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1. A Szervezeti és Miikodési Szabadlyzat dltalanos rendelkezései, hatdalya

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

A koznevelési intézmény mitkddésére, belsd és kiilsé kapcsolataira vonatkoz6 rendelkezéseket a
szervezeti és mikodési szabalyzat hatarozza meg. Megalkotasa a Nemzeti kdznevelésrol szolo
2011. évi CXC. torvény 25. §-aban foglalt felhatalmazas alapjan torténik. A szervezeti és miko-
dési szabalyzat hatarozza meg a kéznevelési intézmény szervezeti felépitését, tovabba a miko-
désre vonatkozd mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas hatdskorbe. A
szervezeti és mikodési szabalyzat a kialakitott cél- és feladatrendszerek, tevékenység-csoportok
¢s folyamatok 6sszehangolt miikodését, racionalis és hatékony kapcsolati rendszerét tartalmazza.

A szervezeti és milkodési szabalyzat létrehozdsdnak jogszabdlyi alapjai az aldbbi torvények,
korményrendeletek és miniszteri rendeletek:

e 2011.¢évi CXC. torvény a Nemzeti koznevelésrol

e 2011. évi CXII. torvény az informacidos Onrendelkezési jogrol ¢és az
informacioszabadsagrol

e 1999. évi XLIL torvény a nemdohanyzok védelmérol

e 2001. évi XXXVILI. torvény a tankdnyvpiac rendjérdl

e 20/2012. (VIL31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatdsi intézmények
miikodésérdl

e 23/2004. (VIIL.27.) OM-rendelet a tanuldi tankonyvtamogatds és az iskola
tankonyvellatas rendjérol

e 26/1997. (IX.3.) NM-rendelet iskola-egészségiigyi ellatasrol

1.1.2. A szervezeti és miikodési szabdlyzat elfogadasa, jovahagydsa, megtekintése

Jelen szervezeti és mitkodési szabalyzatot a tanuldk, sziileik, a munkavallalok és méas érdeklédok
megtekinthetik az igazgatoi iroddban valamint az iskola titkarsagdn munkaiddben, tovabba az
intézmény honlapjan.

Az SZMSZ személyi hatdlya kiterjed az intézmény valamennyi munkavallalojara, kiskora és
nagykorti novendékére, valamint az intézménnyel kapcsolatban all6 személyekre. Eldirdsai
érvényesek az intézmény teriiletén a benntartdozkodas, valamint az intézmény altal kiilsé hely-
szinen szervezett rendezvényeken a rendezvények ideje alatt.

A Szervezeti és miikodési szabalyzatot a neveldtestiilet fogadja el, életbe 1épéséhez a fenntartd
egyetértése sziikséges. Az SZMSZ visszavonasig érvényes.
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Az elfogadas el6tt véleményt nyilvanit:
1. sziil6i szervezet

2. didkonkorményzat

1.2. A Takdcs Jeno Alapfoku Miivészeti Iskola szakmai alapdokumentuma

A nemzeti kdznevelésrol szo6lo 2011. évi CXC. torvény 21. § (3) bekezdése szerinti tartalom-
mal, figyelemmel a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol sz6l6 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet 123. § (1) bekezdésében leirtakra,
az alabbi szakmai alapdokumentumot adom ki:
A koznevelési intézmény
1. Megnevezései
1.1. Hivatalos neve: Takécs Jend Alapfoka Miivészeti Iskola
2. Feladatellatasi helye
2.1. Székhelye: 9970 Szentgotthard, Dedk Ferenc utca 1.
2.1.1. telephelye: 9941 Oriszentpéter, Kovacsszer 7.
2.1.2. telephelye: 9941 Oriszentpéter, Varosszer 56.
2.1.3. telephelye 9963 Magyarlak Kossuth Lajos ut 236.
3. Alapité és a fenntarto neve és székhelye

3.1. Alapit6 szerv neve: Emberi Eréforrasok Minisztériuma

3.2. Alapit6 jogkor gyakorldja: emberi er6forrasok minisztere

3.3. Alapit6 székhelye: 1055 Budapest, Akadémia utca 3.

3.4. Fenntarto neve: Szombathelyi Tankertileti Kézpont

3.5. Fenntart6 székhelye: 9970 Szombathely, Kossuth Lajos utca 11.
4. Tipusa: alapfokt miivészeti iskola

5. OM azonosito: 203412
6. Koznevelési és egyéb alapfeladata
6.1. 9970 Szentgotthard, Dedk Ferenc utca 1.

6.1.1. alapfoku miivészetoktatas
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6.1.1.1. zenemiivészeti ag (billentylis tanszak, fafuvos tanszak, rézfivos tan-
szak, vokalis tanszak, vonds tanszak, zeneismeret tanszak)
6.1.1.2. képzo- és iparmiivészeti ag (kifutd tanszakok: festészet tanszak, grafika
tanszak) (0 tanszakok: grafika és festészet tanszak, képzOmiivészeti
tanszak)
6.1.1.3. Zenemiivészeti ag: 12 évfolyam
Képzo- és iparmiivészeti ag: 12 évfolyam
6.1.2. a feladatellatasi hely maximalisan felvehetd tanuloi 1étszama: 345 6
6.1.3. Maximalisan felvehet6 tanulolétszam:
zenemuvészeti ag: 205 6
kéoz6- €s iparmiivészeti ag: 140 {6
6.2. 9941 Oriszentpéter, Kovacsszer 7.
6.2.1. alapfoka mivészetoktatas
6.2.1.1. zenemivészeti 4g (akkordikus tanszak, billentylis tanszak, fafuvos
tanszak, rézfuvos tanszak, vokalis tanszak, vonds tanszak, zeneismeret
tanszak)
6.2.2. a feladatellatasi hely maximalisan felvehetd tanul6i 1étszama: 30 6
6.3. 9941 Oriszentpéter, Véarosszer 56.
6.3.1. alapfoku miivészetoktatas
6.3.1.1. zenemilvészeti ag (akkordikus tanszak, billentyiis tanszak, fafivos
tanszak, rézfuvos tanszak, vokalis tanszak, vonods tanszak, zeneismeret
tanszak)
6.3.2. a feladatellatasi hely maximalisan felvehetd tanuloi 1étszama: 30 f6
6.4. 9963 Magyarlak Kossuth Lajos ut 236.

6.4.1. alapfoka miivészetoktatas

6.4.1.1. (billentylis tanszak, fafivos tanszak, rézfuvos tanszak, vokalis
tanszak, vonos tanszak, zeneismeret tanszak)

6.4.1.2. zenemilvészeti ag: 12 évfolyam

6.4.2. a feladatellatasi hely maximalisan felvehetd tanuloi 1étszama: 30 f6



Szervezeti és M{ikodési Szabalyzat - Takacs Jen6 Alapfoku Miivészeti Iskola

7. A feladatellatast szolgalo vagyon és a felette valé rendelkezés és hasznalat joga:

7.1. 9970 Szentgotthard, Dedk Ferenc utca 1.
7.1.1. Helyrajzi szam: 1320
7.1.2. Hasznos alapteriilete: 343 m?
7.1.3. Intézmény jogkore: ingyenes hasznalati jog

7.1.4. Fenntart6 jogkdre: vagyonkezeldi jog

7.2. 9941 Oriszentpéter, Kovacsszer 7.

7.2.1. Helyrajzi szam: 517
7.2.2. Hasznos alapteriilete: 1326 m?
7.2.3. Intézmény jogkore: ingyenes hasznalati jog

7.2.4. Fenntart6 jogkdre: vagyonkezeldi jog

7.3. 9941 Oriszentpéter, Varosszer 56.

7.3.1. Helyrajzi szam: 271
7.3.2. Hasznos alapteriilete: 517 m?
7.3.3. Intézmény jogkore: ingyenes hasznalati jog

7.3.4. Fenntart6 jogkore: vagyonkezeldi jog

7.4. 9963 Magyarlak Kossuth Lajos ut 236.

7.4.1. Helyrajzi szam: 500/3
7.4.2. Hasznos alapteriilete: 703,63 m?
7.4.3. Intézmény jogkore: ingyenes hasznalati jog
7.4.4. Fenntart6 jogkore: vagyonkezeldi jog

8. Villalkozoi tevékenységet nem folytathat.

1.3 Kiegészités

Jelenleg a Magyarlak-Csorotnek telephely sziinetel.

A Képzdmiivészeti 4g tanitasi helyszine Szentgotthard és Térsége Iskola Széchenyi Ist-

van 5-8. Evfolyamos Altalanos Iskolaja.
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2. Az iskola szervezeti rendszere, iranyitisa

2.1 Az iskolavezetoség

1.

Az iskolavezetdséget az igazgatd, valamint kozvetlen munkatirsa alkotjdk. Az igazgatd
kozvetlen munkatarsa az alabbi vezetd beosztast dolgozo:

e intézményvezetd-helyettes

Az iskola felelds vezetdje az intézményvezetd, aki munkdjat a magasabb jogszabalyok, a
fenntarto, valamint az iskola belso szabalyzatai altal eldirtak szerint végzi.

Megbizatasa a jogszabalyokban leirtaknak megfelelden torténik.

Az intézményvezetonek az intézmény vezetésében fennalld feleldsségét képviseleti és dontési
jogkorét a Nemzeti Koznevelési Torvény allapitja meg. ( a tovabbiakban Nkt. )

Ellatja tovabba a jogszabalyok altal a vezetd hataskorébe utalt — és 4t nem ruhazott —
feladatokat.

Hatéskorébe tartozik: az iskola teljes szervezete.

2.2 Az intézményvezeto jogkorei és feladatai

Jogkorei:

1. Gyakorolja a fenntarto altal raruhazott jogkoroket.

2. Els6 fokon dont azokban a taniigyigazgatasi kérdésekben, amelyeket a torvények €s mas
jogszabalyok a hataskorébe utalnak.

Szabalyozza az iskolai szervezet miikodését, tovabba az iskolai €let belso rendjét.

4. Ellendrzi az iskolai neveld-oktatd munkat, az iskola tligyvitelét, szervezeteinek és kozossé-
geinek muiikodését.

5. Javaslattal ¢l a fenntarto felé 0j alkalmazast pedagogusok, kdzalkalmazottak felvételére.

6. Meghatarozza az iskolan kiviili szervekkel valo kapcsolattartas feltételeit és modjait, az
tigyvitel rendjét és ennek keretében a szerzOdéskotésekre, levelezésre és aldirasra, az iskola
képviseletére jogosultak korét.

7. Intézkedik a rendkiviili események bekovetkezésekor.

8. Fizetési kotelezettségek, utalvanyozas esetén gyakorolja az aldirasi jogkorét a fenntartod
altal meghatarozott esetekben.

9. Tanuloi fegyelmi iigyekben az els6foku fegyelmi jogkor gyakorloja.

10. Dont — kérelem esetén — a tanulok egyes orak latogatasa alol torténd felmentésérol.

Feladatai:

» Kiils6 kapcsolataiban személyesen képviseli az iskolat.

» Kapcsolatot tart és egyiittmiikodik a fenntarto szervezet vezetdjével.
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Biztositja az iskola miikodését, a zavartalan neveld-oktatdé munka feltételeit, az iskolai
munkaterv, munkarend megvalositasat.

Gondoskodik a nevel6testiilet jogkorébe tartozd dontések elokészitésérdl, végrehajtasuk
szakszerli megszervezésérol €s ellendrzésérdl.

Kidolgozza az iskolai neveld-oktaté munka elveit, ellendrzési és mindsitési tervét.
Iranyitja a pedagogiai dokumentumok elkészitését.

Iranyelveket ad a munkaterv, a tantargyfelosztas és az orarend elkészitéséhez.
Gondoskodik az iskolai élet egyes teriileteinek tennivaloit rogzit szabalyzatok végre-
hajtasarol.

Gondoskodik az eldirt adatszolgaltatasok elkészitésérdl és hatariddre torténd tovabbita-
sarol.

Feliigyeli az iskolai adminisztracios rendszerek miikodtetését.

Gondoskodik az iskolai élet demokratikus légkorérdl, az egymas segitésén alapulé em-
beri kapcsolatok erdsitésérol, a kitlizott pedagdgiai céloknak megfeleld tanar-didk vi-
szony kialakitasarol és fenntartasarol.

Gondoskodik a sajat, valamint az iskola dolgozoéinak tervszerii és folyamatos tovabb-
képzésérol.

Gondoskodik a pedagdégusok kezdeményezéseinek felkarolasardl és tdmogatasarol, a
nevelOtestiileti dontések végrehajtasarol, a neveldtestiileti értekezletek megtartasarol.

Az iskola dolgozoéinak munkdjat értékeli, mindsiti, jutalmazza, valamint kitiintetésre ja-
vasolja a kiemelkedd munkat végzoket, és szlikség esetén feleldsségre vonast alkalmaz.

Ellendrzi és értékeli a tanitasi orakat, tovabba allando jelleggel felligyeli a tanari mun-
kafegyelem, valamint a tanuldk tanulmanyi és magatartasi fegyelmének betartasat, a
pedagdgusok adminisztrativ tevékenységét.

Kezdeményezi és timogatja a nevel6—oktaté munka tervszerl fejlesztését, a korszerisi-
t6 €s 1jito torekveések kibontakozasat.

Iranyitja és Osszehangolja az iskola — pedagdgus és nem pedagdgus beosztasti — dolgo-
zoinak tevékenységét.

Figyelemmel kiséri és segiti a nevelGtestiilet és a tanulok6zosség €letét.
Kapcsolatot tart a szakmai érdekképviseleti szervekkel.

Szervezi az iskola és az iskolaval kapcsolatban 1évd kiilsd szervezetek egylittmiikddését,
valamint az iskola ¢és a tanulok csaladja (gondviseldje) kozotti kapcesolatokat.

Kapcsolatot tart az iskola sziil6i kdzosségének képviseldjével.

Iranyitja a sziilok tajékoztatasaval kapcsolatos forumok (sziiloi értekezlet, sziildi foga-
doorak, Sziiléi Kozosség értekezletei) megszervezeését.

Gondoskodik az iskolai tinnepek munkarendhez igazodo, mélté megiinneplésérol.
Iranyitja a tanuldbalesetek megel6zésével kapcsolatos tevékenységet.

Kijeldli az osztalyozo6 és a kiillonbdzeti vizsga idOszakat, engedélyt ad arra, hogy a tanu-
16 - indokolt esetben - ettdl eltérd idépontban tegyen vizsgat.

Megbizza az osztalyozo és kiilonbdzeti vizsga elndkét és tagjait.
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» A jogszabalyban el6irt idopont betartasaval elokésziti a miivészeti alapvizsgat és a za-
révizsgat, amelynek keretében gondoskodik a vizsgabizottsag Osszeallitasarol, elnoké-
nek kijeldlésérdl, a vizsga lebonyolitasi rendjének megismertetésérol. A vizsgaztatas so-
ran ellendrzi a vizsga rendjének megtartasat, megszervezi a vizsgaeredmények kihirde-
tését, intézkedik a torzslapok és a bizonyitvanyok egyeztetésérdl, aldirja és aldiratja a
vizsga iratait.

Iranyitja, szervezi és ellendrzi az iskolatitkar munkajat.

Irényitja, szervezi és ellendrzi a rendszergazda munkajat.
Gondoskodik az egész iskolat érint6 targyi feltételek megteremtésérol.
Szervezi és ellendrzi a beszerzéseket.

Dont az intézmény eszkbdzeinek kolcsonzésérol.

YV V V V VYV V

Feliigyeli a karbantartasi és feltjitasi munkalatokat.
» Gondoskodik a vagyonvédelem megszervezésérol.
Felelos:

» a tanulmanyok alatti vizsgak, meghallgatasok (osztalyozo, miivészeti alapvizsga €s mi-
vészeti zarovizsga) jogszabalyi eldirds szerinti elokészitéséért, lebonyolitasaért és rend-
jéért,

» a felvétellel, atvétellel, tovabba a tanuldi jogviszony megsziinésével, megsziintetésével,
szlineteltetésével kapcsolatos eljards, dontés jogszeriiségéért,

» a kozéptava pedagdgus-tovabbképzeési program és az éves beiskolazasi terv elkészitésé-
ért és a tovabbképzéssel kapcsolatos feladatok végrehajtasaért,

» az intézményi tankonyvellatas rendjének megszervezéséért és a tankdnyvrendelés, kot-
takiadvany-rendelés lebonyolitasaért,

» a kozoktatasi informacids rendszerrel kapcsolatos adatszolgaltatasi kotelezettség teljesi-
téséért
Az intézmény képviseletét az igazgatd latja el. Az igazgatd ezt a jogkorét alkalmanként
atruhazhatja az intézmény dolgozoira.

2.3 Az intézményvezeto-helyettes jogkorei és feladatai

Az intézményvezeto-helyettes az altalanos nevelési és tanligyigazgatési
intézményvezethelyettesi hatas- €s jogkorrel, valamint feladatokkal megbizott helyettese az
intézményvezetdnek. Osztozik a feleldsségben az iskola nevelési céljainak megvaldsitasaban,
tovabba az iskola taniigyigazgatasi feladatainak jogszabdly szerinti ellatasban. Felel0séggel
tartozik az oktatds tartalmaért, a helyi tanterv elkészitéséért, a sziikséges valtozasok
atvezetéséért. Ellendrzései soran személyesen gy0zOodik meg a nevelési feladatok
végrehajtasarol. Altalanos intézményvezetd-helyettesi feladatai mellett részt vesz, és feliigyeli
az onértékelési csoport munkdjat. Tagja a fegyelmi bizottsagnak.

Jogkorei:

» A taniigyigazgatasi tevékenység iranyitasa.

moor

» Alairasi jogkor gyakorldsa az intézményvezetd altal kiadott kiilon intézkedés szerint
utalvanyozasi és mas teljesitési kotelezettség esetén.
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» A rendeletek valtozasainak megfeleléen az iskolai dokumentumok modositasanak ira-
nyitasa.

» Javaslat készitése a hataskorébe utalt pedagogusok mindsitésére, jutalmazasara, kitiinte-
tésére, szlikség szerint fegyelmi felelésségre vonasara.

» A gyakornoki rendszer mikodtetése.

» A hirdetések ellendrzése.

» Az elektronikus naploé muiikodtetése.

» Az intézményvezetd tartos tavolléte esetén gyakorolja a kizardlagos jogkorként fenntar-
tott hataskoroket is. Tartos tavollétnek mindsiil a legalabb kéthetes, folyamatos tavollét.

Feladatai:

» Elkésziti az orarendet és elvégzi a tanév kdzben sziikséges modositasokat.

» Elkésziti és folyamatosan figyelemmel kiséri a pedagogusok tovabbképzési tervét, és
gondoskodik annak megvalositasarol.

» Iranyitja az oktatas helyi tanterveinek kidolgozasat.

» Iranyitja a tantargyak tanmeneteinek kidolgozasat, ellendrzi azok tartalmat.

» Részt vesz a Pedagogiai program és az SZMSZ és a Hazirend karbantartasaban.

» Ellenodrzi és értékeli a tanitasi orakat, tovabba allando jelleggel a tanari munkafegyelem,
valamint a tanulok tanulményi és magatartasi fegyelmének betartdsat a pedagodgusok
adminisztrativ tevékenységét.

> Oralatogatasokat, bemutaté Orékat, tapasztalatcserét szervez.

» Folyamatosan ellatja a szaktanarokat a munkdjukhoz sziikséges informaciokkal és do-
kumentumokkal.

» Felel6s a miivészeti neveld és oktatdo munkahoz a kovetkezd tanévben sziikséges tan-
konyvekre, tanulmanyi segédletekre, taneszkozokre, egyeb felszerelésekre vonatkozo
sziildi tajékoztatasért,

» Napi rendszerességgel hasznalja az iskolai adminisztracios rendszereket.

» Biztositja a tanarok sziikség szerinti helyettesitését.

» Az elektronikus naploban a helyettesitéseket rogziti és ellendrzi.

» Elkésziti a KIR-statisztikat.

» Ellendrzi a munkaidé elszamolasokat.

» Iranyitja, koordinalja a mindségiranyitasi feladatokkal kapcsolatos teenddket, a belso ér-
tékelési folyamatot. A szabalyoz6o dokumentumokat a jogszabalyi valtozasoknak megfe-
leléen karbantartja.

» Felelos a gyors €s pontos informacidaramlas biztositasaért (korozvények, hirdetések,
egyeb).

» Részt vesz a vizsgak szervezésében.

» Szervezi a kozépfoku miivészeti iskolak felvételi eljarassal kapcsolatos feladatokat,
kapcsolatot tart a kozépiskolakkal.

» Kapcsolatot tart az 6vodakkal, iskolakkal.
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YV V. V V

vV V.V VYV V V V V VYV VY

A\

>

>

Figyelemmel kiséri az igazolatlan o6rakrol sz616 tajékoztatasi kotelezettségek teljesitését.
Kapcsolatot tart a pedagdgiai szakszolgalattal.
Gondoskodik a tanulok szervezett véleménynyilvanitasanak lehet0ségérol.

Gondoskodik a sziilok tdjékoztatasaval kapcsolatos forumok megszervezésérdl és lebo-
nyolitasarol.

Felel6s az iskolai iinnepségek, tanévzard megszervezéséért és lebonyolitasaért.

Részt vesz az iskolai értekezletek elokészitésében és megszervezésében.
Egyiittmikddik a fenntartoval a leltdrozas megszervezésében ¢és lebonyolitasaban.
Iranyitja az iskola kiilfoldi kapcsolatainak fenntartasaval jar6 feladatok végrehajtasat.
Részt vesz a selejtezési bizottsdg munkéjaban.

Gondoskodik a ,,Kiilonos kozzétételi lista” karbantartasarol.

Gondoskodik az iskolai honlap és facebook oldal szerkesztésérol.

Szervezi a munkaalkalmassagi vizsgalatokat.

Iranyitja és ellendrzi a munkavédelmi és tlizvédelmi tevékenységet.

Megteszi a sziikséges intézkedéseket a munkavédelmi szemlék altal feltart veszélyek
kikiisz6bolésére.

Gondoskodik a tanulobalesetek kivizsgalasardl, nyilvantartasarol és a kapcsolddo adat-
szolgéaltatasrol.

Gondoskodik az iskola szoftverigényének felmérésérdl és részt vesz annak biztositasa-
ban.

Az intézményvezetdt folyamatosan tajékoztatja feladatainak végzése soran tapasztalata-
irol, a felmeriilt problémakrol €s intézkedéseirdl.

a telephely miikodési korébe tartozo kozvetlen feladatok ellatésa, az ott folyd munka el-
lendrzése

Ugyeleti feladatokat 14t el.

Az intézményben a kiadmanyozési (aldirasi) jogkort az intézményvezetd gyakorolja. Tavolléte
vagy akadalyoztatisa esetén az azonnali intézkedéseket tartalmazé és rendkiviili eseményre vo-
natkoz¢ tligyiratokat az intézményvezetd helyettese végzi.

Az intézményvezetd tevékenységében és dontéseiben a nevelOtestiiletre, a sziiléi munkakdzos-
ségre tamaszkodik.

3. Az iskola dolgozoi

Az iskola dolgozoit a magasabb jogszabalyok eldirdsai alapjan megallapitott munkakorokre, a
fenntartd altal engedélyezett létszdmban a Szombathelyi Tankeriileti Kdzpont igazgatoja
alkalmazza. Az iskola dolgoz6i munkajukat munkakori leirasaik alapjan végzik.
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3.1. Az intézmény dolgozoira vonatkozo eloirdasok:

Minden dolgozo koteles:

» munkajaval kapcsolatos szakmai, altalanos és helyi ismereteket, utasitasokat, szaba-
lyokat megismerni, az abban foglaltakat betartani,

» sajat munkajat gy megszervezni, hogy a legjobb hatasfokkal érje el a legjobb ered-
ményt,

» munkakorében, vagy azon tul kapott egyedi megbizas teljesitését kiilon felhivas nélkiil
felettesének jelenteni,

» munkadjaval kapcsolatos hataridoket betartani.

Az intézmény dolgozdi feladataikat munkakori leirasuk alapjan végzik

3.2. Az intézmény vezetd beosztasu dolgozdira vonatkozo eloirdsok:

A 2.1. pontban felsoroltakon tul a vezetd beosztasu dolgozok kotelesek:

X/
L X4
*
L X4

X/
L X4

X/
L X4

*
°e

az iranyitott egység tevékenységét hatékonyan megszervezni,
biztositani a munkahelyi demokracia feltételeit,
a beosztott dolgozok munkakdrét meghatarozni,

kozremtikddni a szabalyzatok, utasitasok kidolgozasaban és végrehajtasukat biz-
tositani,

fegyelmileg ¢és erkolcsileg felelni a beosztottak munkavégzéséért, munkaidejiik
optimalis kihasznalasaért,

biztositani a folyamatos munkavégzés személyi €s targyi feltételeit,

kijeldlni az egyes feladatok ellatasaért felelds személyeket,

az iranyitasuk ala tartozo teriileten egyszemélyi feleldsséggel eljarni,

ellendrizni a szakmai munkat, a munkafegyelmet, a kozosségi magatartast, a va-
gyon megorzeését €s védelmét,

intézni a beosztott dolgozok kérelmeit, ligyeit, véleménytikkel ellatva felterjeszte-
ni az illetékes felettes vezetohoz,

gondoskodni a beosztottak szakmai ismereteinek fejlesztésérol,

hataskoriikbe utalt jogokkal 6nallo felelosséggel €lni.

3.3. Az intézményben tanito pedagogusok feladatai:

>
>

YV V V VYV VY

a ndvendékek legnagyobb hatékonysaggal torténd nevelése, oktatdsa,

a tanév kezdetekor ismertetni a novendékekkel a targyi kovetelményeket, valamint ismer-
tetni a balesetvédelmi el6irasokat,

a novendékek teljesitményének folyamatos értékelése,

a feladatellatasi helyre a tanitasi 0ra megkezdése eldtt legalabb tiz perccel megérkezni,

munkdjat az intézmény Pedagdgiai Programja alapjan végezni,

tantargyanak szakmodszertanaban folyamatosan képezni magat,

a tanitasi orakat pontosan megtartani,
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» az iskolai munkatervben szerepl6 rendezvényeken, forumokon tevékenyen is részt venni,

Y

mindennemi akadalyoztatdsat idében jelezni

» Az intézmény vezetdjétol a mar korabban tudott, vagy tervezett hidnyzashoz engedélyt kér-
ni, a szakszer( helyettesités megszervezése érdekében minden 6rdjanak anyagardl pontos
tajékoztatast adni,

» tanitasi ora elhagyasara, cseréjére - alapos indokkal - az intézményvezetd vagy az intéz-
ményvezetd-helyettes elozetes hozzajarulasat kérni,

» az elektronikus csoport/foglalkozasi naplot naprakészen, precizen vezetni, a hianyzasok
igazolasat adminisztralni és annak mértékét folyamatosan ellendrizni, probléma esetén a
sziilokkel a kapcsolatot felvenni

» atorzslapokat kitdlteni, vezetni,

» fotargyat tanitd tanarként a bizonyitvanyokat megirni, a torzslappal torténd egyeztetést el-
végezni.

3.4. Az intézményben tanito oraado tandrok feladatai:

» A tanév eleji, a félévzard és a tanévzaro neveldtestiileti értekezleteken részt venni,

» Az iskola kiemelt rendezvényein részt venni.

3.5. A pedagogusok munkaidejének hossza, beosztasa

Az intézmény teljes allast pedagdgusai — a junius honap kivételével — heti 40 6ras munkaido-
keretben végzik munkéjukat. A heti munkaiddkeret elsé napja mindenkor a hét elsé munkanap-
ja, utolsd napja a hét utols6 munkanapja. Az 6tnél kevesebb munkanapot tartalmazé hetek heti
munkaideje a munkanapok szdmaval aranyosan szdmitandoé ki. Munkanapokon a rendes mun-
kaid6 hossza legalébb 4 o6ra, de nem haladhatja meg a 12 orat.

A pedagdgusok napi munkaidejiiket — az drarend, a munkaterv és az intézmény havi programja-
inak szem el6tt tartdsaval — altalaban maguk hatarozzdk meg. Az értekezletek napja mindig az
éves munkatervben van meghatarozva, ezeken a napokon a napi atlagban 8 6rasnél hosszabb,
legfeljebb azonban 12 6rds munkaidore kell szdmitani. Az intézmény vezetdje a munkaiddre
vonatkozo eldirdsait az 6rarend, a munkaterv, a havi programok, illetve a helyben szokasos
modon kozzétett hirdetés Uitjan hatdrozza meg.

3.5.1. A pedagogusok munkaidejének kitoltése

A pedagbdgusok teljes munkaideje a kotelezé orakbol, valamint a neveld, illetve oktaté munka-
val vagy a tanulokkal a szakfeladatdnak megfeleld foglalkozassal dsszefliggd feladatok ellata-
séhoz sziikséges 1dobol all. A pedagdgus-munkakorben dolgozok munkaideje tehat két részre
oszlik:

a) akotelezd draszdmban ellatott feladatokra,

b) a munkaid6 tobbi részében ellatott feladatokra.
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3.5.1.1. A kotelezo oraszamban ellatott feladatok az alabbiak

a) atanitdsi 6rak megtartasa,

b) egyéni vagy csoportos tehetséggondozo foglalkozas
A pedagodgusok kdtelezd ordban ellatandd munkaidejébe beleszamit a munkavégzéshez kapcso-
16d6 eldkészitd €s befejezd tevékenység idétartama is. Elokészitd és befejezd tevékenységnek
szamit a tanitasi 6ra elokészitése, adminisztracios feladatok, az osztalyzatok beirasa, tanulokkal
valo megbeszélés, egyeztetési feladatok, stb. Ezért a kotelezO déraszam keretében ellatott felada-
tokra forditand6é munkaiddt 6ranként 60 perc id6tartammal kell szamitasba venni. A pedagogu-
sok iskolai szorgalmi idére iranyaddé munkaidé-beosztasat az 6rarend, a munkaterv és a kifiig-
gesztett rendezvénytervek, a havi, heti programok listdja tartalmazza. Az orarend készitésekor

elsésorban a tanulok érdekeit kell figyelembe venni. A tanari kéréseket az igazgato rangsorolja,
lehetdség szerint figyelembe veszi.

3.5.1.2. A munkaido tobbi részében ellatott feladatok kiilonosen a kovetkezok:

a) atanitasi orakra, foglalkozasokra valo felkésziilés,
b) a tanulok munkéjanak rendszeres értékelése,

c) a megtartott tanitasi orak, foglalkozasok dokumentalasa, az elmarado €s a helyettesitett
orak vezetése,

d) tanszaki koncerttel egybekotott sziildi értekezletek megszervezése,
e) kapcsolattartas a sziilokkel

f) tanulmanyi versenyekre felkésziilés

g) ahelyi tanulmanyi versenyek lebonyolitasa,

h) a kiirt vizsgakon a vizsgabizottsag tagjaként részt venni,

1) iskolai hangversenyek és egyéb programok (pl. miivészeti bemutatd) szervezése és le-
bonyolitasa,

J) 1iskolai iinnepségeken és iskolai rendezvényeken vald részvétel,

k) atanszakvezetdi, didkonkorményzatot segitd tanari feladat ellatasa,

1) részvétel neveldtestiileti, munkak6zdsségi értekezleteken, megbeszéléseken,

m) részvétel a munkaltato altal elrendelt tovabbképzéseken,

n) tanulmanyi kirdndulasok megszervezése,

0) tanitas nélkiili munkanapon az intézményvezet6 altal elrendelt szakmai jellegli munka-
veégzes,

p) részvétel az intézmény belsd ellendrzésében,

q) iskolai dokumentumok készitésében, feliilvizsgalataban valo kozremiikodés,

r) szakmai eszk6zok rendben tartasa,

s) hangszerkarbantartas elokészitése

t) andvendékhangversenyeken és az iskola rendezvényein vald részvétel
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3.6. Az intézményben, illetve azon kiviil végezheto pedagdgiai feladatok meghatdarozasa

A pedagdgusok a munkaido tanitési 6rdkkal, foglalkozasokkal le nem kotott részében az alabbi
feladatokat az intézményben kotelesek ellatni:

- a3.5.1.1. szakaszban meghatérozott tevékenységek mindegyike

- a3.5.1.2. szakaszban meghatarozott tevékenységek, kivéve az a, b, ¢, d, e, m, o, 1,
t, pontokban leirtak.

Az intézményen kiviil végezheto feladatok:

- a3.5.1.1. szakaszban meghatarozott tevékenységek koziil az a, b, ¢, d, e, m, o, 1,
pontokban leirtak. Természetesen mas tevékenységekhez kapcsolododan is kelet-
keznek olyan feladatok, amelyek értelemszertien csak az intézményen kiviil vé-
gezhetdek.

Az intézményen kiviil ellathatdé munkakori feladatok kereteit a fentiek szerint hatarozzuk meg.
Ennek figyelembe vételével az iskolan kiviil végezhetd feladatok ellatdsakor munkaidejének
felhasznalasarol — figyelembe véve a koznevelési torvény 2013. szeptember 1-jétél hatalyba
1€pd, kotott munkaidére vonatkozé eldirdsait és a munkaltatdo ezzel kapcsolatos dontéseit — a
pedagdgus maga dont.

3.7. A pedagogusok munkarendjével kapcsolatos eldirdsok

3.7.1. A pedagdgusok napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet a vezetd allapitja
meg az iskola oOrarendje alapjan. A konkrét napi munkabeosztasok Osszeéllitasanal az iskola
feladatellatasanak, zavartalan mitkodésének biztositasat kell elsddlegesen figyelembe venni. Az
intézmény vezetdségének tagjai, valamint a pedagdgusok a fenti alapelv betartdsa mellett javas-
latokat tehetnek egyéb szempontok, kérések figyelembe vételére.

3.7.2. A pedagogusok szamara — a kotelezd oraszdmon feliili — a nevelé—oktatd6 munkaval 6s--
szefliggd rendszeres vagy esetenkénti feladatokra az intézmény vezetdje ad megbizast.

3.8. A pedagogusok munkaidejének nyilvantartdsi rendje

A hatélyos jogszabalyok alapjan a pedagdgusok munkaideje az intézmény altal elrendelt kotele-
z0 és nem kotelezd orakbol, elrendelt egyéb foglalkozasokbodl, valamint a neveld-oktatdé munka-
val 6sszefiiggd tovabbi feladatokbol all.

Az elrendelt tanitasi orak, foglalkozasok konkrét idejét az orarend, a havi programok, illetve
egyes iskolai programok feladatkiirasa tartalmazza, igy ezek iddpontja és idétartama az iskolai
dokumentumokban rogzitett. A nem kizarolag az intézményben elvégezhetd feladatok ellatasa-
kor a pedagdgus munkaidejének felhasznalasar6l maga dont, igy ennek iddtartamérol — ezzel
ellentétes irasos munkaltatoi utasitas kivételével — munkaidé-nyilvantartast nem kell vezetnie.

A pedagbdgusok az arra rendszeresitetett lirlapon vezetik a munkaidd-nyilvantartast. Az intéz-
ményvezetd a haladasi, és mas foglalkozasi naplok bejegyzései alapjan ellendrzi és igazolja a
munkavégzést, és megallapitja a pedagogus adott honapban teljesitett esetleges talorainak sza-
mat.
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3.9. Az intézmény nem pedagogus munkavallaloinak munkarendje

Az intézmény nem pedagdgus munkavallaldoinak munkarendjét — a jogszabalyok betartasaval —
az intézmény zavartalan miikodése érdekében a vezetd allapitja meg, és késziti el munkakori
leirasukat. A torvényes munkaidd és pihendidd figyelembevételével az intézményvezetd tesz
javaslatot a napi munkarend Osszehangolt kialakitasara, megvaltoztatasara és a munkavallalok
szabadsaganak kiaddséara. A napi munkaidd megvaltoztatdsa a vezetd szobeli vagy irdsos utasi-
tasaval torténik.

4. Az iskola szervezeti felépitése

Intézményvezeto

Tanszakvezetok

Pedagogusok Pedagogusok

Intézményvezeto-
helyettes

Iskolatitkar } Technikai dolgozok

5. Az intézmény kozosségei, ezek kapcsolatai egymadssal és az intézmény
vezetésével

5.1 Az iskolakozosség
Az iskolak6zosséget az intézmény dolgozoi, a sziilok €s a tanulok kdzosségei alkotjak.
Az iskolakdz0sség tagjainak érdekeit, jogositvanyait az e fejezetben felsorolt kozosségek révén és

modon érvényesithetik.
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5.2 Az iskolai alkalmazottak (kozalkalmazottak) kozossége

1. Az iskolai alkalmazottak kozOsségét az intézménnyel kozalkalmazotti jogviszonyban,

valamint munkaviszonyban all6 dolgozdk alkotjak.

2. Az iskolai kozalkalmazottak jogait és kotelességeit, juttatdsait, valamint az iskolan beliili
érdekérvényesitési lehetdségeit a magasabb jogszabalyok rogzitik (elsésorban a Munka
Torvénykonyve, a kozalkalmazottak jogallasarol szolo torvény, a koznevelésrol szolo torvény,

illetve az ezekhez kapcsolodo rendeletek).

5.3 A nevelok kiozosségei
5.3.1 A nevelotestiilet

A neveldtestiilet a nevelési-oktatasi intézmény legfontosabb tanacskozé €s dontéshozo szerve.
Tagja az intézmény valamennyi pedagdgus munkakort bet6ltd alkalmazottja, valamint a felso-
foku végzettséggel rendelkezd, neveld és oktaté munkat kozvetleniil segitd munkakdrben fog-
lalkoztatottak kozossége. Véleményezési €s javaslattévo jogkore kiterjed az iskola miikodésé-
vel kapcsolatos valamennyi kérdésre.
Dontési jogkore a kovetkezokre terjed Ki:

» apedagogiai program elfogadasa
az SZMSZ elfogadasa
a hazirend elfogadasa
az iskola éves munkatervének elfogadéasa
az iskola munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa
a tovabbképzési program elfogadéasa

a neveldtestiilet képviseletében eljard pedagdgus kivalasztasa

YV V.V V V V V

a tanulok magasabb évfolyamba 1épésének megallapitdsa, a tanulok osztdlyozdvizsgara
bocsatasa

A\

a tanulok fegyelmi ligyei

Y

az intézményi programok szakmai véleményezése

» asajat feladatainak és jogainak atruhazasa.
A neveldtestiilet a szamara biztositott feladat- és hataskorok koziil nem ruhazhatja 4t dontési
jogkorét a pedagogiai program, a hazirend és a szervezeti €s miikddési szabalyzat esetében.

A tanulok magasabb évfolyamra Iépésérdl és az osztalyozo vizsgara bocsatasrol a dontést a
neveldtestiilet helyett az osztalyban tanit6 tanarok k6zdssége hozza meg.

A tanulok fegyelmi tigyeirdl a tanuloi fegyelmi bizottsag hoz dontést, amelynek megvalasztasa-
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ra sziikség esetén kertiil sor. A fegyelmi bizottsag tagjai beszamolasi kotelezettséggel tartoznak
a neveldtestiiletnek a dontést kovetd legkdzelebbi neveldtestiileti értekezleten.

A nevel6testiilet dontéseit €s hatarozatait altalaban — a jogszabalyokban meghatarozottak kivé-
telével - nyilt szavazassal és egyszerli szo6tobbséggel hozza. Titkos szavazas esetén a neveldtes-
tiilet szavazatszamlalo bizottsagot jeldl ki tagjai koziil. A szavazatok egyenldsége esetén az
intézményvezetd szavazata dont.

A nevel6testiileti értekezlet jegyzOkonyvét az intézményvezeto altal jeldlt, a neveldtestiilet altal
kézfeltartassal valasztott pedagogus vezeti. A jegyzOkonyvet az intézményvezetd, a jegyzo-
konyvvezeto €s a neveldtestiilet jelenlévo tagjai koziil két hitelesitd irja ala.

5.3.1.1. A nevelotestiilet értekezletei
Egy tanév soran a neveldtestiilet az alabbi értekezleteket tartja:

— tanévnyito értekezlet,

— félévzaro és tanévzard értekezlet,

— félévi és év végi osztalyozo értekezlet,

— nevelési értekezlet (évente legalabb két alkalommal),

— tajékoztatd és munkaértekezletek (altaldban havi gyakorisdggal),
— rendkiviili értekezletek (sziikség szerint).

A neveldtestiileti értekezlet akkor hatarozatképes, ha a nevel6testiilet tagjainak tobb mint Stven
szdzaléka jelen van. A nevel6testiilet dontéseit — ha errdl magasabb jogszabaly masként nem
rendelkezik — nyilt szavazassal, egyszer( szotobbséggel hozza.

A nevelGtestiilet személyi kérdésekben — a nevelOtestiilet tobbségének kérésére — titkos
szavazassal 1s donthet.

A neveldtestiileti értekezletrdl jegyzékonyvet vagy emlékeztetdt kell vezetni.

A neveldtestiileti értekezletekre vonatkozd szabalyokat kell alkalmazni abban az esetben is, ha
az aktudlis feladatok miatt csak a tantestiilet egy része, tobbnyire az azonos beosztidsban
dolgozok vesznek részt egy-egy értekezleten.

5.3.2 A nevelok szakmai kozosségei
Iskolankban a kovetkezd szakmai kozosségek miikodnek:

1. Fa- és rézfuvos tanszak
2. Zeneismeret tanszak

3. Képzdmiivészeti tanszak
5.3.2.1. Szakmai kozosségek feladatai:

» végzik a neveldtestiilet altal atruhazott feladatokat

» torekednek az intézményben folyo oktatd munka szinvonalanak emelésére, koordinaljak
a szakteriiletiikon folyé munkat

» kialakitjak az egységes kovetelményrendszert
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felmérik €s értékelik a tanulok ismeretszintjét

fejlesztik szakteriiletik modszertani eljarasait, javaslatot tesznek a specidlis irdnyok
megvalasztasara

tdmogatjdk a palyakezdé pedagdgusok munkajat, segitik a kozosségbe vald
beilleszkedésiiket

kialakitjak az osztalyzas, értékelés egységes gyakorlatat
Osszeallitjak az intézmény szamara az elméleti vizsgak feladatsorat

vegzik a tantargyakkal kapcsolatos palydazatok és tanulmanyi versenyek kitrasat,
lebonyolitasat, ezek elbiraldsat, valamint az eredmények kihirdetését

javaslatot tesznek

% atanszakon tanit6 pedagogusok tovabbképzésére,
s a foglalkozasi és pedagdgiai program megvalositasahoz sziikséges
tantervek, taneszk6zok, tankdnyvek kivalasztasahoz,

¢ javaslatot tesznek és véleményezik a koltségvetésben rendelkezésre allo
szakmai eldiranyzatok felhasznélésat,

A kiilonb6z6 tanszakok az iskola pedagogiai programja, munkaterve valamint az adott tanszaki
kozosség tagjainak javaslatai alapjan Osszeallitott, egy tanévre sz6ld munkaterv szerint
tevékenykednek. A szakmai kozosség munkaterve tartalmazza a szakmai munka belsd
ellendrzésének éves tervezését is.

5.3.2.2. A tanszakvezetok

A szakmai munkakozosségek élén a tanszakvezetok allnak. Ok segitik az iskolaban foly6 neveld,
oktatdé munka koordinélasat, bemutato oOrékat, tanszaki hangversenyeket, kurzusokat, szakmai
napokat, tapasztalatcseréket szerveznek.

Felelosek a tanszak szakmai munkajaért. Ev elején munkatervet, félévi és év végi beszamolot
készitenek a tanszak munkajarol.

A tanszakvezetd feladatai és jogai:

>
>

Segitik az intézményvezetd-helyettes munkdjat a vizsgak, beszamoldok lebonyolitdsaban.

Szervezik ¢és vezetik a félévi, év végi meghallgatasokat, vizsgakat, ellendrzik és értékelik
a tanszak tandrainak munkajat, a tanulok teljesitményét.

Tajékoztatjak kollegaikat a kiilonboz6 tovabbképzési lehetdségekrdl, figyelik a palyazati
lehetdségeket, kozremiikddnek a palydzatok megirasaban.

Kozremiikodnek szakmai napok, versenyek megszervezésében, lebonyolitdsaban.

Iranyitja a szakmai kozdsség tevékenységét, felelds a szakmai munkaért, értekezleteket
hiv 6ssze, bemutato foglalkozéasokat szervez.

Elbirdlja, és jovahagyasra javasolja a tanszak tagjainak helyi tantervhez igazodo
tanmeneteit.

Osszeallitja a tanszak éves munkatervét.

Kozremiikodik a tantargyfelosztas elkészitésénél, javaslatot tesz a szakmai
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tovabbképzésekre, a tanszakon tanitd pedagdgusok jutalmazésara, kitlintetésére, stb.
> Allasfoglalasaival képviseli tanszakat az intézmény vezetésége el6tt és az iskolan kiviil.

> Osszefoglald elemzést, értékelést, beszamolot készit a tanszak tevékenységérol a
neveldtestiilet szamara.

» Koveti a leglijabb szakmai kiadvanyok, kottak megjelenését, és azok pedagdgiai prog-
ramba torténd beépitését.

A tanszakvezetd megbizasa legfeljebb 6t éves hatdrozott idétartamra az intézményvezetd
jogkore.

5.3.3 Alkalmi feladatokra alakult neveléi munkacsoportok

1.

Az iskolai munka egyes aktudlis feladatainak megoldasdra a tantestiilet tagjaibol
munkacsoportok alakulhatnak a nevel6testiilet vagy az igazgatdsag dontése alapjan.

Amennyiben az alkalmi munkacsoportot az igazgatosag hozza létre, errdl tdjékoztatnia kell a
nevelOtestiiletet.

Az alkalmi munkacsoportok tagjait vagy a nevelGtestiilet valasztja, vagy az igazgatd bizza
meg.

5.4 A sziiloi szervezet

1.

A Sziilok Kozossége minden egységben 6ndlld. Barmely SZK vdélasztmanya kérelmével,
panaszaval, ha az egységi szinten nem megoldhatd, kozvetleniil fordulhat az intézmény
1gazgatojahoz.

Az iskolai sziildi szervezetek vezetdsége:

— elnok,

— elnokhelyettes

— pénztaros

— tagok — lehet6leg minden tanszakrol 1-2 6
A sziil61 szervezet a kérdéseit, véleményét, javaslatat a vezetdségi tagok altal juttatja el az
iskola vezetdségéhez.

Az iskolai sziil61 szervezetének elndke kdzvetlentil az iskola igazgatojaval tart kapcsolatot.

Az iskolai sziiléi szervezete akkor hatarozatképes, ha a megbeszélésiikon az érdekelteknek
tobb mint 6tven szézaléka jelen van. Dontéseit nyilt szavazéssal, egyszerli szotobbséggel
hozza.

Az iskolai sziil6i szervezetének vezetdségét az iskola igazgatdjanak tanévenként legalabb egy
alkalommal 0Ossze kell hivnia, és t4jékoztatdst kell adnia az iskola feladatair6l,
tevékenységerol.

Az iskolai sziildi szervezetet az alabbi dontési, véleményezési, egyetértési jogok illetik meg:
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— megvalasztja sajat tisztségviseldit,
— kialakitja sajat miikodési rendjét,
— az iskolai munkatervhez igazodva elkésziti sajat munkatervét,

— képviseli a sziildket ¢és a tanulokat az oktatasi torvényben megfogalmazott jogaik
érvényesitésében,

— véleményezi az iskola héazirendjét, munkatervét, valamint a szervezeti ¢s miikodési
szabalyzat azon pontjait, amelyek a sziilokkel, illetve a tanulokkal kapcsolatosak,

— véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a sziilokkel és a tanulokkal kapcsolatos
valamennyi kérdésben,

— megvalasztja a sziil6i kozosség képviseldjét az intézményi tandcsba.
5.5. Az Intézményi Tandcs

Az iskolaban az intézmény miikddésében érdekelt személyek €s szervezetek egyiittmiikodésé-
nek eldmozditasara, a neveld-oktatd munka segitésére, valamint a belsd partnerek / sziil6i, dol-
g0z01 koz0sség / érdekeinek jobb képviseletére Intézményi Tandcs miikodik. Az Intézményi
Tanécs érdekegyeztetd szerv.

5.5.1. Az Intézményi Tandcs tagjai

Ebbe a kdzosségbe a sziilok, a neveldk, az dnkormanyzat képviseldi az Intézményi Tanacs
mindenkori szervezeti és miikodési szabalyzatanak megfelelden 1-1 {6t delegalhat.

5.5.2. Az Intézményi Tandcs tagjainak megvdlasztasa

A sziilok képviseldjét a sziildi szervezet iskolai valasztmanya valasztja meg egyszerii tobbség-
gel.

A tantestiilet képviseldit a pedagdgusok javaslatainak 6sszegylijtése utan a tantestiilet valasztja
meg egyszerl tobbséggel.

Az onkormanyzat képviseldjét az polgarmester delegalja.

Ha az Intézményi Tanacs valamelyik helye megiiresedik, az intézmény vezetdje harminc napon
beliil felkéri a delegald kozdsséget az tjabb tag megvalasztasara.

5.5.3. Az Intézményi Tandcs miikodése

Az intézmény az Intézményi Tandcs miikodését tamogatja, a feladatok ellatasahoz sziikséges
helyiségeket és berendezéseket az intézményvezetdvel tortént egyeztetés alapjan az Intézményi
Tanécs rendelkezésére bocsatja.

Az Intézményi Tanacs az iskola kozosségeivel az Intézményi Tanécs teljes jogh tagjain €s a
meghivottakon keresztiil tartja a kapcsolatot. Az Intézményi Tandcs tagjai kotelesek az altaluk
képviseltek kérdéseit, véleményét, javaslatait az Intézményi Tandcs felé tovabbitani.

Az iskola miikodésérdl, az iskolai munkaterv feladatairol, végrehajtasarol az iskola intézmény-
vezetdje rendszeresen — évente legalabb két alkalommal — kdteles tajékoztatni az Intézményi
Tanacsot. Az Intézményi Tandacs sajat szervezeti ¢s miikodési szabalyzata valamint tigyrendje
alapjan miikodik.
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5.5.4. Az Intézményi Tandcs jogkore

Dontési joga van:
» mikddési rendjének és munkaprogramjanak elfogadasaban, tisztségviselok megvalaszta-
saban,

» az iskolai munkatervhez igazodva elkésziti sajat munkatervét,

» képviselok valasztasa, akik a sziiloket és a tanulokat a koznevelési torvényben megfogal-
mazott jogai érvényesitésében segitik,

» azokban az ligyekben, amelyekben a nevel6testiilet a dontési jogot az Intézményi Tanacs-
ra atruhéazza.

Egyetértési joga van:
» az iskola Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak és Pedagdgiai Programjanak elfoga-
dasaban,
az iskolai Hazirend elfogadasaban (elkészitésében tevékenyen részt is vesz),
iskola szerkezetének valtoztatdsaban.

A\ 74

Véleményezi:

az éves iskolai munkaprogramot,

az iskolai rendezvényeket,

az intézményvezetd féléves, éves tanulmanyi helyzet értékelését,

Véleményezési joggal vesz részt mindazokban az ligyekben, ahol a tanuldk jogainak ér-
vényesitésével, kotelezettségeinek teljesitésével dsszefiiggésben a nevelési-oktatasi in-
tézmény altal hozott dontések, intézkedések ellen benyujtott kérelmek elbiralasaban.

YV VYV

5.6 A tanulok kozosségei
5.6.1 Az iskolai digkonkormdnyzat

Didkonkorményzat a diaksagot érintd barmely kérdésben kozvetlentil fordulhatnak az intézmény
igazgatdjahoz.

1. A tanuldk ¢€s a tanulokozosségek érdekeiknek képviseletére, a tanulok tanoran kiviili, sza-
badidds tevékenységének segitésére az iskolaban didkdnkorméanyzat miikodik.

2. Az iskolai didkdnkormanyzat jogositvanyait az iskolai didkdnkormanyzat vezetdsége, illet-
ve annak valasztott tisztségviseldi érvényesitik.

3. Az iskolai diakonkormanyzat a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott jogkorokkel
rendelkezik.

4. Az iskolai didkonkormanyzat szervezetét és tevékenységét sajat szervezeti és mitkodési
szabalyzata szerint alakitja A didkonkormanyzat szervezeti és mitkddési szabalyzatat a di-
akonkormanyzatot segitd neveld késziti el, a valasztd tanulokozosség fogadja el és a neve-
16testiilet hagyja jova.

5. Az iskolai diakonkorméanyzat munkajat segitd pedagogust a didkonkormanyzat vezetdsége-
nek javaslata alapjan — a nevel6testiilet egyetértésével — az intézmény vezetdje bizza meg.
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5.7. Az iskola kozosségeinek kapcsolattartiasa

5.7.1 Az igazgatosag és a nevelétestiilet kapcsolattartasa

1.

A kapcsolattartas forumai:

az iskolavezet6ség megbeszélései,

a kiilonbozo értekezletek,

megbeszélések,

férumok, tanacskozasok

egyéni beszélgetés elore egyeztetett idépontban

Az igazgatdsag az aktudlis feladatokrdl szoban vagy az irodaban elhelyezett hirdet6tablan,
illetve irasbeli tajékoztatokon keresztiil értesiti a pedagdgusokat.

A neveldk kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irasban egyénileg vagy a
tanszakvezetdk, illetve vélasztott képviseldik utjan kdzolhetik az igazgatdsaggal.

5.7.2 A szakmai kozosségek kapcsolattartdsa

1.

Az iskoldban tevékenykedd szakmai kozosségek folyamatos egyiittmiikodéséért ¢és
kapcsolattartasaért a tanszakvezetok a feleldsek.

A tanszakvezetOk a szakmai kozosségek éves munkatervének Osszedllitisa el6tt kozos
megbeszélésen egyeztetik az adott tanévre tervezett feladataikat kiilonds tekintettel a szakmai
munka alabbi teriileteire:

e atanszakon belill tervezett ellendrzések és értékelések,

e iskolén beliil szervezett bemutatd orak, tovabbképzeések,

e iskolan kiviili tovabbképzések,

e atanulok szdmadra szervezett palyazatok tanulmanyi- és kulturalis események.
A tanszakvezetOk rendszeresen tajékoztatjdk egymast az altaluk vezetett tanszak

tevékenységérdl, aktudlis feladatairdl, a szakmai kdzosségeken beliili ellendrzések, értékelések
eredményeirdl.

5.7.3 A neveldk és a tanulok kapcsolattartasa

1.

2.

A tanulokat az iskola egészének ¢€letérdl, az iskolai munkatervrol, az aktualis feladatokrol

e azigazgatd

R/

% aziskolai didkdnkormanyzat vezetdségi iilésén évente két alkalommal,
7

¢ a folyoson elhelyezett hirdetdtablan keresztiil folyamatosan,

e apedagdgusok az orakon tajékoztatjak.

A tanulot és a tanulo sziileit a tanuld fejlodésérdl, egyéni haladasardl a szaktanaroknak
folyamatosan szdban és/vagy irasban tajékoztatniuk kell.
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A tanulok a jogszabalyokban, valamint az iskola belsd szabalyzataiban biztositott jogaiknak az
érvényesitése érdekében — szdban vagy irasban, kozvetlenill vagy valasztott képvisel6ik,
tisztségviselok utjan — az iskola igazgatosagdhoz, a fétargyat tanitd tanarhoz, az iskola
neveldihez, vagy a didkonkormanyzathoz fordulhatnak.

A tanulok kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irdsban egyénileg vagy
valasztott képviseldik, tisztségviselok utjan kdzolhetik az iskola igazgatosagaval, a neveldkkel
¢s a neveldtestiilettel.

A hivatalos irasos tajékoztatas helye a kréta elektronikus ellendrzé: www.takacsjenoami.e-
kreta.hu

5.7.4 A neveldk és a sziilok kapcsolattartasa

1.

A sziilket az iskola egészének életérdl, az iskolai munkatervrdl, az aktudlis feladatokrol

e azigazgato:
¢ asziil6i szervezet vezetdségi ilésén félévente,
% a folyoson elhelyezett hirdetd tablan keresztiil,
% alkalmanként vagy meghatarozott id6kozonként megjelend irasbeli
tajékoztaton keresztiil.
e apedagdgusok:

¢ a sziiloi értekezleten, mely a zenemiivészeti agon novendékhangversennyel
egylitt torténik

«» fogadoorakon (igény szerint)

% alkalmanként vagy meghatarozott idokozonként kiadott irasbeli
tajékoztaton keresztiil tajékoztatjak.

A sziilok szaméara a tanulok egyéni haladasdval kapcsolatos tédjékoztatasra az alabbi
lehetdségek szolgalnak:

e asziiloi értekezletek,

e aneveldk fogado orai,

e anyilt tanitasi napok,

e irasbeli tajékoztatok a tdjékoztatd flizetben, ellendrzében.

A hivatalos irasos tajékoztatds helye a kréta elektronikus ellen6rz6: www.takacsjenoami.e-
kreta.hu.

A sziilor értekezletek idopontjat a képzOmiivészeti agon az iskolai munkaterv évenként
tartalmazza. Zenemiivészeti 4gon novemberben €s marciusban az intézmény vezetdjével
tortént egyeztetés alapjan kell megszervezni, a fogadoordk iddpontja kotetlen, egyeztetés
alapjan igény szerint torténik.

A sziilok kérdéseiket, véleményliket, javaslataikat szoban vagy irdsban egyénileg vagy

vélasztott képviseldik, tisztségviseldik utjan kozolhetik az iskola igazgatosagaval,
nevelGtestiiletével.
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6. A szilok és mas érdeklodok az iskola pedagogiai programjarol, szervezeti és milkodési
szabalyzatarol és hazirendjérdl — elézetes idépont egyeztetés utan — az iskola igazgatdjatol
kérhetnek t4jékoztatast.

7. A sziilok a tanuldk és a sajat — a jogszabalyokban, valamint az iskola bels6 szabalyzataiban
biztositott — jogaiknak az érvényesitése érdekében szoban vagy irasban, kozvetleniil vagy
valasztott képviseldik, tisztségviseldk tjan az iskola igazgatdsagahoz, az adott ligyben érintett
gyermek fotargy tandrahoz, az iskola neveldihez, illetve a didkonkorményzathoz fordulhatnak.

8. Az iskola pedagbgiai programjanak, szervezeti és miikodési szabalyzatanak és hazirendjének
eldirasai nyilvanosak, azt minden érintettnek (tanulonak, sziilonek, valamint az iskola

alkalmazottainak) joga van megismernie.

9. A pedagogiai program, a szervezeti ¢s muikodési szabalyzat, illetve a hazirend egy-egy
példanya a kovetkez6 személyeknél, illetve intézményeknél tekintheté meg:

e aziskola honlapjan,
e aziskola fenntartdjanal,
e aziskola titkarsagan,

e aziskola igazgatojanal

10. A hézirendet a beiratkozas soran ismertetik a sziill6kkel.

6. Az iskola vezetésének és kozosségeinek kiilso kapcsolatai
1. Az iskolai rendszeres kapcsolatot tart fenn a kovetkezd intézményekkel:
e Azintézmény fenntartojaval: Szombathelyi Tankeriileti Kozpont
9700 Szombathely Kossuth Lajos u. 8.
o A teriiletileg illetékes onkormanyzati képviselotestiilettel és polgdrmesteri hivatallal:

Szentgotthird Varos Onkormanyzata
(9970 Szentgotthard, Sz¢ll Kélmén tér 11.)

Csordtnek Kozség Onkorményzata
(9962 Csordtnek, Vastti u. 5.)

Magyarlak Kézség Onkormanyzata
(9963 Magyarlak, Kossuth u. 173.)

Oriszentpéter Varos Onkormanyzata
(9941 Oriszentpéter, Varosszer 106.)

e Vas megye miivészeti iskoldival

o Szombathelyi Miivészeti Szakgimnaziummal
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o A szentgotthdardi magyarlak-csorotneki és Oriszentpéteri  nevelési-oktatasi
intézmények vezetoivel

o A pedagdgiai szakszolgdlatokkal, a pedagogiai szakmai szolgaltatokkal
o A gyermekjoléti szolgalattal

o Az iskoldt tamogato alapitvany kuratoriumadval.

o Az alabbi kozmiivelodési intézményekkel:

Mora Ferenc Varosi Konyvtar - 9970 Szentgotthard, Sz¢ll Kalman tér 2.
Magyarlaki Miivel6dési Haz - 9963 Magyarlak, Kossuth u.
Kuntar Lajos Miivelddési Haz - 9962 Csorotnek, Vasuti at 7.

o Az alabbi egyesiiletekkel, szervezetekkel:

Pannon Kapu Kulturalis Egyesiilet - 9970 Szentgotthard, Sz¢ll Kalman tér 7.
Szentgotthardi Fivoszenekar
Magyarlaki Kulturalis és Hagyomany6rzé Egyesiilet
e Az alabbi termelo, gazdalkodo szervezetekkel, vallalkozdasokkal:
OPEL Szentgotthard Kft. - 9970 Szentgotthard, Fiizesi ut 15.
Szentgotthard Posta — 9970 Szentgotthard, Sz¢ll Kalman tér 12.
o Az alabbi egyhazak helyi gyiilekezeteivel:
Szentgotthardi Evangélikus Egyhazkozség - 9970 Szentgotthard,
Jozsef A. u. 14/A
Szentgotthardi Reformatus Egyhazkozség - 9970 Szentgotthard, Mathidsz u 13.

Szentgotthard Nagyboldogasszony Plébania - 9970 Szentgotthard,
Sz¢ll Kalman tér 7.

A munkakapcsolat megszervezéséért, feliigyeletéért az intézményvezetd €s az intézményvezeto-
helyettes a felelés. Az egyes intézményekkel, szervezetekkel adott esetben az iskola
tanszakvezetdi is kapcsolatot tartanak.

2. A kapcsolattartas formai:

A kapcsolattartas formaja €s modja a kialakult hagyomanyoknak megfeleléen személyesen,
értekezleten valo részvétellel és véleménynyilvanitassal, k6zos rendezvények, programok al-
kalmaval, ill. a fenntartd esetében szobeli, irdsbeli beszamolassal.

Az intézményt a kiilsé kapcsolatokban az intézmény vezetdje képviseli illetve a vezetdi
feladatmegosztas szerint az intézményvezetd-helyettes.

A miivészeti szakgimndziumal valo kapcsolattartds az intézményvezetd feladata, a kapcsolat-
tartdsban azonban részt vesz az intézményvezetd-helyettes, valamint a pedagdgusok is.

A telepiilések kozmiivel6dési intézményeivel, altalanos iskolaival, 6vodaival az intézmény
kozvetlen kapcsolatot épit ki és apol.
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A pedagogiai szakszolgalattal valo kapcsolattartasért és a pedagdgiai szakmai szolgaltatasok
igénybevételéért az intézményvezetd felelds. Megszervezi a pedagdgiai szakmai szolgéltatasok
igénybevételét, a pedagdgus tovabbképzést, a pedagogiai értékelést, a tanligy-igazgatasi szol-
galtatasok sziikség szerinti igénybevételét, illetve a tanulmanyi versenyeken vald részvételt.

A gyermekjoléti szolgalatokkal a kapcsolatot az intézményvezetd-helyettes tartja. Feladata,

hogy megeldzze a tanulok veszélyeztetettségét, veszélyeztetés esetén eljarast kezdeményezzen.

10.

7. Az iskola miikodési rendje

Az iskola épiiletei szorgalmi idében hétfétdl péntekig reggel 7:30 oratol délutan 19:00 oraig
tartanak nyitva.

Az iskola vezetdjével tortént elozetes egyeztetés alapjan az épiiletek ettdl eltérd idopontban,
illetve szombaton és vasarnap is nyitva tarthatok.

Szorgalmi idoben hétf6tol péntekig a nyitva tartas idején beliil az iskolai foglalkozasok alatt az
intézmény vezetdjének vagy helyettesének 17:00 ora utan a vezetd 4altal megbizott
pedagogusnak az iskolaban kell tartozkodnia.

Amennyiben rendkiviili és halaszthatatlan ok miatt a vezeték egyike sem tud az iskolaban
tartozkodni, az esetleges sziikséges intézkedések megtételére a neveldtestiilet egyik tagjat kell
megbizni. A megbizést a dolgozdk tudomasara kell hozni.

Az iskoléban a tanitasi 6rakat a helyi tanterv alapjan, igazodva az altalanos oktatas rendjéhez
kell megszervezni. A tanitdsi 0rdk hosszat a miivészeti iskoldk tantervi programja hatarozza
meg.

Szorgalmi id6ben a neveldi és a tanuldi hivatalos tigyek intézése az iskolatitkari irodaban
torténik 8 ora €s 16 ora kozott.

Az iskola a tanitési sziinetekben a hivatalos tigyek intézésére kiilon tigyeleti rend szerint tart
nyitva. Az ligyeleti rendet az iskola igazgatdja hatdrozza meg, €s azt a sziinet megkezdése elott
a szilok, a tanulok, a neveldk, illetve a fenntartdé tudomasara hozza.

Az iskola épiileteit, helyiségeit rendeltetésiiknek megfeleléen kell hasznalni. Az iskola
helyiségeinek hasznaloi feleldsek:

e az iskola tulajdonanak megovasaért, védelmeéeért,
e aziskola rendjének, tisztasdgdnak megdrzéséért,
e atliz- és balesetvédelmi, valamint a munkavédelmi szabalyok betartasaért,

e az iskola szervezeti ¢s miikddési szabdlyzataban, valamint a tanuldi hazirendben
megfogalmazott eldirasok betartasaért.

A tanulok az iskola létesitményeit, helyiségeit csak felndtt feliigyeletével hasznalhatjak. Ez
aldl csak az iskola vezetdje adhat felmentést.

Az iskola épiiletében az iskolai dolgozokon és a tanulokon kiviil csak a hivatalos tligyet intézok
tartozkodhatnak, illetve azok, akik erre az iskola vezetdjétdl engedélyt kaptak. A sziildk
gyermekiiket az emeleti folyoson €s a foldszinti aulaban varhatjak meg.
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11.

12.

13.

Az iskola berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit az iskola épiiletébdl elvinni csak az iskola
vezetdjének engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.

Az iskola helyiségeit — els6sorban a hivatalos nyitvatartasi idon tal €s a tanitasi sziinetekben —
kiilsd igényloknek kiilon megallapodds alapjan at lehet engedni, ha ez az iskolai
foglalkozasokat, rendezvényeket nem zavarja. Az iskola helyiségeit hasznalo kiilsé igénybe
vevok, az iskola épiiletén beliil csak a megallapodéds szerinti iddben ¢€s helyiségekben
tartozkodhatnak.

A koznevelési torvény eldirja, hogy a nevelési-oktatasi intézmény, valamint a tanul6d kozotti
eltéré megallapodas hidnyaban a tanul6d jogutodjaként a nevelési-oktatasi intézmény szerzi
meg a tulajdonjogat minden olyan, a birtokaba keriilt dolognak, amelyet a tanul6 allitott eld a
tanuloi jogviszonyabdl eredd kotelezettségének teljesitésével osszefliggésben, feltéve, hogy az
annak elkészitésé¢hez sziikséges anyagi és egyéb feltételeket a nevelési-oktatdsi intézmény
biztositotta.

8. Az egyéb (tanoran kiviili) foglalkozdsok

Az intézményben a tanulok szdmara az aldbbi — az iskola altal szervezett — egyéb (tanoran kiviili)
rendszeres foglalkozasok miikddnek:

e novendékhangversenyek,

o versenyek, vetélkedok, bemutatok,

o cgyéni foglalkozasok (pl. versenyre felkésziilés),
e tehetséggondozod foglalkoztatasok,

e tovabbtanulasra el6készitd foglalkozasok,

e tanulmanyi , kirdndulasok”,

e taborozas.

8.1 A tobbi egyéb (tandran kiviili) foglalkozdsra vonatkozo dltalanos szabdlyok

I.

A tanoran kiviili foglalkozasok megszervezésénél a tanuldi, a sziil6i, valamint a nevel6i
igényeket a lehetdségek szerint figyelembe kell venni.

Az iskola a tehetséges tanulok fejlodésének eldsegitése érdekében tanulméanyi versenyeket,
vetélkedoket szervez. A versenyek megszervezéséért, a résztvevd tanulok felkészitéséért a
szakmai kozosségek, illetve a szaktanarok a feleldsek.

A tandran kiviili, személyszallitassal egybekotott programokon a résztvevok biztonsagos
utazdsa érdekében az utazast szervezdje a szervezéssel vagy a szallitassal foglalkozo
cégektdl minden esetben eldzetesen irdsos nyilatkozatot kér arrdl, hogy a szolgaltatas
személyi ¢és targyi feltételet megfelelnek a hatalyos eldirdsoknak, valamint az érintett
gépjarmii megfelelé miiszaki allapotban van és rendelkezik érvényes okméanyokkal.

Az utazas szervezdje

» elokésziti a didkok tanulmanyi kirandulasra vagy egyéb rendezvényre torténd utazasat
(ajanlatok bekérése, sziilok/tanulok/neveldtestiilet tajékoztatasa, adminisztracioja, stb),

30



Szervezeti és M{ikodési Szabalyzat - Takacs Jen6 Alapfoku Miivészeti Iskola

» minden esetben irasban tajékoztatja az intézmény vezetdjét az utazasban résztvevokrol,
az utazds helyszineir6l ¢és rendelkezésre bocsajtja — a torvényes képviselok
elérhetdségével egyiitt — a teljeskori utaslistat,

» a didkok biztonsaga érdekében tajékoztatja a tanulokat az utazas soran eléforduld, dket
veszélyeztetd helyzetek kezelésérdl, az utasok soran elvart magatartasarol,

» tajékoztatja az intézményvezetdt az utkozben bekovetkezo forgalmi zavarrol.

9. A pedagogiai (neveld és oktato) munka belso ellendrzésének rendje

1. A pedagdgiai (neveld és oktatd) munka belso ellenérzésének feladatai:

biztositani az iskola pedagdgiai munkéjanak jogszerii (a jogszabalyok, a nemzeti alap-
tanterv, a kerettanterv, valamint az iskola pedagogiai programja szerint eléirt) mikodé-
Sét,

elésegiteni az intézményben folyd neveld és oktatd munka eredményességét, haté-
konysagat,

az igazgatdsag szamara megfeleld mennyiségili informaciot szolgaltatni a pedagdgusok
munkavégzésérol,

megfeleld szamu adatot és tényt kozolni az intézmény neveld és oktatd munkajaval
kapcsolatos belso és kiilso értékelések elkészitéséhez.

2. A nevel6 és oktatd munka belsd ellendrzésére jogosult dolgozok:

igazgato,
1gazgato helyettes

tanszakvezetok

3. Az intézményvezetd — az altala sziikségesnek tartott esetben — jogosult az iskola pedagodgusai
koziil barkit meghatéarozott céllal €s jogkorrel ellendrzési feladat elvégzésére kijeldlni.

4. Kiemelt ellendrzési szempontok a neveld-oktatd munka belsé ellendrzése soran:

a pedagdgusok munkafegyelme,

a tanorak, tanoran kiviili foglalkozasok pontos megtartasa,

a neveld-oktaté munkahoz kapcsolodo adminisztracid pontossaga,

a tanterem rendezettsége, tisztasaga, dekoracioja,

a tanar-diak kapcsolat, a tanuloi személyiség tiszteletben tartasa,

a nevelo €s oktaté munka szinvonala a tanitasi 6rakon:

= az Orara torténo eldzetes felkésziilés, tervezés,

= atanitasi Ora felépitése €s szervezése,

= atanitasi oran alkalmazott modszerek,

= atanulok munkdja €s magatartdsa, valamint a pedagdgus egyénisége, magatartasa a

tanitasi oran,
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= az Ora eredményessége, a helyi tanterv kovetelményeinek teljesitése,

* atan6ran kiviili nevelémunka, a k6zosségformalas.

. A pedagdgiai munka belso ellendrzésének rendje:

Az intézményvezetd, az intézményvezetd-helyettes és a tanszakvezetok a zavartalan miikodés
biztositasa, a pedagogiai munka eredményessége érdekében ellendrzik és értékelik az egyes
neveldk és egyéb kozalkalmazottak munkdjat. Az ellendrzéshez iitemtervet kell késziteni, a
program ¢s az ¢éves munkaterv alapjan.

Az ellendrzés kiterjed:

a munkakorrel kapcsolatos feladatok elvégzésének modjara, mindségére
a munkafegyelemmel 6sszefliggd kérdésekre

iddszakos és specidlis vagy kiemelt teriiletekre

a gyerekekkel valo foglalkozasokra,

az irasos dokumentumok (naplok, személyiség lapok) ellendrzésére

szervezési-, tanligy-igazgatasi feladatok ellendrzésére.

Az ellendrzés célja, hogy:

segitse a pedagdgusok neveldmunkdjanak hatékonysagat

kelld id6ben hivja fel az esetleges hianyossadgokra, hibdkra a figyelmet, de tAmogassa a
jonak bizonyuld kezdeményezéseket.

tarja fel a problémakat a megoldasok érdekében
segitse a vezetOi utasitdsok végrehajtasat

meérje fel a napi felkésziiltséget.

Az ellen6rzés lehet:

tervszerd, elore megbeszElt szempontok szerint

spontan, alkalomszert.

A Tanszakvezetok:

= folyamatosan ellendrzik a szakmai munkak6zdsségbe tartoz6 pedagdgusok neve-
18-oktatdé munk4jat, ennek soran kiilonosen:

» apedagdgusok tervezé munkajat, a tanmeneteket;

= aneveld és oktatd munka eredményességét (tantargyi eredménymérésekkel).

10. Az intézmény dolgozoinak feladatai a tanuloi- és gyermekbalesetek
megelozésében, illetve baleset esetén (intézményi védo, ovo eldirasok)

Az iskola minden dolgozdjanak alapvetd feladatai kozé tartozik, hogy a tanuldk részére az
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egészségiik ¢és testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, valamint ha észleli, hogy
baleset vesz€lye fennall, vagy azt, hogy a tanuld balesetet szenvedett a sziikséges intézkedéseket

megtegye.

10.1 Az iskola dolgozdinak feladatai a tanulo- és gyermekbalesetek megelozésével kapcsola-

tosan

Minden dolgozénak ismernie kell, és be kell tartania, tartatnia az iskolai munkavédelmi
szabalyzatanak, valamint a tizvédelmi utasitasnak ¢és a tlizriado tervnek a rendelkezéseit.

Az iskola helyi tanterve alapjdn minden tantargy keretében oktatni kell a tanulok
biztonsaganak ¢és testi épségének megovasaval kapcsolatos ismereteket, rendszabalyokat és
viselkedési formakat.

A neveldk a tandrai és az egyéb (tanoéran kiviili) foglalkozasokon koételesek a rajuk bizott
tanulok tevékenységét folyamatosan figyelemmel kisérni, a rendet megtartani, valamint a
baleset-megeldzési szabalyokat a tanulokkal betartatni.

Az pedagogusoknak az orakon ismertetnilik kell a tanulokkal az egészségiik és testi épségiik
védelmére vonatkozé eldirdasokat, az egyes iskolai foglalkozdsokkal egyiitt jard
veszélyforrasokat, valamint a kiilonféle iskolai foglalkozésokon, rendezvényeken, miivészeti
tdborban, tanulmanyi kirdndulasokon tilos és elvarhatd magatartasformakat.

Feltétlentil foglalkozniuk kell a balesetek megelézését szolgald szabalyokkal a kovetkezd
esetekben:
e A tanév megkezdésekor az els6 6ran. Ennek soran ismertetni kell:
= az iskola kornyekére vonatkozo kozlekedési szabalyokat,
» ahazirend balesetvédelmi el6irasait,

= rendkiviili esemény (baleset, tlizriadd, bombariadd, természeti katasztrofa stb.)
bekdvetkezésekor sziikséges teenddket, a menekiilési Utvonalakat, a menekiilés
rendjét,

» atanulok kotelességeit a balesetek megeldzésével kapcsolatban.
e Iskolan kiviili foglalkozasok (kirandulasok, turak, tdborozasok stb.) elott.
e A tanév végén a nyari idénybalesetek veszélyeire kell felhivni a tanulok figyelmeét.
A neveldknek ki kell oktatniuk a tanulokat minden gyakorlati, technikai jellegii feladat, illetve

tanoran vagy iskolan kiviili program eldtt a baleseti veszélyforrasokra, a kotelezd viselkedés
szabdlyaira, egy esetleges rendkiviili esemény bekovetkezésekor kovetendd magatartasra.

A tanulok szdmaéra kozolt balesetvédelmi ismeretek témajat és az ismertetés idOpontjat az
osztalynaploba be kell jegyezni. A neveldnek visszakérdezéssel meg kell gydzOdnie arrdl,
hogy a tanulok elsajatitottak-e a sziikséges ismereteket.

Az intézmény vezetdje és helyettese az egészséges €s biztonsdgos munkavégzés targyi
feltételeit munkavédelmi ellendrzések (szemlék) keretében rendszeresen ellendrzi

10.2 Az iskola dolgozoinak feladatai a tanulobalesetek esetén

A tanulok feliigyeletét ellatd neveldnek a tanuldt ért barmilyen baleset, sériilés, vagy
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rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a kovetkez6 intézkedéseket:
e a sériilt tanulot els6segélyben kell részesitenie,
e ha sziikséges orvost kell hivnia,
e abalesetet, sériilést okozo veszélyforrast a téle telhetd moédon meg kell sziintetnie,

e a tanul6i balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az intézmény vezetdjé-
nek.

E feladatok ellatasaban a tanulobaleset helyszinén jelenlévo tobbi iskolai dolgozo is koteles
részt venni.

2. A balesetet szenvedett tanulot elsOsegélynyujtasban részesitd dolgozo a sériilttel csak azt
teheti, amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor
feltétlentil orvost kell hivnia, és a beavatkozassal meg kell varnia az orvosi segitséget.

3. Az iskoldban tortént mindenféle balesetet, sériilést az intézmény vezetdjének ki kell
vizsgalnia. A vizsgalat soran tisztdzni kell a balesetet kivaltdo okokat és azt, hogy hogyan lett
volna elkeriilhet6 a baleset. A vizsgalat eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit kell
tenni a hasonlo balesetek megeldzése érdekében és a sziikséges intézkedéseket végre kell
hajtani.

10.3 A tanulobalesetekkel kapcsolatos iskolai feladatok a magasabb jogszabdlyok eldirdsai
alapjan

1. A pedagogus kotelessége kiillondsen, hogy a gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése
¢s megovasa érdekében tegyen meg minden lehetséges erdfeszitést: felvilagositassal, a
munka- ¢s balesetvédelmi eldirdsok betartasaval és betartatasaval, a veszélyhelyzetek felta-
rasaval és elharitasaval, a sziild — és sziikség esetén mas szakemberek — bevonasaval.

2. A tanulo kotelessége, hogy Ovja sajat és tarsai testi épségét, egészségét, a sziilé hozzéjaru-
lasa esetén részt vegyen egészségiigyi szlirdvizsgalaton, elsajatitsa €s alkalmazza az egész-
ségét és biztonsagat védod ismereteket, tovabba haladéktalanul jelentse a feliigyeletét ellato
pedagogusnak vagy mas alkalmazottnak, ha sajat magat, tarsait, az iskola, kollégium al-
kalmazottait vagy masokat veszélyeztetd allapotot, tevékenységet vagy balesetet észlelt.

3. A nevelési-oktatasi intézményben bekdvetkezett tanuld- és gyermekbaleseteket nyilvan
kell tartani.

4. A harom napon tul gyogyuld sériilést okozo tanulobaleseteket haladéktalanul ki kell vizs-
galni és e balesetrdl az eldirt nyomtatvanyon jegyzdkonyvet kell felvenni. A jegyzokonyv
egy példanyat meg kell kiildeni a fenntartonak, egy példanyat pedig at kell adni a tanulo-
nak (kiskoru tanul6 esetén a sziilonek). A jegyzOkonyv egy példanyat az iskola 6rzi meg.

5. A sulyos balesetet azonnal jelenteni kell az iskola fenntartdjanak. A sulyos baleset kivizs-
galasaba legalabb kozépfoku munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd személyt kell be-
vonni.

6. Az iskolai neveld és oktatd munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtésére,
a tanulobalesetek megeldzésére vonatkozo részletes helyi szabalyokat az iskola munkabiz-
tonsagi (munkavédelmi) szabélyzata tartalmazza.

11. Rendkiviili esemény esetén sziikséges teendok
1. Az iskola miikodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem
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lathatd eseményt, amely a neveld €s oktatdé munka szokdsos menetét akadalyozza, illetve az
iskola tanuldinak és dolgozdinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épiiletét,
felszerelését veszélyezteti.
Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilonosen:

e atermészeti katasztrofa (pl.: villdmcsapas, foldrengés, arviz, belviz, stb.),

o atliz,

e arobbantassal torténd fenyegetés.

2.  Amennyiben az intézmény barmely tanuldjanak vagy dolgozojanak az iskola épiiletét vagy a
benne tartdzkodd személyek biztonsagat fenyegetd rendkiviili eseményre utald tény jut a
tudomasara, koteles azt azonnal k6zolni az iskola igazgatdjaval, illetve valamely intézkedésre
jogosult felelds vezetdvel.

3. Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelds vezetok:

e az intézményvezeto,
e az intézményvezetd-helyettes.
4. A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell
e az intézmény fenntartdjat,
e tliz esetén a tlizoltdsagot,
e robbantassal torténd fenyegetés esetén a rendérséget,
e személyi sériilés esetén a mentoket.

5. A rendkiviili esemény €szlelése utan az intézményvezetd vagy az intézkedésre jogosult felelds
vezetd utasitasara az épiiletben tartdzkodo személyeket a tlizriasztd csengetéssel riasztani kell,
valamint haladéktalanul hozza kell latni a veszélyeztetett épiilet kitliritéséhez. A
veszélyeztetett épiiletet a benntartézkodo tanuldcsoportoknak a tlizriadd terv mellékletében
talalhat6 "Kiiiritési terv" alapjan kell elhagyniuk.

6. A tanulocsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl vald kivezetéséért és a kijelolt tertileten
torténd gyiilekezésért, valamint a varakozas alatti feliigyeletért a tanulok részére tanorat vagy
mas foglalkozast tartd pedagdgus a felelds.

7. A veszélyeztetett épiilet kiliritése soran fokozottan ligyelni kell a kdvetkezdkre:

e Az épliletbdl minden tanulonak tavoznia kell, ezért az 6rat, foglalkozast tartd neveld-
nek a tantermen kiviil (pl.: mosddban, szertdrban stb.) tartozkodod gyerekekre is gon-
dolnia kell!

e A kilirités soran a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet elhagya-
saban segiteni kell!

e A tanodra helyszinét és a veszélyeztetett épliletet a foglalkozast tartd neveld hagyhatja el
utoljara, hogy meg tudjon gy6zddni arrdl, nem maradt-e esetlegesen valamelyik tanuld
az épliletben. A neveldnek a tanulokat a tanterem elhagyasa el6tt és a kijelolt varakoza-
st helyre torténd megérkezéskor meg kell szdmolnia!

8. Az intézményvezetonek, illetve az intézkedésre jogosult felelds vezetdnek a veszélyeztetett
épiilet kitiritésével egyidejiileg — felelds dolgozok kijeldlésével — gondoskodnia kell az alabbi
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feladatokrol:

e akiiiritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol,
e akozmivezetékek (gaz, elektromos aram) elzarasarol,
e avizszerzési helyek szabadda tételérol,
e azelsdsegélynytjtas megszervezésérol,
e a rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek (renddrség, tlizoltosag, tlizszerészek
stb.) fogadasarol.
9. Az ¢épiiletbe érkezd rendvédelmi, katasztrofaelhdritd szerv vezetdjét az iskola igazgatdjanak
vagy az altala kijelolt dolgozonak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:
e arendkiviili esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrol,
e aveszélyeztetett éplilet jellemzairdl, helyszinrajzarol,
e az ¢épiiletben talalhatd veszélyes anyagokrol (mérgekrol),
e akozml (viz, gaz, elektromos stb.) vezetékek helyérol,
e az épliletben tartdzkodo személyek 1étszamarol, életkorardl,
e az épiilet kiliritésérol.
10. A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito szervek helyszinre érkezését kovetden a
rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell eljarni a

tovabbi biztonsagi intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd
szerv vezetdjének utasitasait az intézmény minden dolgozdja és tanuldja koteles betartani!

11. A rendkiviili esemény miatt kiesett tanitdsi oOrakat a nevelGtestiilet altal meghatarozott
szombati napokon be kell potolni.

12. A tliz esetén sziikséges teendOk részletes intézményi szabélyozasat a ,,Tlzriado terv”
tartalmazza.

13. Az épiilet kitliritését a tlizriadd tervben és a bombariado tervben szerepld kiiiritési terv alapjan
évente legaldbb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért az iskola
vezetdje a felelds.

14. A tlizriadé tervben megfogalmazottak az intézmény minden tanulojara és dolgozojara
kotelezd érvénytiek.

12. A fegyelmi eljaras lefolytatasanak szabdlyai
Ha a tanul6 a kotelességeit vétkesen és stilyosan megszegi, — a vétség elkdvetésétdl szamitott

harom honapon beliil — fegyelmi eljaras alapjan, fegyelmi biintetésben részesithetd.

A 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 4.§ (1)/q szakaszaban foglaltak alapjan a tanul6val szem-
ben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyait az alabbiakban hatarozzuk meg.

e A fegyelmi eljards meginditasa a tanuld terhére rott kotelességszegést kovetd 30 napon
beliil torténik meg, kivételt képez az az eset, amikor a kotelességszegés ténye nem deriil
ki azonnal. Ebben az esetben a kotelességszegésrdl szol6 informécido megszerzését ko-
vetd 30. nap a fegyelmi eljaras meginditasanak hatarnapja.

36



Szervezeti és M{ikodési Szabalyzat - Takacs Jen6 Alapfoku Miivészeti Iskola

A fegyelmi eljaras meginditasakor az érintett tanulot €s sziilét személyes megbeszélés
révén kell tjékoztatni az elkdvetett kotelességszegés tényérdl, valamint a fegyelmi elja-
ras meginditasarol és a fegyelmi eljarés lehetséges kimenetelérol.

A legalabb haromtagu fegyelmi bizottsagot a neveldtestiilet bizza meg, a neveldtestiilet
ezzel kapcsolatos dontését jegyzokonyvezni kell. A neveldtestiilet nem jogosult a bi-
zottsag elndkének megvalasztasara, de arra vonatkozoan javaslatot tehet.

A fegyelmi targyalason felvett jegyzokonyvet a fegyelmi hatarozat targyaldsat napirend-
re tizé nevelOtestiileti értekezletet megeldzden legalabb két nappal szoban ismertetni
kell a fegyelmi jogkort gyakorld nevelbtestiilettel. A jegyzokonyv ismertetését kovetd
kérdésekre, javaslatokra és észrevételekre a fegyelmi bizottsag tagjai valaszolnak, az
észrevételeket €s javaslatokat — mérlegelésiik utan a sziikséges mértékben — a hatarozati
javaslatba beépitik.

A fegyelmi targyaldson a vélt kotelességszegést elkdvetd tanulo, sziildje (sziilei), a fe-
gyelmi bizottsag tagjai, a jegyzOkonyv vezetdje, tovabba a bizonyitasi céllal meghivott
egyeb személyek lehetnek jelen. A bizonyitas érdekében meghivott személyek csak a
bizonyitas érdekében sziikséges idOtartamig tartozkodhatnak a targyalas céljara szolgalod
teremben.

A fegyelmi targyalasrol és a bizonyitési eljarasrol irasos jegyzokonyv késziil, amelyet a
targyalast koveté harom munkanapon beliil el kell késziteni és el kell juttatni az intéz-
mény igazgatojanak, a fegyelmi bizottsag tagjainak és a fegyelmi eljarasban érintett ta-
nuldnak és sziildjének.

A fegyelmi targyalds jegyzokonyvét a fegyelmi eljaras dokumentumaihoz kell csatolni,
az iratot az iskola irattardban kell elhelyezni.

A fegyelmi targyaldst kovetden az els6foku hatarozat meghozatalat célzé nevel6testiileti
értekezlet id6pontjat minél korabbi idépontra kell kitlizni.

A fegyelmi eljarassal kapcsolatos iratok elvalaszthatatlansaganak biztositasara az irato-
kat egyetlen irattari szammal kell iktatni, amely utan (tortvonal beiktatdsaval) meg kell
jeldlni az irat ezen beliili sorszamat.

12.1 A fegyelmi eljardast megelozo egyeztetd eljards részletes szabdlyai

A fegyelmi eljarast a koznevelési torvény 53. §-aban szerepld felhatalmazas alapjan egyeztetd
eljaras elézheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa,
értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenvedd kozotti
megallapodas létrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében. Az egyeztetd eljards célja a koteles-
ségét megszegd tanuld és a sértett tanuld kozotti megallapodas 1étrehozasa a sérelem orvosléasa
érdekében.

Az egyezteto eljaras részletes szabalyait az alabbiak szerint hatarozzuk meg:

az intézmény vezetdje a fegyelmi eljaras meginditdsat megel6zéen személyes talalkozo
révén ad informdciot a fegyelmi eljaras varhatdo menetérdl, valamint a fegyelmi eljarast
megeldzo egyeztetd eljaras lehetdségérol

a fegyelmi eljarast meginditd hatdrozatban tajékoztatni kell a tanul6t és a sziilot a fe-
gyelmi eljarast megel6z0 egyeztetd eljaras lehetdségérol, a tajékoztatasban meg kell je-
16Ini az egyeztetd eljarasban torténd megallapodas hataridejét

az egyeztetd eljaras kezdeményezése az intézményvezetd kotelezettsége
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a harmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az iskola a fegyelmi elja-
rast megel6zo egyeztetd eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben errdl a tanulot és a
sziil6t nem kell értesiteni

az egyeztet eljaras idopontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény igazgatdja
tlizi ki, az egyeztetd eljaras idopontjarol és helyszinérdl, az egyeztetd eljaras vezetésé-
vel megbizott pedagogus személyérdl elektronikus iton és irdsban értesiti az érintett fe-
leket

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

az intézmény vezetdje az egyeztetd eljaras lebonyolitdsara irdsos megbizasban az in-
tézmény barmely pedagogusat felkérheti, az egyeztetd eljaras vezetdjének kijeldléséhez
a sértett és a sérelmet elszenvedett tanuld vagy sziildjének egyetértése sziikséges

a feladat ellatasat a megbizand6 személy csak személyes érintettségre hivatkozva utasit-
hatja vissza

az egyeztetd személy az egyeztetd eljaras eldtt legalabb egy-egy alkalommal koételes a
sértett és a sérelmet elszenvedd féllel kiilon-kiilon egyeztetést folytatni, amelynek célja
az allaspontok tisztdzasa €s a felek allaspontjanak kozelitése

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

az egyeztetést vezetdnek és az intézmény vezetdjének arra kell torekednie, hogy az
egyeztetd eljaras — lehetdség szerint — 30 napon beliil irasos megallapodéssal lezaruljon

az egyeztetd eljaras lezarasakor a sérelem orvoslasarol irdsos megallapodas késziil,
amelyet az érdekelt felek és az egyeztetést vezetd pedagdgus irnak aléd

az egyeztetd eljaras idészakaban annak folyamatarol a sértett és a sérelmet okoz6 tanul6d
osztalykozosségében kizardlag tajékoztatasi céllal és az ennek megfelelé mélységben
lehet informaciot adni, hogy elkeriilhetd legyen a két fél kozotti nézetkiilonbség foko-
z6dasa

az egyeztetd eljaras soran jegyzOkonyv vezetésétol el lehet tekinteni, ha a jegyzokony-
vezéshez egyik fél sem ragaszkodik.

a sérelem orvoslasarol kotott irasbeli megallapodasban foglaltakat a kotelességszegd ta-
nuld osztalyk6zosseégében meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli megallapodasban meg-
hatarozott korben nyilvanossagra lehet hozni.

rrr

13. Az elektronikus uton elodllitott, hitelesitett és tarolt iratok kezelése

Intézménylinkben az alabbi elektronikusan eldallitott dokumentumokat hasznaljuk.

1. Az intézményben elektronikus uton eldallitott, papiralapu nyomtatvanyok:

a tanuldbalesetek elektronikus uton torténd bejelentése
a KIR rendszerbdl kinyomtatandé dokumentumok
a KRETA rendszerbél kinyomtatott dokumentumok
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13.1 Az elektronikus uton eloallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

Az oktatési agazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatdsi Informacios Rendszer (KIR) révén tartott
elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumrendszert
alkalmazunk a 229/2012. (VIIL.28.) Kormanyrendelet eldirdsainak megfelelden. A rendszerben
alkalmazott fokozott biztonsagl elektronikus alairast kizardlag az intézmény igazgatdja alkal-
mazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer hasznélata soran feltétleniil ki
kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapi masolatat:

e az intézménytorzsre vonatkozd adatok modositasa,

e az alkalmazott pedagdgusokra, 6raado tanarokra vonatkozoé adatbejelentések,
e atanuldi jogviszonyra vonatkozo bejelentések,

e az oktéber 1-jei pedagdgus és tanuldi lista.

Az elektronikus uton eléallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
igazgato aldirdsaval hitelesitett forméaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irdsbeli taroldsa, hitelesitése nem sziikséges. A do-
kumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai haldzatdban egy kiilon e célra
1étrehozott mappaban taroljuk. A mappahoz valé hozzaférés jogat az informatikai rendszerben
korlatozni kell, ahhoz kizarolag az intézményvezetd altal felhatalmazott személyek (az iskolatit-
kar és az igazgatOhelyettes) férhetnek hozza.

13.2 Az elektronikus uton eldallitott, papiralapu nyomtatvanyok hitelesitési rendje

A tanulok altal elért év végi eredményeket, a tanulok igazolt és igazolatlan 6rdit, a tanuldi zara-
dekokat tartalmazo kivonatot ki kell nyomtatni. Azt a fétargytanarnak és az iskola vezetdjének
ala kell irnia, az iskola korbélyegzdjével le kell pecsételni, a kinyomtatott iratot pedig at kell adni
a tanulonak vagy a sziilének.

Az anyakonyvbdl papir alapu torzskonyvet kell kidllitani, amelynek adattartalmat és forméajat
jogszabaly hatarozza meg.

14. Az iskolai hagyomanyok dapolasaval kapcsolatos feladatok
14.1 Az iskolank hagyomanyai

1. Az iskola meglévd hagyomanyainak &polasa, ezek fejlesztése és bovitése, az iskola jo hirne-
vének megorzése, oregbitése az iskolakdzoss€ég minden tagjanak joga és kotelessége. A ha-
gyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatokat, idépontokat, felelésoket a nevelOtestiilet az
éves munkatervben hatarozza meg.

2. Az intézmény hagyomdanyos linnepi, kulturalis rendezvényeit, az iskolai versenyeket, bemu-
tatokat, rendezvényeket az egyes egységek munkaterve tartalmazza.

3.A didkdnkormanyzatnak az iskolaban lehetdsége van az iskolai falitijsag szerkesztésére.

4. Az iskolai linnepélyek, koncertek és rendezvények tartalmukban és kiilsdségiikben a didkok
nevelését, az iskolai hagyomanyok kialakitasat és apolasat szolgaljak. Ezek az események
segitik az iskolai kozosségek kialakitasat, az iskolahoz fiz6d6 kapcsolatok elmélyitését, az
iskolai élet szinesitését.

5. Unnepélyt kell tartani:
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e atanév megnyitasakor,
e atanév zarasakor,
iinnepély tovabba:
e avégzH6zOs bucsuztatasa.
6. Iskolank altal szervezett, hagyomanyosnak tekinthetd versenyeink, koncertjeink:
e azene vildgnapja alkalmabol rendezett hangverseny
e korzeti népdaléneklési verseny
e zenetOrténet vetélkedo,

e miivészeti bemutatd
7. Az iskola vezetésége minden olyan kezdeményezést timogat, mely az iskoldhoz val6 tarto-
zas érzését eldsegiti.

14.2 Iskolai elismerések, kitiintetések

A tanév végén az arra érdemes didkok altal kaphato elismerések:
e Orszagos versenyen valo részvételért
e Tertileti versenyen valo részvételért

e Egyéb kiemelkedé munkaért

15. Az intézményi adminisztrdcio
Intézményiinkben az alabbi elektronikusan eléallitott dokumentumokat hasznaljuk.
1. Az intézményben elektronikus uton eldallitott papiralapu nyomtatvanyok:
o a tanulobalesetek elektronikus uton torténd bejelentése,
o a KIR rendszerbdl kinyomtatando dokumentumotk,

o az elektronikus naplo.

2. Elektronikus uton eloallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok.

15.1 Az elektronikus uton eldallitott papiralapu nyomtatvanyok hitelesitésének rendje

Az elektronikus uton eloallitott papiralapu nyomtatvanyt — az igazgato utasitasa szerinti gyako-
risaggal — papiralapon is hozzaférhetove kell tenni, azaz ki kell nyomtatni.

A papiralapu nyomtatvanyt kinyomtatdasat kovetoen:
o el kell latni az igazgato eredeti alairasaval és az intézmény bélyegzojével,

e az vonatkozo jogszabalyi rendelkezés szerint meghatarozott ideig az irattarazdsi sza-
balyzat alapjan irattari dokumentumként kell megorizni.
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A papiralapu irattarazas tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonsagvédelmi kove-
telmények megtartasaért az intézmeényvezeto felel, valamint a hitelesitésrol is az intézmeényveze-
tonek kell gondoskodnia.

A tanulobalesetek elektronikus uton tortéend bejelentolapja papiralapu nyomtatvanyanak hitele-
sitésére és taroldsara a fent irt eljardasrend vonatkozik.

15.2 A KIR rendszerbol kinyomtatando dokumentumok hitelesitése

A sziikség esetén kinyomtatott elektronikus okiratnak mindsiilé dokumentumok hitelesitési rend-
je:

o FEl kell helyezni a papiralapu dokumentumon a hitelesitési zaradékot, amely tartalmazza

a hitelesités idopontjat, a hitelesito alairasat és az intézmény hivatalos korbélyegzo le-
nyomatat, és ,,elektronikus nyomtatvany” felirattal kell ellatni.

o A fiizet jelleggel oOsszetiizott, kapcsozott dokumentumok esetén a fiizet kiilsé lapjan vagy
annak belsé oldalan kell elhelyezni a hitelesitési zaradékot, ahol fel kell tiintetni azt is,
hogy a dokumentum hany lapbdl, illetve oldalbdl all. Ez esetben a hitelesités szovege:

Hitelesitési zaradék

e az iraton fel kell tiintetni a dokumentum eredeti adathordozodjara valo utalast: ,, elektro-
nikus nyomtatvany”,

e az elektronikus és a nyomtatott (hitelesitett) kiallitas datumat.

Ez a dokumentum ....... Jfolyamatosan sorszamozott oldalbol/lapbol all.

Kelt: oo,

PH

hitelesito
15.3 Az elektronikus naplo hitelesitésének rendje

Az adatok tarolasa a naplo haszndlata soran atmenetileg az iskola szerverén torténik, a frissi-
tés a biztonsagi eloirasoknak megfelelo gyakorisaggal torténik. A digitalis naplo elektronikus
uton tarolja a tanulok adatait, a foglalkozasok tananyagat, a hianyzokat, valamint a tanulokkal
kapcsolatos intézkedéseket, a sziilok értesitését és egyéb, a tandrok munkajat segito informaci-
Okat. A tdrolt adatok koziil:

e Havi gyakorisaggal ki kell nyomtatni a pedagogusok altal az adott honapban megtartott
orak, helyettesitések stb. szamarol készitett kimutatast, azt az igazgato vagy az igazga-
tohelyettes aldirja, az intézmény korbélyegzojével lepecsételi. A tovabbiakban az iratke-
zelési szabalyoknak megfeleléen kell tarolni.
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o A tanulo félévi osztalyzatairol az iskola koteles papiralapu értesitot kiildeni az iskola
korbélyegzojével és az osztalyfondk alairasaval ellatva.

o Feéléves gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanulok igazolt és igazolatlan ordit, a tanuloi
zaradékokat. Ezt az igazgato vagy az igazgatohelyettes alairja, az intézmény kérbélyeg-
zojével lepecseteli. A tovabbiakban az iratkezelési szabalyoknak megfeleloen kell tarol-
ni.

o A tanév végeén a digitalis naplo altal generalt anyakényvbol papiralapu torzskonyvet
kell kiallitani, amelynek adattartalmat és formajat jogszabaly hatarozza meg. A megje-
161t személyek alairasaval és az intézmény kor alaku pecsétjével ellatva valik hitelessé.
A tovabbiakban az iratkezelési szabalyoknak megfeleloen kell tarolni.

o FEseti gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanulo altal elért eredményeket, az igazolt és
igazolatlan orak szamat, a zaradékokat tartalmazo iratot kollégiumvaltas vagy a tanuloi
Jjogviszony mdas megsziinésének eseteiben.

o Tanév végen a végleges osztalynaplo fajlokat kiilsé adathordozora kell menteni, az
adathordozot az iratkezelési szabalyzatban régzitettek szerint archivalni sziikséges.

rrr

15.4 Az elektronikus uton eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

A Kozoktatasi Informacios Rendszerben (KIR) elektronikusan eléallitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumokon elektronikus aldirdst (amennyiben van az intézményben erre lehetoség) kiza-
rolag az intézmény igazgatoja alkalmazhat.

A KIR eléréséhez felhasznaloi nevek, sziikséges jelszavak megaddsa, a telephely szintii jogok
beallitasai az intézményvezetdi mesterjelszo kezelo rendszerben torténik.

A KIR egyes alrendszereihez valo hozzadférés egyedi felhasznaloi névvel és ehhez tartozo, kiza-
rolag a felhasznalo altal ismert jelszoval torténik. Tobb felhaszndlora azonos felhasznalonév
nem engedélyezhetd. A felhasznalonevet, a hozzatartozo jelszot lezart boritékban az iskolatitkar
orzi. A masok altal megismert jelszot azonnal le kell cserélni.

A belépéseket a KIR naplozza. Jogosulatlan (mas adataival valo) hozzaférés esetén az okozott
karért — az intézményvezeto dltal kezdeményezett vizsgadlat eredménye alapjan - a kart okozo
személyesen felel.
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16. Zdaro rendelkezések
A Szervezeti és Mitkodési Szabalyzat feliilvizsgadlata és modositasa automatikusan sziikségessé
valik, ha azt jogszabdlyi valtozdsok eldirjak, indokoljdk; valamint, ha az igazgatd, a neveldtes-

tillet kezdeményezi, és egyiittesen akarjak megvaldsitani.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatdlya kiterjed az intézmény valamennyi kézalkalmazott-
Jadra, az oraadokra, az iskolai kézosségekre.

Jelen Szervezeti és Miikodési Szabdlyzatot az iskola a benne foglaltak szerint nyilvanossdgra
hozza.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot jovahagyom.

Kelt: Szentgotthard, 2021. év februar. honap 2. nap

s —y
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17. Az intézményben mitkodo egyeztetd forumok nyilatkozatai

LEGITIMACIOS ZARADEKOK

17.1. Az intézményben miikddo egyezteto forumok nyilatkozatai

1. A diakénkormanyzat nyilatkozata

A Szervezeti és Miikodési Szabdlyzatot az intézmény didkonkormdnyzata 2021. év januar
ho 26. napjan tartott Gilésén megtargyalta. Aladirdsommal tantsitom, hogy a didkénkormanyzat
véleményezési jogat jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat feliilvizsgalata soran, a jogsza-
balyban meghatdrozott tigyekben gyakorolta.

Kelt: Szentgotthard, 2021. év januar. hdnap 26.. nap

AL L 1]

didkonkormanyzat vezetdje
2. A sziiléi szervezet nyilatkozata
A Szervezeti és Miikddési Szabalyzatot a sziildi szervezet (kozdsség) 2021. év februar ho 2.
napjan tartott iilésén megtargyalta. Alairasommal tantsitom, hogy a sziiléi szervezet vélemé-
nyezeési jogat jelen Szervezeti és Milkodési Szabdlyzat feliilvizsgalata soran, a jogszabalyban
meghatarozott tigyekben gyakoroltal

Kelt: Szengotthard, 2021. év februdar .. honap 2. nap cé/ i

i

szilil61 szervezet (kozosség) képviseldje

3. Az intézményi tanacs nyilatkozata

A Szervezeti és Miikddési Szabdlyzatot az intézményi tanacs 2021. év januar ho 25. napjan
tartott {ilésén megtargyalta. Alairasommal tanusitom, hogy az intézményi tandcs véleményezési
jogat jelen Szervezeti é¢s Mukdodési Szabalyzat fellilvizsgalata soran, a jogszabalyban meghata-
rozott tigyekben gyakorolta.

Kelt: Szentgotthard, 2021. év janudr hdnap 25. nap

az intézményi tanacs elndke
4. A nevelétestiilet nyilatkozata

A Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzatot az intézmény nevelbtestiilete 2020. év december hé 12.
napjan tartott értekezletén elfogadta.




| Szervezetl és Miikodési Szabalyzat - Takécs Jend Alapfoku Miivészeti Iskola

17.2. Fenntartdéi nyilatkozat

Jelen szervezeti ¢és mitkGdeési szabalyzattal kapcsolatban a nemzeti kznevelésrdl szolo 2011.
évi CXC. 16rvény 25. § (4) bekezdése értelmében az alabbi, a fenntartora tobbletkdtelezettséget
telepit6 rendelkezések

fe;ezet ! Cil’il - at{)bbietkﬁtcic?etmﬁg tartalmd t_ P
14.1. Iskafank Versen}, ek szervezésének tamogatasa,

hagwmanyaz Iskolai rendezvények tamogatisa

14.2. Iskolai elis- | Tanulok Juta!ma?ésanak tamogatasa

- merések, :

vonatkozasaban a Szombathelyi Tankeriileti K6zpont mint az intézmény fenntartdja egyetértési
jogkort gyakorolt. Aldirdsommal tanusitom, hogy a fenntartd dontésre jogosult vezetje a szer-
vezeti és mitkddési szabélyzat fenti rendelkezéseivel egyetért, azokat jovahagyja — az intéz-
mény mindenkori éves kiltségvetési keretének fiiggvényében.

C !q' 2 5 { r 4q ?
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