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SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT

Altalanos rendelkezések

I.1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat / SZMSZ / célja, jogszabalyi alapja

A kozoktatasi intézmény mitkodésére, belsé és kiilsé kapcsolataira vonatkozo
rendelkezéseket a szervezeti és miikodési szabalyzat hatarozza meg. Megalkotisa a Nemzeti
koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvény 25.§-daban foglalt felhatalmazas alapjan
torténik. A Szervezeti és Mlikodési Szabalyzat hatarozza meg a kozoktatési intézmény
szervezeti felépitését, tovabba a miikddésre vonatkoz6 mindazon rendelkezéseket, melyeket
jogszabaly nem utal mas hatdskorbe. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat a kialakitott cél- és
feladatrendszerek, tevékenység csoportok €s folyamatok dsszehangolt miikodését, raciondlis

¢s hatékony kapcsolati rendszerét tartalmazza.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat 1étrehozasanak jogszabalyi alapjai az aldbbi torvények,

kormanyrendeletek és miniszteri rendeletek.

o 2011. évi CXC torvény a nemzeti koznevelésrol

o 2011. évi CXII. torvény az informacios onrendelkezési jogrol és az
informdcioszabadsagrol

e 1999. évi XLIL torvény a nemdohanyzok védelmérdl

o 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikédésérol

o 27/1998. évi (VI.10.) MKM rendelet az alapfokti miivészetoktatds kovetelményei és

tantervi programjanak bevezetésérdl és kiadasarol
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¢ mindenkori OH rendelet a tanév rend;jérdl

I.2. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa, megtekintése

Jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot a tanuldk, sziileik, a munkavallalék és mas
érdeklédok megtekinthetik az igazgato6i irodaban munkaidében, tovabba az intézmény
honlapjan. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat az intézmény neveldtestiilete 2012.
november 7-i hatarozataval fogadta el.

A SZMSZ modositasat az intézmény nevel6testiilete 2021. szeptember 10-én fogadta el.

A Szervezeti és Mlikodési Szabalyzat és mellékleteinek betartdsa az intézmény valamennyi
munkavallalojara, tanuldjara és az intézménnyel szerzdodéses jogviszonyban allokra
nézve kotelezo érvényii.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot az intézményvezeto eldterjesztése utan a
neveldtestiilet fogadja el, - a diadkonkormanyzat egyetértési joganak gyakorlasa mellett.
A szabdlyzat a fenntart6 jovahagyasaval 1ép hatalyba €s hatarozatlan idére sz6l. Ezzel

egyidejlileg hatalyon kiviil keriil az el6z6 SZMSZ.

Il. Az intézmény alapdokumentuma, feladatai

11.1. Az intézmény neve, alapdokumentuma

A koznevelési intézmény
1. Megnevezései
Hivatalos neve: Dunatijvarosi Sandor Frigyes Alapfoku Miivészeti Iskola
2. Feladatellatasi helyei
Székhelye: 2400 Dunatjvaros, Bartok Béla ut 6/a.
Intézmény telephelyei: 2458 Kulcs, Kossuth Lajos u.75.
2431 Perkata, Dozsa Gyorgy ut 13.



3. Alapité és a fenntarto neve és székhelye

Alapité szerv neve: Emberi Er6forrasok Minisztériuma

Alapitdi jogkor gyakorldja: emberi eréforrasok minisztere

Alapité székhelye: 1054 Budapest, Akadémia utca 3.

Fenntart6 neve: Dunaujvarosi Tankertileti Kozpont

Fenntart6 székhelye: 2400 Dunaujvaros, Tancsics Mihaly utca 1/A.
4. Tipusa: alapfoku miivészeti iskola
5. OM azonosité: 039544
6. Az intézmény jogallasa: Onéllo jogi személyiséggel rendelkezd, a Dunatijvarosi
Tankertileti Kézpont egységeként miikodo kdznevelési intézmény.
7. Az intézmény gazdalkodasi formaja: Az intézmény a Dunaujvarosi Tankertileti Kozpont
szervezeti egysége, a gazdalkodasi feladatokat a tankertiileti kozpont latja el.
8. Koznevelési alapfeladatai
2400 Dunaujvaros, Bartok Béla 1t 6/a.
alapfoku miivészetoktatas
zenemivészeti 4g (kifutd tanszakok: bracsa tanszak, fagott tanszak, furulya tanszak, fuvola
tanszak, gitar tanszak, gordonka tanszak, harfa tanszak, harmonika tanszak, harsona tanszak,
hegedii tanszak, jazz-basszusgitar tanszak, jazz- bdgd tanszak, jazz-gitar tanszak, jazz-
zongora tanszak, kamarazene tanszak, klarinét tanszak, kiirt tanszak, maganének tanszak,
nagybdg0 tanszak, szaxofon tanszak, szolfézs (klasszikus zene) tanszak, zongora tanszak) (01
tanszakok: fafivos tanszak (Klasszikus zene), rézfuvos tanszak (Klasszikus zene), vonos
tanszak (Klasszikus zene), billentylis tanszak (Klasszikus zene), billentytis tanszak (Jazz-
zene), akkordikus tanszak (Klasszikus zene), vokalis tanszak (Klasszikus zene), vokalis
tanszak (Jazz-zene), kamarazene tanszak (Klasszikus zene), zeneismeret tanszak
(Klasszikus zene), pengetOs tanszak (Jazz-zene))
zenemivészeti dgban: 12 évfolyamos képzés
(1-2 el6képzo évfolyam, 1-6 alapfoku évfolyam, 7-10 tovabbképz6 évfolyam)
a feladatellatasi hely maximalisan felvehetd tanuloi 1étszama: 550 £6

konyvtar: iskolai / kollégiumi kényvtar

2458 Kulcs, Kossuth Lajos utca 75.
alapfoku miivészetoktatas
nappali rendszerii (felvehetd maximalis tanuloi 1étszam: 80 £6)

a tobbi gyermekkel, tanuloval egyiitt nevelhetd, oktathatd sajatos nevelési igényli gyermekek,



tanulok nevelése- oktatdsa (autizmus spektrumzavar, egyéb pszichés fejlédési zavarral
kiizddk) nappali rendszerti (felvehetd maximalis tanuldi 1étszam: 5 £6)

zenemiivészeti ag (kifutd tanszakok: kiirt tanszak, trombita tanszak, zongora tanszak) (4j
tanszakok: fafivos tanszak (Klasszikus zene), rézfuvos tanszak (Klasszikus zene), billentytis
tanszak (Klasszikus zene), zeneismeret tanszak (Klasszikus zene))

zenemuvészeti agban: 12 évfolyamos képzés

(1-2 eloképzo évfolyam, 1-6 alapfoku évfolyam, 7-10 tovabbképzo évfolyam)

Perkata, Dozsa Gyorgy utca 13.

alapfoku miivészetoktatas

nappali rendszer (felveheté maximalis tanuloi 1étszam: 40 £6)

a tobbi gyermekkel, tanuldval egyiitt nevelhetd, oktathatd sajatos nevelési igényii gyermekek,
tanulok nevelése- oktatdsa (autizmus spektrumzavar, egyéb pszichés fejlodési zavarral
kiizdok) nappali rendszeri (felvehetd maximalis tanuldi 1étszam: 5 £6)

zenemuvészeti ag (kifutd tanszakok: furulya tanszak, harmonika tanszak, szolfézs (klasszikus
zene) tanszak, zongora tanszak) (0j tanszakok: fafivos tanszak (Klasszikus zene), billentyiis
tanszak (Klasszikus zene), akkordikus tanszak (Klasszikus zene), zeneismeret tanszak
(Klasszikus zene)) zenemiivészeti dgban: 12 évfolyamos képzés

(1-2 el6képzo évfolyam, 1-6 alapfoku évfolyam, 7-10 tovabbképzo évfolyam)

7. A feladatellatast szolgalé vagyon és a felette valo rendelkezés és hasznalat joga
2400 Dunaujvaros, Bartok Béla ut 6/a.
Helyrajzi szama: Dunatjvaros 135
Hasznos alapteriilete: 460 nm
Intézmény jogkore: ingyenes hasznalati jog
Fenntart6 jogkore: vagyonkezel6i jog
2458 Kulcs, Kossuth Lajos utca 75.
Helyrajzi szdma: 3475 Kulcs
Hasznos alaptertilete: 1421 nm
Intézmény jogkdre: ingyenes hasznalati jog

Fenntart6 jogkore: vagyonkezeldi jog
2431 Perkata, Dozsa Gyorgy utca 13.
Helyrajzi szdma: Perkata 1105

Hasznos alapteriilete: 2210 nm



Intézmény jogkdre: ingyenes hasznalati jog

Fenntart6 jogkore: vagyonkezeldi jog

8. Villalkozasi tevékenységet nem folytathat.

Az intézmény alapitoja:

Engedélyezett pedagoguslétszam:
A kozalkalmazottak osszes szama:

Evfolyamainak szama:

Miikodési teriilete:

Vallalkozasi tevékenység:
Az intézmény jogosultsaga:
Az intézmény bélyegzoi és azok

hasznalatanak rendje:

Az intézmény bélyegzoinek

felirata és lenyomata:

Dunaujvaros Onkorményzatanak jogelédje (Sztalinvéarosi
Varosi Tanacs)

27,56 6

33,56 6
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(1-2. eléképz6, 1-6. alapfoka évfolyam, 7-10.
tovabbképzd évfolyam)

Dunaujvaros varos kozigazgatasi teriilete, szabad
kapacitasa terhére bejaro tanulokat is fogad. Valamint
Kulcs ¢s Perkata telepiilések kozigazgatasi teriiletérdl az
adott telepiilés intézményei fogadjak a tanulokat.

nem folytathat

zeneiskolai bizonyitvany kiallitasa

Az intézményvezetd, az intézményvezetd helyettesek,
az  intézményvezetd  tudtdval  haszndlhatjdk a
tanszakvezeték, az  iskolatitkar, a  szabadidb

szervezd/hangszerkarbantarto.

Hosszu bélyegzd: Dunaugjvarosi Sandor Frigyes Alapfoku
Miivészeti iskola 2400 Dunatjvaros, Bartok B. ut 6/a
Kerek bélyegz6: Cimer, Dunaujvarosi Sandor Frigyes

Alapfokt Miivészeti Iskola, Dunatjvaros

Az intézmény megsziintetése: Az intézmény megsziintetésére a jogszabaly altal nevesitett

esetben az alapito szerv jogosult.



I11.Az intézmény gazdalkodasanak rendje

Az intézmény fenntartasi és miikodési koltségeit a naptari évekre Osszeallitott, a fenntartd
¢s a miikodtetd altal jovahagyott koltségvetés iranyozza eld.
A fenntartdé szervnek kell gondoskodnia az alapfeladatok ellatasahoz sziikséges

pénzeszkozokrdl. Az intézmény fenntartasi és mitkodési koltségei a fenntartot terhelik.

IV. Az intézmény szervezeti felépitése
IV.1. Az intézmény vezetdje

Az intézmény vezetdje csak a nemzeti kdznevelési torvény altal eldirt feltételeknek megfeleld
személy lehet, akinek kivalasztasa nyilvanos palydzat utjan torténik.

A Dunaugjvarosi Tankeriileti Kozpont altal fenntartott oktatasi intézmény vezetdjét a
nevelbtestiilet, a fenntartd €s az Onkormanyzat, illetve az emberi er6forrdsok minisztere
véleményének kikérésével az oktatasért felelds miniszter bizza meg &6t évre. Az allami
koznevelési intézmény vezetdje megbizasanak visszavondsarol a megbizasi jogkor gyakorldja

dont.



1V.2. Az intézményvezeto jogkore

o Felel az intézmény szakszeri ¢és torvényes miikodéséért, gazdalkodasaért, a
mikddtetovel kotott szerzédésben foglaltak végrehajtasaért, tovabba a fenntartd altal
rendelkezésére bocsatott eszkozok téle elvarhaté gondossaggal vald kezeléséért.

e Gyakorolja a munkaltatéi jogokat a kdznevelési intézményben foglalkoztatottak felett.

e Dont az intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan {igyben, amelyet
jogszabaly, kollektiv szerzddés, kozalkalmazotti szabalyzat nem utal mas hataskorébe.

e Felelds az intézményi szabéalyzatok elkészitéséért.

e Jovahagyja az intézmény pedagogiai programjat.

o Képviseli az intézményt.

e Felel a pedagdgiai munkaért.

o Felel a neveldtestiilet vezetéséért.

e Felel a neveldtestiilet jogkorébe tartozd dontések elokészitéséért, végrehajtasuk
szakszerl megszervezéséért €s ellendrzéséért.

e Gondoskodik a nemzeti koznevelési torvényben eldirt ~megemlékezések
megszervezéséért a munkarendhez igazodva.

e Biztositja a neveld ¢s oktatd6 munka egészséges ¢és biztonsdgos feltételeinek
megteremteését.

o Megfeleld egylittmiikodést mutat az Intézményi Tandccsal, a Sziil6i Kozosséggel, a
munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel €s a Didktanaccsal.

e A pedagogus etika normdinak betartasaért és betartatasaért felel.

e Az intézmény vezetdje a pedagogiai munkdaért valo feleldssége korében szakmai
ellendrzést indithat az intézményben végzett neveld ¢és oktatd munka, egyes
alkalmazott munkdja szinvonalanak kiilsé szakértdvel torténd értékelése céljabol.

e Az intézményvezetd betegsége, szabadsdga, hivatali elfoglaltsiga esetén az
igazgatohelyettesek helyettesitik.

e Amennyiben az igazgat6 vagy helyettesei koziil rendkiviili és halaszhatatlan {igy miatt
egyikiik sem tud az iskoldban tartézkodni, az esetleges intézkedések megtételére a
tanszakvezetok valamelyik tagjat kell megbizni. A megbizast a kozalkalmazott
tudomésara kell hozni. A kozalkalmazott feleldssége, intézkedési jogkore az
intézmény mikodésével, a gyermekek, tanulok biztonsagdnak megovasaval

Osszefliggd azonnali dontést igényld tligyekre terjed ki.
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Az intézmény vezetése korében az intézményvezet6

Szervezi €s ellendrzi a koznevelési intézmény feladatainak végrehajtasat, biztositja a
szakmai kdvetelmények érvényesiilését.

Dontése elokészit a koznevelési intézmény mikodésével, feladatellatasaval
kapcsolatos minden olyan ligyet, amelyet jogszabaly nem utal mas szerv vagy személy
hataskorébe.

Elokésziti a neveldtestiilet feladatkorébe tartozo dontéseket és a koznevelési intézmény
kozalkalmazottaival kapcsolatos munkaltatoi intézkedések iratait.

Jovahagyja a koznevelési intézmény alapdokumentumait: a pedagdgiai programot, a
helyi tantervet, eldkésziti a szervezeti és miikodési szabalyzatot, a hazirendet.
Kezdeményezi a munkavégzés személyi és targyi feltételei biztositasahoz sziikséges
intézkedések megtételét.

Gyakorolja a raruhazott munkaltatéi, valamint az utasitdsi €s ellendrzési jogot a
koznevelési intézmény kdzalkalmazottai felett.

Tajekoztatast ad a fenntartonak a koznevelési intézmény tevékenységerol.

Teljesiti a Dunatjvarosi Tankertileti Kozpont illetékes tankeriileti igazgatdja altal kért
adatszolgaltatast.

Szakmai értekezletet hiv 0ssze a koznevelési intézmény mitkddésévek kapcsolatos
feladatok megoldéasahoz sziikséges szakmai vélemények, javaslatok megismerése, az
operativ feladatok irdnyitasa céljabol.

Az intézményvezetd a felsorolt feladatok ellatdsahoz sziikséges kiadmanyozasi jogot a
jogszabalyokban, illetve a Dunatjvéarosi Tankeriileti Kozpont kiadmanyozési és
helyettesitési rendjérdl szolo 2/2013. (I. 15.) Dunatjvéarosi Tankeriileti K&zpont
utasitasban foglaltak szerint gyakorolja, a jogszabalyban meghatarozott kiadmanyozasi

jogat a koznevelési intézmény kozalkalmazottjara atruhazhatja.

Hataskorébdl a kovetkezoket ruhazhatja at az intézményvezeté helyettesekre:

az oktato-neveldémunka ellendrzését, intézményi szintli megszervezését,
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e atanari tovabbképzések koordinalasat,

e atantargyfelosztas elkészitését,

e anemzeti és iskolai linnepségek megszervezését, koordinalasat,
e aziskolai ligyelet szervezését,

e aszakmai munkakdzosségek munkdjanak koordinalasat,

e tanulmanyi versenyek, tehetséggondozas koordinalasat,

e aszakmai, oktatasi eszkdzok, informaciohordozok megujitasat.

V. 3. Az intézményvezeto kozvetlen munkatarsainak feladat-és hataskore

3. 1. Az intézményvezeto helyettesek személye

Az intézményvezeté feladatait az altalanos és a szakmai intézményvezeté helyettesek
kozremtkodésével latja el. Az intézményvezetd helyettesi megbizast - a neveltestiileti
véleményezési jogkor megtartdsaval - az intézményvezetd adja a hatdrozatlan iddre kinevezett
kozalkalmazottnak. A megbizas visszavonasig érvényes.

Az altalanos és a szakmai intézményvezeté helyettes a torvényben meghatarozott felséfoka
végzettséggel és szakképzettséggel, valamint legalabb 6t év pedagdgus munkakdrben szerzett
gyakorlattal rendelkez6 személy.

3.2. A intézményvezet6 helyettesek jogkore és felel6ssége

Az intézményvezeté helyettesek munkajukat munkakori leirasuk alapjan, valamint az
intézményvezetd kozvetlen iranyitasa mellett végzik.

Az intézményvezetd helyettesek feladat - és hataskore kiterjed egész munkakoriikre. A
vezetO-helyettesek feleldssége kiterjed a munkakori leirasukban talalhato feladatkorokre, ezen
talmenden személyes felelosséggel tartoznak az intézményvezetének. A vezetO-helyettesek
beszamolasi kotelezettsége kiterjed az intézmény egész miikodésére €s pedagdgiai munkajara,
a belsd ellendrzések tapasztalataira, valamint az intézményt érintd megoldandé problémak
jegyzésére.

3.3. Iskolatitkar

Elvégzi az iskola adminisztracios feladatait:

e Beirasi napld vezetése

e JegyzOkonyvek vezetése

o A téritési dijak és tandijak beszedése, elszamolésa.

o [ktatds, postazas

e Tanulokkal kapcsolatos nyilvantartasok vezetése
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¢ A beszamolok, adatszolgaltatdsok helyessége.

o A szamviteli, pénziigyi, ado €s tarsadalombiztositasi jogszabalyok betartasa.
¢ A vagyonvédelem korébe tartozé intézkedések.

¢ A munka ¢s tlizvédelmi eldirasok megtartasa

Részletes feladatait a munkakori leirasa tartalmazza.

1V.3.3. A vezetoség

Az intézmény vezetdsége az intézményvezetd és az intézményvezetd helyetteseken kiviil a
tanszakvezetokbol all. A tanszakvezetok az egyes tanszakok (munkakozosségek) munkajat
iranyitjak, tervezik, szervezik, ellendrzik és értékelik.

A tanszakvezetO ellendrzéseirdl, tapasztalatairdl beszamol kozvetlen vezetdinek, kiemelkedd
jelentéségli ligyben az intézményvezetonek.

A vezetdség évenként beszamolasi kotelezettséggel tartozik a neveldtestiiletnek.

Az intézmény vezetdsége konzultativ testiilet: véleményezd és javaslattevd joggal
rendelkezik, és dont mindazon iligyekben, amelyekben az intézményvezetd sajat jogkorébol
ezt sziikségesnek latja.

A vezetéség tagjai: az intézményvezetd, az intézményvezetd helyettesek, a tanszakok vezet6i

¢s a kozalkalmazotti tandcs elndke, illetve a képviselettel megbizott tagja.

3.4. A vezetok kapcsolattartasi rendje

Az intézmény vezetdje és a helyettesek kapcsolattartasa folyamatos, a sziikségletnek
megfelelden tartanak vezetdi megbeszéléseket.
Az iskolavezetdségi megbeszéléseket az intézményvezetd késziti elé és vezeti, a
megbeszélésekrdl irdsos emlékeztetd késziilhet.
A vezetds€ég a munkatervben rogzitett idOpontokban értekezletet tart, melyrdl irasban
emlékeztetd feljegyzés késziil. Rendkiviili értekezletet az intézményvezetd az altalanos

munkaidon beliil barmikor 6sszehivhat.

IV. 4. Az intézmény szervezeti felépitése:
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Az intézmény szervezeti felépitését a kovetkez6 szervezeti diagram tartalmazza:

Intézmeényvezetd
Szakmai Altalanos
intézményvezetd-helyettes intézményvezetd-helyettes
| I
Tanszakvezetdk
Pedagdgusok Iskolatitkar Szabadidg-szervezd

Hangszerkarbantarto,
kdnyvtaros

IV.5. Az intézmény tanszakai:

Klasszikus zene:

e Fafuvos-, rézflivos- és kamarazene tanszak

® Vonos-és akkordikus tanszak

e Billentyls tanszak

Zeneismeret-, vokalis-, jazz billentytis
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V. A pedagogiai munka ellendrzése

Az intézményben folyé pedagdgiai munka belsd ellendrzésének megszervezése, a szakmai
feladatok végrehajtasanak ellendrzése az intézményvezetd feladata. Az intézményben az
ellenérzés az intézményvezetd kotelessége ¢és feleléssége. A hatékony ¢és jogszerii
miikddéshez azonban rendszeres és jol szabalyozott ellendrzési rendszer mukodtetése
szlikséges. E rendszer alapjait az e szabalyzatban foglaltak mellett az intézmény vezetdinek és

pedagdgusainak munkakori leirdsa teremti meg.

A munkakori leirasokat legalabb haromévente at kell tekinteni. A munkakori leirasok
szabalyozzak a pedagogiai és egyéb természetii ellenérzési kotelezettségeket.

A munkavallalok munkakdri leirasat az érintettel ala kell iratni, az aldirt példanyokat, vagy
azok masolatat az irattarban kell Orizni. Az intézményvezetd helyettesek és a
tanszakvezetok elsésorban munkakori leirasuk, tovabba az intézményvezeto utasitasa és

a munkatervben megfogalmazottak szerint részt vesznek az ellenérzési feladatokban.

V. 1. Minden évben ellenérzési kotelezettséggel birnak a kovetkezo teriiletek:

e tanitasi  o6rak  ellendrzése  (intézményvezetd, intézményvezetd  helyettes,
tanszakvezetok),
e azigazolt és igazolatlan tanul6i hianyzasok ellendrzése,
e atanitasi 6rak kezdésének és befejezésének ellendrzése,
e apedagdgusok munkafegyelme,
e oktatd-neveldmunkahoz kapcsolod6 adminisztracié pontossaga,
e atanterem rendezettsége, tisztasaga, dekoracioja,
e atanar-didk kapcsolat, a tanul6i személyiség tiszteletben tartésa,
e az oktatd-neveldmunka szinvonala a tanitasi érakon,
e atanoran kiviili neveldmunka, a kozosségformalas.
V. 2 . Tanszakvezetok:
Folyamatosan ellendrzik a szakmai munkak6zdsségbe tartozd pedagoégusok neveld-oktatd

munk4jat, ennek soran kiilondsen:
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- apedagogusok tervezé munkajat, a tanmeneteket,

- aneveld és oktato munka eredményességét.

VI. Az intézmény miikodési rendjét meghatarozo dokumentumok

VI1.1. Az intézmény torvényes miikodését az alabbi - a hatalyos jogszabalyokkal

osszhangban allo — alapdokumentumok hatarozzak meg:

e Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
e Pedagogiai program

e Hazirend

VI1.1.1. SZMSZ, Hazirend

Az intézményben folyé munka rendjét a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat ill. a Hazirend
szabalyozza. Az alapdokumentumok koziil a szervezeti és miikddési szabalyzat, a hazirend €s
a pedagdgiai program egy példanyat mindenki szaméra hozzaférhetévé kell tenni. Ezért az
iskola konyvtaraban és tanari szobajaban egy-egy példanyt kell elhelyezni.

A hézirend egy példanyat az iskolaba torténd beiratkozaskor a sziilének, a tanulonak at kell

adni, tovabba annak érdemi valtozasa esetén arrol a sziilot, a tanulot tajékoztatni kell.

V1.1.2. Pedagégiai program

Az intézmény tartalmi mitkddését a pedagogiai program hatdrozza meg, amely a 27/1998.
(VI1.10.) MKM rendelet 1 szamG mellékleteként kiadott rendelet alapjan, az alapfoka
milvészetoktatas kovetelményeit és tantervi programjat, a feladat ellatas szakmai alapjait
tartalmazza.

A pedagégiai programot a nevel6testiilet fogadja el. Az iskola pedagodgiai programja
megtekinthetd az igazgatdi irodaban, tovabba olvashatd az intézmény honlapjan. Az iskola

vezetdi barmikor tdjékoztatassal szolgalnak a pedagogiai programmal kapcsolatban.

VI. 2. Az intézmény tervezheto és elszamolhaté miikodésének részeként funkcionalnak

az alabbi dokumentumok:

e A tanév munkaterve
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e Egyéb belso szabalyzatok

V1. 2.1. A tanév munkaterve

Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatalyos jogszabalyok
figyelembe vételével az intézmény pedagogiai programjanak alapul vételével tartalmazza a
nevelési célok, feladatok megvaldsitasdhoz sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok iddre
beosztott cselekvési tervét a felelosok €s a hataridok megjeldlésével.

Az intézmény éves munkatervét a tanszakvezetok egyiittmiikodésével az intézményvezetd
késziti el, elfogadéasara a tanévnyito értekezleten kertil sor.

A tanév helyi rendje a munkaterv részét képezi, ennek elfogadasakor be kell szerezni a sziil6i
szervezet, valamint a didkonkormanyzat véleményét. A munkaterv egy példanya az
iskolatitkarnal rendelkezésre all. A tanév helyi rendjét az intézmény weblapjan el kell

helyezni.

VII. Az elektronikus és az elektronikus uton eloallitott nyomtatvanyok
kezelési rendje

Az oktatasi agazat irdnyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informacios Rendszer (KIR) révén
tartott  elektronikus  kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett ¢és  tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIIL.28.) Kormanyrendelet eléirasainak
megfelelden. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus alairast kizarolag az
intézmény igazgatoja alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer
hasznalata soran feltétleniil ki kell nyomtatni, és az irattarban kell elhelyezni az alabbi

dokumentumok papir alapu masolatat

e az intézménytorzsre vonatkozd adatok modositasa,
e az alkalmazott pedagdgusokra, draado tanarokra vonatkoz6 adatbejelentések,
e atanuldi jogviszonyra vonatkozo bejelentések,

e az oktdber 1-jei pedagogus €s tanuloi lista.
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Az elektronikus uton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
intézményvezetd alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai hal6zataban egy kiilon e
célra létrehozott mappaban taroljuk. A mappahoz val6é hozzaférés jogat az informatikai
rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizarélag az intézményvezetd altal felhatalmazott

személyek (az iskolatitkar és az igazgatohelyettesek) férhetnek hozza.

VIII. Iratkezelés

Az intézmény cimére érkezd leveleket az intézményvezetd bontja, és iktatds utan tovabbitja az
érintett dolgozonak. A névre érkezo leveleket bontatlanul atadja a cimzettnek.

Az iktatast az iskolatitkar végzi az iratkezelési szabalyoknak megfelelden.

Az iskolaba érkezd és az ott keletkezd iratokat a beérkezés napjan, de legkésébb az azt kovetd
napon kell iktatni.

Felvezetve: iktatoszam, érkezés ddtuma, téma, az intézkedésért felelds, irattarba helyezés.

Az tigyiratok az ligyintézés befejezése utan irattarba keriilnek. Az iratkezelés feliigyeletét az
intézményvezetd latja el.

Nem kell iktatni: tajékoztatokat, meghivokat, reklamanyagokat, szamlakat, pénziigyi
bizonylatokat.

Soron kiviil kell iktatni: a hataridds iratokat, taviratokat, expressz kiildeményeket

IX. Az intézmény munkarendje

IX. 1. Az intézményvezet6k munkarendjének szabalyozasa

Az intézmény hivatalos munkaidején beliil hétfétdl péntekig 8 oOratdl az intézményben valo
tanitas befejezéséig felelés vezetonek kell az épiiletben tartézkodni. Ezért az intézmény
vezetdje, vagy vezetd-helyettesei heti beosztas alapjan 14tjak el az ligyeletes vezetd feladatait.
Az tligyeletes vezetd akadalyoztatdsa esetén az SZMSZ-ben rogzitett vezetdi helyettesitési

rend jeloli ki az ligyeleti feladatokat ellatd személyt.

IX. 2. A kézalkalmazottak munkarendje
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Az intézmény zavartalan milkodésének érdekében a kozalkalmazottak munkarendjét a
hatalyos jogszabalyok betartasdval - az intézményvezetd allapitja meg. A kozalkalmazottak
munkakori leirasait a vezet6-helyettesek készitik el, az intézményvezetd hagyja jova. Minden
kozalkalmazottnak és tanulénak az intézményben be kell tartania az altalanos munka- ¢€s
balesetvédelmi szabalyokat. Az ezzel kapcsolatos képzést az intézmény megbizott munkatarsa
tartja.

A telephelyeken a befogad6 iskola miikddési rendjéhez kell alkalmazkodni.

IX. 3. A pedagogusok munkarendje

A pedagdgusok jogait és kotelességeit a nemzeti koznevelési torvény rogziti. Az
intézményben dolgozd pedagdgus heti teljes munkaideje kotelezd 6rakbol, valamint a neveld-
oktat6 munkaval, a szakfeladatanak megfelelo foglalkozassal 0Osszefiiggd feladatok
ellatasdhoz sziikséges 1d6bol all. A munkabeosztasok, érarendek Osszedllitasanal alapelv az
intézmény zavartalan feladatellatasa, ndvendékek és pedagdgusok egyenletes terhelése.

A pedagogusok minden tanév elején a tanitds megkezdését megelézOen az Orabeosztisra
kijelolt napon Osszedllitjak orarendjiiket, amelyet a szakmai vezetd-helyettes javaslatara az
intézményvezetd hagy jova. A tandrak, foglalkozasok iddpontjanak athelyezését, elcserélését
az igazgatd engedélyezi.

A pedagbgus koteles elsd ordjanak megkezdése eldtt 10 perccel a foglalkozas helyszinén
megjelenni.

A pedagogusnak a munkabdl valo tdvolmaradasat eldzetesen jelentenie kell, hogy feladatanak
ellatasardl helyettesitéssel gondoskodni lehessen. A tantervi anyagban vald lemaradas
elkeriilése érdekében a pedagdgust hidnyzasa esetén - lehetdség szerint - szakszeriien kell
helyettesiteni.

A szakszerli helyettesités érdekében a naplokat az iskoldban jol hozzaférheté helyen kell
tartani. A rendkiviili tavolmaradast legkésObb az adott munkanapon az elsd tanitasi oOra
megkezdése el6tt negyed oraval jelezni kell az intézmény vezetd-helyettesének.

A pedagogusok szamara - a kotelezd oraszamon feliili - tanitasi (foglalkozasi) orak
megtartdsdra a megbizast az intézményvezetd adja a vezetd-helyettesek és a tanszakvezetdk

javaslatainak meghallgatdsa utan.
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IX. 4. A nem pedagogus munkakoriiek munkarendje

Az oktat6-neveld munkat segitdé alkalmazottak munkarendjét, a tavollévok helyettesitési
rendjét a vezetO-helyettesek javaslata alapjan az intézményvezetd allapitja meg. A napi
munkabeosztasnal figyelembe kell venni az intézmény feladatainak zokkendmentes ellatasat.

Az alkalmazottaknak munkakezdésiik elétt 6t perccel kell munkahelyiikon megjelenniiik,

tavolmaradasukrol értesiteniiik kell az altalanos vezetd-helyettest.

IX. 5. A tanulék munkarendje

A tanulok munkarendjét az intézményvezetd allapitja meg. A tanulé koteles az orarend
szerinti ora, iskolan kiviili foglalkozés, fellépés eldtt legalabb 6t perccel a megfeleld helyen,
megfeleld oOltozetben, a tdjékoztatd flizettel és a megfeleld felszereléssel, felkésziilten
megjelenni. Koteles tovabba a tanitasi orak, foglalkozasok, programok, hangversenyek
eredményességét fegyelmezett magatartassal segiteni, a feladatokat a tanar itmutatasa szerint
végrehajtani, a tanuldtirsak nyugodt munkavégzését eldsegiteni. A foglalkozasokhoz,

fellépésekhez sziikséges eszkozok helyszinre szallitasaban erejéhez mérten segit.

IX. 6. A tanoran Kkiviili foglalkozasok szervezeti formai és azok rendje

6.1. Tanulmanyi kirandulasok, mtivészeti taborok, kiilfoldi utak, tanulmanyi versenyek,
fesztivalok, szakmai rendezvények

Az alapfoku miivészetoktatdsi intézményben tanulmanyi kirandulasnak mindstilnek az iskolai
csoportok, tanszakok kolcsonos latogatasai, cserehangversenyei, a hangversenyeken és az
operaeldadasokon valo részvétel, a miivészeti, kozmiivelddési intézmények, kiallitasok
szervezett latogatasai. A tanulmanyi kirdnduldsok a neveld-oktatd munka szerves részei,
azokat

a munkatervben rogziteni kell.

Tanitasi napokon szervezett tanulmanyi kirdndulas esetében a tanulok részvételéhez az
altalanos- és kozépiskola, ill. az alapfoku miivészetoktatasi intézmény intézményvezetdjének
hozzéjéarulasa sziikséges.

Tanulmanyi kirdndulésok alkalmaval annyi kisérdtanart kell biztositani, amennyi a zavartalan
lebonyolitashoz sziikséges, de husz tanulonként legalabb egy fot. A kisérdtanarok feleldsek a

rendért és a tanulok testi épségéért.
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Ha a tanul6 szereplésére is sor kertil, lehetdleg biztositani kell szaktanara részvételét.
Onként jelentkezé sziilok kisérdiil bevonhatok, de a tanari kiséretet nem helyettesithetik.

A kirandulas alkalméval, ha a csoportok az iskola székhelyét elhagyjak, az elsOsegélyhez
sziikséges felszerelést magukkal kell vinni.

A kirandulasok koltségeit - a sziilok meghallgatasaval - gy kell megallapitani, hogy azok a
sziiloket csak a legsziikségesebb mértékben terheljék, a sziikséges Osszeget lehetdleg
el6takarékossaggal biztositsak. Torekedni kell arra, hogy a tanulok anyagi okbol ne
maradjanak tavol a kirandulasoktol.

Iskolai sziinetben az alapfokti milivészetoktatasi intézmény 6nalldéan, vagy mas szervezetekkel,
intézményekkel kozdsen zenei, miivészeti alkoto, felkészitd taborokat szervezhet. A
koltségeket az iskola, ill. a résztvevok kozosen viselik. A tdborozashoz szakmai tervet,
koltségvetést kell késziteni.

A tanuldk a kiranduldsokon és a tdborokban dnkéntesen vesznek részt.

A tanulmanyi, szakmai versenyek részei a tanév helyi rendjének, ill. az éves munkatervnek,
amely meghatarozza a szervezés feladatait és feleldseit.

A teriileti és orszagos fordulora tovabbjutott tanuldkat a verseny idejére az intézményvezetd
mentesiti a tanitasi 6rakon valo részvétel alol. Az intézményvezetd gondoskodik arro6l, hogy
gyoztes, illetdleg helyezést elért tanulok eredményes szereplését az egész iskolakozosség
megismerje.

A tanulmanyi kirdndulasokon, a szakmai versenyeken, tdborozasban és a tovabbképzéseken
résztvevo tanarok koltségeirdl az iskolanak kell gondoskodnia. Ugyancsak az iskola koteles
gondoskodni a tanulmanyi versenyeken, szakmai rendezvényeken, fesztivalokon résztvevo
tanulok koltségeirdl. A milivészeti csoportok esetében az iskola anyagi lehetdségeinek
aranyaban jarul hozza a koltségeihez.

6.2. Cserekapcsolatok, belfoldi és kiilfoldi tapasztalatcsere

Az iskolai intézményvezetd engedélyével az iskolai munkaterv alapjan a tanuldk és tanaraik
tapasztalatcsere és kozos miivészeti tevékenység céljabol cserelatogatasokat, hangversenyeket,
kozos fellépéseket szervezhetnek. Ennek koltségeit a meghivo felek kdlcsonds

megallapodasainak alapjan hatarozzak meg.

IX. 7. A tanuloval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyai
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7.1.Az els6fokt fegyelmi jogkdr gyakorloja a nevelGtestiilet, melynek nevében az

intézményvezeto jar el.

7.2.A fegyelmi eljards meginditasarél a neveldtestiilet a kotelezettségszegésrol valo
tudomasszerzésrél szamitott harom héonapon beliil dont. A hatarozatot irasba kell foglalni,
melyet az intézményvezetd ir ald, s a nevelOtestiilet két szavazati jogh tagja aldirdsaval

hitelesit.

7.3.A sziil6i szervezet és a didkonkormanyzat k6zos kezdeményezésére biztositani kell, hogy
az intézményben a sziil6i szervezet és a diakonkormanyzat k6zosen miikodtesse a fegyelmi
eljaras lefolytatisat megeloz6 egyezteté eljardst. Az egyeztetd eljaras célja a
kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozéasa, értékelése, ennek alapjan a

kotelességszegd €s a sértett kozotti megallapodas 1étrehozésa a sérelem orvoslasa érdekében.

7.4.A fegyelmi eljards meginditasarol a nevelGtestiilet dontését kovetden az intézmény
vezetdje a diakonkormanyzat valasztmanyat a didkonkorményzatot segitd pedagdgus révén, a
szil6i szervezet vezetdjét a helyben szokdsos modon, a sértett és a kotelességszegd tanulot
illetve torvényes képviseldjét az osztalyfonok utjan haladéktalanul értesiteni, melyben felhivja

a figyelmet az egyeztetd eljaras lefolytatasanak lehetdségére.

7.5.Fegyelmi egyeztetd eljaras lefolytatasara akkor van lehetdség, ha azzal a sértett, kiskoru
sértett esetén a sziild egyetért. A tanuld, kiskoru tanuld esetén a sziild — az értesités
kézhezvételétdl szamitott Ot tanitdsi napon beliil — irdsban bejelenti, hogy kéri az egyeztetd
eljaras lefolytatasat. A fegyelmi eljarast folytatni kell, ha az egyeztetd eljaras lefolytatasat nem
kérik, tovabba ha a bejelentés iskoldba torténd megérkezésétdl szamitott tizendt napon beliil

az egyeztetd eljaras nem vezetett eredményre.
7.6.Harmadszori kotelességszegés esetén a nevelGtestiilet az egyeztetd eljaras alkalmazasat
megtagadhatja. A dontése eldtt be kell szerezni a didkdnkormanyzat, a sziil6i szervezet €s az

intézményi tandcs — ennek hidnyaban az iskolaszék — véleményét.

7.7.Az egyeztetd eljaras lefolytatasdra a nevelGtestiilet olyan pedagogus biz meg, akinek

személyét mind a kotelességszegd, mind a sérelmet szenvedett tanulo6 elfogadja.
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7.8.Az egyeztetd eljaras lefolytatasaért felelés személy az intézményvezetdvel vald
konzultacié utan jeloli ki az eljards helyszinéiil szolgald termét az iskoldnak, valamint az

egyeztetd eljaras idopontjat, melyrdl az érintett feleket levélben értesiti.

7.9.Az egyeztetd eljarasrol készitett jegyzOkonyv vezetésére az egyeztetd eljaras

lefolytatasaért feleld személy kéri fel az intézmény valamely alkalmazottjat.

7.10.Az egyeztetd eljarast a fegyelmi eljaras meginditasat kovetd tizendt napon beliil le kell

folytatni.

7.11.Ha a kotelességszegd és a sértett az egyeztetési eljarasban megallapodott a sérelem
orvoslasaban, kozos kezdeményezésiikre a fegyelmi eljarast a sérelem orvoslasdhoz sziikséges
idére, de legfeljebb harom honapra fel kell fiiggeszteni. Ha a felfiiggesztés ideje alatt a sértett,
kiskoru sértett esetén a sziild nem kérte a fegyelmi eljarés folytatasat, a fegyelmi eljarast meg
kell sziintetni. Ha a sérelem orvoslasara kotott irasbeli megallapodéasban a felek kikotik, az
egyeztetd eljards megallapitasait és a megallapodasban foglaltakat a kotelességszegd tanuld
osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli megallapodasban meghatarozott

korben nyilvanossagra lehet hozni.

7.12.Ha a tanuldé a kotelességeit vétkesen megszegi, fegyelmi eljdards alapjan, irasbeli
hatarozattal fegyelmi biintetésben részesithetd. A fegyelmi eljaras meginditasa és lefolytatasa
kdotelezo, ha a tanuld meg a, illetve a kiskora tanul6 sziilgje gyermeke ellen kéri.

7.13.A fegyelemi biintetés megallapitdsanal a tanuld életkorat, értelmi fejlettségét, az

elkovetett cselekmény targyi sulyat, kozosségre gyakorolt hatasat figyelembe kell venni.

7.14.A fegyelmi biintetést a nevelGtestiilet egyszer(i szotobbséggel hozza.

7.15.A didkonkormanyzat véleményét a fegyelmi eljaras soran be kell szerezni és irasba kell

foglalni, melyet az eljaras sordn a didkonkormanyzatot segité pedagdgus ismertet.

7.16.A fegyelmi biintetés lehet
7.16.1. megrovas;
7.16.2. szigoru megrovas;

7.16.3. eltiltas az adott iskoldban a tanév folytatasat;
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7.16.4. megrovas;

7.16.5. szigori megrovas;

7.17. A fegyelmi eljaras lefolytatasaval az intézményvezet6 — a nevelGtestiilet
véleményének kikérését kovetden — olyan pedagdgust biz meg, akitdl az ligy targyilagos

elbiralasaban valo részvétel elvarhat.

7.18. A fegyelmi eljaras meginditasardl — az indok megjeldlésével — a tanulot és a kiskora
tanuld sziilgjét a fegyelmi eljaras lefolytatasdval megbizott pedagdgus értesiti, s
gondoskodik arrdl, hogy az eljaras soran a tanuld meghallgatasara sor keriiljon, és

allaspontjat, védekezését eld tudja adni.

7.19.Kiskoru tanuld esetén a fegyelmi eljarasba a sziil6t minden esetben be kell vonni. A

fegyelmi eljarasban a tanulot €s a sziil6t meghatalmazott is képviselheti.

7.20. A fegyelmi eljaras lefolytatdsdval megbizott pedagdgus — az intézményvezetdvel vald
egyeztetést kovetden — kijeloli a fegyelmi eljards (meghallgatas, targyalas) helyét,
id6pontjat, gondoskodik a technikai feltételek biztositdsarol, az érintett felek illetve az

eljarasi cselekmények mas résztvevoinek értesitésérol.

7.21. Ha az eljaras ala vont tanul6 vitatja a terhére rott kotelezettségszegést, vagy a tényallas
tisztasdsa végett arra sziikség van, fegyelmi targyalast kell tartani. A fegyelmi targyalast a
fegyelmi eljaras lefolytatasaval a neveldtestiilet altal egyszerli szo6tobbséggel megbizott
Ottagli pedagogusokbol allo bizottsag folytatja le a fegyelmi eljards meginditasatol
szamitott intézményvezetdr dontést kovetd harminc napon beliil. A fegyelmi targyalast

lefolytatd bizottsag sajat tagjai koziil egyszerii szo6tobbséggel elnokot valaszt.

7.22. A fegyelmi targyalds nyilvanos. A fegyelmi targyalast levezetd bizottsag donthet ugy,

hogy a nyilvanossagot a tanulo illetve képviseldje kérésére korlatozhatja vagy kizarhatja.
7.23. A fegyelmi hatarozatot a fegyelmi targyalason a fegyelmi targyalast lefolytato

bizottsdg elndke szoban kihirdeti. A kihirdetéskor ismertetni kell a hatarozat rendelkezd

részét ¢és rovid indoklasat. Ha az iigy bonyolultsaga vagy mas fontos ok sziikségessé
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teszi, a hatarozat szobeli kihirdetését a fegyelmi targyalast lefolytato bizottsag legfeljebb

nyolc nappal elhalaszthatja.

7.24. A fegyelmi eljarast hatarozattal meg kell sziintetni, ha:

7.24.1. a tanul6 nem kovetett el kotelességszegést,

7.24.2. a kotelességszegés nem indokolja a fegyelmi biintetés kiszabasat,

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

7.24.5. nem bizonyithat6, hogy a kotelességszegést a tanulod kovette el.

7.25. A fegyelmi hatdrozatot a fegyelmi targyalast lefolytatd bizottsag elndke kihirdetést
kovetd hét napon beliil irasban meg kell kiildeni az tigyben érintett feleknek, kiskoru fél
esetén a sziiléjének. Megrovds ¢és szigoru megrovas fegyelmi biintetés esetén a
hatarozatot nem kell irdsban megkiildeni, ha a fegyelmi biintetést a tanulé — kiskora
tanuld esetén a sziild is — tudomasul vette, a hatdrozat megkiildését nem kéri, és eljarast

meginditd kérelmi jogardl lemondott.

7.26. Az els6foku hatarozat ellen a tanuld, kiskora tanuld esetén pedig a sziil6 is nyQjthat be
fellebbezést. A fellebbezést a hatarozat kézhezvételét6l szamitott tizendt napon beliil kell
az igazgatohoz irdsos kérelemben beadni. A kérelem beérkezésétdl szamitott nyolc napon
beliil az intézmény intézményvezetdje kérelmet az {igy Osszes irataval egyiitt a

fenntartohoz tovabbitja.

7.27. A tanuld — a megrovas és szigori megrovas kivételével — fegyelmi biintetés hatalya
alatt all. A fegyelmi biintetés hatalya nem lehet hosszabb:
- meghatdrozott kedvezmények csokkentése, illetve megvonasa

fegyelmi biintetés esetén hat honapnal;
7.28. A fegyelmi biintetés végrehajtasa — kiilonds méltanylast érdemld koriilményekre és a

fegyelmi vétség alapjaul szolgald cselekmény sulyara vald tekintettel — legfeljebb hat

hénap id6tartamra felfiiggeszthetd.
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7.29. A fegyelmi iigy elintésében és a hatdrozat meghozataldban nem vehet részt a sértett
vagy a kotelességszegd tanuld
- kozeli hozzatartozoja
- fotargy tanara
- felsds tanuld esetén volt osztalytanitoja
- afegyelmi vétség sértettje

- akitdl az ligy targyilagos elbiralasa egyéb okbdl nem varhato el.

7.30. A fegyelmi eljarasra egyebekben a nemzeti koznevelésrél szolo 2011. évi CXC
torvény 58. §-a alapjan a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a koznevelési
intézmények névhasznalatarol sz6l6 20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet 53-60. §-ai az

iranyadok.

X. 7. Az intézmény helyiségeinek hasznalati rendje

Az iskolaépiiletet cimtablaval kell ellatni. Az épiileten ki kell tlizni a nemzeti lobogot.
Az iskola minden munkavallaloja és tanuldja felelds:

e atliz és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért,

o akozosségi tulajdon védelméért, allapotdnak megdrzéséért,

e az iskola rendjének, tisztasdganak megoOrzeéséért,

e az energiafelhasznalassal valo takarékoskodasért.

A tanulok az intézmény helyiségeit csak pedagogusi feliigyelettel, vagy engedéllyel
hasznalhatjdk. Az iskola tulajdonéban 1év0 hangszerek, felszerelések elvitele csak intézmény
vezetdi engedéllyel torténhet, atvételi elismervény ellenében. Vagyonvédelmi okok miatt az
iiresen hagyott tantermeket zarni kell.

Hétfotdl péntekig 8.00 oratol 20.00 oraig, szombaton § oratdl 14 oraig a portas feladata az
érkezd €s tavozo alkalmazottak, novendékek, sziilok ki- és beengedése.

Ugyancsak a portas feladata az liveges ajtd mogotti eldtér (az iskola épiiletének varakozasra
kijelolt része) rendjének feliigyelete, biztositasa.

Vagyonvédelmi okokbdl ugyancsak zarva kell tartani nyitvatartasi id6 alatt is az {iresen

hagyott termeket. A bezart termek kulcsat a portan kell leadni.
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A termeket az ott 6rakat, foglalkozdsokat vezetd pedagogusok nyitjak és zarjak. A termek
zarasat tanitasi 1id6 utan a portas ellendrzi.

Az iskola épiiletében riasztorendszer lizemel, amelynek kezelésére, ki- és bekapcsolasara az
intézmény vezetdje és - felhatalmazasa alapjan - a vezetO-helyettesek, illetve a portas

jogosultak.

X . 7.1. A dohanyzassal kapcsolatos eléirasok

Az intézményben, illetve annak 5 m-es korzetében a tanulok, a munkavallalok és az
intézménybe latogatok nem dohdnyozhatnak. Részleteket az intézmény sajat hataskorében
megalkotott ,,Szabalyzat a nemdohanyzok védelmér6l” cimii szabalyzat tartalmazza, mely az
1999. évi XLII toérvény eldirasait, valamint a helyi sajatossdgokat tartalmazza.

A pedagogusok és egyéb munkavallalok szamara minden tanév elején tiiz-, baleset-,
munkavédelmi tdjékoztatét tart az intézmény munkavédelmi felelése. A munkavédelmi
felelés megbizasa az intézmény vezetdjének feladata. A tdjékoztatd tényét és tartalmat

dokumentélni kell. Az oktatdson vald részvételt a munkavallalok alairasukkal igazoljak.

X. 7. 2. A latogatas rendje

Idegenek az épiiletben csak a portas kelld tajékozodasa utan 1éphetnek be. A latogatod koteles
megnevezni a latogatott személyt, vagy jovetele céljat.

X.7.3. Munkahelyre beviheto dolgok tiltasa, elhelyezése, engedélyezése

A dolgozdk éltal behozott értéktargyakért az intézmény nem vallal feleldsséget. Az intézmény
dolgozoi1 a vagyontargyakat, eszkdzoket rendeltetésszerlien hasznaljak, szandékos karokozas
esetén a munkavallalo a teljes kart koteles megtériteni.

Az intézményi taniigyi dokumentaciot (fétargyi, mulasztasi, osztalyozasi és haladasi naplo,

torzslap, bizonyitvany, iskolai jegyz6konyvek) az intézmény teriiletérdl kivinni tilos.

X. 7. 4. Az intézmény helyiségeinek bérbeadasa

27



Az intézmény anyagi haszonszerzésre iranyulo tevékenységet is folytathat, melynek egyik 6
formaja az ingatlanvagyon bérbeaddsa. Az intézmény helyiségeinek bérbeadasi rendjének
kialakitasakor a Dunatijvarosi Tankeriileti Kozpont altal kiadott szabalyzat és bérleti dijak
lettek figyelembe véve.

Az intézmény helyiségeinek, berendezéseinek bérbeadasarol - ha az nem veszélyezteti az
alapfeladatok ellatasat - az érintett k6zosség véleményének kikérésével - az intézményvezetd
dont. Az intézmény bérleti szerzédéseiben ki kell kotni az épiiletben tartozkodas idejét, a
rendeltetésszerti hasznalat modjat és a bérlo kartéritési kotelezettségét. A terembérloknek a
bérbeadasra kijelolt termek kulcsat az intézményvezetd, vagy - megbizas alapjan - a portas

adja at a bérleti szerzédésben megjelolt idotartamra.

X. 8. A helyiségek és berendezésiik hasznalati rendje

X. 8. 1. Az alkalmazottak helyiséghasznalata

A dolgozdék az intézmény helyiségeit nyitvatartasi id6ben akkor és olyan modon
hasznalhatjdk, hogy az ne veszélyeztesse a neveld-oktatd tevékenységet, és az intézmény
egyéb feladatainak ellatasat. Ha intézményi alkalmazott a nyitvatartdsi idén tulmenden
igénybe kivanja venni az iskola helyiségeit, ezt az intézményvezetotol kell kérvényeznie a

hasznalat céljanak és idépontjanak megjeldlésével.

X. 8. 2. A berendezések hasznalata

Az iskola helyiségeinek berendezési targyait, felszereléseit, eszkozeit nem lehet elvinni abbol
a terembdl, amelynek helyiségleltardba tartoznak. Kivételes esetekben a butorok, eszkozok,
berendezések masik helyiségbe valo atvitele a terem felelds pedagogusanak engedélyéhez
kotott. A termek felszerelési targyainak hasznalata - oktatastechnikai eszkozok, elektronikus
berendezések, hangszerek, stb. - csak a hasznalati utasitas betartasaval, pedagogus feliigyelete
mellett engedélyezett.

Ha az iskola alkalmazottja kdlcsonbe szeretne venni egy intézményi berendezést, akkor ezt

irasban kell kérvényeznie. A kolcsonkérének a targy atvételérdl és az anyagi feleldsségrol
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elismervényt kell aldirnia. A kiviteli engedély csak az igazgatd alairdsaval érvényes. Az

engedélyen fel kell tiintetni a kdlcsonzesi hataridot.

X. 8. 3. Karbantartas és kartérités

A Dunaujvarosi Tankeriilet felelés az iskola épiiletének, helyiségeinek balesetmentes
hasznalhatosagaért és az azokban elhelyezett berendezések, eszk6zok hasznalhatdsagaért.

Az eszkozok, berendezések hibajat a terem feleldse koteles az intézményvezetd tudoméséara
hozni, a hibas eszkdzoket leadni a hiba megjeldlésével.

A javithatatlan eszkdzoket, berendezéseket kiilon jogszabaly alapjan selejtezni kell.

Az intézmény teriiletén az épiilet felszerelésében és a berendezési targyaiban eldidézett kart a
karokozonak meg kell tériteni. A tanulok altal okozott karokrol a fotargyi tanar koteles a
szil6t értesiteni. A Dunatijvarosi Tankeriilet feladata a kar felmérése, és a kartérités sziildvel,

gondviseldvel torténd rendeztetése.

XI. Felnottoktatas

Az alapfoku miivészetoktatasi intézmény felndttoktatast szervezhet a nem tankoteles kora
tanulok, illetve a 18. életéviiket betoltok szamara.

Az iskola igény esetén korzeten kiviili tanulokat is felvehet.

A foglalkozasok idOpontjat a tanuldval egyeztetve a szaktanar hatarozza meg.

A felndttoktatasban résztvevokre az alapfoki miivészetoktatasi intézményre vonatkozo

szabalyok kotelezd érvényliek.

XI11. A nevelétestiilet és szakmai munkakozosségek

XII. 1. A nevelétestiilet és miikodési rendje

XII. 1. 1. A nevelotestiilet

A neveldtestiilet — a koznevelési torvény 70.§ alapjan — az intézmény pedagdgusainak

kozossége, nevelési és oktatdsi kérdésekben az intézmény legfontosabb tandcskozo és
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hatdrozathoz6 szerve. A nevelOtestiilet tagja minden pedagogus, az iskolatitkdr, a
hangszerkarbantartd és a konyvtaros, mint a neveld és oktatd munkat kozvetleniil segitd

fels6foku végzettségii alkalmazott.

XII. 1. 2. A nevelétestiilet feladatai és jogai

A neveldtestiilet legfontosabb feladata a pedagdgiai program létrehozdsa és egységes
megvalositasa, - ezaltal a tanulok magas szinvonall nevelése €s oktatasa.
Ennek a komplex feladatnak megfeleléen a nevelGtestiilet véleményezd és javaslattevé

jogkorrel rendelkezik minden, az intézményt érintd ligyben.

A neveldtestiilet dontési jogkore:

e a pedagogiai program elfogadasa,

e az SZMSZ és a hazirend elfogadasa,

e atanév munkatervének jovahagyasa,

o atfogo értékelések és beszamolok elfogadasa,

e atanuldk magasabb évfolyamba Iépésének megallapitasa,

e atanulok fegyelmi ligyeiben valo eljaras,

e az intézményvezetdi programok szakmai véleményezése,

e aneveldtestiilet képviseletében eljard pedagogus kivalasztasa,

e sajat feladatainak €s jogainak részleges atruhazasa.

XI1I. 1. 3. A nevelotestiilet értekezletei

A nevelGtestiilet feladatainak ellatdsa érdekében értekezleteket tart a tanév soran. Az
értekezletek egy részét az intézmény éves munkaterve rogziti.

A neveldtestiileti értekezlet vonatkoz6 napirendi pontjdhoz az egyetértési jogot gyakorlok — az
Intézményi Tandcs, a Sziildi szervezet és a Didkdnkorményzat - képviseldjét meg kell hivni. A
nevelbtestiilet dontési jogkdrébe tartozo iigyeiben (eltekintve a tanulok magasabb évfolyamba

1épését és fegyelmi ligyeit) az 6raadd tanarok nem rendelkeznek szavazati joggal.

A tanév rendes értekezletei:
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e tanévnyitd értekezlet

o félévi és év végi osztalyozo értekezletek
e tajékoztatd és munkaértekezletek

e tanévzaro értekezlet

rendkivili értekezletek

Rendkiviili értekezlet hivhaté 6ssze, ha a neveldtestiilet tagjainak egyharmada, valamint a

kozalkalmazotti tanacs és az intézmény igazgatdja vagy vezetdsége sziikségesnek latja.

XII. 1. 4. A nevelotestiilet dontései és hatarozatai

A nevelGtestiilet dontéseit és hatdrozatait altalaban - a jogszabalyokban meghatarozottak
kivételével - nyilt szavazassal €s egyszerii szotobbséggel hozza.

Titkos szavazas esetén szavazatszamlald bizottsagot jelol ki a nevelGtestiilet tagjai koziil. A
szavazatok egyenldsége esetén az intézményvezetd szavazata dont.

A nevel6testiileti értekezlet 1ényegkiemeld, emlékeztetd jegyzOkonyvét az iskolatitkar vezeti.
A jegyzOkonyvet az intézményvezeté és a nevelGtestiilet jelenlévd tagjai koziil harom
hitelesitd irja ald. A dontések az intézmény iktatott iratanyagaba keriilnek, hatarozati

formaban.

XI111. A nevelotestiilet szakmai munkakozosségei (tanszakok)

X111, 1. A munkakozosségek céljai

Az azonos, hasonld illetve - megszolaltatasaban vagy felépitésében - rokon hangszereket
tanit6 pedagogusok a kdzds mindségi €s szakmai munkara, annak tervezésére, szervezésére €s
ellendrzésére szakmai munkakodzosségeket hoznak létre.

A szakmai munkako6zosségek vezetdit a munkakozosség véleményének kikérését kovetden az

intézményvezetd bizza meg hatarozott vagy hatarozatlan idére.
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XIll. 2. A szakmai munkakozosségek feladatai

A munkakozdsség a magas szinvonalti munkavégzés érdekében:

fejleszti a szakteriilet modszertanat és az oktaté munkat

javaslatot tesz a specidalis irdnyok megvalasztasara €s a koltségvetés szakmai
eldiranyzatainak felhasznaldsara

tamogatja a palyakezd6 pedagdgusok munkajat

Osszehangolja az egységes intézményi kdvetelményrendszert

felméri és értékeli a tanuldk tudasszintjét

Osszeallitja a félévi meghallgatasok, €s év végi beszamolok anyagat, feladatait

kiirja és lebonyolitja az intézményen beliili tanulmanyi versenyeket

XI11. 3. A munkakozosség vezetok (tanszakvezetok) jogai és feladatai

A szakmai munkakozosség vezetdje képviseli a munkakdzosséget az intézmény vezetdsége

felé és az iskolan kiviil. Allasfoglalasai, javaslatai el6tt koteles meghallgatni munkakozossége

tagjait. Ezen tilmenden tajékoztatja Oket a vezetdi értekezletek napirendi pontjaival

kapcsolatban.

A munkak6zdsség vezetOk tovabbi feladatai €s jogai:

irdnyitja a munkakozosség tevékenységét

felelos a szakmai munkaért

értekezleteket hiv Ossze

bemutatd foglalkozasokat, k6zos ordkat, tanszaki hangversenyeket szervez
Osszeallitja a pedagdgiai program és a munkaterv alapjan a munkakozdsség éves
munkaprogramjat

beszamol a nevelGtestiiletnek a munkakozosség tevékenységérdl

javaslatot tesz a szakmai tovabbképzésekre, a munkakozdsségi tagok jutalmazasara,
kitlintetésére,

javaslatot tesz szaktanacsado, illetve szakértd meghivasara

megszervezi a félévi meghallgatdsokat és év végi beszamolokat, ellatja ezek

lebonyolitasaval és vezetésével kapcsolatos teendoket
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XIV. A nevelotestiilet feladatainak, jogainak atruhazasa

XIV. 1. Az egyes feladat- és jogkorok atadasa

A neveldtestiilet a feladatkorébe tartozo tigyek elOkészitésére vagy eldontésére tagjaibol -
meghatarozott idére vagy alkalmilag - bizottsdgot hozhat 1étre, illetve egyes jogkdreinek
gyakorlasat atruhdzhatja masra, igy a szakmai munkakdzosségre.

Az atruhazott jogkor gyakorloi: a bizottsagok, szakmai munkakozosségek vezetdi beszamolasi
kotelezettséggel tartoznak a nevelOtestiiletnek a munkatervben rogzitett félévi értekezletek

idépontjaban.

XIV. 2. A neveldtestiilet altal 1étrehozott bizottsagok

A nevelGtestiilet - feladat- és jogkorének részleges atadasaval - allandé bizottsagokat hoz

1étre tagjaibol.

A Felvételi Bizottsag feladata:
e az intézménybe jelentkezd tanulok adottsagainak, zenei képességeinek,
hangszertanulasra val6 alkalmassaganak felmérése, megitélése
e atanuldi jogviszony létesitésének javaslata és annak indoklasa
Tagjai:
e tanszakvezetok,

e tovabbi négy pedagdgus az intézmeényvezetd megbizadsa alapjan

A Fegyelmi Bizottsag faladata:
e ahdazirendet stilyosan megszegd tanulok fegyelmi ligyeinek vizsgélata

e az ¢rintettek meghallgatdsa utan targyilagos dontés hozatala

Tagjai:
e az intézményvezetd vagy egyik helyettese
e az ¢érintett tanulo f6targyi tanara
e cgy, a fegyelmi ligyben fiiggetlen pedagdgus

e gy, a tanulo altal felkért pedagdgus

33



XIV. 3. A nevelétestiilet szakmai munkakozosségekre ( tanszakokra ) ruhazott jogai

A nevelbtestiilet a kozoktatasi torvényben meghatarozott jogkorébdl a szakmai
munkakozdsségekre ruhazza at az alabbi jogkoreit:

- a pedagogiai program helyi tantervének kidolgozasa

- tovabbképzésre valo javaslattétel

- jutalmazasra, kitiintetésre vald javaslattétel

- a szakmai munkak6zosség vezetOk munkdjanak véleményezése

XV. Az intézményi kozosségek, jogaik, a kapcsolattartas formai és rendje

XV. 1. Az iskolak6zosség

Az iskolakozdsség az intézmény tanuldinak, azok sziileinek, az alapitvany elndkének és

kuratoriumi tagjainak, valamint az iskoldban foglalkoztatott munkavallaloknak az §sszessége.

XV. 2. Kozalkalmazottak

Az intézmény dolgoz6i  kozalkalmazottak, ezért —munkavégzéssel kapcsolatos
kotelezettségeiket és jogaikat a munka torvénykonyve mellett a kozalkalmazotti torvény
szabalyozza. Az alkalmazottak egy része oktato-nevelé munkét végzd pedagogus, a tobbi

dolgoz6 az oktato-neveld munkat kdzvetleniil vagy kozvetetten segitd mas kozalkalmazott.

A pedagogusok alkotjak az intézmény neveldtestiiletét. A neveldtestiilet (tantestiilet)
hatdrozza meg alapvetfen az intézmény tartalmi munkdjat, melynek tevékenységével az

SZMSZ 6nallo fejezete foglalkozik.

XV. 3. Az alkalmazotti kozosség jogai
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Az alkalmazotti kozosséget ¢és képviseldit jogszabalyokban meghatarozott részvételi,
javaslattételi, véleményezési, egyetértési és dontési jogok illetik meg.

Részvételi jog illeti meg az intézmény minden dolgozdjat és kozosséget azokon a
rendezvényeken, amelyekre meghivot kap.

Javaslattételi és véleményezési jog illeti meg az intézménnyel kozalkalmazotti
jogviszonyban 4ll6 minden személyt ¢és kozosséget. Az elhangzott javaslatokat &s
véleményeket a dontés elokészitése soran a dontési jogkor gyakorlojanak mérlegelnie kell. A
dontési jogkor gyakorldjanak az irasban kifejtett javaslattal, véleménnyel kapcsolatos
allaspontjat a javaslattevovel, véleményezdvel kozolni kell.

Az egyetértési jog az intézkedés meghozatalanak feltétele. A jogkor gyakorloja az adott
kérdésben csak ugy rendelkezhet, ha a hatdlyos jogszabalyok szerint az egyetértésre jogosult
személy, vagy kozosség az intézkedéssel ténylegesen egyetért.

A dontési jog a rendelkezd személy, vagy testiilet szdmara kizarolagos intézkedési jog,
amelyet jogszabalyok biztositanak. Személyes jogkor esetén a testiilet abszolut tobbség (50%

+ 1 f6) alapjan dont. A testiilet akkor hatdrozatképes, ha kétharmad része jelen van.

XV. 4. Az alkalmazotti kozosség kapcsolattartasanak rendje

Az intézmény kiilonbozo kozosségének tevékenységét - a megbizott vezetok és a valasztott
kozosségi képviseldk segitségével - az intézményvezetd fogja 0ssze. A kapcsolattartasnak
kiilonb6zé formai vannak, melyek koziil mindig azt kell alkalmazni, amelyik a

legmegfeleldbben szolgélja az egyiittmiikdést.

A kapcsolattartds formai: kiillonbozd értekezletek, megbeszélések, bizottsdgi iilések,
intézményi gytilések, stb.

Az intézményi kapcsolattartas rendszeres, €és konkrét idépontjait a munkaterv tartalmazza,
melyet a hivatalos kozlések helyén kell kifliggeszteni.

A bels6 kapcsolattartds altalanos szabdlya, hogy kiilonbozé dontési forumokra,
nevelOtestiileti, alkalmazotti értekezletekre a vonatkozoé napirendi pontokhoz a dontési,
egyetértési és véleményezési jogot gyakorld kozosségek altal delegalt képviselét meg kell

hivni, nyilatkozatokat jegyzOkonyvben kell rogziteni.
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A teljes alkalmazotti kozosség gytlilését az intézményvezetd akkor hivja Ossze, amikor a
jogszabaly ezt eldirja, vagy az intézmény egészét €rintd kérdések targyalasara keriil sor. Az

alkalmazotti kozdsség értekezleteirdl jegyzokonyvet kell vezetni.

XV. 5. Kapcsolattartas a telephelyekkel

A telephelyek pedagogusai szerves részét képezik a tantestiiletnek. A nevelOtestiileti
értekezleteken €s tanszaki megbeszéléseken megjelenésiik kotelezd. A telephelyeken tartott
orékat az adott tanszak vezetdi, illetve a szakmai igazgatohelyettes ellenérzik oralatogatas
formajaban. A félévi és év végi beszamolokon is részt vesznek a tanszakvezetok.

A telephelyen tanitdé pedagdgusok kotelesek minden intézményvezetdi jogkorbe tartozo,
illetve halasztast nem tiir6 fontos eseményt, koriilményt, tényt idében jelezni a vezetdségnek.
Intézményi vezetdi dontéseknél, intézkedéseknél a telephelyeket és azok dolgozoit az adott
feladatnak megfeleléen egyenrangunak kell kezelni.

A kapcsolattartas egyéb formai az e-mail, személyes megkeresés, facebook csoportos tizenet.

XVI. Az intézményben miikodo kozosségek és azok kapcsolattartasi rendje

XVI. 1. Az intézményi tanacs

A nemzeti koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. térvény 2013. augusztus 30-ai modositasakor
minden iskola szamara kotelezd feladatként jelent meg az intézményi tanacs megalakitasanak
kotelezettsége. 2013. szeptember 1-t6l az eldirdsok szerint iskolankban megalakult az
intézményi tanacs.
Tagjait alkotjak:

e  Fenntartoi képviselet,

e  Onkormanyzati képviselet,

e  Egyhazi képviselet,

e  Tantestiileti képviselet,

e  Sziil6i képviselet,

e Didk képviselet.
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Az intézményi tandcs sajat ligyrend szerint miikddik. Az intézményvezetd feladata évente két
alkalommal Gsszehivni az intézményi tanacsot, tdjékoztatni az iskola munkajar6l, az éves

beszamolodt véleményeztetni és elfogadtatni tagjaival.

XVI. 2. A sziloéi tanacs

A koznevelési torvény alapjan a sziilok meghatarozott jogaik érvényesitésére és kotelességiik
teljesitésére sziiloi tanacsot (kozdsséget) hozhatnak létre. A sziil6i tanacs dont sajat szervezeti
¢s mikodési rendjérdl, munkatervének elfogadasarol, tisztségviseldinek megvalasztasarol €s
képviseletérol.

Az intézmény pedagdgusai valamennyi novendékiik sziileivel kdzvetlen kapcsolatot tartanak.
A sziil6i tanacs javaslatait, az intézménnyel kapcsolatos véleményét valasztott elnokiik, vagy
erre megbizott képviseldjiik Gtjan juttatja el az intézmény vezetdségéhez.

A sziil6i tanacs elndke kozvetlen kapcsolatot tart az intézményvezetdvel, és tanévenként egy

alkalommal beszamol a nevel6testiiletnek a szervezet tevékenységérol.

XVI. 3. A diakonkormanyzat

A didkdnkorményzat az iskola didkjainak érdekvédelmi és jogérvényesitd szervezet. A
diakonkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet az intézmény miikodésével és a
tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben. A didkdnkormanyzat sajat szervezeti és
miikodési szabalyzata szerint miikddik. Jogait a hatalyos jogszabalyok, joggyakorlasanak
modjat sajat szervezeti szabdlyzata tartalmazza. A mikodéshez sziikséges feltételeket az
intézmény vezetdje biztositja a szervezet szamara. A didkonkormanyzat véleményt
nyilvéanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatdsi intézmény milkodésével és a tanulokkal
kapcsolatos valamennyi kérdésben.

A didkdnkormanyzat szervezeti és milkodési szabalyzatat a didkonkormanyzat késziti el és a
nevelbtestiilet hagyja jova.

A didkonkormanyzat véleményét-a hatalyos jogszabalyok szerint- be kell szerezni:
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e aziskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa eldtt,

e ahazirend elfogadasa elott.

XVI. 4. A sziilok tajékoztatasanak rendje

Az intézmény - a kdznevelési torvénynek megfelelden - a tanulokrol a tanév soran rendszeres
szobeli tajékoztatast tart. A szobeli tajékoztatas lehet csoportos €s egyéni. A szililok csoportos
tajékoztatasanak modja a sziil6i értekezlet, az egyénileg egyeztetett a fogaddordkon torténik.
A sziil6i értekezletek rendje:

Intézményiink pedagdgusai novendékeink sziilei szdmara tanévenként két alkalommal sziil6i
értekezletet tartanak. A szeptemberi sziil6i értekezleten a sziilok értesiilnek a tanév rendjérol,

feladatairol.

Rendkiviili sziildi értekezletet hivhat 6ssze az intézményvezetd, a tanszakvezetok ¢€s a sziiloi
szervezet képviseldje az intézmény munkdajaban felmeriild problémak megoldasara.

A sziiloi fogadoorak rendje:

Az intézmény pedagogusai a sziiléi fogadodrakon egyéni tdjékoztatast adnak a tanuldkrol a
szllok szdmara.

Az intézmény pedagdgusai egyénileg egyeztetett idopontban sziildi tdjékoztatast tart. A
tanulmanyaiban jelentdsen visszaesd tanuld sziildjét a tanuld fOtargy tanara irasban is behivja
személyes tajékoztatasra. A tajékoztatasra telefonon vagy irasban idépontot kell egyeztetni az

érintett pedagogussal.

A sziilok irasbeli tajékoztatasanak rendje:

Intézményiink értesitést a tanulok elémenetelérdl és szorgalmarol az e — napldban, illetve a
tajekoztato (ellendrzo) fiizetekbe ad. Tajékoztatjuk a sziildket az intézményi ¢élet kiemelkedd
eseményeirdl, és ha sziikséges aktualis informaciokrol is.

A pedagdgusok kotelesek a tanulokra vonatkozd minden értékelést, érdemjegyet €és irdsos
bejegyzést a fétargy naplon kiviil a tanulo tajékoztatod flizetében is feltiintetni, azt ditummal és

kézjeggyel is ellatni.
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XVII. A téritési- és tandij fizetésének rendje

a sziild tajékozodik a befizetendd Osszegrol €s a befizetés modjardl, illetve a kedvezmények
igénybevételének lehetéségérdl (pl. BTM, SNI, HH, HHH). A megallapitott éves téritési és
tandijat két részletben, a tanév két félévében, a kijelolt idoben kell befizetni a KRETA

rendszeren keresztil.

XVIII. A tanulok jutalmazasanak elvei és formai

A tanuloi kozosségek vagy az egyes tanulok szorgalméban, tanulmanyi munk4jaban elért
kimagaslo eredmények jutalmazésa fontos pedagogiai, 6sztonzési eszkoz.

Az egyes tanulok jutalmazasanak lehetdségei:

e Szaktanari dicséret adhato a tanévben tobb alkalommal a rendszeres, eredményes
felkésziilésért, kiemelkedo haladasaért

o Igazgatoi dicséret adhatd, az iskoldnak dicsdséget jelentd orszagos, regiondlis,
megyei, fovarosi vagy helyi versenyen elért kiemelkedd eredményért,valamint
félévkor és a tanév végén elért kivalo tanulmanyi eredményért

e Azigazgatodi dicséretben, kivalo tanuld kitlintetésben részesiilt tanulot az igazgatod

oklevéllel, konyvvel vagy mas modon is megjutalmazhatja

XIX. Fegyelmez6 intézkedések formai, alkalmazasanak elvei

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

A tanuloval szemben a kovetkezd fegyelmezd intézkedés hozhato:

e szobeli figyelmeztetés

e szaktandri vagy igazgatoi irasbeli intés

A szaktanari figyelmeztetés vagy irasbeli intés adhato:
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o A fotargy illetve kotelezd targy kovetelményeinek nem teljesitése miatt, hazirend

megsértése, igazolatlan mulasztas miatt

Igazgatdi irasbeli intés

e A koriilmények mérlegelésével a szaktanar kezdeményezi

XX. Az intézmény Kkiils6 kapcsolatainak rendszere

XX. 1. A kiilso kapcsolatok célja, formaja és modja

Intézményiink feladatainak teljesitése, tanuloinak gyermek és ifjusagvédelmi, valamint
szocialis ellatasa, palyavalasztasa tekintetében és egyéb ligyekben rendszeres kapcsolatot tart
fenn mas intézményekkel, tarsadalmi szervezetekkel.

A vezetdk, valamint az oktaté-neveld6 munka kiilonb6z6 szakteriileteinek képviseldi
rendszeres személyes kapcsolatot tartanak a tarsintézmények azonos beosztasu

alkalmazottaival, - meghivas vagy egyéb értesités alapjan.

A kapcsolattartas formai és modjai:
e koz0s értekezletek tartasa
e szakmai el6adasokon €s megbeszéléseken valo részvétel
e k6z0s rendezvények
e intézményi rendezvények latogatasa
e modszertani bemutatasok és gyakorlatok

e hivatalos ligyintézés levélben vagy telefonon

XX. 2. Rendszeres kiils6 kapcsolatok

Intézményiink napi munkakapcsolatban all a kozds fenntartasban miikodé intézményekkel,
varosunk kulturalis és zenei ¢€letében jelentOs szerepet betoltd szervezetekkel. Intézményiink
legfontosabb kapcsolatai:

e Dunagjvarosi Tankeriileti Kozpont
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e A telephelyek altalanos iskolaival

e A telephelyek telepiilésein miikodo egyéb oktato-neveld intézményekkel (6voda)

e Dunatjvérosi Méricz Zsigmond Altaldnos Iskola

e Dunatjvaros Megyei Jogu Varos Onkorményzata

¢ Dunagjvarosi Szonata Zenemiivészeti Alapitvany

e Rudas Ko6zgazdasagi Szakkozépiskola, Dunaujvaros

e Rosti Pal Gimnazium és Szakkozépiskola, Dunaujvaros

e Banki Donat Gimnazium és Szakkdzépiskola, Dunatjvaros

e Hild Jozsef Szakko6zépiskola és Szakiskola, Dunatjvaros

e Széchenyi Istvan Gimnazium, Dunatjvaros

e Dunaujvarosi Egyetem

e Bartok Kamaraszinhaz és Miivészetek Haza

e Dunaujvarosi Vegyeskar Egyesiilet

e Magyar Zeneiskolak Szovetsége

o Gyermek- és Ifjusagvédelmi hatosagok

e Nevelési Tanacsadd Szolgalat

o (saladsegité Kozpont

e A torténelmi egyhazak koziil: Evangélikus Gyiilekezet, Reformatus Egyhaz, Katolikus
Egyhaz

XX. Az intézmény miikodési rendje

XXI. 1. A tanév helyi rendje

XXI. 1. 1. A tanév rendjének meghatarozasa

A tanév szeptember 1-jét6l a kovetkezO év augusztus 31-ig, a szorgalmi id6 junius 30-ig tart.
A tanév altalanos rendjérdl az oktatdsi miniszter évenként rendelkezik. A tanév helyi rend;jét,
programjait a nevelOtestiilet hatdrozza meg €s rogziti a munkatervben az érintett k6zosségek

véleményének figyelembevételével.
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XXI. 1. 2. A tanév helyi rendje és annak kozzététele

A tanév helyi rendje tartalmazza az intézmény mukodésével kapcsolatos legfontosabb
eseményeket és id6pontokat:

e anevelltestiileti értekezletek idépontjait

e az intézményi rendezvények idépontjait

e atanitas nélkiili munkanapok programjat és idépontjat

e a félévi meghallgatasok és év végi beszamolok, 6sszefoglald 6rak rendjét

e atanitasi sziinetek (téli, tavaszi) idopontjat - a miniszteri rendelet keretein beliil

e abemutatod orak, kozos orak rendjét

¢ intézményen beliili tanulmanyi versenyek rend;jét

e megyei és orszagos szintll talalkozok, versenyek, fesztivalok idépontjait, amelyeken

novendékeink, illetve tanaraink részt vesznek
e zenemivészeti szakkozépiskolai felvételi vizsgak, valamint konzultaciok, eléfelvételik

idépontjait amelyeken novendékeink részt vesznek

A tanév helyi rendjét, valamint az intézmény rendszabalyait (hézirend) ¢és a balesetvédelmi
eldirasokat a fotargyi tanarok az elsd tanitdsi héten ismertetik a tanulokkal, az elsé sziil6i
értekezleten pedig a sziilokkel. A hazirendet, az intézmény nyitva tartdsdnak idépontjait az

intézmény bejaratanal ki kell fliggeszteni.

XXI. 1. 3. Az intézmény nyitva tartasa

Az intézmény a tanév szorgalmi ideje alatt tanitasi napokon, hétf6tdl péntekig 8 oratol 20
oraig, szombaton 8 oratol 14 6raig tart nyitva.

Az intézmény hivatalos munkaideje a fentiekkel megegyezo.

Az intézmény irodai hétfotol péntekig 8 oratol 16 6raig tartanak nyitva.

A szokasos nyitvatartasi rendt6l valo eltérésre az intézményvezetd adhat engedélyt - eseti
kérelmek alapjan.

Tanitasi sziinetek alatt, valamint szombaton 14 ora utan és vasarnap a nyitva tartds csak az
intézményvezetd altal engedélyezett szervezett programokhoz kapcsolddik. Az intézményt

egyébként zarva kell tartani!
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Az intézmény tanitasi szlinetekben iigyeleti rend szerint tart nyitva.

XXI. 2. A tanitasi napok rendje

A hivatalos szerv altal kiadott tanév rendje szerint.

XXI. 2. 1. A tanitasi érak rendje

Az oktatds az oratervnek megfeleléen, a tantargyfelosztassal Osszhangban 1évé orarend
alapjan torténik a pedagogusok vezetésével a kijeldlt tantermekben.

- egyéni foglalkozas esetén 30 perc vagy 45 perc

- csoportos foglalkozas esetén 45 perc

A tanitasi orak (foglalkozédsok) latogatdsara engedély nélkiil - az érintett pedagdgusok eldzetes
megbeszEélése alapjan - csak a tantestiilet tagjai jogosultak. Minden egyéb esetben a
latogatasra az igazgatd adhat engedélyt. A tanitdsi 6rak megkezdésiik utdn nem zavarhatok,
kivételt indokolt esetben az igazgatd és a vezetO-helyettesek tehetnek. A tanitasi orak

tanulokra vonatkoz6 szabdlyait a hdzirend tartalmazza.

XXI. 2. 2. Az intézményi feliigyelet rendszabalyai

Az iskoldban a tanitasi 1d6 alatt tanul6 feliigyelet nélkiil nem tartézkodhat. Az 6rarend szerinti
foglalkozasok alatt a tanulokra a foglalkozast tartd pedagogus feliigyel.

Az intézmény foldszinti el6terének rendjére a portas feliigyel hétfotdl péntekig 8.00 ora és 20
ora kozott, szombaton 8 6ratol 14 oraig.

Varakozasra - sziildk és novendékek szamara egyarant - az erre a célra kialakitott és
berendezett fOldszinti eldtérben van lehetdség, a 1épcséfeljaro és a folyosok csak a
novendékek szamara, foglalkozasaik helyszinének megkdozelitésére vehetdk igénybe, az

intézmény épiiletének ezen részeiben felligyeletet nem biztositunk.

XXII. A tanoran kiviili foglalkozasok
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XXII. 1. A tanoran kiviili foglalkozasok rendje

XXII. 1. 1. Esetenkénti tanoran kiviili foglalkozasok

Az iskola - a tandrai foglalkozasok mellett - a tanulok érdeklddése, igényei, sziikségletei
szerint tanéran kiviili foglalkozasokat szervezhet. A tandran kiviili foglalkozasok tartasat a

szakmai munkakozosségek, a sziiléi szervezetek kezdeményezhetik az intézményvezetdnél.

XXII. 1. 2. Tanulmanyi versenyek:

A szakmai munkakozosségek a tanév soran a novendékek szamara versenyeket szervezhetnek,
amelyek a munkatervben rogzitésre keriilnek. Az iskolai versenyek tartalmat a szakmai
munkak6zdsségek hatarozzak meg, és feleldsek lebonyolitasukért.

Novendékeink részt vehetnek kiilonboz6 - varosi, megyei, regionalis, orszagos - szakmai
versenyeken. Az intézmény munkatervének - lehetdség szerint - ezeket az eseményeket is
tartalmaznia kell. A kiirasok kozzétételéért a szakmai intézményvezetd helyettes, a
jelentkezéssel kapcsolatos tennivalokért a versenyben érintett fotargyi, illetve szaktanar és a
szakmai intézményvezetd helyettes egyiittesen felelds.

A tanuldk kiilonbozd tanulményi versenyekre sziilok vagy pedagogusok személygépkocsival
torténd  szallitdisakor minden esetben irdsos sziil6i nyilatkozattal és hozzéjarulassal

engedélyezheto.

XXII. 1. 3. Tanulmanyi kirandulasok:

Az iskola ndvendékei szadméra a tanév soran - az intézmény feladataihoz kapcsolddoan
tanulmanyi kirdndulasokat szervezhet. A kirandulasok az iskola munkaterve alapjan tanitas
nélkiili munkanapon, vagy tanitasi sziinetben szervezhetd. A tanulmanyi kirandulasokrol ¢és a
varhato koltségekrdl a sziiloket a sziildi értekezleten vagy a zeneiskolai tajékoztatd filizetben
kell tajékoztatni. A sziil6k irasban nyilatkoznak a kirandulas koltségeinek vallalasarol. A
tanuld szocidlis helyzetétdl, tanulmanyi eredményétdl fliggéen a kirdndulas koltségeihez az
iskola is hozzajarulhat. A kirandulashoz annyi kiséré pedagogust és sziilot kell biztositani,

amennyi a program zavartalan lebonyolitdsdhoz sziikséges.

XXII. 1. 4. A kiilfoldi utazasokra vonatkozé szabalyok:
Tanitasi id6 alatt, a szorgalmi idében az egyéni és csoportos kiilfoldi utazashoz, - amelynek

célja tanulmanyi tovabbképzés, verseny, mas zenei vagy kulturdlis rendezvény - az
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intézményvezetd engedélye sziikséges. Az erre iranyulo kérelmet az utazést szervezd személy
az utazas elott legalabb egy honappal az igazgatonak irdsban nyujtja be. A csoportos utazasi
kérelemnek tartalmaznia kell a kiilfoldi tartézkodas céljat, programjat, idépontjat, utvonalat, a

szallashelyeket, a résztvevo novendékek szamat, kisérok nevét, a varhatd koltségeket.

XXII. 1. 5. Kulturalis intézmények latogatasa:
Muzeum, hangverseny, szinhaz, kiallitas és tarlatok latogatasa a tanitasi idon kiviil barmikor
szervezhetd kisebb tanuldcsoportok szaméra. Tanitasi idoben torténd program szervezésére az

intézményvezetd engedélye sziikséges.

XXII. 1. 6. Egyéb rendezvények: - az iskola tanuloi kozosségei egyéb rendezvényeket is
szervezhetnek. Az egyéb jellegii rendezvények lebonyolitasahoz akkor kell kérvényt
benyujtani az intézményvezetéhdz, ha a tanuldk az iskola helyiségeit igénybe kivanjak venni,

illetve amennyiben rendezvény idStartama érinti a tanitasi id6t.

XXIII. A konyvtar feladata, mikodésének, hasznalatanak rendje

Az intézmény konyvtara az iskolai pedagogiai tevékenységéhez, neveld és oktaté munkéjahoz,
a tanitashoz, tanulashoz sziikséges dokumentumok rendszeres gytijtését, feltarasat, megorzését
¢s hasznalatat biztosito szervezeti egység.

A fenti meghatarozason tulmenden az iskola konyvtara - az alapitd okiratnak megfelelden -

kozmiivelddési feladatokat is ellat, amennyiben nyilvanos konyvtari szolgaltatasokat is nyujt.

XXII1. 1. Az intézmény konyvtaranak feladatai:

e az intézmény pedagdgusait, az oktato-neveld munkajat segité alkalmazottjait és
novendékeit ellatja munkajukhoz és tanulmanyaikhoz sziikséges kottdkkal, hangzo
dokumentumokkal ¢és egyéb szakirodalommal ¢és nyomtatott vagy hangzo
segédanyaggal

e a konyvtar haszndloit megismerteti a hazai szakirodalmi forrasok hasznalati
modszereivel

e mint nyilvanos, kozmivelddési feladatot is ellatd zenei gylijtemény kiilsd
hasznaldinak lehetOséget biztosit helyben haszndlatra, zenei szerkesztési

megbizatasok elvégeztetésére, hangzé dokumentumairol masolatok készittetésére
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e tervszerien gyarapitja 4allomanyat a mikodtetd intézmény sziikségleteinek
megfelelden.

Az allomany gyarapitdsanak f0 teriiletei: a zene, a zen¢hez kapcsolddod tudomanyagak,
kiilonosen a zenepedagogia, zenetdrténet, a zene részteriiletei, a szolfézs, zeneelmélet,
illetve a hangszerek oktatasahoz sziikséges audio-vizualis dokumentumok, kottak,
kézi-, segéd- és tankonyvek, szakfolyoiratok.

e Az éllomdny gyarapitdsinak f6 elveit a mindenkori gyilijtékori szabalyzat
tartalmazza.

e A beszerzett allomanyt feldolgozza ¢s a hasznalat szamara katal6gusaiban feltarja,

e olvasdtermében - kolcsonzés, tajékoztatas, hangfelvétel masolas, fénymasolas Gtjan is

a hasznalok rendelkezésére bocsatja.

e [Egyiittmiikddik mas konyvtarakkal, kiemelten kezeli az egyiittmiikodést mas zenei
szakkonyvtarakkal.

e Az orszagos nyilvantartasok részére teljesiti bejelentési kotelezettségeit

XXIII. 2. A konyvtar mitkodésének rendje

A konyvtar kottatdrat, zenei szak - ¢és segédkonyveket, periodikumokat, audio-vizualis
dokumentumokat tartalmaz6 része az intézmény pedagdgusai, novendékei és az oktato-neveld
munkat segitd alkalmazottai szamara 4ll rendelkezésre.

Ko6zmiivelddési (nyilvanos) konyvtari szolgéltatdsok keretében a hangz6é dokumentumok

allnak rendelkezésre.

XXII. 2. 1. A beiratkozas médja: az intézmény kiskoru, 6ndllé jovedelemmel nem
rendelkezé novendékei sziildi feleldsségvallald nyilatkozat megtétele utan iratkozhatnak be a
konyvtarba. Ezen tilmenden minden 6nallo jovedelemmel rendelkezd személy beiratkozhat a
konyvtarba, aki ezen szabalyzat rendelkezéseit magara nézve kotelezden ismeri el. Az

adatokban (név, lakas) bekovetkezett valtozasokat be kell jelenteni. A beiratkozas dijtalan.
XX 2. 2. A szolgaltatasok igénybevételének feltételei: a konyvtari nyomtatott

dokumentumok kolcsonzésének feltétele a konyvtarba valo beiratkozés. Ezt a szolgéltatast az

iskola ndvendékei, pedagdgusai €s az oktatd neveldmunkat segitd személyzet veheti igénybe.
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A helyben hasznalat (zenehallgatds, irott dokumentumok olvasotermi hasznalata) a
dokumentumokrdl torténd masolat készittetése nem kotott a beiratkozashoz.
Konyvtari hangzé dokumentumot barmely beiratkozott olvasd kdlcsondzhet a kolesonzési

szabalyzat alapjan.

XXII1. 2. 3. A konyvtarhasznalat szabalyai:
A konyvtar szolgaltatasai:
o Kodlcsonzés
e Helyben olvasas, kutatdmunka biztositasa
e Tajékoztatas
e Konyv- és konyvtarhasznalati ismeretek atadasa

e Konyvtari dokumentumokrol masolat készitése

A konyvtar szolgaltatdsai természetesen téritésmentesek, kivételt képez ez alol a konyvtari

dokumentumokrdl késziilt fénymasoltatas, melyért az aktualis téritési dij fizetendo.

Az allomany védelme:

A konyvtar allomanyanak védelmére a 3/1975. (VIII. 17.) KM-PM egyiittes rendelet,
tovabba az intézmény tlizvédelmi szabalyzata a mérvado.

A konyvtar gazdasagi és iigyviteli tevékenységét az intézmény mindenkori el6irdsai alapjan
latja el.

- Az olvasok, kolesonzok 4altal elveszitett és téritett, a megrongdlodott, az avult, a
behajthatatlan kovetelésii, ¢és a foloslegessé valo dokumentumokrol torlési javaslatot készit a
konyvtaros melyek az igazgatd jovahagyasa utan torolheték az alloméanybol.

- Az elveszitett dokumentum aranak téritése a 3/1975.(VIIL.17.)KM-PM egyiittes rendelet
szerint torténik.

Ennek értelmében:

- ha az elvesztett dokumentumot jellegénél fogva egy masik példany érdemben
potolhatja, a konyvtar a dokumentum masik példanyat elfogadja.

- Ha az elveszett dokumentumot annak masik példanya nem potolhatja, a konyvtar a
kolcsonvevotél a  dokumentum forgalmi értékének pénzben vald megtéritését
kovetelheti.

- Ha az elveszett dokumentum mar selejtezhetd lenne, valamint a dokumentum

beszerzési arat kell megtéritenie a kdlcsonvevonek.
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A konyvtar gazdalkodasa: a konyvtar a fenntartd koltségvetési keretén beliil miikodik. Az

alloméanybeszerzés engedélyezés alapjan torténik.

A konyvtar nyitva tartasanak rendje:

Hétfo: 8 — 16 ora
Kedd: 8 - 16 6ra
Szerda: 8 - 16 ora
Csiitortok: 9- 17 ora
Péntek: 8- 16 6ra

A kolcsonzés ideje megegyezik a nyitva tartas idejével.

XXI1V. A tanuldi jogviszonyban allok szellemi és targyi alkotasainak
tulajdonlasa

Eltéré megallapodas hianyaban a tanul6 alkotasainak tulajdonjoga az intézményt illeti meg. A
tanuldt dijazas illeti meg, ha a dolog értékesitésébdl az intézmény bevételre tesz szert. Errdl az
iskola és a tanulo (14 év folott), illetve a tanuld torvényes képviseldje megallapodik. Ha az
iskola a vagyoni jogokat nem szerzi meg, koteles azt - kérelemre - a tanuldi jogviszony

megsziinésekor visszaadni. ( Nkt. 468)

XXV. Az intézményi hagyomanyok apolasa és az iinnepélyek rendje

XXV. 1. A hagyomanyapolas célja és tartalmi vonatkozasai

XXV. 1. 1. A hagyomanyapolas célja

Az intézmény hagyomanyainak apolésa, ezek korének fejlesztése és bovitése, valamint az
intézmény j6 hirnevének meglrzése, gyarapitdsa az iskola alkalmazottjainak ¢&s
novendékeinek egyarant kotelessége.

Az intézmény helyi hagyomanyait apolo rendezvények az iskolai kozdsségi élet formaldsat,
konkrétan a kozOs muzsikalds Oromét szolgaljak, ndvendékeinket az egymds iranti

megbecsiilésre, tiszteletre, kimagaslo teljesitmények elismerésére nevelik.
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XXV. 1. 2. Az intézmény hagyomanyos rendezvényei

e Iskolank minden hénap utolsé hetében novendékhangversenyeket szervez,

e a hangszeres fétargyi tanarok a tanév soran legalabb két alkalommal (félévkor és év
végén) a sajat novendékeik szamara rendeznek bemutatot,

e atanév soran legalabb egy alkalommal tanari hangverseny,

e Adventi koncert

e Ujévi Gala koncert

e Farsangi koncert

o Jazz-Café

e a Sandor Frigyes napok megrendezése, Sandor Frigyes Dij kiosztésa,

e Nyilt napok, Kakao-koncert

e az iskola tinnepélyes tanévzardjan - legjobb novendékeink fellépésével - hangverseny,
az iskola melletti téren a miivészeti alap, és zardvizsgat tett ndvendékek névvel
ellatott laktjainak felhelyezése a ,,Jel”-re.

e (Ujonnan felvett novendékek részére Golyatabor

XXV. 1. 3. A hagyomanyapolassal kapcsolatos feladatok

A hagyomanyok &polasaval kapcsolatos feladatokat, iddpontokat valamint felelésoket a
munkatervben kell meghatarozni. Alapelv, hogy az intézményi rendezvényekre valo megfeleld
szinvonalu felkészités és felkésziilés a pedagogusok €s a tanulok szamara egyenletes terhelést
adjon.

Az intézményi szintli linnepélyeken és rendezvényeken a pedagdégusok és ndvendékek

részvétele kotelez6 az alkalomhoz 1116 6ltzékben.

XXV. 1. 4. Az intézmény rendezvényein kotelezo viselet

Az intézmény tiinnepélyein, hangversenyein €s mas rendezvényein a pedagdgusoknak és
novendékeknek egyarant tinnepld ruhdban kell megjelennitik.

A novendékeknek linnepld ruhaban kell megjelenni a félévi meghallgatasokon és év végi

beszamoldkon.
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XXV. 1. 5. Unnepélyek és megemlékezések rendje

Intézményiink a kdvetkezd linnepélyeket ¢s megemlékezéseket rendezi meg:

e Oktober 1. — A zene vilagnapja

e Oktober 6. — Nemzeti ilinnep / Kozremiikddés maés intézményekkel, varosi
megemlékezésen /

e Oktober 23. — Nemzeti linnep / Kozremiikddés mas intézményekkel, varosi
megemlékezésen /

e Mircius 15. — Nemzeti linnep / Kozremiikddés mas intézményekkel, varosi
megemlékezésen /

e Junius 4. — Nemzeti 0sszetartozas napja

e Augusztus 20. — Nemzeti linnep / Kozremiikddés mas intézményekkel, varosi

megemlékezésen /

XXV. AZ INTEZMENYI VEDO, OVO ELOIRASOK

XXVI.1. Az alkalmazottak rendszeres egészségiigyi feliigyelete

Az intézmény alkalmazottainak kotelez6 munka orvosi ellendrzésen kell részt venniiik, a
tankeriilet altal kijelolt rendelésen (Egészség Bt.), a kovetkezdk szerint:
1. Pedagogus munkakorben
- évente altalanos egészségligyi vizsgalaton, és hallasvizsgalaton.
2. Nem pedagogus munkakorben
- évente altalanos egészségligyi vizsgalaton,
- kétévente hallasvizsgalaton
3. A napi négy orat meghaladd szamitégépes munkat végzOk szdmara évente specialis

szemvizsgalat.

Az a munkavallalo, aki nem rendelkezik érvényes orvosi vizsgalattal, felfliggeszthetd a

munkavégzés alol.

XXVI. 2. A tanulébalesetek megel6zése érdekében ellitandoé feladatok
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XXVI. 2. 1. Az intézmény vezetdjének feladata, hogy ellenérizze:

e hogy az intézményben keményforrasztas, iv és langhegesztés, ipari gazpalack, illetve
tartaly felszerelése az épiileten szakkivitelezo altal folytatott épitési, felujitasi, javitasi
munka kivételével nem végezheto;

e hogy az intézmény teriiletén a tanuldkra veszélyes eszkdz, szerszam csak a
legsziikségesebb iddtartamig, az adott felujitasi, egyéb szerelési tevékenység idejéig, s
csak az azzal dolgozok allando feliigyelete mellett lehet;

e hogy az intézményben a tanulok a jogszabalyban, hasznalati utasitdsban veszélyesnek
mindsitett gépeket, eszkozoket ne hasznalhassak;

e hogy csak pedagogus feliigyelete mellett hasznalhat6 a szamitogép.

A krénikusan beteg, valamint a testi, értelmi és érzékszervi fogyatékos tanuldk esetében az
érintett didk kozoktatasi intézménye iskolaorvosanak, illetve haziorvosanak véleményezése

alapjan a biztonsagi eldirasok kibdvitése szintén az intézményvezetd feladata.

XXVI. 2. 2. A pedagégusok feladata, hogy
- haladéktalanul jelezzék az intézményvezetd felé azokat a helyzeteket, amelynek
ellendrzésére az intézményvezetd felelds,

- gondoskodjanak a tanuldk biztonsagarol.

XXVI. 2. 3. Az iskola nem pedagogus alkalmazottjainak feladata, hogy:
- a munkateriiletiikon fokozott 6vatossaggal jarjanak el, tigyelve a gyermekek
biztonsagara, testi épségére,

- a veszélyforrast jelentd munkahelyiliket mindig zarjak.

XXVI. 3. A tanuldobalesetek esetén ellatando feladatok

XXVI. 3. 1. Az intézményvezeto feladatai:

a.) Kijeldli azt a személyt, aki a tanulobaleseteket nyilvantartja;

b.) Nem sulyos balesetekkel kapcsolatos feladatok:

- intézkedik a hdrom napon tal gyogyuld sériilést okoz6 tanuldbalesetek haladéktalan
kivizsgalasarol, e balesetekrdl jegyzokonyvet vetet fel, majd a kivizsgalast kovetden,

de legkésdbb a targyhot kovetd honap 8. napjaig megkiildi a fenntartonak, valamint
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atadja a tanuld sziil6jének (nagykoru tanuld esetén a tanuldonak) — egy példany
megorzésérdl gondoskodik;

- ha a kivizsgalas elhizddasa miatt az adatszolgaltatas hatarideje nem tarthatd, akkor e
tényrol az okok ismertetésével jegyzokonyvet készittet.

c.) Sulyos balesetekkel kapcsolatos feladatok:

- a balesetet azonnal jelenti az intézmény fenntartoja felé,
- gondoskodik a baleset legalabb kdzépfokt munkavédelmi szakképesitéssel
rendelkez0 személy bevonasaval torténd kivizsgalasarol.
/Sulyos az a tanulobaleset, amely:
-a sériilt halalat (halalos baleset az is, amelynek bekovetkezésétdl szamitott 90 napon
beliil a sériilt — orvosi szakvélemény szerint — a balesettel Osszefliggésben életét
vesztette)
- valamely érzékszerv (érzékelOképesség) elvesztését, illetve jelentés mértékii
karosodasat
- orvosi vélemény szerint életveszélyes sériilést, egészségkarosodast,
- sulyos csonkulast (hiivelykujj vagy kéz, 1ab két vagy tobb ujja nagyobb részének
elvesztése, tovabba ennél sulyosabb esetek),
- a besz¢loképesség elvesztését vagy feltind eltorzulast, bénulast, illetve elmezavart
okozott./
d.) Lehetévé teszik az iskolai sziil6i szervezet és a didkonkorméanyzat részvételét a
tanulobalesetek kivizsgéalasaban.
e.) Intézkedik minden tanulobalesetet kdvetden a megeldzésrol, azaz arrdl, hogy a megtortént

balesethez hasonlo eset ne torténhessen meg.

XXVI. 3. 2. A pedagogus feladata:

a.) Az intézményvezetd utasitasara a balesetekkel kapcsolatos nyilvantartas vezetése.

b.) Nem sulyos balesetekkel kapcsolatos feladatok az intézményvezetd utasitasara:

- kozremiikdik a harom napon tal gyogyuld sériilést okozd tanuldbalesetek
haladéktalan kivizsgéalasaban,

- ¢ balesetekrdl jegyzokonyvet vesz fel,

- jegyz6konyvet készit, ha a kivizsgalas elhtizodasa miatt az adatszolgaltatas hatarideje
nem tarthato,

c.) Sulyos balesetekkel kapcsolatban:
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- a balesetet azonnal jelenti az intézményvezetonek, illetve az intézményvezetd
tavolléte esetében a helyettesitési rendnek megfeleléen gondoskodik a balesetet
jelentésérol,
- kozremiikodik a baleset kivizsgalasaban.
d.) Kozremiikodik az iskolaszék, ennek hidnydban az iskolai sziiléi szervezet ¢&s
diakdnkormanyzat tajékoztatasaban, ¢és a tanuldbalesetek kivizsgalasaban vald részvétele
biztositasaban.
e.) Intézkedést javasol minden tanulobalesetet kovetden a megelézésre, az intézményvezetod

megeldzéssel kapcsolatos utasitasait végrehajtja.

XXVI. 3. 3. Nem pedagogus alkalmazott:
- az intézményvezetd utasitdsdnak megfeleléen miikddik kozre a tanuldbaleseteket kovetd

feladatokban.

XXVI. 3.4. Teend6k bombariadé és egyéb rendkiviili események esetére

A rendkiviili események (tovabbiakban: ,,bombariad6”) esetére a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI

rendelet 4. § (1)/n szakasza végrehajtasara a kovetkezd intézkedéseket 1éptetjiik életbe:

A rendkiviili események megeldzése érdekében az iskola vezetdje és az iskolatitkar
esetenként, az iskola takaritd személyzete a mindennapi feladatok végzésekor koteles
ellendrizni, hogy az épiiletben rendkiviili targy, bombara utalé targy, szokatlan jelenség nem
tapasztalhato-e. Amennyiben ellendrzésiik soran rendellenességet tapasztalnak, haladéktalanul

kotelesek személyesen vagy telefonon az illetékeseknek jelenteni.

XXVI. 3. 5. Bombariadé esetén a legfontosabb teendék az alabbiak:

Ha az intézmény munkavallaldja az épiiletben bomba elhelyezésére utalo jelet tapasztal, vagy
bomba elhelyezését bejelentd telefon lizenetet vesz, a rendkiviili eseményt azonnal bejelenti
az iskola legkonnyebben elérhetd vezetdjének vagy a gazdasagi iroda dolgozodinak. Az
értesitett vezetd vagy adminisztracids dolgozo a bejelentés valosagtartalmanak vizsgalata

nélkil koteles elrendelni a bombariadot.
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XXVI. 3. 6. A bombariad¢ elrendelése a tlizriadohoz hasonldan az iskolai cseng6 szaggatott

jelzésével torténik.

XXVI. 3. 7. Az iskola épiiletében tartézkodo tanulok és munkavallalok az épiiletet a
tlizriadd tervnek megfeleld rendben azonnal kotelesek elhagyni. A gytilekezésre kijelolt tertilet
— ezzel ellentétes utasitas hidnyaban — az épiilet eldtt. A felligyel6 tanarok a naluk 1évo
dokumentumokat mentve kotelesek az osztalyokat sorakoztatni, a jelen 1évo és hianyzé
tanulokat haladéktalanul megszamolni, a tanulok kiséretét és feliigyeletét ellatni, a

tanulocsoportokkal a gyiilekezd helyen tartozkodni.

XXVI. 3. 8. A bombariadot elrendel6é személy a riado elrendelését kovetden haladéktalanul
koteles bejelenteni a bombariad6 tényét a renddrségnek. A renddrség megérkezéséig az

épiiletben tartézkodni tilos!

XXVI. 3. 9. Amennyiben a bombariadé a vizsgak idétartama alatt torténik, az iskola
igazgatoja haladéktalanul koteles az eseményt a fenntartonak bejelenteni, valamint

gondoskodni a vizsga mieldbbi folytatasanak megszervezésérol.

XXVI. 3. 10. Ha a bombariado bejelentése telefonon tortént, akkor az iizenetet fogadd
munkavallalo torekedjék arra, hogy a fenyeget6t hosszabb beszélgetésre késztesse, igyekezzék

min¢l tobb tényt megtudni a fenyegetéssel kapcsolatban.
XXVI. 3. 11. A bombariadé lefajasa folyamatos csengetéssel és szobeli kozléssel torténik.

A bombariado 4ltal kiesett tanitasi 1d6t az iskola vezetdje potolni kdteles a tanitas

meghosszabbitasaval vagy potldlagos tanitasi nap elrendelésével.
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XXVI. Zaro rendelkezések

XXVII. 1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat modositasa
Jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat modositasa csak a nevel6testiilet elfogadasaval és a
koznevelési  torvény altal meghatarozott kozosségek egyetértésével, a fenntartod

jovéahagyasaval lehetséges.

XXVII. 2. Mellékletek:

e Adatkezelési szabalyzat

e  Munkakori leiras

XXVII. 3. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat elfogadasa és jovahagyasa

Jelen Szervezeti és Miikddési Szabdlyzatot a Dunaujvarosi Séndor Frigyes Alapfoku
Miivészeti Iskola nevelbtestiilete az intézmény intézményvezetd elbterjesztése utan 2022.
szeptember 22-én elfogadta.

Az elfogadas tényét a nevelGtestiilet képviseloi az aldbbiakban hitelesité alairdsukkal

tanusitjak.

PH.

A Dunatjvarosi Sandor Frigyes Alapfokii Miivészeti Iskola Sziiléi tanicsa egyetért a

Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban foglaltakkal.

55



PH.

A Dunatjvarosi Sandor Frigyes Alapfokti Miivészeti Iskola Didk tanacsa egyetért a Szervezeti

¢s Miikodési Szabalyzatban foglaltakkal.

PH.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot az intézmény fenntartdja

............................................................................... napjan jovahagyta.

PH.
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