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Bevezeto

Az iskola — a jogszabalyi eldirasoknak megfelelend6 — alapitd okirataban
foglaltakat e Szervezeti és Miikodesi Szabalyzatban részletezi.

A szervezeti ¢s miikddési szabalyzat 1étrehozasanak jogszabdlyi alapjai az alabbi
torvények, kormanyrendeletek és miniszteri rendeletek:

e 2011. ¢évi CXC. torvény a Nemzeti koznevelésrol

e 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelésioktatasi intézmények
mikodésérdl és a kbznevelési intezmények névhasznalatarol

e 229/2012. (VIIL. 28.) Korm. Rendelete a nemzeti kdznevelésrél sz61o
torvény végrehajtasarol

e 2011. évi CXII. torvény az informacios onrendelkezési jogrol és az
informacioszabadsagrol

e 1999. évi XLII. torvény a nemdohdnyzdok védelmérdl

e 2001. évi XXXVII. térvény a tankonyvpiac rendjérdl

o 23/2004. (VII1.27.) OM-rendelet a tanuldi tankdnyvtamogatéas és az iskola
tankonyvellatas rendjérdl

e 26/1997. (1X.3.) NM-rendelet iskola-egészségigyi ellatasrol

e 2011. évi CXCV. Térvény az allamhaztartasrol (Aht.)

e 368/2011. (XII. 31.) Korm. Rendelet az allamhaztartasrol sz6106 térvény
végrehajtasarol (Amr.)

e 2012. évill térvény a szabalysértésekrdl, a szabalysértési eljarasrol és a
szabalysértési nyilvantartasi rendszerrél

e 2011. évi CLXXIX. Torvény a nemzetiségek jogairol

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

e 1993. évi XCIII. térvény A munkavédelemrdl 335/2005. (XII. 29.) Korm.
Rendelet a kozfeladatot ellatd0 szervek iratkezelésének altalanos
kovetelményeirdl

e 1995, évi LXVI. Torvény A koézokiratokrdl, a kozlevéltarakrol és a
maganlevéltari anyag védelmérol

e 2013. évi V. torvény a Magyarorszagi Reformatus Egyhaz 1995.evi 1.
kdznevelési torvenyének atfogd modositasarol

e 2013. évi IV. torvény a Magyarorszagi Reformatus Egyhaz
gazdalkodasarol.

e 2023.evi LIl torvény A pedagdgus életpalyarol

e 401/2023. (VIII. 30.) korményrendelet a pedagdgusok Uj életpalyajarol
sz016 2023.évi LII. torvény végrehajtasarol

e 661/2023.(XI11.29) az egyes fenntartok altal kifizetendo esélyteremtési
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o illetményrészhez kapcsolodé tamogatasrol, valamint a 2024. évi
kiegészité koltsegvetési tamogatasrol, tovabbd a pedagogusok Uj
életpalyajardl szol6 2023. évi LII. torvény végrehajtasarol sz6l6 401/2023.
(VII11. 30.) Korm. rendelet mddositasarol

o A gyermekek védelmérdl és gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997.¢vi XXXI.
torvény

e 40/2024. (IX.02.) BM rendelete a nevel6-oktatd munka soran alkalmazott
tartalomszabalyozok ismeretérél szol6, miniszter altal elrendelhet6 képzés
teljesitési kotelezettségérol

Az SZMSZ-t az intézmény vezetdje késziti el €s nyqjtja be a fenntartohoz.

A szabalyzat az iskola fenntartdjanak egyetértésével valik érvényesse.

Az SZMSZ célja, feladata

A szervezeti €s miikddési szabalyzat célja koznevelésrdl szol6 2011. évi CXC.
torvény, valamint a végrehajtasi rendeletében foglaltak érvényre juttatasa, az
intézmény jogszerti miikodésének biztositasa, a zavartalan miikodés garantdlasa,
a gyermeki jogok érvényesiilése, a sziilok, a gyermekek és pedagdgusok kozotti
kapcsolat erdsitése, az intézményi miitkodés demokratikus rendjének garantalasa.

Az alapito okiratban foglaltak alapjan, a pedagogiai programban rogzitett cél- és
feladatrendszer hatékony megvaldsitasahoz az SZMSZ meghatarozza az
intézmeény szervezeti felépitését, az intézmény milkodésének belsé rendjét, a
kiils6é kapcsolatokra vonatkozo szabdlyokat, valamint azokat a rendelkezéseket,
amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

Az intézmény minden munkavallaléja 2024. januar 1-ét61 koznevelési
kozfoglakoztatotti jogviszonyba kerlt.

A munkaltato kotelezettségei (PUétv 66.8)

e A munkaltatd koteles a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allot a
Kinevezés és a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyra vonatkozé szabalyok
szerint foglalkoztatni, tovabbd a munkavegzéshez szilkséges feltételeket
biztositani.

o Koteles a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allonak a kdznevelési
foglalkoztatotti jogviszonyboOl szarmazd kotelezettsége teljesitése soran
indokoltan felmerult koltségét megtériteni.

o Koteles tovabba megtériteni annak a képzesnek a koltségéet, amelyre a
koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allot a kotelezd pedagogus
tovabbképzesrdl szo1o jogszabalyban foglaltakon kiviil kotelezte.
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e Biztositja az egészséget nem veszélyezteté és biztonsdgos munkavegzés
kdvetelményeit.

e A munkéba Iépést megeldzéen €és a koznevelési foglalkoztatotti jogviszony
fennallasa alatt rendszeres 1d6kozonként koteles ingyenesen biztositani a
kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban &ll6 munkakdri alkalmassagi
vizsgalatat.

o A fogyatékossaggal ¢l6 személy foglalkoztatisa soran gondoskodni kell az
észszeri alkalmazkodas feltételeinek biztositasarol.

Kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allok kotelezettsége (Puétv 67.8)

(1)A koznevelesi foglalkoztatotti jogviszonyban alloé alapveté feladata a
rabizott gyermekek, tanulék nevelése, oktatasa, iskolaban a
kerettantervben eldirt torzsanyag atadasa, elsajatitasanak ellendrzése.

Ezzel dsszefuggésben kotelessége kilondsen, hogy

- neveld ¢és oktatd6 munkdja sordn gondoskodjék a  gyermek
személyiségének fejlodésérdl, tehetsegének kibontakoztatasarol, ennek
érdekében tegyen meg minden téle elvarhatot, figyelembe véve a gyermek
egyéni képességeit, adottsagait, fejlodésének tlitemét, szociokulturalis
helyzetét,

- a kiemelt figyelmet igényld gyermekekkel egyénileg foglalkozzon,
szlikség szerint egyiittmiikodjon gyogypedagogussal, konduktorral vagy a
nevelést, oktatdst segitd mas szakemberekkel, a hatranyos helyzetii
gyermek, tanulé felzarkozasat eldsegitse,

- segitse a tehetségek felismeréset, Kiteljesedeset, figyelemmel kdvesse a
tehetséges tanuldkat,

- eldmozditsa a gyermek, tanuld erkolesi fejlodését, a kozosségi
egylittmiik6dés magatartasi szabalyainak elsajatitasat, és torekedjen azok
betartatasara,

- egymas szeretetére és tiszteletére, a csaladi élet értékeinek megismerésere
és

- megbecsiilésére, egylittmikodésre, kornyezettudatossagra, egészséges
életmddra, hazaszeretetre nevelje a gyermekeket, tanuldkat,

- a szlldt (torvényes képviseldt) rendszeresen tajékoztassa a tanuld iskolai
teljesitményérél, magatartdsarol, az ezzel kapcsolatban észlelt
problémakrol, az iskola dontéseir6l, a gyermek tanulmdnyait érintd
lehetOségekrol,

- a gyermek testi-lelki egészségenek fejlesztese es megovasa érdekében
tegyen meg minden lehetséges erbfeszitést: felvilagositassal, a munka- és
balesetvédelmi eldirasok betartasaval és betartatasaval, a veszélyhelyzetek
feltarasaval és elharitasaval, a sziil6 — es szikseg esetén mas szakemberek
— bevonasaval,
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a gyermekek, a tanulok és a sziilok, valamint a munkatarsak emberi
méltésagat és jogait maradektalanul tiszteletben tartsa, javaslataikra,
kérdéseikre érdemi valaszt adjon,

- iskoldban az ismereteket targyilagosan, sokoldalGan és valtozatos
modszerekkel kozvetitse, oktatdmunkajat éves és tandrai szinten,
tanuldcsoporthoz igazitva, szakszerlien megtervezve végezze, iranyitsa a
tanulok tevékenységét,

- iskolaban a kerettantervben és a pedagodgiai programban meghatarozottak
szerint  érdemjegyekkel  vagy  szovegesen,  sokoldaltan, a
kovetelmenyekhez igazoddan értékelje a tanulok munkajat,

- részt vegyen a szamara elGirt pedagogus-tovabbképzéseken, folyamatosan
képezze magat,
folyamatosan iranyitsa,

- a pedagogiai programban és a koznevelési intézmény szervezeti és
mikodési szabalyzatdban eléirt pedagdgiai és adminisztrativ feladatait
teljesitse,

- pontosan ¢és aktivan részt vegyen a nevelGtestiilet értekezletein, a
fogadodrakon, az intézmenyi Unnepsegeken és az éves munkaterv szerinti
rendezvényeken,

- hataridére megszerezze a kotelez6 mindsitést,

- megodrizze a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonya sordn tudomasara
jutd titkot,

- hivatasdhoz méltd, az Etikai Kodex szerinti magatartast tandsitson,

- a gyermek, tanuld érdekében miikddjon egyiitt munkatarsaival €s mas
intézmeényekkel.

- apedagdgus teljesitmenyertékelési eljarasban valo részvétele

- az SZMSZ-ben leirtak alapjan miikodjon egyiitt a gyermekek
veszélyeztetettségének megeldzésében, jelezze az intézményvezetd felé,
ha a veszélyeztetettség fennallasénak jeleit tapasztalja.

- t4jékoztassa a sziiloket , hogy a 2003. évi térvény 149/B§-a szerinti

internetes tajekoztatd és segitségnyujtd szolgalatnal (Nemzeti Média-és

Hirk6zlési Hatosag) bejelentést tehetnek az online visszaélés aldozatai

(2) A neveld-oktatdé munkat kozvetleniil segité munkakorben foglalkoztatott az
(1) bekezdes 1., 4., 5., 7., 8., 13-18. pontjaiban foglalt feladatokat koteles
ellatni.

(3) Az (1) es (2) bekezdesben foglaltak érdekében a koznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyban all6 koteles a) a munkaltato altal eldirt helyen és iddben munkara
képes allapotban megjelenni,

b) munkaideje alatt — munkavégzés céljabdl, munkara képes allapotban — a
munkaltato rendelkezésére allni,
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c) munkajat személyesen, az altalaban elvarhatd szakértelemmel és
gondossaggal, a munkéajara vonatkozd szabalyok, eldirasok, utasitisok és az
Etikai Kddex szerint végezni,

d) a munkakorének ellatasahoz sziikséges bizalomnak megfeleld magatartast
tanusitani,

e) munkatarsaival egylittmiikodni,

f) a gyermek, tanuld sziileivel, torvényes képviseldivel egyiittmiikodésre
torekedni.

A pedagogus koteles betartani a mobiltelefon hasznalatara vonatkozo
szabalyokat az alabbiak szerint:

A pedagogus a tanodrai és egyéb foglalkozasok ideje alatt, valamint tanuloi
felligyelet ellatdsa sordn a birtokdban 1évé mobiltelefont és egyéb digitalis,
infokommunikécios eszk6zt a neveléssel-oktatassal Osszefliggd célokra
hasznalhatja.

Kivéve:

- az intézmény pedagodgiai programjaban szerepld, intézményen kiviil
szervezett programok alkalmaval,

- valamint b) ha a hasznélat ba) a pedagogus vagy mas életét, testi épségét
vagy vagyonat kozvetleniil fenyegetd és mas mddon el nem harithato
veszely elharitasa érdekében,

- bb) szabalysértés vagy blincselekmény elkovetésének elhdritdsa vagy
elkOvetese miatti segitségkérés érdekeben

- vagy bc) a pedagogus vagy a gyermek, tanuld egeszségigyi allapotara
tekintettel sziikséges.
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l. rész

Az alapito okirat
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1. Az intézmény:
Korda Vince Tancmiivészeti, Képzomiivészeti és Szinjaték Alapfoku Miivészeti Iskola

2. OM azonositd: 101 637

3. Az iskola székhelye
Az iskola székhelye:
TURKEVE varos
SZECHENYI ISTVAN utca
23. hazszam
5420 iranyitészam
Oktatott miivészeti agak: TANCMUVESZET, KEPZO- ES IPARMUVESZET,
SZINMUVESZET-BABMUVESZET
Felveheto létszam:
Alapfoku miivészetoktatds,
- képz0 ¢€s iparmiivészeti ag:
Keramia tanszak: 20 f6
Grafikai tanszak: 45 16
Képzdmiivészeti tanszak: 20 6
- Tancmuivészeti, miivészeti ag:
Néptanc: 40 6
Tarsastanc: 60 16
- Szin- és babmiivészeti miivészeti ag:
Szinjaték tanszak: 40 o
Osszesen: 225 f6
Munkarend: nappali.
Evfolyam: 12

Az iskola feladatellatasi helyei:
a.) Jasz-Nagykun-Szolnok Megye:

Korda Vince Tancmiivészeti, Képzomiivészeti és Szinjaték Alapfoku Miivészeti Iskola
Kenderes Feladatellatasi Hely.

e MORICZ ZSIGMOND MUVELODESI HAZ, KENDERES varos SZENT  ISTVAN
utca 33. hazszdm 5331 iranyitoszam
Oktatott miivészeti ag: TANCMUVESZET, KEPZO- ES IPARMUVESZET,
SZINMUVESZET-BABMUVESZET
Felveheto létszam:
Alapfoku miivészetoktatas,
- képz6 és iparmiivészeti ag:
Grafikai tanszak: 25 16
Képzdmiivészeti tanszak: 20 6
- Tancmiivészeti, miivészeti ag:
Néptanc: 70 f6
Tarsastanc: 100 6
- Szin- és babmiivészeti miivészeti ag:
Szinjaték tanszak: 20 f6
Osszesen: 235 6
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Munkarend: nappali
Evfolyam: 12

Korda Vince Tancmiivészeti, Képzomiivészeti és Szinjdaték Alapfoku Miivészeti Iskola
Kistjszallas Feladatellatasi Hely.

o KISUISZALLASI MUVELODESI KOZPONT és KONYVTAR, KISUJSZALLAS
varos SZABADSAG TER utca 7. hazszam 5310 iranyitszam
Oktatott miivészeti ag: TANCMUVESZET,
Felveheto létszam:
Alapfoki miivészetoktatas,
- Tancmiivészeti, miivészeti ag:
Téarsastanc: 50 {6
Osszesen: 50 6
Munkarend: nappali
Evfolyam: 12

Korda Vince Tdancmiivészeti, Képzémiivészeti és Szinjdaték Alapfoku Miivészeti Iskola
Tiszatenyo Feladatellatasi Hely.

e  TISZATENYOI SZENT ISTVAN ALTALANOS ISKOLA, TISZATENYO kdzség
PETOFI U. 6-8 hazszam 5082 iranyitdszam
Oktatott miivészeti ag: TANCMUVESZET, KEPZO- ES IPARMUVESZET
Felveheto létszam:
Alapfoku miivészetoktatdas,
- Képzo- és iparmiivészeti ag:
Grafika: 30 16
Képzdémiivészeti tanszak: 50 16
- Tancmiivészeti miivészeti ag:
Néptanc: 90 6
Osszesen: 170 6
Munkarend: nappali
Evfolyam: 12

Korda Vince Tancmiivészeti, Képzomiivészeti és Szinjaték Alapfoku Miivészeti Iskola
Tiszapuspoki Feladatellatasi Hely.

e  TISZAPUSPOKI KOZOSSEGI HAZ, TISZAPUSPOKI kozség LISZT FERENC
U. 5. hazszam 5211 iranyitoszam
Oktatott miivészeti ag: TANCMUVESZET
Felveheto létszam:
Alapfoku miivészetoktatas,
- Tancmiivészeti miivészeti ag:
Néptanc: 50 6
Tarsastanc: 50 6
Osszesen: 100 6
Munkarend: nappali
Evfolyam: 12

Korda Vince Tancmiivészeti, Képzomiivészeti és Szinjaték Alapfoku Miivészeti Iskola
Karcagi Feladatellatasi Hely.

e KARCAGI IFJUSAGI HAZ, KARCAG varos PUSPOKLADANYI UT 11.
hazszam 5300 iranyitoszam
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Oktatott miivészeti 4g: TANCMUVESZET
Felveheto létszam:
Alapfokl miivészetoktatas,
- Tancmiivészeti miivészeti ag:
Tarsastanc: 50 f6
Osszesen: 50 f6
Munkarend: nappali
Evfolyam: 12

Korda Vince Tancmiivészeti, Képzomiivészeti és Szinjaték Alapfoku Miivészeti Iskola
Torokszentmikldsi Feladatellatasi Hely.

e BERCSENYlI MIKLOS KATOLIKUS GIMNAZIUM ES KOLLEGIUM,
ALTALANOS ISKOLA, OVODA - PANTHY ENDRE KATOLIKUS
ALTALANOS ISKOLA TAGINTEZMENYE TOROKSZENTMIKLOS véaros
PETOFI SANDOR UT 52. hazszam 5200 iranyit6szam

Oktatott miivészeti ag: TANCMUVESZET
Felveheto létszam:
Alapfoku miivészetoktatas,
- Tancmiivészeti miivészeti ag:
Néptanc: 400 16
Tarsastanc: 50 6
Osszesen: 450 {6
Munkarend: nappali
Evfolyam: 12
Korda Vince Tancmiivészeti, Képzomiivészeti és Szinjaték Alapfoku Miivészeti Iskola
Berekfiirdoi Feladatellatasi Hely.

e BOD LASZLO KOZOSSEGI TER
BEREKFURDO kozség FURDO U. 2. hazszam 5309 iranyitszam
Oktatott miivészeti ag: TANCMUVESZET
Felveheto létszam:
Alapfoku miivészetoktatdas,
- Tancmiivészeti miivészeti ag:
Néptanc: 50 6
Tarsastanc: 50 {0
Osszesen: 100 6
Munkarend: nappali
Evfolyam: 12

Korda Vince Tancmiivészeti, Képzomiivészeti és Szinjaték Alapfoku Miivészeti Iskola
Fegyverneki Feladatellatasi Hely.

e ORCZY ANNA KATOLIKUS ALTALANOS ISKOLA ES OVODA
FEGYVERNEK varos DOZSA GYORGY U. 2. hazszam 5231 iranyitoszam
Oktatott miivészeti ag: TANCMUVESZET
Felveheto létszam:
Alapfoku miivészetoktatas,
- Tancmiivészeti miivészeti ag:
Néptanc: 50 {6
Tarsastanc: 50 6
Osszesen: 100 6
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Munkarend: nappali
Evfolyam: 12

Korda Vince Tdancmiivészeti, Képzomiivészeti és Szinjaték Alapfoku Miivészeti 1skola

Kétpdi Feladatellatasi Hely.

KASZAP NAGY ISTVAN REFORMATUS ALTALANOS ISKOLA ES OVODA
KETPOI TAGINTEZMENYE, KETPO kozség ALMASY TER 2. hazszam 5411

iranyitoszam
Oktatott miivészeti ag: TANCMUVESZET
Felveheto létszam:
Alapfoku miivészetoktatas,
- Tancmiivészeti miivészeti ag:
Néptanc: 50 6
Tarsastanc: 50 f6

Osszesen: 100 f6
Munkarend: nappali
Evfolyam: 12

3. Ellatand¢ alaptevekenységek

4.1. Az iskola alaptevekenysége

- alapfoku miivészetoktatési iskola

Az iskola alaptevékenysége a koznevelesi torvényben meghatéarozott
muvészetoktatas.

4.2. Az iskola tevékenysége a TEAOR szerinti megjeloléssel:

TEAOR szam Megnevezés

alapfoku

8520 Alapfoku oktatas

852020 Alapfoka miivészeti oktatas

9101 Kdnyvtari, levéltari tevékenyseg:
iskolai konyvtar miikodtetése

8551 Sport, szabadidds képzés (altalanos iskolai tanulok
didksporttal kapcsolatos feladatainak ellatasa:
edzés, felkészités, versenyzeés, versenyeztetés,
mindennapos testedzés feladatainak megoldasa)

8891 Gyermekek napkdzbeni ellatasa:
az &ltalanos iskolai tanulok részére tanulészobai és
napkdzis ellatas biztositasa

8559 Mashova nem sorolt egyéb oktatas

6820 Sajat tulajdonu, vagy bérelt ingatlan bérbeadasa,
Uzemeltetése

9001 El6adomiivészet
Kozonség elott, zart vagy szabad téren tartott
Szinhazi eldadasok, hangversenyek, tanc- €s opera
eléadasok, a pantomim és mas miivészeti,
illetve vegyes milvészeti eldadasok, beleértve
a hivatasos, amat6r miivészcsoport, tarsulat,
zenekar, egylittes eldadoi tevékenységét
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9004 Mivészeti létesitmények miikodtetése
miivészeti létesitmények rendeltetésének
megfelelé mikddtetése, szinpadi latvany, fény
és hangeffektusok biztositasa
9020 El6ad6 miivészetet kiegészitd tevékenység
8552 Kulturalis képzés
hivatalosan elismert, végzettséget nem add,
szabadid6 eltoltését, hobbi illetve
onmegvaldsitast elésegitd szervezet képzése
9329 Mashova nem sorolt egyéb szorakoztatas
ismeretterjesztést szolgalod eldadas sorozatok,
a pihenéssel, szérakozéssal kapcsolatos tanfolyamok,
a vegyes szorakoztatd miisorok, a magyar nota
miisorok, a nyilvanos kdzonség eldtt zajlo miisoros
dijkiosztok, vetélkeddk, babszinhazi eldadas,
tancmulatsag, diszkd és mas szérakoztatd

rendezvenyek.

5811 Kdnyv, borsura, prospektus és hasonld
nyomtatott termék kiadasa

9102 Muzeumi tevékenység

képz6-, ipar-, foto- egyéb miivészeti, iddszaki
és allando kiallitas
7721 Szabadidds, sporteszkz kdlcsonzése,
szorakozasi, szabadidos cikk kolcsonzése
4.3. Az iskola altal ellatando feladatok szakfeladat megjeldléssel:

KSH Szakfeladat szama Megnevezése
8520 -20 Alapfoku oktatds — miivészetoktatas
80511-3 Napkozi otthonos és tanuldszobai foglalkozas
70101-5 Sajat, vagy bérelt ingatlan hasznositasa
75176-8 Intézményi vagyon mitkddtetése
80401-7 Iskolarendszeren kivili nem szakmai oktatés,
vizsgaztatas
92404-7 Sportcelok és feladatok
92601-8 Mashova nem sorolt kulturalis tevékenység
92602-9 Mashova nem sorolt sporttevékenység
75195-3 Kdzoktatasi intézményben végzett vallalkozasi
tevékenység
92171-6 Egyéb miivészeti tevékenység
92192-5 Egyéb szdrakoztatasi és kulturalis tevékenyséeg
92601-8 Mashova nem sorolt kulturalis tevékenység

5. Gazdalkodassal dsszefiiggo jogositvanyok

Az iskola a gazdalkodasa megszervezésének madjara tekintettel részben 6nalléan gazdalkodo
iskola; az eldiranyzatai feletti rendelkezési jogosultsagot az eldiranyzatok feletti jogkor
szabalyzata hatarozza meg.

Az iskola koltségvetését a fenntartd Kevifold Alapitvany hatarozatban allapitja meg.
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6. Feltgyeleti szerv(ek):
Az alapitott szerv felugyeleti szerve(i): Kevifold Alapitvany kuratériuma;
7. Alapito szerv neve és cime:
Az alapito6 szerv
- neve és cime : Kevifold Alapitvany, 5420. Tarkeve, Széchenyi utca 23.

8. A fenntartd szerv neve és cime:
A fenntartd szerv
- neve és cime: Kevifold Alapitvany, 5420. Turkeve, Széchényi utca 23.

9. A koltsegvetési szerv vezetdjének kinevezési (megbizdsi) rendje:

Az iskola vezetdjének kinevezési, megbizasi rendje az alabbiak szerint alakul: a nemzeti
koznevelésr6l szol6 2011. évi CXC. torvény 67.§-a alapjan a Kevifold Alapitvany
kuratdriuma a palyazati kiirast mellézheti.

a.) Az iskolavezetdi megbizas
Az iskolavezetdi megbizast a Kevifold Alapitvany kuratoriuma adja. A kuratérium az
1gazgato1 megbizatas és kinevezés iddintervallumanal a KJT. eldirasait veszi figyelembe.

10. Az ellatandd vallalkozési tevékenység kore, mértéke:

10.1. Az iskola a kordbban felsorolt TEAOR szamok és KSH szakfeladatok szerint
vallalkozhat.

10.2. Az iskola vallalkozasi tevékenységébdl szarmazo bevetele a koltségvetés tervezett
Osszkiadasaihoz viszonyitva maximum a 20 %-0s mértéket érheti el.

11. Az intézmény oktatasi funkciojdaval kapcsolatos eldirasok:
11.1. Az iskola oktatasi funkciot tolt be.

11.2. Az iskolai évfolyamok szama: 12 évfolyam: 1-2. eléképzé, 1-6. alapfokd és 7-10
tovabbképzo évfolyam

11.3. Az iskolaba felveheté maximalis gyermek, tanulélétszam: 1580 f5.
11.4. Munkarend megnevezése: nappali

11.5. A miivészeti dgak, azon beliil a tanszakok megnevezése
Miivészeti ag(ak)
- tancmiivészeti ag
tanszakok: tarsastanc, néptanc,
- képz6- és iparmiivészeti g
tanszakok: grafika, kerdmia, képzomiivészeti tanszak, grafika és festészet
- szinjaték

11.6. Az iskolaban folytathat6 reklamtevékenységre vonatkozé eléirasok:

Az iskolaban tilos a reklamtevékenység, Kivéve, ha a reklam a gyermekeknek, tanul6knak
szO0l és az egészséges életmoddal, a kornyezetvédelemmel, a tarsadalmi, kozéleti
tevekenységgel, illetve a kulturalis tevékenységgel fiigg Ossze.
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12. Az iskolai feladatellatast szolgal6 vagyon, a vagyon feletti rendelkezési jogosultsag

A feladat ellatasat szolgalo vagyon: 5420. Turkeve, Széchényi Istvan utca 23. (55. hrsz)

A vagyon feletti rendelkezeési jog: az iskola feladatanak ellatasara szolgalo ingatlan Turkeve
Véros Onkormanyzatanak vagyona, hasznaloja, miikodtetéje a KEVIFOLD ALAPITVANY.
Az ingatlan tulajdonosi jogositvanya az 6nkormanyzatot illeti meg.

13. Az iskola megsziintetése:

Az iskolat a jogszabaly altal nevesitett esetekben a 7. pontban megjel6lt alapité jogosult
megszuntetni.

A megsziintetésrol az alapitd hatarozattal dont. Az iskola vagyona az alapitora szall vissza.

14. Alapité okirat hatalybalépése, illetve hatalyon kivil helyezés

Jelen alapitd okirat 2024. év januar ho 29. napjan 1ép hatalyba, s egyidejiileg hatalyat veszti a
2023. év majus hé 24. napjan kelt alapité okirat.
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1. rész

Az iskola szervezeti felépitése és miitkodési
rendszere
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1. Az iskola szervezeti felépitési és miikodési rendszere, ezen beliil a
szervezeti egységek, telephelyek megnevezése

1.1. A koltségvetési szerv szervezeti felépitése, strukturaja a kovetkezo:

Lehetséges szervezeti szintek A szervezeti szintnek A konkrét
1) megfeleld lehetséges vezetdi beosztasok
vezetd beosztasok megnevezése
(2) 3)
1. Magasabb vezetdi szint intézményvezeto igazgato
2. Magasabb vezet6i szint intézményvezetd helyettes igazgato-helyettes

1.2. Az iskola mikodési rendszere

Az iskolat az igazgatd iranyitja.
Az iskolan belil megtalalhato:

- az ala- és folérendeltség,

- illetve az azonos szinten beliil a mellérendeltség.
Az iskolan belil ala- és folérendelt viszonyban miikodnek az egyes vezetdi
szintekhez tartozo:

- vezetok,

- illetve vezet6khoz tartozo beosztottak.
Az azonos vezetdi szinthez tartozé munkakorok kézott mellérendeltségi viszony
van.

1.3. A Kkoltségvetés vegrehajtasara szolgalé szamlaszammal kapcsolatos
adatok:
- a szdmlavezetd pénzintézet neve: OTP Bank Nyrt. Tarkeve
- a szamlavezet6 pénzintézet cime: 5420. Turkeve, Széchenyi
utca 32-33.
- koltsegvetesi elszamolasi szamla szdma: 11745107-20007078

1.4. A szerv altalanos forgalmi adé alanyisaga: targyi adomentes

1.5. A koltségvetés tervezesével és vegrehajtasaval kapcsolatos kulonleges
eléirasokat, feltételeket az ,, A Koltségvetési tervezési és vegrehajtasi
szabalyzat” hatarozza meg.

1.6. A feladatellatas rendjének szabalyzatat kilon szabalyozas tartalmazza.

2. A FEUVE rendszerrel Kkapcsolatos el6irasokat Kiilon szabalyzat
tartalmazza.
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3. Az allami feladatként ellatott alaptevékenység
Alapit6 okirat tartalmazza

4. A véllalkozasi feladatok és kézhasznu, vagy gazdasagi tarsasagban valé
részvételnek a részletes felsorolasa, a feladatok forrasai

4.1. A vallalkozasi tevékenységek
Az iskola az Alapitd Okiratban leirtak szerint végezhet vallalkozasi
tevekenyseéget.

4.2. Kdzhasznu tarsasagban valo részvetel
Az iskola kozhasznu tarsasagnak nem tagja.

4.3. Gazdasagi tarsasagban valo részvetel
Az iskola gazdasagi tarsasagnak nem tagja.
4.4. Az intézmény meghatarozasa, tevekenysége (alapito okirat szerint)

Az iskola neve: Korda Vince Tancmiivészeti, Képzomiivészeti és Szinjaték
Alapfoka Miivészeti Iskola

Az iskola székhelye: 5420 Tuarkeve, Széchenyi u. 23.

Az iskola helyrajzi szama: Hrsz. 55.

Az iskola alapito szerve: Kevifold Alapitvany

Az alapitéas éve: 1999.

Az iskola alapito okiratanak jelenleg érvenyes kelte: 2023. majus 24.

Az iskola miikodési teriilete: Jdsz-Nagykun-Szolnok VVarmegye

Az iskola gazdalkodasi jogkdre: részben 6nalléan gazdalkodd

Az iskola koltsegvetésének végrehajtasat szolgalé szamlajanak szama:
11745107-20007078

Alaptevékenysege: kdznevelés
Az évfolyamok szdma: 1-2 Eléképzé 1-6 Alapfok  T/7-10 Tovabbképz6

Az iskola vallalkozdsként végezhetd tevékenysége: az Alapitd Okirat szerint

A vagyon feletti rendelkezd: Kevifold Alapitvany kuratoriuma
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Az iskola finanszirozasa, feladatok, tevékenységek forrasai: allami normativa,
onkormanyzati tamogatas, téritési és tandij bevétel, palyazatok, egyéb
tdmogatasok és felajanlasok, vallalkozasi tevékenység bevétele.

Az iskola alaptevékenységének minésiild alapfokt nevelési-, oktatasi

tevékenységét nem haszonszerzés céljabol latja el, feladatvegzési és ellatasi
kotelezettsége korében.
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111. rész

A nevelési - oktatasi intézményre vonatkozo
szabalyok
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Miikodés rendje, ezen beltl a gyermekek, tanulok fogadasanak (nyitva
tartas) rendje, és a vezetok nevelési-oktatasi intézményben valo
benntartdézkodasanak rendje

1. A miikodés rendje
1.1. Altalanos szabalyok

Az iskolai tanév helyi rendjét a belligyminiszter altal kiadott rendelet alapjan az
intézményvezetd hatarozza meg az éves munkatervben.

A munkatervhez ki kell kérni:
- az iskolai sziil61 szervezet (k6zdsség),
- a tanuldkat ¢érintd programok vonatkozasdban az iskolai
diakonkormanyzat,

véleményet.

A tanév, ezen belll is a tanitasi év rendjét az oktatasi miniszter allapitja meg.

Az iskolai tanév helyi rendjeben meg kell hatarozni:
- az iskolai tanitas nélkiili munkanapok idépontjat, felhasznalasat,
- a sziinetek id6tartamat,
- a megemlékezések, a nemzeti, az iskolai tnnepek meglnneplésének
idépontjat,
- a neveldtestiileti értekezletek idOpontjat.

1.2. A tanulok fogadasanak rendje (a nyitva tartas)

Az iskola szorgalmi id6ben — tanitasi napokon:
- reggel 8.9 o¢ratdl a tandrak, tandran kivili foglalkozasok, egyéb
szervezett programok befejezéséig, de legkésébb 20.% éraig van nyitva.

Az iskola elébb szabalyozott idoponttdl vald eltérd nyitva tartasara - elozetes
kérelem alapjan - az igazgat6 adhat engedelyt.
A hivatali id6: hétfotdl csiitortokig 8% - 16°°, pénteken 8°° - 14%° éraig.

Az intézmény vasarnap és munkaszuneti napokon zérva tart.

Tanitasi 6ra szombati napra is szervezheto.

Rendezvények esetén a nyitva tartasra, valamint a szokasos nyitvatartasi rendtdl
vald egyéb eltérésre az igazgato ad engedelyt, és ezt mind a tanuloknak, mind
pedig a sziiloknek jelezni kell.
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1.3. A vezetok nevelési oktatasi intézményben valé benntartézkodasanak
rendje

Az iskola miikodésével kapcsolatban biztositani kell, hogy az iskolaban a
vezet6i feladatok folyamatosan ellatottak legyenek. Ennek érdekében a vezetok
nevelési-oktatasi intézményben vald benntartézkodasénak rendjét az aldbbiak
szerint hatarozzuk meg:

Az iskolaban vald

Vezetdi beosztas megnevezése , . s i
tartozkodasanak rendje

igazgatd 8.00 _16.%

Megbizott pedagégus ( az akinek az 16.%0 — 20%
Oraja a legtovabb tart)

Az igazgatd tavollétében a helyettesitd tandrok jarnak el a felmeriilt tanuloi,
szuléi tugyekben. A megtett intézkedésrdl az igazgatot haladéktalanul
tajékoztatjak.

A telephelyeken a tanar 15 perccel, a tanuldék 10 perccel a foglalkozas
kezdete el6tt érkeznek a foglalkozas helyére, {igyeletet a foglalkozast vezetd
tanar tart az Ora eldtt és a sziinetekben. A foglalkozasok végeztével a tanulok
atoltozés utan a helyseget azonnal elhagyjak. Utoljdra a tanar tavozik
meggy6z6dve arrol, hogy minden tanulé elment e, valamint az 06lt6z6t
megtekintve megallapitja nem hagytak e valamit a tanuldk az 61t6z6ben. Ha igen
azt atadja megdrzésre a bérbeado képviseldjének a kovetkezd foglalkozasig.

1.4. Az iskola vezetése

Az igazgato jogallasat a fenntarto altal kiadott kinevezés, vezetdi megbizas és
munkakori leiras hatarozza meg a 2023. evi LII. torvény a pedagdgusok Uj
¢letpalyajarol, és a torvény végrehajtasi rendelete, valamint a koznevelésrol
sz0l6 torvény alapjan.

Az iskola onalloan mikodo (reszben o6nalloan gazdalkodo) jogi személy,
vezetdje az igazgatd, akit a Kevifold Alapitvany Kuratoriuma nevez ki.

Az iskola gazdalkodadsat a Kevifold Alapitvany  kuratoriumanak
gazdasagvezetdje felligyeli, s a jogszabalyokban megfogalmazott feladatokat lat
el.

1.4.1. Az intezmeényvezeto kinevezesenek rendje:

1. Az intézményvezetdi munkakor betoltésére palyazatot ir ki a fenntarto. A
Kevifold Alapitvany kuratériuma a beérkezett palyazatokat térvényesség
és szakmai szempontok alapjan megvizsgélja és a toérvényessegi és
szakmai szempontbdl megfelelt palyazot bizza meg 6t évre.
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2.  Amennyiben a feltételeknek megfeleld palyazat nem érkezik be, ugy az
iskola féallasti pedagodgusai kozil biz meg intézményvezetonek olyan
szemeélyt, aki legalabb 6t éves gyakorlattal rendelkezik, és pedagogus
szakvizsgdja van, valamint vallalja a pedagdgus-szakvizsga keretében
szerzett intézményvezetdi szakképzettség megszerzEését.

3. Amennyiben nincs 6 hivatasu pedagogus, akinek szakvizsgdja van, akkor
is megbizhat6 az iskola vezetésével, de tovabbra is feltétel, hogy a tanév
soran meg kell kezdenie a pedagdgus-szakvizsga keretében szerzett
intézményvezetdi szakképzést. E végzettség megszerzéséig bizhatd meg
az intézményvezetdi feladatok ellatasaval.

Az iskola vezetdje:

Az iskola élén az igazgato all, aki az intezményvezet6i feladatokat 6nalléan latja
el.

Az igazgatonak az iskola vezetésében fennallo felelosségét, képviseleti es
donteési jogkorét a Kdznevelésrdl szolo 2011. evi CXC. torvény, és a 20/2012.
(VI11.31.) EMMI rendelet allapitja meg.

A koznevelési iskola vezetdje felelés a Koznevelésrdl szold 2011. évi CXC.
torvény 68-69.8-a alapjan az iskola szakszerl és torvényes miikodtetésért, az
¢ésszerl és takarékos gazdalkodasért, gyakorolja a munkaltatdi jogokat és dont az
iskola miikddésével kapcsolatos minden olyan tigyben, amelyet jogszabaly nem
utal més hataskaorbe.

A dolgozé foglalkoztatasa, élet és munkakorilményeire vonatkozo
kérdések tekintetében jogkorét jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettség
megtartasaval gyakorolja. A kdznevelés iskola vezetdje — az igazgato — kepviseli
az iskolat. Ellatja tovabba a jogszabalyok altal a vezet6 hataskorébe utalt — és at
nem ruhazott — feladatokat.

Az igazgato:

- engedélyezi a ket vagy tobb évfolyam tanulméanyi kovetelményeinek egy
tanévben illetve az eldirtnal rovidebb id6 alatti teljesitését,

- dont az intézmény eszkdzeinek kolecsonzésérol, a termek bérbeadasarol

- elokésziti a tanév rendjében foglalt id6pontra a miivészeti alapvizsgat €s a
zarovizsgat. Gondoskodik a vizsga lebonyolitdsanak megismertetésérol.

- Gondoskodik a torzslapok és a bizonyitvanyok egyeztetésérdl, alairja és
alairatja a vizsga iratait.

- kiilonleges jogrend életbelépését kovetd teendokrdl azonnali tajékoztatast
ad.

Az igazgatd feladata :

- megkoti a kinevezési szerzddéseket,
- muikddteti a pedagogus teljesitményértekelési rendszert,
- aPuetv 4.sz. melléklet szerinti adatnyilvantartast vezet,
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- elkésziti a koznevelési foglalkoztatottak irdsbeli tajékoztatasat a Puetv.
42.8-a szerint

- mukodteti az elomenetell rendszert,

- szervezi és megvalodsitja az intézményi tanfelligyelet feladatait,

- tamogatja a mindsitésben résztvevd pedagogust

Igazgato feladatkore

A kodznevelési intézmény igazgatdja (Puétv. 75.8 (1))

a) felel az intézmény szakszerli és torvényes milkodéséért, fenntartd altal
rendelkezésre bocsatott eszkozok téle elvarhatd gondossaggal valo kezeléséért,
az intézmeény gazdalkodéasaért,

b) gyakorolja a munkaltatéi jogokat a koznevelési intéezményben
foglalkoztatottak felett,

¢) dont az intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan iligyben, amelyet
végrehajtasi jogszabaly, koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyra vonatkozo
szabaly nem utal mas hataskorébe,

d) felelés az intézményi szabalyzatok elkészitéséért,

e) képviseli az intézményt.

(2) A nevelési-oktatasi intézmény igazgatoja felel

a) a pedagogiai munkaert,

b) a nevelOtestiilet vezetéséért,

c) a neveldtestiilet jogkorébe tartozd dontések elokészitéséért, végrehajtasuk
szakszerli megszervezeéséért €s ellendrzéséért,

d) onallo koltségvetéssel rendelkezd intézmény esetében a rendelkezésre alld
koltségvetés alapjan a nevelésioktatasi intézmény miikodéséhez sziikséges
szemelyi és targyi feltételek biztositasaert,

e) a nemzeti és intézményi (nnepek munkarendhez igazodo, mélto
megszervezeséért,

f) a gyermek- és ifjusdgvédelmi feladatok megszervezeséért és ellatasaért, a
gyermekvédelmi jelzérendszernek a nevelési-oktatasi intézményhez kapcsolodo
feladatai koordinalasaért,

g) a neveld és oktatd6 munka egészséges ¢&s biztonsagos feltételeinek

megteremteséért,
h) a kozneveléesben foglalkoztatotti érdek-képviseleti szervekkel és a
didkonkorményzatokkal, sziil6i szervezetekkel valo megfeleld
egyiittmiikodésért,

I) a tanulo- és gyermekbaleset megelézéséért,

1) a Kar altal elfogadott Etikai Kddex betartasaert és betartatasaert.

(3) A koznevelési intézmény igazgatoja a pedagdgiai munkaért valo felelossége
korében szakmai ellendrzést indithat az intézményben végzett neveld és oktatod
munka, egyes alkalmazott munkdja szinvonaldnak kiilsé szakértdvel torténd
értékelése céljabol.
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1.5. Az igazgato feladat- és hatdskoreibol nincs leadott feladat, illetve hataskor
1.6 Az igazgatd-helyettes feladatkore:

- részvétel a tanévi munkaterv elkészitésében

- részvétel a tantargyfelosztas elkészitésében

- az 6rarend elkészitése

- részvétel a normativa igénylések dsszeallitdsaban

- KSH adatkdzlés

- tolérak elszamolasa

- félévi és év végi vizsgabemutatok, kiallitasok megszervezése
- részvétel az iskolai adminisztraciéban

- munkako6zossegek iranyitasa

- Oralatogatasok és azok elemzése

1.7. Munkakori leiras-mintak

Iskolankban minden munkavéllalonak névre sz6lo, feladataihoz szabott
munkakori leirds késziil, amelyet az alkalmazést kovetd 15 napon beliil megkap,
atvételét alairasaval igazolja. A munkakori leirds-minta munkakorre készilt, az
azonos munkakorben ténylegesen kiadott munkakdri leirds egyeéni eltéréseket
tartalmazhat.

A munkakori leiras mintak az SZMSZ mellékletet képezik.

2. Az iskola munkarendje

A tanév munkarendjét az idObeosztas fo kereteit miniszteri utasitas szabja
meg. Szabalyozza a szorgalmi idészak és a sziinetek rendjét, rogziti a
legfontosabb események tudnivaloit.

Az iskola éves munkaterve szabalyozza az iskola élet- és munkarendjét. A
munkaterv rogziti a tanévre érvényes belso eldirasokat, feladatokat. Rendelkezik
tobbek kozott tanitds nélkdli munkanapokrél, a megrendezend6 iskolai
eseményekrdl, az iinneplések rendjérol.

Az iskola oktatasi tevékenysége a tanév elején 0Osszeallitott 5 vagy 6
napos Orarend alapjan torténik, az orarend tartalmazza az egyes szaktanarok,
illetve osztalyok/csoportok heti tantargyi beosztasat. A tanorak 45 percesek. Az
orarendi beosztds figyelembe veszi az oktatasi- nevelesi célokat, és az egyes
szaktanarok terhelesét. Az orarend Osszeallitasat a tantervi, szaktantermi helyek
szabadkapacitasai befolyasoljak.

Minden tanszaknak sajat tanterme van, de bizonyos szakorakra — a
csoportbontdsok miatt is — mas-méas helyszinekre vandorolnak. A szakmai
gyakorlat, bizonyos el0készitd €s szakmai targyakhoz, mithelyek, szaktantermek
allnak rendelkezesre.

Az Oorarend készitésénél arra toreksziink, hogy az oraterv kotelezd
Oraszama: heti 4 6ra. A nem kotelezé Orakeret foglalkozasai: tehetséggondozas,
felzarkdztatds, szakkorok, korrepetdlasok, didak-korok, heti 2-4 oOra lehet. A

SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT 29



didkok az oOrakozi sziineteket sajat tantermikben, a folyosokon, illetve az
1ddjarastol fliggden az udvaron egyarant eltdlthetik.

2.1. Az iskolaban folyé nevelé-oktatdo munkaeszkoz-, és eljarasrendszere

Nevelési eszkozrendszeriinket pozitiv értelmii nevelési céljaink elérése
érdekében alkalmazzuk. Személyi vagy targyi eszkdzelemeink nevelési
folyamatunkban részfeladatokat oldanak meg és ezzel nevelésilink hatékonysagat
emelik.

Személyi eszkdzeink: neveldink személyes hatasadnak eszkozei, beszéde,
hangja, gesztusai mimikaja, egész személyes megjelenése, miivészet iranti
elkotelezettsége.

Targyi eszkozeink: szakszertaraink, tantermeink legk{ilonboz6bb targyai
audiovizualis eszkOzeink, media eszkozeink, amelyeket a nevelésben
eredményesen felhasznalhatunk egy-egy részfeladat sikeres megoldasa
érdekében.

Néptanc és tarsastanc tanszakhoz sziikséges fellépd ruhakat és kellékeket
a szekhely kozponti raktaraban taroljuk. A telephelyeken torténd fellépesek
esetén a tanar a raktarbol vételez, ruhakat oda-vissza széllitja. Grafika tanszak
esetében az eszkOzoket a telephelyen is taroljuk. A zeneszolgaltato készilékeket
a tanarok a telephelyekre maguk szallitjak.

Kovetelési modszereink eszkdzei: biztatas, igéret, helyesles, elismerés,
példa, osztalyzas, dicséret, jutalmazas.

2.2 A pedagogusok munkarendje

Puetv. 72. 8A koznevelesi foglalkoztatotti jogviszonyban allo

a) vezetore kotetlen,

b) pedagogusra részben kotetlen,

c) nevel6-oktatd6 munkat kozvetleniil segité munkakdrben foglalkoztatottra,
valamint a pedagogiai szakmai szolgéaltatast nydjté intezményben foglalkoztatott
pedagogusra kotott munkarend iranyado.

(2) Kotetlen munkarendben a vezeté a munkaideje felhasznalasat és beosztasat,
az eldirt tanorak, foglalkozasok megtartdsanak kotelezettségén kiviill maga
jogosult meghatarozni.

(3) Részben Kkotetlen munkarendben a koznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyban allo a kotott munkaidd feletti munkaid6-részt maga oszthatja be
(a tovébbiakban: szabad felhasznalasi munkaidd), a munkaidé 79. § (1)
bekezdés a) pontja szerinti részét a munkaltato osztja be.

(4) A kotott munkarendben foglalkoztatott koznevelesi foglalkoztatotti
jogviszonyban allok munkaidejét a munkaltato osztja be.

Plétv. 74.8(6) A kbdznevelésben foglalkoztatott tovabbi munkavégzésre iranyulo
jogviszonyt a munkaltatd engedélyével létesithet. A munkaltatd a bejelentett
jogviszony létesitését osszeférhetetlenseg esetén irasban megtiltja.
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Amennyiben a kozneveléshen foglalkoztatott az 0Osszeférhetetlenséget a
felszolitast kovetéen 30 napon belil nem sziinteti meg, koznevelési
foglalkoztatotti jogviszony megsziinik.
Az intézmény tandranak mas intézménynél vallalt munkaja a sajat iskolaban
vegzendd munkdjat rendszeresen nem akadalyozhatja.
PlUétv. 79.8 (2) A pedagogus a kotott munkaidejét az igazgatd altal eldirt
feladatok ellatasaval koteles tolteni.
(3)A kotott munkaiddn beliil a) a neveléssel-oktatassal lekotott munkaidében a
tanulokkal, gyermekekkel valo kozvetlen foglalkozassal 6sszefiiggd, a 80. §-ban
meghatarozott feladatok,
b) annak a neveléssel-oktatassal lek6tott munkaidon feliili részében végrehajtasi
rendeletben meghatarozott tovabbi feladatok, amelyek az alabbiak:
1. foglalkozésok, tanitasi orak elékészitése,
2. a gyermekek személyiségfejlodésének nyomon kovetése, tanulok
teljesitményének értékelése,
3. az intézmény kulturalis és sportéletének, versenyeknek, a szabadidd
hasznos elt6ltésének megszervezeése,
4. heti egy oOrat meghalado részében a tanuldk nevelési-oktatasi intezményen
beliili 6nszervezddésének segitésével osszefiiggd feladatok végrehajtasa,
5. eldre tervezett beosztas szerint vagy alkalomszertien gyermekek, tanulok —
tanorai és egyéb foglalkozasnak nem mindésiilé — felligyelete,
6. a tanulo- és gyermekbalesetek megel6zésével kapcsolatos feladatok
végrehajtasa,
. a gyermek- és ifjasagvédelemmel Gsszefliggd feladatok végrehajtasa,
. eseti helyettesités,
. a pedagogiai tevekenységhez kapcsolddo ugyviteli tevékenység,
. az intézmeényi dokumentumok keszitése, vezetése,
. a sziilékkel torténd kapcsolattartas, sziili értekezlet, fogadoorara térténd
felkészulés és annak megtartasa,
12. gyakornok szakmai segitése, mentoralasa,
13. pedagogusjel6lt szakmai segitése, mentoralasa heti egy 6rat meghalado
része,
14. a neveldtestiilet, a szakmai munkak6zoss€g munkajaban torténd részvétel,
15. a munkak6zdsség-vezetés, tanszakvezetés heti két 6rat meghalado része,
16. az intézményfejlesztési feladatokban valo kozremitkodés,
17. kérnyezeti neveléssel 0sszefiiggd feladatok ellatasa,
18. iskolai szertar fejlesztése, karbantartasa,
19. taneszkdz és hangszerkarbantartds megszervezése,
20. kiilonbozd feladatellatasi helyeken torténd alkalmazas esetében a
kdznevelési intézmeny telephelyei k6zotti utazas,
21. a pedagogiai program célrendszerének megfeleld, az ¢ves munkatervben
rogzitett, tandrai vagy egyéb foglalkozasnak nem mindsiilé feladat
ellatasa,

— = © 00 ~
—_— O
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22. a gyakornok felkésziilése a mindsitd vizsgara,
23. pedagogus-tovabbképzésben vald részvétel rendelhet6 el

Az intézménytipusbdl adddé egyéb feladatok, amelyet az iskolan kiviil végezhet
a pedagdgus:

1) eszkdzok beszerzeése,

2) fellépd ruha anyaganak kivalasztasa

3) egyeztetés a varrondvel

4) viselettervezés

5) zenei anyag keresése

6) kiallitas latogatasa

7) rendezveny helyszinének egyeztetése

8) zenei anyag vagasa

9) koreogréfia - keszités

10) egyeztetés a zenekarral

11) tanmenetiras, tematikus terv készités

12) szakmai anyagok készitése

13) szovegkonyvek keresése

14) rendez6i tervek készitése

15) a bemutat6, vagy kiallitas készitésével kapcsolatosan felmeriilé egyéb,

elére nem tervezhetd feladat

16) projekttervezés

17) lazito programok megvaldsitasa

18) fellepések, bemutatok

19) kulturalis programok, rendezvények

20) tinnepi miisorok

21) utazas

22) egyéb

Az intézményvezetd az Orarend és a munkatervben meghatarozott feladatok
alapjan az iskolaban foglalkoztatott pedagogusok vonatkozasaban munkaidd-
nyilvantartast vezet, és a munkavégzést havonta igazolja. A munkavégzés
igazolasara szolgalé dokumentum az SZMSZ mellékletét képezi.

Az éves tematikus tervet a pedagogus késziti el, melyet az igazgaté ellendriz.
Az e-naplot a pedagogus vezeti, igazolja a hidnyzasokat és ellendrzi annak
mértékét. A bizonyitvanyokat a pedagogus irja meg, amely az intézményvezetd
és a pedagogus alairasaval valik érvényesse.

2.3. A nevelé-oktatd munkat kozvetlendl segité és mas alkalmazottak
munkarendje

Az intézményben a nem pedagogus munkavallalok munkarendjét a jogszabalyok
betartasaval az intézmény zavartalan miikodése erdekében az igazgatd allapitja
meg.
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Munkakori leirdsukat az igazgat6 kesziti el. A térvényes munkaid6 és pihen6id6
figyelembevételével az intézményvezetd tesz javaslatot a napi munkarend
Osszehangolt  kialakitasara, megvaltoztatasara, és a  munkavallalok
szabadsaganak kiadasara.

Az oktaté nevel6 munkat kozvetleniil segité alkalmazottak:

e iskolatitkdrok (a tanul6i 1étszam szerinti f6)

Iskolankban 2 6 14tja el neveld és oktato munkat segitd feladatokat:
o 1 {6 iskolatitkar
e 1 {6 pedagdgiai asszisztens

2.3.1. Az iskolatitkarok feladata: (részletesen a munkakori leiras
tartalmazza)
e adatfeldolgozas,
e (igyintézés,
e adminisztracio,
o levelezés,
telefonos Ugyintézés,
postazas,
dokumentumok kezelés, iktatasa
kozremiikdodés iskolai rendezvények megvaldsitdsaban
Kir-rendszer kezelése
masolas, nyomtatas, szkenneles
archivalas,
nyilvantartasok vezetése,
Kimutatasok készitése,
honlap és facebook kezelése.

GDRP adatkezeld: ezzel a feladattal megbizott személy, megbizasi szerz6dés
alapjan

2024. januar 1-t6] a jelmez-és viselettaros munkakor pedagodgiai asszisztens
munkakorré alakul, a szabadiddszervezé munkakor gyermek-€s ifjusagvédelmi
tdmogatd munkakorré alakul at. A nevel6-oktatd munkat kozvetleniil segitd
munkakorben foglalkoztatottak finanszirozott létszaman belul a bet6ltott
munkakorok szama kozott — Kiveve a gydgypedagdgiai asszisztens munkakor
létszamat — az igazgato a fenntarto egyetértésével atcsoportositast hajthat végre,
azzal, hogy a fenntartd atcsoportositds esetén is jogosult az atlagbéralapu
tdmogatasra az adott intézményben az e torvény felhatalmazasa alapjan kiadott
kormanyrendeletben meghatarozott feltételeknek megfelelé finanszirozott
Osszlétszam erejéig. (Puétv. 28.8(2))

Mindezek alapjan egy f6 pedagdgiai asszisztens munkakor, és gyermek-€s
ifjsagvédelmi tamogatd helyett iskolatitkari munkakor betoltésere kerul sor
2024. januar 1.-t6l.
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2.3.2. A pedagdgiai asszisztens feladata:
e a pedagogusok munkajanak segitése, a tanitasi Oran, tandran Kkivili
tevékenységek soran,
iskolai rendezvények megvaldsitasa,
viseletek karbantartasa, rendszerezése, kiosztasa, beszedeése,
eseti helyettesités megvalositasa,
adminisztracios tevékenység,

2.4. A tanulék munkarendje

A tanulék munkarendjart a hazirend hatarozza meg.

A hazirend szabalyait a nevelGtestiilet -az igazgatd eldterjesztése utan- az
érintett kozossegek vélemenyének egyeztetésével alkotja meg. A hazirend
betartasa a pedagodgiai program céljainak megvalositasa miatt az intézményben
tartozkodo személyekre nézve kotelezo.

Az iskolat (példaul: szombaton, vasarnap és munkasziineti napokon)
— a kivételes esetektdl eltekintve — zarva kell tartani.
Bent tartozkodas rendje, nem munkaviszonyban vagy tanuléviszonyban
lévéknek:
A sziil6k, amikor gyermekiiket a foglalkozasra elhozzak, a foglalkozas ideje
alatt a folyoson tartozkodhatnak. Az intézmeny dolgozoihoz, tanuléihoz nem
kot6do idegen személyek az iskolaban csak az igazgatd engedélyével lehetnek.
Iskola egészségugyi feladatok:

Iskola egészségugyi ellatdsban a tanulok a tankotelezettséget teljesitd
iskolaban részestilnek.

2.5. Az alkalmazottak, pedagogusok altal a munkahelyre beviheté dolgok
tiltsa, korlatozasa

Az alkalmazottak , pedagdgusok értéktargyakat, készpénzt, telefont, ékszereket,
egyéeb vagyontargyakat csak a sajat felelésségiikre hozhatnak be az iskolaba.
Azok tarolasarél az iskola nem gondoskodik. A tiltott és hasznalataban
korlatozott targyakrél a Hazirend rendelkezik.

3. Az alapfoku miivészeti iskola hasznalati és miikodési rendje

3.1. Az oktatas rendje:
¢ Az oktatds 8% orakor kezdddik. A tanitasi Ordk 45 percesek. A
20/20122 (VI111.31). EMMI rendelet 16 8. (2) bekezdés a. pontja
alapjan két ora 6sszevonhat6. Az dsszevont O0rak kdzott 5 perces szilinet
tarthatd. Az utolsé orat 20.00 oréig be kell fejezni. Szombaton a tanitas
8 0réatol 13.00 oraig tarthat.
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A tanorak napi és heti beosztasat az 6rarend tartalmazza.
Az oktatas zavartalansagat biztositani kell.

Az oktatas befejezése utan a tanuldk elhagyjak az iskola épliletét.

® & o o

A pedagogus (oktatd) munkajanak megkezdése el6tt 15 perccel koteles
megjelenni az iskolaban. Amennyiben munkajat betegsége, vagy
varatlanul felmeriilt mas ok miatt a megszabott idében nem tudja
megkezdeni, koteles az iskola igazgatdjat értesiteni. Tavolmaradasa
esetén a szakszer(i helyettesités érdekében az Orak témajarol készult
rovid feljegyzést vagy tajékoztatast az értesitéssel egy idében az

igazgato rendelkezésére bocsatja, javaslatot tehet a helyettesitésre.

3.2. A tanitasi orak rendje

Az alapfoku miivészeti iskolaba jaro tanuldk e tevékenységiiket kotelesek az
altalanos iskolai illetve kozépiskolai osztalyfdnokiiknek bejelenteni, illetve az
egyéb mds intézmény munkajidban (sportegyesiilet, milivészeti egyiittes, mas
alapfoku miivészeti iskola) vald részvételiikrdl el6zetesen az alapfoki miivészeti
iskola igazgatdjat tajékoztatni.

A tanulok orait ugy kell beosztani, hogy azok ne (tkozzenek az altalanos és
kdzépiskolajuk tanitasi oraival, illetleg munkaidejével. A csoportos orakat
szlinet kozbeiktatasaval kell megtartani.

Az igazgato ettdl eltéréen is rendelkezhet.

Ahol a tanulok tobbsége tavol lakik az iskolatol vagy a tanitds helyétdl,
illetdleg ha ezt a tanulok munkahelyi elfoglaltsiga vagy teremhiany indokolja,
az orak heti egy alkalomra 6sszevonhatdk.

A megtartott ¢rakat, tantargyi napldokban sorszam és datum szerint kell
feltlintetni. A tanorak didaktikai feladatainak hatekony megvaldsitasa érdekeben
minden tanszakon két tanitasi orat Osszevontan kell megtartani. A tanitasi
oratervet 2 x 45 perces id6tartamra kell elkésziteni.

A tanitési 6rak zavartalansaga érdekében a tanart, a tanulot az 6rakrol kihivni
vagy a tanitasi orat zavarni csak indokolt esetben szabad.

A csoportdsszevonas, dsszevont osztaly

Az alapfoku miivészeti iskolaban Gsszevont osztaly szervezhet6 legfeljebb négy
egymast kovetd évfolyam tanul6ibol.
Naplovezetés az 6sszevont osztalyokban:

- atananyagot évfolyamonkent kell nyilvantartani
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3.3 A létesitmények és helyiségek hasznalati rendje

Az iskola létesitményeit, helyiségeit rendeltetésiiknek megfelelden az
allagmegovas szem el6tt tartasaval kell hasznalni.
Az iskola egész terlletén, illetve a bejarat 5 m-es korzetében tilos a
dohanyzas!

Az iskola minden dolgozoéja €s tanuloja felelds:
> a kozosségi tulajdon védelméért, allaganak megdrzéséért,
» az iskola rendjének, tisztasaganak megorzéséért,
> az energia-felhasznalassal valo takarekossagert,
> a tliz- és balesetvédelem, valamint munkavédelmi szabalyok
betartasaert.

» az 0ltdzoi és ruhatari rend megtartasaért,
> a felléporuhdk, viseletek rendeltetésszerti és kiméld hasznalataért,
(kilonos tekintettel az eredeti viseletek hasznalataért)

A tanulok az iskola létesitményeit, helyiségeit csak pedagogusi
felugyelettel hasznalhatjak. Idegen személy az iskola teruletén csak ellendrzés
mellett tartozkodhat.

A tanitdsi 1d0 utdn tanuld csak kiilon engedéllyel vagy szervezett
foglalkozasok keretében tartozkodhat az iskolaban.

Vagyonvedelmi okok miatt az Grresen hagyott termeket zarni kell.

Az iskolahoz nem tartozo kiils6 igénybe vevok a helyiségek atengedésérol
sz0l6 megallapodas szerinti id6ben tartozkodhatnak az épiiletben. Az igénybe
vevoket vagyonvédelmi kotelezettség terheli a kartéritési felelésséggel
tartoznak. Kotelesek betartani az iskola munkavédelmi és tlzvédelmi
szabalyzataban foglaltakat.

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

A tanév végén a tanuldknak bizonyitvanyosztds el6tt tartozasukat
rendeznidik kell. Az elveszett vagy vissza nem szolgéaltatott konyvtari tulajdonu
konyvet, hanglemezt, ruhat, kelléket, eszkdzt a folyd kereskedelmi aron kell
megtériteni. A telephelyeken a foglalkozast vezet6 tanarnak kotelez6
megismerni a bérbeadd intézmény miikodési rendjét, tlizvédelmi és
munkavédelmi eldirasait, melyet a tanulokkal ismertet és betartat.
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3.4. Kulcsnyilvantartés

Az iskola kulcsainak kiadasat a székhelyen a kulcsnyilvantartasi szabalyzat
tartalmazza.

Az iskola kulcsainak hasznalatara az alabbi személyek jogosultak:
¢ igazgatd
¢ kuratorium elndke
¢ iskolatitkar
¢ szaktanarok
¢ pedagogiai asszisztens

A kulcsot atvevok kotelesek az iroda biztonsagi rendszerének muikddtetésére, az
eszk0zOk rendeltetésszerii hasznalatara, a vagyontargyak megovasara.

A biztonsagi berendezést azok a személyek kezelik, akik a telephelyek bejarati
kulcsaival rendelkeznek.

3.5. Pecséthasznalati jogkor

Pecsétet az igazgatd, es az iskolatitkar, esetenként megbizott személyek
hasznalhatnak:

¢ bizonyitvanyok, naplok, anyakonyvek, ellenérzok hitelesitése esetén a
szaktanarok
¢ vasarlasok, lgyintézések esetén a megbizott szemely.

Pecsétet csak atvételi elismervény ellenében lehet kiadni. Hasznalaton
kivul a pecsetet el kell zarni.

3.6. Az iskola bélyegzéjének felirata és lenyomata:

Hosszu bélyegzo: Korda Vince Tancmiivészeti, Képzomiivészeti és Szinjdték
Alapfoku Miivészeti Iskola

5420 TURKEVE, SZECHENYI U. 23.

TELEFON/FAX: 56/361-245

E-MAIL: kordavince@gmail.com

ADOSZAM: 18832653-1-16

Kerek bélyegzo: Korda Vince Tdncmiivészeti, Képzomiivészeti és Szinjaték
Alapfoku Miivészeti Iskola

5420 Turkeve Széchenyi u. 23.

Kbzepen a magyar cimer.
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4. A pedagogiai munka belsé ellenérzési rendje
20/2012. (VI11.31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés b.) pont

4.1. A pedagogiai munka belso ellendrzésének fogalma, célja

A pedagdgiai munka belsé ellen6rzése: a nevelési-oktatasi intézmény
valamennyi pedagogiai tevékenységére Kiterjed.

A pedagogiai munka belsd ellendrzésének célja az esetlegesen eléforduld hibak
mieldbbi feltarasa, majd a feltarast kovetd helyes gyakorlat megteremtése.

Az ellendrzés célja masrészrol a pedagdgiai munka hatékonysdganak fokozasa.

4.2. A pedagogiai munka belsé ellenérzésével szemben tamasztott
kovetelmeények

A pedagdgiai munka belsd ellendrzésével szemben tdmasztott kovetelmények:

- fogja at a pedagogiai munka egeszét,

- segitse eld valamennyi pedagogiai munka emelkedd szinvonalu ellatasat,

- a tantervi kovetelményekhez igazodva meérje és értékelje a pedagdgus
altal elert eredményeket, 6szton6zzon a minél jobb eredmény eléresére,

- tamogassa az egyes pedagodgiai munka legcélszerlibb, leghatékonyabb,
tanulobarat ellatasat,

- a szlldi kozosség, €és a tanuld kozosség észrevételei kapesan elfogulatlan
ellendrzéssel segitse az oktatds valamennyi szerepldjének megfeleld
pedagdgiai modszer megtalalasat,

- biztositsa, illetve segitse eld a fegyelmezett munkat,

- tamogassa a kilonféle szintl vezetdi utasitdsok, rendelkezések
kovetkezetes végrehajtasat, megtartasat,

- hatékonyan miik6djon a megel6zo szerepe.

4.3. A pedagégiai munka belsé ellendérzésére jogosultak

A pedagogiai munka belsd ellendrzésére elsdsorban, altalanos jogkorben
jogosult:

a) az iskola igazgatoja,

b) az iskola igazgatd-helyettese

C) az igazgatd altal megbizott legalabb tiz éves tapasztalattal rendelkez6
szaktanar

A pedagogiai munka belsd, valamely témaji, teriiletre vonatkozo ellendrzésére
az intézmeény valamennyi pedagdgus dolgozdja javaslatot tehet.
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4.4. A pedagogiai munka belso ellendrzésének formai

Az igazgato az intézményben folyd valamennyi tevékenységet ellendrizheti. A
pedagdgiai munka belsé ellenérzésének formai, modszerei kilénésen a
kovetkezok lehetnek:

- beszamolok,

- atandrakon kivili foglalkozasok latogatasa,

- értekezlet,

- Oralatogatas, hospitalas

- versenyek, sajat rendezvények latogatasa,

- tanuloi munkak vizsgalata, elemzeése,

- irasos dokumentumok (tematikus terv) vizsgalata.

Az ellen6rzés tapasztalatait a pedagdgusokkal egyénileg kell megbeszélni,
melyre az érintett pedagogus észrevételt tehet. Az altalanosithato tapasztalatokat
- a feladatok egyidejii meghatarozdsaval - nevelGtestiileti értekezleten
0sszegezni, majd értékelni kell.

Az igazgatd a pedagogiai munka belsd ellenérzése céljabol éves munkatervet
készithet.

5. A belépés és benntartozkodas rendje azok részére, akik nem allnak
jogviszonyban a nevelési-oktatasi intezmennyel
20/2012 (V111:31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdése c.) pont

Az iskolaval jogviszonyban nem allok intézménybe Iépése és ott tartdzkodasa a
kovetkezOk szerint torténhet:

- kilén engedely és felugyelet nélkul tartozkodhat az iskolaba a

gyermeket hozo és a tanulo elvitelére jogosult személy az erre szukséges

id6tartamig.
Ezekben, az idépontokban az iskolaban dolgozdi tartanak tgyeletet.
Kil6n engedély es feligyelet mellett tartozkodhat az iskolaban:

- a gyermeket hozé és a gyermek elvitelére jogosult személy akkor, ha
nem az iskolai nyitvatartasi rendjében meghatarozott idében érkezik az
iskolaban, valamint,

- minden mas szemely.

A Kkilon engedélyt az iskola igazgatdjatol kell kérni. Tavollétében az lgyelettel
megbizott tanartél. Csak az altaluk adott szobeli engedély, és sziikség szerint
egy dolgozo felligyelete mellett lehet az iskolaban tartozkodni.
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Nem kell a tartézkodasra engedelyt kérni:

- a sziilének, gondviseldnek a sziil6i értekezletre vald érkezéskor, illetve

- a meghivottaknak az intézmény valamely rendezvényén valo
tartozkodaskor.

- a Kevifold Alapitvany kozgytilésére érkezdknek,

- aKevifold Alapitvany kuratériuma tagjainak,

- az intézménnyel kapcsolatban 1évd tarsintézmények képviseldinek.

6. Telephelyekkel valo kapcsolattartas rendje
20/2012 (VI11.31) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdése d.) pont

1. BEREKFURDO
o Bod L&szl6 Kozosségi tér- 06/59/519-059

2. FEGYVERNEK
« Orczy Anna Katolikus Altalanos Iskola- 7 06/56/481-077

3. KARCAG
o Ifjlsagi Haz - 7 06/59/503-552

4. KENDERES
e Mivelédési Haz - #: 59/328-141

5. KETPO
e KNI Ref. Alt. Isk. és Ovoda Kétpoi tagint.- 7%: 56/333-010

6. KISUJSZALLAS
e Vigadod Kulturalis Kdzpont 7: 59/328-083

7. TISZATENYO
e Tiszateny6i Szent Istvan Altalanos Iskola— #06/56/335-003

8. TISZAPUSPOKI
e TiszaplUspoki Kozosségi Haz - &5 06/56/445-356

9. TOROKSZENTMIKLOS
e  Panthy Endre Katolikus Alt. Isk. Tagint. - 7 06/56/390-052
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6.1. A kapcsolattartas rendjével szemben tAmasztott kévetelmények

Az iskolanak a telephelyekkel folyamatos, napi kapcsolatot kell fenntartania. A
napi kapcsolattartasnal az igazgato és a felsorolt személyeknek, intézményeknek
is kezdeményeznie kell a kapcsolat felvételt.
Az igazgatd a kapcsolattartasnal koteles figyelembe venni azt, hogy:
- az egyes vezetdi dontéseinél, illetve vezetdi jogkorében eljarva a
telephelyet, illetve annak dolgozoit hatranyos megkilonboztetés nem
érheti,
- az iskola munkajat, rendezvényeit ugy kell megszerveznie, iranyitania,
hogy a telephely is megfeleld sulyt kapjon.
- A felsorolt személyek, intézmények kotelesek minden fontos eseményt,
koriilményt, tényt idoben jelezni az igazgato fele.

6.2. A kapcsolattartas formai:

- személyes meghbeszélés, tajékoztatas,
- telefonos- faxos egyeztetés, jelzés,

- irasos tajékoztatas,

- értekezlet,

- a telephely ellendrzése

- e-mail.

7. Az intézményvezeté6 vagy intézményvezeté-helyettes akadalyoztatésa
esetére a helyettesites rendje
20/2012 (VIII. 31) EMMI rendelet 4.8 (1) bekezdés f.) pont

A nevelési-oktatasi iskola vezet6je az aldbbiak szerint koteles gondoskodni
arr6l, hogy 6, vagy helyettesének akadalyoztatasa esetén a vezet6i, feladatokat
ellassék.

Ha egyértelmiive valik, hogy
a) az intézmény vezetdje a sziikséges vezetdi intézkedéseket
akadalyoztatasa (pl. betegsége, egyéb tavolléte stb.) miatt nem tudta, tudja
megtenni, a vezetdi feladatokat a megbizott pedagdgusnak kell ellatnia;

A vezeto helyettesitésére vonatkozo tovabbi eloirdsok:
- a helyettesek csak a napi, a zokkendmentes mikodés biztositasara
vonatkozo intézkedéseket, dontéseket hozhatjak meg a vezetd helyett,
- a megbizott helyettes csak olyan Ugyekben jarhat el, melyek gyors
intézkedést igényelnek, halaszthatatlanok, s amelyeknek a helyettesités
soran torténd ellatasara a munkakori leirdséban felhatalmazast kapott,
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- a helyettesités soran a helyettes a jogszabaly, illetve az intézmény belsd
szabalyzataiban, rendelkezéseiben kizardlag a vezetd jogkorébe utalt
ugyekben nem donthet.

A vezetd, illetve a vezetd-helyettes akadalyoztatasa esetén
a helyettesités rendje

A vezet6 megnevezése, akit A helyettesité6 megnevezése
helyettesiteni kell (munkakdr és név)

Igazgatd pedagogiai terlleten Molnar Magdolna tanar

Igazgatd gazdasagi terlleten Fenntart6 gazdasagvezetdje

8. A vezetok és a sziiloi szervezet (kozosség) kozotti kapcsolattartas
formdja, rendje
20/2012 (VII1.31.) EMMI rendelet 4. 8 (1) bekezdése

Az iskolaban a sziilok jogaik érvényesitése, kotelességiik teljesitése érdekében

sziild1 szervezetet hozhatnak 1étre.

A sziil6i szervezet képviseldjével az intézmény igazgatOja tart kapcsolatot.

A sziil61 szervezet vezetdsége elnokbdl és két tagbol all.

A vezetoknek biztositani kell, hogy a sziiloi szervezet:
- az iskolai nevelési év rendjét annak elfogadasa elétt véleményezze — a
nevelési ev rendjére vonatkozd dokumentumot a sziil6i szervezetnek Ggy
kell atadni, hogy legalabb 7 nap rendelkezésre alljon a véleményalkotasra;

A sziil61 szervezet lilésére az igazgatot meg kell hivni.

A kapcsolattartas formai:

e az iskolai sziilo1 értekezletek,
folyosdn elhelyezett hirdetmények,
korlevelek,
szemelyes beszélgetések,
E-mailek,
telefonos megkeresés

Az iskolai sziil6i szervezetet az alabbi jogok illetik meg:

o Lképviseli a sziiléket a koznevelési torvényben megfogalmazott jogaik
érvényesitésében

e Vvéleményezi az iskola hazirendjét

e Véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a sziilokkel és tanulokkal
kapcsolatos valamennyi kérdésben

e a tanulok nagyobb csoportjat érintd iigyben tajékoztatast kérhet
szoban, irdsban az intézmény igazgatojatol.
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8.1. Az iskola kapcsolattartasa a sziilokkel
Formai:

— Altalanos fogadonap (ideje: az igazgatd esetében minden hét hétfo,
hivatali idében, egyébként az igazgatd hivatali idében barmikor fogad
sziil6t),

— a szil6k minden tanév szeptember 1-re felvételi kérelmet téltenek ki,
amelyben nyilatkoznak a teritési dijak befizetésérol és tajékozodnak a
hazirend megismerésének formajarol. A hataridét az igazgatdo 30 nappal
meghosszabbithatja.

— sziilé1 értekezlet Osszehivasa a tanulokon keresztiil torténik, meghivo
atadasaval.

— fogaddoora: a szaktanarok tanitasi orajuk elott 30 perccel tartjak,
lehetdség szerint a szlild eldzetes bejelentkezése alapjan.

— az 1iskola pedagogiai programjat, hazirendjét, mindségirdnyitasi
programjat a fent leirt alkalmakkor ismerhetik meg a sziildk, illetve
tanuldk. Ezek a szabalyzatok kifliggesztésre kerlilnek a folyoson

A sziil6i szervezet megnevezése

Sziil6i szervezet megnevezése Megalakitasanak idépontja
Korda Vince Tancmiivészeti, Képzémiivészeti és 2004/2005 tanev 1. félév
Szinjaték Alapfoku Miivészeti Iskola sziil6i
szervezete

9. A nevelotestiilet feladatkorébe tartozo Ugyek atruhézasara, tovabba a
feladatok ellatasaval megbizott beszamolasara vonatkozo rendelkezések
20/2012 (VI111.31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdeés h.) pont

A nevel6testiilet s nevelési-oktatasi intéezményben koznevelési foglalkoztatotti
jogviszony keretében pedagogus munkakorben, a felséfoku végzettséggel
rendelkezé, neveld-oktatd6 munkat kozvetlenil segité  munkakdrben
foglalkoztatottak k6zdssége.

A neveld testiilet vezetdje: az intézményvezetd

A nevel6testiilet nem ruhazhatja at a kovetkez6 jogkoreit:

- pedagdgiai program elfogadasa,

- a szervezeti és mikodési szabalyzat elfogadasa
- hazirend elfogadésa

- minésegiranyitasi program elfogadasa

- munkaterv elfogadasa.
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A neveldtestiilet tovabbi jogkorei:
1.) dontési jogkore:
a) a nevelési-oktatasi iskolaéves munkatervének elkészitése;
b) a nevelési-oktatasi iskola munkajat atfogd elemzések, eértékelések,
beszamoldk elfogadasa,
C) a nevel6testiilet képviseletében eljard pedagogus kivalasztasa;
d) a hazirend elfogadasa;
e) a tanuldk fegyelmi Ugyeiben vald dontés, a tanuldk osztalyozdvizsgara
bocsatasa; magasabb évfolyamba Iépés megallapitasa.
f) az igazgatdi palyazathoz készitett vezetési programmal Gsszefiiggd
szakmai vélemény kialakitasa; (amennyiben palyaztatassal kerll betoltésre)
g) jogszabalyban meghatarozott mas tgyek.
h.) SZMSZ elfogadasa
I.) pedagogiai program elfogadasa
J.) tovabbképzési program elfogadasa
k.) a tanulok fegyelmi tgyeiben
l.) a tanulok magasabb évfolyamba lépése, osztalyvizsgara bocsatas

2. Veleménynyilvanitasi jogkore:
a) a nevelési-oktatasi iskola  mikodésével kapcsolatos valamennyi
kérdésben,
b) a tantargyfelosztas elfogadasa el6tt,
C) az egyes pedagogusok kiilon megbizasainak elosztasa soran,
d) a nevelési-oktatasi iskola koltségvetésében szakmai célokra rendelkezésre
allé penzeszkodzok felhasznalasanak megszervezesében,
e) a nevelési-oktatdsi iskola beruhazasi és fejleszteési terveinek
megallapitasaban,
f) az iskolai felvételi kdvetelmények meghatarozasnal,
g) mas, a fenti pontokban nem szerepld, de jogszabalyban meghatarozott
esetekben.

3. Javaslattételi jogkore

A nevelési-oktatési iskola mikodosével kapcsolatos — valamennyi kérdesben
javaslatételi jogkor illeti meg.

Az atruhazott jogkor gyakorldja a nevelOtestiiletet tdjékoztatni koteles azokrol
az tiigyekr6l, amelyekben a nevelGtestiilet megbizasabdl eljar.
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A nevelotestiilet altal atruhazott jogkorok a megbizottak megjelolésével

t;?gl(r%; Beszamola
Megnevezés oo, \nﬂéé;; . | Megbizott S
. nyil- lat- Médja
€S | vani- | tetel
tas
Iskolai felvételi kovetelmények Szaktargyi  |SzObeli v.
meghatarozasa + pedagdgusok |gyak.
Felvételi bizottsag + Szaktargyi |Félévi és
pedagogusok |evvegi
munkaerte
kezlet
Kilonbozeti vizsgabizottsag + Szaktargyi |Felévi és
pedagogusok |évvégi
munkaerte
kezlet

10.A Kkiilsé kapcsolatok rendszere

20/2012 (VI111.31) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdése i.) pont

Az iskolarendszeres kapcsolatot tart:

a) a székhely és a telephelyek intézményeivel, szerveivel:

- a fenntartdival,

- az iskolat timogaté szervezetekkel,

- a telepuilési 6nkormanyzatokkal;
b) az egészségligyi szolgaltatdval,
C) egyéb kozossegekkel:

- az iskolaval jogviszonyban allok hozzatartozoival,

- a telepuilés egyéb lakosaival,
- gyermekjoleti szolgalatokkal,

- a telepulések civil szervezeteivel.

10.1. A fenntartoval vald kapcsolat:

Az iskola és a fenntartdé kapcsolata folyamatos, elsésorban a kovetkezo

terlletekre terjed ki:

- az iskola atszervezésére, megsziintetéseére,
- az iskola tevekenységi korének modositasara,
- az iskola nevének megallapitasara,

- az

iskola pénzugyi-gazdalkodasi

tevékenységére (elsésorban a

koltségvetésre, koltségtéritésekre, a szocialisan adhaté kedvezményekre

sth.),
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- az iskola ellen6rzésére:

- gazdalkodasi, miitkodési torvényességi szempontbol,

- szakmai munka eredményessége tekintetében,

- a tanuld és gyermekbalesetek megelézése érdekében tett intézkedeések
tekintetében,

- az iskolaban folyd szakmai munka értékelésere.

Az iskola és a fenntart6 kapcsolatanak formai:
- az iskolai SZMSZ egyetértése és modositasa, a pedagogiai programja
egyetértése tekintetében.

A fenntartoval valo kapcsolattartas formai:
- sz0beli tajékoztatasadas,
- irasbeli beszdmolo6 adésa,
- egyeztetd targyalason, kuratoriumi tilésen vald részvétel,
- a fenntarto altal kiadott rendelkezés atvétele annak végrehajtasa céljabal,
- specialis informacioszolgaltatas az intézmény penziigyi-gazdalkodasi,
valamint szakmai tevékenységéhez kapcsolodoan,
- a vezetok személyes taldlkozasa.

10.2. Mas oktatasi intéezményekkel valo kapcsolattartas

Az iskola mas oktatasi intezményekkel kapcsolatot alakithat ki.
A kapcsolatok lehetnek:

- szakmai,

- kulturélis,

- egyéb jellegliek (beiskolazasi).

A kapcsolatok formai:

- rendezvények,

- versenyek,

- k6z0s nevelési ertekezletek.
A kapcsolatok rendszeressége a kapcsolatok jellegétdl fliggden alakulhat.
A kapcsolatok megjelenhetnek anyagi téren is, az intézmények egymasnak
kedvezményeket biztosithatnak egyes eszkozeik értékesitésénel, illetve ingd és
ingatlan vagyontargyaik hasznalatba adasakor.

10.3. Az intézményt tAmogato szervezetekkel valo kapcsolattartas

Az iskolat tamogatd szervezetekkel valo kapcsolattartas kiemelt szempontjai,
hogy:

- a timogato megfeleld tajékoztatast kapjon az intézmény

- anyagi helyzetérdl,

- tamogatassal megvalositando elképzeléserdl, és annak elonyeirdl.
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Az igazgaté feladata, hogy az iskola szaméra minel tébb tamogatdt szerezzen, s
azokat megtartsa. Az adomanyokat irasban kell megkdszonni.

10.4. A didkénkormanyzat és az igazgat6 kozotti kapcsolattartas

— a didkénkormanyzat — a hataskorébe tartozo dontések meghozatala elott -
a diakonkormanyzatot segitd tanar utjan kéri ki a nevel6testiilet, illetve
az igazgatd vélemenyét,

— a neveldtestiileti értekezleten a didkonkormanyzat véleményét az ennek
miikodését segitd tanar képviseli,

— a didkonkormanyzatot segitd tanar a didkkozgyiilés levezetd elndke. A
kozgyllésen jelen lehetnek a neveldtestiilet meghivott tagjai,

— a neveldtestiileti értekezletre a didkképviseld is meghivhatd, ha a tanuldk
egészet érintd témakrol van szo.

10.5. Az intézmény Kkiils6 kapcsolatait jelent6 szervezetek

Az intézmeényi kapcsolat
tipusa

A kapcsolatot jelentd szervezet neve €s cime

1. Fenntarto:

KEVIFOLD ALAPITVANY
5420. Turkeve, Széchenyi utca 23.

2. Mas oktatasi

intézmeény:

Peté6fi Sandor Altalanos Iskola

5420. Turkeve, Petofi tér 6.

Kaszap Nagy Istvan Reforméatus Altalanos Iskola
és Ovoda

5420 Turkeve, Kossuth Lajos u. 15.

Turkevei Ovodai lgazgatésag és Bolesode

5420. Tarkeve, Vass u. 8.

KSZC Vanyai Ambrus Technikum, Szakképzé
Iskola és Kollégium

5420. Tarkeve, Kabai u. 15.
Madarasz Karoly Miivelédési
Konyvtar

5420 Turkeve, Tancsics M. u. 16.
Tovabba: a telephelyekkel val6 kapcsolattartas
rendjében leirtak szerint

Haz és Varosi

3. Intézményt tamogatd

Turkeve Varos Képviselotestiilete

szervezetetek Telepulési Onkormanyzatok,
Telepuleési civil szervezetek
Telepulési altalanos iskolak

6. Egyéb: Nagyné Debreczeni Melinda

Gyermekjoleéti Szolgalat
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11. Az Unnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok apolasaval
kapcsolatos feladatok
20/2012 (VII11.31) EMMI rendelet 4. 8 (1) bekezdése j.) pont

11.1 Az Unnepélyek, megemlékezések rendje

Az iskolaban az iinnepélyek, megemlékezések rendje évenként ismétlodo
jelleggel, a korabbi hagyomanyokat apolva keril meghatarozasra.

Az tinnepélyek, megemlékezések pontos iddpontjat, a rendezvényekkel
kapcsolatos feladatokat és feleldsoket a nevelGtestiilet az éves munkatervében és
a munkakori leirasokban hatarozza meg.

11.2. A hagyoméanyapolassal kapcsolatos feladatok

A hagyomanyapolas az iskola valamennyi dolgozéjanak, és tanuldjanak a
feladata.
A hagyomanyapolassal kapcsolatos feladatok célja az iskola meglévd
hirnevének:

- megdrzése, illetve

- nbvelese.
A hagyomanyépolds elsésorban a nevelGtestiilet feladata, mely tagjai
kozremikddése réven gondoskodik arrél, hogy az iskola hagyomanyai
fennmaradjanak.
A hagyomanyapolas eszkozei:

- Unnepsegek, rendezvények,

- egyéb kulturalis rendezvények,

- egyéb sport rendezvények

- egyéb eszkdzok (pl.: kiadvanyok, djsagok stb.).
Az iskola hagyomanyai erintik:

- az iskola ellatottjait (tanuldkat),

- a felndtt dolgozokat,

- a sziiloket.
A hagyoméanyépolas érvenyesiilhet tovabba az iskola:

- jelkép hasznéalataval (zaszl9, jelvény stb.),

- tanulok Unnepi viseletével,

7y

A nevel6testiilet feladata, hogy a meglévé hagyomanyok apolasan tul ujabb
hagyomanyokat teremtsen, majd gondoskodjon az djonnan teremtett
hagyomanyok apolasarol, megdrzésérdl is.
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A hagyomanykialakités, illetve apolés szinterei

Az iskolai élet terileten:
— Iskolai innepségek és megemlékezések.
— Félévi és év végi vizsgabemutatok.
— Az érintett telepuléseken kiallitasok, szereplések szervezése.
— Nyari taborok szervezése.
— Kapcsolat mas intézményekkel, szervezetekkel, egyesuletekkel.

A nemzeti tGnnepek esetében a tanulok a varosi Gnnepen vesznek részt, ennek
lehetOségét eldsegiti az, hogy az igazgatd rendszerint részt vesz a varosi
unnepek szervezéseben, lebonyolitasaban. A felévi és év végi vizsgabemutatdkat
a telephelyen tanitd szaktanarok szervezik, felelések az el6készitésért, a
kOzonsegszervezésért, a lebonyolitasert.

A telephelyeken a telepulési hagyomanyokat kell megismertetni, megerdsiteni
és tovabb fejleszteni.

Az intéezmeny hagyomanyapoléasa korébe tartozd rendezvenyek

dervé A rendezvénnyel hA rendezveny
A rendezveny neve érintettek kore ( oz_za:vetol_eges)
idépontja
Korda Gala/Bal Iskola egésze | Mindenev
marcius/majus
Nagy!(u,nsag Mindsitd Tarsastanc , Minden év aprilis
Fesztival Iskola egésze L
masodik fele
Kevi Juhészfesztival . Minden év majus
Iskola egésze L
masodik fele
. . : Minden ev
Turkeve Varos Napja Iskola egésze szeptember els6
hétvegéje
. . Minden év februér
Hegyfoky Kabos emlékverseny Iskola egésze elsé fele
et 42 e . Muzeummal
Latni és Lattatni Kiallitas Iskola egésze megéllapodott idében
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Az iskola jelkép, viselet, egyéb Kkiils6 jegy, mint hagyomany apolasanak,
hasznalatanak leirasa

1. Iskolai zaszl6: szine vilagoskék, rajta az iskola jelvénye.

2. Az iskola jelvénye: \\‘ ' ’/,

ap

-
e E
\ ,.\\\

12. A gyermek, tanuld tavolmaradasanak, mulasztasanak igazolasara
vonatkozo rendelkezesek

Ha a tanul¢ a tanitasi orardl tadvol marad, mulasztasat igazolnia kell.
A mulasztast akkor kell igazoltnak tekinteni, ha:
1. A tanuld — kiskort tanuld esetén a sziilé irasbeli kérelmére — engedélyt kap a
tavolmaradasra.
A szilé tanévenként 15 tanitasi napot igazolhat. A sziil6 a tanuld szamara
elézetes tavolmaradasi engedélyt koteles kérni, amennyiben a tavollét a jellege
miatt elére lathatd, nem hirtelen esemény.
Az elbzetes tavolmaradasi engedély megadasardl, illetve elutasitasarol:

- a 3 napig terjedd idészakra a tanuld osztalyfonoke,

- a 3 napot meghalad6 iddszakra az iskola vezetdje dont.
A dontésrol a sziil6t irasban vagy szoban tajékoztatni kell.
A dontésnél figyelembe veendd szempontok:

- a tanul6 mulasztasainak szdma és jellege,

- a tvollétnek a tanulé tanulmanyaira gyakorolt varhat6 hatésa.
A sziild a tanuld eldére nem lathatd mulasztasat utdlag igazolhatja, un. igazolasi
kérelemmel. E kérelem elbirdlasanak szabalyai értelemszerlien megegyeznek az
elozetes tavolmaradasi engedélyre vonatkozé szabalyokkal.
2. Ha a tanul6 beteg volt, €s ezt a tényt a sziild, illetve a tanuld az osztalyfonok
felé orvosi igazolas atadasaval igazolja. Az igazolast a gydgyult gyermek
kdzOsségbe visszakeriilésének elsd tanitasi napjan kell atadni.
3. A tanulé hatosagi intézkedés vagy egyéb alapos indok miatt nem tudott
kotelezettségének eleget tenni.
4. A tanuld az évi tanitasi 6rak maximum harmadardl hianyozhat igazoltan +
igazolatlanul Gsszesen.
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5. Ha az igazolatlan mulasztas eléri a 10 oOrat a szil6t értesiteni kell. Ha az
igazolatlan mulasztas meghaladja a 30 érat a tanuldi jogviszonyt meg kell
szlntetni (20/2012. (V111.31) EMMI rendelet 50.8 (4) bekezdés)

13. A rendszeres egészségugyi fellgyelet és ellatas rendje
20/2012 (VI11.31) EMMI rendelet 4. 8 (1) bekezdés I.) pont

Az iskola-egészségugyi ellatas: tigyeleti szinten

- az Ugyeletes orvos (telefonos kapcsolat)
Iskola-egészségiigyi ellatast a tanulok a tankotelezettséget —teljesitd
intézményben kapnak.

14. Az intézményi védo, 6vo eldirasok
20/2012 (VI11.31) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés m.) pont

A tanulokkal:

- az iskolai tanitasi év, valamint

- szlikség szerint tanora, foglalkozas, kirandulas stb. el6tt ismertetni kell a
kovetkez6d védo-ovo eldirasokat, melyet koteles dokumentalni.

Veédo-ovo eldiras:

- az egészségiik és testi épségiik védelmére vonatkozé eldirés,

- a foglalkozasokkal egyutt jard veszelyforrasok,

- a tilos es az elvarhat6 magatartasformakat.
A védo-6vo eldirasokat a tanuldk életkordnak és fejlettségi szintjének
megfeleléen kell ismertetni.
Az ismertetés tényet és tartalmat dokumentalni kell.
Az iskola hazirendjében kell meghatdrozni azokat a védd, 6vo eldirdsokat,
amelyeket a tanuloknak az iskolaban valo tartézkodas soran meg kell tartaniuk.

A védo6-6vo eldirasokat részletesen a munka-és tlizvédelmi szabalyzat

tartalmazza. A tanuldkkal az egészsegik és testi épséguk vedelmére vonatkozo
eloirasokat a foglakozasokkal egyiitt jar6 veszélyforrasokat, a tilos és elvarhatd
magatartdsformat a tanitasi év megkezdesekor ismertetni kell, ennek tényet és
tartalmat dokumentalni kell. Ha a tanulok az eépllet berendezéseben,
felszereléseben meghibasodast, rendellenesseget tapasztalnak, Ugy azt jeleznitk
kell az igazgatonak, vagy a szaktanarnak. Az eldirt szabalyok megszegésére
vonatkozd informaciokat mindenki koteles az igazgatd tudoméasara hozni. Az
0V0-védo rendszabalyok megsértése fegyelmi vétség.

Tiizvedelmi eloirasok:
- az iskola teruletére diakok gyulékony anyagot nem hozhatnak be.

- csak a pedagogus feligyelete mellett hasznalhatok a szamitdgépek és az
audiovizualis eszk6zok.
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Erintésvédelmi elirdsok:
- Az engedélyezett elektromos készllékeket csak a gyarilag Kiszerelt

csatlakozokkal hasznalhatd, az elosztd is csak érintésvédelemmel ellatott
lehet.

- Az elektromos hal6zathoz hozzaérni és a szerelvényeket megbontani tilos.
Kozlekedéssel kapcsolatos elbirasok:

- A lépcsOkon ugralni, szaladni, épiiletre felmaszni tilos.

- Az orakozi szlinetekben tilos a kapun kivilre 1épni.

- A szaktermekben tanari felligyelettel tartozkodhatnak a diakok.

Pedagogusokkal szembeni elvaras:
- a pedagogus koteles figyelmeztetni az 0vo-védo eldirasokat gondatlanul,
vagy szandékosan megszegd tanuldt. A szandékosan elkovetett tettekrol

az igazgatot tajékoztatni kell.

- Ha tanuloi baleset tortéent, azt haladektalanul jelenteni kell az igazgatonak.
Ennek elhallgatasa fegyelmi vétseg.

- Ha sulyosabb sérulés tortént, meg kell sziintetni a veszélyforrast, a
sériiltet elsOsegélyben kell részesiteni, orvost vagy ment6t kell hivni,
értesiteni kell az igazgatot.

- A nyilvantartasokért az igazgato felelés.
15. A tanulobalesetek megel6zése érdekében ellatando feladatok

Minden dolgozdnak ismernie kell és be kell tartania az iskolai munkabiztonsagi
(munkavédelmi) szabalyzatdnak, valamint a tlizvédelmi utasitasnak és a
tlizriadotervnek a rendelkezéseit.

Az iskola vezet6jének feladata, hogy ellenérizze:

- hogy az iskoldban keményforrasztas, iv és langhegesztés, ipari
gazpalack, illetve tartaly felszerelése az épiileten szakkivitelezd altal
folytatott épitési, felujitasi, javitasi munka kivételével nem végezheto;

- hogy az iskola teruletén a tanulokra veszélyes eszkdz, szerszam csak a
legsziikségesebb id6tartamig, az adott felwjitdsi, egyéb szerelési
tevékenység idejéig, s csak az azzal dolgozok allandd felugyelete mellett
lehet.

A pedagogusok feladata, hogy:
- haladektalanul jelezzék az igazgato felé azokat a helyzeteket, melynek
ellenérzésére az igazgato felelds,
- gondoskodjanak a tanuldk biztonsagarol.

SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT 52



Az iskola nem pedagdgus alkalmazottjainak feladata, hogy:
- a munkateruletikon fokozott dvatossaggal jarjanak el, Ulgyelve a
gyermekek biztonsagara, testi épségére,
- a veszélyforrast jelentd munkahelyiiket mindig zarjak stb.

15.1.Az igazgato feladatai:

1. A tanuldbaleseteket az iskolatitkar tartja nyilvan.
2. Nem sulyos balesetekkel kapcsolatos feladatok:
- intézkedik a harom napon tal gyogyulo sérilést okozd tanulébalesetek
haladéktalan kivizsgalasarol, e balesetekrdl jegyzdkonyvet vetet fel, majd
a kivizsgalast kovetden, de legkésdbb a targyhot kdvetd honap 8. napjaig
megkuldi a fenntartonak, valamint atadja a tanuld sziildjének (nagykora
tanulo esetén a tanulonak) — egy példany megdérzésérdl gondoskodik;
- ha a kivizsgalas elhGzodasa miatt az adatszolgaltatas hatarideje nem
tarthato, akkor e tényrdl az okok ismertetésével jegyzékonyvet készittet.
3. Sulyos balesetekkel kapcsolatos feladatok:
- a balesetet azonnal jelenti az intézmeény fenntartoja felé,
- gondoskodik a baleset legaldbb  kozépfokd  munkavédelmi
szakképesitéssel rendelkez6 személy bevonasaval torténd kivizsgalasarol.
/Sulyos az a tanulébaleset, amely:
- a sériilt halalat (haldlos baleset az is, amelynek bekdvetkezésétol
szamitott 90 napon belll a sérilt — orvosi szakvélemeny szerint — a
balesettel 6sszefliggésben eletét vesztette)
- valamely érzékszerv (érzékeld-képesség) elvesztését, illetve jelentds
mértékii karosodasat
- orvosi vélemeny szerint életveszelyes serilést, egészsegkarosodast,
- sulyos csonkulast (hivelykujj vagy kéz, lab két vagy tobb ujja nagyobb
részének elvesztése, tovabba ennél sulyosabb esetek),
- a beszéloképesség elvesztését vagy feltiind eltorzulast, bénulast, illetve
elmezavart okozott./
4. Lehetove teszik az iskolai sziildi szervezet €s a didkonkormdnyzat részvételét
a tanuldébalesetek kivizsgalasaban.
5. Intézkedik minden tanuldbalesetet kovetden a megeldzésrdl, azaz arrdl, hogy
a megtortént balesethez hasonlo eset ne térténhessen meg.

15.2. A pedagogus feladata:

1. Nem sulyos balesetekkel kapcsolatos feladatok az igazgat6 utasitasara:
-  kozremiikodik a harom mnapon tal gyogyuld sériilést okozo
tanulobalesetek haladéktalan kivizsgalasaban,
- € balesetekrdl jegyzokonyvet vesz fel,
- jegyzOkonyvet készit, ha a kivizsgdlas elhlizodasa miatt az
adatszolgaltatas hatarideje nem tarthato,
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2. Sulyos balesetekkel kapcsolatban:
- a balesetet azonnal jelenti az igazgatdnak, illetve az igazgat6 tavolléte
esetében a helyettesitési rendnek megfeleléen gondoskodik a balesetet
jelentésérdl,
- kozremiikodik a baleset kivizsgalasaban.
3. Kozremiikodik az iskolai sziildi szervezet ¢€s didkonkormanyzat
tajékoztatdsaban, és a tanulébalesetek kivizsgalasdban vald részvétele
biztositasaban.
4. Intézkedést javasol minden tanuldbalesetet kovetden a megeldzésre, az
Igazgato megelézéssel kapcesolatos utasitasait végrehajtja.

15.3. Nem pedagogus alkalmazott:

- az igazgatd utasitasanak megfelelden mukodik kozre a tanulObaleseteket
kovetd feladatokban.

A pedagogus, az iskola, mint intezmény gyermekvédelmi feladatai

A pedagodgus alapvetd feladat a rabizott tanuld nevelése, tanitasa.
Az iskola pedagogusai kotelesek:
- Jelezni a tanulo veszélyeztetettsége eseten a gyermekjoléti szolgalatnal,
- biztositani, hogy a sziilok, hozzatartozoik és tanulok a Nemzeti-Média és
Hirkozlési Hatosag altal miikodtetett, az elektronikus hirkdzlésrdl szolo
2003. évi C. torvény 149/B8-a szerinti internetes tajékoztatd és
segitségnyujto szolgéalat elérhetdséget megismerhessék: internet.hotmail
- kezdeményezhet hatosagi eljarast gyermek bantalmazasa, sulyos
elhanyagolds vagy egyéb mas, stulyos veszélyezteté ok fennalldsa esetén
illetve a tanulo altal eléidézett sulyos veszélyeztetd magatartas esetén is.
A gyermekjoléti szolgaltatdo es gyamhatdésag a gyermek bantalmazésa,
elhanyagoldsa miatt kezdeményezést tevd iskola illetve pedagogus adatait
koteles szigordan kezelni.
Ha az iskola vagy a pedagogus nem tesz eleget jelzési kotelezettsegének a
gyamhatosag jelzésére, vagy hivatalbol koteles ertesiteni a fegyelmi jogkor
gyakorléjat és javaslatot tesz az érintett szemellyel szembeni fegyelmi
felelosségre vonds meginditasarol.
A gyermek sérelmére elkovetett blincselekmény gyanuja esetén a gydmhatdsag
koteles bintetoeljarast kezdeményezni.

16. Az egyenl6 baniasmod kovetelményének biztositasa

A fenntart6 irdnyitas, illetdleg az intézményi hatdskorbe hozott, az egyenld
bandsmadd kovetelmeényét sértd, illetve a gyermek mindenckfelett &llo érdekével
ellentétes dontés semmis. A semmis dontés érvénytelenségére barki hatarid6
nelkdl hivatkozhat.
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A semmiseg megallapitasat felul biralati, illetve torvényességi eljaras keretében
lehet orvosolni.

A semmiség megallapitdsara inditott eljarasban a dontéshozonak kell
bizonyitania, hogy nem all fel a semmiségi ok.

Az egyenlé banasmod elvénél betartasanal a pedagdgus figyelembe veszi az
iskola Esélyegyenléségi Intézkedési tervét.

17. A rendkiviili esemény, bombariado stb. esetén sziikséges teendok
20/2012 (VI11.31) EMMI rendelet 4. 8 (1) bekezdés n.) pont

Rendkivuli eseményen kell érteni minden olyan eseményt, amelynek
bekovetkeztét elore nem lehet latni.

Rendkiviili esemény €és bombariadd esetén intézkedést a székhelyen miikodo
iskoldban az igazgatd hozhat. Akadalyoztatasa esetén az SZMSZ-ben
szabalyozott helyettesitesi rend szerint kell eljarni.

A rendkivili esemény észlelésekor, tudomasra jutdsakor haladéktalanul
tajékoztatni kell az igazgatot.

Az igazgatd a rendkiviili esemény jellegének megfelelden
a) haladéktalanul ertesiti:
- az érintett hatdsagokat,
- a fenntartot,
- a sziloket;
b) megtesz minden olyan szikséges intézkedést, amelyek a gyermekek,
tanulok vedelmet, biztonsagat szolgaljak.
Rendkivili eseménynek szamit kiilondsen:
- a tlz,
- az arviz,
- a foldrengés,
- bombariado,
- egyéb veszélyes helyzet, illetve a neveld munkat mas
maodon akadalyozo, nehezit6 koriilmény.
Amennyiben a rendkivili esemény jellege indokolja, gondoskodni kell az
intézmény:
- kitiritésérdl, amely a tlizvédelmi szabdlyzat szerinti terv szerint kell,
hogy t6rténjen.
Az egyéb intézkedést koveteld rendkiviili események bekovetkeztekor az
intézményvezetd a pedagdgusok bevonasaval a legjobb belatasa szerint dont.
A bombariadordl, a hozott intézkedésekrdl az igazgatd rendkiviili jelentésben
értesiti a fenntartot.

SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT 55



Eljarasrend bombariad6 esetén:

Ha a bombariad6 elektronikusan, vagy telefonon, faxon érkezik, akkor az
igazgato, tavollétében az iskolatitkar, telephelyen a miivelddési hazak
munkatarsai riasztjak az Orat tarto szaktanart, a szaktanar targyilagosan
kozli a tanulokkal az eseményt, és a tlizriadd terv szerint a helységet
haladéktalanul elhagyjak. Ezzel egy idoben az eseményt jelenteni kell a
rendérségnek. A rendérség engedélye nélkiil az épliletbe visszatérni nem
lehet.

18. Azok az iigyek, melyekben a sziil6i szervezetet (kGz0sséget) a szervezeti
és mikodési szabalyzat véleményezési, egyetértési joggal ruhazza fel
20/2012 (VI11.31) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés p.) pont

A sziil61 szervezetet a vonatkozo jogszabalyok alapjan megilletik a kovetkezd
jogok:
a) véleményezeési jog:
- munkaterv vélemenyezése
- minden olyan kérdésben, melyben jogszabaly rendelkezése alapjan az
iskolaszék egyetértési jogot gyakorolna, a sziil6i szervezet (kozosség)
veleményeét ki kell kérni
- Vvéleményezesi jog illeti meg a sziiléi szervezetet a pedagogiai
programmal jovahagyéasa soran.
- a hazirend elfogadésanal
- az SzMSz elfogadasanal
- a sziil6ket anyagilag is érint6 ligyekben
- szUl61 értekezletek napirendjének meghatarozasaban,
- az iskola és a csalad kapcsolattartasi rendjenek kialakitasdban

b) dontési jog:
A Sziil61 Szervezetnek dontési joga van:
— Megvalasztja az iskolai Sziil6i1 Szervezet elnokét és két elndkségi tagot.

— Dontenek sajat miikodésiikrol.

— Daontenek arrol, hogy tudjak segiteni az iskola oktato-nevelé munkajat.
A sziiléi szervezet képvisel6jét, ha a nevelOtestiileti értekezlet témdajaban
véleményezési joga van, akkor az értekezletre meg kell hivni.

Az iskolai sziil6i szervezet részére az igazgatd tanévenként legalabb egy
alkalommal tajékoztatast ad az intézmény munkajarol.

A telephelyek sziild1 szervezeteivel a szaktanarok tartanak kapcsolatot. A sziil6i
szervezet kezdemeényezheti az iskolaszék létrehozasat, figyelemmel Kiséri a
gyermeki, tanuldi jogok érvényesulését, a pedagogia munka eredményességét.
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Megéllapitasairol tajékoztatja a nevelGtestiiletet és a fenntartét. A tanulok
nagyobb csoportjat érintd barmely kérdésben tdjékoztatiast kérhet az intézmény
vezetdjetol.

19. A vezetok és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje,
formaja, a vezetok kozotti feladatmegosztas, a szervezeti egységek kozotti
kapcsolattartas rendje

20/2012 (VI11.31) EMMI rendelet 4. 8 (1) bekezdés e.) pont

19.1. A vezetok és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas

(A vezetdket, és a szervezeti egységeket az SZMSZ 1. része tartalmazza, ezért itt
Ujra szabalyozasra nem kerdil.

Vezetoi szint | Szervezeti Rendje és formaja Egyéb
egység

Magasabb vezetd | 1. Iskola egésze |- Ertekezletek ideje, rendszeressége:

(igazgato) Nevelési ertekezlet évente 2 db

Munkaértekezlet évi 2 db
Félévzard, tanévzaro, tanévnyito

- Csoportos megbeszélések ideje,
rendszeressége:
szlikség szerint

- Egyéni beszélgetések, beszamoldk,
tajékoztatas ideje, rendszeressége:
szlikség szerint

- Egyeéb irasbeli kapcsolattartas ideje,

rendszeressége:
szlikség szerint
Magasabb Iskola egésze - Egyéni beszélgetések, beszamoldk,
vezetdi szint tajékoztatas ideje, rendszeressége:
(igazgaté- szlikség szerint

helyettes)
- Egyéb irasbeli kapcsolattartas ideje,
rendszeressége:

szlikség szerint

19. 2. A vezetok kozotti feladatmegosztas

Az igazgat6 jogallasat a fenntartd altal kiadott kinevezés, vezetdi megbizas és
munkakori leirds hatdrozza meg, a 2023. évi LII. térvény a pedagogusok Uj
¢letpalyajarol, és a torvény végrehajtasi rendelete, valamint a koznevelésrol
sz0l0 torvény alapjan.

SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT 57




19. 3. Szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas

A pedagogusok kozott, igény szerint telefonon, illetve elektronikusan.
Pedagdgusok és a vezetés kozott telefonon, elektronikusan, személyesen.

20. Egyéb jogszabély altal szabalyozand6 — de mas szabalyozasban nem
szabalyozhat6 — kérdések

20.1. Konyvtar
A konyvtarra vonatkozoan kilon szabalyozas készilt az SZMSZ mellékleteként.

20.2. Az iskolaban folytathato reklamtevekenység

Az intézmeny teruletén reklamtevékenység csak az intézményvezeté engedélye
alapjan torténhet. Nem mindsiil reklamtevékenységnek az iskola életével
kapcsolatos hirdetés és tajékoztatéas.

20.3. A tiltott és megengedett reklamtevékenység
Az iskolaban a kovetkezok kivételével tilos a reklamtevékenység.
Megengedett a reklamtevékenység, ha a reklam:

- a gyermekeknek, tanuldknak szdl, és

- a kovetkez6 tevékenységekkel kapcsolatos:

- egeszséges eletmaod,

- kbrnyezetvédelem,

- tarsadalmi tevekenység,

- kbzéleti tevékenység,

- kulturalis tevékenység.
Az iskolaban nincs helye barmilyen politikai célzatl tevékenységnek.
Az iskolaba senki sem Iéphet be arusitasi céllal.

20. 4. A reklamtevékenység engedélyeztetése
A reklamtevekenység folytatdsanak minden formaja, modja csak az igazgatd
engedélyevel lehetséges.
Az engedély kiadasa irasban torténik, melyben meg kell jeldlni:
- a reklamtevékenység folytatasara engedélyt kérd, és e tevékenység
folytatasara jogosult személy, szerv megnevezéseét, cimét;
- a reklamtevékenység egyértelmii leirasat, a reklamtevékenység formajat,
modjat;
- a reklamtevekenység folytatdsanak hataridejét, illetve egyéb idétartam
kikotéseket.
Az engedély legaldbb két példanyban keszil, melynek egyik példanyat az
intézmény Oriz, masik példanya atadasra keriil az engedélykérdnek.
Az igazgaté az engedély visszavonasara barmikor jogosult.
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20. 5. A reklamtevékenység jellegének besorolasa
Az igazgatd 6nalldan, illetve az altala jelentdsnek mindsitett reklamtevekenység
esetében:

- a nevelQtestiilet,

- a szil61 kozosség, valamint

- a gyermek kozossegek bevonasaval allapitia meg valamely
reklamtevékenység jellegét.
Az igazgato koteles:

- a pedagogusoktdl,

- a szuloktol,

- a gyermekektdl, tanuloktol érkezd,
az iskolaban folyd reklamtevékenyseggel kapcsolatos észrevételt megvizsgalni.

20.6. Az iskolaban folytathatdo reklamtevékenység lehetséges formai,
modjai
Az iskolaban folytathatd reklamtevékenység lehetséges formai, madjai:

a) Ujsagok terjesztése,

b) szorolapok,

c) plakatok,

d) szobeli tajékoztatas stb.

Az adott reklamtevekenyseg soran alkalmazhato forméat, modot az igazgato altal
kiadott engedély hatarozza meg.
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1V. rész

Az iskolara, vonatkozo tovabbi
szabalyok
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1. A tanoran kivuli foglalkozasok szervezeti formai

A miivészeti iskola az iskola keretei kozott és az iskola pedagdgiai programja
alapjan a tanulok szamara tanulmdnyi, miikkodési, rekredcids és szorakoztatd
célu foglalkozasokat szervez, elsdsorban a tanuldé szabad rendelkezésre allo
id6keretben.

A tandran kivili foglalkozasok szerves részét képezik a miivészeti iskola oktato-
nevel6 munkajanak.

1.1.A tandran kivuli foglalkozasok formai:

a) egyéni vagy csoportos tehetségfejlesztoé foglalkozas, (30 oras)

b) egyéni vagy csoportos felzarkdztato, fejlesztd foglalkozas (15 oras)

C) palyavalasztast segité foglalkozas (15 6ras)

d) felzarkéztato, tehetség-kibontakoztatd, speciélis ismereteket ado egyéni
vagy csoportos, kozosségi fejlesztést megvalositdé csoportos, a szabadidd
eltoltését szolgalo csoportos, a tanulokkal vald torédést és gondoskodast
biztosito egyéni, foglalkozas, (hétvégi idékertben- 10 Ora)

e) tanulmanyi szakmai, kulturalis verseny, iskolak kodzotti verseny, megyei,
regionalis orszagos szakmai versenyek, az Oktatdsi Hivatal altal
meghirdetett orszagos szakmai versenyek, egyéni csoportos, kamara

versenyek- felkészité foglalkozasok, vagy szakmai megvalositas (hétvégi
id6keretben 10 ora)

f) projekt, (iskolankban kétévente miivészeti projektet valositunk meg)
(felkészilés 10 ora, megvalositas 8 ora)

g) az iskola pedagdgiai programjaban rogzitett, a tanitasi 6rak keretében meg
nem valdsithato osztaly- vagy csoportfoglalkozas (5-10 6ra)

A tanoran kiviili idokeretben szervezett foglalkozasokon is koteles a mlivészeti
iskola a tanulok feliigyeletérdl gondoskodni:
o tehetseggondoz6 foglalkozasok,
projektek
unnepségek
bemutatok
kiallitasok
versenyek
eldadasok
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A foglalkozasok inditasat kezdeményezhetik:
o fenntarto,
e pedagbgusok,
e sziilok, tanulok, stb.

A foglalkozasi terv tartalmazza:
o afoglalkozas céljat
o afoglalkozas létszamat,
o afoglalkozas idejét és helyét,
e hany 6rdban és milyen iddintervallumban tartjak.

Az igazgato dontésekor felméri, hogy:
e milyen forrasbol finanszirozhato,
o egyezik-e a foglalkozas célja a pedagogiai programmal.

Az igazgatd 8 napon belll dont a foglalkozas inditasarol.

A foglalkozasok altalaban valaszthatok, de a tanuld kotelezhetd egyes
foglalkozasok latogatasara.

A tanoran kivili foglalkozasok altaldban téritésmentesek. Indithatd onkdltseges
tanoran kivili foglalkozas is, de ekkor a tanulénak irasban kell jelentkezni a
foglalkozasra, a foglalkozas inditasa el6tt tajékoztatni kell a sziilét a koltségek
mértékérdl, a fizetés modjardl, ill. be kell szerezni a sziild egyetértd
nyilatkozatat.

Tanitasi napokon szervezett tanulmanyi Kkirandulas esetében a tanulok
részveételéhez az altalanos- és kozépiskola, illetve az alapfoku miivészetoktatasi
intézmény igazgatojanak hozzajarulasa sziikseges.

Iskolai szlinetben (nyari, téli, tavaszi) az alapfoku miivészeti iskola 6nalldan
vagy mas szervezetekkel, intézményekkel kozosen felkészité taborokat
szervezhet. A koltségeket az iskola, rendezdszervek, illetve a résztvevok
kdzosen viselik. A taborozashoz szakmai tervet, koltségvetést kell késziteni. A
tanulok a kirdndulasokon és a taborokban 6nkentesen vesznek reszt.

A téborok szervezésénél tigyelni kell a balesetvédelmi elbirasokra. A szervezd
tanar feladata és felelossége a taborhely elézetes balesetvédelmi szempontbol
torténd vizsgalata.

a) egyeni vagy csoportos tehetségfejleszté foglalkozas, (30 6ras)

b) egyéni vagy csoportos felzarkoztato, fejleszto foglalkozas (15 oras)

C) palyavalasztast segitd foglalkozas (15 6ras)

d) felzarkdztato, tehetseg-kibontakoztatd, specialis ismereteket add egyéni
vagy csoportos, kozosségi fejlesztést megvaldsitd csoportos, a szabadidd
eltoltését szolgdld csoportos, a tanuldkkal vald torédést és gondoskodast
biztosito egyéni, foglalkozas, (hétvégi idkertben- 10 Ora)
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e) tanulmanyi szakmai, kulturalis verseny, iskolak kozotti verseny, megyei,
regionalis orszagos szakmai versenyek, az Oktatdsi Hivatal Altal
meghirdetett orszagos szakmai versenyek, egyéni csoportos, kamara
versenyek- felkészitd foglalkozasok, vagy szakmai megvalositas (hétvégi
iddkeretben 10 o6ra)

f) projekt, (iskolankban kétévente mivészeti projektet valositunk meg)
(felkésziilés 10 6ra, megvalositas 8 6ra)

g) az iskola pedagogiai programjaban rogzitett, a tanitasi 6rdk keretében meg
nem valdsithatd osztaly- vagy csoportfoglalkozas (5-10 éra)

1. 2. Iskolarendszeren kiviili felnottoktatas formai

20/2012 (V111.31) EMMI rendelet 4.8 (2) bekezdés b.) pont
A iskolaban és a telephelyeken is a felndttek szamara onkoltséges tanc illetve
szinjaték tanfolyam szervezhetd.

A felndttoktatdsi forma megnevezése

Hatdrozott idejii tanfolyam Tancmiivészeti teriileten

1.3. Tanulmanyi versenyek
Célja:
— az iskola jo hirének novelése,
— atanulok 6sztonzése, képessegeik fejlesztése,

— Onallésag novelése, a tantervi eldirdsok alaposabb teljesitése.

Az oktatdsi miniszter altal szervezett éves tanulmanyi versenyeknek
els6dlegessége van. Lehet6ség szerint minden miniszter altal kiirt versenyen
indulni  kell. Ezeken kivil a grafika tanszakon palyazati felhivasokra,
tancmiivészeti agban kiirt versenyekre lehetdség szerint jelentkezni kell.

2. A diakonkormanyzati szerv, a diakképviselok, valamint az iskolai
vezeték kozotti kapcsolattartas formaja és rendje, a diakonkorméanyzat
miikodesehez sziikseges feltételek (helyiségek, berendezések hasznélata,
koltségvetési tdmogatés biztositasa)

20/2012 (VII1.31.) EMMI rendelet 4. 8 (2) bekezdése c.) pont

A Diakonkorméanyzat (DOK) tagja minden olyan diak, aki az adott tanévben
beiratkozott a Korda Vince Alapfoku Miuvészeti Iskolaba.

A csoport tagjai két képviselOt valasztanak tanév elején, akik képviselik az adott
tanuldi csoportot.
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2.1. A diakonkormanyzati szerv, a diakképviselé, valamint az iskolai
vezetok kozotti kapcsolattartas formaja és rendje

A kapcsolattartas formai:
- személyes megbeszélés,
- targyalas, értekezlet, gytilés, didkkozgytilés,
- frasos tajékoztatdk, dokumentumok atadasa.

Az iskolai vezetok a kapcsolattartas soran:
- atadjak a didkonkormanyzati szervnek, illetve képviseldjének a
diakonkormanyzat véleményezési, egyetértési, illetve javaslattételi joga
gyakorlasahoz sziikséges dokumentumokat;
- a dokumentumok ertelmezéséhez szilkséges tajekoztatast, felvilagositast
kérésre biztositjak;
- megjelennek a diakkozgytilésen, valaszolnak a nekik az intézmény
muikodésevel kapcsolatban feltett kerdésekre;
- a didkénkorméanyzat javaslatait, veleményét figyelembe veszik az
intézmény miikddtetése, illetve a tanulokkal kapcsolatos dontések soran.

A diakonkormanyzat, illetve diakképviseldk a kapcsolattartds soran:
- gondoskodnak a vélemeényezesi, egyetertési, illetve javaslattételi jog
gyakorlasa miatt atvett dokumentumok attekintésérdl, és az érintett jog
gyakorlasaral;
- aktivan részt vesznek azokon a forumokon, melyekre megjelenni
jogosultak, illetve ahova meghivtak, s az az intézmény milkodésével,
illetve a tanuldkkal kapcsolatos kérdéseket érint;
- gondoskodnak az intézményvezetdk megfeleld tdjékoztatasarol (irasbeli
meghivo) a diakonkormanyzat gyiiléseire, illetve egyéb programjairol.

2. 2. A diakonkormanyzat miikodéséhez sziikséges feltételek

Az iskola biztositja a didkonkormanyzat miikodéséhez sziikséges feltételeket.

Az iskola a mikodés feltételeként biztosit:
- a diakonkormanyzat miikodéséhez sziikséges helyiseget,
- a diakonkorményzat miikodéséhez sziikséges berendezési targyakat,
- illetve a miikodés anyagi tamogatasat, a koltségvetés alapjan.
- a didkdnkormanyzat az intezmény altal a szdmara kijel6lt helyiseget és
berendezésit a mikodése erejéig térités nélkil hasznalhatja,
- a didkonkormanyzat kérésre, az intézményvezetd beleegyezésével
jogosult terités nélkil hasznalni az intézmény egyéb helyiségeit is (pl.
kozgytles, egyéb rendezvény stb.)
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3.A szocidlis tamogatas megallapitasanak és felosztasanak elvei

1. Szocialis tamogatas csak a kovetkezd esetben allapithato meg:
-ha az iskolaba két vagy tobb gyermek jar (a térvényi minimum betartasa
mellett),
- ha csalad ideiglenesen nehéz helyzetbe kerlt

2. A szocialis tamogatas mértéke, adhaté rendszeressége:
— a térités 50%-a, mely félévente felllvizsgalandé (a csaladbdl két
intézménybe jaro gyermek esetén — jogszabalyok figyelembeveételével)
— atéritési dij, tandij merséklése (jogszabalyok figyelembevételével)
— téritési dij atvallalasa a fenntarto altal.

4. A tanulék véleménynyilvanitdsanak, a tanulok rendszeres
tajékoztatasanak rendje és formai

4.1. A tanulok véleménynyilvanitasanak rendje és forméaja

A tanuld joga, hogy az emberi méltosag tiszteletben tartdsaval szabadon
véleményt nyilvanitson:

- az oktatasi intézmény miikodésével és a tanulokkal kapcsolatos minden
kérdésrol,
- az 6t neveld €s oktatd pedagdgus munkajarol,
- az iskola miikodésérol.
A tanulonak be kell tartania a véleménynyilvanitasa soran a hazirend, illetve
egyéb bels6 szabalyokban foglaltakat.

A tanulo a véleményét:

- Onélloan, sajat maga, illetve
- a tanulok képviselete utjan is elmondhatja.

A tanulo képviseld utjan nyilvanithatja ki véleményét, pl:

- a didkdonkormanyzat,

- iskolai sziilo1 szervezet,

Az 6nallo véleménynyilvanitasra az egyes iskolai forumok a mikodési
rendjik szerint adnak teret.

A vélemenynyilvanitas formai kilonésen:

- személyes megbeszélés,
- gylilésen, forumon valo felszolalas, véleménykozlés,
- irasos megkeresés, véleménynyilvanitas.
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A pedagbégusok és az igazgatd feladata, hogy biztositsék a tanuldk
véleménynyilvanitési szabadsagat.

4.2. A tanuldk rendszeres tajékoztatasanak rendje és formaja

A tanulok rendszeres tajékoztatdsat az iskola hirdetdtablaja szolgalja.
A tanuld joga, hogy tajékoztatast kapjon:
- a személyét, illetve
- a tanulmanyait érintd kérdésekrol.
A pedagbdgusok és az igazgatd feladata, hogy gondoskodjanak a tanuldk
tajékoztatasara vonatkozo rendelet formainak megismertetésérol.

A tajékoztatas formai:
- sz0beli tajékoztatas,
- irasbeli tajekoztatas.

A tajékoztatas a tajékoztatas tartalmanak, jellegének megfeleléen torténhet:
- k6zbsen, illetve
- egyénileg.

A tanuloval kapcsolatban tajékoztatast adhat:
- az igazgato,
- a nevelotestiilet,
- a szaktanar.

5. A tanuldk értékelése és jutalmazasanak elvei és formai

A koz6sségi munkat segitd eredményes egyéni munkavégzés, maximalis
teljesitmény csak fegyelmezett kozossegben johet Iétre. Ezért fontos kidolgozni
az iskola altalanos illetve miivészeti teriileteire vonatkozd pedagdgia-szakmai
értekelés trendjét.

5.1. Jutalmazas:

A tanul6i teljesitmények elismerésének célja, hogy a jutalmazottat
példaként allitia a kozosség elé, ennck kovetkeztében erdsitse a pozitiv
tulajdonsdgokat, masokat is kiemelked6 munkara 6szt6n6zzon.

A jutalmazas alapjaul szolgalo teljesitményt az egyéni adottsagok
fuggvényében — az eréfeszitést és torekvest is értékelve — kell elbiralni.

Iskolankban a tanulok dicséretének és jutalmazasanak elvei

Kiilonboz6 szintli jutalomban, elismerésben részesithetok egyes tanulok
vagy tanulok kiilonb6zd csoportjai. Ezek lehetnek osztalyok, valamilyen
tevékenység végzesére alakult csoportok, stb.
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Az iskola igazgatoja, a szaktanarok, a didkénkormanyzat dicseretben,
jutalomban, kitiintetésben részesiti azokat a tanuldkat, akik
e szorgalmukban
e vagy milvészeti tanulmanyi munkéjukban elért
kiemelked6 eredményeikkel kiérdemelték a kozdsség megbecsiilését és azt az
ellenérzében, osztalynaploban is rogzitik.

Igazgatdi dicseret:

e megyei, varosi miivészeti versenyek kiemelkedd helyezése, illetve
szaktanari javaslat alapjan a képességnek megfeleld tisztességes helytallas
esetén;

e orszagos milvészeti verseny dontdjébe kertilés esetén;

e kiemelkedd gyakorlati munkaért.

Nevelotestiileti dicseret:

e miivészeti versenyek orszadgos rangosabb helyezéséért,

o Kkét igazgatoi dicséret utan,

e az iskola k6zosség érdekében végzett igen jelentds tevékenységért.

Szaktanari dicseret:

e cgyszeri  kiemelkedd  tantdrgyi  teljesitményért  (6rai  vagy
versenytevékenységeért) szobeli dicseret;

o felévkor vagy év végen irasbeli dicséret a naploban, ellenérzében illetve
bizonyitvanyban;

e hazi, varosi tanulmanyi, kulturdlis, sportversenyek kiemelkedd
helyezéseert.

A szaktanari, igazgatoi, nevelbtestiileti dicséretek rogzitésének az
osztalynaploba is meg kell torténnie. A dicséreteket a magatartas jegyek
elbiralasakor figyelembe kell venni.

5.2 Tanulonak adhato elismerések, jutalmak:

,Kevifold ifja polgara” — a legtehetségesebb végzds didknak adomanyozott
fenntartdi dij — a Keviféld Alapitvany dija.

A jutalmazidsok lehetdség szerint mindig nagyobb kozdsség elott torténjenek
(csoport, osztalykdzosség, ballagas, tanévzard). A nevelGtestiileti dicséreteket
maradandé modon kell régziteni. Ennek maodja lehet emléklap, elismerd oklevél,
jutalomkdnyvi bejegyzes.

Formai: adminisztrativ es targyi jutalmak, kiemelések és kedvezmenyek.
Adminisztrativ jutalmak a fokozatossag elve szerint épiild szobeli és irdsbeli
dicseretek, oklevelek. Targyjutalom: (kényv, plakett) adhaté nagyobb tanulasi
szakaszt atfogo, versenyeredményeket elismer6 alkalom kapcsan.

Kiemelés: a jutalmazott tanuld alkotasanak diszhelyen torténd kiallitasa,
tancnal szolotanc bemutatasara valo kiemelés.
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5.3. Szakmai, pedagdgiai értékelés:

Az alapfokt miivészetoktatas kovetelményei €s tantervi programja alapjan
torténik.

Mivészeti tantargyakra altalaban jellemzden az évkozi értékelést
differencialtan végezzik, az életkori sajatossagoknak és az adott évfolyam
részkbvetelményeinek  megfeleléen. A mifaji  sajatossagoknak  valo
megfeleltetés mellett vegylk figyelembe az egyén és kdzosség dnmagahoz,
adottsadgaihoz, kordbbi eredményeihez képest nyujtott teljesitményét, fejlodesét,
haladasat.

A pedagdgus szoban és irasban értekeli a tanulok munkajat.

A pedagogus a tanuld teljesitményét evkdzben érdemjeggyel értékeli,
felévkor és a tanitasi év végén osztalyzattal mindsiti; 1-5-ig szamszerGsitve. A
szbveges ertekelési forma esetén havonta érdemjegy adhato.

A tanulo a 6. osztaly befejezése utdn miivészeti alapvizsgat, a 10. osztalyt
kovetden pedig miivészeti zarovizsgat tehet, amely miivészeti tovabbtanulasra
jogosit. A miivészeti alapvizsga és a zardvizsga az iskolaban bizottsag eldtt
torténik. A vizsga anyaga elmeleti eés gyakorlati ismeretekbdl épiil fel. A
vizsgara valé felkészitées és a vizsgaanyag Osszeallitasa a jogszabalyban
meghatarozott szabalyok szerint térténik.

5.4. A tanuldk értékelése a pedagdgiai folyamatban

Az ertékeles alapelvei
e szemelyre sz0l6 legyen
0sztonzd hatasu legyen
nem lehet megtorlo, fegyelmez6 jellegii
folyamatos legyen
kiszadmithat6 legyen
legyen targyszert (mit, hol, miben hibaztunk, hogyan lehetséges a javitas)
o megfeleld [égkorben torténjen (minimalis stressz mellett)
Ahhoz, hogy ezek az alapelvek megvalosulhassanak, vildgosan
megfogalmazzuk és a tanévek elején a tanulok tudomasara hozzuk az egyes
tantargyak kovetelményeit. Az egységes kovetelményrendszert minden tanar
koteles betartani.

5.5. Az értékelés formai

a.) Személyes, szbbeli ertékelés:
e a tanitasi ordkon (kiilonds tekintettel kezd6 évfolyamaink didkjaira)
folyamatosan megerdsit, korrigal, segit, tanacsot, otletet ad a tanar,
e atanoran Kkivdl is igy tesz,
e a sziiloi1 értekezletek,
e az évkozi érdemjegyek, a félévi és év Vvégi osztalyzatok
megéllapitasakor,
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o fogadodrakon,
e kirdndulason, szinhazlatogatason, fellépéseken, kiallitasokon,
e a tantestiilet eldtti értékelés az osztalyfdndk altal,

b.) Szdveges értékelés irasban:
o sziikség esetén (a kiemelkedd teljesitményti, illetve a problémas
tanulonal) a szaktanar altal,
o kiilsé felkérésre készitett vélemények, mindsités (renddrség, birdsag,
gyermekvédelem, palyazatok).
c.) Ertékelés, mindsités:
A szaktanar a tanuld teljesitmeényet év kozben érdemjegyekkel (1-5) ertékeli,
felevkor és év vegén osztalyzattal (jeles(5), j6(4), kdzepes(3), elegseges(2),
elégtelen(1)) mindsiti.
tanev végen az egész tanévben nyujtott teljesitményt értékeljik,
a tandrai aktivitast is értékeljik,
az erdemjegyhez és az osztalyzathoz szobeli értékelés is tarsul,
a szobeli felelet értékelésénél a nyelvi kifejezOkészség is szempont.

A szaktanar minden tanév els§ oOrdjan a tanulokkal ismerteti a tantargy
kovetelmenyrendszerét, sajat értékelési rendszerét, a hianyzasok es mulasztasok
kdvetkezményeit, a potlasi és a javitasi lehetGségeket.

5.6. Az értékelés nyilvanos forumai

hazi versenyek, vetélkeddk, fellépések, kidllitdsok
nyitott tanitasi orak a sziilok és az érdekl6do altalanos iskolasok szamara,
a kozos szaktargyi felmérések lehetdsége,
értekelés, méltatas a helyi sajtéban, radioban,
értékelés az egész diakkozosség elott, a neveldtestiilet eldtt,
a tanévzaro unnepélyen is értékel az igazgato,
idege nyelvi (német, francia, olasz) cserekapcsolatok,
e szakkori produktumok kiallitasa, bemutatoja.
A tanulo félévi és év vegi osztalyzatadt a vizsgabemutatok, vizsgaalkotasok,
évkozi fellépések, kiallitasok figyelembevételével is kell megallapitani.

5.7. A tanulé magatartasa

A magatartast iskoldnkban nem mindsitjik sem szdvegesen, sem
szamokkal. Ez nem jelenti azt, hogy nem Kkisérjik figyelemmel tanuldink
viselkedését az iskolai tandrakon, a fellépéseken és a Kkiallitisokon. A
szaktandrok folyamatosan tesznek észrevételt — értékelik — a tanulo
magatartasara, mely lehet dicsérd, elmarasztald vagy megerosito.
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5.8. A tanul6 szorgalma

A szorgalom értekelése, mindsitése:

A tanuld szorgalmat év kozben folyamatosan széban, félévkor és tanév végén a
példas (5), j6(4), valtozd (3), hanyag(2) osztalyzatok valamelyikével mindsitjik.
A szorgalom mindsitése az egyéni képességeket is mérlegelve fejezi ki a
tanulmanyi munkahoz valé viszonyt, a kotelességtudatot, rendszerességet, a
pontossagot

Példas a mindsitése annak a tanuldonak, aki erejéhez, képességeihez mérten
pontosan, alaposan, torekvOen, kotelességtudattal és egyenletes szinvonalon
végzi a munkajat.

Jo szorgalmi fokozatot kap az a tanuld, akinek munkajat kisebb lazasagok,
egyenetlenségek ellenére altalaban a kotelessegtudat, rendszeresség jellemzi.
Valtozo szorgalmi fokozatot kell adni annak a tanulonak, akinek a tanorakra
valo felkeszilése rendszertelen, tanulmanyi munkaja hullamzo, aki képességei
alatt teljesit, vagy aki valamelyik tantargybdl elégtelen mindsitést kap.

Hanyag mindsitést kell kapnia annak a tanuldnak, aki tanulmanyi
kotelezettségeinek kovetkezetesen nem tesz eleget, erdektelenség, kdzony
jellemzi, vagy egynél tobb tantargybol elégtelen mindsitést kap.

5.9. RendKkiviili elorehaladas formai

Rendkiviili el6rehaladas esetén sziilé (tanuld) kérelmére a szaktanar
javaslata alapjan az igazgatd engedélyezheti, hogy a tanuldé a tanév végén,
kivételesen tanév kdzben, két, esetleg tobb osztaly anyagabdl tegyen dsszevont
Vvizsgat.

A kotelez6 és a kotelezden valasztott tantargyi vizsga anyagat kétharmad
részben a magasabb osztaly anyagabol kell dsszeallitani. A magasabb osztaly
kovetelményei alapjan kell az osztalyzatot megallapitani. Osszevont vizsgat a
tanév végi vizsgakkal egyidejiileg vagy az igazgatd altal megadott idében lehet
tartani.

A tanuldnak az 0Osszevont vizsga engedelyezését irasba kell kérni. Az
igazgato hatarozatot hoz, a vizsgarol jegyzékonyvet kell késziteni.

5.10. Magasabb évfolyamba lepés feltételei

- Ha a tanuld az adott évfolyamban legalabb elégséges mindsitést ér el
valamennyi tantargybdl.

- Ha a tanulé nem ért el megfelelt szintet, illetve elégségest valamely
tantargybol, akkor az igazgatd a szaktanar és a sziild dontésének
eredményeképpen évfolyamismétlésre, vagy a mivészeti agrol valo
eltanacsolasra kerul sor

- Amikor a belépési kovetelmények megallapitasakor kidertl, hogy a
gyermek korabban mar foglalkozott az adott miivészeti 4ggal, akkor nem
az alapfok 1. kezd6 évfolyamaba, hanem magasabb évfolyamba is
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- A mivészeti agat kivaloan teljesitd tanul0 esetében egy tanévben két-
vagy tobb tanév tananyaga is teljesithetd az igazgatd engedélyével. Ez
esetben az évfolyam valamennyi tantargyabol bizottsag elott kell vizsgat
tenni.

- Az atanuld, aki a tanév soran az 6rak egyharmadat (igazolt + igazolatlan)
meghaladéan hianyzik, nem osztalyozhatd, magasabb évfolyamba akkor
Iéphet, ha a tanuld bizottsag eldtt osztalyozd vizsgat tesz. A bizottsag
haromtagu, melyb6l két f6 érintett szakos tanar.

5.11. A tanulmanyok folytatasa ugyanabban az osztalyban

A tanulo, aki osztalya tantervi anyagat onhibjan kivil elvégezni nem
tudja, a sziild az igazgatotol kérheti, hogy tanulmanyait a kdvetkezé tanévben
ugyanannak az osztalynak tanulojaként folytathassa.

Az igazgatéd a szaktanar meghallgatasa alapjan dont. Ebben az esetben a

tanulo osztalyzatot nem kap. A bizonyitvanyba es torzslapra a fenti tényt be kell
jegyezni.
Nem léphet magasabb évfolyamba az a tanuld sem, akinek mulasztasa
meghaladja az 6ssz Oraszam egyharmadat. A sziild kérelmére az évfolyam
megismételheté akkor, ha a tanuld alaposabban meg kivanja tanulni az adott
osztaly tananyagat, vagy peldaul tancpartnerével egy évfolyamba kivan jarni.

6. A fegyelmezd intézkedések és biintetések formai és alkalmazasanak elvei
6.1. Blntetés:

A jutalmazés mellett a fegyelmez6 intézkedések sorat is szabalyozni kell.
Az a tanuld, aki az intéezmény rendjét szandékosan vagy gondatlanul megszegi,
fegyelmi blintetésben részesithetd. A fegyelmi biintetés nem lehet megtorld
vagy megalazo, a fegyelmi eljaras szabalyait a rendelet tartalmazza.

A fegyelmezd eljaras célja, hogy a hatdlyos normarend betartasara
0sztondzzon. E minden tanulora kotelezé normarendet a Hazirend tartalmazza.
Fontos, hogy a fegyelmezésben is a fokozatossdg érvényesiljon. Skalaja a
szoObeli figyelmeztetéssel kezdédéen az irasbeli figyelmeztetésen at az intésig
terjedhet.

A fegyelmezd eljaras altaldban a kozosség eldtt torténjen, bizonyos
esetekben — pedagdgia megfontoladsok miatt — ettdl eltérhetiink.

A jutalmazds vagy bintetés érvényesitése befolyasolja a tanuld
szorgalmanak értékelését.
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A fegyelmezési fokozat és formai:

- szobeli figyelmeztetés, majd kozosség eldtti elmarasztalas,

- szaktanari figyelmeztetés,

- irasbeli intés,

- igazgatoi intés.
A szaktanarok szaktanadri szobeli figyelmeztetést adhatnak fegyelmez6
intézkedésként annak a tanuldénak, amely tanulé6 magatartasa, fegyelme a
szaktanar 6rdin huzamosabb ideig nem kielégit6.

Fegyelmi intézkedesek fokozatai:

e megrovas, szigori megrovas,

e az iskola szabadid6s programjaibol valo kizaras az oktatad és a tanari kar
egyetértésevel,

o eltiltas a tanév folytatasatol az iskolaban, kizaras az iskolabol

Altalanos pedagdgiai modszereink  eszkozei:  kovetelés, magyarazat,
gyakoroltatas pozitiv mintak (példak) bemutatasa, alkalmazédsa, modellezése,
ellendrzése.

A tanuldkkal szembeni fegyelmezo intézkedések

Azt a tanuldt, aki

tanulmanyi kotelezettségeit folyamatosan nem teljesiti,

a tanuléi Hazirend el6irdsait megszegi,

igazolatlanul mulaszt,

barmely modon art az iskola jé hirnevének biintetésben lehet részesiteni.

Fegyelmi intézkedések formai és alkalmazasanak elvei

A fegyelmezd intézkedések alkalmazasanal a fokozatossag elve érvényesiil,
amelyt6l indokolt esetben - a vétség sulyara tekintettel - el lehet térni,

A tanuléval szemben a kovetkezo fegyelmezé intézkedése hozhato:

e szoObeli figyelmeztetés,
e szaktanari vagy igazgatoi irasbeli intes.

Szaktanari figyelmeztetés vagy igazgatdi irasbeli intés adhato:

e ha a fOtargy, illetve kotelezo targy kovetelményeinek nem teljesitése,
felszereléshiany, foglalkozason el6forduld tobbszori fegyelmezetlenség
miatt, hazirend enyhébb megseértése, igazolatlan mulasztas miatt.

e lgazgatdi irdsbeli intést a - kortilmények mérlegelésével - a szaktanar
kezdeményezi.
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A felsorolt bintetések kiszabadsara a szaktanar javaslatot tehet. A bintetés
adasarol az erre jogosult neveld, illetve neveldtestiilet dont.
A blinteteést irasba kell foglalni és azt a sziil6 tudomdsara kell hozni.

Sulyos fegyelmi vétség

A Hazirend megszegése fegyelmezd intézkedést, vétkes €s sulyos megszegése
fegyelmi eljarast von maga utan. A Hazirend vétkes és slulyos megszegését a
nevelGtestiilet allapitja meg. A sulyossag megallapitdsanak mérlegelésénél
szigoruan itéli meg a nevelOtestiilet:

e atanora barmiféle zavarasat;

e masok (didktarsak, intézmény dolgozdi) jogainak megseértését;

e atesti és lelki erdszakot, sértegetést, bantalmazast;

e avagyontargyainak es személyes targyak eltulajdonitasa;

e az iskola helyiségeinek, berendezésének, eszkdzeinek nem kell 6vésat,
e Kkilénosen rongalasat;

e a tanuldi kotelessegek teljesitesének elmulasztasat, megtagadasat,
beleértve az

igazolatlan késeét, hianyzast, tanulmanyi kotelezettsegek teljesitésének
elmulasztasat is;

a masok egészségét veszélyeztetd jogellenes magatartast;

a tanuldi jogviszonybol eredd kotelességek teljesitéséhez nem sziikséges,
veszelyes targyak, anyagok behozatalét.

A fegyelmi eljarast megel6zo egyezteto eljaras

Egyeztetd eljaras lefolytatasara akkor van lehetéség, ha azzal kiskoru sértett
vagy kiskoru kotelességszegd esetén a sziil egyetért. Az eljaras meginditasarol
sz0l6 értesitésben a kotelességszegd kiskoru sziildjének figyelmét fel kell hivni
arra, hogy igénybe veheti az egyezteté eljarast, feltéve, hogy ehhez a sziild
hozzajarult. A tanuld, kiskoru tanulo esetén a sziil6 — az értesités kézhezvételétol
szamitott Ot tanitasi napon beltl — irasban bejelentheti, ha kéri az egyeztetd
eljaras lefolytatasat. A fegyelmi eljarast folytatni kell, ha az egyeztetd eljaras
lefolytatdsat nem kérik, tovabba ha a bejelentés iskoldba, kollégiumba torténd
megérkezésétdl szamitott tizendt napon beliil az egyeztetd eljaras nem vezetett
eredmenyre.

Ha a kotelességszegd €s a sértett az egyeztetési eljarasban megallapodott a
sérelem orvoslasaban, kzos kezdeményezésiikre a fegyelmi eljarast a sérelem
orvoslaséhoz sziikséges idére, de legfeljebb harom honapra fel kell fuggeszteni.
Ha a felfliggesztes ideje alatt a sértett, kiskorua sértett esetén a sziilé6 nem kérte a
fegyelmi eljarés folytatasat, a fegyelmi eljarast meg kell szuintetni. Ha a sérelem
orvoslasara kotott irdsbeli megallapodasban a felek kikdotik, az egyezteté eljaras
megallapitasait €¢s a megallapodasban foglaltakat a kotelességszegd tanuld
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osztalykdzossegeben meg lehet vitatni, illetve a hazirendben meghatarozott
nagyobb kdzosségben nyilvanossagra lehet hozni.

A sziil61 képviselet €s a didkképviselet egyeztetd bizottsagot hoznak létre.

Az egyeztetd bizottsdg a fegyelmi eljards lefolytatdsa eldtt megkisérli az
egyeztetést, melynek keretében meghallgatja mindkét felet, a sértett és a
kotelességszegd tényekkel igazolhato allaspontjat.

Megpréobaljak az eseményeket rekonstrualni, kzos pontokat megkeresve a felek
kozott kozvetitve kozelitik nézeteiket egymaséhoz, prébaljak elfogadtatni a
felekkel a maésik igazat. Nyolc napon belil, ha hadrom kozés 6sszejovetel
sikertelen, akkor a fegyelmi eljards megindul. Megindul tovabba akkor is, ha
valamelyik fél az egyeztetd eljarasban nem kivan részt venni, nem jelenik meg
az elso kitlizott idépontban.

A miivészeti iskoldval tanuloi jogviszonyban 1évd tanulok iigyeiben a fegyelmi
jogkor gyakorldja a neveldtestiilet. A fegyelmi eljarast a jogszabalyi keretek
koz6tt a nevelbtestiilet jogosult.

Alkohol

A miivészeti iskolaban sem a tanuld, sem a munkavallald6 nem fogyaszthat
alkoholt. Az alkoholfogyasztas szankcioja szabalysertési birsag, vagy pedagogus
és tanulo eseteben fegyelmi binteteés.

A miivészeti iskolaval munkavallaléi jogviszonyban 1év6 személlyel szemben az
igazgato koteles eljarni.

Tanulok esetében az alkohol fogyasztasa sulyos fegyelmi vétségnek mindsiil. A
tanuloval szembeni fegyelmi eljarast kell kezdeményezni. Fiatalkor( szeszes
itallal vendéglatdhelyeken nem szolgalhato ki. Ha az iskola barmely tanara ezt
észleli, koteles az igazgatonak jelenteni, aki az iizlet mikodési engedélyét
kiallité jegyzOhoz vagy fogyasztovédelmi szervhez fordul.

Drogok

A drogfogyasztas, birtoklas és terjesztés biincselekmény!

Az iskolai drogfogyasztds sulyos fegyelmi vétségnek mindsil. A
pedagdgusoknak nincs feljelentési kotelezettsége, ha a tanulé drog problémaval
segitségert fordul hozza!

Munkajogi szempontbdl mulasztasnak mindsiil, ha a pedagogus nem reagél a
drogfogyasztas altala megismert tényekre és korilményeire.

A pedagogus koteles segiteni a tanulét!
e ¢rtesitheti a szilot,
e orvoshoz, drogszakemberhez, pszicholdgushoz, lelkészhez iranyithatja a
tanuldt,
o kérheti a gyermekvédelmi vagy gyermekjoléti halozat segitséget.

SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT 74



Ha barki drogfogyasztasaval, terjesztésével kapcsolatos tények ill. jelek
birtokaba jut, koteles értesiteni az igazgatot! Az igazgato a tények ismeretében
fordulhat a renddrséghez segitségeért.

Dohéanyzas

Az intézményben tilos a dohanyzas

A tanuld sulyos kotelességszegése esetén a tanuldval szemben a magasabb
jogszabalyokban eldirtak szerint fegyelmi eljaras indithato. A fegyelmi eljaras
meginditasardl az iskola igazgatdja, vagy a nevel6testiilet dont.

Kartérités, anyagi felel6sség

Karokozas esetén a fotargy tanar koteles a tanuldt tajékoztatni. A kart az
igazgatdo vagy felhatalmazottja koteles megvizsgalni: a karokozot és a
felligyeletet ellaté személyét megallapitani, esetleg a munkavédelmi szabalyok
szerint eljarni. A kart okozo szemely, vagy a torvényes képviseldje koteles a kart
megtériteni.

A tanuldé gondatlan, vagy szadndékos karokozdsa esetén a tanuld sziildje a
magasabb jogszabalyokban eléirt modon és mértékben kartéritésre kotelezhetd.
A kartérités pontos mértekét az iskola igazgatdja hatarozza meg.

Rongalas, karokozas esetén

Az oktatds sordn hasznalt eszkozokert, az iskolai letesitmenyert, a
felszerelésekért a tanulo (sziild) felelésséggel tartozik. Az iskolanak kart okozo
didk (sziiléje) a jogszabalyokban meghatarozott mertékben Kkartéritési
felel0sséggel tartozik a kdrokozas gondatlan vagy szandékos jellegétdl fiiggden.

A Kértéritési vizsgalat soran vizsgalni kell:
e a kart okozo tanuld vétoképességét,
e apolgarijogi cselekvoképességét,
e a gondozo esetleges felel0sségét,
o a kar mértékét, a javitasok koltséget.

Ha a vizsgalat megallapitja, hogy a tanulo kart okozott az iskolanak, értesiteni
kell a tanulét és a sziilot is.
A t4jékoztatassal egyidejiileg a sziilét fel kell szoélitani az okozott kar
megteritésere, amely nem haladhatja meg:
e gondatlan karokozas esetén, a karokozas napjan érvényes Kkotelezd
legkisebb munkabér egy havi 6sszegének 6tven szazalékat;
e ha a tanuldo cselekvoképtelen, vagy korlatozottan cselekvdképes,
szandékos karokozads esetén az okozott kart, legfeljebb azonban a
karokozas napjan ervényes minimalbér 6t havi 6sszeget.
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Ha a felszolitds nem vezet eredményre, vagy a sziild vagy a tanuld vitatja a
karokozas ill. annak mértékét, az iskola igazgatoja pert indithat a tanuld ill. a
sziild ellen.

Intézményi karterités

Téves nyilvantartas miatt az intézmény is koteles a kart megtériteni

Ha az iskola egy okmanyt hibasan toltétt Ki, hibasan vezette ra a tanul6 adatait,
koteles az okmanyt ismételten kiallitani a tanulo részére, sajat koltsegén.

7. Fegyelmi vetseg, fegyelmi eljards a koOznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyban alloval szemben

7.1. Fegyelmi vétség es fegyelmi eljaras

(1) Fegyelmi vetséget kovet el a kbznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo,
ha koznevelési foglalkoztatotti jogviszonybol eredd kotelezettségét vétkesen
megszeqgi.

(2) A fegyelmi vétséget elkovetd koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban
alléval szemben kiszabhato fegyelmi buntetesek:

a) megrovas,

b) a munkaltato altal megallapitott havi illetmény legfeljebb hat honapra
sz0l0, legfeljebb husz szazalékos csokkentése a pedagdgus fokozathoz
tartozo illetménysavon bellil,

c) vezetdi megbizas visszavondsa,

d) elbocsétés.

(3) Ugyanazon kotelezettségszegésert csak egy fegyelmi biintetés szabhato ki, a
fegyelmi buntetést a kotelezettségszegés sulyaval és a vétkességgel ardnyosan
kell kiszabni.

(4) A munkaltatoi jogkor gyakorldja a fegyelmi eljaras ald vont kdéznevelési
foglalkoztatotti jogviszonyban allot a fegyelmi hatarozat kihirdetéseig, de
legfeljebb harminc napig allasadbdl felfliggesztheti, ha jelenléte a tényallas
tisztdzasat gatolnd vagy a kotelezettségszegés stlya és jellege a munkahelytdl
vald tavoltartast indokolja. Azonnal meg kell szintetni a felfliggesztést, ha
annak indoka mar nem all fenn. A felfliggesztés idejére havi illetmény jar, ennek
azonban Otven szazalekat a felfliggesztés megsziintetéseig vissza kell tartani. A
visszatartott Osszeget a fegyelmi hatarozat jogerére emelkedése utan ki kell
fizetni, kivéve, ha az elbocsatast kimondo hatarozat véglegessé valt.

(5) A munkaltato megrovas fegyelmi buntetest fegyelmi eljarés lefolytatasa
nélkul is kiszabhat, ha a tényallas megitélése egyszerii és a kotelezettségszegést
a kozneveleési foglalkoztatotti jogviszonyban allo elismeri.

(6) Fegyelmi veétség elkdvetésének alapos gyanuja esetén a munkaltatoi jogkor
gyakorléja — ha a rendkivili felmentést nem alkalmazza — koteles az eljarast
meginditani. A fegyelmi eljarast az annak alapjaul szolgalo okrol valo
tudomasszerzéstdl szamitott tizenot napon belil, legfeljebb azonban az ok

SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT 76



bekovetkeztétél szamitott egyéven beliil, biincselekmény elkdvetése esetén a
blintethetdség eléviiléseéig lehet meginditani. A tudomésszerzés idépontjdnak —
ha az elbocsatas jogat testiilet jogosult gyakorolni — azt kell tekinteni, amikor a
fegyelmi eljarast meginditasanak okarol a testliletet mint a munkaltat6i jogkort
gyakorld szervet tajékoztatjadk. Ha a fegyelmi eljaras meginditasara a Kar tesz
javaslatot, a munkaltatd a fegyelmi eljaras meginditasar6l szo6lo dontésérdl
tizen6t napon belul tajékoztatja a Kart.

(7) A fegyelmi jogkor gyakorloja a fegyelmi eljaras meginditasaval egyidejlileg
irasban értesiti a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban foglalkoztatottat,
valamint harom munkanapon belul kijel6li a vizsgalobiztost. Az irasbeli
értesitésnek tartalmaznia kell a kotelezettségszegést, az annak alapjaul szolgalo
magatartast és az elkovetési idépontot.

(8) A fegyelmi vizsgalatot lefolytatd vizsgalobiztos a fegyelmi eljaras ala vonttal
legalabb azonos fokozatba sorolt kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban
foglalkoztatott, aki nem lehet

a) az eljaras ala vont hozzatartozoja,

b) akit a vizsgalat sordn tantiként vagy szakért6ként hallgatnak meg, vagy

c) akitdl egyébként az iigy elfogulatlan elbirdlasa nem véarhato el.

(9) A fegyelmi vétséget fegyelmi tanacs biralja el, amelynek elntke a fegyelmi
jogkor gyakorloja, két tagja a (8) bekezdésben megjeldlt feltételeknek megfeleld
szemely. Nem lehet a fegyelmi tanacs tagja — a (8) bekezdésben foglaltakon
talmenden — a vizsgalobiztos, valamint a vizsgalobiztos hozzatartozoja.

(10) A fegyelmi eljarés ala vont szemely érdekében az eljaras soran jogi
képviseld, illetve a szakszervezet képviseldje jarhat el.

(11) A fegyelmi eljarast a meginditasatdl szamitott harom honapon belil
hatarozattal kell befejezni. Ha a hataridé eredményteleniil eltelt, a fegyelmi
eljaras e torvény erejénél fogva megsziinik.

(12) A fegyelmi hatéarozat ellen kdzigazgatasi per inditasdnak van helye.

(13) A fegyelmi eljaras részletszabalyait a Kormany rendeletében allapitja meg.

A fegyelmi eljaréas: 401/2023.(V1I1. 30) KR

109. 8§ (1) A fegyelmi jogkdér gyakorloja a koznevelési foglalkoztatotti
jogviszony megsziintetésével és a havi illetmeny megéallapitdsaval kapcsolatos
munkaltatdi jogok gyakorlasaval felruhdzott személy vagy testlet.

(2) A koznevelesi foglalkoztatotti jogviszonyban allé az eljaras soran képviselot
vehet igenybe. A  koznevelési foglalkoztatotti  jogviszonyban  allo
képviseldjeként meghatalmazas Utjan eljarhat a hozzatartozoja, a jogi
képviseldje és az érdekképviseleti szerv.

(3) Ha a Paétv. vagy e rendelet eltéréen nem rendelkezik, a fegyelmi eljaras
soran a hataridék szamitasara, a nyelvhasznalatra, az iratok kézbesitésére és a
kapcsolattartdsra, a tanu meghallgatdsara, a hatdrozat Kkijavitasara,
kiegészitésére, valamint a szakért0 eljarasara az A&ltalanos kozigazgatasi
rendtartasrol sz6l6 térveny rendelkezéseit kell alkalmazni.
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110. § (1) A vizsgéalobiztos a kijelolésétdl szamitott huszonkét munkanapon
belil koteles a vizsgalatot lefolytatni. Ezen hataridét a vizsgalobiztos
inditvanyara a fegyelmi jogkor gyakorldja indokolt esetben, a tényallas tovabbi
tisztdzasa erdekében egy alkalommal tiz munkanappal meghosszabbithatja.
(2) A vizsgalobiztos koteles a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6t
meghallgatni.
(3) A meghallgatasrol a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allot és
képviselojét értesiteni kell. Az értesitést ugy kell kozolni, hogy azt a koznevelési
foglalkoztatotti jogviszonyban allo és képviseldje a meghallgatast megel6zéen
legalabb 6t munkanappal megkapjak. Nem akadalya a fegyelmi eljaras
lefolytatasdnak, ha a koOznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allé a
meghallgatason a szabalyszertien k6zolt értesités ellenére nem jelenik meg.
(4) Ha a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo meghallgatasa tartds
akadalyoztatasa miatt nem lehetséges, a kotelezettségszegés elkovetésével
kapcsolatos megallapitasokat és azok bizonyitékait vele irasban kell kdzélni, és
0t munkanapos hataridd ttizésével fel kell szélitani, hogy védekezését terjessze
el6. Nem akadalya a fegyelmi eljaras lefolytatdsanak, ha a kodznevelési
foglalkoztatotti jogviszonyban all6 védekezését hataridében nem terjeszti el6.
(5) A vizsgaldbiztos a tényallas tisztazasa erdekeben tanukat hallgathat meg,
iratokat szerezhet be, szakért6t vehet igénybe, szemlét tarthat.
(6) A vizsgalat soran a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban alloval
kozolni kell a kotelezettségszegés elkdvetésével kapcsolatos megallapitasokat és
azok bizonyitékait. Lehetévé kell tenni szamara, hogy azokra észrevetelt
tehessen, tovabbi bizonyitast javasolhasson, az gy iratait megtekinthesse.
(7) A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban &ll6 meghallgatasardl,
védekezésérdl, a lefolytatott bizonyitasrol, valamint arrol, ha a kdznevelési
foglalkoztatotti jogviszonyban all6 valamely eljarasi cselekmenyen nem jelenik
meg, jegyzOkonyvet kell késziteni, amelyet a koznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyban allo és képviseldje részére kézbesiteni kell.
111. 8 (1) A vizsgaldbiztos a vizsgalat lezarasakor irésbeli jelentést (a
tovabbiakban: jelentés) készit, melyet a jegyzokonyvvel és az iligy irataival
egydtt a vizsgalat lezarasatol szamitott 6t munkanapon belul megkuld a fegyelmi
jogkor gyakorloja részére.
(2) A jelentésnek tartalmaznia kell
a) a koznevelesi foglalkoztatotti jogviszonyban &ll6 terhére rott
kotelezettségszegeést,
b) a vizsgalat soran feltart korilmenyeket és a beszerzett bizonyitékokat,
c) a koznevelesi foglalkoztatotti jogviszonyban all6 altal a 110. § (6) és (7)
bekezdése szerint tett észrevételeit, vedekezesét,
d) javaslatot az eljards megsziintetésére vagy a fegyelmi feleldsség
megéllapitasara,
e) fegyelmi felelosség megallapitasdra vonatkozo javaslat esetén a biintetés
kiszabasara vonatkoz6 konkrét inditvanyt.
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(3) A fegyelmi jogkor gyakorloja a jelentés kézhezvételétdl szamitott Ot
munkanapon belul kijeléli a fegyelmi tanacsot, és egyidejileg megkiildi a
jelentést a fegyelmi tanacs tagjainak, tovabba az eljaras ala vont személynek és
képviseldjének.
112. § (1) A fegyelmi tanacs elntke a fegyelmi jogkor gyakorloja.
(2) A fegyelmi tanacsban elndkként, tagként, valamint jegyzOkonyvvezetdként
nem vehet részt
a) az Ugyben vizsgalatot folytatott vizsgaldbiztos, illetve annak
hozzétartozdja,
b) a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 hozzatartozoja,
c) akit a vizsgalat sordn tantiként vagy szakért6ként hallgattak meg, valamint
d) akit6l egyébként az ugy elfogulatlan elbiralasa nem varhato el.
(3) Ha a fegyelmi jogkor gyakorlojaval szemben all fenn a (2) bekezdés szerinti
valamely kizarasi ok, a fegyelmi tanacs elndkeként
a) tankeruleti kdzpont igazgatoja esetében az oktatasi kdzpont elndke maés
tankerileti kozpont vezetdjét,
b) nem tankeruleti kozpont altal fenntartott nevelési-oktatasi intézmény
Igazgatoja esetén a fenntartd azonos, vagy a fenntartasaba tartozé méas nevelési-
oktatasi intézményben vezetdi megbizassal rendelkezé mas koznevelési
foglalkoztatotti jogviszonyban allot jel6l ki a fegyelmi tanacs elndkenek.
113. § (1) A fegyelmi tanacs a jelentés alapjan
a) az eljarast megszinteti,
b) targyalas tartasa nelkil megrovas fegyelmi buntetest szab ki, vagy
C) targyalast tart.
(2) A fegyelmi tanacs az eljarast megszinteti, ha
a) a fegyelmi eljaras idOtartama alatt a koznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyban allé koéznevelési foglalkoztatotti jogviszonya megszinik,
vagy azt megsziintetik,
b) a fegyelmi eljarast a jogszabalyi hataridon tal inditottdk meg,
c) a koznevelesi foglalkoztatotti jogviszonyban allo a terhére rott fegyelmi
vétséget nem kovette el, vagy annak elkdvetése nem bizonyithato, vagy
d) l1ényeges eljarasi szabalysértes valosult meg.
(3) A targyalds célja a tényallas tisztdzasa. A targyaldson a munkaltatét a
vizsgalobiztos képviseli.
(4) A targyalast ugy kell kitlizni, hogy arr6l a kdznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyban all6 és képviseldje az értesitést a targyalas el6tt legalabb 5
munkanappal korabban megkapjak.
(5) Ha a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 vagy képviseldje a
targyalason nem jelenik meg, targyalast tartani csak akkor lehet, ha a
koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4llot és képviseldjét szabalyszeriien
értesitették. A targyaldst meg lehet tartani, ha a koznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyban allo vagy képviseldje eldzetesen bejelentette, hogy azon nem
Kivan részt venni.
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(6) A fegyelmi tanacs a tényallas tisztazasa céljabdl tanikat hallgathat meg,
iratokat szerezhet be, szakért6t vehet igénybe, szemleét tarthat.

(7) A targyalasrol irasbeli jegyzOkonyvet kell késziteni.

114. 8§ (1) A fegyelmi jogkdr gyakorldja — a vizsgaldbiztos javaslatara — a
fegyelmi eljarast felfuggesztheti, ha

a) a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 6nhibajan kivil védekezését
nem tudja el6terjeszteni, legfeljebb az akadaly megsziinéséig, vagy

b) a kotelezettségszegés miatt blinteté- vagy szabalysértési eljaras indult,
legfeljebb az eljaras joger6s befejezéséig, feltéve, hogy ezen eljarasok
lefolytatasa nelkil a tényallas nem tisztazhato.

(2) Ha a felfiiggesztés indoka megsziinik, a vizsgalobiztos javaslatara a fegyelmi
jogkor gyakorloja haladéktalanul elrendeli az eljaras folytatasat.

115. § (1) A fegyelmi tanacs a jelentés kézhezvételétdl szamitott huszonkét
munkanapon belll zart Glésen, szotobbséggel hataroz, dontését indokolt irasbeli
hatarozatba foglalja.

(2) A zart iilésen a fegyelmi tanacs tagjai €s a jegyzOkonyvvezetd vehetnek
részt.

(3) A zart iilésrdl irasbeli jegyzOkonyvet kell késziteni, melynek tartalmaznia
kell a résztvevok nevét, a fegyelmi tanacs dontését és a keltezést.

(4) A fegyelmi tanécs a kovetkezd hatdrozatokat hozhatja:

a) a fegyelmi eljarast a 117. § (2) bekezdéseben foglalt esetekben megsziinteti,
b) a fegyelmi felelésséget megallapitja, és fegyelmi biintetest szab ki,

(5) A hatarozatot a fegyelmi tanacs tagjai kézjegyukkel latjak el.

(6) A hatarozatnak tartalmaznia kell a fegyelmi tandcs dontését eés annak
indokolasat, ideértve a megallapitott tényallast, az annak alapjaul szolgalo
bizonyitékokat, a fegyelmi buntetés kiszabasa soran figyelembe vett sulyosité és
enyhité korilményeket, a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo altal
inditvanyozott bizonyitas mell6zésének indokat.

(7) A hatarozatot a fegyelmi jogkor gyakorléja haladéktalanul megkuldi

a) az eljaras ala vont koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allonak,
valamint képviseldjének, valamint

b) ha a fegyelmi eljaras a Kar kezdeményezésére indult, a Kar elndkenek.

116. 8 A fegyelmi jogkor gyakorloja a fegyelmi eljaras térveny erejénel fogva
tortént megsziinésérél haladéktalanul értesiti a koznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyban allot, képvisel6jét, a vizsgalobiztost, a fegyelmi tanacsot,
valamint — ha a fegyelmi eljaras a Kar kezdemenyezesére indult — a Kart.

117. 8§ (1) A fegyelmi eljaras lefolytatasaval osszefliggd koltségeket mindenki
maga eldlegezi, ¢s — a (2) bekezdésben foglalt kivétellel — a koznevelési
foglalkoztatotti jogviszonyban all6 munkaltatoja viseli.

(2) Ha a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allé fegyelmi feleldsségét a
fegyelmi tanacs véglegessé valt hatarozataval vagy a birdsag jogerds itéletével
megéllapitotta, a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban &llo viseli az altala
inditvanyozott eljarasi cselekmények, valamint a részérdl igénybe vett jogi
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képviseld koltségeit.

(3) A vizsgaldbiztost és a fegyelmi tanacs tagjait kiilon dijazas nem illeti meg.
118. § Lenyeges eljarasi szabalysértésnek mindsiil, ha

a) a fegyelmi eljarast nem a fegyelmi jogkor gyakorloja rendelte el,

b) a fegyelmi eljarast a jogszabalyi hataridon tal inditottak meg,

c) az dsszeférhetetlenségi szabalyokat megseértették,

d) az eljaras ala vont kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6, valamint
képviseldje felé fenndlld értesitési kotelezettséget megsértették,

e) a fegyelmi hatdrozat nem jeldli meg az elkovetett konkrét
kotelezettségszegést, nem tartalmaz indokolast, vagy indokoldsa nem
tartalmazza a tényallast,

f) a vizsgalat soran nem kozo6lték az eljarés ala vont kdznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyban alloval a kotelezettségszegés elkbvetésével kapcsolatos
megallapitasokat s azok bizonyitékait, vagy nem tették lehetdvé szamara, hogy
azokra észrevételt tehessen, tovabbi bizonyitast javasolhasson, az Ugy iratait
megtekinthesse,

g) a vizsgalatot hataridén beliil nem fejezték be,

h) a fegyelmi tanacs a fegyelmi hatarozatot hataridon beliil nem hozta meg,

1) a fegyelmi tanacs elndkének, valamint tagjanak a jogkorét nem az arra
jogosult gyakorolta,

J) a fegyelmi tanacs nem zart tilésén hozta meg a hatarozatot

8. Pedagogiai program és munkaterv
20/2011 (V11.31) EMMI rendelet 4.8 (1) o.)pont

8.1. Pedagdgiai program
¢ A nevel6-testiilet fogadja el és hatarozza meg annak id6tartamat.
¢ Az igazgatd jovahagyasaval Iép érvenybe.

¢ Amennyiben a pedagdgiai program végrehajtasa tobbletterhet ro a
fenntartdra, annak egyetértéset ki kell kerni

¢ A pedagogiai programot munkanapokon 8:00-16:00 kozo6tt az
iskolatitkar kozremikodésével meg lehet tekinteni.

¢ A helyi tantervet a 3/2011 (1.26) NEFMI rendelet alapjan kell
elkésziteni.

8.2. Munkaterv

Végleges kialakitasarol és elfogadasarol a neveld-testilet hataroz.
A munkaterv kiterjed a nevel6-oktatd munkaval kapcsolatos feladatok konkret
megfogalmazasara, az iranyitas, az ellenérzés, a tovabbképzeés, tovabba az iskola
tarsadalmi vonatkozasu feladataira. Magaban foglalja az egyéb iskolai
(munkakdzossegi) programokat is. A munkaterv elkészitésénél figyelembe kell
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venni az EMMI miniszter tanév rendjére vonatkozo rendeletet.
Ki kell kérni a sziilé1 szervezet, a didkdonkormanyzat véleményét, a
neveldtestiilet fogadja el, tajékoztatasul be kell terjeszteni a fenntartonak.

9. Tantargyfelosztas, érarend

A tantargyfelosztds elfogadasa eldtt ki kell kérni a nevelGtestiilet
véleményét. A tantargyfelosztas az érvényes Oratervek és a pedagdgusok
kotelez6 oOraszamai alapjan az igazgatd késziti el, és annak egy példanyat
jovahagyasra megkldi a fenntartonak.

Az orarend a tantargyfelosztas alapjan készdl.

10. A neveldotestiileti értekezlet elokészitésével és lefolytatasaval kapcsolatos
rendelkezések
¢ A nevel6-testiileti értekezletet az iskola igazgatdja késziti el6. A
neveld-testiilet irdsos eldterjesztés alapjan targyalja a pedagogiai
program, az SZMSZ, a hazirend, a munkaterv, az iskolai munkara
irdnyulé atfogd beszamolo elfogadéasaval kapcsolatos napirendi
pontokat.
¢ A nevel6-testuleti ertekezlet vonatkozéd napirendi pontjdhoz a
véleményezési jogot gyakorld sziildi munkakdzosség képvisel6jét meg
kell hivni,
¢ A nevelb-testiilet a hatarozatait egyszerli szotobbséggel hozza. A
szavazas akkor érvényes, ha a testilet 50%-a + egy f6 jelen van.
Vezetdi megbizasnal a nevel6é-testilet kétharmados részveteli aranya
szlikséges. A szavazas nyilt.
¢ Amennyiben a tantestiilet ugy dont, a levezetd elnok titkos szavazast
rendel el.
¢ SzavazategyenlOség esetén a napirendet Ujra kell targyalni.
¢ A hatarozatokat sorszamozni kell, és azokat nyilvantartasba kell venni.
¢ Az ¢értekezletrdl jegyzOkonyvet kell vezetni. A jegyzokonyvet, az

értekezletet koveto 6t munkanapot kdvetden el kell késziteni.
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¢ A jegyzOkonyvet az igazgatd, €S a jegyzOkonyvvezetd irja ala. A
jegyzOkonyv ~ masolatdt az irattdrban  kell elhelyezni. A
jegyzokonyvekbe a nevel6-testilet tagjai, valamint az iskola
munkajanak  ellenérzésével  megbizott  szervek  képviseldi
betekinthetnek.

11. Tanulmanyi kirandulasok

Tanulmanyi kirandulasok alkalmaval annyi kisérétanar kell, amennyi a
zavartalan lebonyolitashoz sziikséges, de 20 tanuldnként legalabb 1 6. A
Kisérétanarok feleldsek a rendért és a tanulok testi épségéért.

Ha a tanul6 szereplésére is sor keriil, lehetdleg biztositani kell szaktanara
részvételét. Onként jelentkezd sziilék kisérdiil bevonhatok.

A Kkirandulasok koltségeit — a sziilék meghallgatasaval — Ugy kell
megéallapitani, hogy azok a sziiléket csak a legsziikségesebb mértékben
terheljék, a szilkséges 6sszeget lehetdleg el6 takarékossaggal biztositjak.

Torekedni kell arra, hogy a szocialis hatrannyal kiizdé anyagi okbol ne
maradjanak tdvol a kirdnduldsokrol, és a tobbgyermekes sziilok anyagi
megterhelés is minél kevesebb legyen.

Iskolai sziinetben (nyari, 6szi, téli, tavaszi) az alapfokt miivészetoktatasi
iskola 0nalléan vagy mas szervezetekkel, intézményekkel k6zosen, miiveszeti
alkoto, felkészitd tdborokat szervezhet. A koltségeket az iskola, a rendezd
szervek, illetve a résztvevok kozosen viselik. A taborozdshoz szakmai tervet,
koltségvetést kell késziteni. A tanulok a kirandulasokon és a taborokba
onkéntesen vesznek részt.

12. Szakmai munkakozosségek és egyiittmiikodésiik
20/2012 (VI111.31.) EMMI rendelet 4.8 (1) k.) pont

Az azonos tanszakon 1évO tanarok szama nem teszi lehetové szakmai
munkakdz6sség létrehozasat.

13. Szabadsagjogok és egyenlé banasmaéd

Az intézményben a tanuldk neveléset és oktatdsat a lelkiismereti
szabadsag ¢s a kiilonbozd vilagnézetek kozotti tiirelmesség alapjan kell
szervezni. A tanulo, a sziild és az alkalmazott nem késztethetd lelkiismereti,
vilagnézeti, politikai meggy6z6désének megvallasara, megtagadasara. A tanulot,
a sziil6t és az alkalmazottat nem ¢érheti hatrany vilagnézeti, lelkiismereti,
politikai meggy6z0dése miatt.

A fenntartoi iranyitas, illetdleg az intézményi hataskorben hozott, az
egyenld banasmod kovetelményét sértd, illetve a gyermek mindenekfelett allo
érdekevel ellentétben all6 dontés semmis. A semmis dontés érvénytelenségére
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barki barmikor hivatkozhat. A semmisség megallapitasat felul biralati, illetve
torvényességi eljaras keretében lehet orvosolni.

14. Kiils6 kapcsolatok rendszere, formaja, modja
Az intézményt a kiils6 kapcsolatokban az intézményvezet6 képviseli.

A miivészeti kozépiskolakkal, a Magyar Tancmiivészeti Egyetemmel vald
kapcsolattartas az igazgato feladata, a kapcsolattartasban részt vesznek a tanarok
is. Az iskola pedagdgusai mentori feladatokat is ellatnak.

Az Oralatogatasokhoz, hospitalasi és tanitasi gyakorlatokhoz az igazgato
engedelye sziikséges.

A telepiilés kozmiivelddési intézményeivel, altalanos iskolaival, évodaival az
intézmény kozvetlen és szoros kapcsolatot épit ki és gondoz mind a székhelyen,
és a tobbi telephelyen.

14.1. Az intézményt segité szervezetekkel valo kapcsolattartas rendje

Az  iskolat segitdo  szervezetekkel, a tovabbtanuliast tamogato
intézményekkel:

e ,Ezerj0” Mivészeti, Kulturalis és Hagyomany6rzo Egyesiilet
Az iskola, rendszeres kapcsolatot tart:

a tanuldk iskolaival (altalanos iskolék, kdzépiskolak),
a teleplles egyeb intézményeivel

a Magyar Tancmiivészeti Egyetemmel

a fenntartoval

14.2. Kapcsolattartas a gyermekjoléti szolgalattal

Az iskola gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok ellatdsra megbizést ad.
Ezt a feladatot igazgatd latja el. Feladata tObbek kozott kapcsolattartds a
székhely eés a telephelyek gyermekjoleti szolgélataival. Az iskola
pedagdgusainak kotelessége jelezni az iskolavezetés felé mindazokat a tényeket,
amelyek tudomasara jutottak a gyermek, gyermekek veszélyeztetése kapcsan.
Az iskola vezetdje indokolt esetben felkeresi a szolgédlatot, és tdjékoztatja a
szolgélat vezetdjét a kialakult helyzetrdl.

A hatranyos helyzetli és halmozottan hatranyos helyzetli tanuldéknal
felmerilt probléma esetén tajékozodas a csaladi korilményekrdl és vélemény
kérése. A kapcsolattartas személyes, mivel a gyermekjoéléti szolgélat az iskola
szomszédsagaban van.
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14.3. Az iskola egészsegugyi ellatast biztosito egészségugyi szolgalattal vald
kapcsolattartas

Az alapfoku miivészeti iskolaban nem kotelezd a tanuldk egészségi allapotanak
a felmérése. Ezért a tanulokkal kapcsolatosan nem relevans a szolgalattal valo
kapcsolattartas kiépitése és miikodtetése.

15. Nyilt napok

Az iskola lehetdséget biztosit a sziiloknek arra, hogy betekintést nyerhessenek a
tanitasi ordkba. A nyilt napok id6épontjarol valo tajékoztatas lehetdségei: plakat,
kozossegi felliletek

16. Tankonyvellatas rendje

Az alapfoku miivészetoktatasnak jelenleg nincs elfogadott tankonyve. A
tanulok és a szaktandrok az iskolai konyvtar szakirodalmat hasznaljadk a
konyvtar szabalyzata szerint.

17. Az iskola védo6 — 6vo elbirasai
20/2012 (VII1.31.) EMMI rendelet 4.8 (1) bekezdés m.) pont

A koznevelési torvény jogot biztosit a tanuloknak arra, hogy az iskolaban
biztonsagban és egészséges kornyezetben neveljék, oktassak.

A miivészeti neveld €és oktatd munka egészséges €s biztonsagos feltételeinek
megteremtése, a tanuldbalesetek megelézése érdekében teendd intézkedések az
igazgato feladatkorebe tartoznak.

Minden pedagogus torvénybdl eredd kotelessége, hogy a rabizott tanuldk részére
az egészségiik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, és
ezek elsajatitasarol meggy6z6d;jon.

Minden tanév elsé hetének valamely tanitdsi napjan a fotargytanar
balesetvédelmi oktatast tart, melyet koteles dokumentalni.

A tanév soran torténd tanulmanyi kirdndulés a pedagogus kiilon oktatést tart az
utazdssal és egyéb baleseti forrasokkal kapcsolatosan. Ismerteti az utazasi
szabalyzatot.

Az iskolan kiviili rendezvények elétt a kisérd tandrnak is kotelessége a
veszelyforrasokra és az elvarhatd magatartadsi formakra felhivni a tanulok
figyelmét.

A nyari tdborok szervezésekor a taboroztatd pedagdgus kotelessége a tébor
teruletének, helyiségeinek balesetvédelmi szempontbol torténd atvizsgalasa,
valamint a tanuldk tajékoztatasa a tabor rend;jérol.

Nem szabad olyan tabori helyet véalasztani, ahol a tanulok testi epsége,
egészsége sérilhet.

Ha a tanulot baleset éri, a vele vald foglalkozast tarté tanar kotelessége az
els6segelynyljtas, az intézkedés a balesetvédelmi jegyzOkonyv felvétele.
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18. Rendelkezések a kozzétételrol

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat egy példanyat a tanari szobaban kell
elhelyezni, melyhez mindenki szabadon hozzéaférhet.

19. Rendelkezések a médositasrol

Az SZMSZ mddositasa szllkség szerinti végrehajtasa az eljarasjogi szabalyok
betartasaval torténik.

20. A karokozas eseteinek szabalyozasa

E teruletet a 2011. évi CXC. t0rvény 59.8 -a szabalyozza, melytdl eltérni nem
lehet.

21. Elektronikus uton eléallitott papiralapu nyomtatvanyok hitelesitése
20/2012 (VI11.31.) EMMI rendelet 4.8 (1) r.) pont

Alairés: igazgato
Pecsét: korbélyegzd
Datum: aktualitas szerint.

22. Konyv és informatikai eszk6zok biztositasa a tanaroknak
2011. évi CXC. torveny 63.8 (1) bekezdés i.) pont

A tanarok a munkajukhoz sziikséges szakmai és pedagogiai konyveket a
konyvtarbol szabadpolcos rendszerben kivalasztjdk, az olvasojegyet az
iskolatitkarnak leadjak. A konyvtari konyvek a tanév végeig lehetnek a
szaktanarnal.

A székhelyen és a telephelyeken folytatott tancoktatdshoz a hangositas
eszkdzeit az iskola biztositja.

23. Az E-Naplo bevezetésére és miikodtetésére vonatkozé szabalyok

A 2023/24-¢s tanévtél a Korda Vince Tancmiivészeti, Képzémiivészeti és
Szinjaték  Alapfoki Miuvészeti Iskola bevezeti a KRETA- iskolai
adminisztracios rendszert.

Az Elektronikus Naplé az iskola adminisztraciés rendszerre épiilé olyan
integralt adatbazis-kezel6 alkalmazas, amelynek felhasznalasaval lehetévé valik
az intezmény tanilgy-igazgatasi, adminisztrativ és oktatasmenedzsment
feladatainak hatékony ellatasa.

Elsédleges célja, hogy kivaltsa a papiralapti napld hasznalatat, leegyszerisitse
azokat a - gyakran nagyon 0sszetett és bonyolult - adminisztracios folyamatokat,
melyekkel a szaktandrok, az osztadlyfonokok taldlkoznak, tovabba vilagos,
attekinthetd feliiletet adjon ezeknek a feladatoknak a gyors ¢€s hatékony
végrehajtasahoz.
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A sziiléi modul alkalmazasaval, megteremtjik a feltételét annak, hogy
naprakész informaciokkal rendelkezzenek a csaladok gyermekik iskolai
eldmenetelével kapcsolatban.

Kezeldfelilete Web-alapt, hasznalatdhoz halozati kapcsolattal rendelkezd
szamitogép, valamint egy azon futtathatdé bongészd program sziikséges.

23.1. A tanulmanyi rendszer miikodtetése, jogszabalyi hattere

A nemzeti kdznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. torvény 4.§. 32. pontja alapjan a
tanulmanyi rendszer:

a koznevelési intézmény rendeltetésszerli miikodéséhez,

a sziléi felelosséggel 0Osszefiiggd dontési és  fellgyeleti  jogok
gyakorlasahoz,

a nevelés-oktatas megszervezésehez,

a koznevelési intéezmény iratkezelésének,

tovabba pénzigyi, szamviteli, ber- és humanigyviteli funkcidinak
biztositasahoz vagy tdmogatasahoz,

az elektronikus  dokumentumok hiteles nyilvantartasdhoz  és
valtozaskovetésehez,

a Digitalis Kollaboracios Tér és e-lgyintézesi funkcionalitdsok
biztositasahoz,

az intézmenyek — ideértve a pedagogusoknak és tanuldknak kiadott
eszkbzoket is —leltaradatainak nyilvantartasahoz,

a tanulmanyi rendszer lGizemeltetdje, a miniszter, a hatésag és a

fenntartd altali kozvetlen intézményi, tanuloi, sziildéi, pedagdgusi
kommunikacio biztositasahoz,

a pedagogusi munka objektiv véleményezésének szemelyazonositasra
alkalmatlan modon torténd biztositasahoz,

a pedagogusi munka értekeléséhez tartozé indikatorok biztositasahoz,

a munkaltatoi jogok gyakorlasahoz, illetve a kéznevelési intezmény altal
foglalkoztatottak jogainak gyakorlasahoz, kotelezettsegeik teljesitésehez
és az ezekhez kapcsolddo igazolasok kiallitasahoz,

a jogszabalyban meghatarozott nyilvantartasok vezetéséhez,

a jogszabalyban, illetve a koznevelési intézmény szervezeti €s mitkodési
szabalyzatdban  biztositott ~ kedvezményekre  vald  jogosultsag
megallapitasahoz, elbiralasahoz és igazolasahoz,

a zart rendszeri elektronikus tavolléti oktatas biztositasahoz,

az intézményi fogadoorak és sziildi értekezletek megszervezéséhez,

a szabalyozott és kozponti elektronikus (Ggyintézési szolgaltatasok
dijmentes elérésehez,

SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT 87



e az alapfoki miivészetoktatasi intézményekre vonatkozé funkcionalitasok
biztositasahoz,

e az egyseges gyoégypedagogiai modszertani intézményekre vonatkozo
funkcionalitasok biztositasahoz,

e valamint a kdznevelési informacids rendszerrel elektronikus Gton val6
kapcsolattartdshoz a kdznevelesi intézmény altal hasznélt intézmenyi
alaprendszer a moduljaival és a kapcsoldédd rendszerekkel egytt, amelyet
az allam dijmentesen biztosit és azt Ggy sziikséges kialakitani, hogy
valamennyi felhasznaldi felllete és funkcionalitdsa magyar nyelven
biztositsa az egyenld hozzaférést webes és nativ applikacion keresztul
diakoknak, sziiloknek €és pedagdégusoknak egyarant,”

A Korda Vince Tancmiivészeti, Képzomiivészeti és Szinjaték Alapfoku
Miivészeti Iskolaban a naplé zaradékat és a torzslapot kell kinyomtatni.

23.2. Az tanulmanyi rendszert hasznalok csoportjai, feladatai

23.2.1. Iskolavezetés

A tanulmanyi rendszerhez torténd csatlakozassal automatikus hozzaférése van
az Elektronikus Naplé adatbazisadhoz.

23.2.2. Titkarsag

A tanulmanyi rendszer adatainak naprakész aktualizalasan keresztil elvégzi az
Elektronikus Napl6 alapadatainak adminisztraciojat is.

e tanulok adatal,

e gondvisel6 adatai,

e osztalyok névsora, csoport névsorok

23.2.3. Szaktanarok

Feladatuk a megtartott tandrak adatainak rogzitése az adott tanoran,
e haladasi napld,

hianyzas, késes,

osztalyzatok rogzitése,

szaktanari bejegyzések rogzitése,

a téritési dij- tandij fizetés es mentesség rogzitése,

a tanuldt érint6 hatarozatok rogzitése,

a naplé adataiban tortént valtozasok nyomon kovetése.

A sajat haladasi naplofajl és az osztalyzatokat tartalmazé EXCEL-f4jl lementése
havi rendszerességgel a targyhot kovetd 10.-ig kotelezd. Ekkor a rendszer
lezarja az el6z6 honapot.
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23.3. Az Elektronikus Naplo rendszer miikodtetési feladatai a tanév soran

A tanév inditasanak idoszakaban

SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT

Elvégzendo feladat Hatarido Felelos
A tanul6k adatainak rogzitése oktober 1. Titkarsagi adminisztratorok
A tanév tantargyfelosztasanak oktober 1. Intézményvezetd
rogzitése
A tanév rendjének rogzitése az | szeptember 1. | Intézményvezetd
Elektronikus Napl6 naptaraban
Végleges orarend rogzitése oktober 1. Intézményvezetd

Titkarsagi adminisztratorok

Végleges csoportbeosztasok oktober 1. Intézményvezetd
rogzitése
A tanév kozbeni feladatok

Elvégzendo feladat Hatarido Felelos
Tanuldi alapadatokban | Bejelentést kovetd 5 | Intézményvezetd
bekdvetkezett valtozasok munkanap Titkarsagi
modositasa, kimaradas, beiratkozas adminisztratorok
zaradeékolas rogzitése az
Elektronikus Naploban
Az E-Naplo vezetése, adatbevitel ( Folyamatos Szaktanarok
haladasi naplo, osztalyzat stb.)
feladatai
A havi napl¢ zarolas el6tt ellendrizni Targyho 15.-ig Szaktanarok
kell, hogy az adatbevitel teljes
korlien megtortént-e.
Az utolagos adatbevitel (naplé zarés Folyamatos Szaktanarok
utani) igéenyét az
intézményvezetdnek kell jelezni.
Folyamatosan rdgzitik a hianyzasok, Folyamatos Szaktanarok
kesesek igazolasat.
A havi naplo zarolas elétt az Targyho 15.-ig Szaktanarok
osztalyfonoknek ellendrizni kell
hogy hianyzasok igazolasa
megtortént-e. Ezt kovetéen az
osztaly naplofajl lementése.
Iskolavezetés naplé ellenérzése Folyamatos Iskolavezetés

Adminisztrator
Az iskola teljes @Naplo Minden hétvégén Rendszergazda
adatbazisarol heti rendszeresseggel Adminisztrator
biztonsagi masolat készitése. Az
@Naplo rendszer automatikusan
V%&
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Félévi és év végi zaras idészakaban

Elvégzendo feladat Hatarido Felelos
Osztalynévsorok Evvégi értekezlet | Szaktanarok
ellendrzése. 1d6pontja eldtt két héttel.

Félévi, évvégi  jegyek Szaktanarok
rogzitése

Ev végi naplozaras (zaradékolas)

Elvégzendo feladat Hatarido Felelos
Zaradékolasi feladatok Tanévzaro értekezlet Szaktanarok
elvégzése

A napl6 archivalésa, irattarozas

Elvégzendo feladat Hatarido Felelos
A Vvégleges osztalynaplo Tanév vége Intézményvezetd

fajlok CD-re mentése,
irattari  és a titkarsagi
archivalasa.

23.4.Rendszeruzemeltetesi szabalyok
A miuszaki hibak, rendkiviili események kezelése

Az Elektronikus Naplé hasznalatdnak alapvetd feltétele a technikai eszkozok
lizembiztos miikddése. A technikai eszk6zok minden felhasznalojanak
kotelessége az eszk6zok rendeltetésszerii hasznalata, a technikai eszkoz
allapotanak megovasa. A technikai rendszer mikodtetésének felelése az iskola
igazgato helyettese.

A rendszer elemeinek meghibasodasa esetén kovetendd eljarasi szabalyok
érvényesek:

A tanari munkaallomas meghibasodéasa esetén

Feladata a tanarnak:

A meghibasodas tényét jelenteni a rendszergazdanak, régziteni a hiba napléban
A meghibasodas id6tartama alatt az elektronikus rogzitésre nem keriilt adatok,
papir alapu regisztralasa és elektronikus rogzitése legfeljebb harom napon bell
a kijelolt tartalek gépek valamelyikén.(pl. az irodaban elhelyezett gépeken)
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Feladata a rendszer iizemeltetoknek:

Tanari szamitogép, notebook meghibasodasi okénak Kivizsgalasa, (szoftver,
hardver hibabehatarolasa), indokolt esetben szerviz igénybevétele, tartalék gép
biztositasa.

Iskolai hal6zat meghibasodasa (WiFi vagy vezetékes kapcsolat hibaja)

Feladata a tanarnak:
Azonos a fentivel.

Feladata a rendszer iizemeltetoknek

A rendszergazda a hiba bejelentését kovetden haladéktalanul (Egyéb feladatait
felretéve!) koteles a halozati kapcsolat helyreallitasat megkezdeni.

Feladata a hiba behatarolasa.(hardver ill. szoftver hiba feltérképezése)

A miiszaki igazgatoval egyeztetve a hiba elharitasdhoz sziikséges Iépések
megtétele. Indokolt esetben szerviz szolgaltatasok igénybeveétele.

Adatbazis szerver (iskolaadminisztraciés) meghibasodasa

Az adatbazis szerver folyamatos (heti rendszerességgel) adatbazis mentést
végez. A szerver leallast kovetdéen a rendszergazda felméri az Gjra inditas
lehetdségét. Az altalanos igazgatohelyettessel egyeztetve indokolt esetben a
rendszer fejlesztokhoz fordul miiszaki segitségért.

Ha a rendszer ujrainditasa késlekedik, tobb 1d6t vesz igénybe akkor a
szaktanarok a munka folytatasa érdekeben papir alapon rogzitik az adataikat és
az (Qjra inditds utdn folyamatosan potoljak a kiesés idészakara tehetd
elmaradasokat.

llletéktelen felhasznalok hozzaférése az adatbazishoz

Az illetéktelen naplé hozzaféréseket 100%-o0s biztonsaggal nem lehet Kkizarni.
Kiszlrni viszont igen, hiszen minden szaktanar a sajat bejegyzéseirdl (haladasi
napld, osztalyzatok) havi rendszerességgel sajat maga szadmara biztonsagi
masolatot koteles kesziteni igy a beirasok valtozasa nyomon kodvethetd. A havi
naplozaras rendszerével csak egy honapon belll képzelhet6 el az illetéktelen
hozzaférés, ami megfeleld figyelemmel felfedezhetd.

A felhasznalok kotelesek a felhasznaloneviiket és kilondsen a jelszavaikat
biztonsagosan tarolni, rendszeres id6k6zonként megvaltoztatni, valamint tigyelni
arra, hogy jelszavukat masok ne ismerhessék meg. A felhasznalok jelszavaikat
nem hozhatjdk masok tudoméasara. Amennyiben gyanu mertl fel a jelszavak
kitudodasat illetéen a felhasznalo koteles azonnal megvaltoztatni jelszavat.

Ha egy szaktanar vagy csoportvezetd a sajat bejegyzéseinek ellendrzése soran
illetéktelen, nem azonositott bejegyzésre utalo nyomot talal, haladéktalanul
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koteles jelezni a rendszer lizemeltetéséért feleldés miiszaki igazgatonak.
Az @Napl6 adatbazis-kezel6 rendszer minden miiveletrél naplo feljegyzést
készit, tehat utdlag feltérképezheté6 minden napld miivelet.

Adatvédelmi Szabalyzat koherencijja

Az @Napl6 rendszer része az intézmény teljes informatikai rendszerének, ezért
a rendszer miikodtetésére kiterjed az intézmény hatalyos ,,Adatvédelmi,
adatbiztonsagi szabalyzata”.

23.5. Elektronikusan eléallitott torzslapok

Az iskolai adminisztracios rendszerben oktober 1-ig el kell késziteni a
torzslapokat. Az elektronikus torzslapot az adminisztratorok készitik el, az
intézményvezetd ellendrzi. A valtozasokat, hatarozatokat, (az iskolaban
szokasos modon a bizonyitvanyszamokat) a szaktanar, osztalyfénok vezeti, ezért
az aktualis torzslap elérhetdsége biztositott.

A tanév végén a digitalis napld altal generdlt anyakonyvbdl papir alapu
torzslapokat kell kiéllitani, amelynek adattartalmat és formajat jogszabaly
hatarozza meg.

Tanév kozben kell kinyomtatni a tanulé altal elért eredményeket, az igazolt és
igazolatlan 6rak szdmat, a zaradekokat tartalmazé iratot iskolavaltas vagy a
tanuloGi jogviszony mas megsziinésének eseteiben.

Zar6 Rendelkezések

Az igazgatd altal, a nevelGtestlilet bevonasaval készitett SZMSZ-t a nevel6testiilet
minden tagja megismerte, amely a Fenntarto jovahagyasaval valik érvényessé.

A hatalyba Iépett Szervezeti €s Miikodési Szabalyzatot meg kell ismertetni:

e az intézmeny azon alkalmazottaival is, akik nem tagjai a nevel6testiiletnek,
valamint

e azokkal, akik kapcsolatba keriilnek az intézménnyel, és meghatarozott kdrben
hasznaljak helyiségeit.

A Szervezeti és Mikodési Szabdlyzatban foglalt rendelkezések megtartdsa az
intézmény valamennyi alkalmazottjara és tanuldjara kotelezd, megszegése esetén az
igazgatd az alkalmazottak esetében munkaltatéi jogkorében intézkedhet, a tanul6val
szemben fegyelmezd intézkedés, illetve fegyelmi eljaras indithato.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban foglaltakat be kell tartani az intézménnyel
jogviszonyban nem allo kiilsé személyeknek is.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat alapjan az intézmény eredményes és hatékony
miikddése érdekében az iskolai élet egyes teriileteire vonatkozoan 6nallo szabalyzatok
keésziltek.
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Ezen szabalyzatok az SzMSz-t6l fiiggetleniil modosithatok, melyek a kovetkezok:

Munkakori leirasok

Adatvédelmi Szabalyzat

Beiskolazasi terv

Bizonylati rend

Ertékelési Szabalyzat

Etikai Kddex
Gépjarmii—Uzemeltetési Szabalyzat
Héazirend

Informatikai Szabalyzat

Iratkezelési és Irattarozasi Szabalyzat
Kockézatelemzési Szabalyzat
Leltarozési Szabalyzat

Miivészeti Alap- és Zarovizsga Szabalyzat
Panaszkezelési Szabalyzat
Pénzkezelési Szabalyzat

Szamlarend

Téritési dij,- tandijszedési Szabalyzat
Tovabbképzési Terv

Tlizvédelmi Szabalyzat
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Az SZMSZ véleményezése

A sziiloi szervezet az SZMSZ-1 megismerte, kiilén véleményt nem
nyilvanitott.

Turkeve, 2024. augusztus 23. /

Sziiloi szervezet

A didkénkormanyzat az SZMSZ-t megismerte, kiilén vélemény nem volt.

Tarkeve, 2024, augusztus 23. i P
Al ' e
Diakénkormanyzat

Zaradék
A Korda Vince Tancmiivészeti, Képzomiivészeti és Szinjaték Alapfoku

Miivészeti Iskola Szervezeti és Miikodési Szabdlyzatanak modositasat a
neveldtestiilet 100 %-os szavazati aranyban elfogadta.

Turkeve, 2024. augusztus 26. h\ ‘
' \'&\JLOL\JC Lol B
Nevelotestiilet hevében

A fenntarto egyetértése

A Kevifold Alapitvany kuratériuma a beterjesztett Szervezeti és
Miikddési Szabilyzatot a red rétt tobbletforrasok igényével egyiitt egyetértését
gyakorolta. Szavazati ardny 100%.

Tarkeve, 2024. augusztus 30.

/f-‘enmané ké/(isfﬁ:l‘etében sz

NGO TV u‘ll‘)”‘
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Mellékletek

MUNKAKORI LEIRAS

1. Munkaltat6 megnevezése
Keviféld Alapitvany

2. Munkaltat6 székhelye
5420 Tarkeve, Széchenyi u. 23.
3. Az intézmény neve, cime

Korda Vince Tancmiivészeti, Képzémiivészeti és Szinjaték Alapfoka Miivészeti Iskola
5420 Tarkeve, Széchenyi u. 23.
OM azonosit6: 101637

4. Munkavegzés helye

Korda Vince Tancmiivészeti, Képzomiivészeti és Szinjaték Alapfoka Miivészeti Iskola 5420
Tarkeve, Széchenyi u. 23. és az iskola minden feladatellatasi helye

5. Személyi es munkatigyi adatok

Név:
Végzettség:
Szakképzettsége:
Munkakdr megnevezése: Intézményvezetd
A munkaltatoi jogkor gyakorldja: fenntartd kuratériuma
Kdzvetlen felettes beosztdsanak megnevezése: az intézmény fenntartdja
Foglalkoztatas idétartama:
Munkakori feladat:
a.) felelds az intézmény szakszeri és torvényes milkodéséért
b.) felelds az intézmény gazdalkodasaért
c.) az iskola alkalmazottai folott gyakorolja a munkaltatdi jogokat
d.) felel az oktaté munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,
e.) bels6 ellenérzést végez pedagdgiai, gazdasagi és adminisztrativ terlleten,
f.) elkésziti a koltségvetést, figyelemmel kiséri annak felhasznalasat,
g.) részt vesz a gazdasagi-, pénziigyi tevékenység iranyitasaban szervezésében,
h.) elkésziti a jogszabalyban eldirt szabalyzatokat, azokat az eljarasi szabalyok szerint
jovahagyatja,
i.) képviseli az intézményt,

J.) elkésziti a tantargyfelosztast és az 6rarendet
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10.
11.
12.
13.
14.

15

16

K.) pénzigyi és pedagdgiai beszdmolot keszit a fenntarto részére
l) tajékoztatdt készit a telepiilési onkormanyzat részére
m.) elvégzi, illetve jovahagyja a sziikséges beszerzéseket
n.) tajékoztatja a fenntartot a sziikséges feldjitasi feladatokrol
0.) pélyazatokat ir és azokat elszamolja
p.) szervezi az iskola beiskolazasi tevékenységét
g.) szervezi a miivészeti alapvizsga lebonyolitasat
r.) koordindlja a tanulmanyi versenyeket
S.) szervezi a tanéri tovabbképzéseket
t.) tartja a kapcsolatot a sziil6i szervezetekkel és a diakonkormanyzattal
u.) ellendérzési feladatokat lat el az iskola Gsszes feladatellatasi helyén
Esélyteremtési illetmény: Esélyteremtési illetményre jogosult.
Hataskor, jogkor: az iskola egyszemélyi felelds vezetbje, jogkdre a torvényes miikodés
biztositasa.
A munkakor f6 kihivasai: meg kell 6rizni és tovabb kell fejleszteni az iskola imazsat,
kiallitasokon val6 részvétellel, rendezvényeken valé fellépésekkel, tanulmanyi versenyeken elért
eredményekkel.
Elvart kompetencia jellemzok: legyen kedves, baratsagos, szivélyes a sziil6kkel és tanuldkkal,
korrekt, megértd és kiszamithatoé a munkatarsakkal.
Munkavégzes helye: Az iskola székhelye és feladatellatasi helyei
Munkaid6, munkarend: kétetlen de feladatait maradéktalanul el kell végezni.
A munkakor helyettesitése: SZMSZ szerint
A munkakor felel6ssége: az iskola torvényes mitkodése
Kapcsolattartas: a fenntartd kuratoriumaval, az onkormanyzattal, a székhely és a
feladatellatasi helyek teleiilésein 1évé 6nkormanyzatokkal, altalanos és kozépiskolakkal, a
Jasz-Nagykun-Szolnok Véarmegyei Onkormanyzattal, a Magyar Allamkincstarral, a Jasz-

Nagykun-Szolnok Varmegyei Kormanyhivatallal.

. Teljesitménykdvetelmények: tanuloi létszam demografiai okokbol valod csdkkenésnél

nem nagyobb mértékli csokkenés, tanulmanyi versenyeken vald sikeres szereplés,
szinvonalas rendezvényi fellépések.

. Informacio és adatkezelés: az intézmény ,,Adatkezelési Szabalyzatanak” betartasa.

17. Ervényesség:

Jelen munkakdri leiras 2024. januér 1- én 1ép hatalyba. Ervényes visszavonasig.
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Turkeve, 2024.

kuratérium elndke

A munkakori leirast tudomasul vettem, teljesitését magamra nézve kotelezéen elismerem.
Munkamat a leirasnak megfeleléen végzem, 1 példanyt atvettem.

Turkeve, 2024.

munkavallald
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MUNKAKORI LEIRAS

1. Munkaltat6 megnevezése

Korda Vince Tancmiivészeti, Képzémiivészeti és Szinjaték Alapfoku Miivészeti Iskola
2. Munkaltato6 székhelye

5420 Tarkeve, Széchenyi u. 23.

3. Az intézmény neve, cime

Korda Vince Tancmiivészeti, Képzémiivészeti és Szinjaték Alapfoka Miivészeti Iskola
5420 Tarkeve, Széchenyi u. 23.

OM azonosit6: 101637

4. Munkavegzés helye

Korda Vince Tancmiivészeti, Képzomiivészeti és Szinjaték Alapfoka Miivészeti Iskola 5420
Tuarkeve, Széchenyi u. 23. és az iskola minden feladatellatasi helye

5. Személyi es munkatigyi adatok

Név:

Oktatasi azonositdja:

Végzettség:

Szakképzettsége:

Idegen nyelvi ismeret:

Munkakdr megnevezése: szakmai tantargyat tanito tanar ( pedagogus)
Neveléssel-oktatassal lekotott munkaideje:

Besorolasa: Pedagogus I.

Kdzvetlen felettese: Intézményvezetd

Munkaltato jogkdrt gyakorlo felettese: Intézményvezetd

A munkakor ellatojanak utasitast adok megnevezése: Intézményvezetd
Foglalkoztatas:

Munkarend:

= Neveléssel-oktatassal lekotott munkaidejében munkajat az éves tantargyfelosztas
(tantargyi 6rak, egyéb foglalkozasok - éraszama) alapjan végzi
= Napi munkakezdés: Tanitasi ora el6tt kelld idében.

6. Feladata, kotelessége

Gondoskodik a gyermekek személyiségének fejlodésérol, tehetségének
kibontakoztatasardl, figyelembe véve a gyermek egyeni képességeit, életkori sajatossagait,
szociokulturalis helyzetét.
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A tantargyfelosztasban megallapitott csoportos orait, egyéb foglalkozésait kiteles pontosan
és felkeszllten megtartani az 6rarendjében meghatarozott napokon és idépontokban, valamint
a tanitasi anyagot a sziikséges gyakorlassal kell6 id6ben el6késziteni.

Alapos indok miatt Orait mas id6pontban is megtarthatja, amennyiben az iskola
munkarendje ezt lehetové teszi, nOvendékeit errél idoben értesiti €s mas orakat ezzel nem
zavar, valamint azt az intézményvezeto engedélyezi.

Amennyiben napi munkéjat betegség miatt nem tudja ellatni, koteles az intézményvezetd
idében, de legkésébb a tanitasi id6 el6tt 1 oraval bejelenteni és egyben kdzolni, hogy
elérelathatélag mennyi ideig nem tudja a feladatat ellatni. Betegség miatti tdvolmaradasat
orvosi igazolassal kell igazolni.

Tanitasi napokon orai €s tanitas nélkiili munkanapokon értekezletek eldtt, valamint minden
alkalommal, amikor a tanulék az iskolaban, vagy egyéb helyszinen (kiallitas, bemutato, stb.)
gyllekeznek a munka megkezdése eldtt olyan idépontban, kell érkeznie, hogy a munka
kezdetekor munkéra kész allapotban tartdzkodjék a munkahelyen, illetve az adott helyszinen.

Tanitési 1d6 alatt, még ha csoportja hianyzik is, munkahelyét, illetve az iskola épiiletét nem
hagyhatja el, csak az intézményvezetd tudtaval.

Minden tanév elejen koteles bejelenteni a fizetéssel jaré iskolan Kkivili tevékenységét
(mellékfoglalkozas) az intézményvezetonek. Az iskolan kivili tevékenység miatt tanitasi orat
nem mulaszthat, érarendjén dnkényesen nem valtoztathat.

Személyi adataiban tortént valtozast 8 munkanapon belul jelenteni koteles.

Az iskolaban csak az iskolaba hallgatoi jogviszonyt létesitett ndvendékeit tanithatja.

Koteles naprakészen vezetni novendékeinek &sszes adminisztraciojat, egyeb
dokumentécioit, s azokat félévkor €s évvégén a megfeleld zaradékokkal ellatni. Mindezeket
hataridoére leadni és barmikor hozzaférhetden tarolni.

Novendékei szamara képességeiknek megfeleléen biztositson nyilvanos szereplési
lehetdséget, versenyeken, fesztivalokon vald részvételt, s azokra legjobb tuddsa szerint
készitse fel tanitvanyait, személyes jelenlétével segitse a produkcié sikerét.

Megfelelo tanagyaggal (konyv, hangzo, ill. digitalis tananyag, egyeb elméleti anyag) lassa
el ndvendékeit.

Tanmenetét minden tanév elején vizsgalja felll, szikség esetén korrigalja. Pedagogiali
nevel6- oktatd munkajat tervszeriien, tematikus tervekre/oratervekre bontva végezze.

Félévkor és évvégén Kkoteles megszervezni és részt venni az iskola Pedagdgiai
Programjaban elfogadott beszamoltatasi formakon — félévi és év végi tdncbemutat6é —, azt az
intézményvezetdvel eldzetesen egyeztetni.

Naprakész kapcsolatot &poljon a sziilokkel, gyermekiik fejlédésével kapcsolatosan,
bemutatoval 6sszekotott, vagy alakalomszerii sziil6i értekezletek tartasaval.
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Nevel6 — oktatd munk@jat a tantargyfelosztas szerint, a tantestiilet hatarozatai, valamint az
elfogadott éves iskolai munkaterv alapjan végzi.

Szakmai és egyéb pedagogiai problémajaval, valamint mas munkaligyi és penzigyi
problémaival forduljon az intézményvezetéhdz.

Feladatait az intézményvezetd altalanos iranyitasa és ellendrzése mellett végzi, aki
pedagOgiai és szakmai munkajat segiti és ellendrzi.

Felelosséggel tartozik a rabizott oktatoterem rendjéért, az iskolai eszkdzok, berendezési
targyak allapotanak allandé figyeléséért. Barmilyen rendellenességet észlel, azt
haladéktalanul koteles az intézményvezet6vel kozolni. Tanitdas befejeztével személyes
felelossége a terem (sziikség esetén az épiilet) zarasa, azt megeldzOen a vilagitas és a flités
kikapcsolasa. Az egyéni és csoportos foglalkozasok esetében is tigyelni kell a munkavédelmi
¢s tlizvédelmi eldirasokban foglaltakra és a hazirendre.

Hivatali titkot senkivel sem kozolhet, koteles azt megdrizni minden koriilmények kozott.
(Hivatali titoknak mindsiil az iskoldban a neveléssel — oktatassal 6sszefliggd, a tanulokkal és a
pedagdgusokkal kapcsolatos minden adat. )

Személyes kotelessege modszertani és elméleti tudasanak allando fejlesztése. Vegyen részt
tovabbképzéseken, az ott megszerzett Uj ismereteket hasznositsa az ordin. A tanulok
érdekében mitkodjon egylitt munkatarsaival, tartson kapcsolatot a kdérnyezd miivészeti
iskolakkal, szakkdzepiskolakkal.

Pontosan ¢és aktivan vegyen részt a nevelOtestiileti értekezleteken, gyakorolja a
pedagdgusoknak biztositott jogokat. Hataskore az altala vezetett gyermek csoportokra terjed
Ki.

TanGsitson  hivatasahoz  méltd  magatartast, szerezze ~meg  hataridére a
pedagdégusmindsitéseket, legjobb tudasa szerint vegyen részt a tanfeliigyeleti ellendrzéseken.

7. Felelosségi kor

Személyesen felelds a feliigyeletére bizott tanulok testi, érzelmi és moralis épségéért, sajat
tanszakanak csoportjaban a pedagogiai program kdvetelményeinek megvalosulasaért, annak
folyamatos ellendrzéséért, a gyerekek érdekelsGbbségéért, az egyenld bandsmodért.

Felelossége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére.

Feleldsségre vonhato:

= A fotargyi Kréta-naplo pontos, kifogastalan kit6ltése, naprakész vezetése.

* Munkakori feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért, vagy hidnyos elvégzéséért,

* Az intézményvezetd utasitasainak nem megfeleld végrehajtasaért,

= A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem, intézményi szabalyzatok, valamint a
munkatarsak, a gyerekek és sziileik jogainak megsertéséért,

* A munkaeszk$z0k, berendezési targyak eldirastol eltérd hasznalataért, elrontasaért.

= A vagyonbiztonsag és a higiénia veszélyeztetéséért.
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8. Egyeb feladatok:

A tanulmanyi munka figyelemmel kisérése
Beszamolot készit a félévi és év végi tantestiileti értekezletre a kovetkezd szempontok
alapjan:

* beszamol a hidnyzasok mértékérdl, a kimaradokrol

= beszamol a tanszak szakmai munkajarol

= Dbeszamol a versenyeken elért eredményekrdl, egyeb szereplésekrol
= beszamol a kimagasloan, illetve a gyengén teljesité tanulokrol

= beszamol 6nalldo miivészeti tevékenységérol.

Az iskolai élet barmely teriiletén kiemelked6 teljesitményeket jutalmazza, jutalmazasat
kezdeményezi; a szabalyok ellen vétéket figyelmezteti, sziikség esetén megbinteti,
megbiintetéstiket kezdeményezi.

Legkésobb félév, illetve év vége elott 30 nappal értesiti a rendszeresen hianyzo tanuldk
sziileit a hianyzasok varhato kovetkezményeirdl.

Beszamoldk, vizsgak
Féelévkor és év végeén koteles az iskola Pedagdgiai Programjaban elfogadott beszamoltatasi
formékat — tanszaki bemutatok — megszervezni, az intézményvezetovel egyeztetni.

A csoportok szorgalméanak, kozosségi eletének figyelemmel kisérése

Félévkor és év végén értékeli a tanulok szorgalmat. Ev elején az elsé csoportos 6ran
megismerteti, értelmezi a tanuldkkal a hazirendet, valamint a tanulok részere betartando
munkavégzeési eloirasokat, felhivja a figyelmet az esetleges valtozasokra. Folyamatosan tigyel
a hazirendben foglaltak betartasara, killondsen a késésekre és a hianyzasokra.

A mindenkori jogszabalyi eldirdsoknak megfelelden jar el a tanul6i mulasztasok esetében.
Folyamatosan figyeli a tantermek berendezésének allagat, azonnal jelzi a kuratériumnak a
hianyossagokat, rongalasokat, illetve intézkedik azok megjavitasardl, megjavittatasarol.

Adminisztracios, dokumentacids tevékenyseg
A megszabott hataridore eleget tesz adminisztracios kotelezettségeinek.
= A fotargyi naplo pontos, kifogastalan kitdltése, naprakész vezetése.
= A hianyzasok havonkénti, felév végi, illetve év végi 6sszesitése.
= Félévi értesitok, év végi bizonyitvanyok kitdltése, kiadasa.
= A miivészeti alapvizsgaval kapcsolatos adminisztracio elvégzése.
= Tajékoztatja a tanuldokat és szlleiket arrol, hogy az intézmény legfontosabb
dokumentumai (pedagdgiai program, hazirend, az éves munkaterv) hol hozzaférhet6ek
szamukra.

Az iskola hagyomanyrendszeréhez, munkatervéhez kotodo tevékenységek
Minden év elején az elsé kdzos oran ismerteti az iskola hagyomanyrendszerét, multjanak
és jelenének értékeit, éves munkatervének tanulokra vonatkozo részeit.

A hagyomanyos rendezvényeken (tanévnyitd, kiallitasok, bemutatdk, Unnepségek,
tanévzaro, stb.) felligyeli sajat tanszaki csoportjat.

SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT 101



Felel ndvendekei viselkedéséért az iskolan Kkivili, de az iskola Altal szervezett
eseményeken (tabor, versenyek stb.) is. Ezeket megtervezi, megszervezi, azokon maga is részt
vesz, vagy helyettesitésérdl az intézményvezetd tudtaval személyesen gondoskodik.

Sziilokkel valo kapcsolattartas

Rendszeres kapcsolatot tart a tanszakon tanul6 diakok szileivel.

Sziikség esetén rendkiviili sziiléi értekezletet tervez. Rendszeres informacioval segiti a
sziiloket, hogy gyermekiik személyiségének fejlodésérdl és tanulmanyi elémenetelérdl hiteles
képet nyerjenek.

Egy évben legaldbb két olyan rendezvényt (tanszaki bemutato) tart, amelyen a sziilok fel
tehetik kérdéseiket, megbeszélhetik vele problémaikat.

Segiti az iskola munkatervében nem régzitett, év kdzben adddé feladatok megoldasat.
A fentieken kivil elvégzi azokat a feladatokat, amelyekkel az intézményvezeté megbizza.

Jelen munkakori leiras 2024. januar 1- én lép hatalyba. Ervényes visszavonasig.

Turkeve, 2024.

intézmeényvezetd

A munkakori leirast tudomasul vettem, teljesitését magamra nézve kotelezéen elismerem.
Munkamat a leirasnak megfeleléen végzem, 1 példanyt atvettem.

Turkeve, 2024.

munkavallalo
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MUNKAKORI LEIRAS

1. Munkaltat6 megnevezése

Korda Vince Tancmiivészeti, Képzémiivészeti és Szinjaték Alapfoku Miivészeti Iskola
2. Munkaltato6 székhelye

5420 Tarkeve, Széchenyi u. 23.

3. Az intézmény neve, cime

Korda Vince Tancmiivészeti, Képzémiivészeti és Szinjaték Alapfoka Miivészeti Iskola
5420 Tarkeve, Széchenyi u. 23.
OM azonosit6: 101637

4. Munkavegzés helye

Korda Vince Tancmiivészeti, Képzémiivészeti és Szinjaték Alapfoka Miivészeti Iskola 5420
Tarkeve, Széchenyi u. 23.

5. Személyi es munkatigyi adatok

Név:

Oktatési azonositoja:

Végzettség:

Munkakdr megnevezése: Iskolatitkar

Heti munkaideje: 40 dra

Kozvetlen felettese: Intézményvezetd

Munkaltato jogkdrt gyakorlo felettese: Intézményvezetd

A munkakor ellatojanak utasitast adok megnevezése: Intézményvezetd
Foglalkoztatas:

Munkarend:

= Napi munkakezdés: Elokészitett munkarend szerint.

6. Feladata, kotelessége

- A sziilék, pedagogusok, iskolaba latogato személyek fogadasa, tigyeik elintézése vagy
az ugyben illetékeshez juttatasa.

- Befizetett téritési dijakrol és tandijakrol folyamatos nyilvantartast vezet

- Lebonyolitja az intézmeény levelezését, elvégzi az iktatast, postazast

- Ahivatalos telefoniizenetek tartalmat tovabbitja

- Téarolja, illetve kezeli az intézményi dokumentaciokat

- Gépeli és masolja a vezetd altal engedélyezett (szigndval ellatott) intézményi iratokat,
szlikség esetén — az intézményvezetd utasitasara — jegyzokonyvet vezet

- Rendben tartja a tantigyi nyomtatvanyokat, kiegészitésiikrél, potlasukrol gondoskodik

- Részt vesz a palyazatok elokészitésében, gépelésében, dsszeallitasaban
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Vezeti a tanul6i beirasi naplét, betartja a beirdsi naplo, térzskdnyv és a csoportnaplo
0sszhangjat, naprakészen vezeti a beiratkozokat és a kiiratkozokat

Naprakészen vezeti a tanul6i és tanari KIR és KRETA nyilvantartasokat

Kiilon felkérésre részt vesz a rendezvények el6készitésében €s lebonyolitasaban

Kiilon felkérésre a ruhatarbol kiad, bevesz az érvényben 1évo szabalyok szerint
Szigoru szamadasu nyomtatvanyokrol nyilvantartast vezet

Intézi a pedagdgus igazolvanyokkal kapcsolatos ligyeket

Eldleg nyilvantartas vezet

OTP Ugyintézési feladatokat végez

Kulon felkérésre részt vesz a leltarozasi feladatokban

Bérszamfejtd lapok alairatasa, kezelése

Ko6zremiikodik az irodaszerek beszerzések lebonyolitdsaban

Vezeti a szabadsagolasi kartont

Betartja a tliz- és balesetvédelmi eldirasokat, takarékosan haszndlja a rabizott
anyagokat

A személyi anyagokat naprakészen vezeti, kezeli és rendezi

Vezeti a személyzeti és munkaugyi nyilvantartasokat: a munkaviszonnyal kapcsolatos
jegyzékeket (hatarozott 1idejli kinevezések, szerzOdések lejarata, szabadsagok
nyilvantartasa, stb.)

Ko6zremiikodik a munkaltatoi intézkedések pontos €s szabalyszeri dokumentalasaban
(megbizasok, atsorolasok, kinevezések, fegyelmi intézkedések, stb.)

a Kevifold Alapitvany leveleit gépeli, postazza, iktatja, felkérésre vezeti a kuratorium

jegyzdékonyveit, vezeti a hatdrozatok tarat, részt vesz a palyazatok készitésében

A munkavégzés soran a tudomasara jutott informéacidkat hivatali titokként kezeli

Munkajat az igazgatd kozvetlen iranyitasa mellett végzi.
7. Az alkalmazas feltétele, mddja

Az intézmény alkalmazotti korének tagjaként alakitoja és részese a j0 munkahelyi
légkdrnek

Az iskola nevelGtestiiletével 6sszhangban szervezi munkajat, torekszik az egymast
segitd emberi kapcsolatok kialakitasara

A gyermekek iskolai munkdjar6l a sziiléknek tdjékoztatdst nem ad, Oket a
pedagdgushoz iranyitja

8. Felelosségre vonhato

Munkakori feladatainak elmulasztasaért vagy hianyos elvégzéséért
A vezetdi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért

A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a
gyermekek jogainak megsértéséért

A munkaeszkdzOk, berendezési targyak  eldirastol eltérd  hasznalataért,
megrongalasaért

A vagyontargyak, a rabizott leltari targyak és a higiénia veszélyeztetéseért
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9. Ellenorzésre jogosult

Az intézményvezeto

10. Kapcsolatok

Napi munkajaban rendszeresen egyiittmikodik a pedagogusokkal, és az intézményvezetovel,
sziikség esetén a sziilokkel. Kiegyensulyozott kapcsolatra térekszik

11. Munkakérilmények

Munkajat az intézményvezetd altal meghatarozott munkabeosztas €s szabalyok betartasaval, a
mindenkori hatalyos jogszabalyok szellemében, az SZMSZ, alapjan végzi

12. Jogkdr, hataskor

Hataskore kiterjed az intézmény teljes adminisztracios tevékenységére, az iratok rendezett és
rendeltetésszerli tarolasara, az iroda rendjére. Gyakorolja a munkavallalo jogszabalyban
biztositott jogait. Jogosult és koteles az intézményvezetd figyelmét felhivni minden
szabalyellenes jelenségre.

Jelen munkakori leiras 2024. januar 1- én lép hatalyba. Ervényes visszavonasig.

Turkeve, 2024.

intézményvezeto

A munkakori leirast tudomasul vettem, teljesitését magamra nézve kotelezOen elismerem.
Munkamat a leirasnak megfeleléen végzem, 1 példanyt atvettem.

Turkeve, 2024.

munkavallalé
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MUNKAKORI LEIRAS

1. Munkaltat6 megnevezése

Korda Vince Tancmiivészeti, Képzémiivészeti és Szinjaték Alapfoku Miivészeti Iskola
2. Munkaltato6 székhelye

5420 Tarkeve, Széchenyi u. 23.

3. Az intézmény neve, cime

Korda Vince Tancmiivészeti, Képzémiivészeti és Szinjaték Alapfoku Miivészeti Iskola 5420
Turkeve, Széchenyi u. 23.
OM azonosit6: 101637

4. Munkavegzés helye

Korda Vince Tancmiivészeti, Képzomiivészeti és Szinjaték Alapfoka Miivészeti Iskola 5420
Tarkeve, Széchenyi u. 23.

5. Személyi es munkatgyi adatok

Név:

Oktatési azonositoja:

Végzettség: Erettségi

Munkakdr megnevezése: Pedagdgiai asszisztens

Heti munkaideje: 40 éra

Kozvetlen felettese: Intézményvezetd

Munkaltato jogkdrt gyakorlo felettese: Intézményvezetd
A munkakor ellatojanak utasitast adok megnevezése: Intézményvezetd
Foglalkoztatas:

Munkarend:

= Napi munkakezdés: Elokészitett munkarend szerint.

6. Feladata, kotelessége
Tancruhak mosasa, vasalasa, javitasok elvégzése. Jelen van a ruhak felprobalasanal, sziikseg
esetén elvégzi a kiigazitasokat. A raktar kezelése, rendben tartdsa, beleértve a székeket,
asztalokat, szerszamokat is. Felelds a raktari leltarért. A raktarbol anyagot kiadni csak ugy
lehet, hogy ha az részletesen felirdsra keriil, és a felvételezd alairja. Rendezvények
szervezesében részt vesz. Munkaideje befejezésével a raktarakat és a varroszobat kulcsra
zarja, a kulcsokat a tanari szobaban 1év6 kulcstartoban helyezi el. A néptancterem hatso
kijaratanak ajtajat csak szlkség esetén nyitja ki, zaras utan a kulcsot szintén a kulcstartoban

helyezi el.
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Munkaid6 végeztével a termeket bezarja, a kulcsokat szintén a kulcstartoban helyezi el.
Az intézmény helyiségeinek és udvaranak takaritasa, tisztan tartdsa, ferttlenitése.
Idegen szemeélyeket Utbaigazit.
A tanszakok foglalkozasaira az éritett tanuldkat atkisérés. A gyermekek fellgyeletének
biztositdsa. Tovabba segiti a csoportokban folyd munkat, az eszkdzoket elokésziti, elrakja,
segit a tanterem &atrendezésében, szlkség szerint a gyermekeknek egyéni segitséget nyuijt.
Segit a gyermekek hazabocsajtasanal. Kisebb baleset soran els6segélyt nyuajt, de err6l
mindenképpen értesiti a beosztott pedagdgust, vagy vezetdt. Ismeri az intézmény
alapdokumentumait.
Altalanos magatartasi kovetelmények
e A gyermekek, a sziildk, valamint a munkatdrsak emberi méltésagat ¢és jogait
maradéktalanul tiszteletben tartja.
e Munkatarsaival egyiittmiikodik.
e A munkakorének ellatasahoz sziikséges bizalomnak megfelelé és az adott helyzetnek
elvarhatd magatartast tanusit:
A jOhiszemiiség és a tisztesség elvének megfeleléen, a munkaltatd erdekeit a
méltanyossag mérlegelése alapjan figyelembe véve, munkaidején Kkivil sem tanusit
olyan magatartast, amely alkalmas munkaaltatdja j0 hirnevének, jogos gazdasagi
érdekének, vagy a munkaviszony céljanak veszélyeztetésére.
Véleménynyilvanitashoz vald jogat a munkaltato jo hirnevét, jogos szervezeti érdekeit
sulyosan sértd vagy veszélyeztetd modon nem gyakorolhatja.
Koteles a munkaja soran tudomasara jutott hivatali titkot megorizni.
Az alkalmazas feltétele, modja

e Az intézmény alkalmazotti korének tagjaként alakitoja és részese a j6 munkahelyi
légkdrnek.

e Az iskola neveldtestiiletével és dolgozoival dsszhangban szervezi munkajat, torekszik
az egymast segitd emberi kapcsolatok kialakitasara.

e A gyermekek iskolai munkajarol a sziildknek t4jékoztatist nem ad, dOket a
pedagdgushoz iranyitja.

Felelosségre vonhato

e Munkakéri feladatainak hataridore torténd elmulasztasaért.

e A vezetdi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért.

e A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a
gyermekek jogainak megsértéséért.

e A munkaeszkdzok, berendezési targyak  eldirastol eltérd  hasznalataért,
megrongalasaért.

e A vagyontargyak, a rabizott leltari targyak és a higiénia veszélyeztetéséért.
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Ellendrzésre jogosultak

e Az intézményvezetd
o Pedag6gusok

Kapcsolatok

o Napi munkajaban rendszeresen egyiittmiikodik a csoportban dolgozé pedagégusokkal,
¢s az intézményvezetovel. Kiegyensulyozott kapcsolatra torekszik.

Munkakorilmények

e Munkgjat az intézményvezetd altal meghatdrozott munkabeosztis és szabalyok
betartasaval, a mindenkori hatalyos jogszabalyok szellemében, az SZMSZ, alapjan
végzi.

Technikai dontések

o Betartja a tliz- és balesetvédelmi elOirasokat, takarékosan hasznalja a rabizott
anyagokat.

Jogkor, hataskor

Gyakorolja az alkalmazotti kdzosség tagjanak es jogszabalyok altal, valamint az iskola
SZMSZ-¢ében biztositott jogokat.

Jelen munkakdri leiras 2024. januar 1- én Iép hatalyba. Ervényes visszavonasig.

Turkeve, 2024.

intézményvezeto

A munkakori leirdst tudomasul vettem, teljesitését magamra nézve kotelezOen elismerem.
Munkéamat a leirasnak megfelelden végzem, 1 példanyt atvettem.

Turkeve, 2024.

munkavallalé
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MUNKAIDO NYILVANTARTASHOZ ALKALMAZOTT DOKUMENTUMOK

Az iskolaban papir alapon torténik a munkaidd nyilvantartasa, amelyet havonta kell
elkésziteni.
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JELENLETI IV
A munkavallald neve:

Kotelez6 ora szama heti:
2024. Junius hé

2 g =
o S & o S E
8 o0 | &8 8 o | 8
g R g ¢ | BE |
b4 ‘O 1. < z O S <
1. Erkezés Athozat:
Tavozés 18. | Erkezés
Tavozas
2. Erkezés 19. | Erkezés
Tavozas Tavozas
3. Erkezés 20. | Erkezés
Tavozas Tavozas
4. Erkezés 21. | Erkezés
Tavozas Tavozas
5, Erkezés 22. | Erkezés
Tavozas Tavozas
6. Erkezés 23. | Erkezés
Tavozas Tavozas
7. Erkezés 24. | Erkezés
Tavozas Tavozas
8. Erkezés 25. | Erkezés
Tavozés Tavozas
9. Erkezés 26. | Erkezés
Tavozés Tavozas
10. Erkezés 27. | Erkezés
Tavozés Tavozas
11. Erkezés 28. | Erkezés
Tévozés Tévozés
12. Erkezés 29. | Erkezés
Tavozas Tavozas
13. Erkezés 30. | Erkezés
Tavozas Tavozas
14. Erkezés 31. | Erkezés
Tavozas Tavozas
15. Erkezés Osszesen:
Tévozés
16. Erkezés A tavollétek
Tévozas jogcimenkénti
17. Erkezés Osszesitése:
Tavozas
Atvitel: Munkahely vezet6
alairasa:

SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT 110



ORA ELSZAMOLASI LAP

Oraadok, részfoglalkozastak részére

PEDAGOGUS NEVE: LEADASI HATARIDO:
IDOSZAK: 2024. HONAP
Hét Hétfs Kedd Szerda Csutortok Péntek Szombat Vasarnap
Ténylegesen megtartott 6ra, rendezvény el6készitése, azon valo részvétel
(a rendezvényt meg kell neveznil)
Majus 1. Majus 2. Majus 3. Majus 4. Majus 5.
Méjus 6. Majus 7. Majus 8. Majus 9. Majus 10. Majus 11. Majus 12.
Méajus 13. Majus 14. Majus 15. Majus 16. Majus 17. Majus 18. Majus 19.
Majus 20. Majus 21. Majus 22. Majus 23. Majus 24. Majus 25. Majus 26.
Majus 27. Majus 28. Majus 29. Majus 30. Majus 31.
Megtartott 6ra 6sszesen: ora
Jovahagyta:
igazgato szaktanar vagy internetkezeld alairasa
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