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1. ALTALANOS RENDELKEZESEK

1.1. A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT CELJA, JOGSZA-
BALYI ALAPJA

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) az a helyi dokumentum, amely
meghatdrozza az intézmény szervezeti felépitését, miikodésének belsd rendjét és a kiilsé kapcsola-
tokra vonatkozo rendelkezéseket, tovabba a miikodésre vonatkozé mindazon rendelkezéseket,
amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskdrbe. Megalkotdsa a nemzeti kdoznevelésrdl szolo 2011.
évi CXC. torvény (a tovabbiakban: Nkt.) és a nevelési-oktatasi intézmények miikddésérdl és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol szolé 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet (tovabbiak-
ban: Rendelet) alapjan tortént. A szervezeti és miikodési szabalyzat hatarozza meg a kdznevelési
intézmény szervezeti felépitését, tovabba a miikodésre vonatkozd mindazon rendelkezéseket, ame-
lyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe. A szervezeti és miikodési szabalyzat a kialakitott cél-
¢s feladatrendszerek, tevékenység-csoportok és folyamatok sszehangolt miikodését, racionalis és
hatékony kapcsolati rendszerét tartalmazza.
Az SZMSZ kialakitasa soran az alabbi jogszabalyi rendelkezések szolgaltak alapul:
— A nemzeti kdznevelésrél sz016 2011. évi CXC térvény;
— A nevelési-oktatasi intézmények mitkddésérdl és a kdznevelési intézmények névhasznala-
tarol szol6 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet;
— A nemzeti koznevelési torvény végrehajtasarol szolo 229/2012. (VIIIL. 28.) Korm. rendelet,
— A pedagoégusok elémeneteli rendszerérdl és a kozalkalmazottak jogallasarol szold 1992.
évi XXXIII. torvény koznevelési intézményekben torténd végrehajtasarol szolo 326/2013.
(VIIL. 30.) Korm. rendelet;
— Statusztorvény — 2023. évi LII. térvény;
— A pedagodgus-tovabbképzésrdl, a pedagdgus-szakvizsgarol, valamint a tovabbképzésben
résztvevok juttatdsairdl és kedvezményeirdl sz616 277/1997. (XII. 22.) Korm. rendelet;
— A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol sz616 1997. évi XXXI. térvény;
— A pedagoégiai szakszolgalati intézmények mitkddésérdl sz616 15/2013.(I1. 26.) EMMI ren-
delet;
— Az iskola-egészségiigyi ellatasrol sz616 26/1997. (IX. 3.) NM rendelet;
— Az egyenld banasmodrol és az esélyegyenldség eldmozditasarol szold 2003. évi CXXV.
torvény;
— A Nemzeti alaptanterv kiadasardl, bevezetésérol és alkalmazasarol szold 110/2012. (VI. 4.)
Korményrendelet;
— Az altalanos kozigazgatasi rendtartasrol szol6 2016. évi CL. torvény;
— Az informéciés onrendelkezési jogrol és az informacidoszabadsagrol sz616 2011. évi CXII.
torvény;
— 2001. évi XXXVII. torvény a tankdnyvpiac rendjérdl;
— 23/2004. (VIIL.27.) OM-rendelet a tanuloi tankonyvtamogatas és az iskola tankdnyvellatas
rendjérdl;
— 2011. évi CXCV. Térvény az allamhéaztartasrol (Aht.);
— 368/2011. (XII. 31.) Korm. Rendelet az dllamhaztartasrol szo16 torvény végrehajtasarol;



— 2011. évi CLXXIX. Torvény a nemzetiségek jogairdl;

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

1.2. AZ INTEZMENY ALAPADATAI
OM azonositdja: 201218

neve: Manualart Alapfoku Miivészeti Iskola
székhelye: 3904 Legyesbénye, Dozsa Gy. u. 9.
telephelyei: az Alapito Okiratban foglaltak szerint
Az intézmény alapitéja:  Manualart Alapitvany
fenntartdja: Manualart Alapitvany
birdsagi végzés a bejegyzésrol:
11.Pk.60.116/2008/36.
cime: 4467 Szabolcs, Szabolcsvezér u. 1.

Az alapito okirat Kkelte: 2018. szeptember 21.

Az intézmény jogallasa: Az Alapité Okirat hatarozza meg.

Az intézmény alaptevékenysége: Az Alapitd Okirat 9. pontja hatarozza meg.

2. Szervezeti felépités

2.1. Az intézmény munkatarsai:

igazgato,
igazgatohelyettesek,
pedagbdgusok,
munkak6zdsség vezetok
pedagbgiai asszisztens,
rendszergazda,
iskolatitkarok,
gazdasagi ligyintézo.

Az intézmény egyszemélyi felelds vezetdje az igazgatd, aki tevékenységét a vezetd beosztasu

munkatarsai segitségével latja el.
Az intézmény nevelbtestiiletét a székhelyen, a telephelyeken miik6dd pedagdgusok Osszessége al-

kotja.

Az egyes miivészeti agban milkodd kiilonboz6 tanszakokhoz tartozd pedagdgusok alkotjak az
adott miivészeti &g szakmai munkakozosségét. A szakmai munkakozosségbe torténd belépés on-

kéntes.

Az igazgatd mellett titkarsag miikodik. A titkarsdghoz tartozik az iskolatitkar és a gazdasagi ligy-

ntézo.

Kisegito alkalmazott:



A bankszamla felett az iskola igazgatoja 6nalloan — az altala kijelolt személy egyiittes alairasaval
— jogosult rendelkezni.

2.3. A SZERVEZET TAGJAINAK FELADATKORE

2.3.1. Az igazgato megbizatasa, feladatai és felelossége

Az iskola felelos vezetdje az igazgatd, aki munkajat a magasabb jogszabalyok, a fenntartd, valamint
az iskola bels6 szabdlyzatai altal eldirtak szerint végzi. Megbizatdsa az intézmény alapitod okiratdban
megfogalmazott médon és idGtartamra torténik.

Az iskola vezetdségét az igazgatd, valamint kdzvetlen munkatarsai alkotjdk. Az igazgatd kozvetlen
munkatarsai koz¢ az alabbi vezetd beosztast dolgozok tartoznak:

e azigazgatohelyettes,

e tanszakvezetdk.

Az igazgatOhelyettes megbizdsat a tantestiilet véleményének kikérésével az igazgatd adja.
Igazgatohelyettes csak az iskola hatdrozatlan iddre alkalmazott pedagdgusa lehet. Az igazgatd-
helyettesi megbizés hatarozott idére szol.

Az igazgatOhelyettes és a mas vezetd beosztasu dolgozok munkajukat munkakori leirdsuk, valamint
az igazgatd kozvetlen iranyitasa alapjan végzik.
Az igazgatot tavollétében teljes jogkorrel az altalanos igazgatohelyettes helyettesiti.

Az iskola vezetése rendszeresen, hetente egyszer tart megbeszélést, az aktudlis feladatokrol. A
vezetdségi megbeszEl¢ést az igazgatd vezeti.

Az iskola vezetOségének a tagjai a belsd ellendrzési szabdlyzatban foglaltak szerint ellendrzési
feladatokat is ellatnak.

Az igazgato jogallasat a fenntartoval kotott munkaszerz6dés, a Munka Torvénykonyve, valamint a
kozoktatasrol sz616 torvény hatarozza meg. Juttatdsai tekintetében alkalmazni kell a 2011. évi
CXC. torvényhez 7. és 8 mellékleteiben foglalt eldirasokat.

Felelos

e az intézmény szakszerl és torvényes miikodéséért, ésszerii és takarékos gazdalkodasért,

e az intézmény pedagodgiai munkajaért,

e az intézmény ellendrzési, mérési, értékelési €s mindségiranyitasi programjanak miikodésé-
ért,

e aneveld és oktato munka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

e atanuldbalesetek megel6zéséért,

¢ atanulmanyok alatti vizsgdk, meghallgatasok (osztalyozo, kiilonbozeti, javitd vizsga, milivé-
szeti alapvizsga és miivészeti zardvizsga) jogszabalynak megfeleld elokészitéséért, lebonyo-
litasaért és rendjéért,

o a felvétellel, atvétellel, tovabba a tanuldi jogviszony Nkt. rendelkezései szerinti megszliné-
sével, megsziintetésével kapcsolatos eljaras, dontés jogszertiségéért,



¢ az allami normativa igénylésével és elszamolasaval kapcsolatos fenntartonak nyujtott eloké-
szitd adatszolgaltatas helyességéért,

o a kozéptava pedagdgus-tovabbképzési program €s az éves beiskolazasi terv elkészitéséért és
a tovabbképzéssel kapcsolatos feladatok végrehajtasaért,

e az intézményi tankonyvellatas rendjének megszervezéséért

e a kozoktatasi informdacios rendszerrel kapcsolatos tajékoztatasi feladatokért,

e az intézmény taniigy igazgatdsi munkdajaért, ligyintézésének, iratkezelésének és taniigyi
nyilvantartasai kezelésének szabalyossagaért, az intézményi adatszolgaltatasért, az adatto-
vabbitdsra vonatkozé eléirasok érvényesitéséért,

e a miivészeti neveld és oktatd munkahoz a kovetkezd tanévben sziikséges tankonyvekre, ta-
nulmanyi segédletekre, taneszkdzokre, ruhazati és mas felszerelésekre vonatkozo sziildi ta-
jékoztatasért,

a jogszabalyok altal a vezet6hoz utalt feladatok ellatasaért.

Gyakorolja a munkaltatoi jogokat
e az intézmény alkalmazottai felett, szerzddik a sziikséges szolgaltatasokra, megbizasokat ad
a sziikséges ligyekben. Az alkalmazottak foglalkoztatdsara, élet- és munkakorilményeire
vonatkozo kérdések tekintetében eleget tesz a jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezett-
ségnek.
Dont
¢ az intézmény miikkddésével kapcsolatban minden olyan {igyben, amelyet jogszabaly, illetve
jelen szabalyzat nem utal mas hataskorébe.
Képviseli
¢ az intézményt, képviselettel esetenként mas pedagogust is megbizhat.

Az igazgato feladatkirébe tartozik kiilonosen:

e a nevelbtestiilet vezetése,

e a neveldtestiileti értekezlet 6sszehivasa,

e aszorgalmi idd elsd és utolsé napjanak meghatdrozasa, tekintettel a tanév rendjére,

e rendkiviili sziinet kiirasa,

e a miivészeti neveld és oktatd munka iranyitasa €s ellendrzése,

e a nevelGtestiilet jogkdrébe tartozd dontések eldkészitése, végrehajtasuk szakszerli megszer-
vezése és ellendrzése,

e a rendelkezésre 4ll6 koltségvetés alapjan a nevelési-oktatasi intézmény miikodéséhez sziik-
séges személyi és targyi feltételek biztositésa,

¢ atanulobaleset megel6zésével kapcsolatos tevékenység iranyitasa.

Az igazgato
e megbizza az intézménybe jelentkezOk meghallgatdsat végzd bizottsdg tagjait, javaslatuk
mérlegelésével dont a tanuldk felvételérdl,
e beosztja a pedagodgusok véleményének figyelembevételével az 11j tanulokat az oktatast végzo
tanarhoz,
e engedélyezi a tanulok beosztdsat mas tanarhoz,



e engedélyezi a két vagy tobb évfolyam tanulmanyi kdvetelményeinek egy tanévben, illetve az
eléirtndl rovidebb id6 alatti teljesitését,
e dont az intézmény eszkozeinek kdlcsonzésérol,
e kijeloli az osztalyozo és a kiillonbozeti vizsga iddszakat, engedélyt adhat arra, hogy a tanuld
ettdl eltérd idopontban tegyen vizsgat
e megbizza az osztalyozo ¢&s kiilonbozeti vizsga elndkét és tagjait
o clokésziti a tanév rendjében foglalt iddpontra a miivészeti alapvizsgat és a zarovizsgat a jog-
szabalyban foglaltak szerint:
o idOében gondoskodik a vizsgabizottsadg sszeallitasarol;
o gondoskodik a vizsga lebonyolitasi rendjének megismertetésérol;
a vizsgdztatas soran ellendrzi a vizsga rendjének megtartasat;
megszervezi a vizsgaeredmények kihirdetését;
gondoskodik a torzslapok és a bizonyitvanyok egyeztetésérol;
alairja és aldiratja a vizsga iratait.

O O O O

2.3.2. Igazgatohelyettesek

Az igazgatd munkdjat az igazgatdhelyettesek (altalanos igazgatdhelyettes, szakmai igazgatohelyet-
tes) segitik.
Az igazgatohelyettesek megbizasat a tantestiilet elézetes véleményének kikérésével az igazgatd
adja. A megbizas visszavonasig érvényes.
Az igazgatdhelyettesek munkéjat munkakori leirdsuk, valamint az igazgatd kozvetlen iranyitasa
alapjan végzik.
Az igazgatohelyettes feladata kiilondsen, hogy:
Dontésre késziti eld:

* azigazgatd munkakorénél,

» apedagogiai munka irdnyitdsanal,

» az iskola fenntartasanal,

+ azligyvitelnél meghatarozott feladatokat,

» akdzponti nyilvantartasok vezetéséért,

» atanuldi viszony keletkezésével és megsziintetésével kapcsolatos tligyek,

+ atanulokkal kapcsolatos fegyelmi iigyek,

+ aszakmai munka belsd ellendrzése vonatkozasaban a dontés elokészitésért.
Az igazgatohelyettesek ellatnak minden olyan feladatot az intézmény mitkddésével kapcsolatban,
amellyel 6ket az igazgatd megbizza.

2.3.3. Gazdasagi iigyintézo
A pénziigyi ligyintézd legalabb kdzépfokl pénziigyi/gazdasagi végzettséggel rendelkezd személy.
Feladatai:
e Altalanos irodai és iigyviteli feladatok,
e Az intézmény pénziigyi tevékenységéhez kapcsolddd dokumentumok kezelése, rendszerezé-
se, tarolasa, archivalasa, postazasa,



Pénziigyi adminisztracios feladatok ellatasa,

Munkaiigyi adminisztraciés feladatok ellatasa,

A vezetdség mindennapi munkéjanak segitése, tdmogatésa,
Eszkozbeszerzések menedzselése,

Eves koltségvetés elkészitése,

A konyvelési anyagok Osszedllitasa, atadasa konyvelésre,

Pénztar kezelése,

Bankszamla feletti rendelkezés,

Kapcsolattartas a kiilsé konyveld partnerrel, szallitokkal, vevokkel,
Vevoi-¢és szallitoi folydszamlak egyeztetése,

Egyéb, a felettes altal meghatarozott adminisztracios feladatok ellatasa.

A gazdasagi ligyintézd ellat minden olyan feladatot az intézmény miikddésével kapcsolatban,
amellyel 6t az igazgatd megbizza.

2.3.4. Munkakozosség vezetok
Szakmai feladataik:

A munkakozdsség éves programjanak 6sszeallitdsa,

Az osztalyokban folyo nevelési folyamat ellenérzése, elemzése, értékelése,

A tanulok szocialis, csaladi és kulturalis hatterének, érdeklddési korének, egyéni adottsagai-
nak, képességeinek feltarasa,

Idészakonkénti nevelési eredményvizsgalat megszervezése, lebonyolitasa, elemzése, értéke-
lése, feladatok meghatarozasa,

Helyi szakmai pedagogiai tovabbképzés tartalmi kimunkalasa,

Az osztalyoz6 vizsgara bocsatd bizottsag munkajanak segitése,

Javaslattétel a nevelési értekezletek témaira,

Esetenként dontés a tanulok egyes fegyelmi ligyeiben,

Osszefoglald elemzés, értékelés, beszamold készitése a neveldtestiilet szamara, valamint —
igény szerint — az igazgatd részére a munkakozosség tevékenységérol.

2.3.5. Iskolatitkarok

Feladatuk els@sorban az igazgatd adminisztrativ feladatai, illetve a taniligy-igazgatasi feladatok el-
latasa.

Feladataik:

Adminisztracios és tigyviteli feladatok ellatasa,

A beérkezo és kimeno iratok elokészitése, tovabbitasa,

Az iskolai munka segitését szolgalo gépeléseket, fénymasolasi teendOket végzik, ellatjak a
levelezési feladatokat,

Kiadjak a didkigazolvanyokat, az iskolalatogatasi igazolasokat,

Az igazgato ¢és a helyettes(ek) allasfoglalasa alapjan a tanulok felvétele, esetleges atjelentke-
zések és kizarasok végzése,

Az oktatas tigyvitelével kapcsolatos feladatokat maradéktalanul ellatjak,

Utbaigazitast adnak a tanuloknak, sziildknek, a tandrok munkajat segitik.



e Az iskolatitkdrok ellatnak minden olyan feladatot az intézmény miikddésével kapcsolatban,
amellyel dket az igazgatd megbizza.

2.3.6. Rendszergazda
Feladata az intézmény teljes korli informatikai rendszerének ellatésa.
Feladatai:
o Tizfalak és passziv halozati eszkdzok iizemeltetése,
o Szerverkarbantartds ¢€s fejlesztés,
e [rodai infrastruktura lizemeltetése/telepitése/tamogatasa: szamitogép (laptopok), nyomtatd,
telefon,
e Virus védelem,
e Kapcsolattartas a szolgaltatokkal,
e Munkavallalok mobil miikodésének szamitogépes tdmogatasa,
e A belsé levelezési rendszer karbantartasa, frissitése,
e Az intézmény honlapjanak kezelése, frissitése,
e Hardverek és szerverek.

2.3.7. Pedagogusok

— Apedagogus feleldsséggel €s onalloan, a tanuldk nevelése érdekében végzi munkajat.

— Munkakori kotelezettségeinek tartalmat és kereteit a pedagodgiai szaktdrgyi utmutatdk, az
iskolai munkaterv, a nevelOtestiilet hatarozatai, tovabba az igazgato, illetdleg a felettes
szerveknek az igazgatdja utjan adott itmutatdsai alkotjak.

Nevel6-oktaté munkéjat egységes elvek alapjan, modszereinek szabad megvalasztasaval végzi:
o kozremiikodik az iskolakozdsség kialakitasaban, és fejlesztésében.
e alkoté médon részt vallal:
¢ anevelGtestiilet Gijszerti torekvéseibdl,
e a kozos vallalasok teljesitésébdl,
¢ az iskola hagyomanyainak apolasabol,
e atanuldk folyamatos felzarkoztatasabol,
¢ atehetséggondozast szolgalo feladatokbol,
e az iskolai élet demokratizmusanak fejlesztésébdl.
e tanitasi 0rdn mindségi munka végzése, felkésziilés, szervezés, ellendrzés, értékelés,
e Onképzés, tovabbképzés, munkakozosségi munkaban vald aktiv részvétel,
¢ aneveld-oktaté munkaval osszefiiggd megbeszéléseken, értekezleteken valo részvétel.

— Egyes adminisztrativ és szervezési feladatok elvégzése, melyeket az intézmény neveld-oktatd
munkaja tesz sziikségessé, illetve az érvényben 1évo jogszabalyok eldirnak,

— Nevel6-oktatd munkajat tervszerlien végzi, tanmenet alapjan dolgozik. A tanmenetet az
igazgato altal meghatarozott idépontban (amennyiben az intézményben létrejonnek a szakmai
munkako6zdsségek) a munkakdzosség vezetd véleményével, az igazgatonak jovahagyasra
bemutatja. Ha az alapdokumentumok nem valtoznak, a bevalt tanmenetet — folyamatos
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kiegészitéssel — tobb éven 4t hasznalhatja. Sajat tanmenettel minden pedagdgusnak
rendelkeznie kell, melyet ellendrzéskor kérésre be kell mutatni.

— Az intézmény egészére kotelezden haruld feladatok koziil egyes teenddket — az intézményen

beliili szakértelmen és az egyenld teherviselés elvein alapuld munkamegosztas szerint — egy-
egy pedagogus latja el.

A pedagogus kotelességei
A pedagogus alapvetd feladata a rabizott tanulok nevelése, tanitdsa. Ezzel Osszefliggésben a
kotelességei a kovetkezok:

A tanulok fejlodését kisérje figyelemmel és segitse eld.

A tanulokat az dket érintd kérdésekrdl rendszeresen téjékoztassa, figyelmeztesse, ha jogai-
nak megovasa vagy fejlodésének eldsegitése érdekében intézkedést tart sziikségesnek.

A tanulo javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt adjon.

Nevel6-oktatd tevékenységében, a tanitds soran a tdjékoztatast és az ismereteket targyila-
gosan ¢s tobboldaltian nyujtsa.

A tanulok emberi, méltosagat és jogait tartsa tiszteletben.

A pedagogus jogai
A pedagdgust munkakorével osszefliggésben az alabbi jogok illetik meg:

A pedagdgiai program alapjan a tananyagot, a nevelés és tanitds modszereit megvalaszthat-
ja.

A szakmai munkakozosség véleményének meghallgatasaval megvalaszthatja az alkalma-
zott taneszkdzoket, tankonyveket és tanulmanyi segédleteket.

Iranyitsa és értékelje a tanulok munkajat.

Mindsitse a tanulok tudasat.

Hozzéjusson a munkajahoz sziikséges ismeretekhez.

Amennyiben alkalmazott, igy a nevelGtestiilet tagjaként a részt vegyen az iskola pedagogi-
ai programjanak tervezésében és értékelésében, gyakorolja a nevel6testiilet tagjait megille-
t0 jogokat.

Szakmai ismereteit, tuddsat szervezett tovabbképzésben valod részvétel utjan gyarapitsa,
részt vegyen pedagogiai kisérletekben, tudomanyos kutatdomunkaban.

Szakmai egyesiiletek, kamarak tagjaként, vagy képviseletében részt vegyen helyi, regiona-
lis és orszagos kozoktatassal foglalkozo testiiletek munkéjaban.

Személyét, mint a pedagdguskozosség tagjat megbecsiiljék, személyiségi jogait tiszteletben
tartsak, neveldi, oktatoi, tevékenységét elismerjék.

Szaktanar
Pedagdgusként a szaktanar feladatai a pedagdgusokra vonatkozé éltalanos munkakori feladatokon

talmenden a kovetkezdk:

Az altala tanitott tantargyra tematikus, éves tanmenetet készit, az 1j tankonyvek alapjan, il-
letve a kdvetelményeket figyelembe véve.
A tanitési 6rdkra felkésziil, az irasbeliség a kezdd tanaroknal kotelezd.
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A taneszkozoket a vezetOktdl beszerzi, egy tanévre atveszi, majd tanév végén elszamol
azokkal.
Az altala atvett eszkozoket megdrzi, hidny esetén anyagi felelosséggel tartozik.
frasbeli munkajara gondot fordit.
A tanulok szdméra a témazard dolgozatot eldre jelzi.

Helyettesitést vallal és megbizott feladatat ellatja.

Személyi adataiban tortént valtozast (név, lakcim, szabadsag idején a tartozkodas helyét)
az igazgatonak azonnal jelenti.

Tavolmaradasa esetén idében, eldre értesiti az igazgatot és gondoskodik, arrdl, hogy a
tanmenet, a tankonyv, a kulcs a helyettesitd neveld rendelkezésére alljon.

Az iskolai rendezvényeken a részvétel kotelezo.

A tanitasi idOn kiviil a tanév programjanak megfeleléen szakmai tanacskozason, értekez-
leteken részt vesz.

A hazirend betartdsa €s betartatasa kotelezd, vétség esetén fegyelmi eljards kezdemé-
nyezhetd.

A fentieken kiviil elvégzi azokat a feladatokat, amelyekkel az igazgatd megbizza.

Csoportvezetd tandr
Feladatait megbizas alapjan latja el.
Feladatai kiilondsen:

Osztalyaval kapcsolatos adminisztracios tevékenységek végzése, eKRETA, bizonyitvanyok
kezelése, vezetése.

Tanuldinak mulasztédsait figyelemmel kiséri, 0sszesiti, igazoldsaikat begyiijti.

Gondoskodik a mulasztasok miatti értesitésekrol.

Az osztalyokban folyo nevelési folyamat ellenérzése, elemzése, értékelése.

A tanulok szocialis, csaladi és kulturalis hatterének, érdekldédési korének, egyéni adottsagai-
nak, képességeinek feltarasa.

Iddszakonkénti nevelési eredményvizsgalat megszervezése, lebonyolitasa, elemzése, értéke-
lése, feladatok meghatarozasa.

Részt vallal tanulok munkdjaval, fegyelmi helyzetével kapcsolatos dontések elokészitésében.
Javaslatot tesz tanuloi jutalmazasara.

Tevékenyen részt vesz a tanulok tanulmanyi munkdajanak értékelésében, dontések meghoza-
talaban.

Osszefoglald elemzés, értékelés, beszamold készitése a neveldtestiilet szamara, valamint —
igény szerint — az igazgatd részére az osztalyat érintd kérdésekben.

Nevelotestiilet

Az intézmény egységes neveldtestiilete jogosult a miikodést meghatarozé dokumentumok
jovéhagyasara, modositasara.

A neveldtestiilet munkéjaban részt vehetnek az éraadd pedagdgusok, de szavazati joggal
nem rendelkeznek.

A nevelGtestiilet a hatdrozataikat egyszerli szotobbséggel hozza.
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— A nevelGtestiilet hatarozatképes, ha azon a szavazati joggal rendelkez6 alkalmazottak leg-
alabb 2/3-a jelen van.

— A nevelGtestiilet tagjai barmilyen, az intézményt érintd kérdésben javaslattételi joggal ren-
delkeznek.

— NevelGtestiileti értekezlet megtarthatd egységesen, de teriileti szervezésben is.

2.4. HELYETTESITESI REND

Igazgato helyettesitése: az igazgatd akadalyoztatdsa esetén az azonnali dontést nem igényld kiza-
rolagos hataskor, valamint a gazdalkodési jogkorbe tartozo iigyek kivételével, teljes feleldsséggel
az igazgatdhelyettes vagy az igazgatd altal megbizott f6allasu pedagdgus helyettesiti.

Az igazgato tartds tadvolléte esetén az altala megbizott személy a kizardlagos jogkorként fenntar-
tott hataskordket is gyakorolja.

Tartos tavollétnek mindsiil a legalabb kéthetes, folyamatos tavollét.

A fentebb irt személyek egyidejii akadalyoztatasa esetén a helyettesitést a rangidds tanar, ezt ko-
vetden pedig a jelenlévo foallasu alkalmazott latja el.

A gazdalkodas tekintetében az ellenjegyzést igényld okiratok alairdsa kapcsan az igazgatd altal
megbizott f64llasu dolgozo helyettesitheti a gazdasagi vezetot.

Igazgaté helyettesitése — barmely mas okbél: Amennyiben az intézmény barmilyen okbdl veze-
t6 nélkiil marad, akkor a fenntarté megbiz, egy altala alkalmasnak tartott személyt, aki rendelkezik
megfeleld szakmai tapasztalattal és végzettséggel, az igazgatoi feladatok ellatasara addig az id6-
pontig, amig olyan személyt nem talal, aki a jogszabalyi feltételeknek megfelel.

Az igazgato-helyettes(ek) tavolléte/akadalyoztatasa esetén érvényes helyettesitési rend

Az egyes igazgatOhelyettest tavollétében vagy akadalyoztatasa esetén teljes jogkorrel a masik
igazgatohelyettes helyettesiti, mindharom igazgatohelyettes egyidejli tavolléte esetén a munkako-
z0sseg-vezeto.

A munkakozosségek vezetdirol a munkakozosség dont, igy annak helyettesitésérol is.

A szaktandrok helyettesitésérdl az altalanos igazgatohelyettesek gondoskodnak.

2.5. FELADATKOROK ATRUHAZASA

Az igazgatd dontési és egyéb jogait részben vagy egészben atruhdzhatja az igazgatohelyet-
tes(ek)re, az iskolavezetés vagy a tantestiilet mas tagjaira. A dontési jog atruhdzdsa minden eset-
ben irdsban torténik.

Az esetenkénti feladat és hataskor atadasa irasban torténik, és adott idoszakra, feladatra szol.

2.6. KAPCSOLATTARTAS RENDJE
2.6.1. Belso kapcsolattartas

Az intézmény vezetdje, helyettesei és a gazdasagi vezetd kapcsolattartasa folyamatos. Az igazga-
tosadg rendszeresen, sziikség szerinti gyakorisaggal tart megbeszélést az idészerli feladatokrol. Az
intézményi vezetdségi megbeszélést az igazgatd vezeti.

A vezetdk és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje, formaja:
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Vezet6i Szervezeti

szint egység

Rendje és forméja

Igazgato

Ertekezletek ideje, rendszeressége:
— Havonta

Csoportos megbeszélések ideje, rendszeressége:
— Sziikség szerint

Igazgato-helyettesek 8
— Sziikség szerint

Egyéb irasbeli kapcsolattartas ideje, rendszeressége:
— Sziikség szerint

Egyéni beszélgetések, beszamolok, tajékoztatds ideje, rendszeressége:

Ertekezletek ideje, rendszeressége:
— Félévente

Tantestiilet o .
— Sziikség szerint

Egyéb irasbeli kapcsolattartas ideje, rendszeressége:
— Sziikség szerint

Az eldre tervezett nevelbtestiileti értekezletek idépontjat az intézmény éves munkaterve ha-
tarozza meg.

Rendkiviili értekezlet hivhato 6ssze, ha az intézmény igazgatoja, illetve az intézmény neve-
I6testiiletének egyharmada kezdeményezi.

Az értekezleteken valo részvétel minden pedagdgus szamara kotelezd.

Az értekezleteken résztvevok jelenléti ivet irnak ala. Az értekezletekrdl vald tavolmaradést
az igazgato eldzetesen engedélyezheti, az engedélyezés tényét és indokat a jelenléti ivre fel
kell vezetni. Az eldzetes engedély nélkiili tdvolmaradast hivatalosan igazolni kell.

Az intézmény nevelGtestiilete dontéseit nyilt szavazassal és egyszerii szotobbséggel hozza,
kivéve a személyi iigyeket, amelyek kapcsan titkos szavazassal dont. Titkos szavazasnal a
testiilet szavazatszamlalo bizottsagot jelol ki tagjai koziil. A szavazatok egyenldsége esetén
az igazgatd szavazata dont.

Egyéni beszélgetések, beszamolok, tajékoztatds ideje, rendszeressége:

Ertekezletek

A nevel6testiilet a tanév folyaman rendes és rendkiviili értekezlet tart.
A nevelGtestiilet értekezleteit a miivészeti iskola munkatervében meghatirozott napirenddel és

idépontban az igazgatd hivja Ossze.

Tanévnyito értekezlet:

Minden év augusztus honapjanak utolsé hetében az igazgatd altal kijelolt napon tanévnyitd érte-
kezletet kell tartani, ahol ismertetésre keriil a tanév fobb feladatai, valamint az éves munkaterv. Az
éves munkaterv elfogadasardl a tanévnyitd értekezlet dont.
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Feélévzaro értekezlet:

Eltérd igazgatoi rendelkezés hidnyaban minden év legkésdbb januar 31. napjaig kell megtartani,
ahol alapvetden elemzésre keriil az elsd félév munkaja, valamint tajékoztatdé hangzik el a kdvetke-
z6 félév fobb feladatairdl.

Tanévzaro értekezlet:
A tanév rendjének megfeleld utolséd tanitdsi napot kdvetd egy héten beliil kell megtartani, ahol
alapvetden az igazgaté értékeli a tanév neveld-oktatd munkajat, a munkaterv végrehajtasat.

Nevelési értekezlet:

Az éves munkatervben meghatarozott idépontokban tartandd, témaja barmely nevelési kérdés le-
het, melyet a nevelGtestiilet hataroz meg.

A neveldtestiilet a nevelési értekezlet targyatol fiiggden hatarozatot, allasfoglalast hozhat, javasol-
hat, véleményezhet.

Rendkiviili neveldtestiileti értekezlet:

Az igazgat6 rendkiviili nevel6testiileti értekezlet 0sszehivasarol a napirend harom nappal valé ko-
rabban torténd kihirdetésével intézkedik.

Rendkiviili nevelGtestiileti értekezlet 6sszehivasat a neveldtestiilet is kezdeményezheti tagjai egy-
harmada irasbeli kérelmével és az ok megjelolésével.

A sziilok, ill. a didkok képviseletét ellatoak ilyen iranyu kezdeményezésének elfogadéasardl a neve-
16testiilet dont, amely az értekezlet sszehivasat haladéktalanul jelzi az igazgatonak.

Az értekezletet a kezdeményezéstdl szamitott nyolc napon beliil 6ssze kell hivni.

A szakmai munkakozosségek kapcsolattartasa
Az intézmény szakmai munkakozdsségei fogjak 6ssze a munkakdzosségbe tartozd pedagdgusok
szakmai feladatellatasat, miikodésiik az éves munkatervben foglaltak alapjan torténik.
Az iskola, mint nevelési-oktatasi intézmény pedagdgusai szakmai munkakdzdsségeket hozhatnak
létre, a munkakozosségek miivészeti aganként szervezddhetnek, alapvetden a pedagdgiai program
¢és az annak megfeleld tanterv megvalositdsa céljabol, a munkakdzosség szakmai, mddszertani
kérdésekben segitséget ad a nevelési oktatasi intézményben folyd munka tervezéséhez, ellendrzé-
s¢hez, annak megvalositasdhoz.
A munkak6zdsségnek kezdeményezési, véleményezési és javaslattételi joga van a jogszabalyok-
ban meghatarozott kérdésekben.
A szakmai munkakozosségek feladatai az adott szakmai-pedagdgiai teriileten beliil:

e apedagogiai, szakmai és modszertani tevékenység iranyitasa, ellendrzése,

e az iskolai neveld és oktaté munka belsé fejlesztése, korszertsitése,

o cgységes kovetelményrendszer kialakitdsa: a tanulok ismeretszintjének folyamatos ellen-

Orzése, mérése, értékelése,

e palyazatok, tanulmanyi versenyek kiirdsa, szervezése, lebonyolitasa,

e apedagogusok tovabbképzésének, onképzésének szervezése, segitése,

e apalyakezdd pedagdgusok munkéjanak segitése,

¢ a munkak$zosség vezetdjének megvalasztasa,

15



o segitségnyujtds a munkakozosség vezetdje részére az éves munkaterv, valamint a munka-
kozosség tevékenységérdl késziilo elemzések, értékelések elkészitéséhez.

A szakmai munkakozosség az iskola pedagogiai programja, munkaterve valamint az adott munka-
kozosség tagjainak javaslatai alapjan Gsszeallitott, egy tanévre sz6l6 munkaterv szerint tevékeny-
kednek. A szakmai munkak6zosség munkdjat munkakézosség vezeto iranyitja. A munkakdzosség
vezetdjét a munkakdzosség tagjainak javaslata alapjan az igazgatd bizza meg. A munkakozdsség
vezetéje munkdjat munkakori leirdsa alapjan végzi. Szakmai munkakozosség 1étrehozasara az
alapfoku Mivészeti Iskola szabdlyzata a vonatkozo6 jogszabalyi eldirdsok betartdsaval lehetdséget
ad, azzal a korlatozéassal, hogy miivészeti 4ganként lehetdleg egy szakmai munkakozosség alakul-
jon.

Tanszaki kozosségek
Tagjai: a tanszakon mitk6dé pedagdgusok

Alkalmazotti kozosség
Tagjai: Az intézmény vezetdi, pedagogusai, ligyintézoi.
Vezetdje: az intézmény igazgatdja.

A telephelyekkel és a tanulokkal valo kapcsolattartas rendje

Az osztalyfonokok elsdsorban az igazgatdhelyettesekkel, bizonyos ligyekben az intézmény veze-
téjével kozvetleniil, tovabba interneten, telefonon tartjak a kapcsolatot. Gondoskodnak arrdl, hogy
a tanulokat ¢és a pedagogusokat, valamint a tobbi munkatarsat érintd intézkedések kelld idében és
modon kihirdetésre keriiljenek. Az értekezletek kozott az intézmény vezetdje, helyettesei és a
munkako6zdsségek vezetdi e-mailen, elektronikus feliilet lizenetein keresztiil tartjak a kapcsolatot,
a vezetdség tagjai ezen keresztiil értesitik a pedagogusokat a teenddkrdl, a feladatok hatéridejérdl,
elvégzésének modjarol és az egyéb tudnivaldkrol.

Az intézmény valamennyi dolgozdjanak kotelessége napra készen kdvetni az informaciokat, és az
abban foglaltaknak megfeleléen eljarni. A tanulok informalasa az intézmény honlapjan; zart, osz-
talyonkénti Facebook csoporton keresztiil, illetve személyesen torténik.

Az intézmény vezetése ¢s a nevelbtestiilet az osztalyfonokokon keresztiil tartja a kapcsolatot az
osztalykozdsséggel.

A diakonkormanyzat, a diakképviselok, valamint az iskolai vezetok kozotti kapcsolattartas
formaja és rendje, a didkonkormanyzat miikodéséhez sziikséges feltételek (helyiségek, be-
rendezések hasznalata, koltségvetési tamogatas biztositasa)

A kozoktatdasi torvényben, végrehajtasi rendeletében irtaknak megfeleléen a didkok akarata szerint
alakulhat, jogait, kotelességeit a jogszabalyoknak megfeleléen gyakorolhatja.

A miivészeti iskola minden dolgozojanak kotelessége a didkokkal valod kapcsolattartas, érdekeik
figyelembevétele.

A tanulok, a tanuld kozosségek és a didkkorok a tanulok érdekeinek képviseletére didk onkor-
manyzatot hozhatnak létre. A DOK tevékenysége a tanuldkat érinté valamennyi kérdésre kiterjed.
A didkdnkorményzat miikodéséhez sziikséges feltételeket (helyiségek, berendezések hasznalata) a
telephely intézmények biztositjak a bérleti szerz6dés szerint.

A mitkddéshez sziikséges koltségeket az intézmény biztositja sajat koltségvetésébdl.
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A DOK munkéjét a tanulok 4ltal felkért nagykort személy segiti, aki - a DOK megbizasa alapjan -
eljarhat a DOK képviseletében is.
A DOK dént:
e a DOK-6t képviselé nagykorti személy megbizasarol;
e az iskolaszéki képviselok megvalasztasarol;
e a sajat mitkodésének kérdéseirdl, hatdskorei gyakorlasarol;
e a miikddéshez biztositott anyagi eszkzok felhasznalasarol.
A DOK véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet az intézmény miikddésével és a tanuldkkal kap-

csolatos valamennyi kérdésben. Kotelezd a véleményét kikérni a jogszabalyban meghatdrozott
kérdésekben.

2.6.2. Kiils6 kapcsolatok rendszere, formaja, modja

Az intézményt a hivatalos kiils6 kapcsolatokban az igazgatd, illetve az igazgatdé megbizasa alapjan
vagy atruhédzott hataskorben a megbizott helyettese képviseli.

A kiils6 kapcsolattartas kiterjed:
— Fenntartora,
— Illetékes kormanyhivatalokra,
— Bérleményt nyujtd kdznevelési intézményekre és azok fenntartdira,
— Tarsintézményekre,
— Oktatasi Hivatal,
— Pedagogiai szakszolgalat,
—  Sziilok.

* A pedagobgiai szakszolgalattal a pedagogiai szakmai szolgalatokkal, a gyermekjoléti szolgalat-
tal, valamint az egészségiigyi szolgaltatoval konkrét esetektdl fiiggden lehet rendszeres és eseti
az egylittmiikddés. Ezek koordindlasa az igazgatd vagy az altala megbizott vezetd vagy peda-
gogus ¢és iskolatitkar a felelds.

* Az orszagos hataskorrel, illetékességgel rendelkezd pedagdgiai-szakmai szolgaltatd intézmény
vezetdjével az igazgato tart kapcsolatot, de munkatarsi szinten - sziikség szerint- kapcsolat le-
het a tanszakvezetdkkel és a pedagdgusokkal is.

* A miivészeti iskolakkal vald kapcsolattartas az igazgatd feladata, a kapcsolattartdsban részt
vesz az iskolatitkar és a tanarok is.

* A telepiilés kozmiivelddési intézményeivel, altalanos iskoldival, 6vodaival az intézmény koz-
vetlen és szoros kapcsolatot épit ki és gondoz mind a székhelyen, mind a tagintézményben és a
tobbi telephelyen.

» Az iskola-egészségiigyi ellatdst biztosito egészségiigyi szolgalattal valo kapcsolattartds: az
alapfoku miivészeti iskolaban nem kotelezd a tanulok egészségi allapotanak a felmérése. Ezért
a tanulokkal kapcsolatosan nem relevans a szolgélattal valé kapcsolattartés kiépitése és miikod-
tetése.

* A pedagdgusok munka alkalmassagi vizsgalatat az iskolaval szerz6désben all6 egészségiigyi
szolgaltatd cég végzi.
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A sziilokkel valo kapcsolattartas rendje

szobeli tajékoztatas (sziiloi értekezlet, SZMK iilés),

rendszeres irasbeli tajékoztatas (tajékoztatod flizet),

rendkiviili esetben (igazolatlan mulasztas, fegyelmi ligy) azonnal irdsban értesiti a sziil6t
az iskola internetes weblapjan rendszeres informaciot szolgaltat,

sziil61 értekezletet a csoportvezetd tanar vagy az igazgatd tartja,

a sziilok a tanév rendjérdl, feladatairdl kapnak tdjékoztatast,

az elsd évfolyamosok sziileit beiratkozaskor tajékoztatjak a legfontosabb tudnivalokrol,
valamennyi pedagogus koteles a tanuldokra vonatkozd minden érdemjegyet és irdsos be-
jegyzést az osztalynaploba azonnal beirni és ezeket a tajékoztatd fiizetbe is bejegyezni.

3. A PEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESENEK RENDJE

Az intézményben folyd bels6 ellendrzésre vonatkozd szabalyok

Az iskolai belsé ellenorzés feladatai:

biztositsa az intézmény térvényes (a jogszabalyokban, az iskola pedagdgiai programjaban és
egyeb belso szabalyzataiban eldirt) miikodését;

segitse eld az intézményben folyd neveld ¢és oktatdé munka eredményességét, hatékonysagat;
segitse eld az intézmény takarékos, gazdasagos, hatékony miikodését;

az iskolavezetés szdmara megfelelé mennyiségii informacidt szolgaltasson a dolgozdk mun-
kavégzésérdl,

feltarja és jelezze az iskolavezetés és a dolgozok szamara a szakmai (pedagogiai) és jogi el6-
irasoktol, kovetelményektdl valo eltérést, illetve megeldzze azt;

a feladatok, utasitasok végrehajtdsanak ellendrzése;

szolgaltasson megfeleld szamu adatot ¢és tényt az intézmény miikodésével kapcsolatos belsd
és kiilso értékelések elkészitéséhez.

Az ellendrzott alkalmazott jogai és kotelességei:
Az ellendrzott dolgozd jogosult:

az ellenérzés megallapitasait (kérésére: irasban) megismerni;
az ellendrzés mddjara és megallapitadsara vonatkozoan irdsban észrevételeket tenni, és ezeket
eljuttatni az ellenérzést végzd kozvetlen felettesé¢hez.

Az ellendrzott dolgozd koteles:

az ellendrzést végzd dolgozd munkdjat segiteni, az ellendrzéssel Osszefiiggd kéréseit teljesi-
teni,
a feltart hianyossagokat, szabalytalansagokat azonnal megsziintetni.
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Az intézményi folyamatba épitett ellendrzésre jogosult dolgozok és kiemelt ellenorzési feladata-
ik:
Igazgato:
o cllendrzési feladatai az iskola egészére kiterjednek;
e cllendrzi az iskola Osszes dolgozodjanak pedagogiai, gazdalkodasi és ligyviteli jellegli
munkajat;
e cllendrzi a munkavédelmi és tlizvédelmi szabalyok megtartasat;
o Osszeallitja tanévenként (az iskolai munkatervhez igazodva) az éves ellendrzési tervet;
o felligyeletet gyakorol a bels ellendrzés egész rendszere és miikodése felett.

Igazgatohelyettesek:
e folyamatosan ellendrzik a hozzajuk beosztott dolgozdk nevel6-oktatd és tligyviteli
munkajat, ennek sordn kiilonosen:
 aszakmai munkakdzosségek vezetdinek tevékenységét;
+ a pedagogusok munkavégzését, munkafegyelmét;
+ apedagdgusok adminisztraciés munkajat;
» a pedago6gusok neveld-oktaté munkajanak modszereit és eredményességét;
+ a gyermek- ¢és ifjisagvédelmi munkat.

Gazdasagi vezeto:
e folyamatosan ellendrzi az intézmény minden dolgozodjaval kapcsolatban a gazdalkodasi, a
miiszaki és a pénziligyi-szamviteli szabalyok betartasat, ennek soran kiilondsen:
+ az intézmény pénziigyi gazdalkodasat, koltségvetésének végrehajtasat, fizetoképességét,
* apénzkezelés, a pénztar szabalyszerti miikodését;
+ az intézmény mikddéséhez sziikséges fejlesztéseket és beszerzéseket,
» avagyonvédelemmel kapcsolatos eldirasok betartasat,
* aleltarozas és selejtezés szabalyszerli végrehajtasat,
» folyamatosan ellendrzi a hozza tartozd dolgozdk szabalyszerli munkavégzését, munkafe-
gyelmét.

Munkakozosség-vezetok:
e folyamatosan ellendrzik a szakmai munkakozosségbe tartozd pedagogusok neveld-
oktaté munk4jat, ennek soran kiilondsen:
* a pedagogusok tervezd munkajat, a tanmeneteket;
 aneveld és oktatd munka eredményességét.

Az igazgatd egyes esetekben jogosult az intézmény dolgozoi koziil barkit meghatarozott céllal és
jogkorrel felruhazva bels6 ellendrzési feladat elvégzésére kijeldlni.

Az egyes tanévekre vonatkozo ellendrzési feladatokat, ezek litemezését, az ellendrzést végzo, illetve
az ellen6rzott dolgozok kijelolését az iskolai munkaterv részét képezd belso ellendrzési terv hatarozza
meg. A bels6 ellendrzési terv elkészitéséért az igazgato a felelds.

A pedagogiai munka belso ellendrzésének rendje:
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ebiztositsa az iskola pedagdgiai munkdjanak jogszerii (a jogszabalyok, valamint az iskola
pedagbgiai programja és helyi tanterve szerint eldirt) miikodését,

esegitse eld az intézményben folyd neveld és oktatd munka eredményességét, hatékonysa-
gat,

ea vezetdség szamara megfeleld mennyiségli informaciot szolgaltasson a pedagdgusok
munkavégzésérol,

e szolgaltasson megfeleld szamu adatot és tényt az intézmény neveld és oktaté munkdjaval
kapcsolatos belsd és kiilsd értékelések elkészitéséhez.

A nevelo és oktato munka belsé ellendrzésére jogosult dolgozok:

e igazgato,

e igazgatOhelyettes,

e munkakdzosség-vezetok,
Az igazgatd — az altala sziikségesnek tartott esetben — jogosult az iskola pedagogusai koziil barkit
meghatérozott céllal és jogkorrel ellendrzési feladat elvégzésére kijeldlni.

Kiemelt ellenorzési szempontok a nevelo-oktatéo munka belsé ellendrzése sordn:
e a pedagdgusok munkafegyelme,
e a tanorak, tanordn kiviili foglalkozasok pontos megtartéasa,
e a neveld-oktatd munkahoz kapcsolodd adminisztracié pontossaga,
e a tanterem rendezettsége, tisztasdga, dekoracioja,
e a tanar-didk kapcsolat, a tanuloi személyiség tiszteletben tartasa,
ea neveld és oktatd munka szinvonala a tanitasi 6rakon:
* az Orara torténd elOzetes felkésziilés, tervezés,
* a tanitasi ora felépitése és szervezése,
* a tanitasi oran alkalmazott modszerek,
+ a tanulok munkaja és magatartdsa, valamint a pedagogus egyénisége, magatartdsa a
tanitasi oran,
* az Ora eredményessége, a helyi tanterv kovetelményeinek teljesitése,
e a tandran kiviili neveldmunka, az osztalyfonoki munka eredményei, a kdzosségformalas.

4. TANULOI JOGVISZONY LETESITESE, MEGSZUNTETESE
4.1. Felvétel az Intézménybe

Minden tanul6 joga, hogy alapfoku miivészetoktatasi képzéseit igénybe vegye, amely téritési dij,
vagy tandij koteles.

A felvételhez jelentkezési lap és sziildi nyilatkozat benyujtasa sziikséges. Az évfolyamba soro-
las az eloképzettség, illetve az életkor szerint torténik. Magasabb évfolyamba torténd felvétel ese-
tén kiilonbozeti vizsgat kell tenni.

A jelentkezési lap benyujtdsdnak ideje: aprilis — majus honapban, tovabba szeptember 1-15.

kozott. Potfelvételi szervezhetd szeptember 15-30. kozott.
Uj tanul6 felvételérdl az igazgaté az iskola engedélyezett tanuldi 1étszamanak és az indithat cso-
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portok szamanak figyelembevételével dont. A jelentkezési lap sziildi példanyan a sziild aldira-
saval elismeri a felvételirdl sz616 tajékoztatast.

A képzési program lehetdvé teszi, hogy eldképzd elsd, ill. masodik évfolyamaval kezdje a ta-
nuld az iskolai tanulmanyait, de ez nem kotelezd. Kiilonbdzeti vizsga nélkiil kertilhet a tanuld az
eloképz6/2 illetve az alapfok/1 osztalyaba, kivéve, ha az adott csoport eldképzd évfolyamon in-
dult.

Mas alapfokl miivészeti iskolabdl érkezd tanulok atvétele torténhet: az elvégzett évfolyamok fi-
gyelembevételével, a kovetkezd évfolyamra torténd felvétellel a sziilo kérésére évfolyamismétlés-
sel.

4.2 A TERITESI DIiJRA, TANDIiJ BEFIZETESERE, VISSZAFIZETESERE
VONATKOZO RENDELKEZESEK

A fenntartd kiilon irasos intézkedésben hatdrozza meg azokat a szabdlyokat, amelyek alapjan az
intézmény igazgatdja dont az ingyenes ellatasrol, a téritési dij és a tandij 6sszegérdl, a tanulmanyi
eredmények alapjan jard és a szocidlis helyzet alapjan adhatdo kedvezményekrdl és a befizetés
modjardl. A téritési dijat — a fenntartd altal meghatarozottak szerint — a tanulmanyi eredménytol
fiiggben csokkenteni kell.

A téritési dijakat, tandijakat a tanulok két részletben, félévente fizetik.

Amennyiben év kdzben érkezik a tanuld, idéaranyos részt fizet.
Szintén idéaranyos a visszafizetés, amennyiben a tanuld az év vége eldtt fejezi be tanulmanyait.
Indokolt esetben, a sziild irasbeli kérésére az intézményvezetd lehetdséget adhat részletfizetésre.

Téritési dij ellenében vehetd igénybe:

e heti hat tandrai foglalkozas a fotargy gyakorlatanak és elméletének elsajatitasahoz, éven-
kénti egy meghallgatas (vizsga, miivészeti alapvizsga, miivészeti zarovizsga) és egy mii-
vészi eldadas, egy alkalommal — tanulmanyi kdvetelmények nem teljesitése miatt — az év-
folyam megismétlése, az intézmény létesitményeinek, felszereléseinek igénybevétele,
hasznalata a fenti szolgaltatasok korében.

Tandijért igénybe veheto szolgaltatds:

e A heti hat tanorat meghalado tanodrai foglalkozas, illetve a tanuld heti foglalkozasai dsszes
idOtartaméanak 300 percet meghalado része tandijért vehetd igénybe (229/2012. (VIIL. 28.)
Korm. rendelet 37§ (3).

o Téritési dij- és tandijmérséklés, illetve a mentesség-kérelemre, a fenntartd egyedi elbirdlasa
alapjan adhato egy tanévre. A kérelmekhez a fOtargy tanara vagy a szaktanar javaslatot
tesz.

e A tanuldi jogviszony barmely okbol torténd megsziinése vagy sziinetelése esetén a tobblet-
befizetés visszatéritésérdl a megsziinés, illetdleg sziinetelés kezdetét kovetd hat héten beliil
az intézmény sziikség szerint intézkedik.

o A téritési dijak megallapitasakor adhatd szocidlis kedvezményeket a fenntartd allapitja
meg.
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o A téritési dij, illetve tandij befizetése félévenként esedékes. Elmaradéasa esetén az igazgatd
a kovetkezményekre torténd figyelmeztetéssel irasban felhivja a sziild figyelmét. Ha nem
torténik meg a téritési dij befizetése, a tanuld tordlhetd az alapfokt miivészeti oktatasban
részesiilok jegyzeékébdl (beirasi naplo).

e A tanulot, illetve a kiskoru tanuld sziildjét a fizetési kotelezettségrol és annak mértékérdl
tajékoztatni kell.

4.3 MULASZTASOK IGAZOLASA, TAVOLMARADASI-, TAVOZASI
ENGEDELYEK

A tanuld tdvolmaradasadnak, mulasztasdnak igazoldsdra vonatkoz6 rendelkezéseket a 20/2012.
(VIIL 31.) EMMI rendelet 51.§ tartalmazza.

A vonatkoz6 jogszabalyok figyelembe vételével egylitt, a tanitasi orakrdl, az iskolai rendezvé-
nyekrdl valo tdvolmaradast az idétartamra vonatkozoan, e szabalyoknak megfeleléen igazolni kell.
Ha a tadvolmaradast nem igazoljak megfelelden, gy mulasztas esetén az iskola, koteles a sziilot ér-
tesiteni, valamint minimalisan tiz tanéra igazolatlan hidnyzas esetén a mulasztas kdvetkezményei-
re vald felhivast is k6zolni kell. A tiz tanitasi 6ran tuli igazolatlan hianyzas a tanuldi jogviszony
megsziinését eredményezheti. A tanuld szamara eldzetes tavolmaradasi engedélyt a gondviseld
irasban kérhet. Az engedély megadasardl tanévenként 3 napig a foglalkozast vezetd pedagdgus
donthet, ezt kdvetden az igazgatd. A dontés soran figyelembe kell venni a tanulok eldmenetelét,
hidnyzasat, az orat tartdé pedagogus jegyzi be az osztalynaploba, a mulasztott 6rak heti dsszesitését
is elvégzi. Igazolatlan mulasztds esetén a jogszabdlyban eldirtak szerint eljards meginditasat kez-
deményezi a pedagdgus az igazgatonal. Ha a tanuld hidnyzésa valamely tantargybdl meghaladja a
tantervi 0raszam 33%-at, és emiatt a tanul6 teljesitménye tanitasi év kozben nem volt érdemjegy-
gyel értékelhetd, a tanitasi év végén nem mindsithetd, kivéve, ha a neveltestiilet engedélyezi,
hogy osztalyozdvizsgat tegyen.

5. AZ INTEZMENY MUKODESE RENDJE
5.1. A TANULOI MUNKAREND

A tanév rendjét a minden évben kiadott tanév rendjérdl sz616 EMMI rendelet hatarozza meg.
A tanév helyi rendjét az EMMI rendelet alapjan nevel6testiilet hatarozza meg, €s azt az intézmény
éves munkatervében rogziti.

5.2. NYITVA TARTAS
Manualart Alapfoka Miivészeti Iskola a jogszabaly altal meghatarozott szorgalmi iddben a kovet-
kezdk szerint tart nyitva:
e Hivatali igyintézés: hétfo-péntek: 08.00-16.00-ig.
e Az 6rarendnek megfeleld tandraban hétfo-péntek: 12.00.-20.00-ig,
e Manualart Alapfoku Miivészeti Iskola a telephelyein betartja az aldirt hatalyos és érvényes
szerzOdésben foglaltak szerinti nyitvatartast.

Az iskolai konyvtar miikodési rendje
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A 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 4§ (1) g) pontja alapjan a szabalyozas alapfoki miivészeti
iskolaban nem relevans, de az intézmény mind tanuloi, mind pedagdgusai szdmara biztositja
konyvtar hasznalatat részben telephelyein miikodd konyvtarral kotendé megéllapodas keretében,

részben 6nallé konyvtar, illetve kdnyvtarszoba kialakitasaval.

A konyvtar nyitva tartdsa:

e - megallapodas szerint
e - hivatali ligyintézési iddben.

5.3. A TANORAK ES AZ ORA KOZI SZUNETEK RENDJE

A tandrak a jogszabalyok altal meghatarozott, a miivészeti iskola altal elfogadott tantervnek
megfeleld idtartamuak miivészeti 4ganként €s oktatott targyanként. Az drak kozotti sziinet-
ben tanari ligyelet miikodik, melyet az 6rarend szerint oktatd tanar koteles ellatni, aki a tani-
tasi id0 eldtt legalabb tiz perccel a tanitds helyszinén jelen van.

A nyitva tartastol valo eltérésre az igazgatd adhat engedélyt.

A tanitési sziinetben az iigyeleti rendet az iskola vezetdje hatarozhatja meg azzal a kotott-
séggel, hogy a nyari sziinetben minden szerdan 09.00.-t61 13.00.-ig egy foallasu pedagdgus-
nak is bent kell tartozkodnia a hivatalos iigyintézés helyén.

A szorgalmi id6szak idejében az iskola igazgatdjanak vagy helyettesének az intézményben
kell tartdzkodnia. A vezetdk benntartézkodasanak rendjét az éves munkaterv tartalmazza.

5.4. A PEDAGOGUSOK MUNKARENDJE

A pedagogusok jogait és kotelességeit a kozoktatasi térvény rogziti. A nevelési- oktatasi intez-
ményben dolgozo pedagogus heti teljes munkaideje (a torvény szerint 40 ora) kotelezd orakbol va-
lamint a nevelb-oktato munkadval, vagy a gyermekekkel, tanulokkal a szakfeladatanak megfelelo
foglalkozassal dsszefiiggo feladatok ellatasahoz sziikséges id6b6l all. A munkabeosztdasok osszedl-

litasanal alapelv az intézmény zavartalan feladatellatasa és a pedagogusok egyenletes terhelése.

Kotelez6 munkaiddé a heti munkaidé 80%-a. Ebbdl neveléssel-oktatassal lekotott munka-
id6t a munkaltatd hatdrozza meg. A neveléssel-oktatdssal le nem kotott idokeret felhaszna-
lasarol a pedagogus nyilvantartast vezet. A pedagogus, ezen tevékenységeit végezheti isko-
lan belill és kiviil. Az iskolan kiviili tevékenységeket a munkaltatd hatdrozza meg a peda-
gogusnak atadott nyilvantartd lapon szerepelteti azt. A munkaidé 20%-aval a pedagodgus
szabadon rendelkezik. A munkaltaté a munkaidd teljesiilését havonta igazolja.

A pedagdgusok napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet a taniigyigazgata-
sért felelos altalanos igazgatohelyettes allapitja meg és az igazgatd jovahagyasaval valik
végrehajthatova. A pedagogus koteles munkakezdése eldtt tiz perccel munkahelyén megje-
lenni.

A pedagdgusnak a munkabol vald tdvolmaradasat eldzetesen legalabb telefonon jelentenie
kell, hogy feladatanak ellatasarol helyettesitéssel gondoskodni lehessen! A tantervi anyag-
ban val6 lemaradas elkeriilése érdekében a pedagdgust hidnyzasa esetén — lehetdség szerint
szakszeriien kell helyettesiteni.

A rendkiviili tdvolmaradast legkés6bb az adott munkanapon az elsd tanitasi 6ra megkezdé-
se eldtt 30 perccel jelezni kell az intézmény taniigyigazgatasért felelds vezetdjének.
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» A tantervi anyagban valé lemaradas elkeriilése érdekében a pedagdgust hidnyzasa esetén —
lehetdség szerint szakszerlien kell helyettesiteni. A szakszerli helyettesités érdekében a
tanmeneteket az iskola tanari szobdiban kell tartani. A rendkiviili tdvolmaradast legkésébb
az adott munkanapon az elsd tanitdsi 6ra megkezdése elétt negyedoraval jelezni kell az
igazgato helyettesének.

* A pedagdgusok szamara — a kdtelezé draszamon feliili — tanitasi (foglalkozasi) 6rak meg-
tartasara, egy¢b feladatokra a megbizést vagy kijelolést az altalanos igazgatohelyettes adja,
- a szakmai munkakozdsség-vezetok javaslatainak meghallgatdsa utan. A megbizasok so-
ran figyelembe kell venni a pedagoégus alkalmassagat, ratermettségét és szakmai felké-
szlltségét.

5.5. A LETESITMENYEK ES HELYISEGEK HASZNALATI RENDJE

Az iskola 1étesitményeit, helyiségeit rendeltetésiiknek megfeleléen az allagmegdvas szem elott tar-
tasaval kell hasznalni.

Az iskola egész teriiletén — kivéve a dohdnyzasra kijelolt helyet — tilos a dohanyzas!

Az iskola minden dolgozdja és tanuldja felelOs:

A kozosségi tulajdon védelméért, allaganak megdrzéséért, az iskola rendjének, tisztasdgdnak meg-
Orzéséért, az energia-felhaszndlassal vald takarékossagért, a tliz- €s balesetvédelem, valamint
munkavédelmi szabalyok betartasaért, az 61t6z6i €s ruhatari rend megtartasaért,

A jelmezek rendeltetésszerli és kimélé hasznalataért, kiilonds tekintettel az eredeti viseletek darab-
jaira.

5.6. BELEPES ES BENNTARTOZKODAS RENDJE AZOK RESZERE, AKIK
NEM ALLNAK JOGVISZONYBAN AZ ISKOLAVAL

Kiilsd latogatok az iskolaban folyd neveld-oktaté munkét nem zavarhatjak.

A sziilok gyermekeiket a tanitds kezdete elétt az drarend szerinti tanteremig kisérhetik. A tanitasi
orék utan a gyermekeket ugyanigy lehet megvarni.

A fenntarto képviseldit, a pedagogiai-szakmai szolgéltato, illetve mas hivatalos személyeket els6-
sorban az igazgatd fogadja, abban az esetben is, ha a targyalast vagy k6z6s munkat, a vezetoi fel-
adatmegosztas szerint mas vezetdvel kell elvégezni.

A tandrak latogatéasara kiils6 személyek részére az igazgat6 ad engedélyt. Az dralatogatast a tani-
tasi 6ra kozben megkezdeni vagy a tanitasi 6ra vége eldtt befejezni, a tanitds menetét zavarni nem
szabad.

Az intézmény igazgatdja altal engedélyezett rendezvények kozonségét a kijelolt helyen kell fo-
gadni. Az engedély (szerz6dés) tartalmazza a benntartézkodés szabdalyait, a vagyonvédelemre vo-
natkoz6 eldirdsok megtartasaval kapcsolatos kotelezettséget.

5.7. INTEZMENYI VEDO, OVO ELOIRASOK - A RENDKIVULI ESE-
MENYEK ESETEN SZUKSEGES TEENDOK - AZ EGESZSEGET VESZE-
LYEZTETO HELYZETEK KEZELESE

Rendkiviili esemény esetén az intézmény Tlzvédelmi Szabalyzataban és Munkavédelmi Szabaly-
zataban rogzitettek szerint kell eljarni a védo, 6vo eldirasoknak megfelelden.

Rendkiviili eseménynek mindsiilnek kiilondsen az alabbiak:
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— Tz, tlizvészek (épitett és természetes emberi kdrnyezetben), bombariado,
— Terrortamadas (fegyveres tamadas, szabotazs, fenyegetettség, tuszszedés, robbanas, stb.),
— Robbanés (gaz, szilard, folyadék, vegyi, por, egyéb), villaimbecsapodas,
— Epiilet falainak repedése, délése, a teté jelentds sériilése, stb. ..
— Jelentds idejli aramkimaradas,
— Téli idében a fiitési rendszer teljes ledllasa,
— Rendkiviili id6jarasi viszonyok pl. jelentds hofavas, kdd, orkan, vihar, hosszu idejii esdzes,
erds fagy, fert6zés pl.: szalmonella,
— Meérgezés (gondatlan, vagy szandékos étel, gaz, gydgyszer, stb.),
— Jarvany,
— Foldrengés és utdhatésai,
— Ivoviz (vizkészlet) szennyezettsége, mérgezése,
— Kornyezetben 1év0 ipari, vegyi stb. katasztrofak kihatdsai az adott intézményre,
— Talajmozgas, foldcsuszamlas,
— Levegd jelentds szennyezettsége,
— Talaj jelentds szennyezettsége, pusztuldsa,
— NoOvényvilag jelentés szennyezettsége, pusztuldsa,
—  Allatvildg jelentds szennyezettsége, pusztulasa,
—  Haborus konfliktusok, cselekmények ¢és kihatasai Kozlekedés, szallitas ledllasa,
— Nuklearis baleset és kdvetkezménye,
— Technologiai fegyelem megsértése miatt bekdvetkezd esemény és hatésai,
—  Szamitogépes adatok lopasa,
— Tanulot vagy dolgozot ért sulyos baleset vagy baleseti halal,
— Egyéb olyan események, melyek - varhatd vagy valds kdvetkezményeire tekintettel - rend-
kiviilinek mindsiilnek.
Az egészséget veszélyeztetd helyzetnek a fentebb felsoroltak mindsiilnek. Ezek megvaldsulasa
esetén biztositani kell az egészségiigyi ellatast, kezdeményezni az elharitést, értesiteni az illetékes
vezetdt és szerveket.
Tanév elején az osztalyfonok feladata az altalanos balesetvédelmi oktatas, a szaktanaroké a szak-
targyi specialitasokra vonatkoz6 oktatas, és annak dokumentalésa.
Ha a tanul6t baleset éri, a vele foglalkozast tarto tanar kotelessége az elsdsegélynyujtas, az intéz-
kedés és a baleseti jegyzokonyv felvétele.
Az iskolan kiviili rendezvények el6tt a kisérd tandrnak is kotelessége a veszélyforrasokra és az el-
varhat6 magatartdsi formakra a tanulok figyelmeztetése.
Amennyiben a balesetet az intézmény nem pedagodgus munkakorben foglalkoztatott alkalmazottja
észleli, az elsdsegélynyujtast és a sziikséges intézkedéseket neki is azonnal meg kell tennie.

A tanitds els6 napjan a munkavédelmi, tlizvédelmi és balesetvédelmi oktatds minden tanuld sza-
mara kotelez0. Az oktatas megtorténtét dokumentélni kell. Minden tanul6 koteles betartani a meg-
ismert szabalyokat.

Az atlagos tantermektdl eltérd helyiségek hasznalati rendje az adott helyiségben kifliggesztve
megtalalhat6, ennek betartasa kotelezo.
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Minden pedagdgusnak torvénybdl kovetkezd kotelessége, hogy a rabizott tanuldok részére az
egészségiik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, €s ezek elsajatitdsardl meg-
gy6z6djon.

Ha a tanul6t baleset éri, a vele foglalkozast tarto tanar kotelessége az elsdsegélynyujtés, az intéz-
kedés és a baleseti jegyzOkonyv felvétele, melyet az intézmény munkavédelmi feleldsének le kell
adni.

Az iskolan kiviili rendezvények eldtt a kisérd tandrnak is kotelessége a veszélyforrasokra és az el-
varhat6 magatartdsi formakra a tanulok figyelmeztetése.

Amennyiben a balesetet az intézmény nem pedagdgus munkakorben foglalkoztatott alkalmazottja
észleli, az elsdsegélynyujtast és a sziikséges intézkedéseket neki is azonnal meg kell tennie.

A tanul6i baleset veszélyének észlelésekor annak elhéritasa érdekében mindenki koteles az azon-
nali intézkedéseket megtenni, ha erre nincs sziikség, akkor a veszélyforrasra a munkavédelmi fele-
16s figyelmét kell felhivni.

Feladatok a megelozés teriiletén

* Minden dolgozonak ismernie kell és be kell tartania az iskolai munkabiztonsagi (munkavé-
delmi) szabalyzatanak, valamint a tlizvédelmi utasitdsnak ¢és a tlizriado tervnek a rendelke-
zéseit.

* Az iskola helyi tanterve alapjan minden tantargy keretében oktatni kell a tanulok biztonsa-
géanak és testi épségének megdvasaval kapcsolatos ismereteket, rendszabalyokat és visel-
kedési formakat.

* A nevelOk a tandrai és a tanoran kiviili foglalkozasokon, valamint tigyeleti beosztasuk ideje
alatt kotelesek a rajuk bizott tanulok tevékenységét folyamatosan figyelemmel kisérni, a
rendet megtartani, valamint a baleset-megel6zési szabalyokat a tanuldokkal betartatni.

* Az osztalyfonokoknek az osztalyfonoki ordkon ismertetnilik kell a tanulokkal az egészsé-
giik és testi épségiik védelmére vonatkozd eldirasokat, az egyes iskolai foglalkozasokkal
egyiitt jar6 veszélyforrasokat, valamint a kiilonféle iskolai foglalkozdsokon tilos és elvar-
haté magatartasformakat.

5.8. BOMBARIADO VAGY EGYEB ELORE NEM LATHATO OK MIATT
ELMARADT TANORAK POTLASA

Az elmaradt tanorakat az eseménytdl szdmitott egy honapon beliil potolni kell. Elmaradt 6ranak
szamit az a tandra, amelynek legalabb a fele (20 perc) nem telt el az épiilet elhagyasdig. Amennyi-
ben az elmaradt 6rdk szama harom vagy annal tobb, a potlasra 1j, kiilon, a hivatalos rendben nem
szerepld napot kell kijelolni. Az 0j alkalom kijelolése az igazgatd feladata.

Amennyiben az elmaradt tanorék szdma egy vagy kettd, ezek potolhatok a rendes iskolai napokon.

5.9. AZ INTEZMENYI DOKUMENTUMOK KOZZETETELE, NYILVA-
NOSSAGA

A Pedagogia Program, a Héazirend, a Szervezeti és Miikodési Szabélyzat és a Vizsgaszabalyzat
nyilvanos, minden érdeklddd szamara megtekinthetd.

Az intézményi dokumentumok egy-egy példanya a kovetkezd személyeknél, illetve intézmények-
nél tekinthetd meg nyomtatott formaban; mellékletei elektronikus forméaban:
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eaz intézmény fenntartdjanal;
e az intézmény igazgatojanal.

Megtekinthetd tovabba elektronikus formatumban:

* az iskola honlapjan, valamint;
*a Kdznevelési Informacidos Rendszer (KIR) hivatalos oldaldn, az adott intézménynél.

5.10. INTEZMENYI TANACS
A nem O6nkormanyzati iskoldkban nem kotelezd — nem relevans.

5.11. A SZULOI SZERVEZET
Intézményszintli képviseldjével az intézmény igazgatdja tart kapcsolatot.

Azokban az tigyekben, amelyekben a sziildi szervezetnek (kozosségnek) a szervezeti és mii-
kodési szabalyzat vagy jogszabaly véleményezési jogot biztosit, a véleményt az igazgatd ké-
ri meg az irdsos anyagok atadasaval. A sziildi kozosség képviseldjét a nevelbtestiileti érte-
kezlet — véleményezéssel érintett — napirendi pontjanak targyaldsdhoz meg kell hivni, és ré-
szére tanacskozasi jogot kell biztositani.

A sziildi szervezet a tanulok nagyobb csoportjat érintd tigyben tajékoztatast kérhet szoban,
irasban az intézmény igazgatdjatol. Az irasos megkeresésre az iigy jellegétdl fiiggben mie-
16bb, de legkésébb 30 napon beliil valaszt kell adni. A téjékoztatds — megallapodds szerint —
torténhet szoban is, amelyrdl emlékeztetdt kell késziteni. A tanuldk nagyobb csoportjat a ha-
zirend hatdrozza meg.

A tanulok nagyobb csoportjat érintd iigyek targyalasandl a sziildi szervezet képviseldje ta-
nacskozasi joggal vesz részt a neveldtestiilet vagy egyéb forum iilésein. A meghivasrdl az
igazgato gondoskodik.

Ha sziiléi szervezet a tanuloi jogok érvényesiilésének és a pedagdgiai munka eredményessé-
gének figyelemmel kisérése soran megallapitasokat tesz, az igazgatd gondoskodik arrol,
hogy azt a nevelGtestiilet a sziildi szervezet képviseldjének részvételével megtargyalja.

Az intézmény a sziiléi szervezet részére miivészeti aganként a pedagdgusok tanévenként
legalabb egy alkalommal tdjékoztatast adnak a miivészeti agban folyé munkarol.

Az egyes fotargyak tanarai kdzvetlen kapcsolatot tartanak a hozzajuk beosztott tanulok szii-
161 kdzosségével.

A sziil6i k6zosség az intézmény munkatervének megfelelden kozremiikddhet az iskola rendezvé-
nyeinek megszervezésében, lebonyolitdsaban.

Az 6raadod tandr a nevelGtestiilet dontési jogkorébe tartozd ligyekben nem rendelkezik szavazati
jogkorokkel. Ez alol kivételt képez a tanulok magasabb évfolyamba l1épésének megallapitasa, va-
lamint a tanulok fegyelmi ligyeiben valé dontés.
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5.12. AZ UNNEPELYEK, MEGEMLEKEZESEK RENDJE, A HAGYOMA-NYOK
APOLASAVAL KAPCSOLATOS FELADATOK

A tanoran ¢s az ezzel 0sszefliggd tanoran kiviili tevékenységek 6tvozésével alakul a milivészeti is-
kola sajatos arculata.

Az iskola torekszik hagyoményok teremtésére és dpolasara.

Ennek érdekében évente legalabb egy alkalommal megrendezi sajat oktatdsi tevékenységének
nyilvanos bemutatasat, ugyancsak évente minimum egy alkalommal a Manualart Alapfokt Miivé-
szeti Iskola egésze megmutatja legkivalobb alkotasait.

A nemzeti linnepet a déleldtti oktatast végzd intézmény rendje szerint iinneplik a tanulok, a szak-
tanaraik az adott napon tartott foglalkozasok elején rovid megemlékezést tartanak.

Az intézmény hagyomdanyai kiozé tartozo rendezvények:
e kiallitasok,
e januar utolso hetében tanszaki nyilvanos bemutatok,
e haziverseny — tanszakonként dsszevont intézményi szinten,
e nyilvanos bemutatok, telepiilési rendezvényeken torténd megjelenés az intézményveze-
tés szervezésében.

5.13. A RENDSZERES EGESZSEGUGYI FELUGYELET ES ELLATAS RENDJE

A 20/2012. (VII. 31.) EMMI rendelet 4§ (1) | pontja alapjan a szabalyozas alapfoku miivészeti
iskolaban nem relevans.

5.14. MUNKAVEDELMI RENDELKEZES

* Minden tanév elején a nevelbtestiilet tagjai szamara kotelezé munkavédelmi és tlizrendészeti
eléadason részt venni.

» Téjékoztatni kell a neveldket az eldirdsokrol, szabalyokrol, a tliz és bombariadd tervrdl. Az
adott telephelyeken végig kell jarni a menekiilési utvonalakat. Mindezeket az elsd tanitdsi
ordkon meg kell ismertetni a tanulokkal.

* Minden iskolai tanéran kiviili rendezvény szervezésekor foglalkozni kell a balesetvédelmi
eléirasokkal. A baleset megeldzés kiemelten kezelendd teriilete a kozlekedésbiztonsag.
Olyan telephelyeken, ahol mas iskoldkbol és nem sziiléi feliigyelettel érkeznek a novendé-
kek, sziikséges pedagogiai asszisztens alkalmazasa, akinek feladatai kozott szerepel a kozle-
kedésfeliigyelet is.

» Az iskola megkozelitése, ill. elhagyasa torténhet 6néalloan, sziildi szobeli beleegyezéssel, pe-
dagogiai asszisztens feliigyeletével, sziiléi kisérettel. Az iskola megkozelitésének és elha-
gyasanak modja az osztalyfondk és a sziild egyeztetésén alapszik.

» Az egészségvédelem teriiletén az osztalyfonokok feladata a tanuldk altalanos egészségalla-
potardl valo tajékozodas. Kiilondsen fontos ez a mozgasmiivészeti tanszakokon a terhelhetd-
ség miatt.

* A jelentkezési lapon a sziil6k nyilatkozatot tesznek gyermekiik egészségi allapotarol. Kote-
lesek az esetleges negativ valtozasrol a pedagdgusokat irdsban tajékoztatni.
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» Az iskola foallasu tanarai kotelesek az iskolaval szerzddésben all6 haziorvosnal munka al-
kalmassagi vizsgélaton részt venni.

5.15. BALESET- ES MUNKAVEDELMI SZABALYOK
A tanulok egészségvédelmi, baleset megeldzési és munkavédelmi eldirdsait a Hazirend tartalmaz-
za. Minden munkavallalo koteles ezen eldirasokat is figyelembe venni munkavégzés soran.

A miivészeti iskola, koteles gondoskodni:
Minden munkavallalé rendszeres tajékoztatdsarol a miivészeti iskoldban hatalyos baleset- és mun-
kavédelmi eléadasokrol, a munkavallalok képzésérdl, a baleset- és munkavédelmi eldirasoknak
megfelel6 munkakoriilmények, eszk6zok biztositasarol.
A tanulobalesetek megeldzésének feladatai €s a tanuldbalesetek esetén teendd intézkedések rendje:
— Minden munkavallalé koteles munkavégzése soran figyelemmel lenni a tanulok egészség-
és balesetvédelmére.
— Minden gyakorlati, technikai jellegli feladat, ill. tan6ran kiviili program el6tt a tanuldkat ki
kell oktatni a baleset veszélyeire, a kotelezd viselkedési szabalyokra, egy esetleges rendki-
viili esemény bekovetkezésekor a kdvetendd magatartasra.

Az oktatasi helyszineken évente két alkalommal munkavédelmi bejarast kell tartani.

Ellendrizni kell:

- a szaktantermek allapotat

- a ment6lada meglétét, tartalmat

- takaritas rendjét, milyenségét

A munkavédelmi felelds vezetésével a tanév elején munkavédelmi bejarast kell szervezni.

5.16. GYERMEKVEDELMI FELADATOK

A pedagogus, az iskola, mint intézmény gyermekvédelmi feladatai A pedagdgus alapvetd feladata
a rabizott gyermekek, tanulok nevelése, tanitsa.

Ezzel 6sszefliggésben kotelessége kiilonosen, hogy kdzremiikddjon a gyermek- €s ifjusagvédelmi
feladatok ellatasaban, a gyermek, tanuld fejlodését veszélyeztetd koriilmények megelézésében,
feltarasaban, megsziintetésében.

A gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodo feladatot latnak el: a gyermek csalddban torténd ne-
velkedésének eldsegitése.

A gyermek veszélyeztetettségének megeldzése és megsziintetése érdekében:

+ atdrvényben meghatarozott alaptevékenység keretében az egészségiigyi szolgaltatast nyuj-
tok, igy kiilondsen a védéndi szolgalat, a haziorvos, a hazi gyermekorvos,

» aszemélyes gondoskodést nyujt6 szolgaltatok, a csaladsegitd szolgalat, a csaladsegitd koz-
pont; a kdzoktatasi intézmények, igy kiilondsen a nevelési-oktatdsi intézmény, a nevelési
tanacsado, a renddrség, az iligyészség, a birdsag, a menekiilteket befogad6 allomas, a me-
nekiiltek atmeneti szallasa, a tdrsadalmi szervezetek, egyhazak, alapitvanyok.
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A Manualart Alapfokt Miivészeti Iskola pedagdgusai kotelesek:

Jelzéssel €Ini a gyermek veszélyeztetettsége esetén a gyermekjoléti szolgalatnal, hatdsagi eljarast
kezdeményezni a gyermek bantalmazasa, illetve sulyos elhanyagoldsa vagy egyéb mads, stlyos ve-
szélyeztetd ok fennalldsa, tovabba a gyermek onmaga altal eldidézett silyos veszélyeztetd maga-
tartasa esetén. Ilyen jelzéssel és kezdeményezéssel barmely allampolgar és a gyermekek érdekeit
képviseld tarsadalmi szervezet is élhet.

A fent meghatarozott személyek, szolgaltatok, intézmények és hatdsdgok a gyermek csaladban
torténd nevelkedésének eldsegitése, a veszélyeztetettség megeldzése és megsziintetése érdekében
kotelesek egymassal egylittmiikodni és egymast kdlcsondsen tajékoztatni.

5.17. A TANULO ALTAL ELKESZITETT DOLOGERT JARO DIJAZAS

A koznevelési torvény eldirja, hogy a nevelési-oktatdsi intézmény, valamint a tanuld kozotti eltérd
megallapodas hidnyaban a tanuld jogutddjaként a nevelési-oktatasi intézmény szerzi meg a tulaj-
donjogat minden olyan, a birtokaba kertiilt dolognak, amelyet a tanul6 allitott eld a tanuloi jogvi-
szonyabol eredd kotelezettségének teljesitésével dsszefiiggésben, feltéve, hogy az annak elkészité-
séhez sziikséges anyagi és egyéb feltételeket a nevelési-oktatasi intézmény biztositotta.
Amennyiben a nevelési-oktatasi intézmény a tulajdonédba keriilt dolog értékesitésével, hasznosita-
saval bevételre tesz szert, a tanulot dijazas illeti meg. A megfeleld dijazasban a tanuld — tizenne-
gyedik életévét be nem toltott tanuld esetén sziilje egyetértésével — €s a nevelési-oktatési intéz-
mény allapodik meg. A megallapodas alapja minden esetben a tanuld szellemi és fizikai teljesit-
ményének mértéke, valamint a dolog létrehozéaséra forditott becsiilt munkaidé. A dolog, szellemi
termék értékesitését, hasznositasat kdvetden az intézmény vezetdje tajékoztatni koteles a tanuldt
az értékesités tényérdl és a bevétel mértékérdl, majd irdsban koteles ajanlatot tenni a tanulo és az
intézmény kozotti megallapodéasra vonatkozéan. A megéllapodasnak tartalmaznia kell a dijazés
mértékére vonatkozo kitételt is. Egyetértés esetén a megallapodast mindkét fél (a kiskoru tanulo
esetében a sziild és a tanuld) aldirja. Amennyiben a megallapodast illetéen nem sziiletik egyetér-
tés, akkor tovabbi egyeztetéseket kell folytatni. Tovabbi megallapodéas hidnyaban a dolog, szelle-
mi termék tulajdonjoga visszaszall az alkotora.

5.18. EGYEB FOGLALKOZASOK CELJA, SZERVEZETI FORMAI, IDOKE-
RETEI

Szervezeti formak:

e tanulmdanyi, szakmai (intézményi, iskolak kozotti, teriileti, orszagos) verseny, didknap,

e tanulmanyi kirandulas,

e miivészeti alkototabor,

e kulturalis rendezvény.
A tanulmanyi, szakmai verseny, didknap része a tanév helyi rendjének, illetéleg az éves munka-
tervnek, amely meghatarozza a szervezés feladatait és feleldseit. A teriileti, orszagos versenyen
résztvevo tanulokat a verseny idejére iskolajuk igazgatdjatol ki kell kérni.
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Az igazgato gondoskodik arrél, hogy az orszagos, a korzeti, a helyi vagy a hdzi versenyeken gy6z-
tes, illetdleg helyezést elért tanulok eredményes szereplését az egész intézménykozosség, valamint
a tanuld iskolaja is megismerje.

Tanulmanyi kirandulasnak mindsiil a versenyeken, bemutatokon, kiallitasokon valé részvétel, mu-
zeumok, tdncmiivészeti eldadasok latogatésa.

Tanulmanyi kiranduldsok alkalmaval annyi kisérd tanart kell biztositani, amennyi a zavartalan le-
bonyolitashoz sziikséges, de 20 tanulonként legalabb egy f6t. Ha a tanuldk szereplésére is sor ke-
rlil, lehet6leg biztositani kell a szaktanarok részvételét.

Az intézmény nyari (téli, tavaszi) sziinetben miivészeti, alkototabort szervez. A tanulok részvétele
onkéntes. A kisérétanarok koltségtéritésben és dijazésban részesiilnek.

A csoportisszevonds, osszevont osztdly
Az alapfoku miivészeti iskoldban 6sszevont osztily szervezhetd legfeljebb négy egymast kovetd
¢vfolyam tanuloibol.

Naplovezetés az sszevont osztalyokban:
e A tananyagot évfolyamonként kell nyilvantartani;
e A tanulokat névsor szerint, vagy évfolyamonként kell nyilvantartani, mindkét esetben a fel-
jegyzés rovatba be kell jegyezni a tanul6 évfolyamat.

5.19. FELNOTTOKTATAS FORMAI
Alapfokt miivészeti iskoldban nem relevans. (A beiskolazas felsé korhatara miatt).

5.20. AZ ISKOLAI SPORTKOR, VALAMINT AZ ISKOLA VEZETESE
KOZOTTI KAPCSOLATTARTAS FORMAI ES RENDJE
Alapfokt miivészeti iskoldban nem relevans.

6. FEGYELMI ELJARAS ES AZ AZT MEGELOZO EGYEZTETO ELJA-
RAS SZABALYA

A fegyelmi Bizottsig

A tanulok fegyelmi iigyeiben vald dontés céljabol a nevelbtestiilet fegyelmi bizottsagot hoz létre.
A fegyelmi bizottsag tagjai az intézmény igazgatdja, az altalanos igazgatohelyettes, a tanulod szak-
tanara ¢és egy pedagogus.

A nevelési-oktatasi intézményben a tanuloval szemben lefolytatasra keriilo fegyelmi eljaras
részletes szabalyai
A fegyelmezd intézkedések alkalmazasanal a fokozatossag elve érvényesiil, amelyt6l indokolt
esetben — a vétség sulyara tekintettel — el lehet térni.
A tanuloval szemben a kovetkezd fegyelmezd intézkedés hozhato:

e szobeli figyelmeztetés,

e szaktanari vagy igazgatoi irasbeli figyelmeztetés.
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A szaktanari szobeli figyelmeztetés a tanulmanyi kotelezettségek elhanyagolasa esetén, az 6rakon,
foglalkozasokon eléforduld tobbszori fegyelmezetlenség miatt adhato.

A szaktandri irasbeli figyelmeztetés a szaktanari szobeli figyelmeztetést kovetden adhatd, kivéve,
ha a cselekmény stlya az azonnali irdsbeli figyelmeztetés alkalmazasat teszi sziikségessé.

Az igazgatoi irasbeli figyelmeztetést — a koriilmények mérlegelésével — a szaktanar kezdeményezi.
Az intézménynek gondatlansagbdl vagy szandékosan bizonyitottan kart okozo tanul6 sziildjét az
okozott karrol tdjékoztatni kell, és egyidejiileg fel kell szolitani a kar megtéritésére. Illetdleg a szii-
16 és a tanul6 ellen pert is lehet inditani.

7. EGYEB RENDELKEZESEK

7.1. AZ ELEKTRONIKUS UTON ELOALLITOTT PAPIRALAPU NYOM-
TATVANYOK HITELESITESENEK RENDJE

A koznevelési intézmény koteles a jogszabdlyban eldirt nyilvantartasokat vezetni. Az intézmény-
ben rogzitett, tarolt, tovabbitott adatok kezelését a 2011 évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrdl
41.-43.§-ai valamint a belsd iratkezelési szabalyzat tartalmazza.

Kiemelt figyelmet igénylo teriiletek

— A pedagdgust ¢és a nevelé-oktatdé munkat kozvetleniil segité munkatarsakat titoktartasi kotele-
zettség terheli, a gyermekekkel és csaladjukkal kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, infor-
maciot illetden, amelyrdl a hivatasuk ellatdsa sordn szereztek tudomast. E kotelezettség hatar-
id6 nélkiil fennmarad. A titoktartasi kotelezettség nem vonatkozik arra az esetre, melyre a tanu-
16 vagy kiskoru tanuld esetében a sziild irasban felmentést adott. A titoktartasi kotelezettség
nem terjed ki a nevelGtestiileti értekezletre, a neveldtestiilet tagjainak egymaskozti, a tanulok
érdekében torténd megbeszélésére.

— A kiskorutanuld sziildjével minden, a gyermekével 0sszefiiggd adat kdzolhetd, kivéve, ha az
adatkozlése sulyosan sértené a tanul6 testi, értelmi, erkolesi fejlodését.

— A gyermekek személyes adatai csak pedagdgiai, gyermekvédelemi valamint egészségiigyi cél-
bol adhatdk ki.

— Az alkalmazottak személyes adatait csak a foglalkoztatassal kapcsolatos, allampolgari jogok és
kotelezettségek teljesitésével kapcsolatosan, nemzetbiztonsagi okbodl, a célnak megfeleld mér-
tékben és célhoz kototten lehet nyilvanossagra hozni.

— Az adattovabbitasra az igazgatoja, akadalyoztatasa esetén, az altala meghatalmazottak jogosul-
tak.

7.2. AZ ELEKTRONIKUS UTON ELOALLITOTT, HITELESITETT ES
TAROLT DOKUMENTUMOK KEZELESI RENDJE

Az intézményben érvényes IRATKEZELES RENDIJE az SZMSZ 1. mellékletében keriil rogzités-
Ire.

8. MUNKAKORI LEIRAS MINTA

Az intézményben érvényes MUNKAKORI LEIRAS MINTA az SZMSZ 2. mellékletében keriil
rogzitésre.
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9. ZARO RENDELKEZESEK

9.1. A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT ELFOGADASANAK ES
MODOSITASANAK SZABALYAI

SZMSZ-t az igazgatd a neveldtestiilet bevonasaval késziti el és az intézmény honlapjan kozzé-
teszi. Az SZMSZ-t a fenntartd hagyja jova.
Az SZMSZ feliilvizsgélatara jogszabalyi valtozasok esetén kotelezd jelleggel kertil sor.

9.2. A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT NYILVANOSSAGA

A Manualart Alapfoku Miivészeti Iskola Miikodési Szabalyzata - a hatalyos jogszabalyokban
leirt 0sszes dokumentumaval egyiitt - nyilvanos. A dokumentumokba Manualart Alapfoku
Miivészeti Iskola minden kapcsolatban 4ll6 maganszemély vagy szervezet - az igazgatoval tor-

tént eldzetes egyeztetés alapjan - betekinthet, azokrol jegyzeteket és/vagy masolatot készithet.
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9.3. A SZERVEZETI KES MUKODESI SZABALYZAT HATALYA,
HATALYBALEPESE

A jelen SZMSZ-ben foglaltakat a Manualart Alapfokit Miivészeti Iskola székhelyén miikodd
intézményben ¢€s a telephelyein egyarant alkalmazni kell, idobeli korlat nélkiil.

Az SZMSZ a tantestiilet elfogadé dontése alapjan, a fenntartd jovahagyasanak napjaval 1ép
hatalyba.

Ezzel egy idében az el6z6 SZMSZ hatalyat veszti.

Az SZMSZ rendelkezései az elfogadast kdvetden, a fenntartoi jovahagyas idopontjatol 1épnek
érvénybe.

Legyesbénye, 2024.augusztus 26. e,

Lazar Noémi Lea

igazgatd

10. Legitimacios zaradék
A Manualart Alapfokii Miivészeti Iskola hatalyos Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat —

SZMSZ-t az igazgaté a nevelotestiilet bevonasaval készitette el — az igazgatdjanak 2024. au-

gusztus 26. napjén kelt felterjesztése alapjan jovahagyom.

Nyiregyhaza, 2024.augusztus 26.
MANUALART ALAPITVANY

4467 Smbuig' pzabolesvezér . 1.
Asz718879322-1-15
Banksz: 68800109-11073495 e

...................................

J
intézményfenntart6 képviseldje
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