TATABANYAI NEPTANC

ALAPFOKU MUVESZETI ISKOLA

SZERVEZETI és MUKODESI SZABALYZATA



Eloszo

A Tatabanyai Néptanc Alapfoku Miivészeti Iskolaban a nevelés célja és feladata, hogy tanuldit:
- mivelt emberekke,
- az Orokolt és a jelenkori kultura, az egyetemes emberi értékek tisztel6jévé,
- a magyar haza, a nemzet, hliséges, polgaraiva formalja,
akik mindenkor készek ezen értékek
- befogadasara,
- gyarapitasara,
- kozvetitesere.
LEGITIMACIO
Az intézmény - a jogszabalyi eldirdsoknak megfelelendé — alapitd okiratdban foglaltakat e Szervezeti és
MUikodési Szabalyzatban részletezi.
A kdznevelésrdl szold 2011 évi CXC. torvény 25. § (1) bekezdése alapjan e szabalyzat hatarozza meg a
koznevelési intézmény mikodesére, belsé és kllsé kapcsolataira vonatkozd rendelkezéseket.



. rész

A mikodés alapveto szabalyozasa

Az intézmény adatai:

1. Az intézmény neve

Tatabanyai Néptanc Alapfoku Miivészeti Iskola
2. Az intézmény székhelye és telephelyei

Az intézmény székhelye:
Koméarom-Esztergom Megyei Voroskereszt 2800 Tatabanya, Posta u.5.

Az intézmény telephelyei:

Vaci Mihaly Altalanos Iskola 2800 Tatabanya, Dozsakert utca 17.
Ovarosi Altalanos Iskola 2800 Tatabanya, Otelep utca 3.

Kodaly Zoltan Altalanos Iskola és AMI 2800 Tatabanya, Kodaly Zoltan tér 1.
Kertvarosi Altalanos Iskola 2800 Tatabanya, Hadsereg utca 40/a

3. Az intézmény jogszabalyban meghatarozott kozfeladata

Alapfoku mivészetoktatas

4. Ellatandé alaptevékenységek

Alapfeladat alapfoku mivészetoktatas

4.1. Az ellatandé6 alaptevékenységek leirasa az alapité okirat szerint:

Feladata:

A magyar néptancok tanitasaval, a néphagyomanyok 6rzésével, a Tatabanyai Néptanc Alapfoku Mivészeti
Iskola jellem- és kdzdsségformald hagyomanyaira is épitve, fejleszti a gyermekek és a fiatalok erkdlcsiségét,
testi-, lelki alloképességét. Az alapkészségek fejlesztésével hozza jarul a tanuldk tanulményi eredményeinek
javitdsahoz. Megvaldsitja az iskola céljait.

4.2. Az intézmény altal ellatandé feladatok szakfeladat megjeloléssel:

Szakfeladat szama megnevezése:
852032 Alapfoku miivészetoktatas képzd- és iparmiivészeti, tancmiivészeti, szin- és babmiivészeti agban
852031 Alapfoku mivészetoktatds zenem(ivészeti agon

4.3. Szakagazati besorolasa:
- 52dma:8520
- megnevezése: Alapfoku oktatas



4.4. Az alaptevékenységet meghatarozo jogszabalyok

- a kozoktatasrdl sz616 1993. évi LXXIX. torveny,

- a nemzeti koznevelésrdl szld 2011. évi CXC. torvény,

- a kozoktatasi torvény végrehajtasarol szolo 20/1997. (11. 13.) Korm. rendelet,

- a nemzeti koznevelésrél szdl6 torvény végrehaijtasarol szold 229/2012. (VIII. 28.) Kormanyrendelet.

- nevelési-oktatasi intézmények mikodésérdl és a kdznevelési intézmények névhasznalatardl sz6lé 20/2012.
(VIII. 31.) EMMI rendelet.

5. Gazdalkodassal 6sszefliggd jogositvanyok:

Az intézmény részben onallo feladatkorrel bir.

6. Feladatellatast szolgalé vagyon:

Az intézmény ingatlannal csak, mint bérleményekkel rendelkezik a székhelyen és a telephelyeken. Ingd
vagyonnal pedig az intézményi leltarak szerinti értékben.

A vagyon feletti rendelkezési joga:
Az intézményt illeti meg a fenntarto felligyeleti jogaval.

7. Az intézmény egyéb jellemzoi
Intézmény addszama: 18615984 -1-11
Intézmény pénzforgalmi szama: 10103623 — 57208400 — 01000003

8. A munkaltatéi jogok gyakorlasanak rendje
8.1.Az iskola igazgatéjanak kinevezési (megbizasi) rendje

Az iskola vezetdjének kinevezési, megbizasi rendje az alabbiak szerint alakul:
Az intézmény egyszemélyi felelds vezetdje az igazgato.
Az intézmény igazgatojanak kinevezési, megbizasi rendje:
- A Kdznevelési torvény értelmében az intézmény vezetdjét a fenntartd bizza meg, amelyhez nem feltétel a
palyaztatas.
- A vezetdi megbizas addja: az ,Alapitvany Tatabanya Tanckulturajaért”
- A megbizas el6tt a megbizd megismeri a jelolt szakmai életutjat, terveit, célkitlzéseit. Errdl parbeszédben,
szilkség szerint irasos anyagban kér tajékoztatast.
- A megbizas id6tartama az érvényben 1év0 jogszabalyok szerint meghatarozott id6re szdl: 5 tanév

9. Az intézmény oktatasi funkcidjaval kapcsolatos eldirasok
9.1. Az intézmény oktatasi funkcioét tolt be.

9.2. Az iskolai évfolyamok szama:

12 évfolyam. Megoszlasa: 2 el6képz0, 1-6 alapfok, 7-10 tovabbképz6



9.3. Az intézménybe felveheté maximalis tanuléi létszam:

210 f6.
Néptanc tanszak: 290 6
Népzene tanszak: 10 f6 (Jelenleg nem miikddik)

10. Az intézmény megsziintetése

Az intézményt a jogszabaly altal nevesitett esetekben az alapitd (alapitéi jogokat gyakorl6) jogosult
megszuntetni.
A megszlntetésrdl az alapit6i jogokat gyakorld hatérozattal dont.

11. A kotelez6 szabalyozasok

Az intézményvezetd felelds az intézmény mikodtetésébdl fakadd belsé szabalyozasok elkészitéséért és
rendszeres felllvizsgalataért.

12. Iratkezelés
Az iratkezelés rendjének helyi szabalyai az alabbiak szerint kerliinek megallapitasra:
12.1. Az iratkezelés szervezeti rendje

Az intézménynél az iratkezelés az iratforgalomnak megfeleléen kdzpontilag torténik.

A kdzponti iratkezelés az intézményre vonatkozéan egy helyen, folyamatosan torténik.

Az elektronikusan uton eldallitott nyomtatvanyokat, dokumentumok kinyomtatésra kertinek. Ezek hite-
lesitése és tarolasa megegyezik a papir alapu nyomtatvanyokkal és dokumentumokkal.

12.2. Az iratkezelés, és az iratkezeléssel osszefiuiggo tevékenységekre
vonatkozé feladat- és hataskorok

Az iratkezeléssel kapcsolatos tevékenységekre vonatkozo feladat- és hataskorok:
Megnevezés

Jogszabalyi hivatkozas

Feladatellato/jogosult

Az iratkezelési szabalyzat mellékletét képez6 irattari terv évenkénti felilvizsgalata
335/2005. (XII. 29.)

Korm. rend. 3. § (2)

Gazdasagi vezeto

Iratkezelési szabalyzatban foglaltak végrehajtasa

335/2005. (XII. 29.)

Korm. rend. 5. §

Gazdasagi vezetd



Osszhang biztositasa folyamatosan a belsd szabalyzatok, az alkalmazott informatikai eszkézok és eljarasok, illetve az irattéri
tervek és iratkezelési eljarasok kozott

335/2005. (XII. 29.)

Korm. rend. 5. §

Gazdasagi vezetd

Az iratok szakszer( és biztonsdgos meg06rzésére alkalmas irattar kialakitdsa és mikodtetése
335/2005. (XII. 29.)

Korm. rend. 5. §

Gazdasagi vezetd

Az iratkezeléshez sziikséges targyi, technikai és személyi feltételek biztositasa, feliigyelete
335/2005. (XII. 29.)

Korm. rend. 5. §

Gazdasagi vezeto

Az iratkezelés — jogszabalyban, illetve az intézmény iratkezelési szabalyzataban meghatarozott kévetelmények szerinti -
megszervezése

335/2005. (XII. 29.)

Korm. rend. 6. §

Intézményvezeto

Iratkezelés felligyelete

- az iratkezelési szabalyzat végrehajtasanak rendszeres ellenérzése,

- intézkedés az iratkezelés soran tapasztalt szabalytalansagok megsziintetésérdl,
- gondoskodas, az iratkezelést végzék szakmai képzésérdl, tovabbképzésérél,

- iratkezelési segédeszkdzok biztositasa

335/2005. (XII. 29.)

Korm.rend. 7. §

Az intézményvezetd, mint az iratkezelés feliigyeletével megbizott vezetd
Iratok és adatok védelmével kapcsolatos feladatok

335/2005. (XII. 29.)

Korm. rend. 8. § (2) bek.

Az intézményvezetd, mint az iratkezelés feliigyeletével megbizott vezeto
Nyilvantartast vezet a kiadmanyozashoz hasznalt bélyegz6krél, érvényes alairas-bélyegzokrol és a hivatalos célra felhasznalhato
elektronikus alairasokrol

335/2005. (XII. 29.)

Korm. rend. 54. §

Az intézményvezets, mint az iratkezelés feliigyeletével megbizott vezeto
Bizottsag kijeldlése az iratselejtezésre

335/2005. (XII. 29.)

Korm. rend. 64. § (1) bek.

Az intézményvezetd, mint az iratkezelés feliigyeletével megbizott vezetd
Iratmegsemmisités

335/2005. (XII. 29.)

Korm. rend. 64. § (4) bek.

Intézményvezetd

Nem selejtezhetd iratok illetékes levéltarnak adasa

1995. évi LXVI térvény 9. § (1) bek. g) pontja

Intézményvezetd

Az iratkezelés rendjének megvaltoztatasa

335/2005. (XII. 29.)

Korm. rend. 68. § (1) bek.

Intézményvezetd

12.3. Az iratkezelés fellugyeletét ellaté vezeto

Az iratkezelési felligyeletét az intézményvezetd latja el.

Az intézményvezeté tartds — 60 napot meghalado - tavolléte esetén az iratkezelés felligyeletének a 12.2.
pontban meghatérozott jogkoreit az intézményvezeté-helyettes gyakorolja.

12.4. Az Intézményhez érkezett killdemény felbontasara jogosult
személyek



Az intézményhez érkezett kildeményeket az intézményvezetd jogosult felbontani.

12.5. Kiadmanyozas

Kulsé intézményhez vagy személyhez kildendd iratot kiadmanyként a kiadmanyozasi joggal rendelkezé
szemely irhat ala.

Az intézményben a kdvetkezdk szerint kerll szabalyozasra a kiadmanyozas rendje:

Kiadmanyozasi joga az Intézményvezetdnek van. Tavolléte esetén, ha a feladat nem tir halasztast,
kiadmanyozhatnak: igazgatohelyettes, gazdasagi vezet, gazdasagi vezetd helyettes

13. Az intézmény szervezeti felépitése

13.1. Az intézmény szervezeti abraja

Igazgato

NN

Gazdasagvezet6 Pedagdgusok, oktatok

l

Székhely, telephelyek

13.2. Az iskola mikodési rendszere

Az iskolat az intézményvezetd iranyitja, 6 a legfelsébb vezetd.
Az iskolan belul megtalélhato:

- az ala- és folérendeltség,

- illetve az azonos szinten belul a mellérendeltség.

13.3. Az egyes munkakorokhoz tartozé feladatok és hataskorok,
munkaltatéi jog gyakorlasa

A munkaltatoi jogok gyakorlasa:

- Az intézményvezet6 felett a munkaltatéi jogokat a fenntartd képviselGje gyakorolja.

- Az intézményben a munkaltatoi jogokat elsédlegesen az intézményvezet6 gyakorolja. A munkakorok
esetében a részletes helyettesités rendjét a munkakori leirdsok tartalmazzak.

13.4. Telephelyek

Az iskola telephelyeket mikodtet, ebben kihelyezett 6rakat tart. Az 6ravezet6 pedagogus az érak
megtartasahoz szlikséges idében teljes felelésséggel bir a telephely szabalyszer(i miikddéséért, a rend
fenntartasaért. Hataskorét meghalado tgyek rendezésében jelentési kotelezettsége van a szikséges



intézkedések meghozatala érdekében. A telephelyen, a székhelyen érvényben lévé szabalyok értelem-szerii
alkalmazasa érvényes.

13.5. Az intézményvezet6 altal atadott feladat- és hataskorok

* azigazgatohelyettes szamara szobeli egyeztetés utan

- a tanulok felvételi Ggyeiben vald dontés

- az orarend készitésével kapcsolatos dontések

* agazdasagvezet0 szamara a szobeli egyeztetést kovetden
- a terembérleti és mas bérleti szerz6dések megkotése

13.6. A munkakori leirasok tartalmara vonatkoz6 szabalyok, az egyes
munkakori feladatok

A munkakori leirasokat legalabb haromévente at kell tekinteni. Munkakori leirasok kotelez6en szabalyozzak
az alabbi feladatokat ellatd vezetbk és pedagogusok pedagogiai és egyéb természetii ellendrzési
kotelezettsegeit:

* igazgatdhelyettes,

* gazdasagi vezetd

* mivészeti vezetdk (értsd: csoportvezetok, ill. osztalyfénokok)

* apedagdgusok

A munkavallalok munkakori leirasat az érintettekkel ala kell iratni.

13.6.1. Intézményvezeto, feleléssége, jogai, kotelezettsége

Az igazgaté jogallasat a fenntartoval kotott munkaszerzédés, a Munka Torvénykonyve, valamint a kdz-
nevelésrdl sz6l6 torvény hatarozza meg.
Juttatasai tekintetében alkalmazni kell a koznevelésrél sz416 torvény eldirasait.

13.6.2. Intézményvezeto helyettes, feladatai, jogai és kotelezettségei

Vezetbi megbizasat az igazgatotdl kapja.
Kotelez6 draszaméat a Nemzeti koznevelési torvény allapitja meg.
Vezetli tevékenységeéért vezetdi potiékban részesil.

13.6.3. Gazdasagi vezetd

Altalanos szakmai feladatok:
Az intézmény gazdasagi feladatainak iranyitasa, szervezése, ellatasa.

13.6.4. Pedagogus

Altalanos szakmai feladatok
A tanari tevekenységgel kapcsolatos altalanos szakmai tevekenység
Mivészeti vezetbi tevékenység
Egyittmikddés a sziilokkel
Az egyes jogok biztositasa



Mindségiranyitassal kapcsolatos feladatok
Részletes szakmai feladatok
Alapfoku nevelési-oktatasi feladatok
A pedagdgiai programmal kapcsolatos feladatok
A tanulok értékelése
Adminisztracios és tajékoztatasi feladatok
Veszélyeztetettséget észleld és jelz6 rendszer
Egészséges és biztonsagos intézményi miikodtetéssel kapcsolatos feladatok
Munkahoz szlikséges ismeret megszerzése
Informatikai eszk6zok hasznélata
Miiveszeti vezetoi feladatok
Mdvészeti nevelés tervezése
Szemléletformald, fejlesztd, képzb programok szervezése
Aktiv tevékenység miivészeti produkcidk létrehozasaban, a feltételek kialakitasaban, megteremtésében



. rész
Specialis szabalyozasi teruletek

Az intézményre vonatkoz6 szabalyok
1. Benntartézkodas rendje az intézményben:

a tanulék fogadasa, nyitva tartas rendje, az alkalmazottak és a vezetok
benntartézkodasanak rendje

1.1. Altalanos szabalyok

* Atanév, ezen belll is a tanitasi év rendjét a felelés miniszter allapitja meg.
* Aziskolai tanév helyi rendjét az iskolai munkaterv hatarozza meg.
* Aziskolai tanév helyi rendjét:
az iskolai tanitas nélkili munkanapok idépontjat, felnasznalasat,
a szunetek id6tartamat,
a megemlékezések, a nemzeti, az iskolai innepek meglnneplésének idopontjat,
a nevelGtestlleti ertekezletek id6pontjat
az éves munkatervben hatarozzuk meg.
A tanitasi 6rak 45 percesek. A szlinetek és az 6rak rendjét a Hazirend hatarozza meg.
A miivészeti nevel6-oktatd munka pedagdgusok vezetésével a heti 6rarend alapjan folyik. Tandran kiviili
foglalkozasok a kotelez6 drék megtartasa utan szervezhetok.

1.2. Nyitva tartas

o A székhely és telephelyek szorgalmi idében az els6 tanitasi ora kezdete elétt legalabb fél oraval nyit, és az
utolso tanitasi orat kovet6 legalabb fél oraig tart nyitva.

o A telephelyeken az ott tanitd pedagdgusok tartanak ugyeletet az 6rarend szerinti elsé 6ra elétti 15 percben,
az Orakodzi szlinetekben, valamint az utolsd ora utani 15 percben.

¢ Rendezvények esetén, szilléi értekezlet és fogadddra napjain a nyitva tartasra, valamint a szokasos nyitva
tartasi rendtdl valo eltérésre az igazgatd adhat engedélyt.

o A hivatalos tigyek intézése a székhelyen és a telephelyeken torténik a tandrak el6tt és utan.

¢ Az iskola a tanitasi szlinetekben az aktualis rendezvények szerint tart nyitva.

e A nyari szinetben - az igazgatdsag székhelyén - irodai igyeleti napokat kell tartani. Ennek kozzétételérdl
az igazgat6 gondoskodik, rendjét tanévenként hatarozza meg.

1.3. Az alkalmazottak intézményben valé benntartézkodasanak
rendje

Az alkalmazottak az intézményben:
- a munkaszerzddéstikben meghatarozott munkarend szerint, illetve
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- az elrendelt tulmunka, valamint

- az alkalmazottak szamara is nyitva all6 intézmenyi rendezvények idétartamara tartozkodhatnak az
intézményben.

1.4. A vezetdk intézményben valé benntartézkodasanak rendje

Az intézmény mikodésével kapcsolatban biztositani kell, hogy az intézményben a vezet6i feladatok
folyamatosan ellatottak legyenek. Ennek érdekében a vezetbk nevelési-oktatasi intézményben vald
benntartézkodasanak rendjét 8 ora és 20 dra kozott hatarozzuk meg.

2. A belépés és benntartézkodas rendje azok részére, akik nem allnak
jogviszonyban az oktatasi intézménnyel

1.1. Altalanos szabalyok

Kilsé latogatok az iskolaban folyd nevelé-oktaté munkat nem zavarhatjék.

Az intézményben a vagyonvédelmet és a tanulok védelmét portaszolgalat is biztositja, melyet az tgyviteli
helyiségben tartézkodok latnak el.

Az intézménybe érkezé kulsé személyek az ugyviteli helyiségben jelzik jovetelik céljat, és azt, hogy kit
keresnek. Kivétel: ha valamely intézményi vezet6vel egyutt érkeznek.

A fenntarté képvisel6it, a pedagogiai-szakmai szolgaltato, illetve mas hivatalos személyeket elsésorban az
igazgato6 fogadja.

1.2. Kiulon engedély és felugyelet nélkiil tartézkodhat az
intézményben

A gyermeket hozo és elvitelére jogosult személy, az erre szikséges id6tartamig. A szuldk gyermekeiket a
tanitas kezdete el6tt az 6ltoz0ig kisérhetik. Varakozni az el6térben lehet.

1.3. Kulon engedély tartézkodhatnak az intézményben

* A munkaidbn tul, egyeztetett idékben az alkalmazottak.

* Atandrak latogatd kilsé személyek. Az dralatogatas kezdete és vége azonos a tanora idébeosztasaval.
A tanitasi éra menetét zavarni nem szabad.

* Engedélyezett rendezvények résztvevéi, csak a kijelolt helyiségekben tartozkodhatnak. Az engedélynek
tartalmaznia kell a benntartézkodas szabalyait, a vagyonvédelemre és a biztonsagos Uzemelésre vonatkozo
eléirasokat, a megtartasukkal és a kartéritéssel kapcsolatos kotelezettségeket.

A kulon engedélyt az iskola igazgatojatol kell kérni.

1.4. Nem kell a tartézkodasra engedélyt kérni

* asziléknek, gondvisel6knek a szuléi értekezletre vald érkezéskor, illetve
* a meghivottaknak

1.5. Az intézmény biztonsagos miikodését garantalé szabalyok
melyek megtartasa kotelez6 az intézmény teriiletén tartézkodé
szuléknek, valamint az intézménnyel kapcsolatban nem allé mas
személyeknek
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Az intézménnyel jogviszonyban nem allok kotelesek betartani és elfogadni az intézmény kovetkez6
szabalyzatait:

- a nemdohanyzok védelmének helyi szabalyai,

- tlizvédelmi szabalyzat,

- munkaveédelmi szabalyzat.

Az intézménnyel jogviszonyban nem allok altal tilos az intézmény tertletére, épuletébe, rendezvényére, az
alabbi targyakat, eszkozoket behozni, illetve maguknal tartani:

- barmilyen szuré-vagé eszkoz

- alkohol

- bodito szerek

Az intézménnyel jogviszonyban nem allok kotelesek az intézményben az intézményhez mélté ruhazatban,
oltézetben, valamint allapotban tartozodni, illetve megjelenni.

Az intézménnyel jogviszonyban nem allok nem zavarhatjak magatartasukkal, viselkedésukkel az intéz-
ményben folyé pedagogiai munkat, szabadidds foglalkozast, tandran kivili foglalkozast, valamint ren-
dezvényét.

3. A pedagégiai munka belso6 ellenérzési rendje

A hatékony és jogszerii miikodéshez rendszeres és jol szabalyozott ellenrzési rendszer miikddtetése
szlkseges.

A pedagdgiai munka bels6 ellenérzésének célja:

- a pedagdgiai munka hatékonysaganak fokozasa

- az esetlegesen eléforduld hibak mielébbi feltarasa.

- a feltarast kovetd helyes gyakorlat megteremtése

Az ellenbrzés:

- kiterjed az intézmény valamennyi pedagdgiai tevékenységére

- megszervezése az igazgato kotelessége és feleléssége

- szabalyait részben az SzMSz, részben az intézmény vezetdjének és pedagdgusainak munkakori leirasa,
részben

- a munkakori leirasok alapjan torténik.

Minden tanévben ellendrzési kotelezettséggel birnak a kovetkez6 teriiletek

* tanitasi orak ellendrzése: igazgato, igazgatohelyettesek
* azigazolt és igazolatlan tanul6i hianyzasok ellendrzése: pedagogusok
* atanitasi orak kezdésének és befejezésének ellenérzése — igazgatd

3.1. A pedagédgiai munka belsé ellendrzésére jogosultak

A pedagdgiai munka bels6 ellenérzésére elsésorban, altalanos jogkdrben jogosult:

- az intézmény vezetbje

- kiils® szakeért6 az igazgaté felkérésére

A pedagogiai munka belsd, valamely témaju terlletre vonatkozé ellenérzésére, az intézményben dolgozo
pedagogus javaslatot tehet.

3.2. A pedagdgiai munka belsé ellenérzésének formai

A pedagdgiai munka bels6 ellenérzésének formai kilondsen a kdvetkezék lehetnek:
- szObeli beszamoltatas

- irésbeli beszamoltatas

- ertekezlet
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- Oralatogatas
- verseny eredmények
- specialis felmérések, tesztek, vizsgalatok

4. A vezetdk és az iskolai szervezetek kozotti kapcsolattartas
formai

Az intézményben az alabbi szervezetek miikodnek:
4.1. Sziléi képviselet
4.2. Diak képviselet

4.1. A szuldi képviselet

Az iskola a sziléi szervezet (kozosség) részére a jogszabalyi elbirtakat biztositja.
A szUl6k jogaik érvényesitése, kotelességik teljesitése érdekében szlldi szervezetet hozhatnak Iétre.
Tagjai lehetnek: korlatozas nélkil az iskola tanuldinak szUl6i, gondviseléi.

4.1.1. Az iskolai nevelési év rendjének ismertetése
A vezetbknek biztositani kell, hogy a szil6i képviselet az iskolai nevelési év rendjét idében megismerje
annak elfogadasa elétt

4.1.2. A pedagogiai programrol valé tajékoztatas kérésének szabalyai

» Atajékoztatas kérés iranti igény bejelentésének helye: székhely
* Atajékoztatas kérésének iddpontja: megegyezés szerint (max. 15 napon belll)

4.1.3. A szuloi képviselettel az intézményvezeto tart kapcsolatot.

4.2. Diakképviselet

Az iskola a Diakképviselet részére a jogszabalyi eldirtakat biztositja.
A diakok jogaik érvényesitése, kotelesseguk teljesitése érdekében diakonkormanyzatot hozhatnak létre.
Tagjai lehetnek: az iskola tanuléi.

4.2.1. A didkképviselettel az intézményvezetd és a pedagoégusok
tartanak kapcsolatot.

5. A kuls6 kapcsolatok rendszere, formaja és modja

5.1.Kapcsolattartok

Az intézményt minden kuls6 kapcsolatokban az igazgato kepviseli, melyet az igazgatohelyettes a vezetdi
feladatmegosztas szerint atvehet.

Az orszagos hataskorrel, illetékességgel rendelkez6 pedagogiai-szakmai szolgaltato intézmény vezetéjével,
tovabba a miivészeti szakk6zépiskolakkal munkatarsi szinten kapcsolat lehet az igazgatohelyettes és a
pedagdgusok kozott is.

5.2. Kills6 kapcsolatok
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A véros és a térség kivalasztott teleplléseinek kozmivelddési intézményeivel, iskolaival, 6vodaival, az iskola
kozvetlen és szoros kapcsolatot épit ki és gondoz mind a székhelyen, mind a telephelyeken.

Rendszeres kapcsolatot tart:

- a fenntartéval

- szakmai szervezetekkel (Orokség Gyermek Népmiivészeti Egyesiilet, MZMSZ, stb.)

- képz6 intézményekkel (Magyar Tancmiivészeti Féiskola, stb.)

- a varosi 6nkormanyzattal

- gyermekjoléti szolgalattal

- egeszségugyi ellatast biztositd egészségigyi szolgaltatoval

Szlikség esetén kapcsolatot tart:

- mas telepulések oktatasi intézményeivel, mivelddési intézményeivel

- az intézményt tamogatd szervezetekkel

- egyéb kozosségekkel (az intézménnyel jogviszonyban allok hozzatartozdival, a telepllés egyéb lakosaival,
a telepulés civil szervezeteivel, stb.)

5.2.1. A fenntartéval valé kapcsolattartas modja, formai

Az intézmény és a fenntart6 kapcsolata folyamatos, elsésorban a kdvetkezé teriiletekre terjed ki:
- az intézmény atszervezésére, megszintetésére

- az intézmény tevékenységi korénk modositasara

- az intézmény nevének megallapitasara

- az intézmény pénzugyi-gazdalkodasi tevékenységére, elsdsorban a koltségvetésre

- az intézmény ellendrzésére gazdalkodasi, mikodési torvényességi szempontbol

- gyermek- és ifjusagvédelmi tevékenységre

- a tanuld és gyermekbalesetek megelézése érdekéeben tett intézkedésekre

Az intézmény és a fenntart6 kapcsolata eseti:

- az intézmény SZMSZ-e és a pedagdgiai programja jovahagyasa tekintetében

A fenntartéval valé kapcsolattartas formai

- szObeli tajékoztatas adésa havi rendszeressége intézményvezetdi értekezleteken, tovabba sziikség szerint
- irésbeli beszamold

- egyeztetd targyalason, értekezleten, az igazgatdtanacs Ulésein valo részvétel

- a fenntarto altal kiadott rendelkezés atvétele annak végrehajtasa céljabdl

5.2.2. Mas intézményekkel, szakmai és civil szervezetekkel valé
kapcsolattartas

Az intézmény mas intézményekkel, szakmai és civil szervezetekkel kapcsolatot alakithat ki.

Ezek lehetnek: szakmai, kulturalis és egyéb jellegliek, melynek formai az aktualis helyzettdl fliggéen lehet pl.:
rendezvény, latogatas, szobeli, irdsos, stb. A kapcsolatok rendszerességét jellegétdl fliggéen alakulhat.

A kapcsolatoknak lehet anyagi tartalma is, ha a kapcsolattartok egymasnak kedvezményeket biztositanak.
Pl.: egyes eszkozeik értékesitésénél, illetve ingo- €s ingatlan vagyontargyaik hasznélatba adasa-kor.

5.2.3. Az intézményt tamogaté szervezetekkel valé kapcsolattartas
Az intézmeényt tamogato szervezetekkel vald kapcsolattartas kiemelt szempontjai, hogy:

- a tdmogatd megfelel6 tajékoztatast kapjon az intézmény anyagi helyzetérdl,
- az intézménytamogatassal megvalositandd elképzelésérdl, és annak elényeirdl,
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- az intézmény a kapott tamogatasrdl és annak felhasznalasardl olyan nyilvantartast vezessen, hogy abbél a
tamogatas felhasznalasanak modja, célszeriisége, stb. egyértelmiien megallapithaté legyen; a tamogato
ilyen iranyu informacidigénye kielégithetd legyen.

5.2.4. A gyermekjodléti szolgalattal valé kapcsolattartas

Az intézmény segitséget kér a gyermekjoléti szolgélattol, ha a gyermeket veszélyeztetd okokat pedagdgiai
eszkozokkel nem tudja megszintetni. Az intézmény kapcsolatot tart a gyermekek veszélyeztetettségének
megeldzése és megszintetése érdekében a gyermekjdléti szolgalattal, ill. a gyermekvédelmi rendszerhez
kapcsolodo feladatot ellatd mas személyekkel, intézményekkel és hatdsagokkal. Ennek lehetséges maodjai a
kovetkezok:

- a gyermekjoléti szolgélat értesitése — ha az intézmény a szolgalat beavatkozésat szlikségesnek latja

- esetmegbeszélés — az intézmény részvételével a szolgalat felkérésére

5.2.5. Egészségugyi ellatast biztosité egészségugyi szolgaltatoval

Az iskola alkalmazottai éves rendszerességgel megjelennek az lizemorvosi vizsgalaton és tudész(ird
vizsgalaton. A vizsgalat eredményérdl szol6 értesitéseiket bemutatjak.

A gyermekek kotelez6 egészségligyi vizsgélatait a kotelezd oktatasi intézménylk vezeti, ezért erre itt nem
szlkséges intézkedéseket tenni.

5.2.6. Az intézmény egyéb kozosségekkel valé kapcsolattartasa

Az intézmény egyéb kdzosségekkel vald kapesolattartasara a kulturalis tevékenység jellemzé. Osszetartd
szerepe jelentds. Jellemzden rendezvenyeken keresztil valdsul meg.

6. Az unnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok
apolasaval kapcsolatos feladatok

6. 1. Az innepélyek, megemlékezések rendje

Iskolank miikddésébdl adodoan nemzeti linnepeinkrél a megemlékezés tandrai keretek kozott valdsit-
haté meg az (innep hetében, a legkdzelebb esd tandran. A megemlékezés felelése minden esetben az
dravezetd pedagdgus.

Hagyomanyos Unnepeink korébe tartozé az évnyitd és évzard, melynek megrendezéséhez sziikséges
az iskola épuletén kivili, nagy befogadasara alkalmas helyiség bérlése pl.: miivelédési haz, mas
intézmények alkalmas helyiségei.

Hagyomanyos rendezvényeink soraban kiemelt helyen vannak:

- a Karacsonyvaro

Adventben, mas intézmények hasonlo jellegii rendezvényeinek idépontjat keriilve, a csaladi Ginnepet
tiszteletben tartva mas tartalommal és jelleggel, a karacsonyra késziilés tartalméval szervezédik. Szokasokat
feldolgozo, azokat eljatszva megtanitd tdnchazak, melyek igény szerint kézmives foglalkozésokkal is
kiegészUlinek. Javasolt iddpontja: advent 2. ill. 3. hetében, hétkdznap délutan, a legtébb gyermeket fogadd
napon.

- atavaszkdszonté tanchaz

Szokasokat feldolgozd, azokat eljatszva megtanitd tanchazak, melyek igény szerint kézmiives
foglalkozasokkal is kiegésziilnek. Javasolt idépontja: husvét elétti idészak.

Hasonlé céllal szervezédnek a tanchazak, melyek a tanult tancok élévé tételének gyakorlasi alkalmai,
tovabba az iskola tanul6inak kulturalt szorakozast biztosito rendezvények. Ezek lehetnek a varos nyil-
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vanossaga el6tt megnyitottak, melyeket a varhato létszam fuggvényében helyben, vagy a varos megfelel6
méretl helyiséget biztositani tudo intézményébe szervezink.
Az iskolai rendezvényekrdl az érintett szll6k meghivo, vagy tajékoztatd levél formajaban irasos értesitést
kapnak. Ebbe minden esetben bele kell irni a rendezvény id6tartamat, melyre az iskola a pedagogiai
feligyeletet biztositja.
Az intézmény hagyomanyapolasa korébe tartozé rendezvények
A rendezvény neve
Az érintettek kore
Idépontja
VIZSGAELOADAS
alapfok és tovabbképzé évfolyam tanuldi, adott év méjus vége, junius eleje
TANCHAZ
minden tanuld
évkozi (péntek, szombat), jeles napokhoz kétddok
KARACSONY
minden tanuld
ADVENT
HUSVETVARO
minden tanuld
NYARI TABOR

7. Az intézményi védo, 6vo elbirasok

A kozoktatasi torvény jogot biztosit a tanulonak arra, hogy az iskolaban biztonsagban és egészséges
kérnyezetben neveljék és oktassak.

A miivészeti nevel6 és oktatdé munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtése, a tanuld-
balesetek megelézése érdekében teendd intézkedések az igazgato feladatkorébe tartoznak. Az intézményi
helyzet értékelését a megel6zés érdekében az intézmény vezetdszervei rendszeresen napirendre tlzik.
Minden pedagogusnak torvenybdl kovetkez6 kotelessége, hogy a rabizott tanuldk részére az egészséguk,
testi épségik megbrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, és ezek elsajatitasardl meggy6z6djon.

Minden tanév elsd hetének valamely tanitasi napjan a csoportos foglalkozast tartd szaktanar balesetvédelmi
oktatast tart, amelyet a napld haladasi részében koteles dokumentalni.

A tanév folyaman torténd tanulmanyi kirandulas, illetve rendezvényen vald részvétel el6tt a szaktanar kilon
oktatast tart az utazassal és egyéb baleseti forrdsokkal kapcsolatosan.

Az iskolan kiviili rendezvények el6tt a kisérd tanarnak is kotelessége a veszélyforrasokra és az elvarhato
magatartasi formékra a tanulok figyelmeztetése.

A tanuldi baleset veszélyének észlelésekor annak elharitasa érdekében mindenki koteles az azonnali
intézkedéseket megtenni, ha erre nincs szilkség, akkor a veszélyforrasra a munkavédelmi felelds figyelmét
kell felhivni.

Az iskola hazirendjében kell meghatarozni azokat a vedd, 6vo eldirasokat, amelyeket a tanuldknak az
iskolaban val6 tartozkodas soran meg kell tartaniuk. Ezek kiterjednek:

- a foglalkozasokkal egytt jard veszélyforrasokra,

- a tilos és az elvarhatd magatartasforma meghatarozasara, ismertetésére.

Ezt a tanuldk életkoranak és fejlettségi szintjének megfeleléen kell ismertetni.

8. A tanulébalesetek megel6zése érdekében ellatandoé feladatok

8.1.Az intézmény vezetdjének feladata, hogy ellendrizze

- Az intézményben keményforrasztas, iv és langhegesztés, ipari gazpalack, illetve tartaly felszerelése az
épuleten szakkivitelezo altal folytatott épitési, felujitasi, javitasi munka kivételével nem végezhet.
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- Az intézmény terlletén a tanulokra veszélyes eszkoz, szerszam csak a legszikségesebb idétartamig, az
adott felujitasi, egyéb szerelési tevékenység idejéig, s csak az azzal dolgozdk allandé felligyelete mellett
lehet.

- Az intézményben a tanulok a jogszabalyban, hasznélati utasitdsban veszélyesnek mindsitett gépeket,
eszkozoket nem hasznalhatnak.

8.2. A pedagogusok feladata

- Haladéktalanul jelezzék az intézményvezetd felé azokat a helyzeteket, melyeket balesetveszélyesnek
talalnak.
- Gondoskodjanak a tanuldk biztonsagarol.

8.3. Az iskola nem pedagoégus alkalmazottjainak feladata

- A munkater(letiikon fokozott dvatossaggal jarjanak el, igyelve a gyermekek biztonsagara, testi épségére.
- A veszélyforrast jelenté munkahelyiket mindig zarjak, stb.

9. A tanuldbalesetek esetén ellatando feladatok

9.4.1. Az intézményvezetd feladatai:

- Kijeloli azt a személyt, aki a tanuldbaleseteket nyilvantartja;

- Nem sulyos balesetekkel kapcsolatos feladatok:

- intézkedik a harom napon tul gyogyuld sérllést okozo tanuldbalesetek haladéktalan kivizsgalasardl

- jegyzOkonyvet vetet fel

- a kivizsgalast kovetden, de legkés6bb a targyhot kdvetd hdnap 8. napjaig megkuldi a fenntartanak, valamint
- atadja a tanul6 szil6jének (nagykoru tanuld esetén a tanulénak)

- egy példany meg6rzésérdl gondoskodik

Ha a kivizsgalas elhizddasa miatt az adatszolgaltatas hatarideje nem tarthato, akkor e tényrél az okok
ismertetésével jegyzékonyvet készittet.

- Sulyos balesetekkel kapcsolatos feladatok:

- sUlyos baleset esetén azonnal jelenti a balesetet az intézmény fenntartoja felé

- gondoskodik a baleset legalabb kdzépfoki munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd személy
bevonasaval torténd kivizsgalasarol.

- lehetévé teszi az iskolai szillbi szervezet és a diakonkormanyzat részvételét a tanuldbalesetek
kivizsgalasaban

- Minden tanulébalesetet kovetden intézkedik a megel6zésrol.

- Tajékoztatja a tantestlletet a torténtekrdl, ill. az intézkedésrl.

9.4.2. A pedagogus feladata

- Nem sulyos balesetek utén az intézményvezet6 utasitaséra:

- kdzremiikddik a harom napon tul gyogyul6 sértlést okozé tanuldbalesetek haladéktalan kivizsgalasaban
- kdzrem(ikodik jegyzOkonyv felvételében

- Sulyos balesetekkel kapcsolatban:

- a balesetet azonnal jelenti az intézményvezetonek, illetve az intézményvezetd tavolléte esetében a
helyettesitési rendnek megfeleléen gondoskodik a balesetet jelentésérdl,

- kdzremiikodik a baleset kivizsgalasaban.
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- Kozrem(ikodik az iskolai szil6i szervezet és didkonkormanyzat tajekoztatasaban, és a tanulobalesetek
kivizsgalasaban valo részvétele biztositasaban.

- Intézkedést javasol minden tanuldbalesetet kovetéen a megeldzésre, az intézményvezetd megel6zéssel
kapcsolatos utasitasait végrehajtja.

9.4.3. Nem pedagégus alkalmazott feladata

Az intézményvezetd utasitasanak megfeleléen kdzremiikddik a tanulébaleseteket kdvetd feladatokban.

10. Rendkivuli esemény, bombariadé esetén sziikséges teendok

Rendkivuli eseményen kell érteni minden olyan eseményt, amelynek bekdvetkeztét elére nem lehet latni.
A rendkivlli esemény észlelésekor, tudomasra jutasakor haladéktalanul tajékoztatni kell az intézmény-
vezetot.

Rendkivlli esemény és bombariadd esetén intézkedést az igazgatd hozhat. Akadalyoztatasa esetén az
SZMSZ-ben szabalyozott helyettesitési rend szerint kell eljarni.

Az intézményvezetd a rendkivili esemény jellegének megfeleléen

a) haladéktalanul értesiti:

- az érintett hatdsagokat,

- a fenntartot,

- a sziléket;

b) megtesz minden olyan szlkséges intézkedést, amelyek a gyermekek, tanulok védelmét, biztonsagat
szolgaljak.

Rendkivlli eseménynek szamit kllondsen:

- atiz,

- azarviz,

- a foldrengés,

- a bombariado,

- egyéb veszélyes helyzet, illetve a neveld munkat mas modon akadalyozd, nehezitd kortimény.
Halasztast nem t(ir§ esetekben, katasztrofa-helyzetben a kozvetlen veszély elharitasardl az azt észleld
kdzalkalmazott koteles minden tdle telhetét megtenni, amelyrél beszamol az intézmény igazgatojanak.
Rendkivili esemény bekdvetkezésekor az iskola, valamint a telephelyek épiletének kilritése a
Katasztrofa-, tiiz- és polgari védelmi tevékenység szervezeti és végrehajtasi rendje szerint torténik.
Az épulet kitritésének idétartamardl, a tanuldk elhelyezésérél, az intézkedést végz6 hatdsag informéacidja,
valamint az intézmény riadéterve szerint az igazgatd vagy az intézkedéssel megbizott személy, illetve a
telephelyen tartozkodo felelés azonnal dont.

A hozott intézkedésekrdl az igazgatd rendkiviili jelentésben értesiti a fenntartot.

Az egyéb intézkedést kdoveteld rendkivili események bekdvetkeztekor az intézményvezetd a pedagogusok
bevonasaval a legjobb belatasa szerint dont.

A rendkivili események esetén teend6 alapvetd intézkedések

Rendkiviili esemény megnevezése

Intézkedések

Tlz

A helyi tlizvédelmi szabalyzat utasitasa alapjan:

1.1. Az épllet kiuritése a tlizriadd terv szerint

1.2. A tlizoltdsag értesitése

1.3. A tlizoltas megkezdéese

1.4. Az egyes értékek mentése
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1.5. A tanuldk elhelyezése, illetve hazajutasanak, biztonsagos elhelyezésének megszervezése (indokolt
esetben a szil6k értesitésével)

1.6. A fenntart6 értesitése

Arviz

1.1. A tanuldk elhelyezése, illetve hazajutasanak, biztonsagos elhelyezésének megszervezése (indokolt
esetben a szilok értesitésével)

1.2. Az illetékes intézmények értesitése

1.3. Erték mentés

Foldrengés

1.1. A tanuldk elhelyezése, illetve hazajutasanak, biztonsagos elhelyezésének megszervezése (indokolt
esetben a sziil6k értesitésével)

1.2. Az illetékes intézmények értesitése

1.3. Erték mentés

Bombariadd

1.1. Az épllet kiuritése a tiizriadd terv szerint

1.2. Az illetékes hatosagok értesitése

1.3. A tanuldk elhelyezése, illetve hazajutasanak, biztonsagos elhelyezésének megszervezése (indokolt
esetben a szil6k értesitésével)

1.4. A fenntart6 értesitése

Egyéb veszélyes helyzet

1.1. A tanuldk elhelyezése, illetve hazajutasanak, biztonsagos elhelyezésének megszervezése (indokolt
esetben a szil6k értesitésével)

1.2. Az illetékes intézmények értesitése

1.3. Indokolt esetben tanitasi szunet elrendelése

11. Az intézményi dokumentumok nyilvanossaga, a szulék
tajékoztatasa

11.1.A pedagégiai programrol valé tajékoztatas szabalyai

11.1.1.A pedagégiai program nyilvanossaga

A pedagogiai program nyilvanos. Annak érdekében, hogy a szllék és a tanuldk a pedagdgiai programot
szabadon megtekinthessék, az intézmény vezetbje gondoskodik a pedagogiai program nyilvanossagra
hozatalaral.

Tovabbi lehetséges mddjai:

- hirdet6tablan torténd elhelyezés,

11.1.2. A pedagdgiai programmal 6sszefiiggo tajékoztatas

Az iskolaigazgatd a pedagbgusokat kotelezi arra, hogy a tanuldk, illetve a sziilék részére tajékoztatast adjon
a pedagdgiai programrol.

11.2. A hazirenddel osszefiiggo tajékoztatas szabalyai
11.2.1. A hazirend nyilvanossaga

A hazirend helyben szokasos modon torténd nyilvanossagra hozatali modjai:
- hirdet6tablan torténd elhelyezés,
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- a székhelyen megtekinthet
11.2.2. A hazirenddel dsszefligg6 tajékoztatas

A pedagogusok tanév elején ismertetik a hazirendet:

- a tanulokkal,

- szUlGi értekezleten a szulGkkel.

A hazirend érdemi valtozaséardl a valtozast koveté 30 napon belll a szulét tajekoztatni kell azzal, hogy
meghatarozasra kerll az, hogy a hazirend hatalyos valtozata milyen modon érheté el (hol, hogyan kerClt
nyilvanossagra hozasra).

11.3. A jelen SZMSZ nyilvanossaga

A jelen SZMSZ nyilvanossaga

Az SZMSZ nyilvanos.

Az SZMSZ helyben szokasos médon torténd nyilvanossagra hozatali médjai:
- az intézmény székhelyén megtekinthetd

11.4. A sziilok tajékoztatasa

Az iskola igazgatodja koteles tajékoztatast adni a szUl6knek a kovetkezOkrol:

- a tanulmanyi segédletekrél,

- a taneszkozokrdl,

- a ruhazati és mas felszerelésekrdl,

amelyekre a kovetkezé tanévben a neveld és oktatd munkahoz szlikség lesz,

12. A tanulé fegyelmi eljarasa

A fegyelmi eljaras lefolytatdsat egyeztetd eljaras (a tovabbiakban: egyeztetd eljaras) el6zheti meg. Az
egyeztetd eljaras részletes szabalyait a 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet kotelezése alapjan a jelen SZMSZ
hatérozza meg.

12.1.Az egyeztet6 eljaras célja:

Az egyeztett eljaras célja:

- a kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa, értékelése,

- a kotelesseégszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenvedd kozotti megallapodas létrehozasa a sérelem
orvoslasa érdekében.

A fegyelmi (igy lefolytatasa elétt vizsgalni kell, hogy az egyeztetd eljaras lefolytatasanak lehetésége nyitva
all-e, azaz az egyeztet6 eljarassal egyetert-e:

a) a sérelmet elszenvedé fél:

- a nagykoru sérelmet elszenvedd fél,

- a kiskoru sérelmet elszenved6 fél esetén a sziil6,

b) a kételességszegéssel gyanusitott tanulé:

- a kotelesseégszegéssel gyanusitott nagykoru tanulo, és

- a kiskoru kotelességszegéssel gyanusitott tanuld esetén a szUld.

12.2. Az egyeztetd eljaras lefolytatasanak kérése
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A fegyelmi eljaras meginditasardl szol6 értesitésben a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld, ha a
kételességszegéssel gyanusitott tanuld kiskoru, a sztil6je figyelmét fel kell hivni az egyeztetd eljaras
igénybevételének lehetbségeére.

Ebben az értesitésben kell mar tajékoztatni az érintetteket az egyeztetd eljarast vezetd személyre vonatkozé
javaslatrél, valamint arrél, hogy a felek mas személyt is javasolhatnak e feladatra.

A tanuld, kiskoru tanuld esetén a szl az értesités kézhezvételétdl szamitott ot tanitasi napon belll irasban
jelentheti be, ha kéri az egyezteté eljaras lefolytatasat.

Harmadszori kotelességszegés esetén a fegyelmi jogkor gyakorl6ja az egyeztetd eljaras alkalmazasat
elutasithatja.

12.3. Nincs helye egyeztet6 eljarasnak

A fegyelmi eljarast folytatni kell, ha:

- az egyeztetd eljaras lefolytatasat nem keérik, tovabba ha

- a bejelentés iskolaba torténd megérkezésétdl szamitott tizenot napon belil az egyezteté eljaras nem
vezetett eredményre.

12.4. Feladata és hataskorok az egyezteto eljarasban

A fegyelmi jogkdr gyakorloja:

- felel az egyeztetd eljéras lefolytatasaért,

- az eljaras lefolyatasa érdekében javaslatot tesz az egyeztetd eljarast vezetd személyre.

Az intézmény igazgatéja:

- biztositja az egyeztetd eljaras lebonyolitasahoz szilkséges technikai feltételeket, ezen beliil kiiléndsen:
- rendelkezésre bocsatja az egyeztetési eljarashoz szilkséges helyiséget, termet,

- felkéri az egyeztet0 eljarast vezetd személyt,

- az adminisztracios feladatokat ellato intézményi dolgozok kézremiikddésével segiti az egyeztetd eljaras
adminisztracios feladatait.

12.5. Az egyeztetd személye

Az egyeztet eljarast olyan nagykoru személy vezetheti, akit mind a sérelmet elszenvedd fél, mind a
kételességszegd tanulo elfogad.

E személyre a fegyelmi jogkdr gyakorldja javaslatot tesz az érintetteknek, illetve kéri javaslatukat. Az
egyeztetd személyre vonatkozo javaslatot, illetve javaslattételi jogot a fegyelmi eljarasrol sz6l6 értesitésben
kell mar kéz6lni az érintettekkel.

A mindkét fél altal elfogadott személyt az intézmény igazgatoja, illetve az altala felhatalmazott személy kéri
fel az egyeztetd eljaras levezetésére. A felkérést az egyeztetési eljaras lefolytatasa iranti kérelem
beérkezését kovetd 5 napon belll meg kell tenni.

Az egyeztetd eljarast vezetd személy irasban nyilatkozik arrol, hogy a feladatot vallalja.

12.6. Az egyeztetd eljaras lefolytatasa

Az egyeztett eljaras soran az egyeztetd eljarast vezetd személy:

- megvizsgalja, attekinti a rendelkezésre all6 iratokat, bizonyitékokat,
- killén-kilén meghallgathatja az érintett feleket,

- targyalast tarthat az érintett felek részvételével,

- szllkség esetén szakeértét vehet igénybe.

Az egyeztett eljarast vezetd személy irasban értesiti:

- a sérelmet szenvedd felet, valamint
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- a kotelezettségszegt felet

arrél, ha az eljarasban meghallgatast, illetve targyalast kivan tartani.

Az értesitésben meg kell adni az eljarasi cselekmény pontos idopontjat, helyét, tartalmat.

Az értesitést ugy kell megkuldeni, hogy azt az érintettek a meghallgatas, targyalas el6tt legalabb 8 nappal
elébb kézhez kapjak.

Az egyeztetd eljaras soran torténd meghallgatésrol, illetve targyalasrol jegyzékonyvet kell felvenni.

Az egyeztett eljaras lefolytatdsara az egyeztet6 eljarast vezetd személy kijelolésétdl szamitott 15 nap all
rendelkezésre.

Az egyeztett eljarast vezetd szemely:

- az eljaras soran megallapithatja, hogy a felek megallapodtak, illetve

- legkésdbb az eljarasi hatéridd lejartakor megallapithatja, hogy a felek az egyeztetd eljarasban nem
allapodtak meg.

12.7. Megallapodas az eljaras soran

Ha a felek kiilon-kilon a meghallgatasukon, illetve egyditt a targyalason megallapodnak a sérelem
orvoslasarol, a megallapodast jegyzékonyvbe kell foglalni. A jegyzOkdnyvet az érintettek és az egyeztetd
eljarast vezet6 személy alairjak.

A fegyelmi eljaras felfuggesztése

Megéllapodas esetén barmelyik fél kezdeményezheti a fegyelmi eljaras felfiggesztését.

A kezdeményezésnek tartalmaznia kell:

- az irasbeli megallapodast - mellékelve,

- a kezdeményezést arra vonatkozdan, hogy a sérelem orvosladsahoz szlikséges idére a fegyelmi eljaras
felfliggesztésre keriiljon.

- a kezdeményez6 altal a sérelem orvoslasahoz szikségesnek tartott idétartamot.

A fegyelmi eljaras vezet6je a kezdeményezés alapjan legfeljebb a sérelem orvoslédsahoz szlikséges
id6étartamra, de legfeljebb 3 hénapra felfliggeszti az eljarast

Az eljaras felfuggesztésérél szolé dontéseét irasban megkuldi az érintetteknek. A dontésben tajékoztatja az
érintetteket arrél, hogy ha a felfliggesztés ideje alatt a sérelmet elszenvedd fél, kiskoru sérelmet elszenvedd
fél esetén a sziilé nem kérte a fegyelmi eljaras folytatasat, a fegyelmi eljarast meg kell sziintetni.

A fegyelmi eljaras folytatasa

A fegyelmi eljarast - ha a fegyelmi eljaras felfliggesztése alatt - a sérelmet elszenvedd fél kéri, folytatni kell.
Az eljaras lefolytatasara a fegyelmi eljaras altalanos szabalyai szerint kerdl sor.

A fegyelmi eljaras megsziintetése

A fegyelmi eljarast - ha a fegyelmi eljaras felfiiggesztése alatt nem kérték, és a felfiiggesztés idétartama lejart
- meg kell szlntetni.

Az eljaras megsziintetésére a fegyelmi eljaras altalanos szabalyai szerint keriil sor.

A megallapodas nyilvanossaga

Ha a sérelem orvoslasardl kotott irasbeli megallapodasban a felek kikotik,

- az egyeztetd eljaras megallapitasait és a megallapodasban foglaltakat a kételességszegd tanuld
osztalykdzosségében meg lehet vitatni, tovabba

- az irasbeli megallapodasban meghatarozott korben nyilvanossagra lehet hozni.

12.8. Oktatasuigyi kozvetito
Az egyeztet6 eljarasban igénybe lehet venni az oktatastgyi kozvetitét.

12.9. Fegyelmez6 intézkedések formai és alkalmazasanak elvei
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>  Afegyelmezd intézkedések alkalmazasanal a fokozatossag elve érvényestl, amelytdl indokolt esetben —
a vétség sulyara tekintettel — el lehet térni. Ennek alkalmazésa a hazirend szerint torténik.

12.9.1. Enyhébb kotelességszegés

» Haatanuld a kételességeit enyhébb formaban megszegi, ellene fegyelmez6 intézkedéseket kell
alkalmazni.

» Azintézkedések alkalmazasanal, annak fokozatainal elsdsorban a csoportvezetd dont a szaktanarok

véleménye kikéréseét kovetben.

» Azintézkedések formai:

- csoportvezetdi szobeli figyelmeztetés,

- csoportvezetdi intes,

- igazgatoi figyelmeztetés,

- igazgatoi intés.

» A csoportvezeték csoportvezetdi szobeli figyelmeztetést adhatnak fegyelmez6 intézkedésként annak a

tanulénak, akinek magatartasa, fegyelme a csoportvezetd orain huzamosabb ideig nem kielégit.

» A csoportvezetdi irasbeli figyelmeztetés a csoportvezet6i szobeli figyelmeztetést kdvetden adhato,

kivéve, ha a cselekmény sulya az azonnali irasbeli figyelmeztetés alkalmazasat teszi sziikségessé.

» Az igazgatdi irasbeli figyelmeztetést — a kortiimények mérlegelésével — a csoportvezetdi kezdeményezi.

12.9.2.Vétkes és sulyos kotelességszegés

» Ha atanul6 a kotelességeit vétkesen és sulyosan megszegi, fegyelmi eljarast kell lefolytatni.
» Afegyelmi eljaras eredményeképpen irasbeli hatarozattal lehet a fegyelmi biintetést kiszabni.
» Az igy kiszabott fegyelmi biintetés formai:

- megrovas,

- szigor megrovas,

- meghatarozott kedvezmények, juttatdsok csokkentése, illetve megvonasa,

- athelyezés masik tanulécsoportba,

- eltiltas az adott iskolaban a tanév lefolytatasardl,

- kizaras az iskolabol.

13. Egyéb jogszabaly altal szabalyozandé — de mas
szabalyozasban nem szabalyozhaté — kérdések

13.1.Kiemelt munkavégzésért jaré kereset-kiegészités feltételei

A kiemelt munkavégzésért jar6 kereset-kiegészitést:
a kdznevelésrél sz016 2011. évi CXC. tdrvény 65. § (5) bekezdése szabalyozza.

13.2. Az adatkezelés és tovabbitas intézményi rendje

Az adatkezelés és tovabbitas intézményi rendje jelen SZMSZ-ben - figyelembe véve a nemzeti
kdznevelésrdl szdl6 torvény 43. § (1) bekezdését:

nem kerUl szabalyozasra, mivel van az intézmény iratkezelési szabalyzat készitésére kotelezett, és az
iratkezelési szabalyzat tartalmazza az adatkezelési szabalyokat.
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13.3. A pedagogusok szamara biztositott informatikai eszk6zdk

A nemzeti kdznevelésrdl szol6 torvény 63. § (1) bekezdése alapjan meg kell hatarozni a pedagdgusok
részére biztositott informatikai eszk6zoket.

A pedagogusok részére a kdvetkezé informatikai eszk6zok kerulnek biztositasra:
- szamitogep

tobb pedagdgus altal koz0s hasznalattal,

igény szerint személyre sz6léan kiadva

- szamitdgépes programok

tobb pedagdgus éltal koz0s hasznalattal,

igény szerint személyre sz6léan kiadva

- elektronikus adathordozok

tobb pedagdgus altal kozds hasznalattal,

igény szerint személyre szoléan kiadva
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II. rész

Az iskolara vonatkozo6 tovabbi szabalyok
1.Az egyéb foglalkozasok céljat, szervezeti formait, idokeretét

Az intézmény - a nevelési-oktatasi intézmények mikodéseérdl és a koznevelési intézmények névhaszna-
latarol sz6l6 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet 4. § (2) bekezdés a) pontja alapjan az Szervezeti és
MUkodési Szabalyzataban koteles szabalyozni az egyéb foglalkozasok céljat, szervezeti formait, idékereteit.
Egyéb foglalkozas korébe tartozik a tanéran kiviili:

- egyeni, vagy

- csoportos

pedagdgiai tartalmu foglalkozas, amely a tanuldk fejlédését szolgalja.

A tanoéran kivili foglalkozasok szervezeti formai

» Aziskola - a tanérai foglalkozasok mellett — a tanuldk érdeklédése, igényei szerint tanéran kivdli
foglalkozasokat szervez.

»  Afoglalkozasokra annyi kisérd tanart kell biztositani, amennyi a zavartalan lebonyolitdshoz szlkséges,
de 20 tanulonként legalabb egy f6t. Ha a tanulok szereplésére is sor kerll, lehetbleg biztositani kell a
szaktanarok részvételét.

» Az elbre tervezett foglalkozasok rendje része a tanév helyi rendjének, illetéleg az éves munkatervnek,
amely meghatarozza a szervezés feladatait és feleléseit.

Az iskola dltal szervezett tanoran kiviili foglalkozasok, f6 jellemzoi

A tanéran kivuli foglalkozas

megnevezése

A tanéran kivuli foglalkozas

f6 jellemzoi

FAKULTATIV ORAK

- az iskola épiiletében

- kotelezé tanitasi id6n tul

- Onkéntes alapon

- iskolai tananyagba illeszthetéen

- pedagdgusok vezetésével

MUVESZETI CSOPORT

- évfolyam csoportositason kivil barmilyen formaban lehetséges

- miikodése lehet allando, és alkalomszeri

- az iskola tananyagara és a fakultativ 6rak anyagara épdl

TANULMANYI, KULTURALIS VERSENY, ISKOLAK KOZOTTI VERSENYEK

» E foglalkozasokon valé részvétel dnkéntes alapon torténik.

* Arészvétellel a tanuldk az iskolan beldl, illetve iskoldk kozott bizonyithatjak, mérhetik dssze tudasukat,
teljesitményeiket.

* Az egyes versenyek a pedagogusok felkészité kozremikodésével valdsulnak meg.
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* Lehet orszagos felmendrendszer(i és hazi szervezesi.

* Aterileti, orszagos versenyen résztvevo tanuldkat a verseny idejére az iskola igazgatdjatol ki kell kérni,
* Azigazgaté gondoskodik arrol, hogy az orszagos, a korzeti, a helyi vagy a hazi versenyeken gyéztes,
illetéleg helyezést elért tanuldk eredményes szereplését az egész intézménykozosség, valamint a tanuld
iskolaja is megismerje.

DIAKNAP

* Azilyen rendezvényt az intézményvezetének el6zetesen be kell jelenteni, és engedélyeztetni annak
megtartasat.

» Biztositani kell pedagdgus részvételét, aki gondoskodik a felligyeletrél, megvalésuldsahoz igénybe
vehet0 a szul6i szervezet segitsége.

TANCHAZ, KEZMUVES FOGLALKOZASOK

* Azilyen rendezvényt az intézményvezetonek el6zetesen be kell jelenteni, és engedélyeztetni annak
megtartasat.

» Biztositani kell pedagdgus részvételét, aki gondoskodik a felligyeletrdl,

* Megvaldsulasahoz igénybe vehetd a szlil6i szervezet segitsége.

* Aziskola éplileteben, szervezett programmal zajlik (aprok tanca, tanctanitas, foglalkozasvezetés stb.)
TABOR

* Azilyen rendezvényt az intézményvezetdnek elézetesen be kell jelenteni, és engedélyeztetni annak
megtartasat.

» Biztositani kell pedagdgus részvételét, aki gondoskodik a felligyeletrdl, megvaldsulasahoz igénybe
vehet0 a sziléi szervezet segitsége.

* Aziskola éplletében, illetve mas helyszinen szervezett programmal zajlik (aprék tanca, tanctanitas,
foglalkozasvezetés stb.)

RENDEZVENY- ES SZINHAZ-LATOGATAS

* Azilyen rendezvényt az intézményvezetdnek el6zetesen be kell jelenteni, és engedélyeztetni annak
megtartasat.

» Biztositani kell pedagdgus részvételét, aki gondoskodik a felligyeletrél, megvalésuldsahoz igénybe
vehet0 a sziléi szervezet segitsége.

* A programok kivalasztasa a tananyagtartalommal 6sszefliggésben torténik.

KOZREMUKODES RENDEZ-VENYEKBEN

* Kulturalis, kozmivel6dési tevékenység, mely lehet idegen szervezési és sajat szervezési

* Azilyen rendezvényt az intézményvezetdnek el6zetesen be kell jelenteni, és engedélyeztetni annak
megtartasat.

* Biztositani kell pedagdgus részvételét, aki gondoskodik a felligyeletrél, megvalésulasahoz igénybe
vehetd a sziléi szervezet segitsége.

2.A felnéttoktatas formai
Az intézményben felnéttoktatds nem folyik, ezért annak formai nem kerlinek szabalyozasra.

3.A gyermekek, tanulék egészségét veszélyezteté helyezetek
kezelésére iranyuld eljarasrend

Az intézmény - a nevelési-oktatasi intézmények mikodésérdl és a kdznevelési intézmények névhaszna-
latardl sz616 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet 4. § (2) bekezdés f) pontja alapjan a Szervezeti és Mikodési
Szabélyzataban koteles szabalyozni a gyermekek, tanuldk egészségét veszélyeztetd helyzetek kezelésére
iranyulé eljarasrendet.
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3.1.Kockazatfelmérés, és védo, 6vo eldirasok

Az intézményben minden tanév megkezdése el6tt sor kerll a munkavédelmi, tanulok egészségét ve-
szélyeztetd, egészsegvédelmi helyszini bejarasra, melynek soran megtorténik az intézményi kockazatok
felmérése, majd a kockazatok értékelése.

A védo, 6vo elbirasokkal kapcsolatos szabalyokat jelen SZMSZ kilon pontja tartalmazza.

3.2. Gyermek és ifjusagvédelmi feladatok ellatasa

A feladatok ellatasa a kovetkezok szerint torténik:

- Az intézmény vezetdje gondoskodik az intézményben a gyermek- és ifjisagvédelmi feladatok
megszervezéséért és a feladatok megfeleld ellatasaért.

- A pedagogusok, alkalmazottak, valamint a tanulok eleget tesznek a veszélyeztetd helyzetekkel kapcsolatos
feladatuknak.

Az intézményvezetd koteles a veszélyeztetés tényének kivizsgalasa céljabdl megbeszélni a jelzést:

- az észleldvel,

- a gyermek, tanul6 csoportvezetdjével,

A veszélyeztetés tényallas tisztazasa érdekében meghallgathato az érintett tanulé.

3.3. Intézkedések

Ha a tanul6 védelmében indokolt az intézményvezet6 kozbenjarasa, megkeresi és segitséget kérhet:

- a gyermek- és ifjlisagvédelmi szolgalattol,

- az ifjusagvédelem tertletén miikddé szervezetettdl, hatdsagtol,

- az oktataslgyi kozvetitdi szolgalattol.

Az oktataslgyi kozvetitét a fenntarté egyeztetésével az intézményvezetd kéri fel és bizza meg a feladat
ellatasaval.

3.4. A veszélyeztetett gyermek helyzetének figyelemmel kisérése
A csoportvezetd kiemelt feladata, hogy a veszélyeztetett gyermek helyzetét folyamatosan figyelemmel

kisérje, a helyzet javitasa érdekében szlikség szerint egyuttmiikddik a gyermek-és ifjlusagvédelmi
szervezetekkel, mas hatdsagokkal.
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