZITETT TARGYAK, ESZKOZOK
TULAJDONJOGA

A tanulok altal eléallitott produktumok, melyek a tanuléi jogviszonybol eredd kotelezettségek
teljesitésével Osszefliggésben késziiltek, és melyekhez az anyagi és egyéb feltételeket az iskola
biztositotta, mindenkor az iskola tulajdonat képezik.

Amennyiben a nevelési-oktatasi intézmény a tulajdonaba keriilt dolog értékesitésével,
hasznositasaval bevételre tesz szert, a tanulot dijazas illeti meg. A megfelel6 dijazasban a tanuld
— tizennegyedik életévét be nem t6ltott tanuld esetén sziildje egyetértésével — és a nevelési-
oktatasi intézmény allapodik meg.

A megallapodas alapja minden esetben a tanulo szellemi és fizikai teljesitményének mértéke,
valamint a dolog létrehozasara forditott becsiilt munkaidé. A dolog, szellemi termék
értékesitését, hasznositasat kdvetden az intézmény vezetdje tajékoztatni koteles a tanulot az
értékesités tényeérdl €és a bevétel mértékérdl, majd irdsban koteles ajanlatot tenni a tanul6 €s az
intézmény kozotti megallapodasra vonatkozdan. A megéllapodéasnak tartalmaznia kell a dijazas
mértékére vonatkozo kitételt is.

Egyetértés esetén a megallapodast mindkét fél (a kiskoru tanuld esetében a sziild és a tanulo)
alairja. Amennyiben a megallapodast illetden nem sziiletik egyetértés, akkor tovéabbi
egyeztetéseket kell folytatni. Tovabbi megallapodds hidnyaban a dolog, szellemi termék
tulajdonjoga visszaszall az alkotora.
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17. AZINTEZMENYI ADMINISZTRACIO

Az iskolai nyomtatvanyok — az év végi bizonyitvany és az allami vizsga teljesitésérdl kiallitott
bizonyitvany kivételével — az oktatasért felelds miniszter altal jovahagyott rendszer
alkalmazaséaval, a személyiségi, adatvédelmi és biztonsdgvédelmi kovetelmények megtartasaval
elektronikus uton is elkészithetok €s tarolhatok. A bizonyitvany kiallitasdnak alapjaul szolgalo
nyomtatvanyt — torzslap — ebben az esetben is el6 kell allitani nyomtatott formaban, és meg kell
Grizni.
Intézménylinkben az alabbi dokumentumokat hasznaljuk:

— Dbeirési naplo,

— bizonyitvany,

— torzslap kiilive, belive,

— jegyz6konyv a tanulmanyok alatti vizsgahoz,

— Orarend,

— eKRETA elektronikus naplo,

— tanuloi jogviszony igazolo lapja.

17.1. Az elektronikus tuton eléallitott papiralapi nyomtatvanyok hitelesitésének
rendje

a) Az intézményben elektronikus tton eléallitott papiralapti nyomtatvanyok
o aKIR rendszerbdl kinyomtatandé dokumentumok,
o az elektronikus napld,

b) Elektronikus titon eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok.

Az elektronikus uton eldallitott papiralapi nyomtatvanyt — az igazgatd utasitdsa szerinti
gyakorisdggal — papiralapon is hozzaférhetévé kell tenni, azaz ki kell nyomtatni.
A papiralapu nyomtatvany kinyomtatasat koveten:

o cl kell latni az igazgato eredeti aldirdsaval és az intézmény bélyegzdjével,

e a vonatkozé jogszabalyi rendelkezés szerint meghatarozott ideig az irattarazasi

szabalyzat alapjan irattari dokumentumként kell megdrizni.

A papiralapu irattirazas tekintetében a személyiségi, adatvédelmi ¢és biztonsagvédelmi
kovetelmények megtartasaért az igazgato felel, valamint a hitelesitésrél is az igazgatonak kell
gondoskodnia.

17.2. A KIR rendszerbél kinyomtatandé dokumentumok hitelesitése

A sziikség esetén kinyomtatott elektronikus okiratnak mindsiild dokumentumok hitelesitési
rendje:

El kell helyezni a papiralapti dokumentumon a hitelesitési zaradékot, amely tartalmazza a
hitelesités idOpontjat, a hitelesitd alairasat és az intézmény hivatalos korbélyegz6 lenyomatat, és
»elektronikus nyomtatvany” felirattal kell ellatni.

A fiizet jelleggel Osszetlizott, kapcsozott dokumentumok esetén a fiizet kiilsd lapjan vagy annak
belsd oldalan kell elhelyezni a hitelesitési zaradékot, ahol fel kell tlintetni azt is, hogy a
dokumentum hany lapbdl, illetve oldalbol all.

17.3. Az elektronikus naplo hitelesitésének rendje
Az adatok tarolasa a napld hasznalata sordn atmenetileg az iskola szerverén torténik, a frissités
a biztonsagi eldirasoknak megfeleld gyakorisaggal torténik. A digitélis naplo elektronikus uton
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tarolja a tanulok adatait, a foglalkozasok tananyagat, a hidnyzdkat, valamint a tanulokkal
kapcsolatos intézkedéseket, a sziilok értesitését és egyéb, a tandrok munkdjat segitd
informdaciokat.
A tanév végén a digitalis naplo altal generalt anyakdnyvbdl papiralapa torzslapot kell kiéllitani,
amelynek adattartalmat ¢és formajat jogszabaly hatarozza meg. A megjelolt személyek
alairasaval és az intézmény kor alakt pecsétjével ellatva valik hitelessé.
A tovabbiakban az iratkezelési szabalyoknak megfelelden kell tarolni.
Eseti gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanul6 altal elért eredményeket, az igazolt és igazolatlan
orak szamat, a zaradékokat tartalmazé iratot iskolavaltas, vagy a tanuldi jogviszony mas
megszlinésének eseteiben.
Az Emberi Er6forrasok Minisztere altal hozott 22981-7/2018KOZNEVIG iktatdoszdmu hatarozat
jovahagyta a KRETA rendszert, mint a kotelezd taniigyi nyilvantartast felvaltd elektronikus
adatnyilvantartast, a nevelési — oktatdsi intézmeények miikodésérol és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol szolo 20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet 94. § - aban foglalt alabbi tanligyi
nyomtatvanyok tekintetében:

— értesitd (tdjékoztato)

— osztalynaplo, csoportnaplo, egyéb foglalkozasi naplo

— Orarend

— tantargyfelosztas.
A megfelel6 jogi hattér [étrejottével lehetdveé valt, hogy a fent emlitett taniigyi dokumentumokat
minden tankeriileti kozpont altal fenntartott intézmény — igy iskolank is —a KRETA rendszerben
vezesse €s iktassa.
fgy a KRETA rendszerben eldallitott fenti dokumentumok hivatalos dokumentumnak
mindsiilnek, a rendszerben beliil térténd iktatasuk utan kinyomtatni nem sziikséges oket.
A 2018/2019 — es tanév mdsodik felétél a naplézdis mar csak a KRETA rendszerben torténik, a
papiralapu adminisztracio mellozésével.

17.4. Az elektronikus uton eloallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési
rendje

A Kozoktatasi Informécios Rendszerben (KIR) elektronikusan eldallitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumokon elektronikus alairast (amennyiben van az intézményben erre lehetOség)
kizarolag az igazgato alkalmazhat.

A KIR eléréséhez felhasznaloi nevek, sziikséges jelszavak megadasa, a telephely szintli jogok
beallitasai az igazgatdi mesterjelszo-kezeld rendszerben torténik.

A KIR egyes alrendszereihez valdo hozzaférés egyedi felhasznaloi névvel és ehhez tartozo,
kizarolag a felhasznalo altal ismert jelszoval torténik.

Tobb felhasznalora azonos felhasznalonév nem engedélyezhetd.

A felhasznalonevet, a hozzatartozo jelszot lezart boritékban az iskolatitkar 6rzi.

A masok altal megismert jelszot azonnal le kell cserélni.

A belépéseket a KIR naplozza.

Jogosulatlan (mds adataival valo) hozzéaférés esetén az okozott karért — az igazgato altal
kezdeményezett vizsgalat eredménye alapjan - a kart okozo6 személyesen felel.

Az ,Elektronikus tton eléallitott, hitelesitett tarolt dokumentumok kezelési rendjének™ részletes
szabalyait az SZMSZ mellékletét képezd Iratkezelési szabalyzat tartalmazza.
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18. REKLAMTEVEKENYSEG

Az iskolaban tilos mindenfajta reklamtevékenység, kivéve, ha a reklam a gyermekeknek,
tanuloknak szol és az egészséges ¢€letmoddal, a kornyezetvédelemmel, a tarsadalmi, kozéleti
tevékenységgel, illetve kulturalis tevékenységgel fiigg Ossze.

19. A DOKUMNETUMOK NYILVANOSSAGA

Az intézményi dokumentumok nyilvanosak, azt minden érintett (tanulo, sziild, valamint az
iskola alkalmazottai) megismerheti. Valamennyi dokumentum hozzaférhetd az iskola honlapjan,
a ,,Dokumentumok’ meniipont alatt.

A Pedagdgiai program, a Héazirend és a SZMSZ egy-egy nyomtatott példanya megtalalhaté az
iskola titkdrsagan.

Valamennyi dokumentummal kapcsolatban az érdekldddk felvilagositast kérhetnek az iskola
igazgatojatol és az igazgatohelyettesektol, eldzetesen egyeztetett idépontban.

19.1. A torvényes miikodés dokumentumai

Az iskola torvényes milkddését a hatdlyos jogszabalyokkal 0Osszhangban 4llo
alapdokumentumok hatarozzak meg: Szakmai alapdokumentum, Pedagogiai program, SZMSZ
¢és mellékletei (Adatvédelmi és Informatikai szabalyzat, Iratkezelési szabalyzat), Hazirend.
Egyéb dokumentumok: az éves Munkaterv, Tovabbképzési program ¢s Beiskolazasi terv, az
iskola miik6dését meghatarozo6 egyéb szabalyzatok.

A Hazirend egy-egy példanyat beiratkozaskor, ill. annak Iényeges valtozasakor nyomtatottan
megkapjak a sziilok.
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20. ZARO RENDELKEZESEK

A jelen SZMSZ modositasa csak a jelzett kozosségek véleményeztetésével, egyetértésével,
illetve a fenntartd jovahagyasaval lehetséges. Az intézmény eredményes és hatékony
miikédéséhez sziikséges rendelkezéseket 6nalld szabalyzatok tartalmazzak, igazgatoi utasitasok
egészitik ki. Ezen szabalyzatok, utasitadsok az SZMSZ véltoztatasa nélkiil is modosithatok.

Az SZMSZ hatalybalépése

A Biatorbagyi Paszti Miklos AMI SZMSZ — ét az igazgatd a neveldtestiilet bevonasaval
készitette el.

Az SZMSZ 2024. év szeptember 2. napjan a fenntarto altali jovahagyassal 1ép hatalyba, és
visszavondsig érvényes.

A feliilvizsgalt SZMSZ hatalybalépésével egyidejiileg érvényét veszti a 2019.09.02-an készitett
SZMSZ.

Az SZMSZ. feliilvizsgalata

A SZMSZ feliilvizsgalatara sor keriil jogszabalyi eldirds alapjan, illetve jogszabalyvaltozas
esetén, vagy ha modositasat kezdeményezi a Sziiléi Szervezet. A kezdeményezést és a javasolt
modositast az igazgatohoz kell beterjeszteni. Az SZMSZ modositasi eljarasa megegyezik
megalkotasanak szabalyaival.

Biatorbagy, 2024. augusztus 29.

Bolykiné K4ll6 Eszter
igazgato
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Legitimdcids zdaradékok

A Biatorbagyi Paszti Miklos AMI Szervezeti és Mlikodési Szabalyzatat a nevel6testiilet 2024.
augusztus 29 — 1 nevel6testiileti értekezletén az igazgatod eldterjesztése alapjan megismerte.

A jogszabalyban meghatarozottak alapjan véleményezési jogaval €lt a Sziiloi Szervezet és az
Intézményi Tandcs.

— A Biatorbdgyi Paszti Miklos AMI — ban miikodd Sziiléi Szervezet az iskola Szervezeti
és Miikodési Szabalyzatat véleményezte.

Biatorbagy, 2024. augusztus 29.

Xt
dr.\gzerdahelyi Andrea
Szuloi Szervezet elndke

— A Biatorbagyi Pdszti Miklés AMI Szervezeti és Miikodési Szabdlyzatdt az Intézményi
Tandcs véleményezte.

Biatorbagy, 2024. augusztus 29.

Intézményi Tandcs tagja

— A Biatorbdgyi Pdszti Miklos AMI Szervezeti és Miikodési Szabdlyzatdt a fenntarto
képviseletében jovihagyta:

Erd, 2025.

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