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I. A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT CELJA

A Szervezeti és Mkodési Szabidlyzat haldrozza meg a kizoklatdsi intézmeény
szervezeti felépitését, az intézményi mikodés belsé rendjét. A belsd és kiilsd
kapcsolatokra vonatkozd megéallapitdsokat, amelyeket jogszabaly nem wutal mas
hataskorbe.

A Szervezeti és  Miikodési  Szabalyzat a  kialakitott  célrendszerek,
tevékenységcsoportok és folyamatok Osszehangolt mikodését, kapcsolati rendszerét
tartalmazza.

A benne foglaltak valamint a mellékleteket képezd egyéb belsé szabalyzatok betartasa
az intézmény valamennyi kozalkalmazottjdra nézve kotelez6 érvényi.

I1. A KOZOKTATASI INTEZMENY ADATAI

a)  Neve: Péczely Attila Alapfoku Mivészeti Iskola

b)  Székhelye: 6800 Hodmezbvasarhely, Maria Valéria u. 4-6.

¢c)  Alapito okirat idépontja: 2013. januér 1.

d) Az intézmény alapfoki mlivészetoktatasi feladatokat ellatd, nevelési- oktatasi
intézmény.,

e) Telephelyei:

6800 Hodmezovasarhely, Németh L u. 16.
6800 Hodmez6vésarhely, Arpad u. 8.

6800 Hédmezdvasarhely, Dedk F. u. 4.

6800 Hodmezdvasarhely, dr. Rapcsdk A. 0t 9.
6800 Hédmezdvasarhely, Hovirdg u. 3.

6800 Hédmezdvasarhely, Nador u. 35.

6800 Hodmezovasarhely, Klauzal u. 63.
6800 Hodmezdvasarhely, Szent Istvan u. 75.
6800 Hédmezdvasarhely, Hollo u. 36.

6800 Hodmezdbvasarhely, Szent Antal u. 5-7.
6800 Hodmezdvasarhely, Szoényi u. 2.

6800 Hédmezdvasarhely, Szent Istvan tér 2.
6800 Hodmezo6vasarhely, Szent Istvan tér 3.
6630 Mindszent, Szabadsag tér 2.

6630 Mindszent, Iskola u. 72-76.

6821 Székkutas, Jozsef A. u. 1.
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f)  Intézményegységgel nem rendelkezik.

g) Az iskola feladata a tanulok alapfoku miivészeti nevelése, valamint szakiranya
tovabbtanulasra valo felkészitése, legalabb hat és legfeljebb tizenkettd évfolyamon.
Zenemiivészeti dgban hangszeres, vokalis, elméleti és egyéb tanszakok a helyi
tantervben foglaltak szerint; tancmiivészeti dgban, néptanc, tarsastdnc €s modern-
kortarstanc tanszakok; szinmivészet- babmiivészet agban szinjaték tanszak; képzo-
¢s iparmiivészeti agban grafika, festészet, fotd- vided, keramia, kézmilvesség,
tlizzoméanc készité tanszakok miikddnek. Ennek keretein belill az oktatas eléképzo,
alapfoku és tovabbképzo éviolyamokon folyik. A tanuld az utolsé alapfoku évfolyam
befejezését kovetdben miivészeti alapvizsgat, az utolsdé tovabbképzdé évfolyam

elvégzését kovetben pedig miivészeti zarovizsgat tehet.
Az iskola alaptevékenységét a 27/1998. (V1. 10.) MKM rendelet alapjan végzi.

h) Az oktatasi intézmény fenntartdja és feliigyeleti szerve:

Hédmezdovasarhelyi Tankeriileti Kézpont
6800 Hodmezovasarhely, Andrassy ut 28.

1) Az intézmény bélyegzdinek felirata és lenyomata:
Péczely Attila Alapfoku Miuvészeti Iskola
6800 Hodmezdvasarhely, Méria Valéria u. 4-6.
j)  jogosult hasznalni:
- igazgatd /1/
- igazgatohelyettes /2/
- iskolatitkar /3/
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IL__AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESENEK ES
MUKODESENEK RENDSZERE

AZ ISKOLA SZERVEZETI FELEPITESE

_igazgatd
igazgatohelyettesek

tanszakvezetdk

L tanarok \ iskolatitkarok

AZ ISKOLA VEZETOSEGE

— igazgatd
— igazgatOhelyettesek
— tanszakvezetdk
Az iskola vezetOsége az iskolai élet egészére kiterjedd konzultativ, véleményezo
és javaslattevo joggal rendelkezd testiilet.
Az iskola vezet6sége rendszeresen tart megbeszélést az aktudlis feladatokrol.
Az iskolavezetdség megbeszéléseit az igazgatd késziti eld és vezeti.

AZ OKTATASI INTEZMENY MUKODESI RENDJE

Az intézmény tartalmi-pedagogiai tevékenységét tanévhez igazodva éves munkatervek
alapjan végzi.

A munkaterv szabalyozza a mindenkori tanév helyi rendjét és feladatait. Az intézmeény
munkatervét az iskolavezetés allitja Ossze a tantestiilet javaslatai, és az eldirasok alapjén,
figyelembe véve az intézménnyel kapcsolatban all6 kozdsségek, intézmények, stb.
véleményét is. A munkatervet a tantestlilet hagyja jova és hajtja végre. Eves munkatervet
készitenek a tanszakok, foglalkozasi tervet, tanmenetet, a csoportos tantargyakat oktatd
tandrok. A rogzitett feladatvallalasok megfelelnek az alapfoku miivészeti oktatds tantervi
kovetelményeinek, szervesen kapcsolddnak az iskola célkitiizéseihez, éves munkatervéhez,
azok részletesebb lebontdsat képezik. A végrehajtasért felelosok félévkor és év végén
értékelik tevékenységliket, id6kozonként - szikség szerint - modositjak, kiegészitik
munkaterviiket. A tervezés és végrehajtas szinvonala, milyensége, eredményessége - egyéb
feladatok megfelel6 szinti ellatasa mellett - dontd moédon meghatérozza az intézmény
pedagogiai, tartalmi munk4jat, valamint a nevel6k mindsitését, munkajuk erkdlcsi, anyagi
clismerését is. Az iskolai célok eléréséért az intézmény kozdsséger egyiittesen

tevékenykednek kiilsé kdzremiikddok segitségére is szamitva.
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1. Felvétel az Alapfoka Miivészi Iskolaba

A beiratkozas jogszabalyban rogzitett egyéb feltételein til az iskola tanuldja az a tanuld
lehet, aki az igazgato 4ltal létrehozott bizottsag vagy személy eldtt "alkalmassagi" vizsgalaton
részt vett, azon megfelelt. A meghallgatas a bizottsag feladata.

A vizsgalat a zenei ¢és alkati alkalmassagra terjed ki:

- hallas
- ritmus
- a vélasztott hangszerre val6 alkati alkalmassag
- a mozgas dsszerendezettségének megfigyelése.

A felvételrdl a tanszakvezetd javaslata alapjan az igazgaté dont. A felvétel eredményét az
iskolai hirdet6tablara kifliggesztett lista tartalmazza. A felvételi meghallgatast minden év
juniusdban tartja az intézmény.

2. Foglalkozasok, tevékenységek rendje és formai:

Az intézményben tartozkodds rendje:

az iskola nyitva tartdsa tanitasi napokon: 8%°-20%-ig,

a tanuld az orakra legjobb tudasa és képessége szerint felkésziilve érkezzen,

a tandran frissen mosott kézzel és apolt korommel jelenjen meg,

az Orakra az iskola folyosdjan varakozhat. Hangoskodassal, szaladgalassal nem

zavarhatja az intézményben folyd tanitést,

e ha a tanitasi év végén a tanuld nem osztalyozhato, tanulmanyait évfolyamismétléssel
folytathatja,

e a tantermek nyitasa €s zarasa, tavozaskor a villanyoltas és az ablakok kilincsre zarasa
az ott tanito pedagogus feladata,

e a tanul6 kimaradasi szandékat a fétargy tanaranak kell bejelenteni. Kimaradaskor az
adott félévig a tanulé koteles rendezni az esedékes téritési- és tandijat, valamint az
iskoléatol kolesonzott kottakat, hangszercket (stb.) a kimaradassal egyidejlileg koteles
visszaadni,

e a tanulénak lehet6sége van az intézményben torténd gyakorlasra - ha az iskolaban
folyo tanitési rendet nem zavarja - nyitvatartasi id6 alatt,

e a tajékoztatd flizet mindig legyen a tanuldnal, hogy barmilyen iskolai munkéval

kapcsolatos kozleményt be lehessen vezetni. A tajékoztaté flizetbe bevezetett

informéaciokat a sziilonek havonta ala kell irni.

Az iskola munkarendje:

1. Az iskola szorgalmi idében reggel 8 6ratol 20 draig tart nyitva.

2. Az iskolat szombaton, vasarnap és munkasziineti napokon zarva kell tartani.

3. Rendezvények alkalmaval a nyitva tartasra, valamint a nyitvatartasi rendtdl vald
eltérésre az igazgato ad engedélyt.
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4. A tanitasi orak 30 illetve 45 percesek.

5. A tanitasi 6rak végén a tanuldk tavoznak az iskolabol.

6. A hivatalos Uigyck intézésc az irodaban 9-17 6ra kozott torténhet.

7. Az iskola a tanitasi sziinetekben az figyeleti rend szerint tart nyitva. Ennek rendjét az
igazgatd tanévenként hatarozza meg,

A pedagdgusok munkarendje:

1. A koznevelési torvény szerint a nevelési-oktatasi intézményben dolgozé pedagdgus
munkaideje a kotelezd 6rakbdl, valamint a nevels-, illetve oktatomunkaval, vagy a
gyermekekkel, tanuldokkal a szakfeladatanak megfelelé foglalkozassal Osszefiiggd
feladatok ellatasahoz sziikséges 1dobol all.

2. A pedagogus napi munkarendjét sajat maga késziti el, a feliigyeleti és a helyettesitési
rendet az igazgatohelyettes allapitja meg. A termek beosztdsat a tandrok napi
munkarendjéhez igazitva az igazgatohelyettes és a tanszakvezetdk készitik el.

3. A pedagbdgus koteles a tanitasi, foglalkozasi beosztisa szerinti oraja eldtt iddben
megjelenni, hogy a zavartalan munkakezdés biztositott legyen.

4. Az oktatési intézmény érdekében a pedagégus esetenkénti felkérésnek /pedagogiai,
szervezési/ koteles eleget tenni.

5. A pedagdgus munkabdl val6d tavolmaradasat, annak okat lehetbleg el6zé nap, de
legkésdbb munkajanak megkezdése el6tt egy oraval koteles az oktatdsi intézmény
vezetésének bejelenteni.

6. Az egyéni Orarendek készitésénél figyelembe kell venni a szaktanterem adta
elhelyezési lehetdséget, a kedvezményezettek elfoglaltsagat, pedagdgiai szempontokat,
egyéni kivansagokat.

7. Ha a pedagogus elétt legalabb I nappal el6bb ismert munkabdl vald tdvolmaradasa,
hogy 6riait, foglalkozasait szakszerlien helyettesithessék, helyettesit6 munkatarsanak
minden sziikséges segitséget /taneszk6zok, tanmenetek, stb./ meg kell adnia.

8. A pedagdgus munkakorében koteles ellatni a tanitasi orakat, a tanitasi oran kiviili
szervezeti formékat, az érvényes tantargyfelosztds és az iskolai tervek alapjan, az
SZMSZ pontjainak figyelembevételével, valamint minden ezekhez kapcsolddd
pedagdgiai tevékenységet, - tervezés, felkésziilés, ellendrzés, adminisztracios feladatok,
megbizasok ellatasa, tanulmanyi versenyekre, kézmivel6dési rendezvényekre vald
felkészités és kiséret, kapcsolat a csaladdal, intézményekkel, szabadidé szervezés és
minden olyan feladat - melyet az intézmény kilénb6z6é munkatervei, szabalyzatai
szédmara el6irnak.

9. Tantestiileti munkajat, emberi magatartasat a kollegialis szellem jellemezze.

1. f o+ 1

1. Az oktatas és a nevelés a tantargyfelosztassal 6sszhangban 1évé heti 6rarend alapjan
a pedagdgus vezetésével a kijelolt termekben torténik.
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10.

Tandran kiviilli foglalkozasok csak a kotelezd tanitasi orak megtartasa utan
szervezhetok.

. A tanitasi orak idotartama: 30 illetve 45 perc.

A bemutatéd o6rak és foglalkozasok tartasanak rendjét és idejét a tanszakvezetOk
javaslata alapjan - a munkaterv rogziti.

A tanitadsi Ordk latogatasara csak a tantestiilet tagjai jogosultak. Minden egyéb
esetben a latogatésra az igazgato adhat engedélyt.

A tanitasi ordk megkezdésiik utdn nem zavarhatok, kivételt indokolt esetben az
igazgato tehet.

A tanulok orait ugy kell beosztani, hogy azok ne litkézzenck az Aaltalanos és
kozépiskolajuk tanitasi oraival, illetéleg munkarendjével.

. A fotargyi ordk beosztasanal ligyelni kell arra, hogy a tdvolabb laké tanuldk orait -

ha lehetséges - kapcsoljak a kételezo targyi érakhoz.
A csoportos orakat lehetdleg szilinet kozbeiktatasaval kell megtartani.

Ahol a tanuld, illetve a tanuldk tobbsége tavol lakik az iskolatdl, vagy a tanités
helyétol, illetve ha ezt a tanuldk iskolai elfoglaltsiga vagy teremhiany indokolja, a
csoportos Orak /eloképzd, és a B tagozatosok Orainak kivételével/ heti egy
alkalommal 6sszevonhatok.

A BELEPES ES BENNTARTOZKODAS RENDJE AZOK RESZERE, AKIK

NEM ALLNAK JOGVISZONYBAN A NEVELESI-OKTATASI

INTEZMENNYEL

1. A sziilék belépése ¢s benntartézkodasa az iskola nyitvatartasi idejében lehetséges 9-20
ora kozott.

2. A termet bérlok a kiilon megallapodas szerinti id6pontban tartézkodhatnak az intézmény
tertiletén.

3. A nevelési-oktatési intézmény teriiletén, a felsoroltakon kiviil, idegen nem tartézkodhat.

A TANORAN KIVULI FOGLALKOZASOK SZERVEZETT FORMAI

1. A tanoran kivili, de az iskolan beliili foglalkozasok 9 6ratél 20 oraig tarhatok. Ettol eltérd
idépontban csak az igazgato engedélyével lehet a foglalkozast megtartani.

Tanoran kiviili foglalkozadsok, tevékenységek:

a./ Unnepélyek, megemlékezések, koncertek, vetélked6k

b./ Részvétel iskolan kiviili fesztivalokon,
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teriileti, regionalis, orszagos versenyeken, miivészeti rendezvényeken.

c./ Tanulminyi kirandulds, opcra ¢s hangverseny szinhdz, kiallitds latogatds
szervezhetd a fent Altalanossagban megfogalmazott szabalyok betartasaval.

d./ Részvétel sziinidei mlivészeti taborokban.

e./ Iskolan kiviili szereplések /ennek szabalyozasat a tanuldk szamara a hazirend
tartalmazza./

2. Id6szakos foglalkozasok: haziversenyek, vetélkedok, esetenkénti kulturalis rendezvények,
tanulmanyi kirandulasok.

3. Iskolan kiviili rendezvényeken a tanuldk tanari kisérettel vehetnek részt.

4. Iskolan kiviili foglalkozasok: versenyek, vetélkeddk, kulturalis intézmények latogatasa,
tanulmanyi kirandulasok belf6ldon és kiilfoldon.

5. A tanuldk egyéni részvétele az iskolan kiviili tevékenységben sziiléi hozzajarulas és iskolai
engedé€ly alapjan lehetséges.

6. A tanulok onképzésének, tanuldsanak segitésére az iskolaban iskolai kdnyvtar miikodik. Az

iskolai konyvtar miikodésének szabdalyait annak Szervezeti ¢és Milkddesi Szabalyzata
tartalmazza.

A TANEV HELYI RENDJE

1. A tanév rendjét az dgazati miniszter évenkénti rendelete alapjan az egy tanévre sz6l6
iskolai munkaterv hatarozza meg.

2. A szorgalmi id6 a tanév elsé napjan kezdddik és a tanév rendje szerinti utolso6 tanitasi
napon végzodik.

3. A szorgalmi id6 els6 hetében kell az Orabeosztast elkésziteni, a vizsgat a szorgalmi
1d6 végétol szamitott 3 héten beliil kell megszervezni.

A HAGYOMANYAPOLAS TARTALMI VONATKOZASAI

1. Az iskola hagyomanyainak apolasa, ezek fejlesztése és bdvitése, valamint az iskola jo
hirnevének megOrzése és Oregbitése az iskolakdzOsség minden tagjanak joga és
kotelessége. A hagyomanyok dapolésaval kapcsolatos feladatokat, valamint az
tnnepélyekre, rendezvényekre vonatkozd idépontokat, szervezési felelésoket a
nevelOtestiilet az éves munkatervben hatdrozza meg.

3. Az intézmény hagyomanyos kulturalis {innepei és rendezvényei:
a./ megemlékezés a Zenei Vilagnaprol
b./ karacsonyi tanéri hangverseny

c./ tavaszi tanari hangverseny, kiallitassal egybekotve
d./ Ifju Zongoristak Csongrad- Csanad Varmegyei Taldlkozdja
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e./ Orszagos Tornyai Janos Festészetverseny
f./ Vérosi népdaléneklési verseny
Nonapi hangverseny
Miivészetoktatas napja
Vonos héaziverseny
Téarsastancgala
Szinjatszogala
g./ névendékhangversenyek ¢€s sziiloi értekezletes hangversenyek
h./ nyilt tanitasi napok
k./ tanévzaré tinnepség kiilonbdzd dijak atadasaval

Az iskolai hagyomanyok apoldsa a k6z6sségformalas és az iskolahoz kotodés egyik eszkoze.

AZ ISKOLA PEDAGOGIAI PROGRAMJANAK MEGISMERESE

A sziilok és mas érdeklédok az iskola pedagdgiai programjardl, szervezeti és mukodési
szabélyzatarol ¢és hézirendjérol az iskola igazgatojatdl, valamint az igazgatohelyettestdl az
intézmény hazirendjében meghatarozott igazgatdi, igazgatdhelyettesi fogadodrakon kérhetnek
tajékoztatast. Az iskola pedagdgiai programja nyilvanos, minden érdekl6dd szamara elérhetd.
A pedagdgiai program egy-egy példanya megtalalhato:

a./ az iskola fenntart6janal,

b./ az iskola irattaraban,

c./ az iskola konyvtaraban,

d./ az iskola igazgatdjanal és az igazgatohelyettesnél,
e./ a nevelok szakmai munkakozosségeinek vezetdinél.

f./ az intézmény honlapjan

AZ OKTATASI INTEZMENY HELYISEGEINEK HASZNALATI RENDJE

Az épiilet felszerelése, a haszndlat rendje:

1. Az iskola dolgozdinak joga, az iskola létesitményeinek rendeltetésszerli hasznalata
2. A helyiségek magancélra, térités ellenében vehetok igénybe.

3. Az egyes létesitmények felszerelésének megovasaért a hasznalatba vevd a haszndlat
idotartama alatt anyagilag felelds.

4. A helyiségek felszereléseit és eszkozeit igazgatdi engedéllyel, térités ellenében lehet
az iskolabdl kivinni.

5. Az iskola alkalmazottja igazgatoéi engedéllyel, téritési dij nélkiil, kartéritési
felelosséggel viheti el az iskolabol a helyiségek felszereléseit.
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6. A helyiségek hasznalata soran a tlizvédelmi és balesetvédelmi eldirasokat be kell
tartani

7. A helyiségek és létesitmények tanitasi napokon 9-20 oraig vehetok igénybe, ettol
eltémi igazgatoi engedéllyel lehet.

A tdarsadalmi tulajdon védelme, megbrzése:

1. Karokozas esetén az igazgato koteles a karokozas koriilményeit kivizsgalni, a
karokozo személyt felderiteni.

2. Ha a kart a tanul6 nem tudja helyrehozni, a sziilét fel kell szdlitani az eredeti
allapot helyreallitasara, illetve az okozott kar megtéritésére.

3. Idegen személyek az iskola teriiletén csak engedéllyel tartozkodhatnak.

TERITESI DiJ ES TANDIJ BEFIZETESE. VISSZAFIZETESE

Az iskoldban a téritési dij és tandij ellenében folyo6 oktatasi tevékenységeket az iskola
pedagdgiai programja alapjan, tanévenként az iskolai munkatervben kell meghatarozni.

A koznevelési torvény eldirasai alapjan, az iskola fenntartdja altal megallapitott szabalyok
szerint, az oktatdssal Osszefliggd téritési dijak és tandijak mértékérdl, az esetleges
kedvezményekr6l/ mentességrol, illetve a tandij visszafizetésérdl a Hdoédmezdvasarhelyi
Tankertileti Kézpont téritési dij és tandij szabalyzata (3/2020. IX. 17.) rendelkezik.

A téritési dij és a tandij egy tanévre keriil meghatarozasra.

A tanuldk altal elért tanulmanyi eredmény alapjan megallapitott téritési és tandijakat a

fenntartd altal megszabott hataridékig, az elektronikus napld erre kialakitott feltiletén
keresztiil kell megfizetni.
A téritési dij és tandij befizetésének végsé iddpontja:

- az elso félévben oktober 15.

- amasodik félévben mércius 15.
A tanuld, szocialis helyzetére valo tekintettel, téritési dijkedvezményt, illetve mentességet kap
a Koznevelési Torvényben leirt esetekben.
A dijkedvezményre/mentességre valé jogosultsagot igazolé hatarozatok masolatat a
dijkedvezményre/mentességre iranyulo irdsos kérelemmel egyiitt, az adott tanév szeptember
15. napjaig kell az iskola titkarsagan leadni.
A téritési dij mértékének kovetkezd évi valtozasardl a szildket és a tanuldkat a tanév majus

31. napjaig tajékoztatni kell.
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AZ INTEZMENY DOLGOZOINAK FELADATAI A TANULOI- ES
GYERMEKBALESETEK MEGELOZESEBEN, ILLETVE BALESET
ESETEN (INTEZMENYI VEDO, OVO ELOIRASOK)

1. Az iskola minden dolgozéjanak feladata, hogy a tanuloknak egészségiik, testi épségiik
megorzéséhez szikkséges ismercteket atadja. Ha észleli, hogy a tanuld balesetet szenvedett,
vagy ennek veszélye fennall, a megfelel6 intézkedéseket tegye meg.

2. Az iskola dolgozéinak feladatai a tanulé- és gyermekbaleset megelézésével
kapcsolatosan:

a) Minden dolgozdnak ismemie kell az iskola munkavédelmi és tlizvédelmi
szabalyzatat, valamint tlzriado tervét, s az abban foglalt rendelkezéseket be kell
tartania.

b) Az iskola helyi tanterve alapjan minden tantirgy keretében oktatni kell a tanuldk
biztonsaganak €s testi épségének megovasaval kapcesolatos ismereteket, rendszabalyokat
¢s viselkedési formakat.

¢) A nevelok a tandrai és a tandran kivilli foglalkozasokon kotelesek a rajuk bizott
tanulok tevékenységét folyamatosan figyelemmel kisérni, a rendet megtartani, valamint
a baleset-megel6zési szabalyokat a tanuldokkal betartatni.

d) A szaktanaroknak ismertetniiik kell a tanulokkal az egészségiik és testi épségik
védelmére vonatkozd elbirdasokat, az egyes foglalkozasokkal egyiitt jaro
veszélyforrasokat, a tilos és az elvarhaté magatartdsformakat.

A tanaroknak feltétleniil foglalkozniuk kell a balesetek megeldzését szolgald
szabalyokkal a kévetkez6 esetekben:
- Atanév megkezdésekor:
Ennek soran ismertetni kell
e az iskola kérnyékére vonatkozo kozlekedési szabalyokat,
e ahazirend balesetvédelmi el6irasait,
e a rendkiviili esemény (baleset, tlizriadd, bombariad6, természeti katasztrofa
bekovetkezésekor sziikséges teenddket, a menekiilési utvonalat),
e a menekiilés rendjét,
¢ atanuldk kitelességeit a balesetek megel6zésével kapcesolatban.
- Tanulményi kirandulasok, tirak elott.
A tanév végén a nvari idénybalesetek veszélveire kell felhivni a tanuldk figyvelmét:

e) A neveldknek ki kell oktatniuk a tanulékat minden gyakorlati, technikai jellegii feladat,
illetve tanoran vagy iskolan kiviili program el6tt a baleseti veszélyforrasokra, a kotelez
viselkedési szabalyokra, egy esetleges rendkiviili esemény bekévetkezésekor kovetendd
magatartasra.

f) A tanuldkkal kozolt balesetvédelmi ismeretek témajat és az ismertetés idépontjat az
osztalynaploba be kell jegyezni. A neveldnek visszakérdezéssel meg kell gy6zOdnie
arrdl, hogy a tanulok elsajatitottak a sziikséges ismereteket.

g) Az iskola igazgatdja az egészséges és biztonsagos munkavégzés targyi feltételeit
munkavédelmi ellendrzések keretében rendszeresen ellenérzi. A munkavédelmi szemlék
tanévenkénti idépontjat, a szemlék rendjét és az ellendrzésbe bevont dolgozdkat az
iskola munkavédelmi szabalyzata tartalmazza.

3. Az iskola dolgozoinak feladatai a tanulobalesetek esetén
a) A tanulok felligyeletét ellaté neveldnek a tanuldt ért barmilyen baleset, sériilés, vagy
rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a kovetkez6 intézkedéseket:
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e a sériilt tanuldt els6segélyben kell részesiteni, ha sziikséges orvost kell hivnia,

e a balesetet, sériilést okozo veszélyforrast, lehetdség szerint, meg kell sziintetnie,

e minden tanul6i balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az iskola
igazgatojanak.

E feladatok ellatasdban a tanulobaleset szinhelyén jelenlévé tobbi nevelonek is részt kell

vennie,

b) A balesetet szenvedett tanuldt elsdsegélynyujtasban részesité dolgozé a sériilttel csak
annyit tegyen, amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell
tennie, akkor feltétlenil orvost kell hivnia, és a beavatkozéssal meg kell varnia az orvosi
segitséget.

c) Az iskoldban tortént mindenféle balesetet, sériilést az iskola igazgatdjanak ki kell
vizsgdlnia. A vizsgélat sordn tisztizni kell a balesetet kivalté okokat és azt, hogy
hogyan lett volna elkeriilhetd a baleset. A vizsgalat eredményeképpen meg kell
allapitani, hogy mit kell tenni a hasonlé balesetek megelézése érdekében, és a sziikséges
intézkedéseket végre kell hajtani.

d) A tanuldbalesetekkel kapcsolatos iskolai feladatok a magasabb jogszabalyok alapjan:

e A tanuldbalesetet az eldirt nyomtatvanyon nyilvan kell tartani.

e A harom napon tdl gy6gyulo sériilést okozo tanuldbaleseteket haladéktalanul ki kell
vizsgalni és e balesetekrdl az eléirt nyomtatvanyon jegyzokonyvet kell felvenni. A
jegyzO0konyv egy példanyat meg kell killdeni a fenntartonak, egy példanyt pedig at
kell adni a tanuldnak (kiskor( esetén a sziilének). A jegyzokonyv egy példanyat az
iskola 6rzi meg.

e A sulyos balesetet azonnal jelenteni kell az iskola fenntartojanak. A sulyos baleset
kivizsgalasaba legalabb kozépfokd munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd
személyt kell bevonni.

e Aziskola, igény esetén, biztositja a sziil6i szervezet és az iskolai didkonkormanyzat
képvisel6jének részvételét a tanuldbalesetek kivizsgalasaban.

4. Az iskolai nevelé és oktatd6 munka egészséges ¢és biztonsagos feltételeinek
megteremtésére, a tanuldbalesetek megelézésére vonatkozo részletes helyi szabalyokat az
iskola munkavédelmi szabalyzata tartalmazza.

VEZETOI UTASITAS A DOHANYZAS SZABALYOZASARA

A nemdohéanyzdk védelmér6l és a dohanytermékek fogyasztasanak és forgalmazasanak egyes
szabalyairol alkotott 1999. évi XLII. toérvényben meghatarozottak, valamint a
munkavédelemrodl szo616 1993. évi XCIIL térvény 38. §-anak (2) és (3) bekezdésében foglaltak
szerint:

Az intézmény hatalyos tliz- ¢s munkavédelmi szabalyzataban foglaltak értelmében TILOS a
dohanyzas az intézmény egész teriiletén.

RENDKIVULI ESEMENY ESETEN SZUKSEGES TEENDOK

1. Az iskola miikodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem
lathatd eseményt, amely a neveld és oktaté munka szokasos menetét akadalyozza, illetve
az iskola tanuldinak és dolgozdinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmeény
épiiletét, felszerelését veszélyezteti.

Rendkiviili eseménynek mindsil kiilondsen:
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o A természeti katasztréfa

(pl. villamcsapas, foldrengés, arviz, belviz, stb.),
o A lly,
e A robbantassal torténé fenyegetés.

2. Amennyiben az intézmény barmely tanuldjanak vagy dolgozojanak az iskola épiiletét
vagy a benne tartézkodd személyek biztonsagat fenyegetd rendkiviili eseményre utald
tény jut a tudomasara, koteles azt azonnal ko6zolni az iskola igazgatdjaval, illetve
valamely intézkedésre jogosult felelds vezetdvel.

Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelds vezetok:

a./ igazgato,

b./ igazgatOhelyettesek,

c./ tanszakvezetok,

d./ szaktanarok,

3. A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell

a) a fenntartét,

b) tiiz esetén a tlizoltosagot,

c) robbantéssal torténd fenyegetés esetén a renddérséget,

d) személyi sériilés esetén a mentoket,

e) egyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve
katasztrofaelhdrito szerveket, ha ezt az iskola igazgat6ja szilikségesnek tartja.

4. A rendkiviili esemény észlelése utan az igazgatd vagy az intézkedésre jogosult felelds
vezetd utasitasara az €piiletben tartdozkodd személyeket az iskolai cseng0 tiizriado, illetve
bombariadé jelére — a szokasos ki- és becsengetéstdl lényegesen kiillonbozd -
megkezdédik az épiilet kiliritése. A veszélyeztetett épiiletet a benntartdézkodd tanulod
csoportoknak a tiizriado terv és a bombariado terv mellékleteiben talalhato , Kitiritési
terv” alapjan kell elhagyniuk.

5. A tanulécsoportoknak a veszélyeztetett épliletbdl vald kivezetéséért a kijelolt tertileten
torténd gyiilekezésért, valamint a varakozas alatti feliigyeletért a tanuldk részére tanorat
vagy mas foglalkozast tarté pedagdgusok a felelosek.

6. A veszélyeztetett épiilet kitiritése soran fokozottan kell {igyelni a kovetkezOkre:

o Az épiiletbdl minden tanulonak tavoznia kell, ezért az orat, foglalkozast tartd
neveldnek a tantermen kiviil (pl. mosdoban, stb.) tartozkodo6 gyerekekre is gondolnia
kell!

o A kiiirités sordn a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet
elhagyasdban segiteni kell!

e A tandra helyszinét és a veszélyeztetett épliletrészt a foglalkozast tartd neveld
hagyhatja el utoljara, hogy meg tudjon gy6z6dni arr6l, nem maradt-e esetlegesen
valamelyik tanul6 az épiiletben.

e A tanuldkat a tanterem elhagyéasa el6tt €s a kijelolt varakozasi helyre torténd
megérkezésekor a nevelének meg kell szdmolnia!

7. Az igazgatonak, illetve az intézkedésre jogosult felelés vezetének a veszélyeztetett épiilet
kitiritésével egyidejlileg — felelos dolgozok kijeldlésével — gondoskodnia kell az alabbi
feladatokrol:

a kiiiritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol,

e akdzmivezetékek (gaz, elektromos aram) elzarasarol,

e avizszerzési helyek szabadda tételérol,

e az elsOsegélynyijtas megszervezésérol,

e arendvédelmi, illetve katasztrofaelhéritoé szervek (renddrség, tlizoltdsag,

tlzszerészek, stb.) fogadasarol.
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8. Az épliletbe érkezd rendvédelmi, katasztrofaelharité szerv vezetdjét az iskola
igazgatdjanak vagy az altala kijelolt dolgozonak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:

¢ arendkiviili esemény kezdete ota lezajlott eseményekrol,

o a veszélyeztetett éplilet jellemzdirdl, helyszinrajzarol,

e az épiiletben taldlhato veszélyes anyagokrol (mérgekrol)

e akozmil (viz, giz, elektromos, stb.)

e az épiletben tartdzkodo személyek 1étszamardl, életkorarol

e az ¢pilet kiiiritésérol.

9. A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharité szervek helyszinre érkezését kovetoen a
rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito szerv illetékes vezet6jének igénye szerint kell
intézkedni a tovabbi biztonsdgi intézkedésrdl.

A rendvédelmi, illetve katasztréfaelharitod szerv vezetdjének utasitasait az intézmény
minden dolgozoja és tanuldja koteles betartani.

10. A rendkiviili esemény miatt kiesett tanitasi 6rakat a nevelotestiilet altal meghatarozott
napokon be kell p6tolni.

11. A tiiz esetén sziikséges teendOk részletes intézményi szabalyozasat a ,, Ttizriad6 terv” c.
igazgatoi utasitas tartalmazza.

e A robbantassal torténé fenyegetés esetén sziikséges teenddk részletes intézményi
szabalyozasat az ,,Intézkedési terv” c. igazgatoi utasitas tartalmazza.

e A tlizriadd terv és a bombariadé terv elkészitéséért, a tanuldkkal és a dolgozdkkal
Orténd megismertetéséér(, valamint évenkénti felillvizsgalataért az intézmény
igazgatoja a felelds.

e Az épilet kiliritését a tiizriado tervben és a bombariadd tervben szereplé kiiiritési
terv alapjan évente legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat
megszervezéséért az iskola igazgatdjanak helyettese a felelds.

e A tlizriadé tervben és a bombariado tervben megfogalmazottak az intézmény
minden tanuldjara és dolgozojara kotelezd érvénytiek.

IV. A VEZETOI MUNKA RENDJE

AZ OKTATASI INTEZMENY VEZETESI SZERKEZETE, A VEZETOK
KOZOTTI FELADATMEGOSZTAS, HELYETTESITES RENDJE

1./ Az iskola vezet6sége:
1./Az igazgat6 dontés elokészitd, véleményez0, javaslattevo testiilete.
2./A vezetdség tagjai:
a./ igazgatd
b./ igazgatohelyettesek
c./ tanszakvezetok,
3./Az igazgat6 altal megallapitott munkaprogram alapjan tanacskoznak.
Az ‘értekezletek Osszehivasa az igazgatd feladata, a tandcskozasra

napirendi ponttdl fliggden -tanacskozasi joggal - meghivhatoéak a sziil6i
szervezet tagjai, az egyéb iskolai érdekképviseleti vezetok.
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4./Az operativ vezetési ligyekben az igazgatd, az igazgatohelyettesek és a
tanszakvezetOk havi rendszerességgel tartanak megbeszélést.

2./ Az oktatasi intézményt az igazgatd képviseli, feladatait, és jogkorét a 2011. évi CXC. évi
koznevelési torvény alapjan latja el.

Az igazgato:

a./ Az iskola élén az igazgat6 all, aki vezetéi munkajat harom igazgatohelyettes
kozremiikddésével végzi.

b./ Az intézményvezetd az intézmény vezetésében fennalld felelosségét, képviseleti
¢s dontési jogkorét a Nemzeti koznevelésrol szol6 2011. évi CXC. torvény, valamint
ennck végrehajtasara kiadott 229/2012. (VIII. 28.) Korm. rendelet, valamint a
nevelési - oktatdsi intézmények miikodésérél szolé 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI
rendelet szabalyozza.

c./ Az igazgatdnak az intézmény vezetésében fennallo feleldsségét, képviseleti és
dontési jogkorét, valamint feladatait a koznevelési torvény allapitja meg. Az
igazgato ellatja tovabba a jogszabalyok altal a vezetd hataskorébe utalt és 4t nem
ruhazott feladatokat.

d) Felel az intézmény szakszerii €s torvényes milkodéséért, gazdalkodasért, 6nallo
koltségvetéssel nem rendelkezd intézmény esetében a miikodtetovel kotott
szerzOdésben foglaltak végrehajtasaért, mikodtetd hianyaban a fenntartd altal
rendelkezésére bocsatott eszkdzok téle elvarhatd gondossaggal valo kezeléséért,

e) 6nallo koltségvetéssel nem rendelkezd intézmény vezetdje kivételével gyakorolja
a munkaltatoi jogokat a koznevelési intézményben foglalkoztatottak felett,

f) dont az intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet
jogszabaly, kollektiv szerz6dés, kozalkalmazotti szabdlyzat nem utal maés
hataskorébe,
g) felelos az intézményi szabalyzatok elkészitéséért,
h) jovéhagyja az intézmény pedagodgiai programjat,
1) képviseli az intézményt.
Az intézmény vezetbje felel
a) a pedagdgiai munkaért,

b) a neveldtestiilet vezetéséért,

c) a nevelGtestilet jogkorébe tartozd dontések elokészitéséért, végrehajtasuk
szakszerli megszervezéséért és ellendrzéséért,
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d) 6nallo koltségvetéssel rendelkezé intézmény esetében a rendelkezésre &llo
koltségvetés alapjan a nevelési-oktatasi intézmény miikodéséhez sziikséges személyi
és targyi feltételek biztositasaért,

e) a nemzeti és iskolai iinnepek munkarendhez igazodd, méltd megszervezéséért,

f) a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasacért,

g) a neveld és oktatd munka egészséges és Dbiztonsagos feltételeinek
megteremtéséért,

h) a sziil6i szervezettel, a munkavallaléi érdekképviseleti szervekkel ¢és a
didkonkormanyzatokkal, sziil6i szervezetekkel valo megfelel6 egytittmiikodeésért,

i) a tanulo- és gyermekbaleset megelozéséért,

j) a gyermekek, tanuldk rendszeres egészségugyi vizsgalatanak megszervezéséért,

k) a pedagdgus etika normainak betartasaért €s betartatasaért.

Az igazgato helyettesitése:
-Az igazgat6t akadalyoztatdasa esetén az igazgatohelyettes teljes
felelosséggel helyettesiti. A helyettesités - az igazgatd kizardlagos

hataskorébe tartozo tigyek kivételével - altalanos jellegil.

-Az igazgatd tartos tavolléte esetén a teljes vezet6i jogkdr gyakorlaséra
kiilon intézkedés ad felhatalmazast.

-Az igazgatOhelyettes akadalyoztatasa esetén a kijelolt tanszakvezetd
helyettesiti az igazgatot.

Az igazgatohelyettes:
1./Vezetd beosztasuk ellatdsaval a fenntartd bizza meg.
2./A vezetd beosztas ellatasaval megbizottak tevékenységiiket az igazgatd iranyitasa
mellett, egymassal egyiittmiikodve és egymadssal mellérendeltségi viszonyban latjak
el.

3./Az igazgatdt tavolléte esetén a fentickben foglaltak szerint helyettesitik.

4./Intézkedésiikért az igazgatonak felelnek, akivel munkajukat 6sszehangoljak. Az
egységes vezetoi eljarast képviselik.

5./Munkakoriik részletes szabalyozasat munkakori leirasuk tartalmazza
6./Ellatjak az iskola igazgatodja 4ltal rajuk ruhdzott, a fentiekben felsorolt feladatokat.

a./ Az iskola igazgatéjanak megbizdsa alapjan:
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-szervezik, ellentrzik, iranyitjak és értékelik az iskola oktato-nevel6
munkajat

-iranyitjak, szervezik, ellen6rzik az iskola mikodését, a pedagdgusok,
dolgozok és a tanulok munké;jat

-végzik az iskolédra haruld tanligyi €s igazgatasi feladatokat
-ellendrzik az iskola ligyvitelét, gazdalkodasat

-javaslatokat tesznek az iskolai munka hatékonysdganak emelésére, a
dolgozéi és a tanuldi munkafegyelem megszilarditasara

-gondoskodnak az iskola zavartalan mitkk6désérol

A VEZETOK KOZOTTI KAPCSOLATTARTAS RENDJE

Az igazgatd, az igazgatdhelyettesek és a tanszakvezeték minden hénapban

munkaértekezletet tartanak.

A VEZETOK BENNTARTOZKODASA

1. Az iskola nyitvatartasi idején belll reggel 9 és délutan 17 o6ra kozott
egy vezetonek az iskoldban kell tartézkodnia.

2. A reggeli nyitva tartas kezdetétol a vezetd beérkezéséig az iskolatitkar
jogosult és koteles az intézmény miitkédési korében sziikségesseé valo,
halaszthatatlan teend6k megtételére.

A KIADMANYOZAS RENDJE

A kiadmanyozas szabalyai
A kiadmanyozéas rendjét a Klebelsberg Intézményfenntarté Kozpont Elndke altal kiadott
utasitas szabalyozza.

1.

Az intézményvezetd kiadményozza:
a./ A jogviszony létesitése,

b./ A jogviszony megsziintetése,

c./ A fegyelmi eljaras meginditasa,
d./ A fegyelmi biintetés kiszabasa

kivételével, az intézmény kozalkalmazottaival kapcsolatos munkaltatoi intézkedések iratait;

2. Az egyéb szabalyzatban meghatirozott, a szervezeti egység jogi személyiségéhez
kapcsolodo kotelezettségvallalasokat;

3. Az intézmény napi mikddéséhez kapcsolodod dontéseket, tdjékoztatokat, megkereséseket és

egyeb leveleket;

4. Az intézmény szakmai feladatai ellatasdhoz kapcsoléodd azon dontéseket, amelyek
kiadményozasi jogat az elnok a maga vagy a KLIK k6zponti szerve szervezeti egysége, illetve
a tankerileti igazgatod szdmara nem tartott fenn;
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5. A kbzbenso intézkedéseket;
6. A rendszeres statisztikai jelentéseket, érdemi dontést nem igényld tovabbitando iratokat, a
kozponti, illetve teriileti szerv altal kért adatszolgaltatasokat.

Az intézményben barmilyen teriileten kiadmanyozasra, a kiadvanyok tovabbkiildhetdségének
és irattirazasanak engedélyezésére az intézményvezetd jogosult.

Kimeno leveleket csak az intézmény vezetdje irhat ala.

Az intézményvezetd akadalyoztatdsa esetén a kiadmanyozasi jog gyakorldja az
igazgatohelyettes.

AZ ELEKTRONIKUS UTON EL(")ALLiTOTT, HITELESITETT ES TAROLT
DOKUMENTUMOK KEZELESI RENDJE
Az oktatasi dgazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informacios Rendszer (KIR) révén
tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIIL 28.) Kormanyrendelet eldirasainak
megfelelden. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus alairast kizarolag az
intézmény vezetdje alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer
hasznalata soréan feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az alabbi
dokumentumok papir alapu masolatat:

e az intézménytorzsre vonatkozo adatok modositasa

e az alkalmazott pedagégusokra, 6raadd tanarokra vonatkozo adatbejelentés

e atanuldi jogviszonyra vonatkozo bejelentéseket

e az oktober 1.i pedagdgus- és tanuloi listat
Az elektronikus uton eldallitott, fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
intézmény vezetdjének alairdsaval hitelesitett formaban kell tarolni.
A hitelesitést nem igényl6 adatok tarolasa az iskola informéciés halézataban, egy erre
kialakitott mappaban torténik, melyhez kizardlag az intézményvezetd altal kijelolt személyek
férnek hozza.

AZ ELEKTRONIKUS UTON ELOALLITOTT, PAPIRALAPU
NYOMTATVANYOK HITELESITESI RENDJE
Az iskolaban hasznalt digitalis naplé elektronikusan el6allitott, tarolt adatként kezelendd. Az

elektronikus napléba az adatokat digitalis uton viszik be az iskola vezet6i, a tanarok és az
adminisztracidért felelds alkalmazottak.

AZ IGAZGATO FELADAT- ES HATASKOREBOL LEADOTT FELADAT-
ES HATASKOROK

Az intézményvezetd altal tadott feladat- és hataskorok

Az intézményvezetd a jogszabaly altal szamara eldirt feladat- és hataskoreibdl atadja az
alabbiakat:

Az igazgatOhelyettesek szamara a nevel6-oktaté munka operativ irdnyitasaval kapcsolatos €s
az azonnali dontési reagalast igénylé vezetési feladatokat s az azokkal kapcsolatos dontések
jogat, igy kiilondsen:

a./a pedagogusok helyettesitési rendjénck és az eseti helyettesek kijelolésének,

b./az ligyeleti rend megszervezésének,

c./a pedagdgus munkabol valo tdvolmaradasanak jelzése esetén torténd teend6knek

a meghatarozasat.

d./az igazgatOhelyettesek szamara az drarend készitésével kapcsolatos dontések jogat,
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e./az igazgatohelyetteseknek és a tanszakvezetdknek a pedagogiai munka

ellenérzésével kapcsolatban a bels6 ellendrzés rendjében meghatarozottak szerinti
feladatokat;

f./az éves iskolai munkatervben erre kijel6lt pedagdgus szamara az allami, nemzeti és iskolai
tinnepekrol valé megemlékezések, rendezvények szervezésével kapcsolatos feladatokat;
g./az iskolatitkar szamara a Koznevelés Informéaciés Rendszerében az elektronikus
adatkozléssel, a statisztikai adatszolgaltatassal kapcsolatos feladatok elvégzését.

A PEDAGOGUS MUNKAKOREBEN ES MEGBIZAS ALAPJAN
ELLATANDO FELADATAI

A./ A pedagdgus munkakorében a kdvetkezo alaptevékenységek ellatasara kotelezett:
1. oktato-neveld munka,
2. feliigyelet,
3. szabadidos tevékenységszervezése és segitése,

4. tanfrai és tandran kivili oktatéo-nevelé munkdjanak az alapdokumentumokban
foglaltak szerinti ellatasa,

5. a tanitasi o6rakhoz kapcsolodo tevékenység ellatasa, tervezés, felkészilés, szervezés,
ellen6rzd, értékeld tevékenység ellatasa,

6. oOnképzés, tovabbképzésben vald részvétel,

7. az érvényes jogszabalyokban el6irt adminisztracios és szervezési feladatok ellatasa.

B./ Tobbletmunka:

1. A munkaltatd elrendelheti, hogy a pedagdgus a munkakdrére megallapitott kotelezd
Ordjandl tobbet tanitson, ha erre a nevelé és oktatd munka zavartalansdga miatt
szlikség van. Ezért a munkaltatd oradijat koteles fizetni.

2. Kijelolés, megbizas, valasztds alapjan ellatandd egyéb feladatok: tanuldi kiséret,
tanulmanyi kirandulds szervezése, munkakozOsség-, tanszakvezetés, versenyekre
felkészités, palyavalasztasi irdnyitas, raktar-, leltarkezelés, konyvtarvezetés,
kézmiivel6dési intézményekkel kapcsolattartas, stb.

C./ A pedagbgus joga:

1. A nevelési, illetve pedagogiai program alapjan az ismereteket, a tananyagot, a nevelés
és tanitas mddszereit megvalasztani.

2. A helyi tanterv alapjan, a szakmai munkak6zosség véleményének kikérésével
kivélasztani az alkalmazott kottakat, tanulmanyi segédleteket, taneszkozoket.
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3. A Koznevelési térvényben foglaltak megtartasival sajat vilagnézete és értékrendje
szerint végezni nevel, illetve nevelé és oktaté munkéjat, anélkiil, hogy annak
elfogadasara kényszeritené vagy késztetné a gyermeket, a tanul6t.

4. Iranyitani és értékelni a gyermekek, tanulok munkéjat.

5. Mindsiteni a tanulok teljesitményét.

6. Hozzajutni a munkajahoz szitkkséges ismeretekhez.

7. A nevelétestiilet tagjaként részt venni a nevelési-oktatasi intézmény nevelési, illetve
pedagbgiai programjanak tervezésében és értékelésében, gyakorolni a személyet

megilletd jogokat.

8. Szakmai ismereteit, tudsat szervezett tovabbképzésben valo részvétel 1tjan
gyarapitani, részt venni pedagogiai kisérletekben, és tudomanyos kutatomunkaban.

9. Szakmai egyesiiletek, kamardk tagjaként vagy képviseletében részt venni helyi,
regionalis és orszagos kozoktatassal foglalkozo testiiletek munkajaban.

lo. Személyét, mint a pedagdgus kdzosség tagjat megbecsiiljék, személyiségi jogait
tiszteletben tartsék, neveldi, oktatdi tevékenységét értékeljék és elismerjék.

11. A jogszabalyban meghatarozottak szerint évenként hozzajarulast vegyen igénybe
pedagdgiai szakirodalom/konyv, tankényv, jegyzet, kotta, lemez, stb./ vasarlaséhoz.
D./ A pedagogusok kotelességei:

1. Neveld- oktatd tevékenység keretében az ismereteket targyilagosan és tobboldaluan
kozvetiteni.

2. Neveld és oktatd tevékenysége soran figyelembe venni a gyermek, tanuld egyéni
képességét, tehetségét, fejlodésének iitemét, szociokulturalis helyzetét és fejlettségeét,
fogyatékossagat, segiteni a gyermek, tanul6 képességének, tehetségének kibontakozasat,
illetve barmilyen oknél fogva hétranyos helyzetben 1évé gyermek, tanulo felzarkozasat
tanulotarsaihoz.

3. A gyermekek, tanulok részére az egészségik, testi épségiik megoérzéséhez szikséges
ismereteket atadni, és ezek elsajatitasarol meggy6z6dni; ha észleli, hogy a gyermek,
illetve a tanuld balesetet szenvedett, vagy ennck veszélye fennall, a sziikséges
intézkedéseket megtenni.

4. A gyermekek, tanulok, emberi méltdsagat és jogait tiszteletben tartani.

5. A szil6ket és a tanuldkat az Sket érintd kérdésekrol rendszeresen tajékoztatni.

6. A szuld és a tanul6 javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt adni.
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7. A pedagdgus 7 évenként legaldbb egy alkalommal - jogszabéalyban meghatarozottak
szerint - tovabbképzésben vesz részt. A tovabbképzésben részt vevd, tanulmanyait
sikeresen befejezé pedagdgust - jogszabalyban meghatarozottak szerint - anyagi
elismerésben kell részesiteni. Megsziintethetd annak a pedagdgusnak a munkaviszonya,
illetve kozalkalmazotti jogviszonya, aki a 120 Oras tovabbképzését nem fejezte be
sikeresen.

E./ Alkalmazas fcltétclei:
1. Rendelkezzen az eldirt képesitéssel.

2. Buntetlen el6életli legyen, valamint a pedagégusok uj életpalyajardl szolé 2023. évi
LIL tdrvény (a tovabbiakban: POétv.) 27. §-a szerinti kizaro feltételek ne alljanak fenn
vele szemben, ne alljon olyan foglalkozastdl eltiltds hatalya alatt, amely a kdznevelési
foglalkoztatotti jogviszony létesitését nem teszi lehetové, és cselekvoképes legyen.

3. A pedagogust, ha nem rendelkezik legaldbb 5 év pedagogus munkakdrben szerzett
gyakorlattal vagy pedagogus szakvizsgaval, a munkaltatd csak abban az esetben
alkalmazhatja hatarozatlan idére, ha egy évre sz6l6 munkaszerzédése, kozalkalmazotti
kinevezése soran meggy6z0dott szakmai alkalmassagarol.

F./ Munkakdri kotelességek

1. A pedagdgus munkakori kotelessége az egyes pedagdgus munkakordkre eldirt, illetve
a kotelez6 oOraszamban tartando tanitdsi, nevelési feladatok, tovabba a tanitas
elokészitése, a tanéran kivili foglalkozasokkal szorosan 6sszefiiggd olyan feladatok
ellatasa, melyek a pedagdgus szakértelmét igénylik.

A PEDAGOGUSOK NEVELO-OKTATO MUNKAVAL OSSZEFUGGO
MEGBIZASAINAK ELVEI

A legsziikebben értelmezett alaptevékenységen - a tanitasi ordk ellatdsén - tul az intézmény
akkor mikddoképes, ha a hatékony miikodéshez sziikséges jol kiillonvalaszthatd és
korvonalazhatd feladatokat kijelolt, valasztott és esetenként vallalkozo feleldsok,
megbizottak, stb. latjak el. Ezek egy részét rendeletek szabalyozzak, mas részét a tarsadalmi
sziikséglet, illetve a kialakult gyakorlat indokolja és teszi sziikségessé.

Jelenleg intézményiinkben a feladatok ellatdsahoz az alabbi megbizatisok sziikségesek:
a./ Igazgatohelyettes:
Az igazgatohelyettest a fenntartd bizza meg. A megbizas tartama hatarozott idore
szol. Megbizasukkor a 2023. évi LIL torvény - a pedagdgusok 11j életpalyajarol
alapjan kell eljarni. Az illetmény megallapitasara és a juttatasokra a Puétv. és a

pedagdgusok 1j életpalyajardl szold 2023, évi LI térvény végrehajtasardl szolo
401/2023. (VIIL 30.) Korm. rendelet rendelkezései az iranyadok.

b./ Tanszakvezetok:
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A munkakozosségek és tanszakok valasztjak, az igazgaté bizza meg a feladat
ellatasaval. Megilleti heti 1 6ra kedvezmény ¢€s vezetoi potlék.

c. / Munkavédelmi felelds:
Megbizasa hatarozatlan idére szol, a mindenkori gondnok latja el. Az igazgatd
bizza meg, sem potléka, sem kedvezménye nincs

d./ Thzvédelmi felelds:

Megbizasa hatdrozatlan idére sz6l, semmilyen kedvezmény nem illeti meg, az
igazgato bizza meg a feladat ellatasaval.

e./ Megallapodas alapjan véallalhato feladatok:
Mindségbiztositasi csoporttag. E feladatok ellatdsara a pedagégus nem
kotelezheté. Ha a megbizast elvallalta, a munkat O koteles ellétni, teenddit mas
pedagdgusokra at nem hérithatja.

f./ A megbizas szempontjai. A megbizés alapja a pedagdgus ratermettségének optimalis
kibontakoztatasa, figyelemmel az alabbiakra:

-szakképzettsége, emberi magatartasa
-érdeklodése, adottsagai

-egyenletes teherviselése

-tobblet jovedelmek igazsagos elosztasa
-egyéni ambiciok

g./ A megbizasok id6tartamanak megdallapitasa annak a jogkore, aki a megbizast adta,
figyelembe véve a javaslattételt is. Altalanos id6tartama: 1-5 év.

h. / A gazdasagi és egyéb adminisztracios feladatokat az iskola tigyviteli
dolgozoi végzik.

A NEVELOTESTULET FELADATKOREBE TARTOZO UGYEK
ATRUHAZASA, BESZAMOLTATAS RENDJE

a./A nevel6testilet a jogkorébe tartozo ligyek elOkészitésére, végrehajtasara, eldontésére
tagjaibol bizottsagot hozhat 1étre, egyes feladatait atruhazhatja masra.
b./A hatirozatlan id6re vagy esetenként atruhazott jogkor gyakorléi kotelesek munkajukat
feleldsségteljesen ellatni, és beszamolasi kotelezettséggel tartoznak a nevelétestillet tagjai felé
/legkésébb a soron kovetkezd munkaértekezleten kotelesek beszamolni a nevel6testiiletnek/.
c/A nevelbtestillet az érintett tanulokozosséggel, tanulokkal kozvetleniil foglalkozd
pedagdgus kozdsségre ruhdzza at:

e atanulmanyi, magatartasi, szorgalmi értékelést ¢s mindsitést,

e atanulok magasabb évfolyamba 1épésének és osztalyozo vizsgara bocsatasanak

dontési jogat.

d./A nevelGtestiilet a fegyelmi bizottsagra ruhdzza at:

e atanulok fegyelmi ligyeiben valé dontés jogat.
e./A tanszakoknak atadott jogkorok:
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e a helyi tanterv kidolgozasa, mddositasa,
¢ atanszak éves munkatervének kidolgozasa,
e ataneszk(zOk, tankényvek kivalasztasa,
e atovabbképzésre, atképzésre vald javaslattétel,
e ajutalmazasra, kitiintetésre vald javaslattétel,
e atanszakvezetd véleményezése.
f./Az intézményvezetd gyakorolja:

e anevelGtestiilet vizsgahalasztas engedélyezésére vonatkozo jogkorét.
g./A felsorolt dontéshozok beszamolasi kotelezettséggel tartoznak a neveldtestiiletnek a
dontést kovetd legkdzelebbi nevelbtestiileti értekezleten.

h./A nevel6testillet a szamara biztositott feladat- és hataskorok koziil nem ruhdzhatja at
dontési jogkorét a pedagdgiai program, a hazirend és a szervezeti és miikodési szabalyzat
esetében.

A NEVELO-OKTATO MUNKA BELSO ELLENORZESE ES
ERTEKELESENEK RENDJE

A pedagdgusok oktaté-neveld munkdjanak ellendrzése:

1. A munka belsd ellenérzésére jogosult:

a./ az igazgato,

b./ az igazgatohelyettes,
c./ tanszakvezetdk,

d./ kiils6 szakért6

2. Az értékelés szintjei:

a./ tantestiileti értekezlet,

b./ nevelési értekezlet,

c./ igazgatdi mindsités,

d./ egyéb mindsitések,

/Az értékeléshez kiilsd segitség is igénybe vehet6. Pl.: Pedagdgiai Intézet,
szaktanacsadok/

3. Az ellendrzés formai:
a/a tanév soran cél és tajékozodo latogatasok tanodrdkon, tandran kiviili
foglalkozasokon
b./tematikus ellendrzések
c./eredményvizsgalatok, felmérések
d./beszémoltatasok

4. A beszamoltatas torténhet:
a./tanszaki megbeszélésen
b./tantestlileti értekezleten

c./iskolavezetés értekezletein

5. Adminisztracid ellendrzése:
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a./ foglalkozasi tervek, tanmenetek, naplok, torzslapok, bizonyitvanyok,

rrrrr

b./ felelései: igazgatohelyettes

A PEDAGOGUSOK TELJESITMENYENEK ERTEKELESE

A szinvonalas nevel6-oktatd munka tartalmi megfeleléséhez elengedhetetlen, hogy a
pedagégus a szakmai munkak6zOsségében, a tantestillet egészében és a tanulok korében
végzett sokiranyu, széleskori tevékenységével ezt egyértelmiien bizonyitsa.

A pedagdgusok teljesitményértékelésével kapcsolatos hataskoroket, feladatokat €s az
értékelésre vonatkozé szempontrendszert a pedagdgusok teljesitményértékelésérd]l szolo,
18/2024. (IV. 4.) BM rendelet hatarozza meg.

AZ ISKQLABAN FOLYO GAZDASAGI-PENZUGYI TEVEKENYSEG
ELLENORZESE

1. Ellenérzési jogkore van:
a./igazgato
b./igazgatohelyettes
2. Az ellen6rzés az alabbiakra terjed ki:

a./az eszkdzok anyagok hasznalatinak rendeltetésszeri ¢€s gazdasagos
felhasznalasanak folyamatos ellenérzése

b./a torvény altal eldirt mddon és id6pontban allo-, illetve fogydeszkozok
leltarozdsa az egész intézményben /pedagdgusok és leltarfeleldsok
részvetelével/

c./selejtezés

d./vasarlasok bevételezése

e./szigort szamadast nyomtatvanyok nyilvantartasa

f./talora, helyettesitések elszamolasa

g./bérleti dijak beszedése

h./téritési dijak, tandijak beszedése
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V. BELSO KAPCSOLATOK
ISKOLAT KOZOSSEGEK
A./ Iskolai kozosségek:
1. Neveldk kozdssége
P Szakmai munkak6zosségek /tovabbiakban. tanszakok/
3. Tanulok kozossége
4, Sziil6i szervezet

1. A nevelbtestiilet:
a./ A 20/2012. EMML. rendelet alapjan végzi a tevékenységét.

b./ Az iskola pedagdgusainak kozOssége, nevelési és oktatasi kérdésekben az intézmény
legfontosabb tanacskoz6 é€s hatarozathoz6 szerve.

c. / Kozvetlen iranyitdja az iskola igazgatoja.

d./ A nevel6testiilet dontéseit altalaban nyilt szavazassal, sz6tobbséggel hozza, kivéve a
jogszabalyban masként meghatarozott eseteket.

e/ Ha az igazgatd a nevelGtestiilet altal hozott valamelyik hatarozattal nem ért egyet, a
feliigyeletet ellat6 szakigazgatasi szerv dontését kérheti.

f./ Dontési jogkorébe tartozik:

1/ a foglalkozasi, illetve pedagogiai program ¢és modositasanak
elfogadéasa
2/ az SZMSZ elfogadéasa
3/ a hazirend elfogadésa
4/ az éves munkaterv elfogadasa
5/ az értékelések és a beszamolok elfogadéasa
6/egyes esetekben szlikséges nevelotestiileti
bizottsagok megvalasztasa
7/ a tanulok magasabb évfolyamba lépésének megallapitasa
8/ a tanulok fegyelmi ligyei
9/ jogszabalyban meghatarozott mas ligyek

g./ Véleményezési jogkorébe tartozik:
1/-a tantargyfelosztas

2/-az egyes pedagogusok kiillon megbizasainak elosztasa
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h./ Javaslattevo jogkorébe tartozik

1/-a 20/2012, EMMI. sz. rendelet alapjan az iskolai élettel
kapcsolatos mindennemi kérdés.

2. Tanszakok:

a./ Az iskola pedagdgusai tanszakokat hozhatnak létre. A tanszak szakmai, modszertani
kérdésekben segitséget ad az iskolaban folyd neveld- és oktatdmunka tervezéséhez,
szervezéséhez, ellendrzéséhez.

b./ A tanszakok vezet6it a tanszakok titkos szavazassal valasztjak. Megvalasztasuk utan a
fenntarté megbizésa alapjan végzik tevékenységiiket.

c./ A tanszakok feladatait az iskola pedagdgiai programja és éves munkaterve iranyozza elo.
d./ A tanszakokra atruhazhatd neveldtestiileti feladatok:
A 20/2012. EMMI rendeletben meghatarozottak szerint a nevel6testiilet a jogkorébe utalt
feladatok kozil az alabbiakat munkako6zosségekre atruhdzza:
1./a dontési jogkdrbol:
/a/ az iskola teljes oktato-nevelé tevékenységére kiterjedd
kutatasok, kisérletek inditasa és értékelése
/b/ a tanulok tovabbhaladasaval kapcsolatos dontések
/c/ pedagdgiai palyazatok kiirasa
/d/ tovabbképzési programok 6sszedllitasa

2./a véleményezési jogkorbol:

/a/ a tantargyfelosztas és a pedagogusok
megbizasai megallapitdsdban

/b/ taneszk6zok vasarlasa
/c/ alternativ tananyag
/d/ fakultacios foglalkozas

3./ Az atruhazott feladatokrol a tantestiletnek ¢év végén beszamolnak a tanszakok. Az
atruhdzott jogkordk egy tanévre szolnak.

4./A munkako6zosségek / tovdbbiakban: tanszakok/ feladatai:

/1] eredményvizsgalatok és ezek értékelése, feladatok
meghatarozasa

28



Szervezeti ¢s miikodési szabalyzat

5./ A tanszakvezetd feladatai:

/2/ médszertani segédletek kidolgozésa

/3/ iskolan beliili tovabbképzések szervezése

/4/ palyakezdok segitése

/5/ tanmenetek, foglalkozasi tervek dsszehangolasa

/6/ tantargyak kozotti koordinacids lehetdségek feltarasa

/7] tanéran kiviili feladatok ellatasa, ezek eredményes
megszervezése, lebonyolitdsa  /linnepségek,  versenyek,

palyazatok, stb./

/8/ tankOnyvrendelés Osszehangoldsa és segitése, zenei
szemléltet anyag beszerzése

/9/ ftélévkor és év végén beszamolo készitése, a munka
értékelése

/10/ kialakitjak az egységes kovetelményrendszert, felmérik, és
értékelik a tanuldk tudasszintjét

/11/ fejlesztik a szaktargyi oktatas tartalmat

/12/ javitjdk az iskolaban foly6d nevel6-oktatd munka szakmai
szinvonalat, minOségét

/13/  szervezik a csoportjukba tartozé pedagdgusok
tovabbképzését

/14/ osszeallitjak az iskola szamara az év végi vizsgak és a
felvételi vizsgak elvarasait, ezeket értékelik

/1/ 6sszeallitjak az iskola pedagdgiai programjat ¢s munkaterve
alapjan a munkak0z0sség éves programjat

/2] Osszefoglald elemzést, értékelést, beszamolot készit a
nevelOtestiilet szaméra, igény szerint az igazgatd részére a
munkako6zosség tevékenységérol

/3/ tanszaki értekezletet tart, bemutato foglalkozasokat szervez
/4/ elosegiti a munkakozOsség tagjainak szakmai fejlodését,
segiti a szakirodalom tanulmanyozasat és felhasznalésat, a

tovabbképzést

/5/ ellen6rzi a munkakozosség tagjainak szakmai munkajat
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/6/ felligyeli a tantervek €s tanmenetek szerinti elérehaladast és
a kovetclményrendszernck valé megfelelést

6./ Specialis feladatok

/a/ - kbzremikodik a felvételi igény elbirdlasaban, a csoportok
kialakitasaban, elhelyezésében

A tanszak dontési jogkorébe tartozik:
a./ a tanszak miikodési rendjének
és munkatervének elfogadasa
b./ a tanszakvezetd megvalasztasa
¢./ az iskolai tanulmanyi versenyek programja

Véleményezési jog illeti meg:
a./ a pedagogusok helyi kitlintetésre valo felterjesztéskor

7./ A szakmai munkakozosségek egylttmitkodésének és kapcsolattartasanak rendje:
Az intézményvezetd, a helyettesek ¢és a tanszakvezetok — az intézmény vezetd altal
meghatdrozott idépontban — tanszakvezet6i megbeszélést tartanak, amelyen az érintettek
érteslilnek az intézménnyel kapcsolatos eseményekr6l, valtozasokrol, stb. Itt szamolnak be a
tanszaki torténésekrdl, egyeztetnek a kiilonféle programok (koncertek, bemutatok, kiallitasok,
stb.) id6pontjairol, feleldseirdl.
Az intézményben felszinre Kkeriilé barmiféle valtozas elGszor ezen a szinten kertil
megbeszélésre.
A tanszakok havonta 6nalldan is tartanak megbeszéléseket, amelyeken az adott tanszakot
érint6 problémak, események, valtozasok kerlilnek megbeszélésre. A tanszakvezetok
igyekeznek minél tobb oralatogatast beiktatni idejiikbe és szivesen megosztjak
tapasztalataikat a fiatalabbakkal, segitik munkajukat.

A SZULOK KOZOSSEGEI

Az iskoléban a sziilloknek a koznevelési térvényben meghatarozott jogaik érvényesitése,
illetve kotelességiik teljesitése érdekében sziil6i szervezet miikodik.

Az iskolai sziiléi szervezet legmagasabb szint{i dontéshoz6 szerve az iskolai sziil6i szervezet
valasztmanya vagy vezetdsége. Az iskolai sziiléi szervezet elndke kozvetleniil az iskola
igazgatdjaval tart kapcsolatot.

Az iskola szlil6i szervezet valasztmanya vagy iskolai sziildi értekezlet akkor hatarozatképes,
ha azon az érdekelteknek tobb mint 6tven szézaléka jelen van. Dontéseit nyilt szavazassal,
egyszer(i sz6tobbséggel hozza. Az iskolai sziil6i szervezet valasztmanyat vagy az iskolai
szUl6i értekezletet az iskola igazgatdjanak tanévenként legalabb 1 alkalommal 6ssze kell
hivnia, és itt tajékoztatast kell adnia az iskola feladatairél, tevékenységérdl.

Az iskolai szlil6i szervezetet az alabbi dontési, véleményezési, egyetértési jogok illetik meg:
— megvalasztja sajat tisztségviseloit,

— megvalasztja a szililok képviseldit az iskolaszékbe,
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kialakitja sajat miikddési rendjét,

az iskolai munkatervhez igazodva elkésziti sajat munkatervét,

képviseli a sziiloket ¢s a tanuldkat az oktatési térvényben megfogalmazott jogaik
érvényesitésében,

— véleményezi az iskola pedagogiai programjat, hazirendjét, munkatervét, valamint a
szervezeti és miikddési szabalyzat azon pontjait, amelyek a sziilokkel, illetve a
tanulokkal kapcsolatosak,

— véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a sziilokkel és a tanuldkkal kapcsolatos

valamennyi kérdésben.

A NEVELOK ES A SZULOK

A sziiloket az iskola egészének €letérdl, az iskolai munkatervrél, az aktualis feladatokrél az
igazgatd

— aszildi szervezet valasztmanyi tilésén vagy iskolai sziildi értekezleten,

— kihelyezett hirdet6 tablan keresztiil,

— alkalmanként irdsbeli tajékoztaton keresztiil informalja.
A tanulok egyéni haladésaval kapcsolatos tajékoztatasra az alabbi forumok szolgalnak:

— sziiloi értekezletek,

— fogadoorak,

— nyilt napok,

— {irasbeli tijékoztatok a tajékoztato tiizetben.

A sziil6i értekezletek és a fogaddorak idépontjait az iskolai munkaterv tartalmazza.

A szilék kérdéseiket, véleményliket, javaslataikat szoban vagy irasban, egyénileg vagy
valasztott képviseloik, tisztségviseloik utjan kozdlhetik az iskola igazgatdjaval, az
iskolavezetéssel, a nevelGtestiilettel.

A szil6k és mas érdekldddk az iskola pedagodgiai programjarol, szervezeti és miikodési
szabalyzatardl és hazirendjérdl az iskola igazgat6jatol, valamint az igazgatohelyettestdl az
intézmény hazirendjében meghatarozott igazgatoi, igazgatohelyettesi fogadodrakon kérhetnek
tajekoztatast. Az iskola pedagogiai programja nyilvanos, minden érdekl6dé szamara elérhet6.
A pedagobgiai program egy-egy példanya megtalalhato:

— az iskola fenntart6janal,
az iskola irattaraban,
— aziskola kdnyvtaraban,
~ az iskola igazgatdjanal és az igazgatohelyettesnél,

VI. KULSO KAPCSOLATOK

Reklamtevékenység

Az alapfokd miivészeti iskola - az alapité okiratdban meghatarozott keretek kozott - a
szervezeti €s mikodési szabalyzataban hatédrozza meg a nevelési-oktatasi intézményben folyo

reklamtevékenység szabalyait, a kdvetkezd rendelkezések figyelembevételével: Az alapfoku
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miivészeti iskoldban tilos a reklamtevékenység, kivéve, ha a reklam a gyermekeknek,

tanuloknak szodl, és
o az egészséges ¢életmadddal,
e akdrnyezetvédelemmel,
e atérsadalmi,
e kozéleti tevékenységgel, illetve
e akulturdlis tevékenységgel fiigg dssze.

Az intézményvezetd sajat jogkorében jogosult eldonteni, hogy mely reklamok kifliggesztésére ad
engedélyt.

Az intézményekben reklamtevékenység alapvetden nem engedélyezhetd, kivéve ha a reklam
az alabbiakban felsorolt célokat szolgélja:

1. A koznevelési torvényben megfogalmazottak szellemében kizarélag olyan reklam
engedélyezhetd, amely az intézmény hasznaldi részére pozitiv értékeket kozvetit, ezen
beliil a gyermekek, tanulok személyiségének fejlédésére pozitiv hatassal van, nevelési,
oktatasi, mtivelddési célt szolgal:

e a pedagdgusok altal kdzvetiteni kivant tdrsadalmi-erkdlesi értékrendet
erositi,

e akornyezettudatos magatartasi formak hatékonyséagat eldsegiti,

e az egészséges életmdoddal Osszefiiggésben az egészséges taplalkozast,
testedzést szolgalja, a sportolasi lehetoségeket boviti,

e a kultura, a muvel6dés kozvetitésére szolgal (pl.: a kdzmiivelddési,
kozgytjteményi intézmények, Allat- és Novénykert stb. programjainak,
musorflizeteinek terjesztése).

2. A tarsadalmi, k6zéleti tevékenységgel Gsszefiiggésben csak olyan reklamtevékenység
engedélyezhetd, amely jogszabalyba nem iitkozik. Az orszagos ¢és helyi valasztasok
alkalmaval, a valasztasi torvénynek megfeleléen - az intézmény teriiletén az
eseményre vonatkoz6 tajékoztatok kifliggeszthetok.
Politikai partok plakatjainak kihelyezése nem engedélyezhetd.

Az intézmény épiiletének kiils6 falain semmilyen reklamhordozé nem helyezhetd el.
Minden konkrét megkeresés esetén az igazgatd személyesen targyal.

Nemdohanyzok védelme, dohanytermékek fogyasztdsdnak szabalyai

e Az oktatdsi intézmény altal hasznalt épiiletekben, azok teriiletén, az intézmény
alapito  okiratdban = megjel6lt  telephelyeken a  DOHANYTERMEK
FOGYASZTASA, FORGALMAZASA TILOS. A dohinyzis tiltasanak célja,
védelem nyujtasa a nemdohdnyzok, az életkoruk, egészségi allapotuk miatt fokozott
védelmet igényld személyek részére a passziv dohanyzas karos hatasaival szemben.

e Az oktatasi intézmény altal hasznalt éplletekben, azok teriiletén, az intézmeny
alapitdé okiratdban megjelolt telephelyeken a NEM DOHANYZO MUNKAHELY
feliratot az intézmény bejérati ajtdin és az épiiletegyiittes kozlekedési tereiben el kell
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helyezni. A dohéanyzas tiltasat felirat vagy mas egyértelmii jelzés alkalmazasaval
szembetlind modon kell jelSlni.

e Az oktatdsi intézmény &ltal hasznalt épiiletekben, azok teriiletén, az intézmény
alapito  okiratdban  megjeldlt telephelyek  épliletében, teriiletén  levd
biiféhelységekben Dohanytermék arusitésa tilos!

e A dohanyzassal Osszefliggd korlatozast, illetve tiltd kotelezettséget megszeg
munkavallaloknak, illetbleg a munkaltatoknak kotelezettségét sértd magatartésa
esetén alkalmazandé jogkdvetelményeket kiilon torvény szabalyozza.

o Egészségvédelmi birsdg megfizetésére koteles az a személy is. aki a dohanyzasra,
illetéleg a dohdnytermékek forgalmazasara vonatkozé torvényben foglalt tilalmak,
korlatozasok betartasat feladatkdrében nem érvényesiti.

e A dohanyzas ellen6rzéséért felelds személy: Vagd Janos igazgatd

VIL. ELJARASRENDEK

TANULOVAL SZEMBENI FEGYELMI ELJARAS

1. A fegyelmezés elvei
Az a tanuld, aki a tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos kotelezettségét szdndékosan vagy
gondatlanul megszegi, fegyelmi intézkedésben vagy fegyelmi biintetésben részesithetd,

a tanulok anyagi felelosségének megallapitasat az 1993. évi LXXIX. tv. 77. §-a
szabalyozza.

2. A fegyelmezés formai

szobeli figyelmeztetés: szaktanari, igazgatoi,

irasbeli figyelmeztetés: szaktanari, igazgatoi.

3. Egyeztetési eljarés

Fegyelmi vétség elkdvetése esetén az Iskolaszék végzi a fegyelmi eljaras lefolytatasat

megeldzo6 egyeztetd eljarast.

4. Az egyeztetd eljaras célja

A kotelességszegéshez vezetd események feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan

a kotelességszego ¢s a sértett kozotti megallapodas 1étrehozasa a sérelem orvoslasa

érdekében.

5. Az egyezteto eljaras rendje

Egyezteto eljaras lefolytatdsara akkor van lehet6ség, ha azzal a sértett

(kiskort esetén a szilild), valamint a kotelességszegd (kiskoru kotelességszegd esetén a

sziil0) egyetért.

6. A fegyelmi eljaras meginditasarol szolo értesitésben az iskola igazgatoja felhivja
a kotelességszegd kiskort sziildjénck a figyelmét az egyeztetd
eljaras igénybevételének lehetdségére, feltéve, hogy ehhez a kiskort sértett sziiloje
irasban a hozzajarulésat adta az iskola igazgatojanal.

7. A kotelességszego kiskoru sziiloje — az értesités kézhezvételétdl szamitott 5 tanitasi
napon beliil — {rdsban bejelentheti az iskola igazgatojanal, ha kéri az egyeztetd eljarés
lefolytatdsat.

8. A fegyelmi eljaras akkor is folytatddik, ha az egyeztetd eljaras lefolytatasat nem
kérik, tovabba ha a bejelentés iskoldba torténé megérkez€ésétdl szamitott 15 napon
belill az egyezteto eljaras nem vezetett eredményre.

9. Ha a kotelességszegd ¢és a sértett sziilei az egyeztetési eljarasban irdsban
megallapodtak
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a sérelem orvoslasaban, k6z6s kezdeményezésiikre a fegyelmi eljarast a sérelem
orvoslasahoz sziikséges idére, de legfeljebb 3 honapra az igazgaté felfliggeszti.

10. Ha a felfliggesztés ideje alatt a kiskor sértett sziiléje irdsban nem kérte a fegyelmi
eljaras lefolytatdsat az iskola igazgatdjatol, a fegyelmi eljarast a fegyelmi bizottsag
megszinteti.

11.Ha a sérelem orvoslasira kotott irasbeli megallapodasban a felek kikotik, az
egyeztetd eljards megallapitasait és a megallapodasban foglaltakat a szaktanar
nyilvanossagra hozza.

12. Az egyeztetd eljarast az iskola igazgatdja vezeti le.

13. Az egyeztet6 eljarasban részt vesz az Iskolaszék, a szaktanar és a fegyelmi bizottsag
tagjai.

14. Az egyezteto eljarasrol jegyzokonyv késziil.

ELJARASI RENDELKEZES BOMBARIADO ESETEN A
16/1998. /1V.8./ MKM RENDELET SZERINT

Bombariad6 esetén az intézmény vezetdje vagy helyettese azonnal értesiti az illetékes
szerveket / Renddrség, Onkormanyzat, egyidejiileg a tizriadénak megfelelé csengd jelzéssel
gondoskodik a nevelési-oktatasi intézmény gyors, szakszerli kiliritésérél. Kivonulas a
folyosokon elhelyezett menekitési terv alapjan torténik, tanulok és pedagdgusok a
legfontosabb felszereléseket és dokumentumokat viszik magukkal.
Amennyiben a riadé napjan 3 tanitdsi 6ra mar volt, illetve folytathaté a tanitds, nem kell
pétolni a riado napjat. Ha ennek a feltételnck nem tudunk eleget tenni, pétoljuk az elmaradt
orakat egyeztetve a fenntartoval.

ELJARASI RENDELKEZES MOBILTELEFONOK HASZNALATARA

A 245/2024. (VIIL 8.) a nevelési-oktatasi intézményekben a tiltott €s a hasznalataban
korlatozott targyak korérél, valamint a trgyakra vonatkozo eljarasrend részletes szabalyairdl
sz016 Kormanyrendelet értelmében intézménylinkbe telekommunikécids eszkdz behozhatd, de
hasznalata korlatozott.

- A tanitési ora kezdetén a tanuld, a nala 1év6 telekommunikacids eszkézoket -
kikapcsolt allapotban - kiteles a tanari asztalra helyezni.

- Az eszkbzoket az Ora végéig csak a tanar engedélyével veheti magahoz a tanulo.

- Amennyiben a tanar észleli, hogy a tanul6 a nala 1év6 eszkdzt nem kapcesolta ki, illetve
nem helyezte a tanari asztalra, felszolithatja a tanulét az eszkoz kikapcsolasara és atadasara.

- A tanitasi 6ra végén a tanuld minden esetben visszakapja a sajat tulajdont
telekommunikacios eszkozét.

- Telekommunikacios eszk6zt a sziil6 engedélyével és csak sajat felelosségére hozhatja
magaval a tanulé az iskolaba.

- Erték megbrzéséért feleldsséget nem véllalunk.

VIIL. ZARO RENDELKEZESEK

1. Jelen szervezeti és miikddési szabalyzat modositasa csak a nevel6testiilet s a fent jelzett
kozosségek egyetértésével és a fenntartd jovahagyasaval lehetséges.
2. Az SzMSz modositasat kezdeményezheti:
» a fenntartd
» aneveldtestiilet 25%-a
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» tanszakok
> aziskola igazgatdja
» iskolaszék

A modositast kezdeményezd személyek, szervezetek szama csdkkenthetd, vagy bovithet6 az

igényeknek megfelelden.

3. Az intézmény eredményes és hatékony mitkodéséhez sziikséges tovabbi rendelkezéseket
onallé szabdlyzatok, igazgatdi utasitasok tartalmazzak. Ezen szabalyzatok, utasitasok az
SZMSZ mellékletei. E mellékleteket (utasitasokat) az iskola igazgatdja az SZMSZ
valtoztatasa nélkiil is modosithatja.

IX. JOGORVOSLATOK

L.

1. Az intézmény dontéshozd szerveinek, testiileteinek az oktatasi torvényben rogzitett és
jogorvoslattal megtamadhaté elutasitd, vagy részben elutasitdo dontéseit a torvényben
meghatarozott alakszerliségek szerint kell kiallitani.

2. Amennyiben a kérelmet részben vagy egészben elutasitjak, a hatarozatot indokolni kell, és
a hatarozatban tajékoztatni kell az iigyfelet arrdl, hogy mely szervhez és milyen hataridén
beliil fordulhat jogorvoslati kérelemmel. Ha jogszabaly masként nem rendelkezi, az 1957. évi
IV. térvényben rogzitett hataridoket és az ott megjeldlt eljarasi rendet kell alkalmazni.

3. Amennyiben a jogosult szdban terjeszti el6 jogorvoslati kérelmét, a kérelemrol
jegyzokonyvet kell késziteni, €s azt vele ala kell iratni. Ha a szdban eldterjesztett kérelemrol
készilt jegyzOkonyv alairasat az ligyfél megtagadja, azt Ggy kell tekinteni, mintha kérelmét
visszavonta volna.

Errdl a jogosultat tajékoztatni kell a jegyzokonyv felvétele soran. Az igy elkészitett és alairt
jegyzékonyv felvételérdl irasba foglalt igazolast, vagy a jegyz6konyv masolatat kell kiadni.
Az irasban benyujtott jogorvoslati kérelemnek atvételérol is irasba foglalt igazolast kell
kiadni, vagy annak az iigyfél birtokdban maradé masolatan az atvétel tényét rogziteni kell.

4. Valamennyi jogorvoslati kérelmet, a jogorvoslati kérelem elbiralasara hataskorrel
rendelkezd szervhez cimezve, de az intézményvezetohoz kell benyljtani. Az intézményvezetd
az iskola ma4s szerve altal hozott dontésekkel szemben benyujtott jogorvoslati kérelmeket
haladéktalanul tovéabbitja az eredeti dontés meghozdjanak, és felkéri annak attekintésére,
illetve a sajat dontést Gjra attekinteni.

5. A jogorvoslati kérelemmel megtamadott hatarozatroél irdsos modosito, illetve hatalyon kiviil
helyez6 hatarozatot kell hozni, ha a kérelemben foglaltaknak részben vagy egészben az

eredeti dontés meghozoja helyt ad. A jogorvoslati kérelemnek helyt add, vagy részben helyt
ado hatarozatot az eredeti dontésre meghatarozott forméaban kell késziteni, és azt irasban
indokolni kell.

II.
1. A fenntartéhoz benytjtott, az intézmény dontése ellen iranyul6 jogorvoslati kérelem

masolatat tartalmazo beadvanyt a fenntart6 az intézmény vezetdje részére megkiildi.

2. Az intézményvezetd az iskola mas szerve altal hozott dontésekkel szemben benyujtott
jogorvoslati kérelmeket haladéktalanul tovéabbitja az eredeti dontés meghozdjanak, felkéri
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annak attekintésére, illetve a sajat dontését Gjra attekinti, és a I1.3. pontban foglalt esetet
kivéve az L.5. pontban foglaltaknak megfelelden jar el.

3. Amennyiben az eredeti dontés meghozoja a jogorvoslati kérelmet megalapozatlannak
talalja, az tigyben keletkezett iratokat a jogorvoslati hataskorrel rendelkezének — az
intézményvezetén keresztiil — haladéktalanul megkuldi.

II1.

1. A masodfokt dontést, a jogorvoslati kérelmet elbirald szerv, az tigyféllel az intézményen
keresztiil kozli.

3. A jogorvoslatot elbiral6 - a masodfokd dontést tartalmazo okiratokkal egytitt - az
intézmény vezet6jének kiildi meg az tigyben keletkezett iratokat, aki a masodfokd dontés
ligyfél részére torténd megkiildése utan azokat az irattarba helyezi el, és a selejtezési 1dd
lejartaig megorzi azokat.
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Zaradék

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot a nevel6testiilet 2026. oktdber 1-i iilésén
elfogadta.

Hédmezdvasérhely, 2026. oktober 1.
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Zaradék

A Péczely Attila Alapfokti Mivészeti Iskola Szervezeti és Miuikddési
Szabélyzataval a nevelGtestiilet 2026. oktober 1-i iilésén elfogadott formajaban a

Hédmezbvasarhelyi Tankeriileti Kézpont, mint az iskola fenntartdja egyetért.
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