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1. Altalanos rendelkezések

1. Aziskola képzési célja

A 27/1998 (V1.10.) MKM rendelet a Szakminisztérium altal engedélyezett kdzponti
program szellemében késziilt.

A kozoktatasrdl szold, tobbszor modositott 2011. évi CXC. torvény (a
tovabbiakban: koézoktatasrol sz616 térvény) 16. § bekezdése kimondja, hogy a gyermeknek,
tanulénak joga, hogy adottsagainak, képességeinek, érdeklddésének megfeleld nevelésben
és oktatasban részesiiljon, képességeihez mérten tovabb tanuljon, valamint tehetségének
felismerése és fejlesztése érdekében alapfoki mivészetoktatisban vegyen részt. Az
alapfoku miivészetoktatds a miivészi kifejezOkészségeket alapozza meg, illetve felkészit a
szakirdnyu tovébbtanulasra. A muvészetoktatds fontos szerepet tolt be a nemzeti
hagyomanyok 4polasaban, a nemzeti értékek megdrzésében, a kiilonboz6 kultirdk irdnti
nyitottsag kialakitdsdban. Az alapfokt miivészetoktatas kovetelménye €s tantervi programja
lehetdséget biztosit a tanulok mozgasmiveltségének €s mozgaskulturdjanak sokirdnyu
fejlesztésére, fizikai alloképességének, ligyességének, cselekvd  biztonsaganak,
ritmusérzékének, hallasanak, tér- és formaérzékének fejlesztésére, gazdagitdsara.

Egészséges életmddra, magabiztossdgra, hatdrozottsagra, ¢rzelmi nyitottsagra
neveli. Hozzajarul, hogy a tanulok személyisége nyitottd valjon a ko6zOsségi alkoto
tevékenység és a miivészetek irant. Kibontakoztatja a tanulok kreativitdsat, improvizacids
képességét, készségét.

Figyelembe veszi az életkorra jellemzd fizikai és szellemi sajatossagokat, a tanulok
érdeklédésére, tapasztalataira, folyamatos technikai fejlédésére épitve gyarapitja
ismereteiket, fejleszti képességeiket €s alakitja készségeiket. Az alapfoku évfolyamokon
képességeiktol és szorgalmuktol fliggden fejlesztik tanctechnikai, eléadoi miiveltségiiket.

2. Aziskola miikodési rendjét meghatarozo dokumentumok

A toérvényes miik6dés alapdokumentumai:

az alapitd okirat,

a pedagogiai program,

az éves munkaterv,

a szervezeti és mikodési szabalyzat €s mellékletei.

3. A szervezeti és miikodési szabalyzat célja

Az SZMSZ meghatarozza az iskola szervezeti felépitését, és a miikdodés belsd
rendjét, a bels6 €s kiilsé kapcsolatokra vonatkozé legfontosabb szabélyokat, az oktatdsban
érdekeltek alapvetd jogait és kotelezettségeit.

A szervezeti és miikodési szabélyzat a kialakitott cél- és feladatrendszereket,
tevékenységeket, a csoportok és folyamatok Osszehangolt mukodését, raciondlis és
hatékony kapcsolati rendszerét tartalmazza.
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II. Az iskola altalanos jellemzé6i
Az iskola meghatdrozdsa, tevékenysége (alapito okirat szerint)

1. Aziskola neve:

Gemenc Alapfoku Miivészeti Iskola
OM azonositd: 201406

2. Az iskola alapitéja, cime:

Gemenc TancSport Egyesiilet
7100 Szekszard, Kecskés Ferenc u. 6.A/2. 111.32.

3. Aziskola fenntartéja, cime:

ORBIS Alapitvany
7100 Szekszard, Toldi u. 8. 2/14.

4. Az iskola alapitisianak kelte:
2010. majus 15.

S. Aziskola székhelye:

Pet6fi Sandor Miivel6dési Haz
7132 Bogyiszld, Kossuth u. 30.

6. Az iskola alaptevékenysége:

852032 alapfoku miivészetoktatas — tancmiivészeti 4g

7. Az iskola tipusa:

Alapfoku miivészetoktatasi iskola 6-22 évesek szdmara tancmiivészet 4gban. Az oktatas
munkarendje: nappali.

8. Az iskola jogilldsa:

Onall6 jogi személy

9. Torvényességi feliigyelet:

Tolna Megyei Kormanyhivatal

10. Az évfolyamok szdma:

Az oktatds tizenkét évfolyamon folyik, melyb6l- 1-2. el6képz6, 1-6. alapfokd, 7-10.
tovabbképz6 — évfolyam.

A tanul6 az utolsé alapfoku évfolyam befejezését kovetden miivészeti alapvizsgat, az utolsd
tovabbképzd évfolyam elvégzését kovetden pedig mivészeti zardvizsgat tehet. A miivészeti
alapvizsga a tovabbképzo évfolyamokon val6 tovabbtanulésra jogosit.

A tanulok alapfoku miivészetoktatdsa a Miivelddési és Kozoktatasi miniszter 27/1998. (VI.10.) MKM
rendelet az alapfoktl miivészetoktatas kévetelményei és tantervi programja alapjan folyik a 2011/12-es
tanévtdl felmend rendszerben.

11. A feladat ellatast szolgalé vagyon:

Az iskola bérleményként hasznalja a székhely és telephelyei tulajdonaban 1év6 eszkozoket,
berendezéseket, melyet a kozottiik 1étrejott bérleti, egyiittmlikodési szerzo6dés szabalyoz. A
bérleményként haszndlt vagyon felett a szerz6désben all6 iskola fenntart6ja rendelkezik.

12. Sajiat vagyon:

Ingdsagokban 500.000 - Ft, azaz 6tszazezer forint érték.
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Telephelyek szerint:

- Szekszardon (200 m2 + 170 m2) bérleményként, hatarozatlan idore,

- Vardomb 120 m2 bérleményként, hatidrozatlan idore,

- Bogyiszl6 székhelyen 400 m2 téritésmentesen biztositott terem, hatérozatlan idére,

- Csaszart6ltés telephelyen 60 m2 évente feliilvizsgélt bérleményként biztositott terem, hatarozatlan

id6re

13. A vagyon feletti rendelkezési jog:
Az iskola fenntart6jat, mint tulajdonost illeti meg.

14. A gazdilkodassal osszefiiggd jogositvanyokat a fenntart6 gyakorolja. Az iskola éves koltségvetésének
jovahagyasa a fenntarté hataskore. Az iskola 6nalldan gazdalkod¢ iskola.

15. Az iskola miikodési teriilete:
Tolna és Bacs-Kiskun megye

16. Az iskola bélyegzonek
a) Felirata és lenyomata:
A Hosszubélyegzd:
Gemenc Alapfoku Miivészeti Iskola
Levélcim: 7100 Szekszard, Toldi u. 8 2/14
Székhely: 7132 Bogyiszl6, Kossuth L. u. 30
Addszam: 18034879-1-17
Banksz: 81700037-11150484
Korbélyegzo:
GEMENC ALAPFOKU MUVESZETI ISKOLA BOGYISZLO
b) A bélyegzdk haszndlatdra jogosultak: 1gazgatd, Igazgatohelyettesek

17. Az iskola igazgatéjanak kinevezése:
Az igazgatét a fenntartd hatarozatlan idére nevezi
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III. Az iskola miikodési rendje

1. A tanév helyi rendje

A tanév szeptember 1-jét6l a kovetkezd év augusztus 31-ig tart. A tanitasi év szorgalmi
idejét miniszteri rendelet hatdrozza meg.
A tanév helyi rendjét, programjait a nevel6testiilet hatdrozza meg, és rogziti az
éves munkatervben. A dontéshez be kell szerezni a fenntartd egyetértését.
A szorgalmi id6 alatt a nevel6testiilet a tanév helyi rendjében meghatarozott pedagdgiai
célokra 5 munkanapot — tanitds nélkiili munkanapként — hasznalhat fel.
A nevel6testiilet a tanévnyito értekezleten az alabbiakrol dont:
- aneveldi-oktatdi munka lényeges tartalmi valtozasairdl (pedagdgiai program),
- avizsgak rendjérol,
- atanév tanéran kiviili foglalkozasairdl,
- az éves munkaterv jovahagyasarol,
- ahazirend sziikség szerinti mddositasardl.
- A tanév els6é munkaértekezletét a nevelStestiilet augusztus 22-31. kozott tartja. Ennek
pontos idejét a tanévzaro értekezlet hatrozza meg a f6 napirendek megjelslésével.

2. Az iskola tanuléinak munkarendje

Az iskolai rendszabélyok (hazirend) tartalmazzak a tanuldk jogait és kotelezettségeit,
valamint a tanul6k belsé munkarendjének részletes szabalyozasat.
A hézirend betartasa a tanulok szamara kotelezd.

A tanév helyi rendjét, az iskola rendszabélyait (hazirend) és a balesetvédelmi
eldirasokat, tekintettel a fokozott fizikai igénybevételre, az osztalyfonokok az elsd tanitasi
héten ismertetik a tanuldkkal, az els6 sziil6i értekezleten pedig a sziildkkel. Az iskola bels6
rendszabdlyait ki kell fliggeszteni az épiiletben.

rrrrr

- Az oktatas és a nevelés a tantargyfelosztassal 6sszhangban késziilt heti o6rarend
alapjan folyik, pedagdgus vezetésével, a kijelolt termekben.

- Rendkiviili esetben az igazgat6 roviditett orakat és sziineteket rendelhet el. A tanitasi
orék latogatidsa engedély nélkiil csak az igazgatd jogosult. Minden egyéb esetben az
igazgatd adhat engedélyt.

- Az 6rakoézi sziinetek rendjét a hazirend rogziti.

- A bemutat6 6rak, nyilt napok tartasat, rendjét €s idejét a munkaterv tartalmazza.

3. Az iskolaban valo tartéozkodas rendje

Az iskola szorgalmi idében a miivészeti oktatds idején tart nyitva, heti 6rarend szerint.
A tanitasi sziinetekben az {igyeleti rend szerint tart nyitva. Vonatkozik e rend a
telephelyeken torténé mivészeti oktatsra is. A telephelyeken 1évé épliletek nyitva tartdsat
miivészeti oktatés céljara a telephellyel tortént megallapodés tartalmazza.

Az iskolat szombaton, vasarnap és munkasziineti napokon — rendezvények hidnyaban —
zarva kell tartani. A szokasos nyitvatartasi rendt6l valo eltérésre az igazgatd ad engedélyt.
Az iskola szorgalmi idében 20 6raig tart nyitva.
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4. Az iskola létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati rendje

Az iskola minden dolgozoja és tanuldja felel6s

- abalesetek megeldzéséért,

- akozosségi tulajdon védelméért, allaganak megdrzeséért,

- aziskolarendjének, tisztasdgdnak megbrzéséért,

- atliz-, és balesetvédelem, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért.

Az egyes helyiségek, 1étesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit csak az
igazgatd engedélyével atvételi elismervény ellenében lehet az iskoldabol kivinni.
Vagyonvédelmi okokbdl az tiresen hagyott termeket és irodakat zarni kell.
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IV. Az iskolai munka belsé ellen6rzése

1. A neveldi-oktatéi munka ellenérzés altalanos feltételei

A bels6 ellenérzési rendszer atfogja az iskola egész neveldi-oktatéi munkajat. A
folyamatos ellen6rzés megszervezéséért, hatékony mitk6déséért az iskola igazgatdija a
felelds.

A belsé ellendrzés végzésekor az alabbi kovetelményeket Kkell figyelembe venni:

- Segitse el6 az iskola feladatk6rében a minél hatékonyabb oktatast,

- Segitse a szakmai feladatok ésszerti ellatasat, a belsd rendet, a tulajdon védelmét,

-  Tamogassa a helyes kezdeményezéseket, ugyanakkor kellé idében figyelmeztessen az
iskola miikodésében felmeriilé megalapozatlan vagy helytelennek min6siild
intézkedésekre, tévedésekre, hibdkra, hidnyossagokra is.

- Segitse a vezetdi intézkedések végrehajtasat.

- Jaruljon hozz4 a hibak, hidnyossagok, szabalytalansagok megel6zéséhez. Az ellendrzés
segitse az iskolai munka hatékonysagdnak megitélését, és mutasson ra a fejlesztés
lehetséges ttjaira.

Az ellendrzésre jogosult az iskola vezetdje. Ha sziikségesnek tartja, kiils6, fiiggetlen
szakérté véleményét is kikérheti.
Az ellenorzés teriiletei:
- pedagogiai, szervezési, taniigy-igazgatasi feladatok ellen6rzése,
- a tandrai, tanoran kiviili foglalkozdsok, megbeszélések, irdsos dokumentumok,
tanul6i produktumok, mérések.

Az ellenorzés formai:

- Oraellendrzés,

- beszamoltatas,

- eredményvizsgalatok, felmérések,

- idészakos, allando, kiemelt és specialis ellenérzések, vizsgak.

Az ellendrzés teriileteit, konkrét tartalmat, iitemezését az igazgatonak Kkell
meghatdrozni ugy, hogy minden nagyobb egység ellen6rzésre Keriiljon. Az ellenbrzés
szempontjait, a vizsgalat mddszereit, az Gj feladatok meghatirozasat az iskola vezetése
késziti el.

Az oktaté-nevelé munka belsé ellenérzésére jogosultak:

- Az igazgatd és helyettesei. Az ellen6rzés a munkakori leirasban rogzitett teriiletre
vonatkozik. Az igazgatd kozvetleniil ellenbrzi az igazgatohelyettesek munkéjat. Ennek
egyik eszkoze a beszamoltatas.

- A telephely-vezetdk ellendrzési tapasztalataikrdl folyamatosan tajékoztatjdk az
illetékes igazgatdhelyettest.

- Az ellendrzés tapasztalatait a pedagdgusokkal egyénileg, sziikség esetén a
munkakozosség tagjaival meg kell beszélni.

A megbeszélés kovetkezménye lehet:

- ahidnyossdgok pétlasa,

- akovetkeztetések levonasa,

- azuj feladat a pedagégusnak, illetve a munkakdzdsségnek.

Az éltaldnosithaté tapasztalatokat a testiileti értekezleteken dsszegezni kell, az esetleges
adodo feladatokat meg kell fogalmazni.
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Az ellenorzés tapasztalatai felhasznalhatok:
- nevelési értekezleteken,

- tantestiileti értekezleteken,

- jutalmazasoknal,

- mindségi bérpdtlék odaitélésénél,

- amunkakozosségek év végi értékelésénél.

10



Gemenc Alapfokii Miivészeti Szervezeti és Mitkodési Szabdlyzat

V. Belépés és benntartézkodas rendje az iskolaval nem
jogviszonyban allok részére

1. Az iskolaba azzal nem jogviszonyban 4116k (sziil6k) csak a tanuldk érkezésekor és az 6ra
végeztével tartozkodhatnak,

2. A tanuldkat az iskola telephelyeit adé oktatasi intézmények altal meghatdrozott helyen
kotelesek varni,

3. Az drékat bemutatd 6rék, nyilt napok kivételével nem latogathatjak,

4. Egyéb — az iskoldval nem jogviszonyban 1év6 személyek — az iskoldban csak hivatalos
tigyben tartézkodhatnak.

11
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V1. Az iskolavezet6i feladatmegosztas, helyettesités rendje

1. Az iskola vezetése

Az igazgato:

Feladat és jogkorét a Kozoktatasrdl szolo 2011. évi CXC. Torvény, valamint ennek
végrehajtisara kiadott — a nevelési—oktatasi intézmények mikodésérdl szold 20/2012.
(VIIL 31.) EMMI rendelet szabalyozza.

Ellatja a jogszabalyok &ltal a vezetd hataskorébe utalt — és 4t nem ruhdzott — feladatokat
tobbek kozott

Felel6s:
- aziskola szakszer( és torvényes mikodéséért,
- apedagodgiai munkéért,
- az ésszerli és takarékos gazdalkodasért,
- amunkavédelmi térvény betartiséért,

Dont:
- aziskola mik6désével kapcsolatban minden olyan tigyben, amelyet jogszabaly vagy
Kollektiv Szerz6dés (Kozalkalmazotti Szabalyzat) nem utal mas hataskorbe.
- atanuldi jogviszony létesitésérol.

Az alkalmazottak foglalkoztatdsara, élet- €s munkakoriilményeire vonatkozé kérdések
tekintetében jogkorét jogszabdlyban eldirt egyeztetési kotelezettség megtartasaval
gyakorolja.

Az intézet igazgatdja — tavolléte esetén — jogkorét megbizasi szerzodés alapjan teljes
egészében atruhdzhatja a jogszabdlyi feltételeknek megfelelé személyre, egyéb tigyek
meghatarozott korében az intézet mas alkalmazottaira.

Kizarélagos jogkorbe tartozik:
- a kotelezettségvallalasi jogkor gyakorlasa, az igazgatd helyettessel kozdsen,
ellenjegyzési jogkort a gazdasagi vezetd gyakorolja.

Az iskola igazgatdjanak feladatkorébe tartozik kiilondsen:
- nevelbtestiilet vezetése,
- anevel6-oktaté munka irdnyitésa és ellendrzése,
- a nevelGtestiilet jogkorébe tartozd dontések elokészitése, végrehajtasuk szakszer(i
megszervezeése €s ellendrzése,
- arendelkezésre 4116 koltségvetés alapjan a nevelési-oktatasi iskola mitk6déséhez
sziikséges személyi €s targyi feltételek biztositasa,
- amunkavallal6i érdekképviseleti szervekkel valo egyiittm{ikodés,
- anemzeti linnepek munkarendhez igazodd, mélté megiinneplése.
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VII. A vezetGk, valamint a sziil6i kozosségek kozotti kapcsolattartas rendje

1. A sziilGi szervezet

- Iskolankban a sziil6k jogainak érvényesitése, kotelességiik teljesithetdsége érdekében sziil6i
szervezetet hoztak létre. A Szervezet az iskola miikddését, munkajat érint6é kérdésekben
véleményezési, javaslattevo joggal rendelkezik. A sziil6i szervezet sz6tobbséggel dont sajat
miikddési rendjérdl, munkatervének elfogadasardl, tisztségviseldinek megvalasztasardl.

2. A sziildi szervezet részére biztositott jogok
Figyelemmel kisérik a gyermeki, tanul6éi jogok érvényesiilését, a pedagdgiai munka
eredményességét. A koznevelési torvény a sziilok jogairdl és kotelezettségeirdl, a sziil6i
szervezet mukodésérél — hatdlyos 2012. szeptember 1-t61 (2011. évi CXC. torvény
szovegrészlet), tovabbd a végrehajtasrdl, a sziil6i szervezet miikodésének szabalyozasarol
sz0l6 20/2012. EMMI rendelet alapjan az iskolai SZMSZ a sziil6k részére jogokat
biztosithat.

- Véleményezési joga van

- az SZMSZ sziiloket is érint6 rendelkezéseiben

- ahazirendekben meghatarozottakrol

- asziiléket anyagilag is érint6 tigyekben

- a gyermekek, tanulok nagyobb csoportjat (lasd: Héazirend) érinté barmely kérdésben
tajékoztatast kérhetnek az iskola igazgat6jatol

- aPedagodgiai Program és az SZMSZ elfogadasa el6tt

- aziskolaés a csaldd kapcsolattartasi rendjének kialakitasaban

3. A sziilok tajékoztatasa:
a) Sziilok irdsbeli tajékoztatasa:

- Aziskola a gyermekekr6l folyamatos tajékoztatast ad egyéni formaban.

- A szilék a tanév rendjérél a szeptemberi sziil6i értekezlet alkalmaval kapnak
tajékoztatast. Tanévenként sziikség szerint, de legalabb két alkalommal kell sziildi
értekezletet tartani.

- Amennyiben a gondvisel6 ezen alkalmakon kiviil is igényt tart a személyes
kapcsolattartdsra, kérhet idépontot a pedagogustdl telefonon.

- Valamennyi pedagdgus koteles a tanulora vonatkozé minden érdemjegyet és irdsos
bejegyzést az osztalynaploban feltiintetni.

- elektronikus levelezés, értesités

b) Sziilok irasbeli tajékoztatasa:
- Csoportokban iizend tablan az aktualis informaciokrol.
- Cédulan tizenet forméjaban
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VIII. A nevelétestiilet feladatkorébe tartozo ligyek atruhazasa

1. A nevelotestiilet

Az iskola legfébb szakmai szerve a nevelStestiilet. A nevelbtestiilet az iskola

pedagogusainak kozossége, nevelési €s oktatdsi kérdésekben az iskola legfontosabb
tanacsadoé €s hatarozathozé szerve.

A nevel6Gtestiilet tagja valamennyi pedagdégus munkakort bet6lté munkavallald, az

igazgato.

A nevel6testiilet dontési jogkorébe tartozik:

a pedagdgiai program €s mddositasainak elfogadasa,

a szervezeti €s mikodési szabalyzat és mddositasainak elfogadasa,

a miivészeti iskola, éves munkatervének elkészitése,

a mivészeti iskola munkajat 4tfogd elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa,
aneveldtestiilet nevében eljard pedagdgus kivalasztasa,

a hazirend elfogadasa,

a tanulok magasabb évfolyamba I€pésének megallapitasa,

a tanulok fegyelmi tigyeiben val6 dontés,

az év végi osztalyzat és az évkozi érdemjegyek kozotti, a tanuld hatranydara kialakitott
jelentds kiilonbség esetén a tanuld javara torténd modositasa,

a pedagégiai program, valamint a szervezeti és miikodési szabélyzat jovahagydsanak
megtagaddsa esetén a dontés ellen a birdsadghoz torténd kereset benyujtasa,

a feladatkorébe tartozo tigyeket atruhazhatja egyes pedagogusokra. Ezen feladatok
ellatdsdval megbizott személy a munka elvégzésére adott hataridd lejarta utdn
legkésébb 5 munkanappal koteles a nevelétestiiletnek a munka elvégzésérdl szamot
adni.

ajogszabalyban meghatarozott mas tigyek.

A nevelGtestiilet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet az iskola mitksdésével

kapcsolatos valamennyi kérdésben.

Ki kell kérni a neveldtestiilet véleményét

a tantargyfelosztas elfogadasa elott,
az egyes pedagodgusok kiilon megbizasainak elosztasa soran,
az igazgatohelyettesek megbizésa illetve visszavonasa el6tt.

A nevelbtestiilet véleményét kikérheti az igazgatd

a koltségvetésben szakmai célokra rendelkezésre allo pénzeszkozok felhasznalasanak
megtervezésében.

az iskola felvételi kovetelményének meghatarozasiban,

kiilon jogszabalyban meghatarozott tigyekben.

A nevel6testlilet dontéseit és hatdrozatait — a jogszabalyban meghatarozottak kivételével

— nyilt szavazassal és egyszerli szotobbséggel hozza. A szavazatok egyenlBsége esetén az
igazgatd szavazata dont.

Mindsitett sz6tobbség sziikséges a_pedagogiai program, a szervezeti és miikodési

szabalyzat, a hazirend elfogadasakor. A nevel6testiilet mindsitett szotobbséget igényld

14



Gemenc Alapfoki: Miivészeti g Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat

dontéseinél akkor hatirozatképes, ha a nevelGtestiilet tagjainak kétharmada jelen van. A
dontés akkor érvényes, ha az ilyen ardnyban jelenlevék 51 %-a elfogadja az el6terjesztést.

A nevelétestiilet jogk6rébe utalt ligyek elokészitésére vagy eldontésére — az SZMSZ és a
pedagdgiai program elfogadasa kivételével — tagjaibodl bizottsdgot hozhat 1étre. A bizottsag
a nevelGtestiiletnek szamol be munkéjarol.

A neveldtestiilet a tanév folyaman rendes és rendkiviili értekezleteket tart, illetve tarthat.
A nevelGtestlilet rendes értekezletei:

- osztalyozé értekezletek,

- félév végén a szorgalom megallapitasa miatt tartjuk (valtozatlan formaban),

- a tanév végén a szorgalom érdemjegyek megéllapitdsa mellett donteni kell a
tovabbhaladasrol, illetve az osztalyozhatatlansagrol,

- tanévnyito, félévi és tanévzaro értekezlet,

- Oszi és tavaszi nevelési értekezlet.

A tanévnyito értekezlet dont az éves munkaterv sszeallitasardl, elfogadasardl.

A neveldtestlileti értekezleteket az iskola munkatervében meghatarozott napirenddel és
iddéponttal az iskola igazgat6ja hivja dssze.
Az igazgatd szﬁkség esetén a tanitési idén kivﬁlre rendkiviili nevel(’Stestiileti értekezlet

rrrrr

Rendkiviili nevelGtestiileti értekezlet 6sszehivasat a nevel6testiilet is kezdemenyezheti
tagjai 50 %-nak alairdsaval, valamint az ok és a cél megjeldlésével.

Az értekezlet tanitasi idon kiviil, kezdeményezést6l szamitott 15 napon beliil 6ssze
kell hivni.

A nevel6testiileti értekezleten emlékeztetd feljegyzést kell késziteni az elhangzottakrol.

A nevelGtestiilet dontései és hatarozatai az intézet iktatott iratanyagéaba keriilnek.

Nevelétestiileti jogkorok atruhazasa

- A nevel6testiilet feladatkdrébe tartozo ligyek el6készitésére vagy eldontésére tagjaibol
— meghatérozott idére vagy alkalmilag — bizottsdgot hozhat 1étre, illetve egyes
jogkoreinek gyakorldsat atruhazhatja a szakmai munkakozosségekre.

- Az atrubazott jogkor gyakorldja a nevel6testiiletet tajékoztatni koteles — félévenkénti
tantestiileti értekezleten vagy rendkiviili esetben azonnal — azokrol az tigyekrdl,
amelyekben a nevelGtestiilet megbizasabol eljar.

2. A pedagégus

A pedago gust munkakorével 5sszefiiggésben megilleti az a jog, hogy

a nevelési illetve a pedagogiai program alapjan az ismereteket, a tananyagot, a
nevelési €s tanitasi mddszereit megvalassza.

- a helyi tanterv alapjan a szakmai munkakdz6sség véleményének kikérésével
megvalassza az alkalmazott tanulméanyi segédleteket,

- irényitsa, értékelje a tanulok munkéjat,

- mindsitse a tanuldk teljesitményét, hozzajusson a munkdjadhoz sziikséges
ismeretekhez,
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a nevelGtestiilet tagjaként részt vegyen az iskola nevelési illetve pedagogiai

programjanak tervezésében, az értékelésben, gyakorolja a neveldtestiilet tagjait

megillet6 jogokat,

- szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésben vald részvétel Gtjan gyarapitsa,
részt vegyen pedagogiai kisérletekben, tudoményos kutatdbmunkéban,

- szakmai egyesiiletek, kamardk tagjaként vagy képviseletében részt vegyen helyi,
regiondlis €s orszagos kozoktatassal foglalkoz6 testiilet munkéjaban,

- személyét, mint a pedagdguskozosség tagjat megbecsiiljek, személyiségi jogait

tiszteletben tartsak, neveldi, oktatoi tevékenységét értékeljék €s elismerjék.

Az iskolaban dolgozé pedagdgus heti teljes munkaideje a kotelezd 6rakbol, valamint a
neveldi, illetve a neveldi-oktatéi munkdval vagy a tanulokkal, a szakfeladatanak megfeleld
foglalkozéssal Gsszefliggd feladatok ellatdsahoz sziikséges 6rakbol all.

A pedagogus napi munkarendjét, a feliigyeleti, kisérési és helyettesitési rendet az
igazgatd allapitja meg az iskola tantdrgyfelosztasanak €s orarendjének fliggvényében. A
konkrét napi munkabeosztasok Osszeallitdsanak az iskola feladatellatdsanak, zavartalan
miikédésének biztositasat kell figyelembe venni.

A pedagbgus koteles 10 perccel tanitasi, foglalkozasi, kisérési, ligyeleti beosztasa el6tt
munkahelyén (illetve a tanitds nélkiili munkanapok programjanak kezdete el6tt annak
helyén) megjelenni.

A pedagégus a munkébol valé rendkiviili tdvolmaradésa esetén annak okat lehetdleg
el6z6 nap, de legkésébb az adott munkanapon a munkakezdés el6tt fél oraval koteles
jelenteni az iskola vezetdjének vagy helyettesének, hogy kézvetlen munkahelyi vezet6je
helyettesitésérdl intézkedhessen. A hianyz6 pedagdgus koteles hidnyzasanak kezdetekor
tanmeneteit az igazgatOhelyetteshez eljuttatni, hogy akadalyoztatdsa esetén a helyettesitd
tandr a tantargyi program szerint tanithasson.

Egyéb esetben a pedagdgus 3 nappal a tanodra (foglalkozés) megtartasa el6tt kérhet
engedélyt az igazgatotol a tanodra elhagydséara a tantargyi programtol eltérd tartalmu tandra
(foglalkozés) megtartasara. A tandrék (foglalkozéasok) elcserélését az igazgatd engedélyezi.

A pedagégus széméara — a kotelezd oraszdmon feliil — nevel6i-oktatdi munkéval
Osszefliggd rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy kijelolést az igazgatd
adja az igazgatOhelyettes meghallgatésa utan.

A pedagégusi munkakdrben a kdvetkezd feladatokat kételes ellatni: A pedagdgus alapvetd

feladata a rabizott tanulok tanitasa. Ezzel osszefliggésben kotelessége:

- anevel6i-oktatd munkdjahoz tantervi programot késziteni,

- a nevel6 és oktatéi tevékenysége keretében az ismereteket targyilagosan és
tobboldalian kézvetiteni,

- neveldi és oktatdi tevékenysége soran figyelembe venni a tani egyéni képességét,
érettségét, fejlodésének titemét, szociokulturdlis helyzetét ¢és fejlettségét,
fogékonysagat, segiteni a tanulok képességeinek, tehetségének kibontakoztatasat.

- a tanuldk részére az egészségiik, testi épségiik megdérzéséhez sziikséges ismereteket
atadni, és ezek elsajatitasarol meggy6z6dni, ha észleli, hogy a tanul6 balesetet
szenvedett, vagy ennek veszélye fenndll, a sziikséges intézkedéseket megtenni,

- atanul6 emberi méltosagat €s jogait tiszteletben tartani,

- asziiloket és a tanuldkat az ket érintd kérdésekrdl rendszeresen tajékoztatni,

- aszilok és a tanulo javaslataira érdemi valaszt adni.
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3. A munkaido-nyilvantartas vezetésének szabalyai

A miivészeti iskola a 138/1992. (X.8). Korm. Rendelet 7. § (1) bekezdése alapjan
Szervezeti és Mikodési Szabalyzataban kételes kialakitani a kozoktatdsi intézményekre
vonatkozé munkaidd-nyilvantartds vezetésével kapcsolatos helyi rendet.

- A munkaid6 nyilvantartast személyenként kiilon-kiilon az iskola
altal rendszeresitett nyilvantarté lapon kell vezetni.
A személyenként vezetett nyilvantartd lapokba az adatokat a pedagdgus 4ltal
naponta rogziteni kell.
- A nyilvantartas vezetésével kapcsolatban feleldsség terheli a pedagdgust, a
nyilvantartast kezel6t és az igazgatot.

A pedagbgus feladata:
- anyilvantartas vezetésével kapcsolatos el6irdsokat megismerje, betartsa,
- anyilvéantart lapon naponta beirja a munkaido teljesitését,
- anyilvantart6 lapot a hénap utols6 munkanapjan leadja a nyilvantartast kezelének,
- egylttmiik6djon az esetleges hibak kijavitasaban, az eltérések kiigazitasaban.

A nyilvéntartas kezel6 feladata:
- biztositja a nyilvantart6 lapot a pedagdgusoknak,
- ahavi 6sszesitok ellenbrzése,
- egyeztet a pedagdgusokkal.

Az igazgat6 feladata:
- kijeloli a nyilvantartas kezeléséért felelds személyt,
- meghatdrozza az adat- és informacidaramlas rendjét,
- anyilvantartas vezetésérol tajékoztatja a pedagdgusokat,
- kijeloli a nyilvantartés tartasi helyét.
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IX. A kiils6 kapcsolatok rendszere, formaja

- Aziskola kiil6nb6z0 telephelyein folyé munkat, az ezekkel a telephelyekkel torténd
kapcsolattartast az igazgato 1atja el.

- Ennek forméja - sziikség szerint -, szobeli és irdsbeli lehet, az tigy fontossagara valo tekintettel.

- Aziskola rendszeresen részt vesz a kiilonb6z6 telephelyeit befogadd oktatasi-, és miivel6dési
intézmények altal szervezett eseményeken.

- Az iskola szoros kapcsolatot tart a gyermekjoléti szolgalattal.

- Aziskola tanuldinak egészségligyi ellatasat a befogado iskoldk egészségtigyi ellatasat biztositd
szolgéltato végzi. Tanulmanyi 6rék alatti sériilések, balesetek esetén

- —amennyiben a befogad6 iskoldban az egészségiigyi ellatast biztositd személy még benn
tartézkodik — igy a befogaddi iskola orvosa/névére latja el elsddlegesen a sériiltet. Egyéb esetben
az illetékes orvosi tigyelet gondoskodik a sériiltrdl. A sériilt elszallitasarol — amennyiben
haladéktalan ellatast igényel — a neveld koteles gondoskodni, miutan intézkedett a tébbi tanuld
feltigyeletérdl.

- Atartés gyogykezelés alatt all6 gyermek, tanulo egészségligyi ellatasat biztositd egészségiigyi
szolgaltatoval val6 kapesolattartast a tanul6 tankdtelezettséget, illetve (tankotelezettségen tuli
tanuldi jogviszonyon esetén is) biztositd intézményen keresztiil oldjuk meg.

1. Az alkalmazotti kozosség

Az iskola valamennyi dolgozdja. A nevelGtestiilet jogositvanyait az SZMSZ
tartalmazza.

2. Az osztalykozosség

Az osztalykozosség didkjai a tanoérdkat (foglalkozasokat) az orarend szerint
kozosen latogatjéak.

3. A bels6 kapcsolattartas altalanos formai és rendje

Az iskola kiilonbozé kozosségeinek tevékenységét az igazgatd fogja Ossze,
kapcsolattartdsdban a rendszeres és konkrét idépontokat az iskola éves munkaterve
tartalmazza.
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X. Szakmai munkakozosségek

- A munkak6zosségek éves munkatervek szerint dolgoznak, a munkatervek
meghatarozéasakor figyelembe veszik az intézményegységek munkaterveit

- A munkakozosségek vezet6i az iskoldban az azonos tantargyat, tantargycsoportot oktato,
ill. az azonos nevelési feladatot ellatdé pedagdgusok altal megvalasztott és az iskola
igazgatdja altal megbizott pedagogusok.

- A nevelGtestiilet miikddésére, valamint a szakmai munkakdzosségekre vonatkozo altalanos
szabalyokat a Kt. 56, 57, 58. §. szabalyozza.

- Célja: Novelni €s emelni a nevelési eredményeket, fokozni a pedagbgiai munka mindségét

- Feladata:

- Az iskoldban folyé neveld-oktaté munkat az iskola pedagdgusaibol allé munkakszosségek
segitik.

- A munkakdzosségeket az azonos tantdrgyat, tantargycsoportot oktatd illetve az azonos
nevelési feladatokat ellaté pedagdgusok alkotjak.

- Szakmai munkak$z6sség hozhatd 1étre a gyermek- €s ifjusagvédelmi feladatok, a szabadid
hasznos eltoltéséhez sziikséges feladatok, a sajatos nevelési igényl és halmozottan

- Segitséget ad szakmai, mddszertani kérdésekben a nevel6-oktatdé munka tervezéséhez,
szervezéséhez, értékeléséhez és ellendrzésében.

- Részt vesz a szakmai munka belsé ellendrzésében.

- A munkak6zosség vezetdjét a munkakozosséget alkotd pedagdgusok valasztjak és az iskola
vezetdje bizza meg.

- A munkako6zosség vezetdje felel6s a tervezéshez, szervezéshez és ellenrzéshez nyujtott
szakmai modszertani tdmogatas szakszertiségéért.

- Tovéabbi feladata:

- Segiti a palyakezddk gyakorlati munkéajat

- Pélyazati lehet6ségeket figyelemmel kiséri
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XI. Unnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyoméanyapolassal
kapcsolatos feladatok

1. A hagyomanyapolas tartalmi vonatkozasai

Az iskola hagyomdnyainak apolésa, ezek fejlesztése €s bovitése, valamint az iskola jo
hirnevének megdrzése, dregbitése az iskola minden tagjanak joga és kotelessége.

A hagyoményok &polasaval kapcsolatos feladatokat, idépontokat, valamint a felelosoket
a nevelGtestiilet az éves munkatervben hatarozza meg.

Az iskolai szintli rendezvényeken, tinnepélyeken a pedagdgusok jelenléte kotelezd!
Rendkiviili esetben ez aldl az igazgatd felmentést adhat, az érintett pedig koteles
kollégai koziil valakit felkérni, hogy helyettesitse.

2. Aziskola hagyomanyos, kulturalis és iinnepi rendezvényei

a) Unnepélyek:
- Tanévnyit6 tinnepély
- Tanévzaro6 tinnepély

b) Vetélkedok, versenyek:
- Tanulményi versenyek

c) Egyéb iskolai hagyomanyok:
- Nyari edz6tabortabor
- Tehetséggondozo kiilonorak
- Testvériskolai kapcsolatok

d) Csoport szintli rendezvények:
- Mikulas linnepség
- Farsang
- Tanorakon tartand6 megemlékezések:
- oktober 6. Aradi Vértantk Napja
- oktober 23. Koztarsasag tinnepe
- marcius 15. 1848-as szabadsagharc tinnepe

e) Iskolai rendezvények:
- Hobby versenyek
- Nyilt tanitasi napok

f) Varosi/teleptilési rendezvényeken vald részvétel, ill. szereplés:
- Unnepségek, megemlékezések, felkérésre a csoportok készitenek miisort
- Téamogatunk minden olyan kezdeményezést, amely a telepiilésekhez valé kotddést erdsiti

g) Tantestiileti hagyomanyok:

- Pedagoégusnap
- Karécsonyi évzard
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XII. Az iskolai 6v6, védo el6irasok, rendkiviili események

1. Rendszeres egészségiigyi feliigyelet
- Az iskoldban jogszabalyi el6irdsoknak megfeleléen évenkénti rendszerességgel munka-
alkalmassagi vizsgélat folyik.

- Az iskolai egészségligyi ellatast az adott telephelyen érvényben 1€évé szabalyzatok alapjan
mikodik.

2. _Ové-védé elsirasok.

- A tanév elsé tanitdsi 6rdjan valamennyi tanuld balesetvédelmi oktatidsban részesiil, ami
tanulénként dokumentélésra is keriil a fétargyi naploban és a tanuld tajékoztatd fiizetében.
Az oktatast a fotargy tandrok kotelesek végezni.

- javasoljuk a sziiloknek az egészségiigyi alkalmassagrol haziorvosuk véleményének
kikérését.

- Balesetveszély észlelése esetén az igazgatdt, vagy a helyettesitési rend szerinti felel6s
vezetdt (ligyeletes) haladéktalanul értesiteni kell, aki koteles a sziikséges intézkedést
megtenni. A baleset esetén sziikséges eljardsokat a hatdlyos jogszabaly szerint kell
elvégezni.

- A gyermek és ifjusag védelmi feladatok ellatasanak rendje az adott telephelyen tanuld
gyermekek sajét iskoldjukban érvényben 1€v6 szabalyzatok alapjan torténik

3. RendKkiviili események esetén sziikséges teend6k

- Az iskola miikddésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem
lathat6 eseményt, amely a nevel6 és oktaté munka szokasos menetét akadalyozza, illetve az
iskola tanuléinak és dolgozdinak biztonsagat és egészségét, valamint az iskola épiiletét,
felszerelését veszélyezteti.

- Amennyiben az iskola barmely tanuldjanak vagy dolgozodjanak az iskola épiiletét vagy a
benne tartézkodd személyek biztonsagat fenyeget6 rendkiviili eseményre utald tény jut a
tudomaséra, koteles azt azonnal kozolni az iskola igazgatdjaval, illetve valamely
intézkedésre jogosult felelés vezetdvel.

- A rendkiviili esemény, veszélyhelyzet esetén hozott intézkedésrdl az iskola
igazgat6ja rendkiviili jelentésben értesiti a fenntart6t.

a) Tiiz esetén sziikséges teendok

- Az adott telephelyen érvényben 1évé Tlizrendészeti szabalyzat alapjan torténik.

- Altaldnos rendelkezések:

- tlzjelzéssel riasztas

- riasztds utdn a mentés, épiilet Kkiiiritése, elhagyasa (a mentés valamennyi dolgoz6
kotelessége)

- az észleld személy koteles azonnal értesiteni az éallami és helyi tlizoltdsagot 105,
renddrséget 107, orvost,

b) Bombariadé esetén sziikséges teenddk:

- Bombariadd esetén a rendérség azonnali értesitésével egyidejiileg az épiiletet azonnal ki
kell iiriteni a tlizrendészeti hazirendben foglaltak szerint.
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XIII. A tanoran Kkiviili foglalkozasok szervezeti formai a miivészeti
iskolaban |

1. Tanulményi kirdndulasok, miivészeti téborok, kiilf6ldi utak, tanulméanyi versenyek,
fesztivalok, szakmai rendezvények, tanari hangversenyek:

2. A mivészeti iskoldkban tanulmanyi kiranduldsnak mindsiilnek az iskolai csoportok,
tanszakok kolcs6nds latogatésai, a miivészeti, kozmilivelddési intézmények, kiallitdsok stb.
szervezett latogatdsai. A tanulményi kirdnduldsok a neveld-oktatdé munka szerves részei,

- azokat munkatervben r6égziteni kell.

3. A tanulmanyi, szakmai versenyek, részét képezik a tanév helyi rendjének, illetéleg az éves
munkatervnek, amely meghatdrozza a szervezés feladatait és feleldseit.

4. Cserekapcsolatok, belf6ldi és kiilfoldi tapasztalatcsere latogatasok:

5. Az iskola igazgat6ja engedélyével az iskolai munkaterv alapjan az iskola tandrai és tanul6i
tapasztalatcsere ¢€s koz0s miivészeti tevékenység cé€ljabol cserelatogatasokat, kozos
fellépéseket szervezhetnek. Ennek koltségeit a meghivo felek kolesonds megallapodasainak
alapjan hatarozzak meg.

6. Amennyiben a belfoldi €s kiilfoldi utazésra az irdnyitd szerv vagy impresszarié megbizasa
alapjan kertil sor, a koltségek téritése a megbizdt terheli.
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A tanuldval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes

szabalyai

A 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 4.§ (1)/q szakaszaban foglaltak alapjan a tanuldval
szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyait az alabbiakban hatirozzuk meg.

A fegyelmi eljards meginditdsa a tanuld terhére rott kotelességszegést kovetd 30 napon
beliil torténik meg, kivételt képez az az eset, amikor a kotelességszegés ténye nem deriil ki
azonnal. Ebben az esetben a kotelességszegésrdl sz616 informécié megszerzését kovetd 30.
nap a fegyelmi eljarads meginditdsdnak hatarnapja.

A fegyelmi eljaras meginditdsakor az érintett tanuldt és sziilét személyes megbeszélés révén
kell tdjékoztatni az elkovetett kotelességszegés tényérdl, valamint a fegyelmi eljaras
meginditasardl és a fegyelmi eljaras lehetséges kimenetelérol.

A legalabb haromtagti fegyelmi bizottsdgot a nevelStestiilet bizza meg, a nevelbtestiilet
ezzel kapcsolatos dontését jegyzokonyvezni kell. A nevelStestiilet nem jogosult a bizottsag
elndkének megvalasztasara, de arra vonatkozodan javaslatot tehet.

A fegyelmi targyaldson felvett jegyzOkdnyvet a fegyelmi hatarozat targyaldsat napirendre
tliz6 neveldtestiileti értekezletet megel6zéen legaldbb két nappal szoban ismertetni kell a
fegyelmi jogkort gyakorld nevelbtestiilettel. A jegyzOkdnyv ismertetését kovetd kérdésekre,
javaslatokra és észrevételekre a fegyelmi bizottsag tagjai vélaszolnak, az észrevételeket és
javaslatokat — mérlegelésiik utdn a sziikséges mértékben — a hatérozati javaslatba beépitik.

A fegyelmi targyaldson a vélt kotelességszegést elkbvetd tanulo, sziiléje (sziilei), a fegyelmi
bizottsag tagjai, a jegyzOkonyv vezetbje, tovabba a bizonyitdsi céllal meghivott egyéb
személyek lehetnek jelen. A bizonyitds érdekében meghivott személyek csak a bizonyités
érdekében sziikséges id6tartamig tartozkodhatnak a targyalds céljara szolgald teremben.

A fegyelmi targyalasrdl és a bizonyitasi eljarasrol irdsos jegyzokonyv késziil, amelyet a
targyaldst kovetd harom munkanapon beliil el kell késziteni és el kell juttatni az iskola
igazgatdjanak, a fegyelmi bizottsag tagjainak és a fegyelmi eljarasban érintett tanulonak és
szliljének.

A fegyelmi targyalas jegyzokonyvét a fegyelmi eljards dokumentumaihoz kell csatolni, az
iratot az iskola irattaraban kell elhelyezni.

A fegyelmi targyalast kovetben az els6fokd hatarozat meghozatalat célzd nevelGtestiileti
értekezlet id6pontjat minél korabbi idépontra kell kitlizni, de

A fegyelmi eljarassal kapcsolatos iratok elvalaszthatatlansdganak biztositasara az iratokat
egyetlen irattari szammal kell iktatni, amely utan (t6rtvonal beiktatdsaval) meg kell jelolni
az irat ezen beliili sorszamat. .
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7

. A fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztetd eljaras részletes szabalyai

A fegyelmi eljarast a koznevelési torvény 53. §-dban szerepld felhatalmazéas alapjan
egyeztet6 eljards el6zheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezetd események
feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott €s a sérelmet
elszenvedd kozotti megallapodds 1étrehozédsa a sérelem orvosldsa érdekében. Az
egyeztetd eljards célja a kotelességét megszegd tanuld és a sértett tanulo kozotti
megallapodas 1étrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében.

Az egyeztet6 eljaras részletes szabalyait az aldbbiak szerint hatirozzuk meg:

az iskola vezetdje a fegyelmi eljards meginditasat megelézen személyes talalkozo révén ad
informéaciét a fegyelmi eljaras varhatd6 menetérdl, valamint a fegyelmi eljarast megel6z6
egyeztetd eljaras lehet6ségérol

a fegyelmi eljarast megindit6 hatarozatban t4jékoztatni kell a tanuldt és a sziilét a fegyelmi
eljarast megel6z6 egyeztetd eljards lehetdségérdl, a tdjékoztatasban meg kell jeldlni az
egyeztet6 eljarasban torténd megallapodas hataridejét

az egyeztet6 eljaras kezdeményezése az iskolavezetd kotelezettsége

a harmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az iskola a fegyelmi eljarast
megel6z6 egyeztetd eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben errdl a tanul6t €s a sziilét nem
kell értesiteni

az egyeztet6 eljaras idépontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az iskola igazgatoja tlizi ki,
az egyeztetd eljaras id6pontjardl és helyszinérol, az egyeztetd eljards vezetésével megbizott
pedagdgus személyérol elektronikus uton és irdsban értesiti az érintett feleket

az egyeztetd eljards lefolytatdsara az iskola vezetdje olyan helyiséget jelol ki, ahol
biztosithatdk a zavartalan targyalas feltételei

az iskola vezetGje az egyeztetd eljards lebonyolitasara irdsos megbizasban az iskola barmely
pedagdgusat felkérheti, az egyeztetd eljaras vezetdjének kijeloléséhez a sértett €s a sérelmet
elszenvedett tanul6 vagy sziil6jének egyetértése sziikséges

a feladat ellatasat a megbizandd személy csak személyes érintettségre hivatkozva utasithatja
vissza ,

az egyeztetd személy az egyeztetd eljaras eldtt legaldbb egy-egy alkalommal koteles a sértett
és a sérelmet elszenvedd féllel kiilon-kiilon egyeztetést folytatni, amelynek célja az
allaspontok tisztazésa ¢s a felek alldspontjanak kozelitése

ha az egyeztetd eljards alkalmazdséaval a sértett €s a sérelmet elszenvedd fél azzal egyetért,
az iskola vezet6je a fegyelmi eljarast a sziikséges idére, de legfoljebb harom hoénapra
felfiiggeszti

az egyeztetést vezetonek és az iskola vezetdjének arra kell torekednie, hogy az egyeztetd
eljaras — lehetdség szerint — 30 napon beliil irdsos megallapodassal lezaruljon

az egyeztetd eljaras lezarasakor a sérelem orvosldsarol irdsos megéllapodas késziil, amelyet
az érdekelt felek és az egyeztetést vezetd pedagdgus irnak ald

az egyeztetd eljaras idoszakaban annak folyamatar6l a sértett €s a sérelmet okozé tanuld
osztalyk6zosségében kizardlag tajékoztatasi céllal és az ennek megfeleld mélységben lehet
informaciot adni, hogy elkeriilhetd legyen a két fél kozotti nézetkiilonbség fokozddasa

az egyeztetd eljaras sordn jegyzOkonyv vezetésétdl el lehet tekinteni, ha a
jegyzbkonyvezéshez egyik fél sem ragaszkodik.

a sérelem orvoslasar6l kotott irasbeli megéllapodasban foglaltakat a kotelességszegd tanuld
osztalyk6zosségében meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli megallapodasban meghatarozott
korben nyilvanossagra lehet hozni.
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XV. Pedagogiai program
Az iskola Pedagogiai programjat, egységes szerkezetbe foglalva, az iskola igazgatdjanal,

igazgatOhelyettesénél, valamint a adminisztrator iroddjaban tekinthetd meg, a hivatalos
nyitva tartds ideje alatt.
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XVL Az elektronikus uton eléallitott, hitelesitett és tarolt
iratok kezelése.

Az iskoldban elektronikus Uton eldallitott és tarolt adatok:

az évi statisztikai jelentés,
a jogszabalyban szabalyozott, KIR tanuldi-
¢és pedagdgus nyilvantartas.

Az adatok gytijtésére, kezelésére, megbizds alapjan... ....cc.ccceeveeuenenee. jogosult.

Hitelesitésiiket az iskola vezet6je végzi a kinyomtatott példanyokon, tarolasuk az irattirban,
ill. elektronikus adathordozoén torténik.

Az iskolai adatgytijtést, valamint a statisztikai jelentést az igazgato és az iskolatitkar kzdsen végzik.

Az iskola cimére, elektronikus feliileten érkezett leveleket nyomtatas és az igazgatd szignoja
utan, iktatdszammal ellatva az irattarba kell helyezni.

Az iskolardl adatot szolgéltatni e-mailben, ill. internetes feliileten csak az igazgatd
engedélyével lehet.

Az adatkezelési, ill. iratkezelési szabélyzatot az SZMSZ melléklete tartalmazza.

XVIL A szervezeti és mitkodési szabalyzat elfogadasa és
jovahagyasa

Az SZMSZ-t a nevel6testiilet fogadja el €s az igazgatd hagyja jova.
Amennyiben a fenntartéra tébbletkiadas, tobbletfeladat harulna, elézetesen véleményeztetni kell.

XVIIL Nyilvanossagra hozatal, a szabalyzat hozzaférése

Az SZMSZ kihirdetése a jovahagyast kdvetden torténik: a fenntarté honlapjan. Hozzaférés: az igazgat6i
irodaban, az iskolatitkarnal és a tanariba

XIX. Zaro rendelkezések

Az SZMSZ mddosités csak a nevel6testiilet elfogaddsaval, és a fenntarté jovédhagydsaval lehetséges
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Zaradék

Az iskola szervezeti felépitésére és miik6désére vonatkozo szabalyzatot az iskola igazgat6janak
el6terjesztése utan, a nevelGtestiilet, sziiléi szervezet, a fenntarté6 ORBIS Alapitvany kuratora 2023.

december 14-én elfogadta.

Hatélybalépés id6pontja: 2023. december 14.

Elfogadta a nevel6testiilet képviseletében:

Készitette:

Elfogadta a sziil6i szervezet nevében:

Bogyiszlo, 2023. december 14.

>

- ™ }"}/_.
Lo Se oS> AA
) B

LV N N

Orban Ferencné

s

1< r
QG e
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A Szervezeti és Mlikddési Szabdalyzatot a fenntart6 a jovahagyta:

Szekszard, 2023.december 14.
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XX, MELLEKLET

UGYVITELL IRATKEZELESI ES ADATVEDELMI SZABALYZAT
ALTALANOS RENDELKEZESEK:

. Az iskola iratkezelési szervezete €s az iratkezelés modja:

Az iskola iratkezelése kdzpontilag az igazgaté titkdrsagan torténik, €s azt az iskolatitkar
végzi.

Az iratkezelés modja: hagyomanyos kézi iktatés.
. Az iratkezelés feliigyelete:

Az iratkezelés iskolan beliili feliigyeletét az igazgat6 latja el. Ezt a jogk6rét atruhdzhatja az
altalanos igazgatdOhelyettesre. A biztonsagos iratkezelés személyi, dologi feltételeirdl €s
eszkozeir6l az igazgatd gondoskodik.

. A pedagbgiai targykorli ligyintézést és iratkezelést a pedagodgiai vezet- helyettes
negyedévenként ellendrzi, s errdl jelentést készit az igazgatd részére, valamint az
iskolavezet$ akadalyoztatdsa esetén irdnyitja az iskola iratkezelését.

. A gazdasagi targykorii tigyintézés és iratkezelés kozvetlen irdnyitdsa €s ellen6rzése a
gazdasagi vezet6-helyettes feladata, a gazdasagi vezetd irasbeli jelentésben szamol be a
gazdasagi tigyintézésrol.

. Az ellen6rzés tényét az iktatdkonyv soron kovetkezd rovatdba kell bejegyezni. Az
ellenérzések soran megallapitott hidnyossdgok megsziintetésére intézkedni kell.

. A taniigyi nyilvantartasok kezelése a 11/1994. (VI. 8.) MKM r.4. szamt mellékletében
foglaltak szerint, az igazgaté irdnyitasaval torténik.

. Az iskoldban nyilvantartott és kezelt személyes és kiilonleges adatokat a kdzoktatdsrol
sz616 1993. évi LXXIX. Torvény 2. szamu melléklete hatdrozza meg. Az iskola vezeti a
kozalkalmazottak jogallasardl sz6lé 1992. évi XXXIIIL. Torvény 83/B. § (1) bekezdésének
rendelkezése szerinti kozalkalmazotti alapnyilvantartast a torvény 5. szamu mellékletének
meghatéarozott adatkorre kiterjedden. '

Az adatkezelés és —tovabbitas iskolan beliili rendjét az iratkezelési szabélyzat X. fejezete
allapitja meg.
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KULDEMENYEK ATVETELE, FELBONTASA, ERKEZTETESE

A kiildemények atvétele

Az iskola részére postan vagy kézbesitd utjan érkezé iratokat,tértivevényeket és mads
kiildeményeket, valamint az iigyfelek altal koézvetleniil benyujtott beadvanyokat az
iskolatitkar veszi at. A mindsitett killdeményeket (ajanlott, expressz-ajanlott, tavirat,
csomag stb.) a posta szabalyainak megfeleléen kézbesitokonyvvel kell atvenni.

A személyesen benyujtott iratok atvételét, kérelemre, igazolni kell. Az igazoléas torténhet
az irat mésolatan, atadokdnyvben vagy mas egyéb modon is.

Ha az atvétel igazolését a benyujtott irat mésolatan kérik, a benyujtott irat és az igazolasul
felhasznalt masolat egyez6ségérdl az iskolatitkarnak (vagy az irat atvevdjének) gondosan
meg kell gy6z6dnie.

Ha az irat sériilt burkolattal vagy felbontottan érkezett, az iskolatitkar ravezeti a ,,sériilten
érkezett”, illetéleg a ,.felbontva érkezett” megjegyzést,az érkezés keltezését, és alairja azt.

Felbontas nélkiil kell a cimzetthez tovabbitani:
a tévesen kézbesitett kiildeményeket,

a névre sz616 leveleket, a sziil6i munkakdzdsség iratait, a munkahelyi szakszervezet és mas
tarsadalmi szervezet részére érkezett leveleket (tovabbitasuk atadokonyvvel torténik),
tovabba

azokat az iratokat, amelyek felbontasanak jogat a vezet6 fenntartotta maganak.

Csak az igazgat6 altal felbonthat6 kiildemények:

fenntart6 szervtol,

orszagos hataskort és illetékességi szervtol érkezett kiildemények.

Soron kiviil kell az igazgatéhoz tovabbitani a fenntartétol érkezett megkereséseket, az
iskoldhoz cimzett idézéseket, meghivdkat.

Téves cimzés vagy helytelen kézbesités esetén a kiildeményt azonnal tovabbitani kell a

cimzetthez, vagy ha az nem lehetséges, vissza kell kiildeni a feladénak. Az iskolatitkar az
irdnyitott iratokrol jegyzéket készit.
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A kiildeménvyek felbontasa és érkeztetése

. Fel kell bontani minden kiildeményt, amelyrél a boriték (csomagolds) alapjan
megallapithat, hogy nem maganjellegii. Fel kell bontani a cimzett tavollétében azokat a
leveleket is, amelyeken — az iskola neve eldtt vagy utdn — névre szol6 cimzés talalhato, €s
feltételezhetd, hogy a kiildemény tartalma hivatalos jellegii.

. A kiildemény téves felbontasa esetén a boritékot ismét le kell ragasztani. Az iratkezelonek
ra kell vezetni a téves felbontds tényét, s azt datummal €s alairassal kell ellatni.

. A felbontott kiildeményeket datumozéssal érkeztetni kell. Ha a kiildeményt felbontas
nélkiil kell tovabbitani az igazgatohoz vagy mas cimzetthez, az érkeztetést a boritékra kell
ravezetni.

. A beérkezett kiildemények bontasakor ellendrizni kell:
a feltiintetett és a ténylegesen beérkezett mellékletek szamat,

illetékkoteles iratnal (bizonyitvanymdsodlatért benyujtott kérelemnél) az illeték
lerovasanak tényét (felragasztott illetékbélyeg)

. A beadvanyra felragasztott illetékbélyeget fellilbélyegzéssel €s alairassal értékteleniteni
kell. Az esetleges készpénzkiildemény esetén jegyzOkonyvet kell felvenni, a pénzt
elismervény ellenében a pénzkezeléssel megbizottnak 4t kell adni, az elismervényt az
irathoz kell csatolni. A nem illetékkoteles irathoz kiildott illetékbélyeget (vagy
felbélyegzett valaszboritékot) az elkésziilt irat mellékleteként, ajanlott kiilldeményként
vissza kell kiildeni.

. A boritékot akkor kell az irathoz csatolni és ezt az iraton feltiintetni, ha a postara adas
id6pontjahoz jogkovetkezmény (fellebbezés, birdsagi idézés, jelentkezés, palyazat stb.)
fiiz6dhet, valamint ha a feladé neve és pontos cime az iratbol nem allapithaté meg.

Ha a kiildemények felbontésara az iskolatitkdr jogosult, az érkeztetett kiildeményeket be
kell mutatnia az igazgaténak. Az igazgatdé a neki bemutatott vagy A4ltala bontott
kiildeményeket mas vezetére vagy az ligy elintézésével megbizott személyre (ligyintézore)
szignalhatja. A szignalassal egyidejiileg kell utasitdst adni az elintézés hataridejére és
sajatos modjara vonatkozodan is.

. Ha a megkeresés elektronikai Uton érkezik, azt ki kell nyomtatni, érkeztetni, szignalasra
bemutatni és iktatni kell.
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AZ IRATOK NYILVANTARTASA

Az iskoldba érkezett, illetbleg azon beliil keletkezett iratokat iktatni kell. Az iktatas
iktatokdnyvbe torténd bevezetéssel, naptari évenként Gjra kezd6dd sorszamos rendszerben
torténik. A beérkezett iratokon és az iktatokdnyvben fel kell tiintetni az érkezés napjat, az
iktatdszdmot, az irat mellékleteinek szdmat és az irattari tételszamot. Az irathoz az
iktatassal egyidejlileg csatolni kell az irat el6zményeit.

A kiildeményeket a beérkezés napjan — de legkésébb az azt koveté munkanapon — az
igazgaté szignaldsa utdn a beérkezés sorrendjében kell iktatni. Soron kiviil kell iktatni a
hivatalbél inditott tigyeket, valamint a siirgds vagy hataridé kitizésével érkezett
kiildeményt, a taviratokat, az expressz kiildeményeket.

A névre sz0l6 kiildemény cimzettje a felbontds utdn koteles gondoskodni a hivatalos

ligyirat azonnali bemutatdsarol és iktatasarol. Az igazgato is visszaadja iktatdsra azokat az
iratokat, amelyeket sajat maga intéz.

Az iktatokonyv

Az iktatas céljara hitelesitett, oldalszamozott iktatokonyvet kell hasznalni.

Az iktatas sorszdmos rendszerben torténik. Az iktatokdnyvben iktatoszamot iitesen hagyni
nem szabad. Az iktatékonyv lapjait Osszeragasztani, a feljegyzett adatokat — ceruzaval
bejegyzett hataridé kivételével — tordlni (leragasztani, kivakarni, lefesteni, tussal, tintaval,
vagy barmi médon olvashatatlannd tenni) nem szabad. Ha helyesbités sziikséges, a téves
adatot vagy szdmot egy vonallal ugy kell 4thuzni, hogy az eredeti bejegyzés olvashatd
maradjon. A javitast keltezéssel és kézjeggyel kell igazolni.

Téves iktatds esetén a bejegyzést athuzéssal kell érvényteleniteni oly mddon, hogy az
érvénytelenités ténye — az eredeti bejegyzés olvashatdsaga mellett — kétségtelen legyen.
Meg kell jelolni azt is, hogy a tévesen beiktatott ligyiratot mely szdmra iktattdk at. Az
érvénytelenitett bejegyzés iktatdszdmadra Gjabb tigyiratot iktatni nem lehet.

Amennyiben az iktatott iratok szama meghaladja évenként az 1000 db- ot, minden naptari
évben 1j iktatékonyvet kell megnyitni.

Az év utols6 munkanapjan az iktatokonyvet az iktatdssal felhaszndlt utolsé sorszamot
kovetden alahizassal, az utolsd iktatas szadmdanak feltiintetésével kell lezarni.
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Az iktatas

1. Az iktatoszam: az iktatas minden évben 1-gyel kezd6dik.

2. Az érkezett iratok iktatdsaiktatobélyegzovel torténik. Az
iktatobélyegz6 lenyomata tartalmazza:

- az iskola nevét, székhelyét,

- az iktatas évének, honapjénak, napjanak

- az iktatokényv sorszamanak (iktatoszamnak),
- amellékletek mennyiségének,

- az ligyintéz6 nevének
feltiintetésére szolgél6 rovatokat.

3. Iktataskor az iktatobélyegzot az irat jobb felsd részére kell nyomni ugy, hogy ne fedje az
irat szovegét, valamint ki kell tlteni annak rovatait. Ha az iktatobélyegz6 nem helyezhet
el a leirt modon, azt az irat hatoldalara kell ranyomni.

4. Az iraton elhelyezett iktatobélyegzd lenyomatanak Kkit6ltésével egy idOben, azzal
megegyezden kell bejegyezni az iktatdkonyvbe:

- az iktatas sorszamat (iktatészam),

- az iktatas idejét,

- a bekiildd nevét és ligyiratszamat,

- az lgy targyat és mellékleteinek szamat,

- az el6- és utdirat korabbi iktatoszamat,

- az ligyintéz0 nevét,

- az elintézés modjat,

- kezelési feljegyzéseket (csatolas, hataridd, visszaérkezés stb.)

- az irattari tételszamot.
Az iraton a tételszamot az ligyintéz6 tiinteti fel.

Az irat elintézését kovetd irattarba helyezéskor kell az iratra és az iktatokdnyvben
feljegyezni az irattarba helyezés keltét.
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5. Az irat targyat ugy kell meghatérozni, hogy az kifejezze az ligy 1ényegét, és annak alapjan
a mutatézas, majd a visszakeresés elvégezhet6 legyen. Ha az iigy kezdeményezdje
allampolgdr (sziild), a targy rovatban fel kell tiintetni nevét €s a lakcimét.

6. Az iratok szerelése és csatolasa
Az irat iktatasa eldtt meg kell 4llapitani, hogy van-e el8irata.

Ha az tigy lezardsa utdn az §sszetartozé iratok véglegesen egyiitt maradnak (szerelés),
ezt jelolni kell az iktatokdnyvben is. A jelolés az irattdrba vagy hataridébe helyezés
tényének athuzasival, és a ,kezelési feljegyzések” rovatban az irat 0j helyének
megjelolésével torténik.

7. A taviratok és telefaxok iktatdsa oly moddon torténik, hogy az értesités szovegét a
vonatkozé irathoz kell csatolni. Ha az {igynek még nincs irdsos elézménye, a tavirat
vagy fax szovegét eléadoivhez kapcsoltan kell beiktatni. Faxrél fénymdsolatot kell
késziteni.

8. Gyljtészam és gylijt6iv hasznilata

Ha intézkedésre vagy felhivasra tobb szervtdl, szervezeti egységtol érkeznek valaszok,
azokat az ligyintéz6 kiilon iktatds nélkiil, az iigyiratszamhoz tartozé gytijtéiven tarthatja
nyilvén.

A beérkezett valaszokra fel kell irni az iktatészamot és a gy(ijtéiv sorszamat. A gylijtéiv
hasznélatat jel6lni kell az el6addi iven és az iktatokdnyvben. Az ligyintézés utin a gylijtoiv
az iratok mellett marad és igy Keriil irattarba.

A gylijtészdmok jegyzékét a kapcsoldédd targy megjeldlésével az iktatokonyv elsd
lapjahoz kell csatolni, és a gytijt6iveket év végén emelked6 sorszdm szerint dsszekapcsolva

az iktatokonyvvel egyiitt kell kezelni.

Gylijtdszamon kell iktatni az azonos targykord, az év folyaman tdbb izben eléforduld
tigyeket, amelyek rendszerint egyetlen intézkedéssel elintézhetdk. Ilyenek pl.:

- nevelGtestiileti értekezletek jegyz6kdnyvei,
- munka- és tlizvédelmi szemlék jegyzékonyvei,
- atsorolasok stb.
9. Nem kell iktatni a beérkez6 kiildemények koziil az alabbi iratokat:
- A jogkovetkezménnyel nem jaré tomeges értesitéseket (meghivokat, koézlonyoket,
sajtotermékeket, rekldmcéli  kiadvanyokat, prospektusokat, szaklapokat és

folyéiratokat),

- Amelyekrdl nyilvantartast (pl. munkajogi nyilvantartasok, gazdasagi-pénziigyi jellegli
nyilvéantartasok, konyvelési bizonylatok stb.) kell vezetni.
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Név- és targymutato

Ha az iratok szdma egy naptdri évben meghaladja a szazat, évenként név- és targymutatot kell
vezetni.

A mutatézas mutatokonyvvel torténik. Minden iktatokonyvhoz szervesen kapcsolédd név- és
targymutaté konyvet kell hasznalni. A mutatékonyvet az iktatdssal parhuzamosan naprakészen
kell vezetni. A betlisoros mutatokdnyv megnyitaséra, hitelesitésére és lezarasara az iktatokonyvre
vonatkozo6 szabélyokat kell megfelelden alkalmazni, azzal, hogy a mutatokényv lezarasat minden
bet(inél el kell végezni. Az iktato- €s mutatokdnyvet kék vagy fekete szind tollal, olvashatd irassal
kell vezetni. :

Ha a nevelés és oktatas nemzeti és etnikai kisebbségi nyelven folyik, a tanul6 iskolai oktatdsaval
kapcsolatosan keletkezett iratokat kiilon iktatokonyvben, két nyelven — a kisebbségi és magyar
nyelven — kell iktatni és targymutatozni.

Az iigyiratok atadasa az iigyintézonek és a hataridés nyilvantartas

A tanuldkkal kapcsolatos tigyekben keletkezett iratokat az tigy elintézéséért felelds vezetd vagy
alkalmazott koteles haladéktalanul, de legkésébb az iktatds napjatdl szdmitott 30 napon beliil
elintézni. :

Az oktatasi iskola miikodésével kapcsolatos tigyekben az elintéz€si hatarid6 30 nap, amennyiben
az igazgat6 mas hataridét nem éllapit meg.

Az tigyek 30 napos — illetéleg a megallapitott rovidebb — hataridében torténé elintézéséért az iigy
intéz6je felel. Az igazgaté indokolt esetben az tigyintézési hataridét egy alkalommal tovabbi 30
nappal meghosszabbithatja.

Hatérid6s nyilvéantartas:

Ha az tigyiratban tett intézkedésre mas szervt6l valasz bevarasa sziikséges, vagy ha az ligyben
tovabbi intézkedés meghatarozott feltétel bekdvetkeztével vagy meghatarozott késébbi idépontban
tehetd, az ligy intézésére kozbensd hataridét kell kitlizni. A hatéridét az ligyintéz6 allapitja meg és
tiinteti fel az iraton.

Ha az iigy jellege megengedi, az tligyiratban foglaltak tavbesz€lon, illetbleg a jelenlévd érdekelt
személyes tajékoztatasaval is elintézhetdk. Tavbeszélon vagy személyes tajékoztatds keretében
torténd tigyintézés esetén az iratra ré kell vezetni a tdjékoztatds lényegét, az elintézés hataridejét és
az ligyintéz6 aléirdsat.
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A dontéshozatal tartalmi és alaki kellékei

Az lgy intéz6jének kiadmanytervezetet kell késziteni, és azt a kiadmanyozésra jogosult
részére bemutatésra el6 kell terjeszteni.

Az iskoldban keletkezett tigyiratoknak (kiadméanyoknak) az alabbiakat kell tartalmaznia:

az iskola nevét, székhely¢t,

- az iktatészamot,

- az ugyirat targyat, mellékletek darabszamat,
- az ligyintéz0 nevét,

- acimzett adatait (kimend leveleknél)

- az Ugyintézés helyét és idejét,

- azirat alair6janak nevét és beosztasat,

- aziskola korbélyegzdjének lenyomatat.

Amennyiben az {igyirat dontést (hatdrozatot) tartalmaz, azt minden esetben meg kell
indokolni.

A hatérozatnak tartalmaznia kell a dontés alapjaul szolgdlé jogszabaly megjel5lését,
illetéleg, ha a dontés mérlegelés alapjan tortént, az erre torténd utaldst, valamint az eljarast
megindité kérelem benyujtasara térténd figyelmeztetést.

Az alakszer(i hatarozat:
a) fejrészének tartalma:
- iskola neve, cime, telefon (fax) szdma,
- ligyirat szama, targya, ligyintézdje
b) rendelkez6 rész tartalma:
- adontés alanyanak pontos meghatarozasa,
- adontés pontos leirasa,
- az eljarast megindit6 kérelem benyujtasara torténd figyelmeztetés
¢) indoklas tartalma:

- akérelem, beadvany tartalmanak rovid 6sszefoglalasa,
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- azok a tények, bizonyitékok, megdllapitasok, amelyeket a dontés meghozataldnal
figyelembe vettek, illetve nem vettek figyelembe,

- jogszabalyi — bels6 szabalyzat, mérlegelési jogkor - hivatkozasok
d) Dbefejezd rész tartalma:

- keltezés,

- alairés, bélyegz6 lenyomata,

- a hatarozatrdl értesiilok megnevezése, cime.

5. A hatarozatot ugy kell kézbesiteni, hogy annak megtorténte, tovabba az irat atvételének napja
megallapithaté legyen.

6. Ha az eljarast meginditd kérelem benyujtasat kovetden az iskola igazgatdja a dontést nem
vonja vissza, illetve nem moddositja, a térvényességi kérelmet, tovabba a tanuldi jogviszony
létesitésével, megsziintetésével, a tanuldéi fegyelmi tigyekkel kapcsolatban benyujtott
feliilbiralati kérelmet a fenntartoéhoz kiildi meg az tigyben keletkezett Gsszes irattal egyiitt.
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KIADMANYOZAS, AZ IRATOK POSTAZASA

A kiadmanvozas

. Kiils6 szervhez vagy személyhez iratot, kiadmanyt csak a kiadmanyozasi joggal rendelkezd

p—

vezetd eredeti aldirdsaval vagy hitelesitett kiadmanyként lehet elkiildeni. Ha a kiadméanyozo
eredeti aldfrdsdra van sziikség, a kiadmany szévegének végén, a keltezés alatt, a jobb
oldalon a kiadmanyozé nevét zardjelben, alatta pedig a hivatali beosztasat kell feltiintetni.
Az aléirds mellett az iskola hivatalos bélyegz6lenyomatat szerepeltetni kell.

. A hitelesitést a kiadmany bal oldalan kell elvégezni. Ilyenkor a kiadmanyozd nevét zardjel

nélkiil ,,s. k.” toldattal, valamint alatta a hivatali beosztasat kell szerepeltetni. Baloldalon az
iratot a ,,A kiadméany hiteles” zaradékkal kell ellatni. A hitelesitést végz6 a zaradékot
alafrasaval és korbélyegzdvel hitelesiti.

. Az iskoldban kiadott bélyegzékrdl és az érvényes aldirdsokrél az iskolatitkdr vezet

nyilvantartast.

Az iratok tovabbitasa, postazasa (expedialas)

. A boriték cimzését a postai eléirasoknak megfelelden kell elvégezni.
. A postazast végzd iskolatitkarnak ellendrizni kell, hogy az alairt, illet6leg hitelesitett és

bélyegzdlenyomattal ellatott leveleken végrehajtottak-e minden kiad6i utasitast. Ellendrizni
kell, hogy a mellékleteket csatoltidk-e. E feladat elvégzése utan az irat mdsolatan fel kell
jegyezni a tovabbitast (expedidlds, jelzése: exp.) és annak keltét. A kiildeményeket a
tovabbitds moédja szerint kell csoportositani (posta, kiildn kézbesits, futarszolgalat stb.). A
nem postai uton torténd kézbesitésnél olyan atadd kényvet kell hasznélni, amelyb6l az irat
atvételének napja megallapithato.

. Ajanlott levélben kell kiildeni a fontos vagy nehezen pétolhatd iratokat és azokat a

kiadményokat, amelyeknek a cimzetthez vald eljuttatdsa kiilsndsen fontos.

. Tértivevénnyel kell elkiildeni az iratot, ha atvételének id6pontjahoz joghatas fiizédik (pl.

hatarozatok).
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AZIRATOK IRATTARBA HELYEZESE ES MEGORZESE

. Az irattar a biztonsagi el6irasoknak megfeleld kiilon helyis€ég, amelyet zarva kell tartani,
oda az iskolatitkar és a vezetok 1éphetnek be.

. Az elintézett iratokat az irattari terv szerint csoportositva irattarba kell helyezni. Az irattari
Orzés idejét az irattari terv hatarozza meg. Az irattari 6rzés idejét az irat végleges irattarba
helyezésének évétol kell szamitani.

. Az irattari tételszamot, az ahhoz tartozé tigykoroket €s Orzési iddt meghatarozo irattari
tervet a 11/1994. (VL. 8.) MKM r. — jelen szabdlyzathoz mell€kelten csatolt — 4. sz.
fiiggeléke tartalmazza.

. Az elintézett iigyek iratait az aldbbi zaradékkal kell ellatni: ,Irattdrba helyezhet6”, datum,
alairas.

. Az irattarba helyezés el6tt az iskolatitkar koteles az iratot atvizsgalni abbdl a szempontbol,
hogy az ahhoz tartozé valamennyi irat megtaldlhat-e. Az irattdrba helyezést az
iktatokonyvben fel kell jegyezni, és az iratot el kell helyezni az irattari tételszamnak
megfeleld iratgytjtobe. '

Iratok kiadasa az irattarbol

. Az irattarbol iratot az igazgatd, az igazgatohelyettes €s jovahagyasukkal az ligyintézd
kérhet ki iratkiséré lappal. Irattarbol iratokat csak hivatalos hasznélatra szabad kiadni. Az
atvételt igazol6 iratkikérdket az irattdrban a visszaérkezésig leflizve kell tarolni.

. Az irattarbol kiadott tigyiratrol is {igyiratpotlé lapot kell késziteni, amelyet — mint
elismervényt — az atvevd aldir. Az alairt tigyiratpdtlo lapot az irattdrban az ligyirat helyére
kell tenni. Ugyanezt kell alkalmazni, ha az irat jogszabaly alapjan nem helyezhet? irattarba.

. Iratokba valo betekintés

A tanulok, valamint sziileik (képvisel6jiik) — az adatvédelmi jogszabélyok betartasaval —
a tanuldra vonatkozo0 iratokba betekinthetnek, azokrdl masolatot készithetnek. A betekintés
masok személyiségi jogat nem sértheti.

. Irat kivitele az iskolabol

Iratot az iskolabdl kivinni csak az igazgatd vagy az igazgatohelyettes engedélyével lehet.
Az iratért felel6s személy gondoskodni koteles arrdl, hogy az irat tartalmat illetéktelen
személy ne ismerhesse meg.

. Mésolatok €s masodlatok

Az iskola tigyeinek iratairdl masolat vezetdi engedéllyel adhatd ki. A masolat kiadasa
nem tagadhaté meg, ha azt a tanuld képviseldje (sziild) vagy a nagykord tanuld kéri a
tanuldt érint6 tigyben. A masolatot ,,A maésolat hiteles” felirattal, keltezéssel és a masolatot
készit6 alairasaval kell ellatni.
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X.Y. munkakori leirasa (tanar)

Mint az iskola tanardnak munkaltatdi és szakmai feliigyeletét az iskola igazgatdja latja el.
Adminisztrativ tigyek intézése (tilora, kimaradésok, stb.) az igazgatohelyettes feladata.

Munkaideje: heti ... 6ra Kotelezd heti draszama: ... 6ra
Az ahhoz kapcsolédd és azzal megegyezd id6 a felkésziilési 1d6, melyben a tanitdssal
kapcsolatos teenddit koteles ellatni.

Feladatai: balett-oktatas, a tantargyfelosztas szerint.

Az iskoldban vald tartézkodas rendje: drarendnek megfeleléen, o6rakezdés eldtt minimum 15
perccel.

Altalanos és rendszeres feladatok:

- anevelGtestiilet tagjaként alakitdja és részese a jo munkahelyi 1égkornek,

- ismerje a pedagdgiai program, az SZMSZ, a Hazirend, illetve az iskolai Munkaterv
rendelkezéseit, €s tartsa be azokat.

- kovesse figyelemmel a belso utasitadsokat, azoknak tegyen eleget, és azokat tartassa be,

- mint fétargytandr, feligyelje a rabizott osztalyokkal kapcsolatos adminisztraciés munka
pontossagat (naplovezetés: hidnyzasok, adatok,- anyakdnyv, beirdsi napld, Osszesitd,
téritési-dij), vezesse az érdemjegyek, a végzett anyag, és a tilora elszamolasokat.

- mint fotargytandr kovesse figyelemmel a rébizott osztalyok novendékeinek kotelezé targyi,
és mas mivészeti dgon valo elérehaladasat,

- készitse el az altala tanitott osztdlyok tanmenetét, havi bontdsban, a 27/1998. MKM. r.
alapjan (a tantervi program),

- munkahelyén kételes kulturaltan, apoltan megjelenni,

- részt vesz a kozOsségi munkéban, az iskolai tinnepélyeken €s megemlékezéseken,

- mint a tantestiilet tagja, az iskoldban foly6é személyiségformdlds megtestesitdje, ezért
munkafegyelemben, etikai magatartasban a tanuldk felé a viselkedése példaértékii kell,
hogy legyen,

- versenyekre, bemutatokra novendékeket készit fel — kiilonds gondot fordit a
tehetséggondozasra,
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Gemenc Alapfoki Miivészeti Szervezeti és Milkodési Szabdlyzat

Masodlatot kell kiadni az iskola altal kiallitott eredeti okmanyokrdl (bizonyitvanyok,
oklevelek stb.) azok elvesztése vagy megsemmisiilése esetén, az eredeti nyilvantartdsok,
dokumentumok alapjan.

AZ IRATOK SELEJTEZESE

1. Az irattarban 6rzott iratokat legaldbb 6tévenként feliil kell vizsgaltatni, és ki kell valasztani
azokat, amelyeknek az 6rzési ideje az irattari tervben foglaltak szerint lejart. A selejtezés az
irattari terv alapjan torténik.

2. Az iratok selejtezését az iskola igazgatdja rendeli el és ellendrzi. A tervezett iratselejtezést
harminc nappal el6bb be kell jelenteni az illetékes levéltarnak.

A bejelentés az iskolatitkar feladata. A selejtezéssel jaro feladatok ellatdsara selejtezési
bizottsagot kell 1étrehozni. A bizottsdg munkajat az iratok tartalmi jelentdségét ismerd
vezet iranyithatja. Az iratokat azok egyenkénti elbirdldsaval kell selejtezni.

3. A selejtezésre szant iratokrdl jegyzokonyvet kell késziteni, amelynek tartalmaznia kell

- aziskola nevét,

- aselejtezett irattari tételeket,

- azirattarba helyezés évét,

- az irat mennyiségét,

- az iratselejtezést végzd személyek nevét,
- aselejtezést ellenérz6 személy nevét.

4. A selejtezési jegyzékonyv kettd példanyat meg kell kiildeni az illetékes levéltarnak. A
selejtezett iratokat megsemmisiteni, hasznositani csak a levéltar — a visszakiildott selejtezési
jegyzOkonyvre vezetett — hozzajarulasa alapjan lehet. A selejtezés iddpontjat a nyilvantartas
megfeleld rovatdba kell vezetni. A megsemmisitést az adatvédelmi szabalyoknak
megfelelden kell elvégezni.

’uqﬁz&ﬁwm\, bR Usthelg e Mibdebgos -
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- betegség, vagy egyéb akadalyoztatds esetén, minimum 4 o6raval drakezdés eldtt jelenti az
iskola igazgat6janak,

- feladata j6 és pontos ellatdsa érdekében szoros rendszeres kapcsolatot tart névendékei
sziileivel, sziil6i értekezleteket szervez,

- munkaidején beliil, esetenként elvégzi mindazon szakmai, pedagdgiai feladatokat,
amelyekkel az intézmény igazgatdja alkalmanként megbizza

Kotelessége a kdzpontilag kiadott feladatok ell4tasa!

DATUM

igazgatd tanar
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Gemenc Alapfoki Mivészeti Szervezeti és Mitkodési Szabdlyzat

X.Y.munkakori leirasa

Mint az iskola tanardnak, €s a tAncmiivészeti ag tagozatvezetdjének munkaltatoi és
szakmai feliigyeletét az iskola igazgatoja latja el.

Adminisztrativ tigyek intézése (tuléra, kimaradésok, stb.) az igazgatohelyettes feladata.

Munkaideje: heti .. ra

Kotelezd heti draszadma: .. 6ra

Az ahhoz kapcsolodé €s azzal megegyez6 id6 a felkésziilési idd, melyben az iskoldval
kapcsolatos teenddit, tagozatvezetdi feladatait koteles ellatni.

Szakképzettségéhez tartozo ellatando és ellathaté feladatok:

Ellathatoé: klasszikus balett, balett-, és tancel6készité gimnasztika,
népi gyermekjaték, esztétikus testképzés, tanctorténet oktatasa, (Ez végzettség

szerinti)

Ellitando: a tantargyfelosztasban eléirtak szerint, (ez a konkrét feladat)

Megbizas alapjin: tagozatvezetdi feladat ellitasa,

Az iskoléban val6 tartézkodas rendje:

a tanitas megkezdése elbtt 15 perccel, tovabbiakban az 6rarendje az irdnyado,

rendkiviili esetekben a munkaideje terhére, a szakképzettségének megfelel6 munkat is

ellathat.

Beosztésaval jar altalanos €s rendszeres feladatainak korében:
Munkéjat a Pedagégiai program, az SZMSZ, a Hazirend, illetve az iskola éves
Munkatervének rendelkezései kitelezéen szabalyozzak.
Mint tagozatvezetd:
Szakmai feladatok:
- Ugyel a klasszikus balett fétantargy magas szintii értékének megtartasara.
- Ellendrzi a tantargyak tananyagénak teljesitését, (6ralatogatasra nem jogosit)
- Elkésziti az osztalybesorolast, az évi orarendet,
- Iranyitja, segiti a tanarokat, a korrepetitorokat, a gyermekfeliigyel6ket a cél
érdekében.
- Képviseli a tincmiivészeti agat az iskolavezetésben.
Adminisztracios feladatok:
- A sziildkkel, 6vodakkal, iskolékkal tartja a kapcsolatot.
- Vizsgak szervezése és koordindldsa mas miivészeti agakkal, szakokkal,
- Szervezi a rabizott miivészeti 4gat, (versenyek, szereplések, szinhazlatogatas, stb.)
Egyéb feladatok:
- Minden adminisztracids és szakmai tevékenységrol koteles az igazgatot idében, elére
tajékoztatni.
- Képviseli az iskolavezetést a pedagégusok el6tt. Mint
pedagégus:
- aneveldtestiilet tagjaként alakitdja és részese a j6 munkahelyi légk6rnek,
- kovesse figyelemmel a bels6 utasitdsokat, azoknak tegyen eleget, és azokat tartassa be,
- felel osztalyai adminisztraciés munkajéért, (naplévezetés: hidnyzasok, adatok,-
anyakonyv, beirési napld, dsszesito, téritési-dij, stb.),
- kovesse figyelemmel a rabizott osztalyok névendékeinek kotelezd targyi, és mas
miuvészeti 4gon vald eldrehaladésat,
- készitse el az altala tanitott osztalyok tanmenetét, havi bontasban, a 27/1998. MKM. r.
alapjan (a tantervi program),
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munkahelyén koteles kulturdltan, 4poltan megjelenni

részt vesz a kozosségi munkaban, az intézményi tinnepélyeken és megemlékezéseken,
mint a testiilet tagja, az iskolaban foly6 személyiségformalas megtestesitéje, ezért
munkafegyelemben, etikai magatartasban a tanuldk felé a viselkedése példaértékii kell
hogy legyen

mint a tantestiilet tagjanak nem csak egyéni munkajaért kell feleldsséget éreznie, hanem
az iskola minden k6z6s tigyéért. Hivatali titkot senkivel nem kozolhet.

versenyekre bemutatdkra ndvendékeket készit fel — kiilonds gondot fordit a
tehetséggondozasra

betegség, vagy egyéb akadalyoztatds esetén, minimum 4 6réval 6rakezdés elott jelenti az
iskola igazgatdjanak,

feladata jo és pontos ellatdsa érdekében szoros rendszeres kapcsolatot tart nvendékei
sziileivel, sziil6i értekezleteket szervez,

munkaidején beliil, esetenként elvégzi mindazon szakmai, pedagdgiai feladatokat,
amelyekkel az intézmény igazgatdja alkalmanként megbizza

Kotelessége a kézpontilag kiadott feladatok ellatasa!

Datum:

igazgato tagozatvezetd pedagdgus
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