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1. Altalanos rendelkezések

A Nemzeti koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. térvény 25. §-aban foglalt felhatalmazas
alapjan a 20/2012. (VIIIL. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol
és a koznevelési intézmények névhasznalatarél 4. §-anak (2) bekezdésében foglaltak
szerint, a Tisza-tavi Alapfoka Miivészeti Iskola (5350 Tiszafiired, F6 ut 63.) belsé és kiilso
kapcsolataira vonatkozo rendelkezéseket jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
hatarozza meg.

1. A szervezeti és miikodési szabalyzat célja, jogszabalyi alapja

A szervezeti és milkodési szabalyzat célja koznevelésrol sz616 2011. évi CXC. térvény, valamint
a végrehajtasi rendeletében foglaltak érvényre juttatasa, az intézmény jogszerd mikodésének
biztositdsa, a zavartalan miikodés garantdldsa, a gyermeki jogok érvényesiilése, a sziilok, a
gyermekek és pedagogusok kozotti kapcesolat erdsitése, az intézményi miikodés demokratikus
rendjének garantalasa

A koznevelési intézmény mikodésére, belsé és Kkiilsé kapcsolataira vonatkozo
rendelkezéseket a szervezeti ¢s mikodési szabalyzat hatarozza meg. Megalkotisa a Nemzeti
koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény 25. §-anak (1.) bekezdésében foglalt felhatalmazas
alapjan torténik.

Az alapitd okiratban foglaltak alapjan, a pedagogiai programban rogzitett cél- és feladatrendszer
hatékony megvaldsitasahoz a szervezeti és miikodési szabalyzat hatdrozza meg a kdznevelési
intézmény szervezeti felépitését, tovabba a mitkkddésre vonatkozd mindazon rendelkezéseket,
amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe. A szervezeti és miikodési szabalyzat a kialakitott
cél- ¢és feladatrendszerek, tevékenység-csoportok és folyamatok 0Osszehangolt miikodését,
racionalis és hatékony kapcsolati rendszerét tartalmazza.

A szervezeti ¢s miikodési szabdalyzat 1étrehozasanak jogszabalyi alapjai az aldbbi torvények,
korményrendeletek és miniszteri rendeletek:

2011. évi CXC torvény a nemzeti koznevelésrol

20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol és
a koznevelési intézmények névhasznalatarol

229/2012. (VIIIL. 28.) Korm. Rendelete a nemzeti kdznevelésrol szold torvény
végrehajtasarol

2011. évi CXCV. Torvény az allamhaztartasrol (Aht.)

368/2011. (XII. 31.) Korm. Rendelet az allamhéaztartasrdl szold torvény
végrehajtasarol (Amr.)

2012. évi L. térvény a Munka Torvénykonyvérdl

2012. évi II. torvény a szabalysértésekrdl, a szabalysértési eljarasrol és a
szabalysértési nyilvantartasi rendszerrol

2011. ¢évi CXII. Torvény az informaciés oOnrendelkezési jogrol és az
informacioszabadsagrol

2011. évi CLXXIX. Torvény a nemzetiségek jogairol

62/2011. (XII. 29.) BM rendelet a katasztr6fak elleni védekezés egyes szabalyairol
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28/2011. (VIIL. 3.) NGM rendelet a koltségvetési szervnél belsd ellendrzési
tevékenységet végzok nyilvantartasarol és kotelezé szakmai tovabbképzésérdl
1997. évi XXXI. Torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol
1993. évi XCIII. torvény A munkavédelemrol

335/2005. (XII. 29.) Korm. Rendelet a kozfeladatot ellato szervek iratkezelésének
altalanos kovetelményeirdl

1995. évi LXVI. Torvény A kozokiratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari
anyag védelmérdl

E 8EE ¢

2. A szervezeti és miukodési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa,
megtekintése

Az SZMSZ idobeli hatalya

Az elfogadott és jovahagyott SZMSZ az intézmény vezetdjének jovahagyasaval a kihirdetés
napjan lép hatélyba és hatarozatlan iddre szol.

2018. november 22.-én elfogadta a nevel6testiilet, a sziiléi munkak6zosség képviseldje, a didkok
képviseldje €s a fenntarto.

Feliilvizsgalata: évenként, illetve jogszabalyvaltozasnak megfelelSen.
Modositasa: az intézményvezetd hataskore, kezdeményezheti a nevelbtestiilet.
A kihirdetés napja:

Az SZMSZ személyi hatalya kiterjed:

- Az intézménnyel jogviszonyban all6 minden alkalmazottra.

- Az intézménnyel jogviszonyban nem all6, de az intézmény teriiletén munkat végzokre, illetve
azokra, akik részt vesznek az iskola feladatainak megvalositasaban.

- A sziilokre (azokon a teriileteken, ahol érintettek).

Az SZMSZ. teriileti hatalya kiterjed:

- Az intézmény teriiletére.
- Azintézmény altal szervezett - a pedagogiai program végrehajtasahoz kapcsolodo iskolan
kiviili programokra.

3. Tajékoztatas a dokumentumokrol: a dokumentumok
elhelyezése

Az intézmény alapdokumentumainak nyilvadnossdgarél az intézmény vezetdje koteles
gondoskodni.

A jogszabalyban meghatarozott intézményi alapdokumentumok, valamint beszamolok, érté-
kelések megtekinthetdk az intézmény honlapjan: www. tiszataviami.hu oldalon.

Az intézményi alapdokumentumok az alédbbiak:



o SZMSZ
e Pedagodgiai Program
e Hazirend

Az intézmény pedagdgiai programjat, szervezeti é¢s milkodési szabalyzatat, hazirendjét,— az
igazgatd altal hitelesitett példanyban — a székhelyen €s az iskola telephelyein, a neveldtestiileti
szobaban kell elhelyezni ugy, hogy azokat a sziildk és a tanulok az intézmény nyitvatartasi
idejében barmikor szabadon megtekinthessék. Beiratkozaskor tajékoztatjuk a sziiloket a
héazirendben foglaltakrdl, amit a honlapon barki szabadon elérhet.

A hézirendet az intézmény székhelyén illetve valamennyi telephelyén jol lathaté modon kell,
kifiiggesztve kell elhelyezni.

Ha a sziil6 a dokumentumokrol tdjékoztatast kivan kérni, elézetesen idépontot kell egyeztetnie
az intézmény igazgatdjaval vagy igazgatdhelyettesével.

2. Az intézmény adatai

1. Az intézmény elnevezése, székhelye, OM szama, mukodési
engedély szama, telephelyei

Név: Tisza-tavi Alapfokti Miivészeti Iskola
Roviditett neve: Tisza-tavi AMI

Székhelye: 5350 Tiszafiired, F6 ut 63.

OM azonositoja: 203151

Igazgato: Arvai Zsigmond Attila

Tipusa: alapfoku miivészeti iskola

Miikodési engedély szama: JN/23/00764-12/2016.

Miikodését engedélyezé szerv: Jasz-Nagykun-Szolnok Megyei Kormanyhivatal
Telephelyei:

o Tisza-tavi Alapfoki Miivészeti Iskola Székhelye
Cime: 5350 Tiszafiired, F6 0t 63.
A telephelyre felvehetd maximalis tanuldlétszam:
Tancmiivészeti agon Néptanc tanszakon: 160 6

. Tisza-tavi Alapfoki Miivészeti Iskola Abadszal6ki Telephelye
Cime: 5241 Abadszalok, Istvan kiraly utca 1.
A telephelyre felvehetd maximalis tanulolétszam:
Tancmiivészeti 4gon Néptanc tanszakon: 100 16

. Tisza-tavi Alapfoka Miivészeti Iskola Kunhegyesi Telephelye
Cime: 5340 Kunhegyes, Szabadsag tér 7.
A telephelyre felveheté maximalis tanul6létszam:



Tancmiivészeti agon Néptanc tanszakon: 140 6

® Tisza-tavi Alapfoku Miivészeti Iskola Kunhegyesi Telephelye
Cime: 5340 Kunhegyes, Kossuth Lajos u. 64.
A telephelyre felveheté maximalis tanulélétszam:
Tancmiivészeti 4gon Néptanc tanszakon: 60 6

® Tisza-tavi Alapfokt Miivészeti Iskola Tomajmonostorai Telephelye
5324 Tomajmonostora, Széchenyi ut 63.
A telephelyre felvehetd maximalis tanullétszédm:

Téancmiivészeti dgon Néptanc tanszakon: 80 16
Szimlavezeté bank: 3A Takarékszdvetkezet
Banksziamlaszama: 70100011-11047296

Honlap cime: www.tiszataviami.hu
E-mail cime: iskola@tiszataviami.hu
Bélyegzo lenyomata/i:

Hosszu:

202151
OM: 203151 &

Kor:

Az intézményi bélyegzék haszndlatira az Intézmény aldbbi beosztdsban dolgozé
alkalmazottai jogosultak:

igazgato;

igazgatd helyettes;

gazdasagi ligyintézd, pénztaros;

iskolatitkar,

2. Az intézmény alapitéja és fenntartéja

Tiszafiiredi Népmiivészeti Alapitvany

Adészam: 19219031-1-16

3. Gazdalkodassal dsszefiiggé jogositvanyok

Az intézmény jogallisa: Onallé jogi személy.



Gazdalkodasi jogkore: Az Alapité Okirat rendelkezése szerint az eldiranyzatok feletti
jogosultsag szempontjabol teljes jogkdrrel rendelkezd, onalldéan gazdalkodo szervezet, 6nalldan
szerezhet jogokat, vallalhat kotelezettségeket. Az intézmény, vallalkozési tevékenységet nem
folytat.

Az intézmény gazdalkodasa:

Az intézmény Onalldo gazdalkodéasi jogkorrel rendelkezik, éves koltségvetés alapjan

gazdalkodik, amely az éves iskolai munkatervre épiil.

Az intézmény Alapitd Okiratdban rdgzitésre keriilt alapvetd feladatok, a kiegészitd

tevékenységek, tovabba a fenntart6 altal meghatarozott egyszeri feladatok képezik az iskola

koltségvetésének alapjat. A koltségvetés a fenntartd alairdsaval valik érvényessé.

A koltségvetést az érvényben 1€v0 tervezési, gazdalkodasi, pénziigyi szabalyzatok alapjan kell

elkésziteni.

Kotelezettségvallalas:

- Az intézmény jogszerli miikodéséért, igy a gazdalkodas szabalyszer viteléért is az igazgatod
a felel0s.

- Kotelezettségvallalas csak a fenntarto altal engedélyezett koltségvetés szerint lehetséges.

- Kotelezettségvallalasra az alapfokt miivészetoktatasi intézmény igazgatoja vagy/€s az altala
megbizott személy jogosult.

-A kotelezettségvallalok személyét kiilon dokumentumban kell meghatarozni.

Az intézmény nem alanya az afa-nak, vallalkozasi tevékenységet nem folytat.

4. Az intézmény alaptevékenysége

85.20.32 Alapfoku miivészetoktatas, nappali munkarend szerint.

Az intézményben az Alapito Okiratban meghatarozottak szerint a tincmiivészeti 4gban, néptanc
tanszakon a 3/2011. (1.26) NEFMI rendelet az alapfoku miivészetoktatas kovetelményei és
tantervi programjanak bevezetésérol és kiadasarol szolo 27/1998. (VI.10) MKM rendelet
modositasarol szolo jogszabaly szerinti tanterv alapjan Készitett — Pedagogiai Programban
meghatarozott miivészeti nevelés ¢és oktatds folyik, amely megalapozza a miivészi
kifejezOkészségeket, illetve eldkészit, felkészit a szakirany tovabbtanulasra. Felkészit az
utols6 alapfoku évfolyam befejezését kovetd miivészeti alapvizsgara, illetdleg az utolsd
tovabbképzd évfolyam elvégzését kovetd mlivészeti zardvizsga letételére.

Az egyes miivészeti agak szerinti tanszakokat, az évfolyamok szamat és a felveheté maximalis
tanulo6létszamot az intézmény alapitd okirata hatdrozza meg.

Kiegészito tevékenységek: fellépések, miisorok, kiilfoldi utak, taborok, tovabbképzések,
versenyek szervezése, lebonyolitasa, tehetséggondozés, hatranykompenzacios programok,
egészségmegdrzés, sport tevékenységek, ifjlisdgi programok, kozdsségi rendezvények,
tovabbképzések. A kiegészitd tevékenység megvalositasa akkor lehetséges, ha az éves
koltségvetésben erre van koltségvetési elbiranyzat tervezve, valamint megvalosithato
koltségtérités megtizetésével is. A megvalositas pénziigyi feltételeirdl a sziiloket tajékoztatni
kell.



Evfolyamok szama: Az alapité okirat rendelkezése szerint: 12 évfolyam,
melybdl 2 év eléképzd, 6 alapfoku és 4 tovabbképzd
évfolyam

Felvehet6 tanuldk szama: Az alapit6 okirat rendelkezése szerint: 540 16

5. Az iskola tartalmi tevékenységét és milkodését meghatarozo
helyi szabalyzok

Alapito Okirat

A fenntartd az Alapitd Okiratban meghatarozta az iskola tipusat, feladatait és kiegészitd
tevékenységét. Ennek alapjan az iskola neveldtestiilete elkészitette az intézmény Pedagdgiai
Programjat.

Pedagdgiai Program
Az intézményben folyo neveld-oktatd tevékenység az elfogadott Pedagogiai Program alapjan
miukddik.

Szervezeti és Miikodési Szabalyzat és Hazirend
A nevel6-oktatd munka eredményességét szolgalja mindkét dokumentum.

6. Az intézményvben hasznalatos sajat nvomtatvanyok

- Beiratkozasi lap, mely tartalmazza a sziil6i nyilatkozatokat is.

- Vizsgalapok ¢és jegyzokonyvek a tanév végi, valamint a miivészeti alap- és
zardvizsgakhoz.

- Tantéargyfelosztas.

- Jegyzdékonyvek.

- Munkak®dri leirasok.

7. Az intézmény Képviselete

Az igazgatd 6nallo képviseleti jogosultsaggal rendelkezik valamennyi ligy tekintetében. Az
igazgatd meghatarozott tigyekben egyedi vagy allandd meghatalmazassal képviseleti
jogosultsagat atruhazhatja az intézmény altala meghatarozott dolgozojara.



3.Az intézmény szervezeti felépitése, kozosségei,

feladatmegosztas

1. Az intézmény szervezeti felépitése, vezetési szerkezete

Az intézmény alkalmazottai:
- 1gazgatd

- tandrok

- iskolatitkar

- viselettaros

Az igazgaté: Az intézmény egyszemélyi felelds vezetdje, vezetéi munkajat az
igazgatohelyettes segiti. A telephelyek tekintetében munkéjat a telephely-felel6sok segitik.

Neveldtestiilet:
Az intézmény pedagdgusainak és vezetdinek dsszessége alkotja.

Telephely-felelosok:
Az intézmény telephelyein dolgoz6 megbizott pedagogusok.

2. Az intézmény vezet6 dolgozoi:

2.1 Az igazgato

Az iskola élén az igazgato 4ll. Az igazgatdt a fenntartd hatarozott idére bizza meg. Az igazgatd
az iskola egyszemélyi felelds vezetdje. Az intézményvezetd feladatait, jogkorét és felelosségét
a koznevelési torvény és a fenntartd hatdrozza meg. Ellatja tovabba a jogszabalyok altal a
vezet6 hataskorébe utalt - és 4t nem ruhazott — feladatokat.

Az igazgato kiemelt feladatai:

Az igazgato jogkore és feleldssége
Felel:
- az Intézmény vagyonkezelésébe, hasznalataba adott vagyon rendeltetésszerii igénybe-
vételéért;
- az alapitdé okiratban eldirt tevékenységek jogszabalyban meghatarozott
kovetelményeknek megfeleld ellatasaért;
- az intézmény gazddlkoddsdban a szakmai hatékonysdg ¢és a gazdasdgossag
kovetelményeinek érvényesitéséért;
- a tervezési, beszamolasi, informéacidszolgaltatasi kotelezettség teljesitéséért, annak
hitelességéért;
- agazdalkodasi lehetdségek €s a kotelezettségek dsszhangjaért;
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az intézményi szamviteli rendért;

a folyamatba épitett, elézetes és utdlagos vezetdi ellendrzés valamint a belsd ellendrzés
megszervezeéséért és hatékony mitkddéséért;

az intézmény szakszerli és torvényes miikodéséért, a takarékos gazdalkodasért;

az intézmény ellendrzési, mérési, értékelési €s mindségfejlesztési rendszerének
mukodtetéséért;

a neveld ¢és oktato munka egészséges €és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért;

a gyermek- €s tanulobalesetek megeldzéséhez sziikséges feltételek biztositasaért, a
feladatellatas ellenOrzéséért;

a pedagogus kozéptava tovabbképzési terv valamint az éves beiskolazasi terv
elkészitéséért, a szakalkalmazottak tovabbképzésének megszervezéséért;

a kozoktatasi intézmények informacios tdjékoztatd rendszeréhez kapcsolodo kdzérdekii
informacio-szolgaltatasért, a statisztikai adatszolgaltatasért;

a kozalkalmazotti alapnyilvantartds rendszerének miikodtetéséért, az adatvédelmi

szabalyok megtartasaért, a vagyonnyilatkozatok 6rzéséért;
az intézmény altal rendezett nemzeti, tdrsadalmi linnepek megszervezéséért,
a jogszabaly szerinti mas vezet6i feladatok ellatasaért

Feladata kiilonosen:

az alkalmazotti kozosség értekezlete, a dontés eldkészité forumok iiléseinek
el6készitése, vezetése, a szakmai forum vezetése, a dontések (allasfoglalasok)
végrehajtasanak megszervezése €s ellendrzése;

szakmai egylittmiikddés irdnyitasa és szervezése a nevelési egységek kozott;

a nevel6-oktatd munka irdnyitdsa és ellenérzése az intézmény mentalhigiénés
tevékenységének ¢és kornyezetvédelmi munkdjanak iranyitéasa;

az intézmény gazdasagi mitkodésének iranyitasa, belso ellendrzésének megszervezése,
az lizemelés folyamatossaganak, gazdasagossaganak figyelemmel kisérése;

a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan az intézmény miikodéséhez, a pedagogiai
program megvalositdsdhoz sziikséges személyi, targyi €s moddszertani feltételek
biztositasa;

a didkok képviseletével, illetve a sziil6i képviseldkkel vald egytittmiikodés

gyakorolja a munkaltatdi jogokat,

kiadja az intézményen beliili kiilonb6z6 szabalyzatokat;

kialakitja és miikodteti az intézményen beliil azokat a folyamatokat, amelyek biztositjak
a rendelkezésre allo forrasok szabalyszerli, szabalyozott, gazdasdgos, hatékony és
eredményes felhasznalasat;

dont az intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan {igyben, amelyet
jogszabaly vagy egyéb belsO szabalyzat nem utal mas hataskorébe, dont az intézményen
beliili hataskori és egyéb vitakban, kivizsgalja a bejelentéseket és panaszokat;
gondoskodik a katasztrofa, tiiz- és polgari védelmi, valamint a munkavédelmi feladatok
ellatasarol (részletes feladatait a Munkavédelmi Szabalyzat és a Tlizvédelmi Szabélyzat
tartalmazza);

teljes kortien képviseli az intézményt kiilsd szervek eldtt, de a képviseletre
meghatarozott iigyekben eseti vagy allandé megbizast adhat;

a személyi, szervezési €s targyi feltételek biztositasa;

az elkésziilt tantargyfelosztas jovahagyasa,

11



- ellatja tovabba a jogszabalyok altal a vezetd hataskorébe utalt — és 4t nem ruhazott —
feladatokat;

Hataskorok atruhazasa

Figyelembe kell venni a 20/2012 (VII1.31) EMMI. rendelet 117. § (1)-t.

Az igazgatd egyszemélyi feleldsségének érvényesiilése mellett a kdvetkezd hatdskoroket
ruhdzza at:

A képviseleti jogosultsag korébaol:
- az intézmény gazdasagi-pénziigyi kérdésekben valo képviseletét a gazdasagi vezetore.

A kotelezettségvallalasi jogkorébol:
- a kifizetésekhez sziikséges készpénzutalvany aldirdsat az intézmény bankjahoz
érvényesen bejelentett barmely két vezetdre.

Az utalvanyozasi jogkorét:
- a kotelezettségvallalds pontban meghatarozottak figyelembevételével a gazdasagi
vezetore.

Az igazgaté tavollétében, ill. akadalyoztatasa esetén helyettesitési rendje:
Az intézményigazgaté altalanos szakmai helyettesének feladata az intézmény vezetdjének
tavolléte esetén a helyettesitése, melyet a kovetkezok szerint 1at el:
- azigazgatd akadalyoztatdsa esetén — a gazdasagi és pénziigyi feladatok kivételével
— gyakorolja annak feladat- és hataskorét, kivéve azokat, amelyeket az igazgato sajat
hataskorébe tart fenn;

- azigazgato6 tartos tavolléte esetén a fenntartott tigyekben a helyettesitést az igazgato
rendelkezése szerint latja el;

- tavolmaradas, ill. akadalyoztatas utan szoban beszamol a helyettes az adott id6szak
eseményeirdl.

Feladat- és hataskore az altalanos helyettesitésen Kiviil:

Javaslatot tesz az ¢éves munkaterv megéllapitasara, szervezi az allasfoglalasok
megvaldsitasat, irdnyitja és O0sszefogja az intézmény belsd tovabbképzését.

Munkaltatéi jogkorébdl:

A kiemelt jogkorok kivételével a munkaltatoi jogkorbe tartozd egyéb intézkedéseket
(altalanos jogkdr, kozvetleniil gyakorolhatd jogkdr) az intézményegység-vezetdre €és a
gazdasagi vezetdre.

A munka- és tlizvédelmi tevékenység feleldsének iranyitasat és ellendrzését a megbizott
szolgaltatora.

At nem ruhazhaté jogkorok:

Pedagégiai program, Hazirend, Szervezeti és Miikddési Szabalyzat és egyéb hivatalos
dokumentumok elfogadasanal jelen lenni, szavazni, alairni.

12



2.2 Gazdasagi vezeto

A gazdasagi vezetonek és szolgaltatojanak feladatai, hataskore:

Ha a fenntart6 Uigy dont, a gazdasagi szolgaltatd vezetdjét megbizhatja a gazdasagi
vezetd jog korének gyakorlasaval.

Az alapitdo okiratban és az SZMSZ-ben foglaltaknak megfeleléen rendelkezik a
bankszamla felett.

Minden feladatellatassal kapcsolatos szerzddés, megbizas alairas ellenjegyzdje.
Iranyitja a konyveld munkéjat az iskola céljainak megvalositasaval dsszhangban.
Iranyitja a gazdasagi ligyintéz6 munkajat.

Munkdjat dijazas ellenében végzi, melynek mértékét a kuratorium hatdrozza meg.

A palyazatirds nem munkakdri feladat, ennek elvégzése kiillon megallapodas alapjan
torténik.

A gazdasagi vezetd koteles megtagadni minden olyan utasitast €s intézkedést, amely
jogszabalyt sért, vagy veszélyezteti az intézmény koltségvetésének végrehajtasat.
Szamviteli és pénziigyi vonatkozasu kérdésekben az Intézmény egészére kiterjedd
érvényes intézkedéseket tesz az igazgatonak kozvetlen iranyitasaval €s ellendrzésével,
a szervezeti egységek gazdasadgi munkajahoz iranymutatast ad €s azt ellendrzi.
Gazdasagi és pénziigyi kérdésekben képviseli az intézményt kiilsd szerveknél.
Irdnyitja és kozremikodik a koltségvetés, a gazdalkodéasi terv, a beszamolok
adatszolgaltatasok elkészitésében, a leltarozas ¢€s a selejtezés munkalataiban.
Kidolgozza az intézmény belsé gazdalkodasi szabalyait, a kdnyvviteli, elszamolasi,
vagyon-nyilvantartasi és bizonylati rendet.

Ellenjegyzési jogkort gyakorol.

Feliigyel az intézményhez befolyt palyazati pénzekkel kapcsolatos iligyintézésre.
Tevékenységérol az igazgatot folyamatosan tajékoztatja.

A koltségvetés tervezésével és végrehajtasaval kapcsolatos eléirasok, feltételek:
A tervezés munkaszakaszai:

a koltségvetési iranyelvek meghatarozasa
javaslat kidolgozasa
elemi koltségvetés elkészitése

A koltségvetési iranyelvek meghatarozasadhoz adatokat szolgaltatnak:

az el6z0 évek adatai, jelentései
statisztikai adatok, jelentések
ellendrzési jelentések

Az elemi koltségvetés magaban foglalja:

a kiadasokat és a bevételeket részletes eldiranyzatonként

a kiadasok ¢és a bevételek tevékenységenkénti részletezését

a személyi juttatds és 1étszam Osszetételét

a feladatmutatok allomanyat

a részletes kiadasi €s bevételi eldirdnyzatokat megalapozo indoklasat, szadmitasokat
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2.3 Gazdasagi szolgaltato

Az iskola gazdasagi szolgaltatojat a fenntartd valasztja meg, és adja szamara a megbizast.

Elkiilonitetten tartja nyilvan az iskola tevékenységéhez, valamint a palyazatokhoz
kapcsolodo bevételeket és koltségeket.

A bankszamlan elhelyezett pénzforgalmat lebonyolitja.

Az érvényben 1évé szdmviteli jogszabalyok alapjan végzi az iskola pénziigyi és
szamviteli feladatait.

A dolgozok részére, valamint a megbizasos jogviszonyban foglalkoztatottak részére
bért, illetve megbizasi dijat szamfejt.

A szamfejtett dijaknak kifizetésérdl gondoskodik.

Kiilon megbizas alapjan adobevallést készit.

Ev végén az iskola beszamolojat és mérlegét elkésziti.

Feladatai:

felelds az intézmény gazdasagi és pénziigyi tevékenységéért, pénziigyi fegyelem
megtartasaért

az intézményigazgatoval kozosen elkésziti az intézmeény koltségvetését

elkésziti az intézmény gazdalkodéasarol szold beszdmolo jelentéseit, gondoskodik az
adatszolgaltatasrol

szervezi az intézmény gazdasagi, pénziigyi belsd ellendrzését, kialakitja az intézmény
konyvviteli, elszdmolasi, vagyon-nyilvantartasi, vagyonvédelmi rendjét, rendszerét

3. Az intézmény kozosségei

3.1. Nevelotestiilet:

A pedagogusok intézményen beliili k6zossége a neveldtestiilet, mely a nevelési és oktatési
kérdésekben az intézmény legfontosabb tandcsadd ¢s hatdrozathozo szerve. Tagjai az
intézmény pedagdgiai munkakort betoltd alkalmazottai (intézményvezetd, helyettese,
nevel6tanarok, 6raadok).

Az intézményi nevelétestiilet dontési jogkorei:

- az éves munkaterv elfogadésa,
- anevelési kovetelmények kialakitasa, fejlesztése,

- az iskola munka4jat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok elfogadésa

- az iskola miikodéséhez kapcsolddo belso szabalyzat és modositasanak elfogadasa
- -atanulok magasabb évfolyamba lépésének megallapitasa,

- aféléves és év végi dsszefoglald értékelése,

- az intézmény pedagdgiai programjanak kialakitasa, elfogadasa és modositasa,

- aszervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasa és modositasa,

- hazirend kialakitasa ¢s elfogadasa,

- atovabbképzési program elfogadasa,

- atanulok fegyelmi ligyeiben val6 dontés.
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Véleményezési jogkorrel rendelkezik:

- a tanulokozosségek dontési jogkorébe tartozo kérdésekben,

- a neveldtanari allashelyek palyazati kiirasaban,

- a koltségvetésbol rendelkezésre allo, az intézményi neveld és oktatd munkat segitd
targyi feltételek fejlesztését, ill. a szakmai célokat szolgald pénzeszk6zok
felhasznalasaban,

- a tantargyfelosztas elfogadasa eldtt,

- az egyes pedagogusok kiilon megbizasainak elosztasa soran,

- a vezetd helyettesek megbizésa, illetve a megbizas visszavondsa elott,

- az 1skola felvételi kovetelményeinek meghatarozasanal,

- kiilon jogszabalyban meghatarozott tigyekben.

Javaslattevo jogkore van:
- az intézmény miikddésével kapcsolatos valamennyi kérdésben.

A nevel6testiilet gyakorolja a Nkt-ben €s a szakmai jogszabalyokban eldirt egyéb feladatokat.
A nevelGtestiilet a feladatkorébe tartozo tigyeket — altalaban - nem ruhazza at semmilyen
szervezetre, illetve személyre. Kivételt képeznek ez alol azok az esetek, amikor az iigyek
elintézésére kompetencia alapjan allando, vagy ad hoc bizottsagra atruhazhat6 (fegyelmi tigyek,
etikai eljaras).

3.2. Alkalmazotti kozosség:

Az intézmény vezetdi, pedagogusai, ligyintézoi, miiszaki és kisegitoi.
Vezetdje az igazgato.

3.3. Szakmai munkakozosség:

A tanszakon dolgozé néptancpedagdégusok szakmai munkakozosséget alkotnak,
tevékenységiik koordinalasara tanszakvezetdt valaszthatnak. Min. 5 pedagdgus alkothat egy
munkakozosséget, egy iskoldban pedig max. 10 munkakdzosség mukodhet.
Jogositvanyaikat a Nkt. 71 § (1) hatdrozza meg.

A belsé ellendrzésben, értékelésekben vald részvételi jogosultsdggal és dontési, ill.
véleményezési jogkorrel rendelkeznek.

3.4 Iskolatitkar:

- taniigyigazgatasi szervezési feladatokban vald kdzremtikodés, elokészités,

- vezeti a tanuldok nyilvantartasat, kiadja az iskolalatogatési bizonyitvanyokat,
- elokésziti az igazolatlanul mulaszté tanuldval kapcsolatos jelentéseket,

- gondoskodik a balesetvédelmi jegyzokdnyvek tovabbitasarol,

- nyilvantartja a pedagogus-igazolvanyokat,

- kozremiikodik a személyzeti és munkaiigyi tigyintézésben,

- intézi az iskola tligyiratkezelését,

- vezeti a nevelGtestiileti értekezletek jegyzOkonyveit,

- aziskolatitkar részletes feladatait a munkakdri leirds hatdrozza meg.
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4. Vezetok kozotti feladatmegosztas

A vezetdk kozotti feladatmegosztast Nkt. sz016 torvény 69. § szabalyozza, amely egyértelmiien
meghatarozza, hogy a koznevelési intézmény vezetdje felelds az intézmény szakszerli €s
torvényes mitkodéséért. Munkdjat helyettesek segitik. A helyettesek segitséget nyljtanak a
vezetdi munka ellatasdhoz, de a vezetd feleldsségét nem csokkentik, és nem sziintetik meg.

IV. Szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas

1. Vezetok kozotti kapcsolattartas

- Az iskola igazgatdja kozvetleniil iranyitja, koordindlja a Tisza-tavi Alapfokt Miivészeti
Iskola telephelyein foly6 neveldi és oktatdi munkat.

- A telephelyekkel torténd kapcsolattartast az iskola igazgatdja végzi. Az iskola igazgatoja a
telephelyeken végzett pedagdgiai munkat rendszeresen személyesen ellendrzi.
Az igazgat6 heti kapcsolatban all az iskola gazdasagi vezetdjével.

Telephely-felelos

- Az igazgatd utasitds formajaban pedagogust biz meg a telephely miikodési korébe
tartozd kozvetlen feladatok ellatasaval és az illetékes igazgatohelyettessel, szakmai
munkakdzosség-vezetovel valo kapcsolattartassal.

- Telephely-felelds lehet 6raado tanar is.

A telephely-felelés feladatai:

- Tlgyel a telephely miikodési rendjének betartasara

- ellendrzi a termek rendjét

- kapcsolatot tart a székhellyel, a tarsintézmények képviseldivel

- lgyel a balesetvédelmi feladatok betartasara,

- ellendrzi a mentdlada tartalméat

- tovabbitja a mentdlada ellendrzése soran tapasztalt hianyossagokat
- beszamol a telephely eseményeirdl, a felmeriilo problémakrol.

2. A nevelotestiileti értekezlet, alkalmazotti kozosség értekezletei

2.1 A nevelotestiilet értekezletei:

A nevel6testiilet a tanév folyaman rendes és rendkiviili értekezletet tart.
A nevel6testiilet értekezleteit az iskola munkatervében meghatarozott napirenddel és
idoponttal az iskola igazgatdja hivja Ossze. Az értekezleten jegyzokonyv késziil, melyet az
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iskolatitkar készit el. A tantestiileti értekezleteken a nevel6testiilet minden tagjanak részt kell
vennie, ez alol csak — alapos indok esetén — az igazgatd adhat felmentést.

2.1.1 Tanévnyito értekezlet:
Az igazgatd altal kijel6lt napon tanévnyito értekezletet kell tartani. Ezen az igazgat6 ismerteti
az 0] tanév fObb feladatait, és a neveldtestiilet elé terjeszti a munkatervre vonatkoz6 javaslatat.

A tanévnyito értekezlet dont az éves munkaterv Osszeallitasardl, illetve elfogadasarol. Az
értekezletrdl jegyzOkonyvet kell késziteni.

2.1.2. Félévzaro értekezlet:
Eltéré rendelkezés hianyaban legkésobb a tanév rendje szerint kell megtartani. Ezen az
igazgat6 elemzi az els6 félév munkdjat, és tajékoztatast nyujt a kdvetkezo félév feladatairdl.

2.1.3.Tanévzaro értekezlet:
Tarthat6 az utolso tanitasi napot kovetden, illetve a tanév rendjének megtelelden.
Ezen az igazgatd elemzi, értékeli a tanév neveld-oktatd munkajat, a munkatervi feladatok
végrehajtasat.

2.1.4.Nevelotestiileti értekezlet:
Az éves munkatervben meghatarozott idépontokban nevelési értekezleteket kell tartani.
Targya barmely nevelési kérdés lehet, amelyet a nevelGtestiilet hatdroz meg. A nevelési
értekezlet témajatol fiiggden a neveldtestiilet hatarozatot, allasfoglalast hozhat.

1.1.5. Rendkiviili értekezlet:
Az igazgatd rendkiviili neveldtestiileti értekezlet 0sszehivasarol a napirend harom nappal
elébb torténd kihirdetésével intézkedik.
A rendkiviili nevel6testiileti értekezlet 0sszehivasanak nevelGtestiileti kezdeményezéséhez a
pedagogusok egyharmadanak aldirasa, valamint az ok megjelolése sziikséges.
Az értekezletet tanitasi idon kiviil a kezdeményezéstdl szamitott nyolc napon beliil 6ssze kell
hivni.

2.2 Alkalmazotti kozosség értekezlet:

Amennyiben sziikséges, az alkalmazotti kozdsség valamennyi tagjara vonatkozo6 kérdésekben
az igazgaté értekezletet hiv 6ssze az alkalmazotti kdzosség részére.

A nevelotestiileti értekezlet elokészitésével és lefolytatasaval kapcsolatos
rendelkezések

A nevelGtestiileti értekezletet az iskola igazgatdja késziti eld. A neveldtestiilet irasos
el6terjesztés alapjan targyalja a pedagdgiai programot, az SZMSZ, a hazirend, a munkaterv, az
iskolai munkdra iranyul6d atfogd elemzés beszamolo elfogadasaval kapcsolatos napirendi
pontokat.
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Az igazgatd az elbterjesztés irdsos anyagat a neveldtestiileti értekezlet eltt legalabb nyolc
nappal korébban elektronikus formaban eljuttatja a nevel6testiilet tagjainak.

A nevelGtestiileti értekezlet levezetd elnoki feladatait az igazgatd vagy az igazgatd altal
megbizott személy latja el.

A tantestiilet a hatarozatait egyszerli szotobbséggel hozza. A szavazas akkor érvényes, ha a
testiilet 50%-a + 1 f6 tagja jelen van.

Ha a dontésnél szavazategyenldség keletkezik, a hatarozatot az igazgatd szavazata donti el.
Amennyiben a tantestiilet igy dont, az igazgat6 titkos szavazast rendel el.

A hatarozatokat sorszamozni és azokat nyilvantartasba kell venni.

Az értekezlet jegyzOkonyvét az iskolatitkar vezeti. A jegyzOkonyvet az értekezletet kovetd
harom munkanapon belil el kell késziteni.

A jegyzOkonyvet az igazgatd, a jegyzokonyvvezeto €s a jegyzOkonyv hitelesitésére felkért tanar
irja ala. A jegyzOkonyv masolatat az irattdrban kell elhelyezni. A jegyzdkonyvekbe a
nevelbtestiilet tagjai, valamint az iskola munkdjanak ellenérzésével megbizott szervek
képviseldi tekinthetnek be. Az értekezletr6l hidnyz6 tanirok a jegyzdkonyvet utdlag
tanulmanyozhatjak.

3. A helyettesités és beszamolas rendje

A pedagdgus a munkdjabol valéd rendkiviili tdvolmaradasat, illetve annak okat lehetdleg el6z6
foglalkozason, legkésdbb el6zd nap, rendkiviili esetben az adott napon 10 oraig koteles jelenteni
az intézmény vezetdjének vagy az iskolatitkarnak.

Az intézményben folyd munkat a dolgozdk iddéleges vagy tartds tavolléte nem akadalyozhatja.
A dolgozdk tavolléte esetén a helyettesités rendszerének kidolgozédsa az intézményigazgatd
feladata.

Az igazgatot akadalyoztatasa esetén — az azonnali dontést nem igényld, kizardlagos
hataskorébe, valamint a gazdalkodasi jogkorbe tartozo ligyek kivételével — teljes feleldsséggel
az igazgatOhelyettes helyettesiti. Az igazgat6 tartos tavolléte esetén gyakorolja a kizarolagos
jogkdrébe fenntartott hatdskoroket is. Tartds tavollétnek mindsiil a legaldbb kéthetes,
folyamatos tavollét. Gazdalkodasi és pénziigyi kérdésekben az igazgatd helyettesitését a
gazdasagi vezetd latja el.

Az igazgatd, valamint az igazgatohelyettes egyidejii tavolléte esetén — a kizarolagos hataskorbe
utalt tigyek kivételével — a hivatalosan megbizott pedagdgus az illetékes.

A helyettesek minden helyzetben szobeli beszamolasi kotelezettséggel tartoznak a helyettesitett
pedagogusnak, vezetének a helyettesités ideje alatt végzett munkajukrdl, mindenrdl, ami
kapcsolatban van az iskolai vagy tanuloi tigyekkel.

A helyettesités rendje

A tavollévo igazgatdt az igazgatdhelyettes, vagy a tanszakvezetd, vagy a telephelyvezetd, vagy
a legtobb szolgalati idével rendelkezd pedagdgus helyettesiti.

A tavollévo gazdasagi vezetd munkajat eseti megbizassal az igazgato latja el. Az iskolatitkart
az igazgatd altal kijelolt személy helyettesiti.

A tavollévo pénztarost az iskolatitkar helyettesiti.
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4. A pedagogia munka belsé ellendrzési rendje

A nevelési-oktatési intézmény szakmailag 6nallo.

4.1 A belso ellenorzés céljai, feladatai

Az intézményben folyo neveld-oktatd munka atfogd ellendrzése, a felmeriilo hibak észlelése és
korrigéalasa, a hatékonysag novelése.

A bels6 ellendrzésnek a legfontosabb feladata az iskolaban folyd pedagodgiai tevékenység
jogszeriiségének, hatékonysaganak ellendrzése, annak feltdrasa, hogy milyen teriileteken kell
¢s sziikséges megerdsiteni a pedagodgusok munkajat, milyen tertileten kell a rendelkezésre allo
felszereléseket felyjitani, illetdleg boviteni. Az ellendrzést az iskola intézményegység vezetdje,
a helyettesek ¢és a munkak6zosség-vezetok végzik az éves ellendrzési terv alapjan.

4.2 Tovabbi feladatok

- apedagogiai hatékonysag mérése

- t4jékozodas a pedagdgusok szakmai munkajanak mindségérol

- egyes tanuldcsoportok vagy évfolyamok neveltségi helyzetének, targyi tudasanak és
problémainak feltérképezése

- az egyes tantargyak helyzetének felmérése

- avaltozatos mddszertani eljarasok alkalmazasanak ellendrzése

- aszemléltetd eszkdzok célszerli és rendszeres alkalmazdsanak illetve ezek
feltjitasanak és bovitésének vizsgalata

- az ¢évi feladatok, a vezetdi utasitasok €s a kozdsen hozott hatarozatok végrehajtasanak
ellendrzése

- amunkarend pontos teljesitése

- anevel6-oktatd munkahoz kapcsolddod adminisztracié pontossaga

- atanar-didk kapcsolat, a tanul6i személyiség tiszteletben tartadsa

- atanulok értékelése, osztalyozasa, a tovabbhaladas feltételeinek megteremtése,

jogszerliség érvényesitése

a tanordk, a gyakorlati foglalkozasok, a tanoran kiviili tevékenységek latogatasa

a tanul6i munkék ellendrzése, vizsgalata
- az adminisztracios munkak ellendrzése

- a pedagdgusok, az osztalyfonokok, €s a munkakozosség-vezetOk beszamoltatdsa szoban
vagy irasban.

4.3 A belso ellenorzés teriiletei és tartalma

Az intézményben foly6 neveld-oktaté munka egésze.
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4.4 A belso ellenorzés tervezése, elrendelése

A folyamatos ellendrzés megszervezéséért, s hatékony miikodéséért az intézményigazgatd
felelds. Ezen tilmenden az intézmény minden felelds beosztasti dolgozoja felelds a maga
tertiletén. A belsé ellendrzés rendjét oly modon kell kialakitani, hogy legalabb évente
valamennyi pedagogus munkdjat ellendrizzék, értékeljék. A pedagogus kérheti, hogy
munkdjanak segitése érdekében oralatogatds sordn felmérjek neveld és oktatd munkajanak
hatékonysagat, értékeljék pedagdgiai modszereit.

4.5 A belso ellenérzés végrehajtasa

Az ellenOrzéshez, mérésekhez ellenOrzési terv késziil, iitemezéssel az éves munkatervek
alapjan. A bejelentett ellendrzések mellett alkalomszerti ellendrzésekre is sor kertil.
Rendkiviili ellenérzés megtartasat kérheti:

- aszakmai munkakozosség;

- az ¢érintett pedagdgus;
- a Sziiléi képviselet.

Az ellendrzés tapasztalatait az ellendrzést végzo ismerteti az érintett pedagogussal, aki arra
észrevételeket tehet.

4.6 A belso ellenorzés formai, modszerei

- Oralatogatas;

- Oraclemzés;

- beszamoltatas;

- eredményvizsgalatok, felmérések;

- naploellendrzés, dokumentumok ellendrzése.

A tanodrak, tanorakon kiviili foglalkozasok, a vizsgak, az eléadasok, a versenyek latogatésa.
Az ellendrzés tapasztalatait a pedagogusokkal egyénileg meg kell beszélni.

Az altalanosithato tapasztalatokat — a feladatok egyidejii meghatarozéasaval — neveldtestiileti
értekezleten Gsszegezni és értékelni kell.

Az ora ellendrzését végzd személy a haladasi napléban az ellendrzés tényét kézjegyével
igazolja. A pedagogus adminisztracios feladatainak ellendrzése folyamatos az iskolavezetdség
részEérol. Az ellendrzést végzo feladatai a munkakdri leirdsban jelennek meg.

Az egyes szakteriileteken végzett belsd ellendrzés eredményeit a szakmai munkak6zosségek
kiértékelik, megvitatjdk, s ennek eredményeképpen a sziikséges intézkedések megtételét
kezdeményezhetik a felelds vezetonél.

Az el6z0 tanitasi év ellendrzéseinek tapasztalatait Osszegezni kell a tanévzaro értekezleten,
megallapitva, hogy az esetleges hidnyossagok megsziintetése érdekében milyen intézkedések
megtétele sziikséges.

Az ellendrzés soran felmeriilt hidnyossagokkal, problémakkal Osszefiiggd intézkedésekrdl
intézkedési terv késziil. A hibdk kijavitasa utdlagos ellendrzéssel torténik.
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4.7 A belso ellenérzésre jogosultak

- 1gazgato;
- igazgatOhelyettesek;
- felkérésre kiils6 szakérto.

Az igazgato:

- folyamatosan ellendrzi az alapdokumentumok (tdrvények, rendeletek, szabalyzatok)
betartdsat, végrehajtasat;
- szamon kéri a feladatok, megbizasok teljesitését;

- tanévenkénti litemezés szerint vagy eseti jelleggel meglatogatja a kiilonb6zo
foglalkozasokat (tanorai, tandran kiviili);

- évente tobbszor szirdprobaszeriien ellendrzi a vonatkozo szabalyok betartasat;

- évente tobbszor szurdprobaszeriien ellendrzi a titkarsag taniigyi, igazgatasi és
adminisztracios feladatait;

- belsd ellendrzési terv alapjan ellendrzi a gazdasagi munka adott szaktertiletét;

- informalodik az egyes tanuloi kozosségek helyzetérdl, problémaikrol;

- az igazgatd kozvetlenill ellenérzi a hozza kozvetleniil beosztott szakemberek
szakmai munk3jat;

- azellendrzés modszerei beszamoltatas és célvizsgalat, amelynek megallapitasait az
érintettel meg kell beszélni;

- azigazgato az ellendrzéshez tlitemtervet készit;

- a beszamoltatds lehet kozvetlen, torténhet szoban vagy irdsban, valamint
beszamolasnak mindsiill az is, ha az intézményvezetd testiileti szerve az
intézményegység tevékenységét vagy annak résztertiletét értékeli.

Az igazgatohelyettes:

- tanévenkénti litemezésben latogatjdk a tanoérdkat illetve tanordn kiviili
foglalkozasokat;

- lgyeletes vezetdként ellenérzik a Hazirend betartasat;

- rendszeresen ellendrzik a tanarok adminisztraciés munkajat, munkafegyelmét;

- amunka-, tliz- és vagyonvédelmet.

A gazdasagi vezet6:

- megbizési szerz6dése alapjan a szerzdédésben rogzitett hatokorrel ellendrzi az iskola
gazdalkodasat illetve a hataskorébe tartozd dolgozok munkajat.

A vezetok az ellendrzésiik sordn szerzett tapasztalataikrol az egyeztetd megbeszélésen
beszamolnak egymasnak.

A csoportvezetok ellendrzési teriileteik:
- a tanulok magatartdsanak, tanulményi elOrehaladdsanak ¢és erkolcsi fejlodésének
vizsgalata, fegyelmi helyzetiik;
- a hianyzéasok, a hosszabb idejii tavolmaradasok okanak vizsgalata, az igazolasok
teljesitése;
- az osztaly ligyviteli munkajaval kapcsolatos teendok pontos elvégzése és ellendrzése.
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A neveld-oktatdé munka belsd ellendrzése a tanitasi ordkon kiviil kiterjed a tandran kiviili
foglalkozasokra is.

A nevel6-oktatd munka belsd ellenérzésének megszervezéséért és hatékony mikodtetéséért az
igazgato felelds.

5. A vezetok, a sziuloi kozosség, valamint a pedagogusok kozotti
kapcsolattartas formai

5.1 A sziilok és a pedagogusok egyiittmiikodésének lehetoségei:

- Levelekben, e-mailes kapcsolattartds segitségével teszi gordiilékennyé a napi
kapcsolattartas.

- Félévente nyilt tanitasi oran lathatjak a sziilok gyermekiik elérehaladasat.

- A pedagogusok a felmeriild nevelési problémékkal, illetve programegyeztetéssel
kapcsolatban személyes betekintést nyerhetnek (tanulmanyozasra megkaphatjak) az
iskola pedagogiai programjaban ¢€s szervezeti, mikodési szabalyzataban. A sziil6i
szervezet a személyes €és kozvetlen kapcsolat kialakitasat biztositja.

- Napi elbeszélgetések.

- Megbeszélés elore egyeztetett idopontban.

- Téjékoztatolevel, amelyben ismertetjiik a sziildkkel a beiratkozas €és a tanév rendjét,
értesitjiik Oket a kiilonb6zd rendezvényeinkrol.

- Nyilt napok.

- Nyilvéanos linnepélyek.

- Sziil6i értekezletek.

- Faliujsagra és megallit6 tdblakra kifliggesztett informaciokon keresztiil.

- Honlapon.

- Iskolai k6zds rendezvények, kiranduldsok soran.

Az iskolai dokumentumok legitimacios eljarasaban a sziilok képviseldje jar el, akit az
1gazgato kér fel.

revr

6. A tanulok vélemény-nyilvanitasanak és tajékoztatasanak rendje

- A tanul6 véleményét szoban, a tanitasi ora keretében szaktanaranak elmondhatja.

- A tanul6 véleményét irasban kozolheti az iskola igazgatojaval.

- A tanuldk rendszeres tajékoztatasa az iskola hirdetotablajan és a honlapon torténik.

- A pedagogus a személyes szobeli tajékoztatason tul flizetben is megerdsiti véleményét
a novendék elémenetelérdl, magatartadsarol, szorgalmarol.
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- A kotelezettségeit teljesitd didk problémafelvetését a pedagogus meghallgatja és kozos
megoldasi javaslattal él.

- A kiemelkedd teljesitményt eléré ndvendékek a bizonyitvanyosztds alkalmaval
jutalomban részesiilnek.

- A kotelezettségeit nem teljesitd didkkal szemben a neveld legjobb belatasa szerint jar el
a torvényeknek megfelelden.

- A ndvendék orai tavolmaradésat eldzetes egyeztetés alapjan pedagdgusa engedélyezi.

- Betegség esetén orvosi igazoldssal igazolja a sziil6 a tavolmaradast.

- Az iskolai dokumentumok legitimacids eljarasaban a didkok képviseldje jar el, akit az
1gazgato kér fel.

7. Kiilso kapcsolatok rendszere, formaja, modja

Az iskolat a kiils6 kapcsolatokban az igazgato képviseli.

7.1 Onkormanyzattal:

Az intézményvezeto tartja a kapcsolatot.

7.2 Fenntarto szervvel:

Az iskola tevékenységét feliigyeld Tiszafiiredi Népmiivészeti Alapitvannyal az iskola
igazgatoja all kapcsolatban és programjanak megfeleléen beszamol az iskola tevékenységérol.
A napi miikodésben felmeriild kérdések megoldasa a fenntartdszervezet képviseld elndk és az
iskola igazgatdjanak feladata, az illetékesek bevonasaval.

7.3 Varosi tarsintézményekkel:

Az intézmények (altalanos és kozépiskoldk, Miivelddési Kozpontok, Muzeumok, Miivészeti
Iskolék, Varosi Szabadidékdzpont) vezetdivel az iskola igazgatoja tartja a munkakapcsolatot,
bevonva a szaktandrokat. Tanév elején az oOrarend, miikodési feltételek és programok
megbeszélése. Tanév kozben a felmeriild problémaék eseti megvitatasa. K6zos rendezvények,
miisorszolgéltatas, a kolcsonds érdekek mentén vald szovetkezés és kolcsonds tajékoztatas
jellemzi a kapcsolatokat.

7.4 Szervezetekkel, intézményekkel:

Az iskola hivatalos képviseldje az igazgatd. Ezt a képviseletet ellathatja az a szaktanar, aki
valamely szervezet valasztott tisztségviseldje, vagy a szakfeladatbol adédé munkakapcsolat azt
indokolja és az iskola igazgatoja el0zetesen egyeztette.

7.5 Szakmai szervezetekkel:

A mar kialakitott kapcsolat folytatasa az Ordkség Gyermek Népmiivészeti Egyesiilettel, a
Martin Gyorgy Néptanc Szovetséggel, a Hagyomanyok Hazaval, a Tanchaz Egyesiilettel,
tovabbképzéseken valo részvétel, felkéréseknek valo elégtétel.
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7.6 Pedagogustarsakkal:

Iskolank tanul6i altalanos ¢és kozépiskolai tanulmanyaikat kiilonb6zé intézményekben
folytatjak. A gyermekek nevelése érdekében fontos, hogy a veliink foglalkoz6 pedagdgusok
Osszehangoltan végezzek munkdjukat. Ezért sziikséges, hogy a gyermekek osztalyfonokeikkel
szaktanaraink folyamatosan tartsdk a kapcsolatot, és ez kiillondsen fontos, ha a neveléssel
kapcsolatos probléma felmertilt.

7.7 Gyermekvédelem:

Veszélyeztetettség esetén a varosi szakszolgalat gyermek ¢s ifjusdgvédelmi feleldse a
szaktanarral és a tantestiilettel kozdsen kidolgozza az intézkedéseket. Kapcsolatfelvétel a
gyermek sziileivel, osztalyfonokével, sziikség esetén a gyermekjoléti szolgalattal. az iskolaban
kiilon gyerek és ifjusagvédelmi felelds nincs, helyette szorosan egyiittmiikdodiink a helyi
szervekkel.

V. Az intézmény miikodési rendje

1. Ugyintézés, nyitva tartas és kulcshasznalat rendje

1.1 Titkarsagi ligyintézés rendje:

A titkarsagi ligyintézés, tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos tigyek tanuloi jogviszony igazolas
adatvaltozas bejelentése, iskolalatogatasi igazolas kérése.

A telephelyeken a tanulok és a sziilok ettdl eltérd idopontban is kérhetik ligyeik intézését. Elére
jelzés 3 munkanappal eldbb. Jelzés moddja: személyesen, irasban, telefonon, elektronikus
formaban.

Ugyfelek fogadasa szorgalmi idén kiviil:

(nyari, téli, tavaszi tanitési sziinetben)
Hétf6i napokon: 9.00 — 17.00 ora kozott.

1.2 A nyitva tartas rendje:

Székhelyen:
A nyitvatartasi idoben az iskola pedagogusai tartozkodnak az épiiletben az drabeosztasuknak

megfelelden.
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A tanév szorgalmi idészakéban az iskola munkanapokon 13.00 6ratél este 18.00 ordig, pénteken
19.00 oraig tart nyitva.

Ugyfélfogadas, titkarsagi iigyintézés sziilok, tanulok részére: hétkdznapokon 14.00 -16.30
kozott.

A tantermek ¢€s OltozOk nyitdsa az orarend szerint, a tanitas megkezdése elott 15 perccel
torténik.

Rendezvények esetén a nyitva tartasra, valamint a szokasos nyitva tartasi rendtdl valo eltérésre
az igazgatd ad engedélyt.

Telephelyeken:
A tantermek nyitdsa az oOrarend szerint a tanitds megkezdése eldtt 15 perccel torténik. A

telephelyeken a nyitvatartasi rend megegyezik az adott intézmény muiikodési rendjével.

1.3 Nyilvantartas és kulcshasznalat:

Székhelyen: a tantermek kulcsainak kiadasat, az intézmény kulcsnyilvantartasa tartalmazza.
Telephelyeken: a telephelyeket bérbeado intézmények kulcsnyilvantartasa tartalmazza.

2. A pedagogusok munka-, feliigyeleti- és helyettesitési rendje

A pedagogusok napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet az igazgato allapitja
meg. A tanordk (foglalkozédsok) elcserélését az igazgatd vagy a feladat ellatasaért felelds
helyettese engedélyezheti. A pedagogus koteles munkakezdése eldtt 15 perccel munkahelyén
megjelenni.

A pedagogusnak a munkabol valo tavolmaradésat el6zetesen legalabb telefonon jelentenie kell,
hogy feladatanak ellatasarol helyettesitéssel gondoskodni lehessen!

A tantervi anyagban vald lemaradas elkeriilése érdekében a pedagdgust hidnyzasa esetén —
lehetdség szerint szakszeriien kell helyettesiteni. A szakszeri helyettesités érdekében a
tanmeneteket az iskola tanari szobaiban kell tartani.

A rendkiviili tdvolmaradast legkésébb az adott munkanapon az elsé tanitasi 6ra megkezdése
elétt 30 perccel jelezni kell az intézmény tanligyigazgatasért felelds vezetdjének.

A rendkiviili tdvolmaradast legkésébb az adott munkanapon az elsd tanitasi 6ra megkezdése
el6tt negyed oraval jelezni kell az igazgato helyettesének.

A pedagogusok szamara — a kotelezd oraszamon feliili — tanitasi (foglalkozasi) orak
megtartasara, egy¢éb feladatokra a megbizast vagy kijelolést az igazgatdo adja, - a vezetd
helyettes és a szakmai munkakozdsség vezetd javaslatainak meghallgatasa utan. A megbizasok
soran figyelembe kell venni a pedagdgus alkalmassagat, ratermettségét és szakmai
felkésziiltségét.
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3. Belépés rendje azok szamara, akik nem allnak jogviszonyban
az iskolaval

Kiils6 latogatok a neveld-oktaté munkat nem zavarhatjak.

Sziilok a gyermekeiket a tanitas kezdete eldtt a portaig/recepcioig kisérhetik. A tanitasi 6ra utan
a gyermeket ugyanitt lehet megvarni.

A sziilok az 61t6zéhelyiségekben nem tartozkodhatnak.

Tanitasi orak latogatasara kiils6 személy részére az igazgat6 ad engedélyt.

Az dralatogatast a tanitasi 6ra kdzben, vagy a tanitdsi ora vége el6tt befejezni nem szabad.
Part, vagy politikai célu mozgalom, vagy parthoz k6t6do szervezet nem miikddhet az iskoldban.
A tanulok részére szervezett rendezvényeken alkohol-és dohdnytermék nem arusithato.

4. Létesitmények és helyiségek hasznalati rendje

Az iskola altal bérbe vett létesitményeket, helyiségeit rendeltetésiiknek megfelelden, az
allagmegovas szem el6tt tartasaval kell hasznalni.

4.1 Az iskola minden dolgozdja és tanuldja felelos:

- akozosségi tulajdon védelméert, dllaganak megdrzéséért,

- aziskola rendjének, tisztasdganak megdrzéséeért,

- az energiafelhasznaldssal val6 takarékossagért,

- atliz- és balesetvédelem, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért.

A tanulék az intézmény 4altal hasznalt létesitményeket, helyiségeit csak pedagogusi
feligyelettel hasznalhatjak.

Idegen személy az intézmény teriiletén csak ellendrzés mellett tartozkodhat.

Tanitasi 1d0 utan tanuld csak kiilon engedéllyel vagy szervezett foglalkozas keretében
tartozkodhat az iskolaban.

Vagyonvédelmi okok miatt az liresen hagyott termeket zarni kell.

4.2 Anyagi javak védelme, anyagi felelosség:

Minden szaktanar a sajat termében elkovetett karért és az iskola tulajdonaban 1év6 eszkozokért
felelosséggel tartozik.

- ha az iskolat kar érte, az igazgatd koteles a kéarokozas koriilményeit megvizsgalni, az
okozott kar nagysagat felmérni, a karokozé személyét megallapitani.

- ha a vizsgalat soran felmeriil a gyant, hogy a kart az iskola tanuldja okozta, a vizsgélatrol
a karokozassal gyanusithato tanulok és a kiskort tanulo sziil6jét haladéktalanul tajékoztatni
kell.

- avizsgalatrdl jegyzokonyvet kell késziteni.

- ha a tanuld kartéritési feleldssége megallapithatd, a tanuldt, illetdleg a sziilét a kar
megfizetésére irasban fel kell szolitani.

- gondatlan karokozas esetén a kartérités dsszege az okozott kar mértéke.
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- a tanuld bizonyitvanyat nem szabad visszatartani azzal az indokkal, hogy az 4&ltala
jogellenesen okozott kart nem téritette meg.

- az alkalmazottak, a pedagdgusok nem hozhatnak a munkahelyiikre, a munkavégzés
teriiletére alkoholt, életveszélyt vagy sériilést okozod targyat €s egyéb eszkozt, €16 allatot,
egyeéb a torvények 4ltal is tiltott dolgokat (pl. drog, fegyver).

A Mt. 2012.évi 1. térvény 166. 167. 168.§ alapjan minden nem tiltott dolgot, amit a
pedagogus a munkavégzés helyszinére hoz, a tanari 6lt6zében vagy a tanari szobdban kell
hagynia.

Az intézmény kétévenként teljes korti leltdrozast végez, melynek végrehajtasat az Eszkozok €s
forrasok leltarkészitési szabalyzata tartalmazza.

5. Iskolai konyv, eszkoztar (szertar, jelmeztar, kelléktar, stb.)
hasznalatanak rendje

5.1 Iskolai konyv-eszkoztar

Az iskolai konyv, zenemtitar, fonetikai gytijtemény, stb. (tovabbiakban konyvtar-eszkoztar) az
iskolai nevel6-oktaté munka hatékonysagat, a korszerli szemléltetést szolgéalja. Torekedni kell
az allomany folyamatos gyarapitasara. A konyvtar-eszkoztar allomanya tartalmazza a nevelési-
oktatdsi tervek 4altal eldirt eszkozoket (ajanlott szakkonyveket, lexikonokat, szdtarakat,
szakfolyoiratokat, valamint rendelkezzen az alapvetd kazetta, hanglemez, CD lemeztarral,
videokazetta gyiijteménnyel, stb.).

A konyvtar-eszkoztar gyljtse az iskolai emlékeket, dokumentumokat, hang- ¢&s
videofelvételeket.

Az iskolai felszerelések, technikai eszkozok nyilvantartasdért az igazgatd altal megbizott
személy felel.

5.2 A jelmeztar/viselettar mitkodése

Az iskolai rendezvények, fellépések, alkalmaval a pedagdgus jelenlétében csak
jelmeztar vezetdje adhatja ki a viseleteket.

Az atvételt a sziild alairdsaval elismeri.

Visszavétel ugyancsak a pedagogus jelenlétében és a sziil6 alairasaval torténik.
Egyéb alkalmakkor a viselethasznalatra vald igényt az igazgatonak kell benyujtani,
aki dont az engedélyezésérdl, illetve a kolcsonzési dij mértékérdl.

6. Intézmény védo6-0vo eldirasok. RendKkiviili esemény,
bombariado esetén sziikséges teendok

Az iskola dolgoz6i és tanuloi kotelesek 6vni az iskola termeit berendezési targyait,
felszereléseit stb. (Hazirend)

Az iskolaban szorgalmi id6 alatt kizarolag az iskola dolgozo6i és tanuloi tartézkodhatnak. A
sziilok az iskola eldterében varakozhatnak gyermekeikre.
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Hivatalos tligyben eldzetes megbeszélés alapjan lehet az irodai helyiségekben tartézkodni.
Szorgalmi 1d6én kiviil a helységekben az iskola dolgozoi és a karbantartasi, felujitdsi munkat
veégz6 személyek tartozkodhatnak.

Idegen személy sem a tanitasi 1d0 alatt, sem a tanitasi id0 utdn nem tartézkodhat az iskola
helységeiben. Kivételes esetekben az igazgatd adhat engedélyt az idegen személy
benntartozkodasara.

6.1 Bombariado, katasztrofa esetén sziikséges teendok

Haladéktalanul értesiteni kell az illetékes szerveket - Renddrség, Tlizoltok, Fenntartd - és
gondoskodni kell az épiilet kitiritésérél. Ennek eljarasa megegyezik a Tlizvédelmi
Szabalyzatban lefektetett renddel (jelzés, menekiilési utvonal, tanul6 és pedagogusok teendoi).

Bombariadé esetén sziikséges teendok:

- lehetdség szerint rogziteni kell a riasztds idejét, modjat, szovegét,

- azt a telefonvonalat, amelyen a riasztas tortént, a rendérség megérkezéséig nem lehet
hasznalni,

- azonnal értesiteni kell a renddrséget,

- az ¢pliletet a tlizriado tervben eldirtaknak megfelelden a lehetd legrovidebb id6 alatt ki
kell iiriteni,

- arenddrség megérkezéséig biztositani kell az épiiletet,

- arenddrség utasitdsainak megfeleléen meg kell tenni a sziikséges intézkedéseket.

- a tanév folyamén, az osztalyfénoki ordkon foglalkozni kell a baleset-megeldzést
szolgalo szabalyokkal kirandulés, tura, sziinid6 eldtt, rendkiviili esemény utén,

- aziskola valamennyi dolgozdjanak feladata, hogy a tanulok egészségét és testi épségét
veszélyeztetd baleseti forrast elhdritsa, baleset esetén a sziikséges intézkedéseket
megtegye,

- az iskola minden dolgozojanak, tanuldjanak ismernie kell a munka-biztonsagi
szabalyokat, a tlizriado terv és utasitas rendelkezéseit.

6.2 Rendkiviili esemény: tiizriado, bombariadd, természeti katasztrofa stb.

esetén

Az éplilet kiiiritését a tlizriado terv elirdsai szerint kell végezni.

7. A tanitasi orak rendje, orarend

Az alapfoki mivészeti iskolaba jar6 tanuldk e tevékenységiiket kotelesek az
osztalyfonokiiknek bejelenteni, illetve az egyéb mas intézmény munkéjaban (sportegyesiilet,
miivészeti egyiittes, stb.) valo részvételiikrdl el6zetesen a Tisza-tavi Alapfoka Miivészeti Iskola
igazgatdjat tajékoztatni.

A tanulok ordit ugy kell beosztani, hogy azok ne iitkdzzenek kozismereti iskoldjuk tanitdsi
oraival, illet6leg munkaidejével.

A fotargyi ordk beosztasanal iigyelni kell arra, hogy a tavolabb lako tanuldk ordit — ha
lehetséges kapcsoljuk a kotelezo targyi orakhoz.
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A csoportos Ordkat sziinet kozbeiktatdsaval kell megtartani. Kivételes esetben — a
koriilményektdl fiiggden — az igazgatd masképp is rendelkezhet.

Ahol a tanulok tobbsége tavol lakik az iskolatol vagy a tanitasi helyétdl, illetdleg ezt a tanulok
egy¢b elfoglaltsaga, teremhiany, stb. indokolja, a csoportos orak — heti egy alkalommal
Osszevonhatok.

A megtartott fotargyi orakat a fotargyi napléban datum szerint a kotelezd tantargyi orakat az
emlitett tantargyi naplokban sorszam és datum szerint kell feltiintetni.

A tanitasi orak zavartalansadga érdekében a tanart és a tanuldt az 6rardl kihivni, vagy a tanitasi
orat mas modon zavarni nem szabad. A tanar koteles a tanitasi id6 el6tt 15 perccel a tanités
szinhelyén megjelenni.

Orarend

A pedagogusnak az iskolaban neveléssel, oktatassal, munkaval eltoltott idejét az iskolai 6rarend
hatdrozza meg. A Tisza-tavi Alapfoki Miivészeti Iskola végleges orarendjét legkésobb
szeptember 10-ig, illetve januér 30-ig kell dsszeallitani.

A tanulok beosztasat a fotargyi naplo orarend részében kell feltiintetni, melynek mésolatat az
iskola Osszesitett orarendjéhez is mellékelni kell.

A tanulok létszama, orarend szerinti beosztasaban bekovetkezett valtozasokat a tanar 48 o6ran
beliil koteles jelenteni az igazgatdsagnak.

8. A tanoran Kkiviili foglalkozasok szervezeti formai és azok rendje

8.1 Tanulmanyi kirandulasok, miivészeti taborok, kiilfoldi utak,
tanulmanyi versenyek, fesztivalok, szakmai rendezvények

A muvészeti iskolakban tanulmanyi kirandulasnak mindsiilnek az iskolai csoportok, tanszakok
kolesonos latogatasai, valo részvétel, a miivészeti, kozmiivel6dési intézmények, kiallitdsok, stb.
szervezeti latogatasai.

A tanulmdnyi kirdnduldsok a nevelé-oktatdé munka szerves részei, azokat munkatervben
rogziteni kell.

Tanitadsi napokon szervezett tanulmanyi kirdndulds esetében a tanuldk részvételéhez a
kozismereti €s a Tisza-tavi Alapfokt Miivészeti Iskola igazgatdjanak hozzajarulasa sziikséges.
Tanulmanyi kiranduldsok alkalmaval annyi kisérétanart kell biztositani, amennyi a zavartalan
lebonyolitashoz sziikséges, de 10 tanuloként legalabb 1 fot. A kisérd tanarok feleldsek a rendért
¢s a tanulok testi épségéért. Ha a tanulo szereplésére is sor keriil, biztositani kell szaktanara
részvételét.

Onként jelentkezd sziilok kisérdiil bevonhatok, de a tanari kiséretet nem helyettesithetik.

A kirandulas alkalmaval — ha a csoportok az iskola székhelyét elhagyjak — az elsdsegélyhez
sziikséges felszerelést magukkal kell vinni.

A kirandulasok koltségeit — a sziilok meghallgatasaval — ugy kell megallapitani, hogy azok a
szliloket csak a legsziikségesebb mértékben terheljék, a sziikséges Osszeget lehetdleg eld-
takarékossaggal biztositsak. Torekedni kell arra, hogy az allami gondozott tanulok anyagi ok
miatt ne maradjanak tavol a kiranduldsokrdl, és a tobb gyermekes sziilok anyagi megterhelése
is minél kevesebb legyen.
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Iskolai sziinetben (nyari, téli, tavaszi) a Tisza-tavi Alapfoki Miivészeti Iskola 6nalléan vagy
mas szervezetekkel, intézményekkel kozdsen miivészeti alkoto taborokat szervezhet.

A koltségeket az iskola, a rendezd szervek, illetve a résztvevok kozosen viselik, alkalmi
megallapodas alapjan. A taborozashoz szakmai tervet, koltségvetést kell késziteni. A tanulok a
kirdndulasokon és a tdborokban 6nkéntesen vesznek részt.

A tanulmanyi, szakmai versenyek, részei a tanév helyi rendjének, illetéleg az éves
munkatervnek, amely meghatarozza a szervezés feladatait és feleldseit. A teriileti és orszagos
forduldkra tovabbjutott tanuldkat a verseny idejére az igazgatd mentesiti a tanitasi 6rdkon valo
részvétel alol. A tanulmanyi versenyeken vald ingyenes részvételt, valamint a felmeriild
koltségeket az iskola biztositja. Az egy€b versenyeken, fesztivalokon valo fellépések koltségeit,
eseti megallapodas alapjan a sziilok és az iskola kdzosen viselik.

Az igazgatd gondoskodik arrdl, hogy az orszagos, korzeti, a helyi vagy hazi versenyeken
gyoztes, illetbleg helyezést elért tanuldk eredményes szereplését az egész iskolakdzosség
megismerje (pl.: hirdetétabla).

A Kkiséré tanarok, valamint a szakmai versenyeken, tdborozasban és a tovabbképzéseken
(tapasztalatcseréken) résztvevd tanarok koltségeirdl az iskolanak kell gondoskodnia. A
miivészeti csoportok esetében az iskola anyagi lehetdségeinek ardnyaban jarul hozza a
koltségekhez.

8.2 Cserekapcsolatok, belfoldi és kiilfoldi cserelatogatasok

Az iskola igazgatdjanak engedélyével az iskolai munkaterv alapjan, az iskola tanarai és tanuloi,
tapasztalatcsere €s kozos miivészeti tevékenység céljabol cserelatogatasokat, kozos fellépéseket
szervezhetnek. Ennek koltségeit a meghivo felek kolesonds megallapodasainak alapjan
hatarozzak meg.

9. Unnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyapolassal
kapcsolatos feladatok

Rendezvényeinkkel, eseményeinkkel tagjaink szdmara folyamatosan erdsitjiik, a kiilvilagot
pedig folyamatosan informaljuk az altalunk elképzelt értékekrol, értéket hordozod viselkedési
formakrol. Egylivé tartozasunk fontos jelképe, hogy minden olyan alkalommal, amikor
elhagyjuk varosunkat (fellépések, kirandulasok, fesztivalok, bel- és kiilfo1ldon egyarant) minden
tag az iskola egyen polojat viseli (a polo felirata egységes).

A pedagdgusok feladata az éves munkaterv szerinti megemlékezésen valo aktiv részvétel,
hagyomanyok el0készitése, megszervezese, a sziilok bevonasa.

Rendszeresek a jeles napokhoz, valamint a nemzeti linnepekhez kothetd események. Az
eseményeken szem el6tt tartjuk a tanul6 vallési, vildgnézeti, vagy mas meggy6zddését nemzeti
Onazonossagat is.

A pedagogus kotelességérdl, hogy pontosan €s aktivan részt vegyen, az iskolai tinnepségeken
¢€s az éves munkaterv szerinti rendezvényeken.
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10. A munkavédelemre vonatkozo rendelkezések alkalmazasa

A szakszerli és gyors probléma megoldas eldsegitése érdekében sziikséges veszélyt jelzd és
tajékoztato tablak elhelyezése az iskola épiiletében, melyek felhivjak a figyelmet a:

- menekiilési utvonalra

- vészkijaratra

- elsésegélyhelyre

- vészbejelentd, tlizbejelentd telefonra
- tlizolto késziilékre.

11. A tanulobalesetekre vonatkozo feladatok rendje

11.1. Tanulébalesetek megelozése, teendok a tanuldobalesetek esetén

Az elsO tanitasi napon a fotargy tanara baleset-, munka-¢és tlizvédelmi oktatdst tart, ennek
adminisztracidja (az oktatas anyaga, résztvevok) a haladdsi naploban torténik.

11.2. Tanulébalesetekkel osszefiiggo feladatok

A tanulobalesetek megel6zése érdekében végzett tevékenység.
Az igazgatd és a munkavédelmi felelds félévente az egész iskolara kiterjedd szemlét tart,
melynek célja a baleseti forrasok feltarasa, azok megsziintetésére intézkedés meghozatala.
Az oktatok a tanév els6 foglalkozasan balesetvédelmi oktatasban részesitenek minden tanulot
¢s ezt dokumentaljak.
Itt kell ismertetni a tanulokkal:

- aziskola kiilondsen balesetveszélyes helyeit,

- aziskoldban elvarhaté magatartasformakat,

- az utcai kozlekedés baleseti forrasait,

- atanuldk teenddit balesetveszély észlelésekor, ill. bekdvetkezett baleset esetén,

- afeliigyelet mellett hasznalhato gépek és eszkdzok hasznalatat.

11.3. Tanulobalesetek értelmezése és teendok tanulobalesetek esetén:

Tanul6- és gyermekbaleset: minden olyan baleset, amely a gyermeket, a tanul6t az alatt az id6
alatt vagy tevékenység soran éri, amikor a nevelési-oktatasi intézményben jelen van.

- Baleset esetén azonnal értesiteni kell, baleset sulyossagatol fiiggden az orvosi ligyeletet, a
mentoket, ill. a sziiloket.

- A gyermekbalesetet az Oktatasi Hivatal feliiletén, 4 kdznevelési intézmények altal felvett
baleseti jegyzokonyvek nyilvantartdsa alatti meniipontban kell nyilvantartani.

- A tanuldbalesetekrol jegyzokonyvet készit az iskola, melyet megkiild a fenntartonak.

- A nyolc napon tal gyogyulo sériiléssel jard tanulo- és gyermekbaleseteket haladéktalanul
ki kell vizsgalni. Ennek soran fel kell tarni a kivaltd és a kozrehatdo személyi, targyi és
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szervezési okokat. Ezeket a baleseteket az oktatasért felelos miniszter altal vezetett, a
minisztérium tizemeltetésében 1évo elektronikus jegyzOkonyvvezetd rendszer segitségével
kell nyilvantartani, vagy ha erre rendkiviili esemény miatt dtmenetileg nincs lehetdség,
jegyzokonyvet kell felvenni. A jegyzOkonyvek egy-egy példanyat — az elektronikus titon
kitoltott jegyzOkonyvek kivételével — a kivizsgélas befejezésekor, de legkésdbb a targyhot
kovetd honap nyolcadik napjaig meg kell kiildeni a fenntartonak. Az elektronikus tton
kitoltott jegyzokonyv kinyomtatott példanyat, a papiralapt jegyzOkonyv egy példanyat at
kell adni a tanulonak, kiskora gyermek, tanuld esetén a sziildnek. A jegyzOkonyv egy
példanyat a kiallitd nevelési-oktatasi intézményében meg kell Orizni.

- Ha a sériilt allapota vagy a baleset jellege miatt a vizsgéalatot az adatszolgaltatés
hataridejére nem lehet befejezni, akkor azt a jegyzokonyvben meg kell indokolni.

- Amennyiben a baleset sulyosnak mindsiil, akkor azt a nevelési-oktatdsi intézmény a
rendelkezésre allo adatok kozlésével — telefonon, e-mailen, telefaxon vagy személyesen —
azonnal bejelenti az intézmény fenntartojanak. A sulyos baleset kivizsgalasaba legalabb
kozépfoktt munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd személyt kell bevonni.

- Sulyos az a tanulo- és gyermekbaleset, amely
a) a sérilt halalat (halalos baleset az a baleset is, amelynek bekdvetkezésétdl szamitott
kilencven napon beliil a sériilt orvosi szakvélemény szerint a balesettel dsszefiiggésben
¢letét vesztette),
b) valamely érzékszerv (érzékeloképesség) elvesztését vagy jelentds mértéki
karosodasat,
¢) a gyermek, tanuld orvosi vélemény szerint életveszélyes sériilését,
egeészségkarosodasat,
d) a gyermek, tanulo sulyos csonkulasat (hiivelykujj vagy kéz, 1ab két vagy tobb ujja
nagyobb részének elvesztése, tovabba ennél stulyosabb esetek),
e) a beszélOképesség elvesztését vagy feltlind eltorzulasat, a tanuld bénulasat, vagy agyi
kéarosodasat okozza.

11.4. A tanulok kotelezettségei:

- Betartsa az iskolai SZMSZ-ben és a Hazirendben foglaltakat.

- Sajat és tarsai testi épségére a tole telhetd legnagyobb mértékben vigyazzon.

- Az iskola értékeinek (targyak és épiilet) allagmegoOvasara az elvarhatd gondossag
alapjan torekedjen.

11.5. A pedagogusok kotelezettségei:

- T4jékoztassa az iskolai SZMSZ-ben és a Hazirendben leirt szabalyokrdl mind a
tanulokat, mind a sziiloket.

- Sajat és a ra bizott tanulok testi épségére a téle telhetd legnagyobb mértékben
vigyazzon.

- Az iskola értékeinek (targyak és épiilet) allagmegdvasara az elvarhatd gondossag
alapjan torekedjen.
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12. A pedagigus, az iskola gyermekvédelmi feladatai

A gyermek és ifjusagvédelem terén:
- A tevékenység irdnyitasa az igazgato feladata, az 6 megbizasa alapjan a vérosi
Gyermekjoléti Szolgalat latja el a GYIVF (gyermek és ifjusagvédelmi felelds)
feladatait sziikség esetén, eseti megbizasi alapon.

A GYIVF feladatai:

- ahatranyos helyzetli és/vagy veszélyeztetett tanulok kisziirése, problémamegoldas (oktatd
pedagodgussal kozdsen)

- veszélyhelyzetek feltarasa, megel6z6 — védo - 6vo tevékenység

- sziikség esetén esetmegbeszéléseket szervez, azokon részt vesz

- egylttmikodik a  pedagogusokkal  (igazolatlan  hidnyzasok  esetén, illetve
kapcsolatteremtés, tajékoztatas, programok, szenvedélybetegségek megeldzésében vald
részvétel...)

- személyes kapcsolattartas a felmeriilé problémakban érintett gyermekekkel és sziileikkel

- az oktatdk a tdjékoztaton keresztiil a tanév kezdetekor a sziil6ket szoban értesiti a GYIVF
tevékenységérol, valamint arrdl, hogy hol, milyen idépontban kereshet6 fel.

13. Tankonyvrendelés szabalya

Az iskola nem kotelezi tanitvanyait tankOnyvvasarlasra, mert nincs a tantargyak tanagyag
tartalmanak megfeleld tankonyv.

Az elméleti ismereteket fiizetben rogzitik.

A tanulést segitik a fénymasolatok, hangzdanyagok.

14. Tanugyi nyilvantartasok

14.1 Beirasi naplo

A beirasi napl6t folyamatosan kell vezetni, az 0j tanulokat beiratkozaskor kell beirni.

14.2 Torzslap

A tanuldk személyi adatai, tanév végi osztdlyzatai, mulasztdsai, valamint a tanuldkkal
kapcsolatos hatarozatok nyilvantartasara torzslapot kell vezetni.

A torzslapot a fotargy (eloképzd) tandr a torzslapban talalhaté Gtmutatd szerint allitja ki
szeptemberben. A torzslapban javitani csak a kdvetkezd modon szabad: a hibas szoveget
egyszeri athuzassal érvényteleniteni kell, s az eredeti szoveg kozvetlen kozelében a
legalkalmasabb helyre keriil a helyes sz6 vagy szoveg. Ha a helyesbités, a javitas igazolasara
nem lenne elég hely, csillaggal vagy indexszammal lehet a bejegyzett szoveget és az igazold
zaradékot ellatni.

A zaradékot, a javitast végz0 tanar és az igazgato irja ala majd az iskola korbélyegzdjével
hitelesiti. A torzslapban rairassal, radirozdssal, kapardssal, vegyszerrel, a hibds szdveg
leragasztasaval javitani tilos.

Tanévvégén a térzslapot a lezart haladési naplo alapjan kell kiallitani.
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Az igazgatd a torzslapot tanévenként ellendrzi, aldirasaval és az iskola bélyegzdjével hitelesitve
lezarja. A torzslapot Ossze kell fiizni és be kell kottetni, liresen maradt lapjait at kell hazni. A
torzslap nem selejtezhetd. A megsemmisiilt vagy elvesztett torzslap helyett az igazgato a
rendelkezésre all6 dokumentumok alapjan pottorzslapot készit.

A nyomtatvany rovatai koziil csak azokat kell kitolteni, amelyek hitelesen igazolhatok. A
pottorzslapot zaradékolni kell. A torzslapban €s a bizonyitvdnyban alkalmazand6 zaradékok
szovegét a 20/2012.(VIIL. 31.) EMMI rendelet 1. sz. melléklete tartalmazza.

14.3 Haladasi naplo

Naplot kell vezetni minden olyan foglalkozasrél, amely az iskola tantargyfelosztasaban
szerepel (fotargyi, kotelezo targyi és melléktargyi).

A napl6 vezetéséért az illetékes szaktanar a felelds. A naplokat az azokban talalhatoé utmutatod
szerint kell vezetni, Osszesitd részeinek napra kész allapotban egyeznie kell az irodai
Osszesitokkel.

A haladasi naplok vezetését az igazgatdé minden honap végén ellendrzi.

14.4 Bizonyitvany

A tanulok a tanév végén bizonyitvanyt kapnak. A bizonyitvanyt a fotargy tanar allitja ki. A
bizonyitvany kelte a vizsga napja. A bizonyitvanyt a torzslap adataival megegyezden kell
kiallitani. A torzslapban tévesen beirt, majd helyesbitett adatokat a bizonyitvanyba a helyes
bejegyzésnek megfelelden kell bevezetni. a bizonyitvany iires rovatait at kell hiizni. A téves
bejegyzéseket a torzslapra vonatkozé szabalyok szerint kell javitani.

A haladéasi naplot, a torzslapot €s a bizonyitvanyt 6ssze kell olvasni, az azokban szerepld adatok
helyességét ellendrizni kell.

Ha az Osszeolvasas alkalmaval olyan tévedés deriilni ki, hogy a haladasi naplobol, vagy a
torzslapbol mas tanuld adatait irta be a bizonyitvanyba, az elsd osztily esetében uj
bizonyitvanyt kell kiallitani, a tobbi osztalyban a téves bejegyzést at kell huzni, és a jegyzet
rovatba tortént érvénytelenités utan a helyes szoveget a kovetkezo lapra kell irni.

A bizonyitvanyt az igazgaté és a szaktandrok irjak ala. Az iskola bélyegzdjével ellatott
bizonyitvanyt a tanévzard napjan kell kiosztani.

14.5 Bizonyitvany masodlat

Az igazgatd az elveszett vagy megsemmisiilt bizonyitvanyokrol a térzslap alapjan masodlatot
allit ki a tanuld vagy a sziil6 kérésére.

A masodlatnak a tdrzslappal mindenben egyeznie kell. Az {lirlapon a masodlat szot kell
feltiintetni. A masodlat kiallitasanak a tényét és keltét a torzslap megfelelé rovataba kell
bejegyezni.

A masodlat kiallitasaért a mindenkori jogszabalyok altal meghatarozott 6sszeget koteles a sziild
kifizetni.

14.6 Egyéb iratok, dokumentaciok

A beirt tanulok nevét a beirasi napld, haladasi naplok és az 6sszesitok, a tandrok oraszdmat az
iskola tantargyfelosztdsa tartalmazza. Az iskola mikodésével kapcsolatban készitett
jegyzokonyvet az irattarba kell megdrizni.
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Annak igazoldsara, hogy a tanuld miivészeti iskolaban folytat tanulméanyt, az igazgato
iskolalatogatasi igazolast adhat ki. Az igazolast kérheti a sziild (pl.: utazasi kedvezményhez),
az iskola vagy a munkahely.

Az iskolai Osszesitett orarend a tanitas idejét, helyét tiinteti fel. Részletes orarendet a napld
tartalmazza, melynek egyeznie kell az iskolai Osszesitett 6rarenddel. A kdtelezé oraszam és
tulora a naplobol €s a tantargyfelosztasbdl tiinik ki. A statisztikai adatszolgaltatasokat kiilon
jogszabalyok allapitjak meg.

14.7 Helyettesitési fiizet

A fiizetet az igazgato vezeti. Tartalmazza az elmaradt illetve bepotolt 6rdk pontos datumat.

14.8 Jelenléti iv

Havonként vezetett, minden dolgozéra vonatkoz6 nyomtatvany. Minden dolgozd koételes beirni
az érkezés és a tavozas pontos idopontjat és alairasaval igazolni azt.

15. _A dolgozok jutalmazasanak, erkolcsi elismerésének
lehetdségei, alapelvei

15.1 Jutalmazas, rendkiviili béremelés

Jutalom, céljutalom, differencialt bérezés, rendkiviili béremelés a kiemelkedéen eredményes
munkaért, illetve bizonyos részfeladatok elldtdsanak szinvonalas teljesitéséért adhato.

A jutalmazas szempontjai:
A pedagdgusoknal:

- Oralatogatasok tapasztalatai. A tanitasi ora felépitése, a pedagogiai folyamatok
szinvonala, a szdmonkérés, javitas, 01j feladatok bemutatasa, a tanitasi ora 1égkore,
hangulata. A tanulok, tanulécsoportok munkdjanak értékelése, annak formai.

- A pedagogus osztalyanak altalanos szinvonala. A tanulok magatartdsa, motivalasa,
miivészeti érdeklddése, lemorzsolodas tendencidi. A kiemelkedd képességii
tanulokkal vald foglalkozas, a miivészeti palyara valo irdnyitds eredményessége.

- A tanuldknak orszagos megyei, teriileti iskolai versenyeken, fesztivalokon, valo
szereplése, bemutatdkon nyujtott teljesitménye, kiemelkedd eredménye, részvételi
aktivitasa.

- Ko6z0sségi munkaban, vallalt feladatok és azok teljesitésének szinvonala.

- Szakmai képzésben val6 részvétel, onképzés, magasabb fokt diploma megszerzése.

- A véaros kozmuvelddésében, kulturalis életében vald aktiv részvétel.

- A sziilokkel valo kapcsolattartas.

- Iskolai hagyomanydrzés, szakmai publikéaciok, tudoményos kutatasok, dolgozatok.

Az ligyviteli és a technikai dolgozéknal
- Az oktato-neveld munka feltételeinek maradéktalan biztositasa, koordinalasa.
- Zavartalan lizemeltetés, az iskolai eszk6zok allaganak megorzése, fejlesztése, az
iskolai rend, tisztasag szinvonala.
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- A gazdasagi ligyintézés gazdalkodas, karbantartds magas szinvonala.

15.2 Allami elismerés, Kitiintetések

Tobb éven 4t — minimum 10 év — kivald munkat végzo, kiemelkedd eredményeket elérd
pedagogus kitlintetésre javasolhato. A kitiintetési javaslatot az igazgatd és a fenntartd hagyja
jova.

Az igazgato6 terjeszti fel az Emberi Eréforrasok Minisztériumaba.

A szakmai kitiintetéseket, pedagogiai dijakat az Oktatasért Felel6s Allamtitkar adomanyozza.

15.3 A jutalmazasok, elismerések elokészitése

A jutalmazasra és kitilintetésre valo eldterjesztésnél, el6készitésnél biztositani kell a széleskor
demokratizmus érvényesiilését. Az egyes tanarok jutalmazasat illetéen az igazgaté a kdvetkezo
véleményekre, tapasztalatokra tdmaszkodjon:

- Vezet6i oralatogatasok tapasztalatai

- Szaktanacsadoi értékelések, jelentések

- Sziilék véleménye

- Felsébb szakmai szerv

16. Fegyelmezo intézkedések, fegyelmi eljaras szabalyozasa

16.1 Fegyelmezo intézkedések formai és alkalmazasanak elvei

A fegyelmi intézkedések alkalmazasanal a fokozatossag elve érvényesiil — amelytdl indokolt
esetben — a vétség stlyara tekintettel — el lehet térni.
A tanuloval szemben a kovetkez6 fegyelmezd intézkedés hozhato:

- szobeli figyelmeztetés,

- szaktandari vagy igazgatoi irasbeli intés.

A szdbeli figyelmeztetés lehet szaktanari figyelmeztetés, vagy intés: a tantargy
kovetelményeinek nem teljesitése, felszerelés hidnya, foglalkozdson eléforduld tobbszori
fegyelmezetlenség miatt.

A héazirend enyhébb megsértése, igazolatlan mulasztds miatt igazgatoi irasbeli intés: a
koriilmények mérlegelésével a szaktanar kezdeményezi.

16.2 A tanuldval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyai

A 20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet 4.§ (1)/q szakaszaban foglaltak alapjan a tanuloval
szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyait az alabbiakban hatarozzuk meg.

o A fegyelmi eljaras meginditasa a tanulo terhére rott kotelességszegést kovetd 30 napon beliil
torténik meg, kivételt képez az az eset, amikor a kotelességszegés ténye nem deriil ki
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azonnal. Ebben az esetben a kotelességszegésrol szold informacié megszerzését kovetd 30.
nap a fegyelmi eljaras meginditasanak hatarnapja.

e A fegyelmi eljaras meginditasakor az érintett tanuldt és sziilot személyes megbeszélés révén
kell tajékoztatni az elkovetett kotelességszegés tényérdl, valamint a fegyelmi eljaras
meginditasardl és a fegyelmi eljaras lehetséges kimenetelérol.

e A legalabb haromtagu fegyelmi bizottsagot a neveldtestiilet bizza meg, a nevelOtestiilet
ezzel kapcsolatos dontését jegyzokonyvezni kell. A neveldtestiilet nem jogosult a bizottsag
elnokének megvalasztasara, de arra vonatkozdan javaslatot tehet.

o A fegyelmi targyalason felvett jegyzOkonyvet a fegyelmi hatarozat targyaldsat napirendre
tlizé nevelOtestiileti értekezletet megeldzden legaldbb két nappal szoban ismertetni kell a
fegyelmi jogkort gyakorld neveldtestiilettel. A jegyzokonyv ismertetését koveto kérdésekre,
javaslatokra €s észrevételekre a fegyelmi bizottsag tagjai valaszolnak, az észrevételeket és
javaslatokat — mérlegelésiik utan a sziikséges mértékben — a hatarozati javaslatba beépitik.

o A fegyelmi targyaldson a vélt kotelességszegést elkdvetd tanuld, sziildje (sziilei), a fegyelmi
bizottsag tagjai, a jegyzokonyv vezetdje, tovabba a bizonyitasi céllal meghivott egyéb
személyek lehetnek jelen. A bizonyitds érdekében meghivott személyek csak a bizonyitas
érdekében sziikséges idOtartamig tartozkodhatnak a targyalas céljara szolgald teremben.

o A fegyelmi targyalasrol és a bizonyitasi eljarasrol irasos jegyzokonyv késziil, amelyet a
targyalast kovetd harom munkanapon beliil el kell késziteni és el kell juttatni az intézmény
igazgatdjanak, a fegyelmi bizottsag tagjainak €s a fegyelmi eljarasban érintett tanulonak €s
szlil6jének.

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

e A fegyelmi targyalast kdvetden az elséfoku hatdrozat meghozatalat célzé neveldtestiileti
értekezlet idépontjat minél korabbi iddpontra kell kitlizni.

o A fegyelmi eljarassal kapcsolatos iratok elvalaszthatatlansdganak biztositasara az iratokat
egyetlen irattari szammal kell iktatni, amely utdn (tortvonal beiktatasaval) meg kell jelolni
az irat ezen beliili sorszdmat.

16.2.A fegyelmi eljarast megelozo egyezteto eljaras részletes szabalyai

A fegyelmi eljarast a 20/2012.(VIIL.31.) EMMI rendelet 53. §-aban szerepld felhatalmazas
alapjan egyeztetd eljards el6zheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezetd
események feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyantsitott €s a
sérelmet elszenvedd kozotti megallapodas létrehozdsa a sérelem orvoslasa érdekében. Az
egyeztetd eljaras célja a kotelességét megszegd tanulo €s a sértett tanuld kozotti megallapodas
létrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében.

16.2. Az egyezteto eljaras részletes szabalyait az alabbiak szerint
hatarozzuk meg:

e azintézmény vezetdje a fegyelmi eljaras meginditasat megeldzéen személyes talalkozo
révén ad informaciot a fegyelmi eljaras varhatd menetérdl, valamint a fegyelmi eljarast
megeldzd egyeztetd eljaras lehetdségérol

e a fegyelmi eljarast megindité hatdrozatban tdjékoztatni kell a tanuldt és a sziilot a
fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztetd eljaras lehetdségérdl, a tajékoztatasban meg kell
jelolni az egyeztetd eljarasban torténd megallapodas hataridejét
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e azegyeztetd eljaras kezdeményezése az intézményvezetd kotelezettsége

e a harmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az iskola a fegyelmi
eljarast megeldzo egyeztetd eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben errdl a tanul6t és
a szll6t nem kell értesiteni

e azegyeztetd eljaras idopontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény igazgatdja
tlizi ki, az egyeztetd eljaras idopontjarol €s helyszinérol, az egyeztetd eljaras vezetésével
megbizott pedagogus személyérdl elektronikus Giton €s irasban értesiti az érintett feleket

e az egyeztetd eljaras lefolytatasara az intézmény vezetdje olyan helyiséget jelol ki, ahol
biztosithatok a zavartalan targyalas feltételei

e az intézmény vezetdje az egyeztetd eljaras lebonyolitasadra irasos megbizasban az
intézmény barmely pedagogusat felkérheti, az egyeztetd eljards vezetdjének
kijeloléséhez a sértett és a sérelmet elszenvedett tanuld vagy sziil6jének egyetértése
szlikséges

e a feladat ellatdsdt a megbizandd személy csak személyes érintettségre hivatkozva
utasithatja vissza

e az egyeztetd személy az egyeztetd eljaras eldtt legalabb egy-egy alkalommal koteles a
sértett és a sérelmet elszenvedd féllel kiilon-kiilon egyeztetést folytatni, amelynek célja
az allaspontok tisztazasa és a felek allaspontjanak kozelitése

e ha az egyeztetd eljards alkalmazéasaval a sértett és a sérelmet elszenvedd fél azzal
egyetért, az intézmény vezetdje a fegyelmi eljarast a sziikséges iddre, de legfoljebb
harom hénapra felfliggeszti

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

e az egyeztetd eljards lezarasakor a sérelem orvoslasarol irdsos megallapodas késziil,
amelyet az érdekelt felek és az egyeztetést vezetd pedagogus irnak aléd

e azegyeztetd eljards idészakaban annak folyamatarol a sértett €s a sérelmet okozd tanuld
osztalykozosségében kizarolag tajékoztatasi céllal és az ennek megfeleld mélységben
lehet informacidt adni, hogy elkeriilheté legyen a két fél kozotti nézetkiilonbség
fokozddasa

e az egyeztetd eljards sordn jegyzOkonyv vezetésétdl el lehet tekinteni, ha a
jegyzokonyvezéshez egyik fél sem ragaszkodik.

e a sérelem orvoslasardl kotott irasbeli megallapodasban foglaltakat a kotelességszegd
tanuld osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli megallapodasban
meghatarozott kérben nyilvanossagra lehet hozni

17. Elektronikus és az elektronikus uton eloallitott
nyomtatvanyok kezelési rendje

Az oktatdsi 4dgazat irdnyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informacidés Rendszer (KIR) révén
tartott  elektronikus  kapcsolatban  elektronikusan  eldallitott, hitelesitett és  tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIIL.28.) Korméanyrendelet eldirasainak
megfeleléen. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus aléirast kizarolag az
intézmény igazgatoja alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer
hasznalata soran feltétlentil ki kell nyomtatni és az irattdrban kell elhelyezni az aldbbi
dokumentumok papir alapti masolatat:
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- az intézménytorzsre vonatkozé adatok modositasa,

- atanuldi jogviszonyra vonatkozo kimutatasokat

- az oktdber 1-jei pedagdgus és tanuloi lista.
Az elektronikus Uton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat keltezéssel, az intézmény
pecsétjével és az igazgato alairasaval hitelesitett forméban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irdsbeli tdroldsa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében taroljuk.

18. Az intézmény dokumentumainak nyilvanossagra hozasanak
szabalyai:

- aziskola honlapjan mindenki szdmara elérhetd,
- személyesen megtekinthetd a titkarsagon,

- telephelyek neveldi szobajaban,

- az Oktatasi Hivatal honlapjdn megtalalhato.

19. Kiadmanyozas

A kiadmanyozas szabdlyait az iratkezelés altalanos kovetelményeirdl sz616 335/2005. (XI1.29.)
Korményrendelet 52.53. §-anak figyelembe vételével hataroztuk meg.

- Kiilsé szervhez vagy személyhez kiildendd iratot kiadmanyként csak a szervezeti és
miikodési szabalyzatban, ligyrendben meghatarozott, kiadméanyozasi joggal rendelkezd személy
irhat ala.

- Kiils6 szervhez vagy személyhez kiadmanyt csak hitelesen lehet tovabbitani.

- Nem mindsiil kiadmanynak az elektronikus visszaigazolds, a fizetési azonositorol és az
iktatoszamrol szold elektronikus tajékoztatds, valamint az Iratkezelési Szabalyzatban
meghatarozott egyéb dokumentumok.

Jogszabaly eltéro rendelkezése hianyaban az irat akkor hiteles kiadmany, ha:

- azt az illetékes kiadmdnyozo sajat kezlileg aldirja, és alairdsa mellett a szerv
hivatalos bélyegzdlenyomata szerepel,

- akiadméanyozo6 neve mellett az ,,s. k.” jelzés szerepel, a hitelesitésre felhatalmazott
személy azt alairasaval igazolja, tovabba a felhatalmazott személy aldirdsa mellett a
szerv hivatalos bélyegzdlenyomata szerepel,

- a kozigazgatasi hatésag a  kozigazgatisi  felhasznaldsra  vonatkozd
kovetelményeknek megfeleld elektronikus alairassal latta el,

- ahivatalos iratok elektronikus kézbesitésérol €s az elektronikus tértivevényrdl szo16
torvényben meghatdrozottak szerint elektronikus kozokiratnak mindsiil és az
elkiildését igazold visszaigazolas rendelkezésre all.
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Nyomdai sokszorositas esetén elegendo:

a kiadmanyozé neve mellett az ,s. k.” jelzés ¢és a kiadmanyozd szerv
bélyegzdlenyomata, vagy a kiadmanyoz6 alakhii aldirasmintaja és a kiadmanyozo
szerv bélyegzdlenyomata

A kozfeladatot ellato szerv altal készitett hiteles kiadmanyrol a kiilon jogszabalyban
foglaltak szerint lehet hiteles mésolatot késziteni.

A szervnél keletkezett iratokrél az iratot Orzd szervezeti egység vezetdje, vagy
iigyintézdje hitelesitési zdradékolassal jogosult papiralapu €s elektronikus masolatot
is kiadni.
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FUGGELEK

1. Munkakori leiras mintak:

Iskolankban minden munkavallalonak névre sz610, feladataihoz szabott munkakori leirasa van,
amelyet az alkalmazast kdvetden kézhez kap, atvételét alairasaval igazolja. (A munkakori leiras
mintak a legfontosabb munkakori feladatok 6sszefoglalasat tartalmazzak.)

1.1 Intézményvezeto

Az igazgat6 az intézmény egyszemélyi felelds vezetdje, aki a miivészeti, pedagogiai, vezetési
¢s iranyitasi feladatokat latja el. Feladatai megolddsaban az igazgatohelyettes, a gazdasagi
vezetd segiti. Az igazgaté gondoskodik a jogszabalyokban a szakmai iranyito, illetéleg a
fenntartd szerv rendelkezéseiben meghatarozott feladatok végrehajtasarol. Arra torekszik, hogy
a muvészeti iskola fokozott tevékenységgel vallaljon részt a feladatok teljesitésébdl, a
miivészeti életének demokratikus szervezésébdl, a vezetés gondjaibol. Az egyes feladatok
elvégzését — személyes feleldsség megosztasa nélkiil — a neveldtestiilet tagjaira bizhatja
képesitésiik, pedagdgiai szempontok és egyéb koriilmények figyelembevételével.

Az igazgatd iranyitja a neveld- oktatd munkat, miivészeti tevékenységet. Gondoskodik a
mikodés személyi és targyi feltételeirdl, gyakorolja az elséfoku taniigy-igazgatasi, valamint a
munkaltatdi jogkort, szervezi és ellendrzi a mivészeti iskola gazdalkodasi és ligyviteli
munkajat.

A nevelo- oktato munkat iranyito feladatkorében:

e Elozetes terv szerint ellendrzi az alap dokumentumok alkalmazasat, a jogszabalyok,
valamint a szakmai iranyitd és a fenntartd szerv rendelkezéseinek érvényesiilését.
Latogatja a tanitdsi oOrdkat, a mivészeti iskolan kiviili foglalkozasokat ¢és
rendezvényeket. Tapasztalatait megbeszéli az érdekelt tanarokkal, ellendrzi a felelosok
munkajat, itmutatast ad a tovabbi munkahoz.

e Gondoskodik a sajat, valamint a tanarok tervszerli, szakmai tovabbképzésérdl, a
kedvezményezd, 0jit6 torekvések kibontakoztatasarol.

o Torekszik a miivészeti iskola dolgozoinak alapos megismerésére, az egymast segitd
emberi kapcsolatok erdsitésére.

e Intézkedik a miivészeti iskola munkatervében nem rogzitett feladatok elvégzésérdl (a
tanév kozben kiadott felsdbb utasitasok végrehajtasa, rendkiviili teenddk feleldseinek
kijelolése, stb.)

Els6 fokon dont a tanulok mindazon iigyeiben, amelyeket jogszabalyok a hataskorébe utalnak.

e Az igazgatohelyettes és a szaktanarok véleményének figyelembevételével beosztja a
tanulokat, kialakitja a kotelezo tantargyak tanulocsoportjait.

e Engedélyezi a tanulok beosztasat mas tanarokhoz.

e Meghatirozza a félévi ¢és a tanév végi beszamoldk rendjét, Osszeallitja a
vizsgabizottsdgokat, vezeti az osztdlyozd megbeszéléseket, dont az osztilyozés vitas
kérdéseiben.

e Engedélyezi a bizonyitvanymasodlatok, iskolaldtogatési igazolasok kiadasat.
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e (Gondoskodik a kart okoz6 tanul6 feleldsségre vonasardl, a kar megtérittetésérol.
Munkaltatoi jogkorében ellatja mindazokat a feladatokat, amelyeket a kdzalkalmazotti torvény,
annak végrehajtasi jogszabalyai, valamint mas munkaiigyi és egyéb jogszabalyok a munkaltato
hataskorébe utalnak. Gondoskodik a torvényesség és a munkafegyelem megtartasarol.

e Felelés a gazdasagi, pénziigyi rendelkezések megtartdsdért és a végrehajtas
ellendrzéséért.

e A mivészeti iskola iigyviteli munkéjanak iranyitasa és ellenérzése:

» anaplok, a leltarak, nyilvantartasok €s elszamolasok vezetésében,

» a folydiratok, nyomtatvanyok megrendelésében,

» a baleseti jegyzokonyvek elkészitésében és tovabbkiildésében munkavédelmi
felelOssel,

» amuvészeti iskolai dokumentacié megdrzésében,

» iratselejtezésben.

e Ha az igazgat6 a hozza benyujtott beadvanybol azt allapitja meg, hogy az ligyben nincs
hataskore, vagy nem illetékes, azt haladéktalanul tovabbitja a beadvany targya szerinti
illetékes szervhez és errdl az ligyfelet egyidejiileg tajékoztatja.

o Azigazgato és helyettese egyiittesen felelds azért, hogy intézkedéseiket 6sszehangoljak
¢s minden lényeges ligyrol kolcsondsen tajékoztassak egymast.

e Az igazgatd a helyettesével kozosen meghatarozott rend szerint tartozkodjék a
miivészeti iskolaban. Ha az igazgat6 és helyettese egy id6ben van tavol, &tmenetileg egy
tanart kell megbizniuk helyettesitésiik ellatasaval.

Jelen munkakori leiras ......... €V viiieiieniennnnn. hOnap ... napjan lép életbe, és
modositasaig illetve a munkajogi jogviszony megsziinéséig érvényes.

1.2 Tanar

Altaldnos szakmai feladatok:

1. A pedagogus munkdjat az iskolai SZMSZ a Pedagdgiai Program szem el6tt tartdsaval
széleskorli modszertani szabadsaggal, az intézményvezetének vagy az SZMSZ szerinti
vezetd altaldnos iranyitasa €s ellendrzése mellett végzi.

2. Amikor iskolai feladatokat lat el, hivatalos személynek mindsiil, kozfeladatot ellato
személy. Ilyen mindségben a BTK fokozott biintetéjogi védelemben részesiti.

3. A pedagogus az intézményben és azon kiviil is valamennyi sziild eldtt hivatalos személy,
ezért ehhez ill0 magatartast kell tanusitania.

4. A neveldtestiilet tagjaként részt vesz az intézményi dokumentumok elkészitésében,
gyakorolja a nevelGtestiilet tagjaként megilletd jogait.

5. Tovabbképzésben vesz részt a jogszabalyban meghatarozottak szerint.

6. Munkahelyére idében, a tanitasi 6raja vagy foglalkozasa elétt 15 perccel érkezik.

7. Adminisztraciés munkdjat pontosan, hataridére, az iskolai dokumentumokban
meghatarozottak szerint végzi (napld, tdjékoztatd flizet, félévi, év végi statisztika).
Adminisztracios munkdja soran betartja a kovetkezOket: Az osztalynapldban,
bizonyitvanyban, anyakdnyvben a rontast zaradékolassal kell javitani. A tanulok
osztalyzatait az osztalynapldban és a tdjékoztatd fiizetben folyamatosan vezeti. Az iskolai
munka folyamatossdganak zavart €s zavartalansdganak érdekében torvényben, kollektiv
szerzOdésben meghatarozottak szerint tilmunkara, helyettesitésre kotelezheto.
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8. Amennyiben munkajat betegsége, vagy varatlanul felmeriilt alapos indok miatt a
megszabott idoben nem tudja megkezdeni, errdl az intézményvezetdt, vagy helyettesét
idében értesiti. Tavolmaradas esetén - a szakszerli helyettesités érdekében - a sziikséges
dokumentumokat /tankdnyv, tanmenet/ idoben a helyettesitd rendelkezésére bocsatja.

9. Leltari feleldssége értelmében, a nevére irt leltari készletért, anyagi feleldsséggel tartozik.
A tanévre vonatkoz¢ litemterv alapjan a leltdrozasban részt vesz.

10. Elvégezi mindazon a munkakorén kiviil esd, végzettségének megfeleld eseti, egyszeri
feladatokat, amellyel az intézményvezetd, illetve az éltala kijel6lt vezetd megbizza.

Szakmai feladatai részletesen:

11. Munk4jat tanmenet szerint végzi, amit évente az osztdlynak megfelelden aktualizal. A
munkatervben meghatarozott hataridore késziti el, melyet a jovahagyassal megbizott
személlyel engedélyeztet.

12. Ugyeleti munkajat az iskolai dokumentumokban meghatarozott médon latja el. — Az
igyeletet az ligyeleti rend szerint beosztott neveldk latjak el.

13. Az els6 tanitasi napon tliz-,baleset- ¢s munkavédelmi oktatést tart az osztalyanak.

14. Osztalykirandulas, erdei iskola, iskola épiileten kiviili foglalkozasok el6tt balesetvédelmi
oktatast tart.

15. Részt vesz az iskolai rendezvények szervezésében és lebonyolitasaban. (Unnepélyek,
megemlékezések, versenyek, tdborok).

16. Az utolso tanitasi 6ra utan gondoskodik arrol, hogy a tanulok rendben hagyjak a
tantermeket.

17. Tanuloi baleset esetén az SZMSZ-ben leirtak szerint jar el.

18. Rendszeresen tajékoztatja a sziiléket €s a tanuldkat az dket érintd kérdésekrdl. Sziildi
értekezletet, fogadd oOrat tart az éves munkaterv szerint.

19. Felkésziil a tanorakra, foglalkozasokra, el6késziti azokat.

20. A tanulok sajatossagaihoz alkalmazkodo fejlesztési modszereket alkalmaz.

21. Iranyitja és értékeli a gyermekek, tanulok munkdjat, mindsiti a teljesitményiiket.

22. Fejleszti a hatranyos helyzetii tanuldkat, gondozza a tehetségeket.

Tovabbi — egyedileg meghatarozott — feladatok:

Jelen munkakori leiras ......... €V i . honap ....... napjan lép életbe, és
modositasdig illetve a munkajogi jogviszony megsziinéséig érvényes.

1.3 Iskolatitkar

Altaldnos szakmai feladatok

Legfobb feladata

- A foglalkozas gyakorldsa sordn eldforduld feladatokat a titkdr részben Onallo
munkaval, részben vezetdi, vezetOhelyettesi vagy gazdasagi vezetdi iranyitassal
oldja meg.

- Ellatja az adminisztrativ tevékenységhez szorosan kapcsolodo levelezési, gépirasi,
illetve szovegszerkesztési feladatokat.

- Tevékenységét j0 kommunikécios készségekkel, alapvetd pedagogiai, szervezési
érzékkel végzi.
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Egylittmiikddés a sziilokkel
Munk4dja sordan — ha annak jellege indokolja — egyiittmiikodik a sziilokkel.
Az egyes jogok biztositasa
Feladatellatasa korében kozremitkddik a gyermekek kdznevelési torvényben foglalt jogainak
biztositasaban.
Részletes szakmai feladatok
Gépirasi, szovegszerkesztdi és levelezési feladatok
- Feladatellatasa soran megfeleléen alkalmazza a magyar nyelvtan és helyesirés
szabalyait.
- A gépirési, szamitogép-kezelési feladatokat megfelel6 modon és sebességgel latja el.
- Tevékenysége soran alkalmazza a szamitdstechnikai, a szdvegszerkesztéi és
tablazatkezeldi alapismereteket.
- Alkalmazza a hivatalos levelek formai, tartalmi eldirasait.
Ugyviteli tevékenységek
- Kezeli az lgyiratokat, betartva az {ligyiratokkal kapcsolatos 4&ltalanos eljarasi
szabalyokat. - Ellatja a postdzasi feladatokat. Ennek keretében kezeli a bélyegeket, a
bélyeg elszamolasat elkésziti.
- Kezeli a szakmai folyoiratokat, kozlonyoket, egyéb szakmai kiadvanyokat.
- Térolja, illetve kezeli az intézményi dokumentéciokat.
Intézi a tanulok adminisztracios jellegii tigyeit.
Tltkan feladatok
Ellatja az adminisztracios, szervezési munkakat.
Feladatellatasa soran alkalmazza:
- a kommunikacios alapismereteket,
- azirodatechnikai alapismereteket,
- aprotokoll szabalyait.
Ellatja a telefoniigyelettel kapcsolatos feladatokat.
Kozremiikodik az anyag és eszkdzbeszerzések lebonyolitasaban.
Kezeli az oktatas dokumentécioit és eszkdzeit.
Informatikai feladatai:
- Tevékenysége soran a helyi informatikai szabalyzat szerint jar el. Kézremiikodik
a KIR-rel kapcsolatos adatszolgaltatasok teljesitésében.
- Igazolvanyokkal, bizonyitvanyokkal, biztositdsokkal kapcsolatos feladatok.
-  Kozremiikodik a pedagoégus igazolvanyokkal kapcsolatos nyilvantartasi,
igénylési, és kiadasi feladatokban.
- Az intézményvezetd utasitasara ellat egyes bizonyitvanykezeléssel kapcsolatos
feladatot.
Adminisztracios feladatok:
- Kozremiikodik a taniigyi nyilvantartasok vezetésében. Erkezd, tavozo tanulokkal
kapcsolatos feladatok
- Gondoskodik arr6l, hogy a sziikséges nyilvantartasok, dokumentumok megfeleld
mennyiségben rendelkezésre alljanak.
- Tanulok igazolasainak nyilvantartasa (iskolavaltozas, iskolalatogatasi igazolas,stb.)
- Kozremiikodik az oktober 1-i statisztika elkészitésében.
- Részt vesz a tanév eldOkészitésében, lezarasaban.
- Intézi az eldképzd osztalyba Jelentkezok beiratasat.
Jelen munkakori leiras ... ... ... eV ... .. honap ... .... napjan lép életbe, és modositasaig
illetve a munkajogi jogviszony megsziineselg érvenyes.
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1.4 Jelmez- és viselettaros

- A néptancosok ruhatarat rendben tartja,

- aruhdkat szakszerlien kezeli, mossa, vasalja, keményiti,

- gondoskodik a helyes tarolasardl, javitja.

- Az iskolaban hasznalt eszkozoket, kellékeket is rendben tartja, szamon tartja.

- Munkakorébe tartozd feladatokat maximalis szakértelemmel, pontossaggal és a
vezetOséggel, tantestiilettel jol egyiittmiikodve latja el.

Jelen munkakori leiras ......... €V ieiieiieeinnnnn.. homap ... ... napjan lép életbe, és
modositasdig illetve a munkajogi jogviszony megsziinéséig érvényes.
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2. Az iskola szervezeti felépitése

igazgato

foallasu pedagogusok oraadok neveld — oktato
munkat segitok

— \

iskolatitkar jelmez-és
viselettaros

Az iskola vezetdje az igazgato.
A vezetOvel vald kapcsolattartds napi szinten torténik, illetve a nevelOtestiileti értekezletek
alkalmaval.
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Z.aro rendelkezések

1. Az SZMSZ moédositasa
Jelen SZMSZ moédositasa csak nevelbtestiileti elfogadassal és a koznevelési torvény altal

meghatarozott kozosségek (szill6i és didk képviselet) egyetértésével, valamint a fenntartd
jovahagyasaval lehetséges.
A nevel6testiilet — legalabb évente — feliilvizsgalja a SZMSZ rendelkezéseit.

2. Az SZMSZ elfogadasa és jovahagyasa

Az SZMSZ igazgatdi elGterjesztése utdn a neveldtestiilet fogadja el. Az elfogadas tényét a
nevelGtestiileti értekezlet jegyz6konyve tanusitja.

A jogszabaly szerint meghatarozottak véleményt nyilvanitanak, illetve egyetértésiiket adjak.

A Szervezeti és Miikdési Szabalyzat alapjan az intézmény eredményes és hatékony milkkddése

érdekében az iskolai €let egyes teriileteire vonatkozdan 6nall6 szabalyzatok késziilnek.
A szabdlyzatok az SZMSZ-16] fiiggetleniil modosithatok, melyek nem az SZMSZ mellékletei.

Kelt: Tiszafiired, 2018. november 22.
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Legitimacio

Az SZMSZ-t az intézmény tanuldinak képviselete nevében aldirdsommal tanusitom, hogy a
tanuldk egyetértési jogat jelen SZMSZ elfogadasa soran, a jogszabalyban meghatarozott
tigyekben gyakorolta, az abban foglaltakkal egyetértve a nevelétestiiletnek elfogadasra javasolta.

Kelt: 2018. november 22.

Q—" e di <4L/<irf..

dlakok képviseldje

Az SZMSZ feliilvizsgalatat a sziiléi képviseld latta el, aldirdisommal tantisitom, hogy a sziil6i
képviselet egyetértési jogat jelen SZMSZ elfogadédsa sordn, a jogszabalyban meghatarozott
tigyekben gyakorolta, az abban foglaltakkal egyetértve a nevelGtestiiletnek elfogadasra javasolta.

Kelt: 2018. november 22.
r?ﬁ%.&it ; Gﬂ Q\ Q.u_.ﬂ

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

sziilok képviseldje

Az Intezmeny nevelotes’ml te az SZMSZ-t 2018. év november ho 22. napjan tartott iilésén
elfogadta. Hk. 58 rj—k){’g

Kelt: Tiszafiired, 2018. november 22.

hitelesité nevel6testiileti tag h1teles1t0 nevelotesmletr tag

A tobbletke teleze gek biztositasa érdekében a fenntartd egyetértési jogat gyakorolta.
9[204& { X\. Aok -2

Kelt: Tiszafiired, 2018. november 22.

Fenntartd

Tiszafiiredi Népmilvészeti Alapitviny
5350 Tiszaflired. Gabor Aronu, 2/a
Addszam: 19219031-1-16
Bank: 7010001 1-11060981
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