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1. ALTALANOS RENDELKEZESEK

1.1. A Szervezeti és Miilkodési Szabalyzat (SZMSZ) célja

Az intézmény jogszerih mikodésének biztositasa, a neveld-oktatd munka zavartalan
miikodcésének garantalasa, az intézmény miikodési kereteit meghatarozo jogszabalyokban
foglaltak érvényre juttatdsa, a gyermeki, tanuloi jogok érvényesiilése, a szildk,
tanulok és pedagogusok kozotti kapcsolat erdsitése az intézmény demokratikus
miikodési rendjenek garantalasaval.

A Szervezeti és Miikodési Szabélyzat meghatdrozza az intézmény szervezeti felépitését, az
iskola mikodésének belsé rendjét, a kiilsé kapcsolatokra vonatkozé megéllapitasokat és
azokat a rendelkezéseket, tovabba, amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

1.2.A Szervezeti és Miikddési Szabalyzat megalkotasanak jogszabalyi alapjai

e Magyarorszag kozponti kéltségvetésérol szolo mindenkori térvény

e az Orszagos Képzési Jegyzékrdl és az Orszagos Képzési Jegyzék modositasanak

eljarasrendjérol szolo 150/2012. (VII. 6.) Korm. rendelet

az oktatasi igazolvanyokrol sz616 362/2011. (XII. 30.) Korm. rendelet

az oktatasért felelés miniszter mindenkori rendelete a tanév rendjérél

az iskola-egészségiigyi ellatasrol szold 26/1997. (IX. 3.) NM rendelet

az informacids onrendelkezési jogrol és az informacioszabadsagrol szold 2011, évi

CXII. térvény

e az ¢rettségl vizsga vizsgaszabalyzatanak kiadasarol szolo 100/1997. (VI. 13.) Korm.
rendelet

e az allamhaztartasrdl sz6ld 2011. CXCV. térvény

e a szakképzésrol szol6 2019. évi LXXX. torvény

e a Polgari Torvénykonyvrdl szolo 2013, évi V. torvény

e apedagogus-tovabbképzésrol, a pedagogus-szakvizsgardl, valamint a tovabbképzésben
résztvevok juttatasairdl €s kedvezményeirdl szolo 277/1997. (XII. 22.) Korm. rendelet

e a nevelési-oktatasi intézmények mikodésérol és a koznevelési intézmények
névhasznalatardl szolo 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet

e anemzetiségek jogairdl szold 2011. évi CLXXIX. torvény

e anemzeti koznevelésrol sz616 2011. évi CXC. torvény (a tovabbiakban: Nkt.)

e a nemzeti koznevelési térvény végrehajtasardl szolo 229/2012. (VIIL 28.) Korm.
rendelet (a tovabbiakban: Nkt. Vhr.)

e a Nemzeti Alaptanterv kiadasarol szolo 110/2012. (V1. 4.) Korm. rendelet

e a munkavédelemrdl szold 1993, évi XCIII. torvény egyes rendelkezéseinek
végrehajtasarol szolo 5/1993. (XII. 26.) MUM rendelet

o a munkavédelemrdl szdlo 1993. évi XCIIL. torvény

e a munkakori, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassag orvosi vizsgalatarol és
véleményezésérol szolo 33/1998. (VI. 24.) NM rendelet

e amunka térvénykonyvérol szol6 2012. évi L. térvény

e akoziratokrdl, a kézlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérdl szolo 1995. évi
LXVL. torvény

e akozalkalmazottak jogéallasarol szolé 1992. évi XXXIII. térvény

e a katasztréfak elleni védekezés ¢és a polgari védelem agazati feladatairdl szold 44/2007.

5/83



(XII. 29.) OKM rendelet

a gyermekek védelmérdl és a gyamugyi igazgatasrol szolo 1997, évi XXXI. térvény

a felndttképzésrél szo16 2013. évi LXXVIL torvény

368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az allamhéztartasrol szold térvény végrehajtasarol
326/2013. (VIIL. 30.) Korm. rendelet, a pedagogusok eldmeneteli rendszerérol és a
kozalkalmazottak jogallasarél szolé 1992. évi XXXIIL  térvény koznevelési
intézményekben torténd végrehajtasarol

e 315/2013. (VIIL 28.) Korméanyrendelet a komplex szakmai vizsgaztatas szabalyairol

e 1999. évi XLIL térvény a nemdohanyzok védelmérol

12/2020. (1. 7.) Korm. rendelet a szakképzésrél sz016 torvény végrehajtasarol

1.3.Az SZMSZ teriileti, személyi, idobeli hatilya

Az Artista- és Eléado-miivészeti Akadémia (a tovébbiakban: Intézmény) SZMSZ-ének
szemelyi hatdlya kiterjed az intézmény és valamennyi tagintézménye minden pedagdguséra,
alkalmazottjara, minden magyar és kiilfoldi allampolgarsagt tanuléjara minden oktatasi
formdban, a gyakorlati oktatdsban kozremitkdd6kre, valamint a tagintézményekkel
kapcsolatban allé személyekre, mindazokra, akik belépnek az intézet teriiletére, hasznaljak
helyiségeit, létesitményeit. Az SZMSZ elbirasai érvényesek az intézet teriiletén a
benntartézkodds ideje alatt, valamint az intézet altal kiilsé helyszinen szervezeit
rendezvényeken a rendezvények ideje alatt. Az SZMSZ betartdsa mindazok szdimara is
kotelezd, akik az Intézménnyel kapcsolatban allnak, részt vesznek feladatai megvaldsitdsaban.

Az SZMSZ visszavonasig, vagy az Ujabb SZMSZ jovahagyasaig érvényes.

A Szervezeti és Milkodési Szabalyzatot az intézmény és a tagintézmények neveldtestiilete
fogadja el. Az elfogadés elétt véleményt nyilvanit az intézmény és a tagintézmények
sziiléi szervezete és didkdnkormanyzata.

Az SZMSZ hatalyba lépéséhez a Fenntarté jovahagyasa sziikséges.

A hatalyba lépéssel egyidejiileg érvényét veszti az intézmény el6z6 szervezeti és mikodési
szabalyzata. A SZMSZ feliilvizsgalata torvényi valtozasok esetén a fenntarté utasitdsainak
megfelelden, illetve 6t éves rendszerességgel sajat hataskorben torténik.

2. AZINTEZMENY ALTALANOS JELLEMZOI

2.1.Az intézmény neve, tipusa, fenntartoja, jogallasa

Az Intézmeny OM-azonositdé szama: 201021

Az intézmény hivatalos neve: Baross Imre Artista- és Eléadé — miivészeti
Akadémia  Szakgimnazium, Gimnizium,
Technikum és Alapfoka Miivészeti Iskola
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Az intézmény rovid neve:

Az Intézmény sz¢ékhelye:

Az Intézmény telephelyei:

Az Intézmény tagintézményei:

Tipusa:

Az Intézmény alapfeladata:

Az Intézmény munkarend;je:

Az intézmény fenntartdja:

Artista- és Eloado-miivészeti Akadémia

1071 Budapest, Varosligeti fasor 3.
1146 Budapest, Hungaria krt. 215-217.
1146 Budapest, Allatkerti krt. 12/a.
1145 Budapest, Columbus u. 87-89.
1068 Budapest, Varosligeti fasor 6.

Artista-  és  Eldado-mivészeti  Akadémia
Szinitanhaz Tagintézménye (5600 Békéscsaba,
Andrassy ut 3.)

Artista- és Eldado-miivészeti Akadémia oktOpus
Multimédia Intézet Tagintézménye (1139
Budapest, Frangepan u. 50-56.)

tobbcélu intézmény, sszetett iskola

szakgimnaziumi  nevelés-oktatds, technikumi
szakképzés, felnottoktatas

nappali, esti, levelezd

Nemzeti Artista- Eléadé és Cirkuszmiivészeti
Kozpont Nonprofit Korlatolt Felelosségii
Tarsasag (székhelye: 1146 Budapest, Allatkerti tt
12/a.)

Az Intézmény jogallasa, gazdalkodasi jogkdre: Az intézmény jogi személy, ©nallo

gazdalkodasi jogkoérrel nem rendelkezik, a
koznevelési torvény és az intézményre vonatkozo
hatdlyos jogszabalyok el6irdsai szerint, az
intézmény igazgatéjanak vezetdi felelossége
mellett. Az intézmény a gazdasagi, pénziigyi,
munkatigyi feladatait az intézmény a székhelyén
latja el, a fenntarto altal jovahagyott koltségvetési
kereten belil 6nalld bérgazdalkodast folytat, de a
gazdalkodassal Osszefiiggd kotelezettséget a
fenntart6 jovahagyasa nélkiil nem vallalhat.

Az intézmény vezetdjét a Fenntartd az oktatasért felelos miniszter egyetértésével hatarozott
idére nevezi ki. Az intézmény képviseletére jogosult az Artista- és Eldado-miivészeti
Akadémia igazgatoja, valamint az altala atruhazott jogkérokben és mértékig az
igazgatohelyettesek és a tagintézményvezetok.
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A munkaltatoi jogkort az intézményben foglalkoztatottak tekintetében az Artista- és Eléado-
miivészeti Akadémia igazgatdja gyakorolja.

Az Intézmény alapitasarol, elnevezésérdl, atszervezésérél, megsziintetésérdl, tevékenységi
korének meghatéarozasarol és modositasarol, éves koltségvetésérol, gazdasagi, pénziigyi
beszamoloinak elfogadasarol, szabalyzatainak és gazdalkodast érinté szerz6déseinek
jovahagyasarol, vezetdjének megbizasarol és megbizasanak visszavonasarél a Fenntarté dént.

2.2.Az intézmény oktatasi adatai

Az intézmény orszagos beiskoldzasu, célja, hogy kozépfoka végzettségii, szakmai érettségivel
¢s szakmai végzettséggel rendelkez6 miivészeket, szakembereket bocsasson ki.

2.3.A jovahagyott pedagégiai, szakmai program szerinti évfolyamok
A jovahagyott pedagogiai, szakmai program szerinti évfolyamok :

parhuzamos miivészeti oktatas: 8+1 vagy 4+1 év

technikumi szakképzés 5 év

felnéttoktatds szakgimnazium, érettségi utani kozépszintii szakképesités
felndtioktatds technikus szakképzés, érettségi utani kozépszintli szakképesités
felndttoktatds szakgimnazium, érettségi utani kozépszintl szakképesitésre épiilé
emeltszintli szakképesités-raépiilés

Az intézménybe felveheté maximalis gyermek-, tanul6létszam a mindenkori Mikédési
Engedély szerint alakul.

2.4.Az Intézmény alaptevékenységei az Orszagos Képzési Jegyzék szerint

54 212 01 — Artista II. (akrobata, légtornasz, zsonglér, egyensulyozd, bohdc)
55212 02 — Artista I. (akrobata, légtornasz, zsonglér, egyensilyozo6, bohéc)
54 212 09 — Tancos II. (szinhdzi tdncos szakmairany)

55 212 08 — Tancos 1. (szinhazi tdncos szakmairany)

54 521 07 — Szinhaztechnikus, szcenikus

54 521 08 — Szinpad- és porondtechnikus

55 521 03 — Szinpadi magasépitd

54 213 01 — Hangmester

54 211 02 — Divat- és stilustervezo

54 212 07 — Pantomimes

51 345 05 — Eléado-miivészeti program- és projektszervezd

54 345 02 — Kozmiivel6dési és kozonségkapcesolati szakember (k6zdnségkapesolati
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szakember)

54 213 03 — Mozgokép — €s animaciokeészito

40 213 01 — Mozgokép — és animaciotervezo

40 215 01 — Artista I1. (akrobata, légtornasz, zsonglér, egyensulyozd, bohdc, tarsulati artista)
50 215 01 — Artista I. (akrobata, légtornasz, zsonglér, egyensulyozd, bohdc, tarsulati artista)
40 215 09 — Tancos II. (szinhazi tancos)

50215 09 — Tancos L. (szinhazi tancos)

40413 01 — Koézmiivelodési munkatars

40 215 07 — Szinész II. (szinhazi — és filmszinész, pantomimes)

50215 07 — Szinész L. (szinhazi — és filmszinész)

50413 16 14 — Szinhaz- és rendezvénytechnikus (porondtechnikus, szinpadi
vilagitastechnikus, szinpadi vizualtechnikus, szinpadtechnikus)

Alapfoku mivészetoktatds cirkuszmiivészeti agban

Alapfoku milvészetoktatas tancmiivészeti agban

2.5.Az Intézmény alaptevékenysége a TEAOR-jegyzék szerinti megjeloléssel

e 8520 — alapfoku oktatas

8532 — szakmai kozépfoku oktatas

8552 — kulturalis képzés

8559 - mashova nem sorolt felndtt- és egyéb oktatas
9319 — egy¢éb sporttevékenység

2.6.Az Intézmény vallalkozasi tevékenysége a TEAOR-jegyzék szerinti megjeldléssel

9001-- el6ado-miivészet

9002 eldado-miivészetet kiegészitod tevékenység

8551 — sport, szabadidos képzés

8230 — konferencia, kereskedelmi bemutatd szervezése

8560 — oktatast kiegészitd tevékenység

7220 — tarsadalomtudomanyi, human kutatas, fejlesztés

7729 — egy¢b személyi hasznalatl, haztartasi cikk kolesonzése
8559 — mashova nem sorolt felnétt- és egy€b oktatas

9319 — egyeb sporttevékenység

5811 - konyvkiadas

2.7.Tagintézményekben folytatott szakképzések

a.) Szakgimnaziumi muvészeti képzes:
Agazat: Mivészet
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Szakképesités megnevezése: Képz6- és iparmiivészeti munkatars
Szakirany: Mozgdkép- és animaciotervezd

b.) Technikumi szakmai oktatds:

Agazat: Kreativ
Szakképesités megnevezése: Mozgokép- és animaciokészitd
Hangtechnikus

Szinhaz- és rendezvénytechnikus (szakmairanyok:
porondtechnikus, szinpadi hangtechnikus, szinpadi
vilagitastechnikus, szinpadi vizualitechnikus,
szinpadtechnikus)

¢.) Szakgimndziumi parhuzamos miivészeti képzés — kifutd képzés

Szakmacsoport: Muivészet, kozmuvelddés, kommunikacio
Agazat: Hang, film és szinhdztechnika
Oktatott szakmak: Hangmester

Mozgokép- €s animacidkészitd
Szinhaztechnikus, szcenikus

Az Artista - és Eloado-miivészeti Akadémian folyo alapképzés parhuzamos oktatds keretében
8+1 vagy 4+1 tanev (5-8. el6készité évfolyamok, 9-12. szakos évfolyamok). A kifutd képzés
crettségi utani 13. évfolyamdnak elvégzése utdn a tanuldk az Orszagos Képzési Jegyzékben
foglaltak szerint komplex szakmai vizsgat tesznek. A 2020. szeptembere utan indult képzések
esetében a tanuldk szintén a 13. évfolyam elvégzése utan képesité vizsgan adnak szamot
tudasukrol.  Felndttoktatds keretében Intézményiinkben szakgimnaziumi és technikusi
¢violyamokon van lehetéség kozépszintii végzettség megszerzésére. Szakgimnaziumi
osztalyainkban ezen felill kézépszintli szakképesitésre épiilé emeltszintli szakképesités-
raépiilés tehetd.

A neveldtestiilet véleményét figyelembe véve az igazgatd tobb szakképzési évfolyam egy tanév
alatti elvégzésére is engedélyt adhat. Esetleges elzetes szakirinyd tanulmanyaik és
gyakorlatuk beszamitasat a tanulok ugyancsak az igazgatonal kérvényezhetik.

Az ¢érdeklod6k a minden tanév novemberében megrendezésre keriild nyilt napokon
ismerkedhetnek meg az iskola képzési rendszerével, betekintést nyerhetnek az 6rai munka
folyamataiba. A nyilvanos tanév végi vizsgédkon és a vizsgael6adason tajékozodhatnak a
tanulok fejlodéserdl, az Intézményben folyd szakmai munka eredményességérol.

2.8.Az iskola miikédési rendjének altalanos szabilyozasa

Az iskola szabélyzatai kidolgozasanak, karbantartisanak feleldse az igazgatd. A szervezeti és
miikddési szabélyzatot a Fenntarto, a tobbi szabélyzatot az iskola igazgat6ja hagyja jova. A
szabalyzatok nyilvantartdsat és kezelését az Artista- és Eléado-miivészeti Akadémia Titkarsaga
végzi. A szabalyzatok betartdsat meghatarozott id6koézonként, de legalabb két évenként
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ellendrizni kell, a szabalyzatokban a jogszabalyi véaltozasokat a valtozas hatalybalépését kivetd
90 napon belill sziikséges keresztiilvezetni.

Gondoskodni kell arrol, hogy minden munkakdrbe keriild dolgozé tanulmanyozza az iskola
szervezeti €s miikddési szabalyzatat, tovabba sajat munkatertiletét érint6 szabéalyzatokat.

A vezetok, valamint az iskola kijelolt alkalmazottjai kotelesek figyelemmel kisérni mindazon
torvények és mas jogszabalyok eléirdsait, amelyek az iskola miikodésének jogszertiségét
barmiképpen érintik. Ezek alapjan a szlikséges modositasokat, valtozasokat végrehajtjak.

Az SZMSZ-t, a Hazirendet, a Pedagogiai Programot valamint az Etikai kodexet az Intézmény,
valamint a tagintézmények honlapjan nyilvanossagra kell hozni. Valamennyi dokumentum
torzspéldanyat a Titkarsagon Orizni, egy-egy masolati példanyat pedig az Intézmeény ¢és a
tagintézmények tanari szobaiban gy kell elhelyezni, hogy a tanulok, a sziilok és a munkatarsak
szabadon megtckinthessék. A dokumentumok tartalmardl az osztalyfonokok kotelesek
tajékoztatni a tanulokat és a sziiloket.

3. AZINTEZMENY SZEMELYI ALLOMANYA
* igazgato
* igazgatohelyettesek
* tagintézmény vezetok
« gazdasagi vezetd
« titkdrsagvezetd
» artista oktatasi - szakmai vezeto
* tagozatvezetok,
*  munkakdzisségvezetok,
e Eloado-muvészeti Tanacs,
» iskolatitkarok,
* projekt koordinator, kiadvanyszerkesztd
» gazdasagi igyintézo
* rendszergazda
« oktatok (tanarok, pedagdgus éraadok, szakoktatok),
+ az oktatast kézvetleniil segito alkalmazottak,
* idoszaki €s egy€b alkalmazottak.

3.1.Szervezeti abra

Az intézmény szervezeti dbrajat e szabalyzat 1. szamt melléklete tartalmazza.
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3.2.Az iskola igazgatojanak feladatai

Az Intézmeény €lén az igazgato all, aki felett a munkaltatoi jogokat a Fenntart6 gyakorolja. A
feladatait az Nkt. 68.§ és 69.§ -aiban meghatérozottak szerint, énalléan végzi.

3.2.1. Azigazgato feladatai

e Biztositja az intézmény szakszer(i és torvényes miikodését;

e Biztositja az Intézmény vagyonanak, valamint a Fenntart6 altal rendelkezésre bocsatott
eszkozeinek gondos kezelését, az intézmény szabalyszert gazdalkodasat;

o Felelés a nevel6testiilet vezetéséért, nevelé és oktaté munka iranyitdsaért és
ellenérzéséért;

e Gyakorolja a munkaltatoi jogokat a kdznevelési intézményben foglalkoztatottak felett;

e Dont az intézmény mikodésével kapcsolatban minden olyan {igyben, amelyet
jogszabaly, kollektiv szerzédés, kizalkalmazotti szabalyzat nem utal mas hataskorébe;

* Gondoskodik az intézményi szabéalyzatok elkészitésérdl, aktualizalasarol;

e Jovahagyja az intézmény ¢s a tagintézmények pedagégiai programjit, gondoskodik
azok megvaldsitasarol;

e Képviseli az intézményt.

3.2.2. Az igazgat6 felels

e A pedagogiai munkaért;

o A nevelbtestiilet vezetéséért;

e A nevelOtestiilet jogktrébe tartozo dontések elokészitéséért, végrehajtasuk szakszerd
megszervezéséért és ellendrzéséért;

e A rendelkezésre allo fenntartéi tdmogatas alapjan a nevelési-oktatdsi intézmény
miikodéschez szitkséges személyi és targyi feltételek biztositasaért;

e A nemzeti és iskolai innepek munkarendhez igazodo, mélté megszervezéséért;

e A gyermek- ¢és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért, a
gyermekvédelmi jelzorendszernek a koznevelési intézményhez kapcsolodo feladatok
koordinalasaért;

o A neveld €s oktatd munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megleremtéséért;

e Az iskolaszékkel, a munkavallaléi érdek-képviseleti szervekkel és a
diakonkormanyzatokkal, sziiléi szervezetekkel valo megfeleld egytittmiiksdésért;

e A tanulo- és gyermekbaleset megel6zéséért;

e A gyermekek, tanulok rendszeres egészségligyi vizsgalatanak megszervezéséért:

e A pedagogus etika kodex kialakitdsaért, normainak betartasaért és betartatasaért.

3.2.3. Az igazgat6 tovabbi feladatai és hataskore

e Iranyitja az iskola folyamatos oktatasi s ehhez kapcsolodo el6ado-miiviszeti
tevékenységét;

e Dont az iskolai testiileti iilések iddpontjarol;

e ElOkésziti és 6sszehivja az iskola testiileti iléseit;

e Gondoskodik a testiileti dontések végrehajtasarol;

e Vezeti az 1skola testiileti iiléseit:

e Kozremikodik az iskola mitkodéséhez sziikséges feltételek megteremtésében;

e Javaslatot tesz kiils6 szakérték megbizasara;
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e Szakmai ellendrzést indithat az intézményben végzett neveld és oktatd munka, egyes
alkalmazott munkaja szinvonalanak kiils6 szakértovel torténo értékelése céljabol,

e Szervezi a palyazatokon torténd részvételt;

e Felel az iskolai vagyon optimalis hasznosulasaért

e Ellatja mindazokat a feladatokat, amelyekkel a fenntartd kozvetleniil bizza meg.

Az igazgato a gazdasagi vezeto €s a gazdasagi ligyintézo feletteseként felel a szamviteli rendeért, az arra
vonatkozo elbirasok megtartasaért, valamint az Intézmény koltségvetés-tervezetének
kidolgozasaért ¢s a Fenntartd altali jovahagyast kdvetd végrehajtasaért.

Az Intézményben folyd munka mindenkori hatékonysaganak biztositdsa, a hibak mielébbi
feltarasa ¢és kijavitasa ¢rdekében az igazgatdé gondoskodik a belsd ellendrzések
megszervezésérol és lebonyolitasarol. Az ellenérzés kiterjed az adminisztraciés feladatok
ellatasara (naplok, torzskonyvek, egyéb taniigyli dokumentumok vezetése, elkészitése,
pénziigyi, munkatligyi dokumentécid), tanorak ¢és vizsgak latogatasara, beszamolok, felmérések
attekintésére.

Az igazgatd a ncveldtestiilet tagjaibdl allitja dssze a felvételi bizottsagot. A felvételi bizottsag
véleményét figyelembe véve dont a jelentkezok felvételérol.

Az igazgatd kizarasi ligyekben elsé-, a ndvendékek tanulmanyi és fegyelmi tligyeiben
masodfokt dontési jogkort gyakorol.

Vezetdje az Eloadd-miivészeti Tanacsnak, és 6 jeloli ki az Intézmény tisztségviseldit, az
érettségi, valamint a szakmai vizsgabizottsag intézményt képviselo tagjait.

Jogosult részt venni az iskoldban tartott, annak nevel6-oktaté munkaja korébe tartozo barmely
foglalkozason, vizsgan, Gsszejovetelen.

A tanulok szamara eltdvozast engedélyezhet.

Kiskoru tanulé veszélyeztetettségére utald jelek felmeriilése esetén az Intézmény vezetdje
tajékoztatja a tanuld lakohelye — ennek hianyaban tartozkodasi helye — szerint illetékes
gyermekjoléti szolgalatot, indokolt esetben a gyamhatosagot is.

Ha a jogosult érdekeltek barmelyike iskolaszék, intézményi tanacs létrehozasat kezdeményezi,
az Intézmény igazgatdja a kezdeményezestol szamitott harmince napon beliil az érdekeltek altal
delegalt azonos szamu képvisel6bdl bizottsagot hoz 1étre az iskolaszék, intézményi tanacs
megalakitasanak eldkészitésére.

Az igazgatd bizza meg az igazgatohelyetteseket, tagintézményvezetdket, a
tagintézmeényvezeto-helyetteseket, a gazdasagi vezet6t, a titkarsagvezetot, osztalyfonokoket,
tovdbba — az C¢rintett testliletek véleményének, javaslatdnak kikérésével — megbizza a
tagozatvezetoket, munkakozosségvezetoket, az Eldadéo-muvészeti Tanacs tagjait, a
diakonkormanyzatot segité pedagogust.

Az igazgaté sajat munka idejének felhasznalasat és beosztasat — a tanorak €s foglalkozasok
megtartasanak kotelezettségén kiviil — maga jogosult meghatarozni.

Az igazgatd dont az egy szakképzési éviolyam egy tanévnél révidebb vagy hosszabb id6 alatti
teljesitcsének engedélyezésérdl nevelbtestiileti vélemény alapjan, az esetleges eldzetes
szakiranyu tanulmanyok és gyakorlati 1d6 beszamitasardl a kerettantervben és az Intézmény
pedagogiai  programjanak részét képezd szakmai programban meghatarozottak
figyelembevételével.
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Az intézmény valamennyi tgyében, kimené levelek tekintetében 6ndllo aldirasi joggal
rendelkezik, jogosult utalvanyozasra a hazipénztar vonatkozasaban.

Ellen6rzi az iskola térzskonyvének kezelését, alairdsaval és az iskola korpecsétjével hitelesiti a
bizonyitvanyokat, torzskonyveket.

Kapcsolatot tart fenn a kulturalis intézmények vezet6ivel. Meghatarozza az iskola kiilfoldi
kapesolatait, azok fejlesztését. Sziikség szerint elrendeli és irdnyitja az iskola marketing
munk4jat.

Jogosult a jog- és hatdskoreit méasokra - idolegesen vagy tartosan, szoban vagy irasban -
atruhazni.

3.3.Az igazgatohelyettes feladatai

3.3.1. Kozoktatasi, dltaldnos igazgatéhelyettes (5-12. évfolyamos képzésekért felelds)

Az 5-12. évfolyamos képzések vonatkozdsaban az oktatasi folyamatok, és az adminisztracié
telelése, valamint a kozismereti oktatas-nevelési folyamatok operativ szervezéje a
torzsintézményben. Munkajat az igazgaté utmutatasa, feladat meghatdrozésa, az intézmény
pedagogiai programja alapjan végzi.

Munkarendjét az igazgato hatdrozza meg, a masik igazgatohelyettessel kiegészitik egymas
munkdjat, mellérendelt munkakapcsolatban allnak.

3.3.1.1. Feladatkore az intézményre vonatkozdéan

Szervezi az intézmény kozismereti oktatis-nevelésének megvalosulasat a
torzsintézményben.

Megvalositja a tanligyigazgatdsi feladatokat, a tanligyi adminisztraciét a
torzsintézményben.

Ellatja a vizsgak, érettségi vizsgak, felvételi vizsgdk szervezési és adminisztrativ
feladatait a térzsintézményben, valamint a tagintézményekben.

Szervezi ¢s ellenérzi az intézménytdrzs tanulmanyi értékelési rendjét és gyakorlatat,
vizsgarendszerét. Szervezi és lebonyolitja a javito, osztalyozd, év végi zar6 vizsgikat.
Elokésziti a tanligyi dokumentumok kiaddsat, ellenérzését, alairdsat.

Gondoskodik a jogszabélyok és a belsd szabalyzatok megismertetéséro! és betartatja az
eloirasokat.

Figyelemmel kiséri az intézmény statisztikai jelentési kotelezettségeit és hataridore
teljesiti az adatszolgaltatasokat, a statisztikai feladatokat.

Ellendrzi a tanuloi és a pedagdgus nyilvantartas kezeld rendszert.

Részt vesz a normativa igénylésben, létszamadatok egyeztetésében.

Ellenorzi az étkeztetés rendjét, a kisérd tanarok feladatellatasat.

Részt vesz a pedagdgiai program kialakitasaban, modositasaban, az éves munkaterv és
beszamolo elkészitésében.

Részt vesz az 1skola vezetésében, az oktatas modszereinek fejlesztésében.

Javaslatot tesz a tisztségviselok megvalasztasara, kozismereti tanarok felvételére.
Segiti a kdzismereti munkakozosségek szervez6dését és munkajat.

A tantargycsoportja munkakdzdsségének tagjaként segiti a szakmai és pedagogiai célok
megvaldsulasat.
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Elvégzi a kozismereti tantargyfelosztassal kapesolatos adminisztracios feladatokat. Az
intézményvezeto irdnyitasaval elkésziti, ellenérzi a kdzismereti tantargyfelosztast.

A tantargyfelosztas alapjan gondoskodik a kézismereti orarend elkészitésérdl, a
terembeosztasrol, ellendrzi az igazgatdi szempontok megvalositasat.

Elrendeli a kozismereti pedagégusok helyettesitési és {igyeleti rendjét, igazolja a
feladatellatast, és a tilmunka teljesitését.

Szervezi szervezeti egységében az oktato-neveld, a technikai, az adminisztracios
munkavegzést.

Figyelemmel kiséri az intézményt érint6 palyazati kifrasokat.

Kozvetlenil koordindlja a pedagbégusok és mas beosztottak szakszerli munkajat,
szakmai tandcsokkal segiti ¢és ellendrzi a kijel6lt szakmai munkakozosségek, a hozza
beosztott feleldsok és megbizottak feladatainak végrehajtasat.

Vezetdi, oktatd tevékenysége sordn figyelembe veszi a tanuld egyéni képességét,
tehetséget, fejlédésének tlitemét, segiti a tanuld képességének, tehetségének
kibontakozasat, illetve segiti a barmilyen okbdl hatranyos helyzetben 1évé gyermek
felzarkoztatasat a tanulétarsaihoz.

Iranyitja a beiskolazasi feladatok ellatasat, gondoskodik az Gj tanuldk beirasardl,
nyilvantartasarol.

Fokozott figyelemmel kiséri az 0j osztalyok kozdsséggé formalasat, tanulmanyi
munkajukat.

Ellenérzi az osztalynaplok, e-naplok, torzslapok, bizonyitvanyok, mas okmanyok
kezelését, a jegyzokonyvek pontos vezetését.

Ellen6rzi és iranyitja a gyermekvédelmi, statisztikai, balesetvédelmi és taniigyi és a
specialis nyilvantartasokat a torzsintézményre vonatkozoan.

Osszehangolja a nyilvantartasi, adatszolgaltatasi, statisztikai tevékenységet.

Aktivan részt vesz a vezetdi és egyéb értekezleteken. -

Rendszeresen tdjékoztatja az igazgatot tapasztalatairdl, az érdemi problémakat konkrét
megoldasi javaslattal jelzi az igazgatonak.

Szakmai tudésat tovabbképzéssel gyarapitja a legkorszer(ibb ismeretek elsajatitasara.
Elvégzi mindazokat a munkafeladatokat, amelyekkel az igazgat6 ellatja.

Az intézmény nevében munkakapcsolatot tart hivatali és tarsadalmi szervezetekkel,
minden olyan esetben, amelyet az igazgatd a hataskorébe utal.

Rendszeresen tajékoztatja a tantestiiletet, a tanuldkat és a sziilket minden 6ket érintd
kérdésrol, amelyet az igazgaté a hataskorébe utal.

A tanulok fegyelmi iigyeiben véleményezd és javaslattevd jogaval él, az iskola
igazgatOjanak utasitdsa alapjan esetenként részt vesz a fegyelmi bizottsig munkéjaban.
Felelos a szervezeti egységében pedagdgiai program kozismereti elemeinek
megvaldsitasaért, a kapcsolédd pedagogus munkavégzés megvaldsulasaért, a
gyermekck érdekeinek elsébbségéért, az egyenld banasmod megkdveteléséért.
Koordinalja a k6zosségi szolgalat dokumentalasat, megvaldsulasat, ellendrzi azt.
Szervezi az intézményi nyilt napra, a beiratkozasra vonatkozé feladatokat, valamint a
kozépfoku beiskolazasi tajékoztatokon vald részvételt.

Egyiittmikodik a sziiléi kézosségekkel (SZMK), az iskola-sziilé kapesolattartas egyes
formait tervezi, szervezi és koordinalja.

Egyiittmukodik a tanuloi kozosségekkel (DOK), az iskola-tanulé kapcsolattartis egyes
formait tervezi, szervezi és koordinalja.

Szervezi ¢s ellenérzi a fogadoorak és a sziiloi értekezletek rendjének kialakitésat.
Tervezi a pedagégusok tovabbképzési programjat.
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e [Elokésziti, szervezi a taniigyi méréseket (kompetenciamérések, kiilonbézé bemeneti
mérések, stb.).

e Figyelemmel kiséri az osztalyfonoki munkakozosség munkajat.

e Koordinélja az SNI-s, BTM-s tanulok tigyeinek kezelését, kapcsolatot tart a pedagdgiai
szakszolgalatokkal.

e Koordindlja az  Alapfoki  Miivészetoktatds  szinvonalas  megvalositdsat,
adminisztraciojat.

3.3.2. Felnéttoktatdsi igazgatohelyettes (az érettségi vizsga utdni évfolyamok képzéséért
felelos)

A szakmai vizsgdkhoz kot6d6 pedagodgiai és taniigyi folyamatok operativ felelése az
Intézményben, a taniigyi folyamatok, valamint az adminisztracio ellendrzésének felclose a
Tagintézmeények vonatkozdsaban. Munkdjat az igazgat6 Utmutatésa, feladat meghatarozasa, az
intézmeny pedago6giai programja alapjan végzi. Munkarendjét az igazgaté hatdrozza meg, a
masik igazgatohelyettessel kiegészitik egymds munkajat, mellérendelt munkakapecsolatban
allnak.

3.3.2.1. Feladatkore az Intézmény egészére vonatkozdéan

e Gondoskodik a jogszabalyok és a bels6 szabalyzatok megismertetésérol,
érvényesiilésérdl ¢s betartatja az eldirasokat,

e Részt vesz a pedagdgiai program kialakitasaban, modositasdban, az éves munkaterv és
beszamold elkészitésében.

¢ Elvégzi a szakmai tantargyfelosztassal kapcsolatos adminisztracids feladatokat.
Egyezteti, ¢és a szakmai vezetével elkésziti, ellendrzi a szakmai tantargyfelosztast.

e A tantargyfelosztds alapjan kozremiikodik az intézményi oOrarend elkészitésében,
folyamatosan ellendrzi az igazgatoi szempontok megvalositasat, az drarend miitk5dését,
az azzal kapcsolatos adminisztraciot (KRETA). Az adminisztraciora vonatkozéan
iranyitja a torzsintézmény, valamint koordinalja a tagintézmények iskolatitkarsagat.

e Ellendrzi a tanuldi és a pedagdgus nyilvantartas kezeld rendszert.

e Koordinalja a sziil6k tdjékoztatasat, a sziildi értekezletek elokészitését az egész
intézményre vonatkozoan, a munkaterv alapjan.

e Egyiittmikodik a sziil6i kozosségekkel (SZMK), az iskola-sziilé kapcsolattartas egyes
formait tervezi, szervezi és koordinalja.

e Szervezi ¢s ellendrzi a fogaddorak és a sziiloi értekezletek rendjének kialakitasat.

o Tervezi a pedagogusok tovabbképzési programjat.

e Folyamatosan ellendrzi az osztilynaplok, e-naplo, térzslapok, bizonyitvanyok, mas
okmanyok kezelését, a jegyzékonyvek pontos vezetését az intézmény egészére
vonatkozoan.

e Koordindlla a pedagogusi tevékenység tervezési, tantervi —mozzanatainak
megvalosulasat, ellendrzi és értékeli az elkésziilt dokumentumokat, 6sszegz6 jelentést
készit az igazgatod szamara.

e Ellen6rzi a pedagégiai munka adminisztracidjaval kapcsolatos dokumentumokat,
tanmeneteket, kimutatasokat, statisztikdkat.

e Operativan irdnyitja a technikumi képzést.

e Szervezi €s lebonyolitja a szakmai vizsgaztatds folyamatat a torzsintézményben,
koordinalja és ellenérzi a tagintézményekre vonatkozdan. Elkésziti az erre vonatkozo
dokumentéciot.
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e Szervezi ¢s koordindlja a pedagdgiai-nevelési értekezleteket.

e Koordinalja és szervezi a belsé tovabbképzéseket, szakmai tapasztalatcseréket, a belso
ellendrzest, valamint a pedagoégus mindsités tervezését, lebonyolitasat az intézmény
egészére vonatkozoan.

e Aktivan részt vesz a vezetdi és egyéb értekezleteken, gondoskodik emlékeztetd
feljegyzesek készitésérol. Intézkedik a problémak megoldasi modjarol.

e Részt vesz az iskola vezetésében, az oktatas modszereinek fejlesztésében.

e Javaslatot tesz a tisztségviselok megvalasztasara, kozismereti tanarok felvételére.

o Magatartasaval javitja a didkok iskolai életét, a kiegyensulyozott légkor kialakitasat,
segiti a didktanacs, a didkonkormanyzat tevékenységét.

e Elodkesziti, szervezi a taniigyi méréseket (kompetenciamérések, kiilonbozo bemeneti
mérések. stb.).

e Figyelemmel kiséri az osztalyfénoki munkak6zdsség munkajat.

e Elvégzi mindazokat a munkafeladatokat, amelyekkel az igazgato ellatja.

e Az intézmény nevében munkakapcsolatot tart hivatali és tarsadalmi szervezetekkel,
minden olyan esetben, amelyet az igazgato a hataskorébe utal.

e Figyelemmel kiséri a kiilfoldi szakmai programokat, szervezetek munkajat, fesztivalok
megrendezését, szervezi az intézményi kapcesolattartast.

[95]

32.2. Feladatkore a tagintézményekre vonatkozéan

e FEllenérzi a tagintézményekre vonatkozdéan az oktaté—nevel6, a technikai, az
adminisztracios munkaveégzést. Koordinalja az ott zajlo pedagogiai folyamatokat.

e Koordinalja, ellendérzi a tagintézmények munkatervének érvényesiilését, arrdl
rendszercsen tajékoztatja az igazgatot.

o Koordinilja, ellenérzi a pedagogusok helyettesitési €s ligyeleti rendjét, igazolja a
feladatellatast, és a tGlmunka teljesitését a tagintézményekre vonatkozdan.

e Iranyitja a tagintézmények beiskolazasi feladatainak ellatasat, a felvételi vizsgak
szervezését, az erre vonatkozo adminisztraciot.

e Fokozott figyelemmel kiséri a tagintézmények (1 osztalyainak kézosséggé formalasat,
tanulmanyi munkajat.

e Ellenodrzi a tantigyi dokumentumok kiadasat, ellendrzését, alairasat.

e Ellen6rzi a tagintézményekre vonatkozoan a gyermekvédelmi, statisztikai,
balesetvédelmi €s taniigyi nyilvantartasokat.

o FEllen6érzi a munkafegyelmet, a minéségbiztositast, a helyettesitéseket, az
anyagfelhasznalas takarékossagat, a vagyonvédelmet.

e Oralatogatasokat és felméréseket végez a tagintézményekben,

o Rendszeresen tajékoztatja az igazgatét az intézmény egész mukodéséral,
tapasztalatairdl, az érdemi problémakat konkrét megoldasi javaslattal jelzi.

3.3.3. A vezetok kozotti feladatmegosztas, helyettesitésiik rendje

Az Artista- és El0ado-muvészeti Akadémia igazgatdja képviseli az Intézményt, s kizarolagosan
jogosult jognyilatkozat vagy barmely mas, az iskola nevében sziikséges nyilatkozat
megtételére. Akadalyoztatasa esetén valamennyi szamara kijel6lt feladat ellatasa tekintetében
az Artista- és Eldoado-miivészeti Akadémia altaldnos igazgatohelyettese helyettesiti.
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Az igazgatd €s a helyettesei egylittes akadalyoztatasa esetén az iskola operativ feladatainak
ellatasa tekintetcben, az iskola belsé ligyeinek vitele teriiletén a helyettesitésikre a gazdasagi
vezet0 €s a titkarsagvezetd egylittesen jogosult.

A tagintézmény vezetése tekintetében, a tagintézmény vezet6t tavollétében a szakteriiletért
felelés igazgatohelyettes helyettesiti, a halaszthatatlan vezetéi feladatok egy részét a
tagozatvezetok, osztalyfénokok is ellathatjak.

A gazdasagi vezet6t dtmeneti idészakra az igazgaté helyettesiti. A gazdasagi vezetd tartds
akadalyoztatdsa esetén az igazgaté koteles a megfeleld pénziigyi végzettségti helyettesvezetd
1d6szakos foglalkoztatasarol gondoskodni.

A kozoktatési, s a felndtoktatasi igazgatohelyettest taniigyigazgatasi feladatokban az igazgato
helyettesiti.

Az igazgatohelyettest tavollétében a jelenlévd igazgatohelyettes helyettesiti, mindkettejiik
egyidejli akadalyoztatdsa esetén az igazgato latja el feladataikat.

3.3.4. Tagintézményvezeto feladatai

e Dont minden olyan kérdésben a tagintézmény miikddésével kapcsolatban, amelyet
jogszabaly el6ir, illetve amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorébe.

o El6késziti az intézményvezetd déntését valamennyi, a jogszabalyban intézményvezetdi
hataskorbe utalt tertiletre, targyra vonatkozéan.

o Felelés az intézmény pedagégiai és szakmai programjanak - intézményvezetdi
utmutatas alapjan torténd - elkészitésért, sziikség szerinti médositasiért, valamint a
sziikséges legitimacio elvégzéséért. Felelosséggel tartozik a tagintézményére
vonatkozoan a pedagogiai programban elfogadottak szerinti mikodés biztositasaért.

e Szervezi a tagintézmény oktatoi feladatellatdsat a kozoktatasi, szakgimnaziumi,
technikumi, valamint a felnéttoktatasi évfolyamokon.

e Szervezi, koordindlja, dokumentdlja a tanulmanyszakaszokat zard vizsgaelemeket,
¢vkozi €s osztalyozo vizsgakat, valamint az érettségi és szakmai vizsgak korét.

e Felelos a tanligyi dokumentacio teljes korii aktualizalasaért, vezetéséérl.

e Javaslatot tesz az intézményvezetd irdnyaban a pedagogusi feladatkorok betdltése, a
vezetdi feladatkorok kijelolésének targydban.

o Felelds a tagintézmény targyi eszkdzrendszerének rendeltetésszerti, gondos, gazdasigos
hasznalataért, allagmegovasaért, folyamatos nyilvantartasaért.

e Felelds a tagintézmény telephelyének rendeltetésszerdi, a bérbeadoval egyeztetett
rendszerinti hasznélataért.

e Reszt vesz - a jogszabédlyban meghatarozott mellékletekkel egyiitt — az intézmény
Szervezeti és Mukodési Szabalyzatanak elkészitésében, és annak a nevelétestiileti

elfogadasaban.

e Gondoskodik a fenntarto altal jovahagyott SZMSZ kihirdetésérol és kozzétételérdl az
intézményegységén beliil.
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Részt vesz az intézmény, tagintézmény Hazirendjének elkészitésében, annak
neveldtestiileti elfogadtatdsdban, és a fenntartéi jovahagyds utan gondoskodik a
hazirendben foglaltak k6zzétételérdl az intézményegységében.

Vezeti a tagintézmény nevelGtestiiletét, elGkésziti és elbterjeszti a neveldtestiilet
véleményezési és dontési jogkdrébe tartozd feladatokat, gondoskodik a dontéseket
kovetd végrehajtas szakszerliségérol és ellenérzésérol.

A tanévnek az évenként jogszabalyban meghatarozott rendjéhez igazoddan elkésziti a
tagintézmény éves munkatervét és rendezvénytervét, valamint a tanévre vonatkozd
beszamoldt, s azt megkiildi az intézményvezet6 részére.

Sziikség szerint javaslatot tehet a tanitasi napok kialakitisara. A rendkiviili sziinet
elrendeleéséhez egyeztet az intézményvezetével, aki ehhez a fenntartd elézetes
engedélyét koteles beszerezni.

Tanitasi napokon és a tagintézmény nyitva tartasanak teljes idétartamaban koteles a
pedagogiai vezetdi jelenlétet biztositani.

Eleget tesz visszatérd, rendszeres irasbeli, szakmai, pedagogiai munkaval 6sszefiiggd
jelentési  kotelezettségeinek, melyeket az intézmény vezetSjének sziikséges
megkiildenie:

v’ nevelbtestiileti értekezletek jegyzokonyvét az értekezletet kéveté 10 napon beliil;

v' atanév munkatervét, litemtervét (augusztus 31-ig);

v’ az ¢ves tantargyfelosztisokat (szeptember 1-ig, illetve barmely valtoztatést
kovetden azonnal);

V' beszamolot a tanév munkajardl (jogszabalyban meghatarozott idében);

v aszakértdi vizsgalat igénybe vételét és a szakértdi vizsgalat zaro feljegyzését;

v" minden egyéb esetben, ha az intézmény miikddésében, a tanitasi napok rendjében
valtozas tortént, mely befolyasolja az intézmény miksdését;

v' atanulokat érintd fegyelmi — vagy biintetd eljarasokrol (az eljaras megkezdésekor,
ill. az eljaras lezarasat kovetden azonnal);

V' atagintézményben sziikségessé valo feltjitasi igényeket.

A fenntartd és az intézményvezetd dltal szervezett igazgatoi, vezetdi értekezleteken

koteles részt venni. Akadélyoztatisa esetén gondoskodnia kell az értekezleten a

tagintézmény megfeleld képviseletérdl.

Felelds a tagintézménye szakszerii és torvényes mikodéséért.

Felelosscggel tartozik a tagintézményre vonatkozoan az intézmény alapité okiratdban
rogzitett alapfeladatok és vallalt feladatok ellatasaért.

Amennyiben az chhez sziikséges targyi és személyi feltételek biztositasaban
akadalyoztatott, azt haladéktalanul koteles irasban jelenteni az intézményvezetének.

Felelos a nemzeti és iskolai tinnepek — munkarendhez igazodd - mélto
megszervezescért.

Megbizottak munkajanak igénybe vételével felelds:

gyermek ¢s ifjisagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért

a nevelé-oktato munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért
a tanulo és gyermekbalesetek megel6zéséért

a tlizvédelemi eldirasok betartasaért

a tanulok rendszeres egészségligyi vizsgalatainak megszervezéséért

4 A KA

19/83



v a didkonkormanyzat, sziiléi szervezet és az iskolaszék miikodéséért, a veliik valo
kapcsolattartasért.

A vezet0 a red vonatkozo feladatok ellatadsaba mas alkalmazottat is bevonhat (felel6sok,

megbizottak, stb.) jogkorét, esetenként, vagy az iligyek meghatarozott korében, az

intézményvezeto engedélyével mas alkalmazottjara atruhazhatja.

3.3.5. Artista oktatasi-szakmai vezeto feladatai

Az igazgaté felkérésére, megbizasa alapjan latja el feladatat. F6 feladata az intézmény artista
szakmai munkéjdnak tervezése, szervezése, ellenérzése, a torzsintézmény artista szakmai
oktaté-nevel6 munkdjanak ‘magas szinvonall megvalésitdsa. Tevékenyséeét az igazgatd
Iranyitasaval végzi.

Javaslatokat dolgoz ki az artista szakmai oktatas teriiletén beliil, el6késziti a vonatkozd
intézményvezetdi dontéseket.

Gondoskodik a jogszabalyok és a bels6 szabalyzatok megismertetésérél és betartatja az
eléirasokat.

Reészt vesz a pedagégiai program kialakitasaban, moddositasaban, a munkaterv
elkészitésében, a szakmai gyakorlati oktatds modszereinek fejlesztésében, javaslatot
tesz a szakmai tisztségviselok megvalasztasara. Segiti a szakmai és pedagogiai célok
megvaldsulasat.

Szervezi €s koordinalja az artista szakmai felvételi vizsgak lebonyolitasat.

Aktivan részt vesz az eldado-mivészeti produkciok, a produkcios terv
megvalositasaban.

Elkésziti, folyamatosan aktualizilja ¢és dontésre elbterjeszti a  szakmai
tantargyfelosztast.

A tantargyfelosztas alapjan elkésziti az intézményi szakmai orarendet, ellendrzi az
1gazgatol szempontok megvalositasat.

Kozremiikddik az éves munkaterv elkészitésében.

A jogszabilyi el6irasoknak megfelelden, valamint az intézményvezet6i dontés alapjan
szervezi, és kordindlja az évkozi, évvégi, valamint a tanulmanyi szakaszokat lezaro,
képesitd szakmai vizsgak szinvonalas megvaldsitasat.

Kozvetleniil iranyitja a szakmai tandrok szakszerl és szinvonalas munkéjat, szakmai
tanacsokkal segiti és ellendrzi a kijelolt szakmai munkakdzosségek, a hozza beosztott
feleldsok és megbizottak feladatainak végrehajtasat. Vezetdi, oktato tevékenysége sordn
figyelembe veszi a tanuld egyéni képességét, tehetségét, fejlodésének iitemét, segiti a
tanulo képességének, tehetségének kibontakozasat, illetve segiti a barmilyen okbol
hatranyos helyzetben lévo gyermek felzarkoztatasat a tanuldtarsaihoz.

Felelés a telephelyeken zajlo artista szakmai oktatds operativ szervezéséért,
biztonsagtechnikai szempontok, szabalyok betartasaért, betartatasaért.

Felel6s az artista szakmai oktatds soran hasznalt eszkozok, rekvizitek biztonsagos
hasznalataért, karbantartasaért. Az ide vonatkozé hidnyossagokat haladéktalanul jelzi
az intézményvezeto felé.

Felel6s a szakmai oktatdi kar munkéjanak 6sszehangoldsaért, a pedagogiai szempontok,
a biztonsagtechnikai eldirasok, a vonatkozo, a Hazirendben, ill. a gyakorldterek
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esetében megfogalmazott szabalyozok betartisaért és betartatasaért, az alkotd jellegii
munka és gyakorlas feltételeinek megteremtéséért.

e Aktivan részt vesz az intézményi rendezvények szervezésében, lebonyolitasaban.

e Ellendrzi a munkafegyelmet, a helyettesitéseket, az energiafelhasznélds takarékossagat,
a vagyonvédelmet.

o Oralatogatasokat, és specidlis vagy természetes felméréseket végez, azok eredményeirdl
tajékoztatja az intézményvezetot.

e Aktivan részt vesz a vezetdi és egyéb értekezleteken, gondoskodik emlékeztetd
feljegyzesek készitésérol. Intézkedik a szakmai problémak megoldasi médjarol, annak
hataridejérél és feleldseirdl.

e Beszamol a nevel6testiiletnek a szakmai teriilet mikddésérol.

e Rendszeresen tajékoztatja az igazgatdét az intézmény szakmai mikodésérol,
tapasztalatair6l: az érdemi problémékat konkrét megoldasi javaslattal jelzi felé.

e Magatartasaval javitja a didkok iskolai életét, a kiegyenstilyozott 1égkor kialakitasat.

e Ellen6rzi a higiéniai, mennyiségi és mindségi kivetelmények meglétét.

e Elvegzi mindazokat a munkafeladatokat, amelyekkel az igazgato ellatja.

e Tagja az Eléado- mivészeti Tanacsnak.

3.3.6. Gazdasagi vezet6 feladatai

Az intézmény égészének, tagintézményeinek gazdalkodasaért és technikai miikodtetés
gazdasagi teriileteiért felel.

Ellatja szervezi, ellenérzi az intézmény feladatellatdsaval, miikddésével kapcsolatos
gazdasagiranyitasi, valamint gazdasagi, pénziigyi adminisztracios és dokumentacids
feladatokat

Az igazgaté akadalyoztatasa esetén a munkakori leirdsban lefektetett keretek kozott, a
hatosdgok €s harmadik személyek el6tt a koznevelési térvényben eléirt jogokat gyakorolja.

Az intézmény tigyviteli, szamviteli, gazdasagi tevékenységének felelds iranyitoja. Munkajat az
igazgatd utmutatdsa, programja, az intézmény szakmai gazdasagi programja alapjan végzi.
Munkarendjét az igazgatd hatirozza meg.

Elkésziti, és sziikség esetén modositja az Intézmény pénzkezelési, leltarozasi és iratkezelési
szabalyzatat.

Az intézmény zavartalan mlikodése érdekében az alabbi feladatokat latja el:

e a tartalmi és gazdasagi szempontok mérlegelésével Osszeallitia az éves
koltségvetési tervet;

e Osszedllitja az év végi szamszaki és szoveges gazdasagi beszamolot;

e gondoskodik a munkatervben és a koltségvetésben megfogalmazott célok
megvalositasanak 6sszehangolt gazdasagi, technikai, miiszaki feltételeirdl;

e biztositja az épiiletek, bérlemények jo éllagat, illetve kezdeményezi az ezzel
kapecsolatos feladatok végrehajtasat,

e azingatlan &s kisértékii targyi eszkdzok javitasaval kapcsolatban gondoskodik a
végrehajtasrol;
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e az igazgatoval egyiittmikddve beruhdzasi, felgjitasi es karbantartdsi tervet
készit, a rendelkezésre 4ll6 pénzosszeg erejéig gondoskodik annak
végrehajtasarol,

e kialakitja a teljes szamviteli, pénziigyi- és bizonylati rendet, szervezi és ellendrzi
a pénziigyi folyamatokat;

e gazdasagi és pénziigyi kérdésekben kiilsé szerveknél képviseli az iskolat;

e gondoskodik az intézmény kényvelési feladatainak ellatasirol, a pénztar
miikodésérol és ellendrzésérdl;

o figyelemmel kiséri és ellendrzi a ki- és befizetéseket;

e megszervezi és folyamatosan ellendrzi az iskola vagyonvédelmdét, a mindenkori
leltart,

e felelds az elektronikus adatszolgaltatasok hataridore torténd elvégzéséért,

o felelds a palyazatok hataridore to6rténd pénziigyi elszamolasaért:

e segiti az oktatassal kapcsolatos palyazatok, projektek megvaldsitasat, az
elszamolasokat elkésziti;

e gondoskodik a munkabérek ¢s azok jarulékainak szabalyok szerinti
kifizetésérol;

Atutalasoknal alairasi joggal rendelkezik.

Felel6s az intézményekben folyo leltarozas, a selejtezés szabdlyszerii lebonyolitdsaért, munka-
¢s védéruha kiaddsdért, a munkaviszonyukat megsziintetok elszamoltatasacrt, a
telefonhasznélat ellen6rzéséért, a szakalkalmazottak pénziigyi vonatkozasu tevékenységéért.

Osszefogja a technikai dolgozék munkajat, cllendrzi feladataik ellatasat. A kotelezden
hasznaland6 jelenléti iveket havonta begyljti. A gazdasagi csoport, és a technikai dolgozok
szabadsagat titemezi. Kapcsolatot tart a szimlavezetd pénzintézettel, a fenntartoval, az orszagos
hataskorli szervekkel. Folyamatosan aktualizalja az intézmény gazdalkodasaval sszefiiggd
szabalyzatokat, a jogszabalyi eloirdsoknak megfelelden.

Kézvetlentl iranyitja a gazdasagi csoport munkajat, javaslatot tesz az igazgatonak a csoporttal
kapcsolatos személyi kérdésekben.

Gazdasagi kotelezettségvallalds esetén az igazgatoval kozosen képviseli az intézményt, illetve
az ilyen jellegli kotelezettség vallalasokat rdgzité megrendeléseket, megallapodasokat elkésziti.
Elvégzi az intézmény mikodéséhez sziikséges beszerzéseket. Részt vesz az intézmény
gazdalkodasaval kapcsolatos szervezési és vezetdi megbeszéléseken.

Felelés a vagyonvédelemért, a tervszerli gazdalkodasért, a pénziigyi, a gazdalkodasi és
szamviteli fegyelem megtartasaért, az egészségiigyi, munkavédelemi, tizvédelmi eldirasok
betartdsaért. Folyamatosan tdjékoztatja az intézményvezetét a gazdalkodasrol, megalapozott
informdciokkal segiti a dontéshozatalt. A gazdasagi, technikai és muszaki dolgozok barmely
tagjanak tdvollétekor gondoskodik a feladatok folyamatos ellatasdardl, a helyettesités
megszervezeéserol.
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3.3.7. Titkarsagvezeto feladatai

3.3.7.1. Titkarsagi feladatai vonatkozasaban

e a Titkarsag tevékenysége tekintetében irdnyitja, koordinalja és ellendrzi a
munkatarsak munkavégzését. Kozépvezetoként képviseli a Titkarsag szakmai
érdekeit. kollégaival jelentds erdfeszitéseket tesz a hatékony muikodésért,

o elkésziti és folyamatosan aktualizalja az intézmény tigyiratkezelési szabalyzatat,

o felelos a Titkarsadg szakmai tevékenységéért, valamint a munkafegyelemért,

e cllatja az intézmény iratkezelési adminisztracios feladatait az egységes iratkezelési
szabalyzataban foglaltaknak megfeleloen, ellatja dokumentacios, szervezési és
kapcsolattartasi teendoit, biztositja a vezetdi munka zavartalansagat, elésegiti a napi
munkaprogram betartasat,

e kozremikodik az intézményektdl érkez6 rendszeres  adatszolgdltatasok
Osszegytijtésében,

o folyamatosan figyelemmel kiséri az intézmény elektronikus levelezési postafiokjat,
intézi az elektronikus levelezést,

e szervezi ¢s feliigyeli a hivatalos levelezések egységes megjelenési formaban és
nyelvhelyesen torténd kibocsatasat,

e Onalloan szervezi az elrendelt értekezletek, szakmai Osszejovetelek feltételeinek
biztositasat,

e ahataridok figyelésével, a talalkozok szervezésével segiti az igazgaté munkajat,

e a tanév rendjében megjelend szakmai programok, projektek, palyazatok szervezési,
megvaldsitasi folyamatainak koordinalasa,

o kiilonféle kilsd é&s belsd kapcsolattartast szolgald iratok, levelek, egyéb
dokumentumok készitése, szerkesztése,

e szamitdgépes adatbeviteli feladatok ellatasa,

e jegyzokonyvek, jelentések, statisztikak készitése, kezelése, tarolasa,

e dontés-elokészitd hattéranyagok Osszeallitasa, szerkesztése, tovabbitasa,

e adminisztrativ segitségnyujtas a vezetdnek, munkatarsaknak,

e napi posta kezelése, iranyitasa, ellenérzése,

e hataskdrébe tartozo szakmai tigyekben ligyintézés és levelezés folytatasa,

e adatok, informaciok gyljtése, rogzitése, valogatisa, osztalyozasa, nyilvantartasa és
iktatasa,

e belsé informacios iratok, dokumentumok (pl. jelentés, beszamolo, tajékoztato,
feljegyzcs, emlékeztetd, korlevél stb.) készitése a feladatok allasarol, tovabbi
teenddkrol,

e irodai készletgazdalkodasi és reprezentacios feladatok ellatasa.

3372, Munkaiigyi feladatai vonatkozasdban

munkavallalok ki-és beléptetésének teljes korii szervezése és adminisztracidja,
munkaszerzodések, ..tajékoztatok™ elkészitése, kezelése,
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e munkakori leirasok elkészitése,

e adolgozok személyligyi anyagainak kezelése,

e folyamatosan végzi, figyelemmel kiséri, illetve aktualizalja a megbizasi szerzddéssel,
valamint a hatarozott idejli munkaszerz6déssel alkalmazott munkavallalok
nyilvantartasat és kezdeményezi a szerzodések meghosszabbitasat, modositasat vagy
megsziintetését,

e probaidék nyomon kvetése,

e megbizasi szerzddések elkészitése, kezelése,

gondoskodik a bérszamfejtés altal elkészitett munkaviszony megsziinésével,

megsziintetésével kapcsolatos dokumentumok atadasardl a munkavallalo részére,

nyilvantartasok vezetése ki- ¢s belépokrol,

bérbesorolassal kapcsolatos feladatok végzése,

munkavallalok kérelmére munkaltatoi igazolasok elkészitése,

munkavallalok éves szabadsaganak megallapitasa,

szabadsag nyilvantartas (fizetett, fizetés nélkili, tanulmanyi, egyéb),

munkavallalok tajékoztatasa a jogaikrol, illetve kotelességeikrol,

végzi a munkavallalok tovabbtanuldsival (tanulményi szerzédés megkotése)

kapcsolatos Gigyintézési tevékenységet,

adminisztracios feladatok, sziikség esetén statisztikak készitése,

jogszabalyi valtozasokat nyomon koveti,

a munkaer$-toborzas soran allashirdetéseket, palyazati

felhivasokat készit és jelentet meg kiilonb6z6 férumokon,

fogadja a palyazatokat, megszervezi az allasinterjikat, a vezet6i dontést kovetden

értesiti a palyazokat a kivalasztasrol,

e részvétel a munkatarsak elismerési, illetve feleldsségre vonasi eljarasaiban,

e folyamatosan figyelemmel kiséri a munkakorébe tartozod feladatok jogszabalyi
valtozasait, melyekrél a munkaltatoi jogkor gyakorlasahoz sziikséges mértékben
tajékoztatast ad az igazgato részére.

3.3.8. Projekt koordinator és kiadvanyszerkeszto feladatai
3.3.8.1. Tartalom és kiadvanyszerkesztoi feladatok:

e Tartalom ¢€s kiadvanyszerkeszt6i feladatait a felelés kiadd (intézményvezetd)
irnyitasaval latja el.

o Digitalis platformokon tartalmak készitése, megjelenitése, szerkesztése és
publikalasa.

e A nyomdai munkaelokészitése a kiadvany jellegzetességeinek megfeleléen.

e Szdveget rogzit manualisan vagy szoftver segitségével.

e Szamitogépes periféridkat, adatallomanyokat és szoftvereket kezel.

e Adott oldalak szoveg, kép, grafikai stb. anyagait Osszedllitja az eldzetes tervek
alapjan.

e A kiadvanytervezdi feladatokat — tekintettel a kiadvany jellegére — a gyartasi
technologidk 1gényei szerint elvégzi.

e Nyomdatermekeket ¢s médiatermékeket tervez a megrendeld igényeinek
osszehangolasaval, figyelembevételével.

o Korrektori feladatokat 1at el Specidlis tipografiai feladatokat végez, pl. logotipiakat,
ligaturakat, bettikészletet, piktogramokat tervez, készit.
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Az elokészitett anyagrol forgatdt nyomtat.
A kész anyagot és tartozékait archivélja.

3.3.8.2. Projekt koordinatori feladatok:

Az intézményvezetd kozvetlen munkajat segité irasbeli dokumentumok eléallitasa,
szerkesztése, produkciokkal kapcsolatos szervezési, adminisztrativ és ad hoc
feladatok ellatasa.

Hataridok  egyeztetése, ellendrzése, nyilvantartdsa az intézményvezetd
tevékenységéhez kapcsoldédoan

Szervezeti belso és kiilso kapcsolatok koordinalasa.

Események szervezése, vendégek fogadasa, protokollaris feladatok ellatasa.
Intézményvezetéi  megbeszélések, taldlkozdk  egyeztetése, eldkészitése,
jegyz8konyvvezetés, emlékeztetok megirasa.

Vezetd altal delegalt feladatok elére haladdsanak nyomon kovetése,
donteselokészitd anyagok dsszeallitisa

Az intézményvezeté altal iranyitott projektek napi feladatainak tamogatésa
(levelezés, rendszerezés, naptar karbantartisa, taldlkozok szervezése, teenddk és
meetingek litemezése)

kommunikécié biztositasa a projektszerepl6k kozott,

megfelelé6 munkalégkor kialakitasa, konfliktuskezelés,

részvétel a projekt tervezésében: célmeghatarozas, feladatfelbontas, eréforras,
hatarid6 meghatérozasa,

Ellenérzi a projekt végrehajtasat, nyomon kévet, dokumental.

A rabizott tevekenységek, feladatok végrehajtisa hataridére, megadott
koltségkereteken beliil, a rendelkezésre 4llo eréforrasok felhasznalasaval, az eléirt
minoségi elvarasoknak megfelelden.

Informacid atadasa adott tevékenységek, feladatok végrehajtasa soran felmeriilé
valtozasokrol a kovetd tevékenység felelosének.

3.3.9. Iskolatitkar feladatai

® o o e

Folyamatosan tamogatja az igazgatd, az igazgatOhelyettesek, a titkarsagvezeto,
valamint a gazdasagi vezeté munkajat,

részt vesz az iskolai rendezvények megszervezésében, lebonyolitasaban,

adatbazist vezet a leggyakrabban hasznalt hivatalos cimekrél, telefonszamokrol,
Osszedllitja a napi postat, a kiildeményeket bevezeti a postakényvbe,

fogadja a hivatalos kiildeményeket, iktatja az érkezé és kimend leveleket,
naprakészen vezeti az iktatokonyvet, kezeli az iskola irattarat,

vezeti a beirdsi naplot, a tanulok osztalyonkénti nyilvéantartasat, feladata a
valtozasok naprakész nyilvantartdsa,

felelos a tanuldi és munkavallaloi adatok adatkezelési szabalyzatban lefektetett
szabalyok szerinti kezeléséért és tovabbitasaért,

részt vesz a tanulok beiratasdban, kiadja az iskolalatogatéasi és egyéb igazolasokat,
elvégzi a  didkigazolvanyokkal kapcsolatos —adminisztraciot, vezeti a
nyilvantartasokat,

kezeli a bizonyitvanyokat és mas szigort szamadasu nyomtatvanyokat, vezeti a
nyilvantartasukat,
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kidllitja €s érvényesiti a pedagogus igazolvanyokat, vezeti a sziikséges
nyilvantartast,

részt vesz az iskola vagyona leltarozasanak, selejtezésének, a hulladék
hasznositasanak lebonyolitasaban,

vezeti a torzslapok nyilvantartasat,

ellatja a Kompetencia mérés adminisztralasat,

sziikség szerint lekéri a tanuldi jogviszony igazolasokat a KIR rendszerbél,

cllatja a didkigazolvanyok (OKTIG), a kozosségi szolgalati idé, a baleseti
jegyz6konyvek adminisztralasaval, megrendelésével kapcsolatos feladatokat,
ellatja a jelentkezési lapok kezelésével kapesolatos feladatokat, kapesolatot tart a
felvételizokkel,

ellatja a beiratkozasokkal kapcsolatos feladatokat,

hatarozatokat, formanyomtatvanyokat, nyilatkozatokat készit eld,
jegyzokonyveket készit, digitalizal,

digitalizalja a tanulok adatait,

kapcsolatot tart az egészségligyi szolgalattal:

Bischitz Johanna Integralt Human Szolgaltaté Kozpont Csalad- és Gyermekjoléti
Kd&zpont (7. kertilet), védono, iskolaorvos,

szervezi €s bonyolitja az évfolyamonként orvosi vizsgilatot és a véddoltasok
beadasat,

kapcsolatot tart az 6vodai és iskolai csaladsegitovel,

Gépelési feladatokat 14t el az intézményvezetd utasitasara.

Pedagodgiai €s adminisztracios anyagokat sokszorosit.

Az érkezett kiildeményeket az érintettek szdmara azonnal tovabbitja.

Gondoskodik a balesetek pontos jegyzékonyvezésérdl, eleget tesz az ezzel
kapcsolatos jelentési kotelezettségnek.

Az osztalyf6nokdk havi jelentése alapjan regisztrélja, dsszesiti a tanul6i igazolatlan
hidnyzasokat és tovéabbitja a vezetdség felé.

Segiti az év kozben adddo iskolai feladatok megoldasat.

A fentieken kiviil elvégzi azokat a feladatokat, amelyekkel az intézményvezel$ vagy
helyettesei, illetve a kdzvetlen felettese megbizzak.

3.3.10. Gazdasagi ligyintézo feladatai

A gazdasagi ligyintéz0 a feladatait a gazdasagi vezet( iranyitasaval végzi.

A gazdasagi ligyintézo feladatkore:

az Intézmény és tagintézményei gazdasagi ligyeinek intézése,

az Intézmény bizonylatainak, okiratainak nyilvantartasa, tovabbitisa a gazdasagi
vezeto felé,

felel az intézményi szamviteli feladatok szabalyszer(i ellatasaért,

elokésziti a palyazatok pénziigyi elszamolasait.

Az ligyintézd dontésre eldkésziti a munkakorébe utalt, valamint a hivatali felettesci altal
esetenként, vagy iddszakosan rabizott tigyeket. A munkakérébe sorolt feladatokat 6nalloan,
kezdeményezben, munkakori leirdsa és a felettesétol kapott utasitasok alapjan, a figyelembe
veendo tényekrél és az érdekeltek allaspontjarol tajékozodva, a jogszabalyokat és az tigyviteli
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rendet betartva koteles elvégezni. Ismernie kell minden olyan jogszabalyt, szakmai elGirast és
egyéb rendelkezést, amely a szinvonalas Ugyintézéshez, a dontések végrehajtasanak
megszervezesehez €s ellendrzéséhez sziikséges.

A gazdasagi vezetd szamara a targyhonapot kovet6é hé 2. napjdig atadja a jelenléti iveket, a
valtozdsbejelentd dokumentumokat és teljesitésigazolasokat, a targyhdénapot kovetd ho 8.
napjaig elkésziti a havi pénzforgalmi jelentést, tovabba Osszeallitja a megkotott szerzddések
masolati példanyait, a targyhonapot kovetd ho 10. napjaig atutalja a munkabéreket, a
targyhonapot kiveté ho 12. napjaig atutalja a jarulékokat. Az atutaldssal fizetendd szamlak
kiegyenlitésérol teljesitésigazolast kovetben, a szamldkon feltiintetett fizetési hatariddig
gondoskodik.

A konyvel6i, bérszamfejtoi feladatokat az intézmény a fenntartd koltségvetésében szerepld
kiilsé szolgaltatoval latja el.

3.3.11. Rendszergazda feladatai

Halozati komponensekkel kapcsolatos rendszergazdai feladatok:

halozat kiépitése, lizemeltetése

forgalmi szabalyok kialakitasa, finomhangolasa (prioritasok, sziirések, tlizfalazas)
és betartatasa

bels6 eszkozok elérhetdségének biztositasa

munkaallomasok és mas halézatban részt vevo egységek telepitése €s lizemeltetése

Hardverekkel kapcsolatos feladatok:

e az altalanos atvizsgalas soran észlelt hardver hibak garancialis javittatasa
e hataskdrbe tartozd eszkozok garancialis ligyeinek intézése

e megeldzo 1épések megtétele

e 1j eszk6z0k vasarlasahoz javaslatok megtétele

e az eszkdz0k megvasarlasa

e avasarolt eszkdzok lizembe helyezése, telepitése €s kiprobalasa

Szoftverekkel kapcesolatos feladatok:

szoftverek telepitése €s beallitasa

biztonsagi mentések készitése

frissitések kezelése

az altalanos atvizsgalas soran észlelt hibak javitasa

megel6zd 1épések megtétele

bejelentések soran érkezett hibak javitasa

e amunkatarsak igényeinek figyelemmel kisérése

e javaslatok osszedllitasa a meglévo szoftverek felhasznalasara, 0j szoftverek

e beszerzésére

e biztonsagi beallitasok folyamatos feliilvizsgalata és sziikség esetén korrigalasuk
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Biztonsagtechnikai feladatok:

A rendszergazda feladata a hélézat és a halozatban résztvevd egységek biztonsdganak
megoldasa, feliigyelete, javaslatok megtétele a biztonsagi hianyossagok potlasara. Kiilénés

tekintettel az alabbiakra:

eszk6zok elektromos biztonsaga, pl.: sziinetmentes dramellatas, tilfesziiltség védelem
lizemképesség €s allag megovasa, igy kiilso és bels6 portalanitas, tisztilas

adattarolas biztonsaga, adatmentések megoldasa

virusvédelem, kémprogram védelem

e halozati biztonsagi szabdlyok létrehozasa, tiizfal tizemeltetése halézati jogosultsagok
létrehozésa

Tajékoztatasi feladatok:

e biztonsagi hazirend megismertetése a felhasznalokkal

o informatikai szabdlyzat megismertetése a felhasznalokkal

e szoftvernyilvantartas vezetése és az iskola vezetdségének tajékoztatisa

e licencek lejaratarol tajékoztatas elére tervezett karbantartasokrol elére figyelmeztetés
e varhaté meghibasodasokrdl tajékoztatas

e altaldnos feladatok elvégzésérol és eredményiikrdl id6szaki beszamolod

o az informatikai szabalyokban tortént valtozasokrol a felhasznalok tajékoztatasa

3.3.12. Pedagégusok, szakmai oktatok feladatai

Az Intézményben foly6é elméleti, gyakorlati oktatas, nevelés, eldado-miivészeti képzés
feladatait hatarozott vagy hatarozatlan idére kinevezett, kiillonbizd  beosztasu
oktatok/pedagogusok latjak el. Az iskoldban — az igazgatd, az igazgatOhelyettesek, a
tagintézményvezetd, vagy kijel6lt szaktanar (mentor tanar) iranyitaséaval — meghivott oktatok is
dolgozhatnak.

A pedagdgusok alapvetd feladata — az Nkt. 62. § (1) bekezdésének megfeleléen — a rajuk bizott
tanulok nevelése, oktatidsa, a kerettantervben eldirt tdrzsanyag ataddsa, elsajatitdsanak
ellendrzése. A pedagdgusoknak munkdjuk soran —a gyermekek egyéni képességeit, adottsagait,
fejlédési titemét, szociokulturdlis helyzetét figyelembe véve — minden elvarhatot meg kell
tenniiik a tanulok személyiségének fejlesztése, tehetségiik kibontakoztatisa érdekében.
Torekedniiik kell a hatranyos helyzeti tanulok felzdrkoztatasara, a tanulok erkolesi
fejlédésének elomozditasara, a kozosségi egylittmiikodés magatartdsi szabélyainak
clsajatittatasara és betartatdsara, az egymads iranti tisztelet és megbecsiilés kialakitasara és
erdsitésére, a kornyezettudatossag, az egészséges életmdd, a csaladi élet és a hazaszeretet
¢rtékeinek megismertetésére.

A pedagdgusok a kerettanterv, a pedagogiai program és egyéb tanitasi programok alapjin
végzik a tantargyak oktatasat, végrehajtjak a nevelé-oktatd és a mivészképzo tevékenységre
vonatkozo igazgatéi utasitdsokat, a tantargyukra vonatkozé szakmai, modszertani targyu
szakmai hatarozatokat, véleménynyilvanitassal bekapcsolédnak az iskola vezetésébe, részt
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vesznek a tisztségviselok megvalasztasaban, a tanulok felvételi vizsgdjanak és gyakorlati
munkéjanak értckelésében, kdzremiikddnek a gyakorlati oktatds médszereinek fejlesztésében
¢s segitséget nyujtanak a tanuloknak érettségi és szakmai vizsgajukra felkésziilésiik soran.

Az iskola egészct érintd nevelési-oktatasi kérdésekben, valamint a tanulék fegyelmi iigyeiben
veleményezd, javaslattevo joggal rendelkeznek. Az igazgaté megbizasa alapjan — kozds
megegyezessel — az iskolaval kapcsolatos, de iskolan kiviili feladatokat is ellathatnak. A
pedagogusok az Intézmény tulajdonat képezo, rajuk bizott targyakért anyagi felelésséggel
tartoznak.

A pedagogus kotelessége a sziil6 (térvényes képviseld) rendszeres tajékoztatasa a tanulé iskolai
teljesitményér6l. magatartasarol, az ezekkel kapcsolatban tapasztalt problémakrol, a
tanulményi lehetéségekrol és az iskola dontéseirdl. A pedagogusnak felvilagositassal, a munka-
és balesetvédelmi eldirasok betartisaval és betartatisaval, a veszélyhelyzetek feltarasaval és
elharitasaval, a sziil6 és — sziikség esetén a megfelelé szakemberek — bevonaséval minden
Iehetséges eréfeszitést meg kell tennie a tanul testi-lelki egészségének megdvasa és fejlesztése
¢rdekében. Munkdja soran a tanulok ¢s a sziilok emberi méltosagat és jogait maradéktalanul
tiszteletben kell tartania; javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt kell adnia.

3.3.13. Oraadé tanarok, szakmai oktatdok
Az oktatok, 6raadok feladataikat az intézményvezetd iranyitasaval, az aktualis munkakéori
leirasuk alapjan végzik.
Az oraadd tanar. szakmai oktato altaldnos feladata, kotelessége:

e aszakteriileté¢hez kapcsolddo orak pontos megtartasa,
e ademonstracios anyagok, eszkozok el6készitése,

e kapcsolattartas az igazgatd-helyettessel, a tagintézmény vezetdvel, a
munkakdzdsség vezetdvel, a tagozatvezetével és az iskolatitkarral,

e részvétel a szakmai vizsgak eldkészitésében,
e atanitdsi naplé (KRETA) vezetése,
e atanulok és hallgatdk jelenlétének rendszeres ellendrzése,

e az oktatdsi anyag folyamatos tovabbfejlesztése.

3.3.14. A munkaviszonyban foglalkoztatott pedagégus

Idébeosztasa szerint a teljes munkaideje heti 40 6ra, ebbdl kotott munkaidd: heti 32 éra. A
pedagégus heti teljes munka idejének nyolcvan szazaléka (32 6ra), melyet az intézményvezet6
altal meghatarozott feladatok ellatasaval koteles télteni, a munkaidd fennmarad6 részében a
munkaideje beosztdsat vagy felhasznalasat maga jogosult meghatarozni.
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Neveléssel-oktatassal lekotott munkaido: 22-26 dra. A teljes munkaidd Sivendt—hatvanot
szazalékaban tanorai és egyéb foglalkozasok megtartidsa rendelhetd el. A pedagogus
tevekenységhez kapesolddoé feladatokeért jogszabalyban meghatarozott 6rakedvezményt az éves
tantargyfelosztasnél figyelembe kell venni. Tovébbi Orakedvezmény adhato az intézmény
tevékenységi koréhez kapesolodo feladatok tartos ellatasaért. A legaldbb egy tanév idétartamot
érintd feladatokat a pedagoégus szerzédésében ¢s munkakori leirdsaban kell rogziteni. Az
atmeneti jellegl, idoszakos, 32 6rat nem meghaladd feladatok esetén vezetdi utasitiasban is
elrendelhet6 a tevékenység.

A kotott munkaidébol fennmaradé részben, 6-10 draban a pedagdgus a nevelés-oktatast
elékészitd, nevelés-oktatassal Gsszefliggd egyéb feladatokat, tanuldi feliigyeletet, tovabba
eseti helyettesitést lat el.

A hatédlyos jogszabalyok alapjan a pedagdgusok munkaideje az intézmény altal elrendelt,
neveléssel és oktatdssal lekotott, illetve a neveléssel és oktatdssal le nem kotott idében elrendelt,
vagy vallalt foglalkozdsokbol, valamint a nevel-oktatdé munkéaval Osszefiiggd tovabbi
feladatokbol all. A neveléssel, oktatassal lekétdtt munkaidSben a tantargyfelosztasban elrendelt
tanitasi orak, foglalkozasok konkrét idejét az orarend, a kotelezo 6rak kijelolését a tablazat, a
neveléssel, oktatassal le nem koététt munkaidében a vallalt tevékenységeket tablazat, a havi
programok illetve egyes iskolai programok feladatkiirdsa tartalmazza, igy ezek idépontja és
id6tartama az iskolai dokumentumokban régzitett. Az intézményen kiviil végezhetd feladatok
idétartamanak és idépontjdnak meghatérozasa a nevelé-oktaté munkaval dsszefiiggd egyéb
feladatok ellatdsahoz elismert munkaid6 felhasznalasaval torténik.

A pedagogusok feladataikat az intézményvezetd irdnyitasaval, az aktualis munkakori leirasuk
alapjan végzik.

A pedagdgus altalanos feladata, kotelessége:

e A Pedagogiai Program, a tanterv és egyéb tanitdsi programok alapjan latja el a
tantargyanak oktatasat.

e Az iskola igazgatojanak oktaté-neveld tevékenységére vonatkozo rendelkezései
alapjan, az éves munkatervben meghatarozott feladatoknak megfelelen tematikus, éves
tanmenetet készit.

e Részt vesz az oktatas modszereinek fejlesztésében, a tisztségvisel 6k megvalasztasaban.

e A nevelotestlilet tagjaként segiti a szakmai és pedagdgiai célok megvalosulasat.

e A tanmenet alapjan felkésziilten és szakszerlien tartja meg tanitasi Orait és
foglalkozasait.

e Reészt vesz a tanulok munkdjanak értékelésében, a tanuldk nevelésében. Segiti a tanuldk
évkozi, év végi és a tanulmanyokat zard vizsgakra vald felkésziilését. Levezeti és
feliigyeli az osztalyozo, kiilonbozeti, és egyéb vizsgikat.

e Oktaté tevekenysége soran figyelembe veszi a tanuld egyéni képesscgét, tehetségét,
fejlodésének litemét, segiti a tanulo képességének, tehetségének kibontakozasat, illetve
segiti a barmilyen okbdl hatranyos helyzetben 1évé gyermek felzarkoztatasat a
tanulotarsaihoz.

e Az oktato-nevelé munkaval Osszefliggésben ligyeleti/helyettesitési rend alapjan ellatja
a tanulok feliigyeletét a tandrdk kozotti sziinetekben, az iskola altal szervezett
rendezvényeken, linnepségeken, az iskola teriiletén és azon kiviil. Kiilsé helyszin esetén
gondoskodik a tanuldk biztonsagos helyszinre és hazautazasarol.
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e Részt vesz az iskolai rendezvények (tanévnyitd, tanévzaré, iinnepek, vizsgék, stb.)
tervezéscben, lebonyolitasaban.

e Oktatoi, nevel6i munkajara vonatkozdan irdnyaddonak tekinti és betartja az intézmény
Etikai Kodexében foglaltakat.

e Aziskolaigazgatojanak megbizasa alapjan az iskolaval kapcsolatos, de az iskolan kiviili
feladatokat is ellatja.

* Az elektronikus haladési és értékelési napld, valamint az ellenérzd kényv ra vonatkozé
részét folyamatosan vezeti, a tanulok hianyzasat megfeleld modon rogziti. A sziiléket a
fogadé orakon tajékoztatja.

e A tanulok fegyelmi iigyeiben véleményezd és javaslattevd jogaval él, az iskola
igazgatdjanak utasitdsa alapjan esetenként részt vesz a fegyelmi bizottsag munkéjéban.

e Szikség esetén szaktargyi helyettesitést végez, illetve ha nincs a helyettesités
idészakdban berendelhetd szaktanar, akkor nem szaktantargyi helyettesitést is ellat.

e Mint nevel6testiileti tag koteles részt venni a testiileti értekezleteken, megbeszéléseken,
véleményével segiti a kzds hatdrozatok meghozatalat.

* Magatartasaval példat mutat, értékrendet kozvetit. Elvarja a tanuléktdl is a kulturalt
viselkedcst.

e Gondoskodik a didkok testi épségérol, erkdlesi védelmérdl, évja jogaikat, emberi
méltdsagukat.

3.3.15. Gyégypedagogus feladatai

A gyogypedagogusok feladataikat az intézményvezetd iranyitasaval, az aktualis munkakori
leirdsuk alapjan végzik.

A gyogypedagogus altalinos feladata, kotelessége:

e Végzi a tanuldk napkozbeni szakszeri elldtdsaval, fejlesztésével, nevelésével
kapcsolatban ellatandé gyogypedagdgiai, valamint dokumentécios és adminisztrativ
feladatokat.

o Elkésziti tanév elején a szakteriiletére vonatkozé éves munkatervét, év végén pedig
a szakmai beszamolot.

e Gyogypedagogiai szempontbdl figyelemmel kiséri a tanuldk testi, értelmi fejlodését,
fejlettségét.

e A koznevelési torvény szerint, az intézmény iskolai nevelési és rehabilitacids
feladatainak ellatasaban valé kozremitkodés soran, az intézményben az SNI-s és
BTMN-es gyermekek szamara az adottsagaiknak megfeleléen meghatirozza a
fejlesztés menetét, megtartja a foglalkozéasokat, tanicsokat ad a pedagdgusok részére.

e Munkaja sordn egyittmikodik a gyogypedagdgiai ellatisban részesiild tanuld
szileivel a  tanuld személyiségének  fejlesztésében,  képességeinek
kibontakoztatasaban.

o A sziilok kozosségével egyiittmikodve végzi neveld munkdjat a tanulokdzosség
kialakitasa, fejlesztése soran.

o Feladatanak ellatdsa soran kételes tiszteletben tartani a sziiloknek azt a jogat, hogy
vallasi és vilagnézeti meggy6z6désiknek megfeleld oktatdsban és nevelésben
részesiilhessenek gyermekeik.

° Munkdja soran gondoskodik a gyermekek kdznevelési térvényben foglalt jogainak
biztositasarol.

o Munkdja soran gondoskodik a sziil6k jogainak biztositasarol.
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Munkéja sordn megtartja az egyenlé banasmod kovetelményét a gyermekkel

kapcsolatos dontései, intézkedései meghozatalakor.

Fogadja a sziilok iskolai mikodéssel, tevékenységgel kapcsolatos jelzéseit,

javaslatait, igényeit, s azokat tolmacsolja az intézményvezet6 felé.

A sajatos nevelési igényli ¢s beilleszkedési, tanuldsi és magatartisi nehézséggel

kiizd6 tanulokkal kapesolatos altaldnos feladatok:

v' felismeri a specidlis nevelési sziikségletet, életvezetési problémakat,
meghatarozza az ezekbél adodd gyodgypedagdgiai feladatokat ¢s a lehetdségek
szerint legjobban teljesiti azokat;

v' felméri a gyermekek sajatos nevelési igényét, fogyatékossiga jellegét és
mértékét, €s a sérilés jellegéhez, sulyossagahoz igazitjia nevelésének,
oktatasanak tartalmat, modszereit;

v' a sziilékkel beszélgetve feltarja a gyermek elétorténetének azon tényezdit,
amelyek a gyermek fejlodésére kihatottak, illetve kihatnak.

Gyogypedagogiai vizsgalatokat végez a részképességek és kognitiv funkciok

mukédésére vonatkozoan.

Szilikség esetén mozgasnevelovel, pszicholdgussal egyiitt alakitja ki a véleményét.

Sziikség esetén anamnézist vesz fel.

A vizsgalati anyagokat gyogypedagogiai szempontbol elemezi.

Rogziti az érintett gyermek fejlodését.

Megallapitja a fejlesztdterapids feladatokat, kivalasztja a legmegfelel5bb eljarasokat.

Megtervezi a fejlesztdterapias feladatok id6tartamat, szakaszait.

Korrekcios terv alapjan vezeti a fejlesztoterapias foglalkozasokat, az eredményeket

dokumentdlja az egyéni fejlesztési tervben.

A gyermekek fejlodését félévente értékeli.

lgény esetén gyogypedagogiai véleményt ad a szakért6i és egyéb bizottsagok

vizsgalatdhoz.
A szakértOi bizottsag szakvéleménye alapjan aldirasra el6késziti a mentességekrol és
kedvezményekrol szol6 intézményvezetdi hatarozatot.

Folyamatosan kapcsolatot tart a sziilokkel, tdjékoztatja 6ket gyermekiik fejlédésérsl

¢s tanacsokat ad az otthoni foglakozasokhoz.

Segitséget nyujt a fogyatc¢kos, sérillt, akadalyozott gyermek képességeinek

fejlesztéséhez, funkcidzavarai (kognitiv, szocialis, szomatikus, érzé¢kelési, észlelési

stb.) korrekcidjahoz, illetve kompenzalasdhoz, életviteli nehézségeinek kezeléséhez,
rehabilitdciojahoz, valamint tarsadalmi kornyezete rendezéséhez.

Végzi az autista, magatartdsi, viselkedés és tanuldsi zavarral diagnosztizalt,

halmozottan sériilt gyermekek fejlesztését.

Képviseli a fogyatékos, sériilt, akadalyozott gyermekek érdekeit.

Konzultal mas szakemberekkel, tanacsot ad a sziiloknek.

A gyermekeket a sziikséges ideig fejlesztésben tartja.

Az értelmi képességek fejlesztésével kapcsolatos feladatok:

v' megallapitja az értelmileg akadalyozott gyermekek specialis nevelési, fejlesztési
sziikségleteit;

v értékeli a gyogypedagdgiai folyamat eredményeit;

v' meghatdrozza a gyermek fejleszt6 tevékenységének teriileteit és eszkozeit:

v’ az eltérd fejlodési képet mutaté teriiletek fejlesztésével segiti a gyermek spontan
szerzett ¢€s irdnyitott tapasztalatainak, ismereteinek rendszerezését, céliranyos
bovitését. ‘
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Minden észlelési teriilet bevonasaval segitséget nyujt a gyermeknek tapasztalatok

szerzcséhez.

Kialakitja ¢s er6siti mindazokat a képességeket, melyek a mindennapi élet soran

szlikségesek.

Kialakitja és fejleszti a foglalkozasokon sziikséges viselkedési normékat, feladat- és

szabalytudatot, egyiittmiikodési készséget.

A fejlesztés soran — a gyermek allapotahoz képest — minél magasabb szintre emeli az

0nallo tevékenységet, annak szervezését.

A szocidlis készség fejlesztése soran kialakitja a harmonikus és redlis énképet,

megalapozza az egészséges Onbizalmat, helyes irdnyba tereli az akarati életet

(dnfegyelem, kitartas, feladat- ¢és szabalytudat), segiti a szocidlis érzékenység

fejlodését, erdsiti a pozitiv erkdlesi tulajdonsagokat, kialakitja a helyes magatartasi

es visclkedési szokasokat, megalapozza az esztétikai fogékonysagot, igényességet.

Kialakitja az egyénre szabott tanuldsi technikat és segiti annak alkalmazésat

tattargyakhoz kapcsolodo feladatokkal.

A beilleszkedési, viselkedési zavarokat felismeri, diagnosztizalja.

Elkésziti a fejlesztési tervet és egyiittmiikodve a nevelésében, ellatasaban,

gondozasaban érintett személyekkel megvalositja azt.

Sajatos nevelési igényl tanuld intézmény kijelolésének kérvényezése az illetékes

Pedagogiai Szakszolgalatdl.

Sziikség esetén szakért6i alap- vagy feliilvizsgalat kérvényezése.

Sajatos nevelési igényl tanulok esetében az alabbi dokumentumok vezetése:

v’ TU. 356. Egészségiigyi és pedagogiai céli habilitacios, rehabilitacids ellatas
egvéni fejlodési lap — kiiliv

v' TU. 357. Egészségiigyi és pedagdgiai célii habilitacids, rehabiliticios cllatas
egvéni fejlodési lap — betétiv

3.3.16. Gyodgytornasz feladatai

A gybgytornasz a feladatait az intézményvezetd iranyitasaval, az aktualis munkakéri leirdsa
alapjan végzi.

Végzi a tanulok napkozbeni szakszeri ellatasaval, fejlesztésével, nevelésével
kapcsolatban ellatandd gydgytornaszi feladatokat.

Elkésziti tanév elején a szakteriiletére vonatkozo éves munkatervét, év végén pedig
a szakmai beszamolot.

Gyogytornaszi szempontb6l figyelemmel kiséri a tanulok testi fejlodését,
fejlettsegét.

A tanulok szamdra az adottsdgaiknak megfeleléen meghatirozza a fejlesztés
menetet, megtartja a foglalkozéasokat, tandcsokat ad a pedagdgusok részére.
Rehabilitaciés programokat tervez és hajt végre, amelyek javitjak vagy helyreallitjak
a gyermekek mozgasfunkcioit, maximalisra novelik a mozgasképességet, enyhitik a
fajdalom tiineteit, valamint kezelik vagy megel6zik a sériilésekkel, betegségekkel
jard testi problémakat.

Fizikai terapidk és technikék széles korét alkalmazza.

Munkdjat orvosi indikdciéra, pontos anamnézis és diagnozis birtokaban, sajat
vizsgalati eredményei alapjan végzi.

A gyermekek/tanulok mozgéasszervi funkcionélis (izom-, ideg-, iziileti
mukddoképesség) vizsgalatat végzi, az eredményeket dokumentalja.
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e Rovid és hosszatava kezelések meghatarozasat végzi, terapias tervet dolgoz ki és

valdsit meg.

Egyéni és csoportos mozgasterapias modszereket alkalmaz.

Megtanitja a gyogyaszati segédeszkdzok hasznalatat.

Munkéjat a szakmai titoktartas keretei k6zott végzi.

Egyéni banasmddot alkalmaz a neveld-gondozo, neveld-oktaté feladatainak végzése

soran.

e A vizsgalati anyagokat gyogytornaszi szempontbol elemezi.

e Rogziti az érintett gyermek fejlodését.

e Megallapitja a fejlesztoterapias feladatokat, kivalasztja a legmegfelelobb eljardsokat.

e Megtervezi a fejlesztdterapias feladatok id6tartamat, szakaszait.

e Korrekcios terv alapjan vezeti a fejlesztoterapias foglalkozasokat, az eredményeket
dokumentélja az egyéni fejlesztési tervben.

3.3.17. Egyéb feladatkorok
3.3.17.1. Tagozatvezetd

A tagozatvezet6 feladatait az intézményvezeto iranyitasaval, az aktualis munkakori leiriasa
alapjan végzi.

Tagozatvezetdi szakteriiletek:

e Szakgimnaziumi, valamint felnéttoktatdsi artista szakmai tagozatvezetok
e Szakgimnaziumi, valamint technikumi kreativ szakmai tagozatvezet(

A tagozatvezetOket az igazgatd bizza meg 1 tanévre, és gyakorolja felettiik a munkaltatdi
jogokat.

Tagozatvezetok budapesti mikodési teriileten a szakmai képzés napi feladatainak
szervezésében, dokumentdlasiban vesznek részt az igazgatoOhelyettesek és a
tagintézményvezetd iranyitasaval.

3.3.17.2. Munkakozosség vezeto

A munkakozdsség vezetd feladatait az intézményvezetd iranyitasaval, az aktualis munkakori
leirasa alapjan végzi. A munkakozdsség-vezetdt az igazgatd bizza meg 1 tanévre.

A munkako6zosség vezeto feladatai:

e részt vesz az intézmény pedagdégiai programjanak korszeriisitésében,
végrehajtasaban;

e a szakmai minimumkd&vetelmények, vizsgakovetelmények, értékelési szempontok
kialakitasa;

e javaslatot tesz a szakteriiletéhez tartozd témakorokhoz, tantargyakhoz kapcesoldédo
tantargyfelosztas kialakitasara;

e figyelemmel kiséri a munkakézosség tagjainak munkdjat, és javaslatot tesz a
munkajuk minésitésére;

e modszertani szaktargyi értekezletet, bemutato foglalkozasokat szervez;
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szakmai teriiletén fejleszti az oktatds-nevelés modszereit;

a tanuloi kovetelményrendszer kialakitasa, mérése, ellendrzése érdekében vizsgélja-
a munkakdzosségéhez tartozo tagok bevonasaval a tanulok tudas és képességszintjét;
rendszeres  id6kozonként tantdrgycsoportjdban a munkakézosség  tagjainal
oOralatogatast végez, s arrol elemzést, Hsszesitd értékelést tart;

szoros kapcsolatot tart az osztalyfonokokkel és mas munkakézosségek vezetsivel,
tagjaival;

rendszeresen vizsgalja a felligyelete ald tartozd szaktirgyakhoz, vagy
tevékenységekhez szitkséges targyi és személyi koriilményeket, s sziikség esetén
javaslatot tesz a fejlesztésre;

¢vente Osszefoglald elemzést készit a munkakozosség tevékenységérsl a
neveloitestiilet szamaéra;

felettesének igénye szerint adatokat szolgaltat a hozz4 tartozo munkateriiletrél;
osszeillitja az iskola pedagdgiai programja és munkaterve alapjan a munkakdzosség
éves programjat a munkakozosség tagjainak segitségével;

Szakmai feladatai:

o

javaslattétel felzarkoztatdo és tehetséggondozd szakkordk és  foglakozasok
megszervezesere;

id6szakonkénti nevelési eredményvizsgalat megszervezése, lebonyolitésa, elemzése
értekelese, feladatok meghatdrozasa a munkakozdsség részére,

javaslattétel a nevelési értekezletek témaira;

az iskolai innepélyek (kiilondsen tanévnyito, tanévzaro, kardcsony, ballagas, stb.),
egyeb megjelenések szervezési munkainak segitése;

részvetel az intézmény nemzetkdzi kapesolatainak szervezésében, a szaktargyahoz
kotédo kapesolatok kdzvetlen szervezése, tligyintézése;

3.3.17.3. Osztalyfonok

Az igazgato felkérésére, megbizésa alapjan latja el feladatat az aktualis kiegészité munkakori
leirdsa szerint.

Az osztalyfonok feladatai:

o

céltudatosan dsszehangolja a nevelési tényezéket, alaposan megismeri tanitvanyai
szemclyiségét, koordinalja tanulasi, ill. szakmai tevékenységiiket,

a helyi tanterv alapjdn tanmenetet készit, az osztalyfénoki tevékenységet ennck
alapjan szervezi meg,

az crintett kollegak, valamint az osztdly meghallgatésa alapjan javasol magatartési
¢s szorgalmi mindsitést,

vezeti osztalya osztalyozo értekezletét,

részt vesz az osztalyfonoki munkakszosség megbeszélésein és értekezletein,
kiemelt figyelmet fordit a dokumentumok kit6ltésére, az tigyviteli teendk ellatasara:
digitalis naplo, anyakdnyv, bizonyitvanyok stb.

vezeti a tanulok dicséretével, elmarasztalasaval kapcsolatos bejegyzéseket,
elokésziti és megszervezi osztlya tanulmanyi kiranduldsat, az eléirt idében leadja
a kirandulasi tervet,

megismeri a tanuldk iskolan kiviili, szocidlis helyzetét, sziikség esetén koordinacios
feladatot lat el,
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e folyamatos kapcsolatot tart az osztalyaban tanité tanarokkal,

o elokésziti a sziildi értekezletek, fogadoorak lebonyolitasat, kézremiikadik az iskola
sziilokkel és tanulokkal kapesolatos minGségbiztositasi tevékenységében,

e szoban és irasban tartja a kapcsolatot a sziilokkel, az elektronikus napld utjan
rendszeresen tdjékoztatja a sziiléket gyermekiik tanulméanyi el8menetelérdl,
magatartasarol,

e részt vesz osztilya bemutatkozé misordnak, vizsgdinak, szalagavatd miisoranak,
elokészitd munkalataiban,

o figyelemmel kiséri a tanulok oran kiviili szakmai elfoglaltsdgait (probak,
szereplések),

e segiti osztalya tanuloinak a tovabbtanulasi, felsdbb szintt, ill. felséfoku
tanulmanyokra torténd jelentkezését,

e részt vesz a szakmai vizsgdkon, alkalmanként megtekinti a szakmai/kdzismereti
orakat

e folyamatosan nyomon kdveti és aktualizalja a digitalis naploban a didkok adatainak
valtozasat,

e 2 tanév elején részt vesz osztalya szamara tartott tliz-, baleset- és munkavédelmi
tajékoztaton, az oktatasrol szolo feljegyzést alairatja a tanuldkkal,

e cllendrzi a digitalis napld osztdlyozo részének allapotat, az osztalyzatokat érintd
hidnyossagokat jelzi az oktatdsi igazgatOhelyettesnek,

e figyelemmel koveti a tanuldk igazolt és igazolatlan hidnyzasait, késéseit, s elvégzi a
sziikséges értesitéseket, az igazolatlan hianyzasokat Gsszesiti, és jelzi az iskolatitkar
felé a kovetkez6 honap 5. napjaig,

e a digitdlis naploban, frott {izenet utjan értesiti a sziiléket a tanuld gyenge vagy
hanyatlé tanulmanyi eredménye, vagy stlyos fegyelmi vétsége esetén,

e felelds a tanuloi és sziiloi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért,

e bizalmasan kezeli a kollégakkal és az osztalyokkal kapcsolatos informacidkat,
maradéktalanul betartja az adatkezelésre vonatkozo6 szabélyokat,

e bizalmasan kezeli az ellendrzési tapasztalatokat,

e ahataskorét meghalado problémakat haladéktalanul jelzi az igazgatohelyettesnek, az
igazgatonak.

3.3.17.4. Diakonkormanyzatot segité pedagogus

A didkénkormanyzatot segité pedagdgus tamogatja a tanuldékozosséget — a nevelbiestiilet
véleményének meghallgatasaval — az Onkormanyzat szervezésében, tisztségviselok
megvalasztdsaban ¢€s visszahivasaban. Segiti a koz0sség jogainak érvényesiilését az Uj, a
halado, a fejlesztést és fejlodést segité kezdeményezések kibontakozasat.

3.3.17.5. Belsé értékelési csoporttag

Az intézményben foly6 pedagogiai munka belsé ellenérzésének megtervezése. megszervezése
¢s a szakmai feladatok végrehajtidsanak ellendrzése az intézményvezetd iranyitasaval, és
iranymutatasai alapjan az onértékelési csoport feladata. Az 6nértékelési csoport az intézmény
onértékelésének tervezését, koordindlasat, tamogatasat és ellenérzését végzi. Az onértékelési
csoport tagjai az intézményvezetd altal kijelolt pedagdogusok, akik a feladat cllatasahoz — az
intézményvezet6tl kapott felhatalmazas alapjan —, a sziikséges jog- és feleldsségi korrel
rendelkeznek. A csoport tagjai megbizatasukat, az intézményvezeté dontésénck megfelelden,
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valtozo id6tartamra kapjak. Az Onértékelésben a nevelGtestiilet minden tagja részt vesz,
azonban az Onértékelés folyamatat az onértékelési csoport koordindlja. Az dnértékelési csoport
1étszama minimum 3 6, akik a feladatokat egymas kdzott megosztva végzik tevékenységiiket.
Az 6nértékelési csoport tagjait az intézményvezetd jeloli ki €s bizza meg.

3.3.17.6. Oktatastechnikus
Az igazgatd megbizasa alapjan latja el feladatat az aktudlis munkakori leirasa szerint.

Az oktatastechnikus feladatai:

o Az iskola pedagogiai folyamatdban hasznalt oktatastechnikai, informatikai,
multimédias, audiovizualis eszk$zok naprakész, biztonsagos mikddtetése, szakszerl
kezelcse;

o Feladata a berendezések allapotanak folyamatos figyelemmel kisérése (pl.: székek,
padok. ajtok, butorok), sziikség esetén az intézményvezeté tajékoztatasa;

o Rendszeresen ellendrzi az intézmény teriiletén lévo helységek elektromos
berendezéseit (lampatestek, kapcsolok, konnektorok, biztositékok). Hibaészlelés
utan jelzi a hibakat az intézményvezeto felé;

e Részt vesz, segit az iskolai dekoracidk, rendezvények diszleteinek elkészitésében;

o Részt vesz az iskolai rendezvények el6készitésében és lebonyolitasaban,

e A technikai eszkdzoket, szerszamokat rendeltetésszertien hasznalja, karbantartja.

e Gondoskodik az  eszkozok  folyamatos  feliigyeletérdl, ellendrzésérdl,
karbantartasardl, meghibasodas esetén — az intézményvezetdvel torténd egyeztetest
kovetden —javittatasarol;

o A Kkiteleptilések soran az aktualisan hasznalt technikai eszkozoket — az
igazgatohelyettes irasbeli engedélyével, ellenjegyzett dokumentum alapjan —
szallitja, lizembe helyezi, illetve mikddteti. A kitelepiilés végeztével a technikai
eszkozoket az intézménybe hidny- és sériilésmentesen visszaszallitja, ennek tényét
az igazgatohelyettessel irasban igazoltatja.

o Tevékenysége soran szakmai segitséget nyljt a pedagdgusoknak az eszkdzhasznalat
teriletén;

o Kérés szerint elokésziti, beallitja a sziikséges technikat;

e Rendszeresen figyelemmel kiséri az anyag- ¢€s alkatrészellatast, az
intézményvezetovel torténd egyeztetést kovetden gondoskodik potlasukrol;

o Sziikség esetén elkésziti az iskolai fejlesztésti audiovizualis vagy szdmitastechnikai
informacidéhordozokat, kérésre rogziti a médidban sugdrzott — oktatisban
felhasznalhato — filmeket, anyagokat;

o Sajat ellendrzési tevékenysége megkonnyitése, illetve az iskolai leltarozas segitése
érdekében elvégzi az oktatastechnikai eszk6zok, informacidhordozo anyagok
nyilvantartasaval, tarolasaval kapcsolatos feladatokat;

o Az igazgatd és/vagy a tagintézményvezeté kérésére — a rendszergazdaval szoros
egylittmikodésben — rovid id6 alatt pontos helyzetképet nyujt az eszkdzallomanyrol;

e Sziikség szerint javaslatot tesz a selejtezesre, illetve a pedagdgusok bevonasaval az
elkovetkezo, sziikséges eszkdzbeszerzésekre;

o Igény szerint tanacsot ad az eszkozok kezelésével kapcsolatban, 11j eszkoz esetén
bemutatot tart. Minden téle telhetét megtesz a helytelen eszkozhasznalatbol fakado
karok megelozéséért;

» Biztositja az eszkézok balesetmentes hasznalhatosagat, ismer1 és megtartatja a
biztonsagtechnikai eldirasokat és munkavédelmi szabélyokat;
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Az audiovizualis eszkdzoket a pedagogusoknak kiadja, biztositja a személy szerinti
atadast, errdl aldirassal ellatott nyilvantartast vezet;

Az igazgatohelyettes ellenjegyzésével kiadja az egyéni hasznalatba keriil$
eszkozoket, ligyel a hatarido szerinti visszavételre;

Tanév végén a kiadott eszkozoket raktarozasra visszaveszi, szakszer(l tarolasukrol
gondoskodik;

Szigortan 6rkédik az eszk6zok vagyonvédelmén. Id6rdl-idére ellendrzi a kihelyezett
eszkozok allapotat, az esetleges hanyag kezelésrél, rongélasrol bejelentést tesz
feletteseinek.

Kornyezetét balesetveszély-mentes, rendezett allapotban tartja, a technikusi szobat
illetéktelenek elol zarva tartja;

Sziikség esetén tanuldi feliigyelet ellatasa, tanulok kisérése kiils6s helyszinekre.

3.3.17.7. Konyvtaros

Az igazgatd megbizasa alapjan latja el feladatat az aktualis munkakori leirdsa szerint.

A konyvtaros feladatai:

Az iskolai konyvtaros az iskola nevelGtestiiletének tagja, munkaja pedagégiai
tevekenység, ezért allandé kapcsolatban all a szaktargyi munkakozosségekkel,
osztalyfonskokkel.

Anyagi ¢és fegyelmi szempontbdl felel a konyvtar allomanyaért, rendeltetésszerti
mikodtetéséért.

Végzi a kdnyvtari ligyviteli dokumentumok kezelését.

Szervezi a konyvtar pedagogiai felhasznalasat és a konyvtar kiilsé kapesolatait.
Részt vesz a konyvtar atadasaban, az idészakos vagy soros leltarozasban.
Nevelotestiileti vagy egyéb értekezleten képviseli a konyvtérat.

Részt vesz tovabbképzéseken, szakmai ismereteit onképzés tjan is gyarapitja.

Az iskola igazgatojaval ¢és munkakdzosségeivel kozosen elkésziti a konyvtar
miikodési feltételeinek és tartalmi munkajanak tervét.

Eves munkatervet, tanév végi beszamoldt, statisztikai jelentést készit az iskolai
munkatervnek megfeleléen.

Tajékoztatast ad a kollégaknak a tanulok konyvtarhasznalatarol.

Javaslatot ad a koltségvetés tervezéséhez, figyelemmel kiséri a konyvtari célokra
jovahagyott dsszegek tervszerl, gazdasdgos felhasznaldsat.

Tédjékozodik a konyvpiacon megjelent konyvekrol.

Az dlloméany folyamatos, tervszer( és aranyos gyarapitasat végzi. A megrendelésrdl,
a felhasznalasrdl nyilvantartést vezet.

Beszerezi a dokumentumokat, az egyedi leltarkonyvet naprakészen vezeti.
Feldolgozza a dokumentumokat, dllomanyba veszi azokat.

Naprakészen €piti a konyvtar kataldgusait.

Az allomanyt rendszeresen gondozza, kigyijti az elhasznalodott, tartalmilag elavult
dokumentumokat, évente egy alkalommal elvégzi ezek torlését a szabalyzatnak
megfelelden.

Gondoskodik az allomany védelmérdl.

Allomanyellenérzést tart a konyvtar nagysagatél fiiggd iddkozonként. A leltart a
kezelési szabalyzatnak megfeleléen végzi, ezt a munkat nem végezheti egyediil.
Biztositja az allomany egyéni és csoportos helyben hasznalatat.
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e Segiti

az olvasokat a konyvtir hasznalataban, tdjékoztat a konyvtari

szolgiltatasokrol, végzi a kolcsonzést.

3.3.17.8. Pedagagiai asszisztens

A pedagégiai asszisztens feladata a pedagégusok munkédjanak segitése az oktaté-neveld
munkdjuk soran. Ezen beliil a tanulok feliigyelete, kisérése, tanuldszobai tigyelet, a tanulok
tanulmanyi elémenetelének segitése. Feladatait az aktualis munkakéri leirésa alapjén végzi.

3.3.17.9. Kisegito dolgozék

Az igazgato az iskola minden kisegité dolgozoja felett kinevezési, utasitasi és ellendérzési joggal
rendelkezik. A kisegit6 dolgozo az iskola miikddtetésével 6sszefiiggs kisegitd jellegii feladatot
lat el. Igy kiillénisen az iskola kezelésében 1évé ingatlanok és az azon 1évé épiiletek, valamint
a tulajdonaban 1évé géppark tizemeltetésével, fenntartasaval, karbantartisaval kapesolatos
feladatokat, illetéleg a vezet6k koriili hivatalsegédi feladatokat.

Az Intézményben sziikséges kisegitdé munkakorok:
v takarito,

udvaros-portas,

fiito,

kézbesitd,

gondnok.

NN

4. JOGSZABALYON ALAPULO POTLEKOK ES AZ INTEZMENY ALTAL
MEGALLAPITOTT TOVABBI POTLEKOK

A pedagdgusok szamara a kotelezd potlékok korét a nemzeti koznevelésrdl szolé 2011, évi

CXC. torvény 8. melléklete és a pedagdgusok eldmeneteli rendszerérél és a kdzalkalmazottak

jogéllasarol sz616 326/2013. szamii korményrendelet 16. §-a hatirozza meg;

intézményvezetdi potlék
intézményvezetd-helyettesi potlék
tagintézmény-vezetdi potlék
osztalyfonski potlék
munkakdzdsség vezetoi potlék
nemzetiségi potlék
gyogypedagogiai potlék

nehéz kortilmények kozott végzett munkaért jard potlék.

Fenticken tal a pedagogus szamara jogszabalyban meghatérozott potlékokon feliil tovabbi
potlek is megallapithatd. Az intézmény altal megallapitott tovébbi ptlékok:

artista oktatasi — szakmai vezet6i potlék

39/83



o DOK segitd pedagogusi potlék
e BECS (Bels6 Ertékelési Csoport tag) potlék
e FEloado-miveészeti Tanacs potlék
e tagozatvezetdi potlék
e gépjarmiivezetdi potlék
e nyelvi potlék
Az intézményi potlékok also- és felso hatara az illetményalap 15-30 % kozott adhato.
A potlékok adott tanévre vonatkozo Osszegét az aktualis jogszabalyi keretek kozott az igazgatd

egységesen allapitja meg oly modon, hogy az eldirt fokozatonként a minimum €s maximum
értekhatarok kozeé essenek minden fokozatban.

5. AZ INTEZMENY KOZOSSEGEI

5.1. Nevelotestiilet

A nevelo6testiilet tagja minden, az iskoldban pedagdgus munkakért betslto alkalmazott.

A nevel6testiilet az Intézmény mikodésével kapcsolatos barmely kérdésben véleményt
nyilvanithat, javaslatot tehet. A 20/2012. (VIIL 31.) sz. EMMI rendelet 117. § (4) bekezdése
értelmében az iskolai felvételi kovetelmények meghatarozasa, a tantargyfelosztas elfogadasa,
az egyes pedagogusok kiillon megbizasainak elosztisa, az igazgatohelyettesek megbizdsa és
annak visszavonasa el6tt, valamint Kkiilon jogszabalyban meghatarozott iigyekben a
neveldtestiilet véleményét ki kell kérni.

A nevel6testiilet maga hatdrozza meg mikodésének és dontéshozataldnak rendjét. de a
nevelGtestiileti értekezletet az igazgatd, a sziiléi szervezet, a didkdnkormanyzat vagy a
nevel6testlileti tagok egyharmada kezdeményezésére 6ssze kell hivni.

Tanuloval szemben inditott fegyelmi eljaras esetén a fegyelmi targyalas lefolytatisara a
nevelotestiilet sajat tagjai kozil legalabb haromtagu bizottsagot valaszt. A bizoitsag sajat tagjai
koziil maga valasztja meg elnokét. A fegyelmi bilintetést — a tanul6 életkorat, értelmi fejlettségét,
az elkovetett cselekmény silyat figyelembe véve — a nevel6testiilet allapitja meg.

A didkkorok létrehozasahoz és miikodéséhez a neveldtestiilet segitséget nyujt.

A nevel6testiilet — a pedagdgiai program, az SZMSZ és a hazirend elfogadasa kivételével — a
feladatkorébe tartozo tigyek elokészitésére vagy eldontésére tagjaibol meghatarozott idore vagy
alkalmilag bizottsagot hozhat létre, valamint egyes jogkoreinek gyakorlasat atruhazhatja
szakmai munkakozdsségre, didkonkormanyzatra, Az &atruhdzott jogkoér gyakorldja a
nevelGtestiiletet — a nevel6testiilet altal meghatarozott idékozonként és modon — koteles
tajékoztatni azokrol az tigyekrol, amelyekben a nevelétestiilet megbizasabol eljar.

A nevel6testiileti értekezletrol az iskolatitkar egyszerUsitett jegyzOkonyvet készit, amelyet az
igazgato is alairasaval hitelesit.

A neveldtestiileti értekezletet tanévenként legalabb négy alkalommal az iskola igazgatoja hivja
Ossze. Ezek: tanévnyitd, 1. negyedévi, félévi és tanévzaro értekezlet. Ezen kiviil rendkiviili
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értekezlet hivhato 6ssze minden, olyan kérdésben, mely a nevel6testiilet dontési, véleményezési
vagy javaslattételi jogkorébe tartozik.

Feladata, hogy az igazgatd beszamoloja alapjan megvitassa az iskola egész tevékenységét, az
oktatdsi és nevelési munkdval kapcsolatos kérdéseket és a kovetkezd idészak alapvetd
feladatait.

A nevelotestiileti értekezlet ajanlasokat terjeszthet az iskola vezetése felé.
A neveldtestiilet dontési jogkdrei:

e aPedagogiai Program és modositasanak elfogadasakor,
e a Szervereti és Mukodési Szabalyzat és modositasanak elfogadasakor,
e a Hazirend és modositasanak elfogadasakor,
e az éves munkaterv elfogadasakor,
e aziskola munkdjat atfogd elemzések, értekelések elfogadasakor,
e atanulok magasabb évfolyamba lépésének megallapitasakor,
e atanulok fegyelmi ligyeiben valé dontéskor, kivéve eltanacsolas,
e atanulok osztalyozo vizsgara bocsatasakor,
e aképviscletében eljard pedagdgus személyének kivalasztasakor,
e a feladatkorébe tartozo tigyek eldkészitésére bizottsag létrehozasardl, a bizottsagnak
dontési jogkore atruhazasarol.
A neveldtestiilet véleményezési, javaslattételi jogkorei:
e atantargyfelosztas és orarend elkészitésekor,
e azigazgatOhelyettes kinevezésekor vagy visszahivasakor,
e minden az iskolat érinté oktatasi és nevelési kérdésben,
e aziskola mitkodésével kapcsolatos tigyekben,

e atanulok fegyelmi Giton torténd eltanacsolasakor.

5.2. Munkakozosségek

A munkakozosség tagjai a legalabb 6t, azonos tantargyat, tantargycsoportot, illetve azonos
nevelési feladatot ellato pedagogusok.

Ennek megfeleloen az iskoldban az alabbi munkakozosségek mikodnek:

e Osztalyfonoki munkakdzosség

Légtornasz szakmai munkako6zosseg

Akrobata szakmai munkak6zosség

Ugyesség szakmai munkakozosség

Tanc és eldadd-miivészeti szakmai munkakozosség

Szervezeti elhelyezkedésiiket az iskola szervezeti abraja mutatja.

A munkakozosségek tevékenységének célja, hogy segitse tagjai szakmai munkéjanak min6ségi
€s modszertani fejlesztését, tervezését.
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Munkéjukat éves munkaterv alapjan végzik. Minden tanévben, valamennyi munkak6zosség
legalabb 3 értekezletet tart. A munkakozosségi értekezletet a munkakozosség vezetd hivja
Ossze. Az értekezletet Ossze kell hivnia akkor is, ha az intézményvezetd vagy a szakmai
teriiletért felelés intézményvezeto-helyettes elrendeli, vagy a munkakdzisség tagjainak
legalabb egyharmada inditvanyozza.

A munkak6z0sséget az intézményvezetd megbizasa alapjan, a munkakozosség vezetd iranyitja.

A munkakdzosségek részletes feladatai:

Gyakoroljak a neveldtestiilet dltal atruhazott jogkoroket és elvégzik az ezzel kapcsolatos
feladatokat.

Részt vesznek az iskola szakmai munkajanak irdnyitdsiban, tervezcésében,
szervezesében ¢€s ellendrzésében.

Javaslatot fogalmaznak meg az egyes szaktanarok kiilon megbizasaira.

Javitjdk, koordinaljak az intézményben folyd nevel6-oktatd6 munka szakmai
szinvonalat, mindségét.

Javaslatot tesznek a szertdrak és a kdnyvtar fejlesztésére.

Egytittmiikddnek egymadssal az iskolai nevel6-oktaté munka szinvonalanak javitdsa, a
gyorsabb informécié dramlds biztositdsa érdekében ugy, hogy a munkakdzosség
vezetok rendszeresen konzultalnak egymassal és az intézmény vezet6jével.

A munkak6zdsség a tanévre sz016 munkaterv alapjan részt vesz az intézményben folyo
szakmai munka bels6é ellendrzésében, a pedagogusok értékelési rendszerének
mikdodtetésével kapesolatos feladatok ellatasaban.

Fejlesztik a szaktargyi oktatds tartalmat, tokéletesitik a modszertani eljarasokat.
Felmérik és értékelik a tanulok tudasszintjét.

Tamogatjak a palyakezd6 pedagogusok munkajat, fejlesztik a munkatarsi kézosséget.
Javaslatot tesznek az oktatds targyi feltételeinek fejlesztésére.

Az osztalyténdki munkakozdsség segitséget nyujt az iskola vezetdségének az egységes
nevelési alapelvek kialakitasdban és ezek gyakorlati megvalositasaban.

5.3. A diakénkormanyzat

A tanulok és a tanulokodzosségek érdekeinek képviseletére, a tanulok tandran kiviili
szabadidos tevékenységének segitésére az iskolaban diakonkormanyzat mikodik.

A didkénkormanyzat dontési jogkort gyakorol:

sajat mikodésérol;
hatéaskorei gyakorlasarol,
egy tanitas nélkiili munkanap programjarol.

A diakonkormanyzat véleményt nyilvanithat és javaslattal élhet az iskola miikiidésével és a
tanuldkkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.

Ki kell kérni a didkénkormanyzat véleményét:

az iskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa elott,
a hazirend elfogadasa el6tt.
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A fenntartd a koznevelési torvény 83. §. (3.) bekezdésében felsorolt dontések elbtt kotelezben
kikéri az iskolai didkonkorményzat véleményét.

A vélemények irdsos vagy jegyz6konyvi beszerzéséért az intézmény vezetdije a felelds.

A didkonkormanyzat miikodését sajat szervezeti és mitkodési szabélyzata szabalyozza.

Az iskola torvényes kotelezettségeként biztositja a didkonkormanyzat zavartalan
miikddésének targyi, technikai és mas feltételeit.

5.4. A sziilok kozosségei

Az iskoldban a sziil6k jogainak érvényesitése, kotelességeik teljesitése érdekében, illetve az
intézmény mikadését, munkajat érintd kérdésekben, véleményezési és javaslattevd joggal
rendelkezd Sziili Munkakozosség mitkddik. A sziiléi kozosségek sajat szervezeti és mitkodési
szabalyzatuk szerint miikodnek. A szervezet alapegységei az egyes osztalyok sziildi
kozosségei. Kiildottjeik a Sziiloi Munkakozdsségben képviselik az osztalyt.

A Sziil6i Munkakozosség figyelemmel kiséri az iskoldban a tanuléi jogok érvényesiilését, a
nevelo-oktatd munka eredményességét. Tajékoztatast kérhet minden olyan esetben, amely a
tanulok egy csoportjat érintik. Ebbe a korbe tartozo tigyek térgyaldsakor képviselojiik részt
vehet a nevelGtestiileti értekezleten. Dontési joga van sajat mikodési rendjérdl és
munkatervérdl. Véleményt mond a pedagdgiai program, a hazirend és a szervezeti és miikdési
szabalyzat elfogadasakor és moédositasakor.

A fenntart6 a koznevelési térvény 83. §. (3.) bekezdésében felsorolt dontések elétt kitelezden
kikéri a sziiloi szervezet véleményét.

5.5. Eloado-miivészeti Tandacs

Az el6adomiivészi koncepciok, iranyelvek az intézmény miikodését alapvetéen meghatarozo
folyamatok alapjat képezik. Az intézmény vezet szaktanaraibol allé Eléadé-miivészeti Tandcs
segiti az igazgatd szakmai fejlesztési tevékenységét, késziti elé az oktatds tervezésére és
szinvonalas megvaldsitasara vonatkoz6 dontéseit. A tandcsnak a feladata tobbek kozott a
tantargyfelosztas, az egyéni és kiscsoportos oktatds feltételrendszerének kialakitasa,
veleményezése, a zsaner- szamtervezetek elfogadasa, az intézetben folyo eléadd-miivészeti
tevékenység €s képzés iranyvonaldnak meghatérozésa, a szakmai gyakorlati munka
mindségének ellendrzése, a diakok szakmai, eléadoi eredményeinek értékelése, 4j kollégak
palyazatanak véleményezése.
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6. AZ INTEZMENY KAPCSOLATAINAK RENDSZERE

6.1. A vezetok és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje, formija

Az igazgatd, az igazgatOhelyettesek, a budapesti tagintézményvezetd, békéscsabai
tagintézményvezetd, az artista oktatasi-szakmai vezetd, a gazdasagi vezetd és a titkarsagvezetd
heti egy alkalommal, hét indité jelleggel, vezetdségi iilésen beszélik meg az aktudlis
feladatokat, valamint a korabbi feladatok ellatasat. A napi tigyekben folyamatosan egyeztetnek
egymassal.

Emellett rendszeres a kapcsolattartas telefonon és elektronikus levél formajaban.

6.2. A szervezeti egységek kozotti kapcesolattartas rendje

Az igazgatohelyettesek, tagozatvezettk, szakmai munkakozosségvezetOk, osztalyfonokok
pedagogiai egyiittmiikddése, egyeztetése folyamatos személyesen az iskoldban, valamint az
iskola forumain keresztiil. Az erre a célra szolgald eszkozok a telefon, e-mail, belsd iskolai
elektronikus tizendfal és forum oldal és KRETA iizend feliiletei.

6.3. Az iskola és a sziil6k kozotti kapcesolattartas rendje

A pedagogus ¢és a szilok kozotti hatékony egyiittmiikodés a sikeres nevelo-oktaté munka
alapfeltétele. Az ehhez sziikséges kapcsolattartas {6 szobeli forumai a sziil6i értekezlet és a
fogadé ora, de a pedagbgus — a sziild 4ltal el6zetesen kért és egyeztetett idépontban — ezeken
kivill is a sziil6 rendelkezésére all. Sziikség esetén a sziild — ugyancsak eldzetesen egyeztetett
idépontban — a szakmai oktatasért felelos vezet6tdl is érdeklddhet gyermeke tanulmanyi
elomenetelérol.

A pedagogus és a sziil6 kozotti irasbeli kapesolattartéas elsddleges eszkize a KRETA ellenérzé
konyv. A sziilé kotelessége napi rendszerességgel megnézni a KRETA ellentrzd konyvet, és
igazolva a bejegyzett informaciok elolvasasat.

Az iskola a munkatervében meghatarozottak szerint évente két sziiloi értekezletet és két fogado
Orat tart a személyes tajékoztatas céljabol.

Az intézmény vezetése €s a tantestiilet minden tagja rendelkezik iskolai e-mail cimmel, melyen
keresztiil a sziilok, felndtt tanulok kdzvetlentl is megkereshetik ket egyéni problémaikkal.

6.4. A vezetdk és a sziiloi szervezet kapcsolattartasanak rendje

Az igazgatd ¢évente legalabb egy alkalommal megbeszélést tart a sziil6i munkakozosséggel,
ahol koézvetleniil is egyeztethet a tanulok nagyobb csoportjat érint6 problémakrol.

6.5. A diakonkormanyzat, a hallgatéi 6nkormanyzat, a diakképviseldk, valamint az iskolai
vezetok kozotti kapesolattartis formadi és rendje
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A diak- és hallgatéi onkormanyzat miikodését altaluk valasztott pedagogus segiti. Evente egy
alkalommal Diakkozgyiilés keretében a tanulok kozvetleniil is egyeztethetnek a problémaikrol,
amelyre a fenntartd képvisel6je is meghivast kap.

A fegyelmi ligyekben képviselhetik a tanuld érdekeit. Egyedi esetekben is megkereshetik az
iskola vezetését a segitd pedagogus kdzvetitéscvel.

A didkok, hallgatok tajékoztatasanak formai:

e osztalyfonokok utjan az osztalyfénoki orakon,
e hallgatoi képviselok utjan,
e az iskolai informacids rendszer révén.

6.6. A kiilsé kapcsolattartas rendje
Az intézménnyel egylittmikdo partnerintézmények:

e Magyarorszagi Evangélikus Egyhaz Budapesti Kollégiuma, 1077 Budapest,
Rozsék tere 1.

Tapolcsanyi Altaldnos Iskolai Kollégium, 1022 Budapest, Tapolcsanyi utca 4.
Budapesti Egyesitett Kézépiskolai Kollégium, 1149 Budapest, Mogyorodi at 19.
Bischitz Johanna Integralt Human Szolgaltato Kézpont, 1072 Budapest, Nyar u. 7.
Zugloi Csalad-és Gyermekjoléti Kozpont, 1144 Budapest, Fiiredi park 6.

Hevesi Sandor téri gyermekfogaszati rendeld, 1077 Budapest, Hevesi Sandor tér 1.
Zugloi Egészségligyi Szolgélat, Székhelye 1148 Budapest, Ors vezér tere 23.
Jokai Szinhaz 5600 Békéscsaba, Andrassy ut 1-3.

Kodolanyi Janos Egyetem 1139 Budapest, Frangepan utca 50-56.

Karoly Gaspar Reformatus Egyetem 1091 Kalvin tér 9.

6.7. Kapcsolattartas az intézményfenntartoval

Az intézmény igazgatdja az intézményt érintd kérdésekre vonatkozoan rendszeresen konzultal
szervezeti €s oktatasi kérdésekben a fenntartoval, olykor meghivottja a Fenntarté munkarendi
¢€s egyeb értekezleteinek.

Gazdasagi kérdé¢sekben a gazdasagi vezetd a Fenntartd gazdasgi vezetdjével tart rendszeres
kapcsolatot.

6.8. Kapesolattartis a gyakorlati képzést folytatokkal és szerveziokkel

Budapesti képzési helyszinen csak tanmiihelyi képzést folytat az Intézmény. Az oktOpus
Multimédia Intézet tagintézmény igazgatdi engedély alapjan eseti egyiittmikodési
megallapodas alapjan szervezhet gyakorlati képzést kiilsos helyszineken.

Békéscsaban a szinhaz- és rendezvénytechnikus szakok gyakorlati képzése a Békéscsabai Jokai
Szinhazzal kotott egylittmiik6dési megallapodas szerint torténik. A szinhaz vezetésével a
tagintézményvezetd kozvetlen kapcsolatban all. A tagintézmény a szinhaz épiiletében bérelt
tertileteken miikddik. A szinhaz miivészei és dolgozdi koziil tobben a tagintézmény tandrai is
egyben. Az egyilittm{ikddés napi szintli, a szakmai képzés és a gyakorlatok szervezése is
koézosen torténik.
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6.9. Kapcsolattartas a pedagogiai szakmai szolgalatokkal, gyermekjoléti szolgalattal,
iskola-egészségiigyi ellatast biztosito egészségiigyi szolgaltatéval, illetve a tartds
gyogykezelés alatt all6 gyermek, tanul6 egészségiigyi ellatasat biztosito egészségiigyi
szolgaltatoval.

A pedagogiai szakszolgalatok és a pedagogiai szakmai szolgaltatd intézmények a nevelési-
oktatasi intézmény partnerintézményei.

A kapcsolattartas torténhet:

e cgyiittmiik6dési megallapodas alapjan,

e informalis megbeszélés, megegyezés szerint,

e az intézmény munkatervében rogzitettek mentén.
A nevelési-oktatasi intézménnyel tanuldi jogviszonyban all6 sajatos nevelési izényii, valamint
tanuldsi, beilleszkedési és magatartasi zavarokkal kiizdd gyermekek, tanulék magas szinvonal(
és eredményes ellatdsa érdekében az intézmény — az emlitett tanulok nevelését-oktatasat,
tovabba specidlis ellatasat végz6 pedagogusai révén — folyamatosan, az éves munkaterv és a
szakmai munkakozosségek munkaprogramjaban foglalt itemezés szerint kapcsolatot tart az
illetékes pedagdgiai szakszolgalatokkal.

A pedagodgiai szakmai szolgaltatokkal valod kapcsolattartds a szakmai munka szinvonaldnak
minél magasabb szintli ellatasa érdekében az iskolavezetés altal kialakitott informalis
csatornakon és a kiilénb6z6 — a pedagogiai szakmai szolgaltato intézmények 4ltal meghirdetett
— programokon, tovabbképzéseken, konferencidkon, tréningeken és mas rendezvényeken
torténd részvétel utjan valdsul meg.

A pedagogiai szakszolgalati és szakmai szolgaltatd intézményekkel valé kapcsolattartasért a
tagintézmény vezeté a felelds, aki a nevesitett partnerintézmények vonatkozdsiban az
egylittmilkodés feladatainak végzésével a nevelGtestiilet egyes tagjait bizza meg.

A kapcsolattartas fobb formai:

e az iskolavezetés dontése alapjan rendszeresen részt vesznek az iskola pedagdgusai a
pedagogiai szakmai szolgaltatok daltal rendezett kiilonb6z6 konferencidkon,
tandcskozasokon, mithelymunkdkon, tovabbképzéseken, tréningeken, szakért6i
konzultaciokon €és mas szakmai rendezvényeken;

e a pedagégiai szakmai szolgaltatd intézmények szaktanacsadoi, szakértoi
megsegitésének igénybevétele a szakmai munkak6zosségek kezdeményezésére;

e vizsgalatok, kontroll vizsgalatok révén a gyermekek, tanul0k részképesség-fejlodésének
diagnosztizalasa ¢és a szikséges iskolai fejlesztésiik eldirasa a mindennapi
kapcsolattartas szintjét képezi a pedagogiai szakszolgalatokkal;

e ¢vente tobb alkalommal megbeszélés folytatasa a pedagdgiai szakszolgélatok
munkatarsaival az altaluk foglalkoztatott gyermekekrol, tanuldkrol;

e esetmegbeszéléseken vald részvétel az intézmény pedagdgusai, az osztalyfénokok, a
gyermekvédelmi felel6s, és fejlesztopedagdgusok bevonasaval.
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Ha az Intézmény a tanulot veszélyezteté okokat pedagdgiai eszkozokkel nem tudja
megszintetni, vagy a tanuldkozosség védelmében indokoltnak tartja, segitséget kérhet
konfliktuskezelési szaktandcsadotol, valamint az ifjisdgvédelmi, csalddjogi teriileten miiksdd
szolgalattol.

Kiskoru tanulé veszélyeztetettségére utald jelek felmeriilése esetén az Intézmény vezetdje
tajékoztatja a tanuld lakohelye — ennek hidnyéban tartozkodéasi helye — szerint illetékes
gyermekjoléti szolgalatot, indokolt esetben a gyamhatdsagot is.

Budapesti miikodési teriileten a VII. és a XIV. keriileti szakszolgalatokkal, iskola egészségligyi
szolgdlatokkal tart az intézmény kapcsolatot. Az éltalénos iskolai tanulok a VII. keriilet, a
kozépiskolai tanuldk a XIV. keriilet szakszolgilatai segitségével latja el ez iranyu
kotelezettségét. A kozvetlen kapesolattartdst a kozismereti igazgatohelyettes feltigyeletével az
iskolatitkar végzi.

7. AZISKOLA KEPVISELETE, ALAIRASI JOG, BELYEGZO HASZNALAT

7.1.Képviseleti jog

A koznevelési intézmény képviseletére az Artista- és Eldéado-miivészeti Akadémia i gazgatdja
jogosult, aki ezt a jogat meghatérozott esetekben atruhdzhatja mas személyre vagy szervezetre.
Az intézmény képviseletérdl a Fenntart6 — indokolt esetben — meghatarozott tigyek tekintetében
sajat dontése alapjan eltérden is rendelkezhet.

Az Artista- és Eldado-miivészeti Akadémia igazgatdja a képviseleti jogat — alairasdval és az
intézmény korbélyegzojével ellatott frasos nyilatkozatdban — az 4ltala kijelolt személyre
ruhdzhatja at, kivéve a jogviszony létesitésével, modositasaval és megsziintetésével kapcsolatos
nyilatkozatok megtételét.

A képviseleti jog atruhazasarol szolo nyilatkozat hidnyidban — amennyiben az lgy elintézése
azonnali intézkedést igényel — a nyilatkozattételre az a személy jogosult, akit erre a szervezeti
¢s mikodési szabalyzat helyettesitésrél sz616 rendelkezései eljarasra feljogositanak.

A képviseleti jog az alabbi teriiletekre terjed ki:

e jognyilatkozatok megtétele az intézmény nevében
v" tanul6i jogviszonnyal
v’ az intézmény és mds személyek kozdtti szerzédések megkotésével,
modositasaval és felbontasaval,
V" munkaltatoi jogkdrrel dsszefliggésben:
e az intezmény képviselete személyesen vagy meghatalmazott wtjan hivatalos
tigyekben
v dllami szervek, hatosagok és birosag elbtt
V' az intézményfenntartoja elétt
e Kképviseleti jog az intézményi kozosségekkel, szervezetekkel vald

kapcsolattartas soran
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v a nevelési-oktatasi intézményeiben mikodé egyeztetd forumokkal, igy a
neveldtestiilettel, a szakmai munkakozosségekkel, a sziildi szervezettel, a
diakonkormanyzattal, az intézményi tanaccsal

mas koznevelési intézményekkel, szakmai szervezetekkel, nemzetiségi
onkormdnyzatokkal, az intézmény fenntartisdban és mikddtetésében
érdekelt gazdasagi és civil szervezetekkel

az intézmény belso és kiils6 partnereivel

megyei, helyi gazdasagi kamaraval

az intézmény székhelye szerinti egyhazakkal

munkavallaléi érdekképviseleti szervekkel

<

SNANENEN

e sajtonyilatkozat megtétele az intézményrdl a nyomtatott vagy elektronikus
meédia részeére, a sajtonyilatkozat soran

v aziskola terveit és céljait illetden az igazgat6 jogosult nyilatkozni,

v’ a vezetd tisztségviselo alkalmazott az iskola igazgatdja engeddlyével
nyilatkozhat;

v a kozolt adatok valodisagaért, a tények objektiv ismertetéséért a
nyilatkozatot add a felelds;

v nem adhaté nyilatkozat az iskola bizalmas és alapvetd fontossagl
informacioirdl, amelyek nyilvanossagra hozatala az iskolanak kart okozna;

v"anyilatkozattevének kotelessége, hogy a vele készitett riport anyagat a vele
készitett beszélgetés alapjan készitett cikkben szerepléd és tble idézett
részeket a kozlés elott megismerje, ezért kérnie kell az clkésziilt anyag
kozlés el6tti bemutatdsat;

v’ az intézményben tudoményos kutatds vagy szépirodalmi miivek
elkészitésének céljabol torténd informacio gyljtés engedélyezésérol szold
nyilatkozat megtétele.

Az anyagi kotelezettségvillalassal jaré jogiigyletekben vald jognyilatkozat-tételrél, annak
szabdlyairdl fenntartoi, miikodtetdi dontés vagy kiilon szabalyzat rendelkezik. Ha jogszabaly
ugy rendelkezik, hogy a jognyilatkozat érvényességéhez két képviseleti joggal rendelkez6
szemely nyilatkozata sziikséges, azon Baross Imre Artistaképzd Intézet igazgatojat és
valamelyik magasabb vezetdi beosztasban 1évo alkalmazottjanak egyiittes alairasat, rendszerint

a gazdasagi vezeto aldirasat kell érteni.

7.2.Alairdsi jog
A cégjegyzés az iskola nevében tett irasbeli jognyilatkozatnak képviselok részérol
meghatarozott formaban torténd alairasa.
Cégjegyzésre csak azok a személyek jogosultak, akik az iskola képvisel6i.
A cégjegyzes ugy torténik, hogy a képviseletre jogosultak az iskola nevéhez sajat
névalairasukat csatoljak.

Az iskola képviseldje természetes és jogi személyek iranyaban az Artista- és Eldado-miivészeti
Akadémia igazgatdja.

Az iskola bankszamlaja feletti rendelkezés az Artista- és Eldado-mivészeti Akadémia
igazgatojat és a gazdasagi vezetdt illeti meg.
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Az alairasi jog megadasarol vagy visszavonasarol, illetve megsziinésérdl irasban kell értesiteni
az érdekelt személyt még abban az esetben is, ha a munkaviszony megsziinése kivetkeztében
sziint meg az aldirasi jogosultsag.

Az a dolgozo, aki az iskola nevében jogosultsag nélkiil vagy a jogosultsagat tallépve ir ala, az
ebbdl ért minden karért felel6sséggel tartozik.

Az Artista- és [léado-mivészeti Akadémia igazgatojdaval kotendd tigyleteknél, tovabba az
ellene inditandd perekben az iskolat a fenntarto altal megbizott jogtanacsos képviseli.

A jogtanacsosnak a jogi képviselet korében 6nallé aldirdsi joga van. A jogtanacsos azokban az
tigyekben, amelyekben eljar, kételes az iskola 4ltal meghatarozott allispontot képviselni.

7.3.Bélyegziok hasznalata

Az Intezmény ¢s tagintézményei bélyegzéit az Intézmény Iskolai bélyegzék hasznalatéanak,
kezelésének, valamint nyilvantartasanak rendjérél szolo szabélyzata 1. sz. melléklete
tartalmazza.

BélyegzOhasznalatra  jogosultak: igazgatd, igazgatOhelyettesek, gazdasagi vezetd,
titkarsdgvezetd, iskolatitkar, pénziigyi munkatérs. Személyre vagy munkakérre vonatkozd
bélyegzohasznalatot az Artista- és El6adé-mivészeti Akadémiaigazgatja engedélyezhet.
Cégbélyegzét azokon az iratokon kell hasznalni, amelyeket cégjegyzésre jogosultak irtak al és
az alairdsuk alatt a nevet feltiintették. A cégbélyegzé olyan bélyegzé, amely az iskola hivatalos
clnevezését tinteti fel. A bélyegzokkel ellatott, cégszeriien aldirt iratok tartalma érvényes
kotelezettségvallalast, jogszerzést, jogrol vald lemondast jelent.

Az iskola cégbelyegzoit a gazdasagi vezeté tartja nyilvan. A cégbélyegzékrdl (lenyomatuk
mintaja, hasznalatra jogosult személy megnevezése és alirasa, a kiadds ddtuma feltiintetésével)
nyilvantartast vezet. A nyilvantartasban rogziteni kell, ha a bélyegzé hasznaldja személyében
valtozas torténik, vagy a bélyegzé elvész. A cégbélyegzdt hasznalok személyesen felelések
azok megOrzéséirt.

A cégbélyegzok beszerzésérél, kiadasarol, nyilvantartasarol, cseréjérdl és évenként egyszeri
leltarozdsarol a gazdasagi vezetd gondoskodik, illetve a bélyegz6 elvesztése esetén az eléirasok
szerint jar el.

A cégbélyegzdk tarolasarol oly médon kell gondoskodni, hogy ahhoz illetéktelen személy ne
férjen hozza. A cégbélyegzd jogos hasznaldja feleldsséggel tartozik a jogosulatlan hasznalatot
lehet6vé tevé mulasztasért, gondatlan 6rzéséért.

A bélyegzé elvesztése esetén arrdl jegyzékonyvet kell felvenni, és a bélyegzét a hivatalos
lapban érvénytelenittetni kell.

8. ELEKTRONIKUS UTON ELOALLITOTT OKIRATOK
Az elektronikus nyomtatvanyt — az igazgat6 utasitasara - papiralapon is hozzaférhetévé kell
tenni, azaz ki kell nyomtatni.

A papiralapu nyomtatvanyt kinyomtatasat kévetden:

e el kell latni az igazgatd eredeti alairdsaval és az intézmény bélyegzéjével,
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o az iraton fel kell tiintetni a dokumentum eredeti adathordozdjara valé utaldst:
»elektronikus nyomtatvany”,
e az elektronikus ¢s a nyomtatott (hitelesitett) kiallitas datumat,
e a vonatkozé jogszabalyi rendelkezés szerint meghatarozott ideig az irattirazasi
szabalyzat alapjan irattari dokumentumként kell lerakni.
A papir alapu irattdrazas tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonsagvédelmi
kovetelmények megtartasaért az igazgato felel, valamint a hitelesitésrél a titkarsagvezetonek
kell gondoskodni.

Az iskolaban hasznalt elektronikus okiratok a kvetkezok:

e e-naplo (KRETA)

e elektronikus alairassal ellatott egyéb dokumentumok
A kinyomtatott dokumentumok tekintetében az intézmény iratkezelési szabalyzatiban
foglaltakat kell értelemszertien alkalmazni.

8.1.Az e-naplé (KRETA)

Az intézményilinkben hasznalt, a kerettantervben nevesitett adminisztricids szoftver altal
generalt e-napld internetes kezelofeliileten keresztiil érheté el tetszés szerinti szamitogéprol
vagy mobil eszkozrol.

Iskolavezetés: Automatikus hozzaférése van az e-naplo teljes adatbazisahoz. Elsésorban a
rendszer, a naplo vezetésével kapcsolatos ellenérzési feladatai vannak.

Iskolai adminisztracio, iskolatitkdrsag: Aktualizaldas a tanulok, az osztilyok adatainak
tekintetében és ezek naprakész adminisztracidja.

Tanarok, osztalyfonokok: Tanorai adatok rogzitése, a napld haladasi, hidnyzési, értékelési
részének vezetése, a tanuléi adatokban torténd valtozasok nyomon kovetése és
adminisztraltatasa.

Sziilok: A szilok kizarélag sajat gyermekeik naplo bejegyzéseihez kapnak hozzaférési jogot
riport formajaban - ha kérik - a jogosultsaggal rendelkez6 kezel6tol.

£y v e

Tanuldk: A tanulok kizardlag sajat napld bejegyzéseikhez kapnak hozzaférési jogot riport
formédjaban - ha kérik - a  jogosultsaggal rendelkez6 kezel6tol.

E-naplo felelos (igazgatohelyettes, iskolatitkar) szakmai feladatai:
e Az elektronikus naplo informatikai rendszerének teljes feliigyelete.
e A tantargyfelosztas, az 6rarend bevitele, a tanuldk osztalyokba, csoportokba rendezése.
Kapcsolattartas a szoftverfejlesztékkel.
A valtozasok kozvetitése és sziikség esetén ezek képzéseken vald atadasa.
Problémak kezelése.
Az adminisztracids mulasztasok kisziirése ¢s az intézményvezetés tajékoztatasa ezekrol.

Az e-naploé mikodtetésével kapesolatos konkrét feladatok, hataridok, felel6sok
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Végleges csoportnévsorok rogzitése
a rendszerben

FELADAT HATARIDO FELELOS

Ev eleji feladatok

Uj belépd tanulok rogzitése szeptember 10. iskolatitkar

Javitovizsgak eredményei alapjan a  |augusztus 31. iskolatitkar

csoportok, osztalyok névsoranak

aktualizalasa

A tantargyfelosztas rogzitése a augusztus 31. iskolatitkar

rendszerben

Tanuléi adatok ellendrzése, szeptember 15. iskolatitkar

aktualizélasa

Az drarend rogzitcse a rendszerben  |szeptember 15. iskolatitkar
szeptember 15. iskolatitkar

Ev kizbeni feladarok

Adatvaltozasok régzitése

folyamatos, a bejelentést kovetd 5
munkanap

osztalyfénokok, iskolatitkar

Tanulok osztaly, csoportcseréinek  |folyamatos, a cserét kvetd 5 iskolatitkar
rogzitése munkanap
Haladasi naplo vezetése folyamatos, a tandra napjan, de tanarok
legkésobb a kovetd max. 5
munkanap
Evkézi értékelések folyamatos tanarok

Helyettesitések szervezése, folyamatos intézményvezetd-helyettes
adminisztralasa tagintézményvezetd
Hianyzasok kezelcse folyamatos osztalyfénokok, tanarok

Naplo ellenérzések

folyamatos, havi
rendszerességgel

intézményvezeto-helyettes
tagintézményvezetd

A félév és az évzaras feladatai

Javasolt magatartasi, szorgalmi
feladatok ellendrzése

osztalyozd konferencia napja,
délelott

osztalyfonok

Javasolt érdemjegvek rogzitése

osztalyozo konferencia el6tti nap

szaktanarok

Naplok zaradékolasa

Tanévzard értekezlet utani nap

osztalyfonokok

Végleges fajlok archivalasa,
nyomtatott allapotban

junius utolsd munkanapja

iskolatitkar

Az e-naplo hasznalatanak alapvetd feltétele a technikai eszkozok lizembiztos miikddése. Minden
felhasznalonak kotelessége az eszkozok rendeltetésszerti hasznalata és az eszkdzok allaganak megovasa.
A rendszer miikodtetésének felelse az igazgatohelyettes. A dokumentumot hitelesitett elektronikus
alairassal a — jogszabalyban meghatarozott alakisag szerint — az igazgato latja el.

Az e-naplo altal kitelezden nyilvantartott adatok:

e tanulo neve
e sziiletési helye, ideje
e neme

e allampolgarsdga (nem magyar allampolgar esetén a tartézkodads jogcime, igazold okirat

megnevezese, szama)

e lakohely, tartézkodasi hely cime, e-mail cime

e tb azonosito jel

o sziild, térvényes képviseld név, lakcim, tartdozkodasi cim, telefonszam, e-mail cime
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* a tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos adatok (felvételi, koznevelési alapfeladat, sziineteltetés,
megsziinés, mulasztas, kiemelt figyelmet igényld stitusz és ennek adatai, tanulé és
gyermekbaleseti adatok, oktatasi azonositd, magantanuldi statusz adatai, magatartis és
szorgalmi értékelések, tantargyi értékelések, fegyelmi és kartéritési iigyek, diakigazolvany
sorszama, évfolyamismétlés adatai, jogviszony létesités, megsziinés iddpontja)

A pedagogus és a sziil kozotti {rasbeli kapesolattartas elsddleges eszkdze a KRETA ellenérzé
kényv. A sziilé kotelessége napi rendszerességgel megnézni az elektronikus feliiletet, és
igazolni a bejegyzett informaciok elolvasasat.

Az iskola és a sziilok kozotti hatékony egyiittmiikodés a sikeres nevel6-oktatd munka
alapfeltétele. Az ehhez sziikséges tdjékoztatas f6 szdobeli forumai a sziil6i értekezlet és a
fogadoora, de a pedagogus — a sziil6 altal elozetesen kért és egyeztetett idépontban — ezeken
kiviil is a sziil6 rendelkezésére ll. Sziikség esetén a sziilé — ugyancsak elézetesen egycztetett
id6pontban — a szakmai oktatasért felelés vezet6tol is érdeklédhet gyermeke tanulmanyi
elomenetelérol.

9. A TANULOK FELVETELENEK RENDJE, TANULOK JOGAI ES
KOTELESSEGEI

Az intézménybe jelentkezd diakoknak a pedagdgiai programban meghatdrozott, a
torzsintézmény, valamint a tagintézmények honlapjan publikélt feltételrendszer szerint zajlo
felvételi alkalmasséagi vizsgan kell részt venniiik, amelynek tervezett idépontjat legalabb két
honappal a tervezett id6pont el6tt sziikséges meghirdetni. A felvételi vizsgara. a meghirdetett
t4jékoztato jellegli kovetelmények figyelembevételével, az iskola honlapjain 1¢v6 jelentkezési
feltleten keresztiil, irasban lehet jelentkezni. Az 5. és 9. évfolyamra elsésorban a kézponti
tovabbtanulasi rendszeren keresztiil (KIFIR) fogadja az Intézmény a jelentkezéseket. A
felvételi eljaras rend;jét kiilon eljarasrend tartalmazza.

Az Artista- ¢s Eléado-miivészeti Akadémia magasabb szakmai kovetelménycinek megfeleld
Jelentkezok felsdbb éviolyamra is kérhetik felvételiiket.

A felnottoktatasi képzésekre, a kétéves érettségi utani képzésre az érettségivel rendelkezok a
jelentkezési lap vagy az internetes feliilet kitoltésével jelentkezhetnek. A felvételi alkalmassagi
vizsgan kozremikodo oktatokat s feladatkoriiket az igazgatd jeloli ki, tevékenységiiket az
artista szakmai vezetd, ill. a tagintézményvezetdk koordinaljak. A felvételi bizoitsagok
dokumentacio alapjan tesznek javaslatot, ill. készitik elé az intézményvezetéi doéntést. A
tanulok felvételérol a felvételi bizottsag véleménye alapjan az igazgatd dont.

A felvételre jelentkez6 az iskola honlapjan elérheté jelentkezési lapot a feliileten vagy papir
alapon kitéltve a feliileten keresztill, vagy postan megkiildi az intézménynek. A kérdoiv
tartalmazza

e aziskolai tanulmanyi elémenetelt, bizonyitvanyokat,
e a sziil6i hozzajarulast (kiskoru esetén),
e az egészségligyi alkalmassagot igazold véleményt, sportorvosi engedélyt.

Kilfoldi hallgatok felvételi kérelmiiket az iskola kozponti levelezési cimére kiildhetik meg
kiilén eljarasban.
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Az Intézménybe tanuloként azok vehetok fel, akik a valasztott életpalyshoz sziikséges
képessegekkel, kompetenciakkal, egészségi allapottal rendelkeznek, valamint a vonatkozo
eléirasoknak megfelelnek.

Az intézmény nem rendelkezik kollégiummal, igy azok a felvételt nyert vidéki tanuloknak, akik
kollégiumi elhelyezést igényelnek, kozvetleniil a valasztott kollégiumhoz sziikséges
fordulniuk.

Az Nkt. 46. § (1) bekezdése értelmében: a tanulé kdtelessége, hogy részt vegyen a kitelezd és
valasztott foglalkozdsokon és szakmai gyakorlatokon, rendszeres munkaval, fegyelmezett
magatartassal, képességeinek megfelelden eleget tegyen tanulmanyi kételezettségeinek.
Eletkorahoz, fejlettségéhez, iskolai és kollégiumi elfoglaltsdgaihoz igazodva — pedagdgus
felugyelete, szilkség esetén irdnyitdsa mellett — kozremiikodjék a kornyezet és az alkalmazott
eszkzok rendben tartdsdban, a tanitdsi orak, foglalkozasok és rendezvények eldkészitésében,
lezarasaban. Betartsa a tanorak, egyéb foglalkozasok és gyakorlati képzések rendjét, az iskolai
helyiségek ¢s teriiletek hasznalati rendjét, valamint az iskolai szabalyzatok elbirasait. Ovja sajat
¢s tarsai testi €pségét, egészségét, a sziild hozzajaruldsa esetén részt vegyen az egészségiigyi
szurovizsgalatokon, elsajatitsa és alkalmazza az egészségét és biztonsagat véds ismereteket,
haladéktalanul jelentse a feligyeletét ellato pedagdgusnak vagy més iskolai alkalmazottnak, ha
magat vagy masokat veszélyezteto allapotot, tevékenységet vagy balesetet észlel; megérizze és
az eléirdsoknak megfeleléen kezelje a rabizott vagy a tanulds soran hasznalt eszkdzoket. Ovja
az iskola létesitményeit, felszereléseit; a pedagdgusok, iskolai alkalmazottak és a tanuldtarsak
emberi méltosagat és jogait tiszteletben tartsa, tiszteletet tantsitson irantuk, és segitse raszorulé
tanulotarsait; az iskolai SZMSZ-ben és a hazirendben foglaltakat megtartsa.

A tanulo személyiségét, emberi méltosagat és jogait tiszteletben kell tartani, védelmet kell
szamara biztositani minden fizikai és lelki erészakkal szemben. A tanuld nem vethetd al4 testi
¢s lelki fenyitésnek, kinzasnak, kegyetlen, embertelen, megaldzo biintetésnek vagy
bandsmddnak. A tanulonak joga, hogy személyiségi jogait, igy kiilondsen személyiségének
szabad kibontakoztatisihoz valé jogat, 6nrendelkezési jogat, cselekvési szabadsagat, csaladi
¢lethez és maginélethez valo jogat az Intézmény tiszteletben tartsa, e jogdnak gyakorlasa
azonban nem korlatozhat maésokat ugyanezen jogaik érvényesitésében, tovabbd nem
veszélyeztetheti sajat és tarsai, az Intézmény alkalmazottai egészségét, testi épségét, valamint
a mivelddéshez vald jog érvényesitéséhez sziikséges feltételek megteremtését, fenntartasat.

10. A TANITASI NAP, A TANITASI ORAK ES AZ ORAKOZI SZUNETEK

10.1.0rarend

Az Intézményben nappali iskolarendszer(i rarend szerinti tanitasi 6rak, naponta maximum 8
tanitasi ora, tarthatd 7.00 és 19:00 6ra kozott. Esti iskolarendszerti és tanfolyami rendszerti
orarend szerinti tanitdsi 6rak 16:00 és 22.00 ora kozott, alapfoka miivészeti képzés tanitdsi oréi
16.00 és 19:00 ora kozott tarthatdk.

Az Intézmény elhagyésa kiskort didkok szamara a tanitds befejezése eldtt csak irasbeli vagy
szobeli sziil6i vagy gondviseldi engedéllyel lehetséges.
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A mar megkezd6dott, folyamatban levé tanitdsi orat indokolatlanul és foloslegesen megzavarni
nem szabad. Az igazgato és helyettese, valamint az osztalyfonokok sziikség esetén eldzetes
bejelentés nélkiil is beléphetnek barmilyen orara. [gazgatéi, igazgatdhelyettesi, a tagintézmény
vezetdi, munkakdzosség-vezetdi, osztalyfonoki vagy barmilyen egyéb dralatogatas (hospitalas)
viszont csak az adott orat tart6 tanarral vald eldzetes egyeztetés utan torténhet.

A kozismereti tanérdk 45 percesek. Az els$ kozismereti tanora reggel 8§ o6ra 00 perckor
kezdddik. A sziinetek 10 percesek, az 5. tandra utani ebédsziinet 1 6ra 20 perc iddtartamu.

A kozismereti tanitasi orak, a szakmai tanorék és az 6rakozi sziinetek rendje (csengetési rend)
a mindenkor hatalyban Iévé Hazirend-ben foglaltak szerint keriil kialakitdsra.

A szakmai elméleti és gyakorlati tandérdk idotartama, a szakmai- és pedagégiai igényeknek
megfelelden, illetve a didkok életkori sajatossagaihoz igazodva a nappali és esti iskolarendszer(
¢s tanfolyami képzésben valtozo idétartamban valosulhat meg. A projektoktatas és az epochélis
képzés kivanalmainak megfeleléen Gsszevont tanitasi ordk is tervezhetdk, kotetlen sziineti
beosztassal.

10.2.Egyéb foglalkozasok célja, szervezeti formai, idékeretei

Az iskolai rendezvények tartdsa az éves munkaterv altal meghatarozott moédon torténik.

Rendezvények esetén az intézmény telephelyeinek nyitva tartisara, valamint a szokasos
nyitvatartdsi rendt6l valo eltérésre az igazgatdé ad engedélyt. A kapuk zarasa a technikai
beosztasu dolgozok feladata. A kiadott kulcsokrél a gazdasagi vezetd nyilvantartast koteles
vezetni. Szabadsdg igénybevételekor, munkasziineti napokon a kapuk nyitasa, zarasa kiilon
megbizas alapjan torténik.

10.3.Gimnaziumi felnéttoktatas

A gimnaziumi felnéttoktatast elsésorban azoknak az artista multtal rendelkezd személyeknek
szervezzuik, akiknek korai palyakezdésik miatt nem volt lehetéségiik az érettségi
megszerzésére. Gimndziumi oktatast esti és levelez6é munkarend szerint szervez az intézmény.

10.4.Szakmai felndttoktatas

A szakmai feln6ttoktatds keretében eldado—-miivészeti, valamint kreativ szakmak képzése zajlik
az intézmény budapesti €s bekéscsabai képzési helyszinein, telephelyein. A nappali, vagy esti
munkarend szerinti felnéttoktatds érettségivel rendelkezok szamara keriil meghirdetésre.
Allami tdmogatdst oktatésra a vonatkoz6, aktualis jogszabalyokban megfogalmazottak szerint
keriil sor. A felndttoktatas keretében kiemelt jelent6ségli a jelentkezék clhivatotisiga a
valasztott milivészeti 4g, hattérszakma irant.
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11. A BELEPES ES BENNTARTOZKODAS RENDJE

Az intézmény székhelye a tanév soran hétfotol péntekig 7.00 és 20.00 ora kdzott tart nyitva,
tagintézményeinek, telephelyeinek nyitva tartasat a vonatkozé helyi Hazirend szabalyozza. Az
iskola szombaton, vasarnap és munkasziineti napokon zarva tart, rendkiviili nyitva tartasat az
intézmeny vezetdje rendeli el.

Az iskola székhelye (1071 Budapest, Varosligeti fasor 3.) nyitvatartasi ideje:
hétkdznaponként 7:00-20:00.

1. szamu telephely: Hungéria Mivésztelep (1146 Budapest, Hungaria krt. 215-217.) a
tanulok szamdra hétkdznaponként 7:00-t61 17:00-ig tart nyitva.

2. szamu telephely: Févarosi Nagycirkusz (1146 Budapest, Allatkerti krt. 12/a). Nyitva
tartasa a cirkusz mikodési rendjéhez igazodo.

3. szamu telephely: BIAK VI. Keriileti Telephelye (1068 Budapest, Varosligeti fasor 6.)
Nyitva tartdasa hétkéznaponként 7:00-t6l 19:00-ig.

4. Szinitanhdz Tagintézmény: 5600 Békéscsaba, Andrassy ut 1-3. Nyitva tartasa
hétkdznaponként 7:00-t61 21:00-ig, a Jokai Szinhaz mikodéséhez igazodva.

5. oktOpus Tagintézmény: 1139 Budapest, Frangepan u. 50-56. Nyitva tartdsa
hétkoznaponkeént 7:00-tol 19:00-ig.

Az altalanos nyitvatartasi rendtol a székhely, telephely és a tagintézmény indokolt esetben (pl.
vizsgaidoszak, misor proba) — igazgatoi utasitasra — eltérhet.

A tanulok 7:00-161 érkezhetnek az iskolaba. Az Intézmény székhelyén és telephelyein egyarant
érvényes Hazirend szerint az iskolarendszerti képzést hétkdznapokon 7:45 és 18:20 6ra kozott
kell megszervezni. A felndttoktatdsban a nappali, esti vagy levelezé oktatas munkarendje
szerinti oktatasok hétkéznap 7:30 és 20:00 ora kozott szervezhetok. Alapfoka miivészetoktatas
orai ¢és a tanfolyvami foglalkozasok — elézetes egyeztetés alapjan — 20.00 oraig tarthatok. A
tanuloknak legkésobb fél oraval az utolso tanitasi ora utan el kell hagyniuk az iskolat. Ennél
tovabb az iskoldban maradni — fellépésre, bemutatora, vizsgara vald felkésziilés, gyakorlas
esetén - az iskola vezetSinek (igazgato, igazgatohelyettes, tagintézmény vezetd) engedélyével
lehet.

Hivatalos ligyek intézése az Intézmény titkarsagi iroddjaban, elGzetes bejelentkezés utan,
hétfots! csiitortdkig 8.00 és 16.00, pénteken 8.00 és 14.00 ora kozott Iehet.

Az intézmény vezetéi munkanapokon 8.00 és 18.00 ora kozott tartdzkodnak az Intézményben,
egymas kozott felosztott tigyeleti rend szerint.

Tanitasi id6ében a tanuldkon ¢s oktatokon kiviil (az intézménnyel tanuloi vagy alkalmazotti
jogviszonyban nem 4allo személyek), az iskola épiiletében kizardlag vezetdi engedéllyel
tartozkodhatnak.

Az iskola éptiletébe érkezd sziilok, illetve idegenek beléptetését a portaszolgalat végzi, az
iskolaba érkez¢ killsd személyeket a portaszolgalat koteles nyilvantartani. A csoportosan
¢rkezok egy névsort kotelesek leadni a portan. (A belépdk neve, a belépés célja, a belépés és a
tavozas ideje, csoport vezetdjének alairasa.)

55/83



A gyermekekért érkez6 sziilok, hozzitartozok, mds gyermekeért engedéllyel érkezd személyek
7:15 ¢s 18.30 ora kozott léphetnek be és tartozkodhatnak az intézmény székhelyének
meghatédrozott teriiletén.

Az Nkt. 24. § (3) bekezdése értelmében az Intézmény helyiségeiben, teriiletén part, politikai
c€li mozgalom vagy parthoz kotddo szervezet nem mikodhet, tovabba az alatt az id6 alatt,
amig az Intézmény ellatja a tanulok felugyeletét, parttal vagy parthoz kétodd szervezettel
kapcsolatba hozhato, politikai céli tevékenység nem folytathato.

12. AMUNKALTATO ES A MUNKAVALLALO VISZONYA

12.1.A munkaltaté koteles:

a munkavallalot a munkaszerz6dés, a munkaviszonyra vonatkozo6 szabdlyok, illetve az
egy¢b jogszabalyok szerint foglalkoztatni,

az egeszséges €s biztonsagos munkavégzés feltételeit biztositani (az erre vonatkozéd
szabalyok megtartasaval)

a munkat gy megszervezni, hogy a munkavallalé a munkaviszonybol eredd jogait
gyakorolni, kotelezettségeit teljesiteni tudja,

a munkavallalo szdmdra a munkavégzéshez sziikséges tdjékoztatast és irdnyitast
megadni,

a munkavégzéshez sziikséges ismeretek megszerzését biztositani,

a munkavégzéshez, oktatasi tevékenységhez sziikséges targyi feltételeket biztositani,

a munkavallalé szamara a munkaviszonyra vonatkozd szabalyokban, illetve a
munkaszerzodésben foglaltaknak megfeleléen munkabért fizetni.

12.2.A munkaltatoi jogkor feloleli:

a munkaviszony létesitését, megsziintetését,

a munkaszerz6dés modositasat,

a munkabér, munkabér eltérités megallapitasat,

tulmunkavégzés elrendelését, a munkaszerzodésben foglaltaktdl eltérd foglalkoztatast,
jutalmazas, céljuttatds megallapitasat,

a munka mindsitését,

a munkajogi feleldsség, kartéritési felelosség megallapitasat,

szabadsagok engedélyezését,

tanulmanyi szerz6dés megkotését,

a munkaido és pihen6idé meghatarozasat,

munkakorok szamanak meghatarozasat,

Osszeférhetetlenség megallapitasat, munkavégzésre iranyuld egyéb jogviszony
létesitésének engedélyezését,

kiilfoldi kikiildetés, illetve munkavégzés engedélyezését,

sajat szem€lygépkocsi hivatali céll hasznalatara megallapodas kotését.

A munkaltaté a munkavallalora vonatkozo tényt, adatot, véleményt harmadik személlyel csak
torvényben meghatarozott esetben vagy a munkavallalé hozzdjarulasaval kozdlhet. A
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munkavallalora vonatkozo adatok statisztikai célra felhasznalhatok és statisztikai célu
felhasznalasra — személyazonositasra alkalmatlan modon — atadhatok.

A munkaltaté irasbeli intézkedését koteles megindokolni, ha az ellen a munkavallalo
jogorvoslatot kezdeményezhet. Ebben az esetben a jogorvoslat modjardl és hataridejérdl a
munkavallalét tajékoztatni kell.

A munkaltatdé nem kovetelheti, hogy a munkavallalé szakszervezeti hovatartozasarol
nyilatkozzék. A munkavallalé alkalmazasat nem lehet attdl fiiggdvé tenni, hogy tagja-e
valamely szakszervezetnek, avagy nem, illetve megsziinteti-e korabbi szakszervezeti tagsagat,
vagy villalja-e az iskola altal megjelslt szakszervezetbe torténd belépést. A munkavallald
munkaviszonyat tilos megsziintetni, vagy a munkavallalét barmilyen mas mddon hatranyos
helyzetbe hozni, megkarositani szakszervezeti hovatartozasa vagy szakszervezeti tevékenysége
muiatt.

A munkaltaté koteles a munkavallaloval kozolni, hogy a munkaviszonybol eredé munkaltatoi
jogokat és kotelezettségeket (munkaltatdi jogkor) atmenetileg vagy tartosan mely személy
gyakorolja, illetve teljesiti.

Ha a munkaltatoi jogkort nem az arra jogositott személy gyakorolta, eljarasa érvénytelen,
kivéve, ha a munkavallalé a kérilményekbol alappal kovetkeztethetett az eljard személy (szerv)
jogosultsagara.

A munkavallalotol csak olyan nyilatkozat megtétele vagy adatlap kitoltése kérheto, illetve vele
szemben csak olyan alkalmassagi vizsgalat alkalmazhatd, amely személyiségi jogait nem sérti
¢és a munkaviszony létesitése szempontjabol lényeges tdjékoztatast nydjthat.

12.3.Az iskola valamennyi munkavallaléjanak joga

e megismerni az iskola terveit és célkitlizéseit, részt venni azok kialakitasaban és
munkajaval ésszefliggd javaslatait megtenni,

e végzett munkajaért a Munka Torvénykonyve, a munkaszerzddés és a belso szabalyzatok
alapjan részére jaro bért, keresetet, juttatast, kedvezményt megkapni,

e megkdvetelni az egészséges €s biztonsagos munkavégzes feltételeinek biztositasat,

e a munkaltatdi utasitast nem teljesiteni, ha annak végrehajtasa jogszabalyba vagy
munkaviszonyra vonatkozo szabalyba litkozik.

12.4.Az iskola valamennyi munkavallaloja koteles

e jogait rendeltetésszeriien és az iskola érdekeinek megfeleléen gyakorolni, munkajat az
iskola vezetdivel és munkavallaloival egytittmiikodve végezni,

e alegjobb tudasaval elosegiteni az iskola célkitlizéseinek maradéktalan ¢és eredményes
teljesitését,

e a munkakorével dsszefliggd jogszabalyokban, belsé szabalyzatokban és utasitasokban
foglalt elirasokat megismerni, azokat munkavégzése soran maradéktalanul alkalmazni,
végrehajtasukat elosegiteni €s ellenérizni,

e munkatarsaival egylittmiikodni és munkdjat ugy végezni, valamint altaldban olyan
magatartast tanusitani, hogy ez mas egészségét és testi épségét ne veszélyeztesse,
munkajat ne zavarja, anyagi karosodast vagy helytelen megitélését ne idézze elo,
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munkajat személyesen ellatni,

munkaviszonyra vonatkozé szabalyban vagy a munkaszerz6désben megallapitott, a
munkakdréhez kapcsolddo eldkészitd és befejez6 munkékat a torvényes munkaiddn
beliil elvégezni (ha ez csak a munkaidején til végezhetd el, a tilmunkara vonatkozo
szabalyok szerint ellenérték illeti meg),

a munka- €s tizvédelmi, valamint egyéb biztonsagtechnikai eléirasokat megismerni,
betartani, az idészakos oktatason és vizsgakon részt venni,

munkahelyén az eldirt idépontban munkara képes dllapotban megjelenni és a munka
idejét munkaban t6lteni, illet6leg ez alatt munkavégzés céljabél az iskola rendelkezésére
allni,

a technoldgiai-, munkarend-, munka- és bizonylati fegyelmet megtartani,

munka idejét beosztasanak megfeleld, hatékony munkavégzéssel eltdlieni, munkakori
feladatait az el6irt hataridére és jo mindségben végrehajtani, munkakorével jard
ellendrzési feladatokat folyamatosan és kdvetkezetesen ellatni,

a felettese altal kiadott munkat a kivant idében megkezdeni. a vonatkozo
Jogszabalyoknak és utasitasoknak megfeleléen, legjobb tudasa szerint hataridére
végrehajtani és tevékenységérol felettesének beszamolni,

a Munka Térvénykonyve, illetve munkaszerzddése alapjan - kiilondsen indokolt esetben
- munkakdrébe nem tartozé munkat, illetve allandé munkahelyén kiviili munkat is
elvégezni,

megtagadni az utasitds teljesitését, ha annak végrehajtisa mas személy életét, testi
epségét vagy egészségét kozvetlenill és stlyosan veszélyeztetné,

az utasitast adé figyelmét felhivni, ha az utasitas végrehajtasa kart idézhet eld és a
munkavallalé ezzel szamolhat (az utasitas teljesitését azonban nem tagadhatja meg),

munkdja soran tudomdsdra jutott, személyekre, illetve az iskolara vonatkozo olyan
informaciokat, melyek az iskola gazdasagi érdekeit sérthetik, tizleti titokként kezelni.
Ezen tilmenden sem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakére
betoltesével Osszefliggésében jutott tudomasara, és amelynek kozlése az iskolara vagy
mas személyre hatranyos kovetkezménnyel jarna,

szakmai felkésziiltségét folyamatosan fejleszteni, az eldirt szakmai oktatdsokon,
tovabbképzéseken részt venni, munkdja ellatasahoz sziikséges és eldirt szakképesitést
megszerezni,

a munkavégzés soran észlelt hidnyossagokat feltarni és a munkamodszerek
tovabbfejlesztését kezdeményezni,

az iskola tulajdona védelmével kapcsolatos eldirdsokat maradéktalanul betartani, a
rendelkezésére bocsatott munkaeszkozoket, gépeket, felszereléseket, anyagokat
gondosan kezelni, csak az iskola érdekében felhasznalni, illetve hasznositani (a jogtalan
hasznalattal az iskoldnak okozott kart a munkajog szabalyai alapjan kell megtériteni).

58/83



12.5.Mentesiil a munkavallalé a munkavégzési kotelezettsége aldl

e amig allampolgari kitelezettségét teljesiti,

o kozeli hozzatartozéja halalakor, esetenként két munkanapon at,

e ha keresoképtelen beteg,

e emberi reprodukcids eljarassal dsszefiiggo, egészségligyi intézményben torténd kezelés
id6tartamara,

e akotelezo orvosi vizsgdlat, valamint a véradas miatt tavol toltstt teljes iddtartamra,

e munkaviszonyra vonatkoz6 szabaly vagy az iskola engedélye alapjan.

A munkaviszonybol szarmazod kotelezettségeknek a munkavallalo altal tortént vétkes
megszegése esctére a munkaszerzddés az eljarasi szabalyok meghatarozdsa mellett a
munkaviszony  rendkiviili  felmondassal  térténé  megsziintetésén  kiviil  egyéb
jogkovetkezményeket is megallapithat.

Nem lehet a munkavallaloval szemben hatranyos jogkdvetkezményt tartalmazéd intézkedést
hozni, ha a vétkes kotelezettségszegés elkovetése ota egy év mar eltelt.

Hatranyos jogkovetkezménnyel jard intézkedés csak irasbeli, indokolt hatirozatban szabhato
ki, amely tartalmazza a jogorvoslat lehetoségérdl valo tajékoztatast is.

Hatranyos jogkdvetkezmény kiszabasara iranyuld eljarasban biztositani kell, hogy a
munkavallalé védekezését eloadhassa és jogi képviseldt igénybe vehessen.

A munkavallalé a munkaviszony fennallasa alatt — kivéve, ha erre jogszabaly feljogositja —nem
tanusithat olyan magatartast, amellyel munkaltatoja jogos gazdasagi érdekeit veszélyeztetné. A
munkaviszony megsziinését kvetden a kotelezettség a munkavallalot csak ilyen tartalmu,
megfeleld ellenérték fejében kotott megallapodas alapjan és legfeljebb harom évig terhelheti. E
megallapodasra a polgari jog szabdlyai iranyadok.

A munkakor atadasat és atvételét a felmondast, illetve valtozast kovetd 8 napon beliil (vagy
korabban) kell lefolytatni és jegyzokonyvben régziteni.

12.6.A munkakor atadasat és atvételét dokumentalé jegyzokonyv tartalmazza

e a munkakor atadas okat,

e aszervezeti egys€g és munkakdr megnevezeset,

e az atado €s atvevo nevét,

e amunkaviszony létesitd, modosito, illetve megsziintetd irat keltét és szamat,

e az atadas-atvétel megkezdésének és befejezésének datumat,

e az atadott-atvett szervezeti egység, illetve munkakor atadaskori allapotat jellemzd
legfontosabb, leglényegesebb adatokat,

e a folyamatban lévé és tervezett feladatokat, kotelezettségeket, sziikséges
intézkedéseket, dokumentaciokat, iratokat,

e az atadas-atvételben résztvevok névsorat,

e az atado nyilatkozatat, mely szerint a munkakérrel kapcsolatos minden lényeges ligyben
tajekoztatast adott,

e a szervezeti egység rendelkezésére bocsatott eszkozok leltar szerinti atadasanak
megtortentét,

e az atado. az atvevo és a résztvevok alairasat.
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13. A TANULO ALTAL ELKESZITETT DOLOGERT JARO DIJAZAS

A koznevelési torvény eldirja, hogy a nevelési-oktatasi intézmény, valamint a tanuld kozotti
eltéré megéllapodas hidnydban a tanulé jogutddjaként a nevelési-oktatasi intézmény szerzi meg
a tulajdonjogat minden olyan, a birtokaba keriilt dolognak, amelyet a tanuld allitott el6 a tanuloi
jogviszonyabol ered6 kotelezettségének teljesitésével dsszefliggésben, feltéve. hogy az annak
elkészitéséhez sziikséges anyagi és egyéb feltételeket a nevelési-oktatasi intézmény biztositotta.

Az intézmény feladatellatasanak, pedagdgiai programja, valamint szakmai célkitiizései
szinvonalas végrehajtasdnak alapja a megfeleld szinvonali és szami szakmai gyakorlati
alkalom, eldéado-miivészeti fellépés biztositasa. Az intézmény szervezésében, eszkozeivel, az
altala biztositott feltételek és kériilmények kozott megvalosulo eléadé-miivészeti fellépéseken,
eldadasokon, produkcidkban a tanuldi jogviszonnyal bird tanulok vesznek részt, szakmai
gyakorlati 6rak, ill. 6sszevont szakmai gyakorlat soran, oktatasuk részeként. Eloado-miivészeti,
valamint kreativ szakmakban kifejtett, oktatasuk részét képez6 tevékenységiikért honorarium
nem illeti a diakokat. Bevételt eredményezé el6adas esetén, az intézmény vezetdje, a bevétel
Osszegét felhaszndlhatja a didkok teljesitményének, munkajanak honoralasara.

14. AZ UNNEPELYEK, RENDEZVENYEK, MEGEMLEKEZESEK
RENDJE, ESEMENYEK, A HAGYOMANYAPOLAS FORMAI

Az intézményben tartandé linnepségek, megemlékezések az éves munkaterv cseménynaptira
alapjan keriilnek megrendezésre. Ezek fejlesztése, valamint az iskola jé himevének megdrzése,
Oregbitése az iskolakozdsség minden tagjanak kotelessége €s joga. Az iskolai iinnepélyeken a
megjelenés kotelezd, az alkalomhoz ill6 6ltézékben.

Iskolai iinnepélyek

Tanévnyité tinnepély

Tanévzaré tinnepély

Oktober 6. (Az aradi vértantik napja)

Oktober 23. Nemzeti Unnep

Marcius 15. Nemzeti Unnep

Osztalyszintii megemlékezések

Februar 25. (Megemlékezés a kommunista diktatardk aldozatairol)
Aprilis 16. (Megemlékezés a holokauszt aldozatairol)
Iskolai szintii rendezvények

Szalagavato

Mikulas-nap

Karacsonyi tinnepseég

Farsang
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Tavaszi kirandulas

Ballagas

Diaknap

A Nkt. altal biztositott iskolanap megszervezése a didkdnkormanyzat munkaterve alapjan. A
tantestiilet egyetértési jogot gyakorol.

Nyari alkototaborok

Mivészeti taborok (eléado-muvészet, kreativ szakmai teriiletek).

Az egybefiiggd kotelez6 nyari gyakorlatba az alkototaborokban eltéltott id6 beleszamit. A nyari
alkototabort az intézmény tandrai, szakmai oktatéi részletes szakmai program leadsaval, min.
15 f6vel szervezhetnek, az intézményvezetd engedélyével. A mivészeti taborok
koltségtéritéses jelleggel, a pedagogiai tevékenység dijazasa mellett valosulnak meg.

Nyilt napok novemberben

A képzés irant érdekl6dok betekinthetnek az intézmény orarend szerinti tevékenységébe,
megismerkedheinek annak képzési rendszerével. Ezen alkalmakkor a sziilék tajékozddasi
lehetdséget kapnak gyermekiik szakmai fejlédésérdl.

Hagyomanyapolas

Az iskola hagyomaényait, oktatdé és el6ado-miivészeti tevékenységét bemutaté téjékoztatd
anyagok rendszeres megjelenitése az intézmény jelentés célkitiizése. Megvaldsitasara az alabbi
platformokon keriil sor féként a beiskolazas optimalizalasa okan: sajit gyartast videofilm és
klip, nyomtatott tdjékoztato, internet k6zdsségi média, honlap, szakfolyoiratok, média.

Az iskola szimbolumai

Az iskola 6nmagéat mésoktol valé megkiilonboztetése jegyében kialakitotta sajat — a képzés
Osszetételére, kozosségére utald — szimbdlumait.

Ezek a szimbolumok/logdk megjelennek a hivatalos iratokon, reklamkiadvanyokon, bélyegzén,
munkaruhén, gépjarmiivon, az iskola zaszl6jan, a tanuldi termékeken, szolgaltatasokban stb.

Egvéb események
e Félevi vizsgik minden osztélynak az éves munkatervben meghatarozott tantargyakbol.

e Osztalyonkénti sziil6i értekezlet (minimum évi 2), melynek célja a gyermekek félévi
munkdjanak értékelése, a felmeriilé problémak megbeszélése.

e Felvételi vizsgak I. fordulo; 9. évfolyamos beiskoldzasi eljaras.

e Szakosito felmérd artista szakon (8. osztilyos novendékeinknek a 9. évfolyamos
beiskolazasi eljaras része), célja a szakositas el6készitése a 8., a 9. valamint a 13.
évfolyamon.

o Hazi vizsgak, nyilt 6rdk, megtekintések, jellemzben azokbdl a tantargyakbdl, amelyek
a vizsgacl6adason nem szerepelnek. Az aktudlis vizsgatantargyak kivalasztisa az éves
munkatervben meghatarozottak szerint torténik. A vizsgak nyilvanosak.

o Kiscrettsegi vizsgak (szobeli és irasbeli vizsgik)

o FErettségi bankett.
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o Ev végi vizsgaeléadas, ahol az érdekl6ddk tajékozodhatnak a tanulok fejlodésérol, az
iskola egész éves szakmai tevékenységének eredményérél.

15. AZ INTEZMENYI VEDO, OVO ELOIRASOK

15.1.Altalanos egészségvédelem

Az iskola épiiletének és az itt folyd tevékenységeknek a biztonsagat jogszabdlyokon alapuld
helyi (miiszaki; tiiz; vagyon-, munkabiztonsagi) szabalyozasok, utasitasok, illetve az azokban
foglaltak betartasa, érvényesittetése garantalja. Végrehajtasukért, a biztonsigi szempontok
koriiltekintd érvényesitéséért mind a tevékenység szervezdi, iranyitoi, ellen6rzéi. mind
végrehajtoi felelosek.

Az intézményi védd, ovo rendszabélyoknak els6sorban a megelézést kell szolgalniuk. Az
Intézmény mindennapos miikodése soran kiemelt figyelmet kell forditani a tanulok teljes kort
egészségfejlesztésével Osszefliggd feladatokra: az egészséges taplalkozasra, a mindennapos
testnevelésre, testmozgasra, a testi-lelki egészség fejlesztésére, a viselkedési fliggbségek, a
szenvedélybetegségek, a bantalmazas ¢s iskolai erGszak, a balesetek megeldzésére, az
elsésegélynyujtasra €s a személyi higiénére. A teljes korli egészségfejlesztéssel kapcsolatos
feladatokat koordinalt, nyomon kovethetd, mérhetd, értékelheté modon kell megtervezni a helyi
pedagogiai program részét képezo egészségfejlesztési programban. A helyi egészségfejlesztési
programot a nevel6testiilet az iskola-egészségiigyi szolgalat kozremiikodésével késziti el.

Az iskola-egészségligyi ellatasrdl szolo 26/1997. (IX. 3.) NM rendelet 5. § értelmében az
iskolaorvos €s a védond egészségligyi kérdésekben — felkérésre — szakértoként kdzremiikodik
a nevelotestiilet, illetve az iskolaszék munkdjaban. A tanuldk egészségiigyi ellatasdt az
iskolaorvos és a védénd az iskolaigazgatdval egyeztetett rend szerint végzi. A tanuldk
egeszségligyl ellatasan  kivili, egyéb iskola-egészségiigyi (kOrnyezet-egészségiigyi,
¢lelmezésegészségligyi, balesetvédelmi, egészségnevelési) feladatokat az iskolaorvos és a
véddnd az iskolaigazgatoval egylittmikodve végzi.

A tanuldk csoportos fogdszati szlirdvizsgalata és kezelése a teriiletileg illetékes fogaszati
rendeldben évente kétszer, szorgalmi idében torténik. Fogaszati sziirévizsgalatra és kezelésre a
tanuld évente tiz tanitasi 6rarol vonhato el. A sziirdvizsgalaton vald részvételt, valamint annak
ideje alatt a tanulok feliigyeletét a nevelési-oktatdsi intézmény biztositja. Az iskoldban tartando,
a fogbetegségek és a fogbalesetek megelozését célzo foglalkozasokra tanévenként és
tanulocsoportonként két tanitasi ora fordithato.

A tanulok veszélyeztetettségének megelézése €s megsziintetése érdekében az Intézmény
egylittmiikodik a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodd feladatot ellatd személyekkel,
intézményekkel, hatoésagokkal. Ha az Intézmény a tanuldt veszélyezteté okokat pedagogiai
eszkozokkel nem tudja megsziintetni, vagy a tanulokozosség védelmében indokolt, megkeresi
a gyermek- és ifjusagvédelmi szolgalatot vagy mas, az ifjusagvédelem teriiletén miksdéd
szervezetet, hatésagot, amely javaslatot tesz a tovabbi intézkedésekre.

Ha a Fenntarté vagy az intézményvezetd megéllapodast kivan kétni az Intézményben iizemeld
¢lelmiszer-arusito tizlet vagy automata miikodtetésére, dontéséhez kikéri az iskolaegészségligyi
szolgalat szakvéleményét arrdl, hogy az arukinalat megtelel-e az egészséges taplalkozasra
vonatkozoé ajanlasoknak, és tartalmaz-e a tanuldk figyelmének, magatartasanak — az iskola
rendjét, a nevel6-oktatdé munka hatékonysagat rontdé mértékii — befolyasolasara alkalmas
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terméket. Ha az iskola-egészségligyi szolgalat szakvéleménye szerint az arukinalat nem
megfeleld, a megallapodas csak akkor kithetd meg, ha azt az iskolai sziil6i szervezet, kozosség
tamogatja. Azonos szabalyok alkalmazandok a megallapodas modositasakor is. Az iskola azon
telephelyeire vonatkozéan, amelyek nem kizarélagosan az iskola hasznalatdban vannak
(Mivésztelep, Fovarosi Nagycirkusz, Kodolanyi Egyetem, Jokai Szinhaz), a Fenntartd az
iskola-cgészségiigyi szolgalat szakvéleményének kikérése nélkiil is megallapodhat. Az iskola
békéscsabai miikodési teriiletén €s az oktOpus Multimédia tagintézményben, amelyek nem a
fenntart6 tulajdonaban allnak, és nem kizardlagosan az iskola hasznalja) az iskolaegészségiigyi
szolgalat szakvéleményét nem kell kikérni.

Az Intézménybe jard tanulok szamara sziileik balesetbiztositast kthetnek.

Az Intézmény védd, ovo eldirasaira és a biztonsagos miikddésre vonatkozo részletszabalyok az
iskola Hazirendjé¢ben rogzitettek.

15.2.Iskolaorvosi szolgalat

A szakmai képzésbe bekapcsolodd tanuloknak szakmai alkalmassagi vizsgalaton kell
megjelenniiik, a képzésben valé részvétel feltétele a szakmai alkalmassagot tanusitd
cgészsegiigyi torzslap megléte.

Az iskola tanuloinak rendszeres egészségligyi feliigyeletét (és ellatasat) az iskolaorvos és a
védono latja el, akik sziikség szerint tartanak rendelést. A rendelési idépontokat a tanulokkal az

*****

Az iskolaorvosi szolgalat feladatai

tanévente a fizikai allapot €s belgyodgyaszati vizsgalatok ellatasa,
szakorvoshoz val¢ iranyitas,
az életkorhoz kotott véddoltasok elvégzése,
évente egyszer fogaszati- €s egyeb vizsgalatok megszervezése,
évente egyszer a tanmithelyes tanuldk részére foglalkozas-egészségligyi vizsgalat
e agyogy- és konnyitett testnevelésre utalandok kisziirése, illetve a testnevelési érak aloli
felmentések engedélyezése.
Az iskolaorvos és a védond tapasztalatair6l évente tajékoztatja az intézmény igazgatdjat. Az
egészséges kornyezet biztositdasa érdekében tett javaslatokat az igazgatd a koltségvetési
lehetdségek figyelembevételével, fontossagi sorrendben — megvalositja.

Az ifjisdgvédelmi feladatok ellatdsa soran az osztalyfénskok fokozottan iigyelnek, és
figyelemmel kisérik az egészségileg veszélyeztetett tanulokat, rendszeres orvosi
ellendrzésiikrdl az iskolai védonovel, illetve az ifjusagvédelmi feleldssel gondoskodnak. A
munka- és balesctvédelmi oktatast az egészségligyi veszélyekre is ki kell terjeszteni.

Ha a pedagogus a tanuldk korében bantalmazast vagy devians viselkedésformakat észlel, az
adott osztdly vagy tanuldcsoport nevelésében, oktatasiban kozremiikddok bevonasaval
esetmegbeszélést kezdeményez, majd a pedagdgusokkal kozosen feltarja a lehetséges okokat.
A torténtek  megfeleld feldolgozdsdhoz a  konfliktusban érintett tanuloknak az
iskolapszicholdgus segitséget nytjt.
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15.3.Munka- és balesetvédelmi rendelkezések

A Koznevelési Torvény szerint az oktatasi intézmény koteles a tanuloknak biztositani azt a
jogot, hogy az iskoldban, biztonsigban ¢és egészséges kérnyezetben oktassik, neveljék. A
neveld-oktatd munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtése, a tanuldbalesetek
megelozése érdekében tett intézkedések a tagintézmény vezetd feladatkorébe tartoznak. Az
iskolavezetés rendszeresen koteles vizsgdlni, ellendrizni és értékelni az iskola ez irdnyu
feladatait, illetve helyzetét.

Az iskola nyitvatartasi idejében, amikor tanuldk is tartozkodnak az oktatas helyszinén, legalabb
két dolgozonak a feladatelldtasi helyen kell tartézkodnia, ebbdl legaldbb egy neveldnek. A
fenntartd altal tizemeltetett telephelyeken a fenntart6 alkalmazottja is lehet az egyik személy
(pl. portas, telepvezetd). '

A gyermekekkel és a tanulokkal az egészségiik és testi épségiik védelmére vonatkozo
eléirdasokat, a foglalkozasokkal egyiitt jaro veszélyforrasokat, a tilos és az elvarhatd
magatartasformait az iskolai nevelési év megkezdésekor, valamint sziikség szerint (a tanorai
foglalkozas, kirandulas stb. soran az életkoruknak és fejlettségi szintjiiknck megfelelden
ismertetni, és ennek tényét dokumentalni kell.

Minden pedagdgusnak a torvényi eléirasok szerinti kitelessége, hogy a rabizott tanulok részére
egészségik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, és ezek elsajatitisarol
meggy6zodjon.

Minden tanév elsd tanitasi napjan a munkavédelmi megbizottja 4ltalinos tliz, munka- és
balesetvédelmi oktatast tart, melyrdl jegyzékonyv késziil. Szakmai gyakorlati foglalkozisokon
a szakoktatoknak kotelességiik a szakmai gyakorlat targydhoz tartozd munkavédelmi
oktatasban részesiteni a tanulokat. A tdjékoztaté soran szolni kell az intézményegységek
kozvetlen kornyékének kozlekedési rendjérél, annak veszélyeirdl is. Az oktatason, tajékoztaton
Jjelen nem lévo tanulok szamara pétlolag kell ismertetni az eldirdsokat.

Az oktatott ismeretek elsajatitdsarol az érintett pedagogusnak meg kell gyézddnie. Az oktatas
tényét az osztalynaploba, illetve a munkavédelmi oktatdsi naploba be kell jegyezni, és a
tanarnak, szakoktatonak ala kell irni.

Rendkivili munkavédelmi oktatdas folyikk — a tanuldi gyakorlatok, kisérletek stb.
veszélyességétol fiiggden — a testnevelés, a kémia, a fizika és egyéb 6rdkon, minden olyan
esetben, amikor a megszokottol eltérd koriilmények kozott végeznek valamely tevékenységet
(pl. szakmai gyakorlat, fellépés kiilsé helyszinen, osztalykirandulas, kézssézi munka, stb.).
valamint a tanulok fegyelmezetlenségébdl adodo balesetek esetén. A tajékoztatast a
foglalkozast vezetd pedagdgus koteles elvégezni és adminisztralni.

A pedagogusok €s egyéb munkavallalok szdméra minden tanév elején tliz-, baleset-,
munkavédelmi tajékoztatot tart az intézmény munkavédelmi megbizottja. A munkavédelmi
felelés megbizasa az igazgato feladata. A tajékoztato tényét és tartalmat dokumentalni kell. Az
oktatason valo részvételt a munkavallalok alairasukkal igazoljak.

Az igazgatd vagy megbizottja — a munkavédelmi megbizott és a fiiggdszerek feliigyeletével
megbizott személy kozremiikodésével — félévente a biztonsdg ellenbrzése, az esetleges
kockazatok megsziintetése céljabol bejarast tart az iskolaban.

Tanévenként egy alkalommal intézményegységenként kiliritési gyakorlatot kell szervezni.
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15.4.Eljaras rendkiviili eseménynél

Az iskola mikdodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem lathato
eseményt, amely a neveld és oktaté munka szokdsos menetét akadalyozza, illetve az iskola
tanuloinak és dolgozoinak biztonsdgat és egészségét, valamint az intézmény épiiletét,
felszerelését veszélyezteti.

Rendkiviili eseménynek minésiil kiilondsen:

a természeti katasztrofa (pl.: villamesapas, foldrengés, arviz, belviz, stb.)
a baleset

atlz

a robbantassal torténé fenyegetés.

Amennyiben az intézmény barmely tanuldjanak vagy dolgozdjanak az iskola épiiletét vagy a
benne tartézkodo személyek biztonsagat fenyegeté rendkiviili eseményre utald tény jut a
tudomasara kételes azt azonnal k6zolni az iskola igazgat6javal, illetve valamely intézkedésre
jogosult felelos vezetovel.

A rendkiviili esemény kapesan értesiteni kell:

e a fenntartot

e az érinteft hatosagokat (112)

e tiiz esetén a katasztrofavédelmet (105)

e robbantissal torténd fenyegetés esetén a renddrséget (107)

e személyi sériilés esetén a mentoket (104)

e ecgyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve
katasztrotaelharito szerveket (112)

e sziiloket.

Amennyiben a rendkiviili esemény jellege indokolja, észlelése utan az igazgatd vagy az
intézkedésre jogosult felelds vezetd utasitidsara az épiiletben tartozkodd személyeket riasztani
kell, valamint haladéktalanul hozza kell latni a veszélyeztetett épiilet kiiiritéséhez. A
veszé€lyeztetett cpiiletet a benntartozkodé tanuldcsoportoknak a kitiritési terv alapjan kell
elhagyniuk. Az egyéb intézkedést koveteld rendkiviili események bekovetkeztekor az
intézményvezeto a pedagdgusok bevonasaval a legjobb belatasa szerint dont.

A mindennapi tevékenységeken tul kiilénds figyelemmel kell eljarni a tanév programjaval
Osszetliggd, tomeges részvételt feltételezd események, linnepélyek, demonstraciok, vizsgak
(didknap, nyilt nap, tdomegsport rendezvények, stb.) szervezésekor, lebonyolitasakor.

Ilyen esetekben:

e a felelds hatdsagokat értesiteni kell,

az épiiletet, vagy épiiletrészt megel6z6en 4t kell vizsgalni,

a nem hasznalt épliletrészeket le kell zarni,

a menekiilési utvonalakat ki kell jel6lni, biztositani kell,

a sziiksézes mértékd, létszamaranyos feliigyeletet meg kell szervezni,

e az esemennyel kdzvetleniil nem sszefliggd személyi mozgast korlatozni, vagy tiltani
kell,
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e az esemény résztvevdit — személyiségi, részvételi jogaik figyclembevételével
belépéskor ellendrizni kell,

e gondoskodni kell pothelyszinrdl, az elsosegély, a tiizvédelem, a t6megmozgas
korlatozasanak eszkozeirél, feleldseirdl,

Robbantas kilatasba helyezésével, vagy egyeb katasztrofa eldidézésével kapesolatos fenyegetés
vétseg, a Btk. szerint biintetendd. Gyermekkort elkdvetd esetében gyamhatdosagi eljarast kell
inditani. Fentiekkel egyidejiileg az iskola a vonatkozd (Mt., NK. torvény) jogszabalyok
értelmében fegyelmi eljarast indit, egyuttal feljelentést tesz.

Annak a személynek, aki ilyen tartalmu informdcid birtokdba jutott, vagy a veszélyt clészér
észleli, nincs mérlegelési lehetdsége; azonnal jelentenie kell (elérhetdség szerint) az iskola
igazgatojanak, és/vagy az tligyeletes vezetdnek.

A sziikséges intézkedéssel kapcsolatos dontések meghozataldig az informacio birtokaba jutott
személy(ek)nek titoktartasi kotelezettsége van.

A folyo tevékenységek leallitasa, az épliletrész, vagy épilet kiliritése esctében a gyors
veégrehajtas érdekében hasznalatos riasztasi eszkozok:

e csengOhalozat
e tlizjelzd kolompok
e telefonrendszer.
A tanulokkal, az iskola dolgozéival egytitt értesiteni kell az épiiletben tartozkodo, tevékenykedd

idegeneket. A dontéshozoénak értesitenie kell a renddrséget (tizszerészeket). Az épiiletbdl
t0rténé tavozasnak a tanari szobdban, valamint a folyosdkon elhelyezett tlizriadé terv szerint,
kijeldlt utvonalakon kell térténnie a torlddasok elkeriilése értekében. Az épiilet kiiiritése esetén
kijelolt gytilekezési, tartozkodasi hely az utcan az iskolaépiilettel szembeni oldalon, biztonsagos
tavolsigban. A tanuloknak a kivonulas elrendelése idépontjdban jelenlévd pedagdgus
feliigyelete alatt kell maradnia, feln6tt dolgozoknak pedig vezetdjiik tarsasagaban gyiilekezni.
Kivonulaskor — az épiilet atvizsgalasanak, gyorsabba tétele érdekében - a személyi tulajdonban
lévo csomagokat, taskakat mindenkinek magéval kell vinnie,

Ki kell nyitni, ki kell tdmasztani az épiilet fébejérati ajtoit. Aramtalanitani kell az épiiletet
(kiilonos tekintettel a hdkozpontra).

A gyiilekezési helyre vonulds, az ott tartozkodas, valamint az épiiletbe t6riénéd visszatérés
biztonsaga érdekében a kilirités iranyitdjanak gondoskodnia kell:

e elsOsegély (mentdlada) biztositasarol

e a gépjarmiforgalom leallitasarol, illetve lassitasarol
Az akadalyoztatas miatt kiesd idétartamot a csoportnaploban, osztalynaploban rogziteni kell.
Amennyiben a kies6 id6 a napi munkaidd, illetve tanitasi id6 Gtven szdzalékat meghaladja, a
vonatkozo6 rendelet alkalmazasaval poétlasat heti pihenénapon kell elrendelni. illetve a tanév
szorgalmi idejét meg kell hosszabbitani.

A rendkiviili eseményt telefonon azonnal, irasban 24 6ran beliil jelenteni kell a fenntartonak.

Az épiiletbe csak az eseménnyel kapcsolatos helyszini vizsgalatot végz6 hatosag
hozzajarulasaval, az altala kit6ltott jegyz6konyv alairasa utan, az igazgatd, vagy a felelds vezetd
engedélyével szabad visszatérni.
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15.5. Teendok baleset esetén

Ha a tanulot baleset éri, a vele foglalkozo pedagogus kotelessége az els6segélynyujtas, az
intézkedés és a jegyzokonyv felvételérol vald gondoskodas. A jegyzokonyvet az iskola
munkavédelmi feladatokkal megbizott munkatarsanak at kell adni, a baleset tényérdl az
igazgatot azonnal értesiteni kell. A harom napon tal gyogyuld sériilést okoz6 tanuldi balesetet
ki kell vizsgdlni, a vizsgalatrdl jegyzOkonyvet kell vezetni — az iskola munkavédelmi
szabalyzataban rogzitettek alapjan.

Sulyos, csonkolasos, haldlt okozd balesetet a fenntartonak, illetve az OM-nek az igazgato
azonnal koteles szoban €s — utolag — irasban bejelenteni. Ha a tanuld balesetét az iskola nem
pedagogus munkakdrben dolgozé alkalmazottja észleli, az elsdsegélynyujtast és - a fentiekben
megfogalmazott — megfeleld intézkedéseket neki is azonnal meg kell tenni. A balesetveszély
¢észlelésekor annak elhdritisa érdekében az iskola minden dolgozéja kételes az azonnali
intézkedéseket megtenni, ha erre nincs azonnal szilkség, akkor a veszélyforrdsra a
munkavédelmi felelds figyelmét fel kell hivni.

Az oktatasi-képzési tevékenység soran eldallt mérgezést az illetékes orvosi hatésagnak e célra
rendszeresitett nyomtatvanyon jelenteni kell.

Ha a tanulot az iskolaba jovet vagy az oktatas befejeztével hazafelé menet éri baleset, a tanuldi
balesettel kapcsolatos eljarast kell alkalmazni. Az egyéb oktatasi helyeken torténé balesetekre
az iskolai eljaras el6irdsai érvényesek.

Sériilés esetén a sériilt kozelében 1évd dolgozo/k/ koteles/ek/ elsdsegélyt nyujtani. Stilyosabb
sériilés esetén elsdsegélynyujtasra kiképzett dolgozot vagy orvost kell segitségiil hivni. Ezzel
egy id6ben vagy ezt kovetden értesiteniiik kell a sériilt kozvetlen munkahelyi vezet6jét és a
munkavédelmi megbizottat. Igen sulyos, orvosi ellatast igényl6 esetekben azonnal értesiteni
kell a mentdket. Aramiitéses, mérgezéses vagy felteheten belsé sériiléssel jaro balesetet
kovetben a sériiltet - annak esetleges tiltakozasat figyelmen kiviil hagyva - mindenképpen meg
kell vizsgaltatni orvossal. Munka- és tanuldi balesetek esetén az esetleges mentést, illetve az
elsésegélynyujtast gy kell elvégezni, hogy a helyszin — a baleset kivizsgalasanak
megkezdéséig — ehetbleg valtozatlan maradjon.

A tanulok felligveletét ellato neveldnek a tanuldt ért barmilyen baleset, sériilés vagy rosszullét
esetén haladéktalanul meg kell tennie a kdvetkezd intézkedéseket:

e asérilt tanulot elsésegélyben kell részesiteni, ha sziikséges orvost, ment6t kell hivnia,

e abalesetet, sériilést okozo veszélyforrast a téle telhetd modon meg kell sziintetnie,

e minden tanuldi balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jelentenie kell az igazgatonak,
vagy valamely intézkedésre jogosult felelés vezetdnek,

e a gondviselOt azonnal értesiteni kell.

E feladatok elldtdsaban a tanulobaleset szinhelyén jelenlévd tébbi neveldnek is sziikséges részt
vennie.

A balesetet szenvedett tanulot elsésegélynyujtasban részesité dolgozé a sériilttel csak annyit
tehet, amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy mit kell tennie, feltétleniil orvost kell
hivnia, és a beavatkozassal meg kell varni az orvosi segitséget.
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Baleseti sériilés esetén, amennyiben a tanulo jaroképes és sériilése nem indokolja mentd hivésat,
valamint a gondviseld nem tud belathat6 id6n beliil a sériilt tanuldért jénni, a tanuldt életkoratdl
fiiggden, a legkdzelebbi gyermek- vagy felnétt baleseti sebészeti tigyeltre kell kisérni felnétt
feltigyelet biztositasa mellett. A felnott kisérd kijelolésérol a helyi vezetd (igazgatohelyettes,
tagozatvezetd) koteles gondoskodni, mérlegelve, lehetdség szerint a tanulds zavartalan
folytatasanak biztositasat a tobbi tanuld szdmara.

A tanulobalesetek bejelentése tanuldink és a pedagégusok szamara kotelezo. Az a pedagdgus,
aki nem jelenti az 6rdjan tértént balesetet, mulasztast kdvet el. A balesetek nyilvantartasat és a
kormanyhivatalnak torténé megkiildését az iskolatitkar végzi digitalis rendszer alkalmazasaval.

A nyole napon tul gydgyulé sériiléssel jaro gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgalni.
Ennek sordn fel kell tarni a kivalté és a kozrehato személyi, targyi és szervezési okokat. Ezeket
a baleseteket az oktatasért felel6s miniszter altal vezetett, a minisztérium tizemeltetésében 1év6
elektronikus jegyzékonyvvezeté rendszer segitségével kell nyilvantartani. vagy ha erre
rendkiviili esemény miatt atmenetileg nincs lehetség, jegyzOkonyvet kell felvenni. A
jegyzOkonyvek egy-egy példanyat — az elektronikus Gton kitéltott jegyzokonyvek kivételével —
a kivizsgalds befejezésekor, de legkésobb a targyhot kovetd honap nyolcadik napjaig meg kell
killdeni a fenntartonak. A nem allami intézményfenntarté a részére megkiildstt papir alapu
jegyz6konyvet nyolc napon beliil megkiildi a nevelési-oktatdsi intézmény mikodéséhez
szilkséges engedélyt kiallitdé kormanyhivatal részére. Az elektronikus uton kitdltott
jegyzOkonyv kinyomtatott példanyat, a papiralapu jegyzokonyv egy példany:t 4t kell adni a
sziilének. A jegyzOkonyv egy példanyat a kidllito nevelési-oktatasi intézményében meg kell
Orizni.

A silyos balesetet a nevelési-oktatasi intézménynek telefonon, e-mailben vagy személyesen -
azonnal be kell jelenteni a rendelkezésre 4llo adatok kozlésével az intézmény fenntartdjanak. A
sulyos baleset kivizsgaldsdhoz az intézmény alkalmazasaban allo munkavédelmi szakembert be
kell vonni.

E fejezet hatalya kiterjed az iskoldval tanul6i vagy munkavallaléi jogviszonyban allokra, egyéb
(polgari) jogviszonyban foglalkoztatottakra is.

16. A PEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESE

Az ellendrzés a vezetés €s az irdnyitds szerves része. Az igazgatd felelds az cllenérzés teljes
korli megszervezéséért, folyamatos és hatékony miikodéséért, valamint az ellendrzés
tapasztalatainak hasznositasdért. Az ellendrzésnek tervszertien és hatékonyan kell atfogni az
ellendrzott teriiletet, az ott folyd tevékenységet. Torekedni kell arra, hogy a tanév soran az
iskolavezetés lehetdleg minden osztaly, illetve pedagdgus munkajarél informaciot szerezzen.
Az ellenérzés tapasztalatait minden esetben értékelni kell. Az ellenérzéseket, méréscket az
ellendrzést végzok litemezik a pedagogiai program és az éves munkaterv alapjan azzal, hogy
elore értesitik az ellendrzésre kertild teriiletek felel6seit, hogy azok a munkat clokészithessék,
segithessenek. A bejelentett ellendrzések mellett alkalomszertien, illetve az ellenérzés
természetének megfelelden, bejelentés nélkiil is sor keriilhet az ellendrzésre.

16.1.Az ellendrzés teriiletei

e pedagodgiai, szervezési, taniigyigazgatasi feladatok;
e idoszakos, allando, kiemelt és specidlis tevékenységek kore;
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e adminisztracios munkavégzeés;
e tanorak, szakmai gyakorlatok, egyéb foglalkozasok, megbeszélések, irasos
dokumentumok, tanuldi produktumok, mérések, értékelések.

16.2.Az ellenérzés fajtai

e Miikddési rendszer ellenérzése
e Pedagdgiai szakmai ellendrzés
e Pénziigyi ¢és készletgazdalkodas ellenérzése

16.3.Az ellendrzés modszerei

Oralatogatas

Egyeb foglalkozasok ellendrzése
Beszamoltatas szoban €s irasban
Eredményvizsgalatok, felmérések, értékelések
Helyszini ellendrzések

e o o o

16.4.Az értékelés formai

e Oralatogatasok esetén - szobeli konzultacio

e Beszamoltatas esetén - irasbeli emlékeztetd

e Rendkiviili esetben - feljegyzés

e Az adminisztraciés munka ellenérzése esetén - bejegyzés a naploba

o Altaldnosabb vizsgilodas esetén - beszamolo a tantestiileti értekezleten.

Az ellendrzés, 16 céljanak megfelelden, segitséget ad az oktatd-neveld munka szinvonalanak
emeléscben, a korszerli mdédszertani kultira novelésében, az egységes kivetelményrendszer
kialakitasaban ¢s érvényesitésében. Segiti a tervszerlség, a hatékonysdg javitasat, a
torvényesseg betartasat és a gazdalkodasi fegyelem erdsitését. Biztositja a hibak id6ben torténd
feltarasat, ramutat a hianyossagok potlasara, megerdsiti a helyes gyakorlatot, hozzajarul a jo
modszerek népszertsitéséhez, fokozva ezzel a munka hatékonysagat. Feltarja, és lehetdség
szerint kikiiszoboli a gatlé koriilményeket, megakadalyozza ezek ismétlédési lehetdségeit.

A pedagogiai munka belsé ellendrzésének rendszere atfogja az intézmény neveld-oktatd
munkdjanak egeszét. Az intézmény belso ellenorzésével szemben tdmasztott kovetelmények
azt szolgaljak, hogy az ellenérzés segitse a nevelés-oktatds minél eredményesebb
megvalositasat. Ennek érdekében az ellendrzéssel szemben tamasztott alapvetd kovetelmény,

hogy:

o segitse a szakmai, gazdalkodasi, és egyéb feladatok leghatékonyabb, legészszeriibb,
leggazdasagosabb ellatasat;

e legyen a fegyelmezett munka megvalositasanak eszkoze;

e tamogassa a helyes kezdeményezéseket, ugyanakkor kell6 id6ben jelezze az intézmény
milkddése soran felmeriild megalapozatlan vagy helytelennek mindsiild intézkedéseket,
tévedéseket, hibakat, hianyossagokat;

e segitse a vezetdi utasitasok végrehajtasat;
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jaruljon hozza a taniligyi és gazdalkodasi hibak, hidnyossagok, szabalytalansagok
megelozéschez, a taniigyi és gazdalkodasi fegyelem betartasahoz;
jaruljon hozza a gazdalkodas javitasahoz.

16.5.Az ellenorzés feladatai

a pedagogiai hatékonysag mérése;

tajékozodas a pedagdgusok szakmai munkdjanak mindségérol;

egyes tanuldcsoportok, projekt csoportok, vagy évfolyamok oktatési helyzetének, targyi
tudasanak és problémadinak feltérképezése;

az egyes tantargyak, epochak, projektek helyzetének felmérése;

a valtozatos mddszertani eljarasok alkalmazisanak ellendrzése;

a szeml€ltetd eszkozok célszerii és rendszeres alkalmazaséanak, illetve ezek feltjitasanak
és bovitésének vizsgalata;

az ¢vi feladatok, a vezetdi utasitasok és a kozdsen hozott hatarozatok végrehajtasanak
ellendrzése;

az oktato-neveld munka irasbeli dokumentacidjanak, adminisztracidjanak végzeése;

a munkarend pontos teljesitése;

a nevel6-oktatd munkahoz kapcsolddd adminisztracioé pontossaga;

a tanar-didk, diak-didk kapcsolat, a tanuldi személyiség tiszteletben tartasa;

a tanulok értékelése, a tovabbhaladas feltételeinek megteremtése;

jogszerliség érvényesitése.

a tanorak, a gyakorlati foglalkozasok, a tandran kiviili tevékenységek litogatasa,

a tanul6i munkdk ellendrzése, vizsgalata;

az adminisztracidés munkak ellendrzése;

Osszetett vizsgalat (felmérés, kérdodiv) egy tantargy vagy egy nevelési feladat, a tanuléi
elégedettség vonatkozasaban;

a pedagoégusok, az osztalyfénokok, és a munkakdzosség-vezetdk beszamoltatisa szoban
vagy irasban.

Az ellendrzést végzoknek sajat felelési tertiletiikon ellenérzési joguk van, egyben jelentési és
beszamolasi kotelezettséggel tartoznak a kozvetlen felettesiik és az igazgato felé. A belsd
ellendrzésre jogosultak:

Az

igazgaté

gazdasagi vezetd
igazgatohelyettesek
tagintézményvezetd
oktatasi-szakmai vezetd
tagozatvezetok
munkakdzosség-vezetok

igazgatd az intézményben folyd valamennyi tevékenységet ellendrizheti. A

tagintézményvezetd a tagintézményben folyd valamennyi tevékenységet ellenérizheti. Az
1gazgatohelyettesek, az oktatdsi-szakmai vezetd ellendrzé tevékenységiiket a vezetdi
feladatmegosztasban leirt terlileteken végzik. A tagozatvezetdk ellendrzési feladatukat
tagozatukon oktatdo pedagoégusok rendeltetésszerli munkavégzésével osszefliiggésben, a
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munkakozdsség-vezetok a munkakozosség tagjainal a szakteriiletiikkel dsszefiiggd teriileteken
latjak el. Az intézmény pénziigyi és készlet gazdalkodasanak belsé ellenérzését a gazdasagi
vezetd végzi.

Az igazgatd és az igazgatohelyettes

folyamatosan ellen6rzi az alapdokumentumok (térvények, rendeletek, szabalyzatok)
betartasat, végrehajtasat;

szamon kéri a feladatok, megbizasok teljesitését;

tanévenkeénti litemezés szerint, vagy eseti jelleggel latogatja a kiilonbozo
foglalkozasokat (tanodrai, tanoran kiviili);

évente tobbszor ellendrzi a vonatkozé szabalyok betartasat;

¢vente tobbszor ellendrzi a titkarsag taniigyi, igazgatési és adminisztracids feladatainak
teljesitését;

belso ellen6rzési terv alapjan ellenorzi az oktatasi, valamint a gazdasagi tevékenység
adott szakterlleteit;

beszamoltatja az egyes tanuloi kozosségeket helyzetiikrol, problémaikrol.

A tagintézmény vezetd, az oktatasi-szakmai vezet6

tanévenkenti litemezésben latogatja a tandrakat, illetve tanordn kiviili foglalkozasokat;
tigyeletes vezetoként ellenérzi a Hazirend betartasat;

rendszeresen ellendrzi a tanarok adminisztraciés munkajat, munkafegyelmét;

ellendrzi a munka-, tliz-, és vagyonvédelmet;

ellen6rzi a tanmithelyek rendjét, eszkizellatottsagat, anyagfelhasznalasat, illetve ezek
szakszerl hasznalatat, a munka-, tiz-, és vagyonvédelmet.

Az osztalyfondkok

koordinalja a dolgozatiras, a hazi feladatok és az egyéb tanuldi elfoglaltsagok egyenletes
elosztasat a tanuloi tulterhelés megeldzése érdekében;

vizsgalja, figyelemmel kiséri a tanulok magatartdsanak, tanulmanyi el6re haladésanak
¢s erkolesi fejlodésének, fegyelmi helyzetének alakulasat;

vizsgalja, figyelemmel kiséri a hianyzasok, a hosszabb idejii tdvolmaradasok okait, az
igazolasok teljesitését, mulasztasat;

elvégzi €s ellenérzi az osztaly ligyviteli munkajaval kapcsolatos teendéket.

Az 6raclemzések szempontjai

didaktikai — modszertani tudatossag, szervezettség

a neveldmunka tudatossaga, hatdsa, szerepe;

a demokratikus oravezetés elvének megvaldsulésa;

a tanuldi 6nallosag, az dntevékenység érvényesiilése;
a fegyelmezett munka biztositasa;

a tantervi kovetelmények teljesitése;

az oktatomunka hatékonysaga,

a tanar iranyito szerepe, a tanuldk aktivizalasa;

a szemléltetd eszkdzok felhasznalasa;

a tanulok otthoni munkéjanak eldkészitése;
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e az ¢rtekelés, osztalyozas sokoldala lehetdségeinek kihasznalésa;
e az egységes kovetelményrendszer, szamonkérés megvaldsulasa.

Az ellen6rzés tapasztalatait a pedagogusokkal egyénileg ismertetni kell, amelyre az érintett
pedagdgus észrevételt tehet. Az egyes szakteriileten végzett belsé ellendrzés eredményeit a
szakmai munkakozosségek kiértékelik, melynek eredményeképpen a sziikséges intézkedések
megtételét kezdeményezhetik az iskola vezetésénél. A belsé ellendrzés 4ltalanosithato
tapasztalatait — a feladatok egyideji meghatarozasaval — a neveldtestiileti értekezleten
0sszegezni €s értékelni lehet.

16.6.Bels6é Onértékelési Csoport (BECS)

Az iskola nevel6testiilete, illetve a nevel6testiiletébol kijelslt belsé onértékelési csoport tagjai
az intézmény-vezetd felhatalmazdsa alapjan végzik értékelési tevékenységiiket az
intézményben, amely egyéni pedagdgiai munka mindéségének ellenbrzését és tAmogatasat
szolgalja. A BECS miikodési szabélyait, eljarasrendjét kiilon szabélyzatban az iskola Bels6
Onértékelési Csoport Miikodési Szabalyzata tartalmazza.

Torvényi eldirasoknak megfelelden az intézmény 3-5 f6s onértékelési csoportot miikddtet.

Az Onértékelési csoport vezetdjét az igazgato jeloli ki.

Az dnértékelési tiamogaté munkacsoport tagjai megbizatasukat 1 évre, az igazgat6tol kapjak.
A tagok megvalasztisa minden nevelési év elején torténik. A munkacsoport éves feladatait
munkatervben rogziti (a feladatok, felelosok, hataridok, kimeneti eredmények
meghatarozasaval).

Onértékelési tamogaté csoport feladatai

o  Onértékelés elokészitése, megtervezése, nevelbtestiilet, partnerek tajékoztatasa.

Ot évre sz616 6nértékelési program kidolgozésa.

Eves onértékelési terv elkészitése.

Onértékeld munkaba, adatgyiijtésbe bevont kollégak tajékoztatasa, tamogatasa.

Az Onértékelés folyamatdnak nyomon kovetése, az onértékelés mindségbiztositasardl
valé gondoskodas.

Az onértékelési tamogaté csoport milkodésének modja, feltételei

e Az Onértékelési csoport rendszeresen (legalabb negyedévente) megbeszélést tart. Ekkor
elvégzik az oOnertékeléssel kapcsolatos feladatokat (elemz6, értékelé munka),
beszamolnak az eltelt idoszak elvégzett faladatairdl, eredményekr6l, munkaterv alapjan
szamba veszik az elkovetkezo 1épéseket, felel6sdket, hatariddket.

e A munkacsoport munkajarél folyamatosan tdjékoztatja az intézmény vezet6jét.

e Minden nevelési évben 0sszegzd beszamolot készit az elvégzett feladatokrol.

e Az Onertékelési tamogatd csoport munkdjat az intézmény vezetdje, vagy az altala erre
kijelolt személy ellenorzi, nevelési év végén értékeli.

e Az oOnértekelési csoport feladatainak elosztdsanadl szempontként jelenik meg a
szaktudas, ratermettség. (Pl. informatikai feliletkezelés, interjuk lefolytatasa,
foglalkozaslatogatas).
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Az Onértékelési tamogatd csoport hataskére az intézményvezeté dltal meghatarozott
idotartamban, torvényi el6irasoknak megfeleld, munkatervben rogzitett feladatok elvégzésére
terjed ki.

Az Onértekelési csoport tagjainak titoktartasi kotelezettségiik van a lefolytatott ellendrzési
feladatok, értékelési eredményekre vonatkozoan.

17. FEGYELMI ELJARAS ALAPVETO SZABALYAI

Az emberi eréforrasok miniszterének 20/2012. (VIIL 31) EMMI rendelete a nevelési-oktatasi
intézmények mikodésér6l és a koznevelési intézmények névhasznalatardl szolo
kormanyrendelet 53§-61§ alapjan, a — tizedik életévét betdltott — tanuld kotelességeit vétkesen
¢s stulyosan megszegi, fegyelmi vétséget kovet el és az Az Nkt. 58. § értelmében fegyelmi
eljaras alapjan irasbeli hatarozattal fegyelmi biintetéssel sujthato.

A fegyelmi eljéras elkertilése érdekében a jogszabaly lehet6séget biztosit mediaciora, egyeztetd
eljarasra.

A tanul6val szembeni fegyelmi eljarast megel6zd egyezteto eljaras célja a kotelességszegéssel
gyanusitott és a sérelmet elszenved6 fél kozotti megallapodas létrehozésa a sérelem orvoslasa
érdekében, a kotelességszegéshez vezetd események feldolgozasa, értékelése alapjan.
Egyeztetd eljaras lefolytatasara abban az esetben van lehet6ség, ha azzal a sérelmet elszenvedd
fél (kiskoru esetében a sziild) és a kitelezettségszegéssel gyanusitott tanuld (kiskort esetében
a szilo) egyetért. Az egyeztetd eljarast olyan nagykort személy vezetheti, akit mindét fél
elfogad.

A fegyelmi eljards meginditdsat megelézGen az egyeztetd eljards igénybevételének
lehetdségeére irasban kell felhivni a kitelezettségszegéssel gyanusitott tanulé (kiskora esetében
a sziilo) figyelmét, aki az értesités kézhezvételétdl szamitott 6t tanitasi napon beliil irdsban
Jelentheti be, ha az egyezteto eljaras lefolytatasat kéri. Ha az egyeztet6 eljaras lefolytatasat nem
kérik, vagy ha a kérelem beérkezésétél szamitott tizendt napon belill az egyeztetd eljaras nem
vezet eredményre, a fegyelmi eljarast le kell folytatni.

Ha a fegyelmi cljarast megeldzé egyeztetd eljaras soran a felek irdsban megallapodnak a
seérelem orvosldsardl, a fegyelmi eljarast ennek alapjan barmelyik fél kezdeményezésére a
sérelem orvoslasahoz sziikséges idore, de legfeljebb harom honapra fel kell fiiggeszteni. A
fegyelmi eljarast meg kell sziintetni, ha annak folytatdsat a felfiiggesztés ideje alatt a sérelmet
elszenvedett fél (kiskort esetében a sziil6) nem kéri. Ha a sérelem orvoslasardl kotott irasbeli
megallapodasban a felek kikotik, az egyeztetd eljaras megallapitdsait és a megallapodasban
foglaltakat a kotelességszegd tanuld osztalykdzosségében meg lehet vitatni, és az irasbeli
megallapodasban meghatarozott korben nyilvanossagra lehet hozni.

Harmadszori €s tovabbi kotelezettségszegés esetén a fegyelmi jogkor gyakorldja a fegyelmi
eljarast megel6z6 egyeztetd eljaras alkalmazésat elutasithatja.

A 20/2012. (VIIL 31.) sz. EMMI rendelet 53. § szerint a fegyelmi eljirds a tanuld
kotelezettségszegését kovetd harom honapon beliil indithaté. Ha a kotelezettségszegés miatt
biinteté vagy szabalysértési eljards indult és a tanuld elmarasztalasaval végzédott, a jogerds
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hatarozat kozlésétol kell szdmitani a fegyelmi eljards meginditasira megszabott hataridot.
Kiskoru tanul6 esetén a fegyelmi eljarasba a sziil6t (térvényes képvisel6t) be kell vonni. A
fegyelmi eljaras meginditasérol a tanulot (kiskort tanulé esetén a sziilét), esetleges érintettsége
esetén a gyakorlati képzés folytatdjat, tanuldszerzodés esetén a teriiletileg illetékes gazdaséagi
kamarat a fegyelmi targyalas helyérdl és idejérél értesiteni kell. Az értesitést ugy kell kikiildeni,
hogy a tanul6 és a sziil6 kiilon-kilon legalabb nyolc nappal a targyalas eldtt megkapja.

A fegyelmi eljards soran a tanulét meg kell hallgatni, és biztositani kell, hogy allaspontjat,
védekezését eldadja. A kiskori tanuld kérésére a meghallgatason a sziilé részvételét is
biztositani kell.

Ha meghallgatasakor a tanul6 a terhére rott kotelezettségszegést vitatja, vagy a tényallas
tisztazasa egyébként indokolja, targyalast kell tartani, amelyre a tanulot (és kiskort tanuld
esetében a sziil6t) meg kell hivni. A fegyelmi eljarast a meginditdsatol szamitott harmine napon
beliil, egy targyalason be kell fejezni. Az eljaras soran lehet6séget kell biztositani arra, hogy az
érintettek az liggyel kapcsolatban tdjékozodhassanak, véleményt nyilvanithassanak, és
bizonyitasi inditvannyal élhessenek.

A fegyelmi jogkor gyakorldja koteles a hatarozathozatalhoz sziikséges tényallast tisztazni. Ha
ehhez a rendelkezésre allé adatok nem elegendbek, hivatalbdl vagy kérelemre bizonyitasi
eljarast folytat le. Bizonyitasi eszk6z lehet tanuldi és sziildi nyilatkozat, tantivallomas, szemle
¢és szakértoi vélemény. A fegyelmi eljaras soran torekedni kell minden olyan kériilmény
feltarasara, amely a kotelességszegés elbiralasandl és a fegyelmi biintetés meghozatalanal a
tanulo ellen, vagy mellett szol.

A fegyelmi eljaras soran az iskolai didkénkormanyzat véleményét is ki kell kérni.

A fegyelmi targyaldst a nevelOtestiilet altal valasztott bizottsag folytatja le. A targyalds
megkezdésekor a tanuloval ismertetni kell a jogait, a terhére rott kotelességszegést és a
rendelkezésre allo bizonyitékokat. A targyalasrol €s a bizonyitasi eljarasrol jegyzokonyvet kell
késziteni, amelynek tartalmaznia kell a targyalds helyét és idejét, a targyalason hivatalos
mindségben résztvevok nevét, az elhangzott nyilatkozatok fobb megallapitasail. Ha a targyalas
vezetdje szerint indokolt, valamint ha a tanulo, a sziil6 ezt kéri, az elhangzottakat szo szerint
kell rdgziteni.

A fegyelmi eljarast akkor is meg lehet tartani, ha a méasodik értesitésre sem jelentek meg az
¢rintettek.

Ha a tanulé nem kovetett el kotelességszegést, ha az elkovetett kotelességszegés nem indokolja
fegyelmi buintetés kiszabdsat, ha a kotelességszegés elkovetése ota hdrom honapnal hosszabb
1d6 telt el, ha a kotelességszegés ténye nem bizonyithatd, vagy ha kétséges, hogy a
kotelességszegést az azzal gyanusitott tanuld kovette el, a fegyelmi eljarast hatarozattal meg
kell sziintetni.

A fegyelmi biintetés feltétele harom tényezé egyidejii fennallasa:

e atanulo jogviszonyabol eredd kitelezettségek megszegése
e kotelezettségszegés sulyos foka

e vétkesség fennallasa.
A vétkességen a szandékossagot és a gondatlansagot egyarant értjik. A szdandékossag és a
gondatlansag egyarant megvaldsulhat akar tevoleges magatartassal, akar mulasztassal.
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A kotelességszegesben elmarasztalt tanuld fegyelmi biintetését — a tanuld életkorat, értelmi
fejlettségét, az elkdvetett cselekmény stlyat figyelembe véve — a neveldtestiilet képviseletében
eljaro fegyelmi bizottsag allapitja meg.

Kiszabhato fegyelmi biintetések:

megrovas
$zigoru megrovas
meghatarozott kedvezmények, juttatasok csékkentése, illetéleg megvondsa
athelyezcs masik tanulocsoportba vagy iskolaba
eltiltas az adott iskolaban a tanév folytatasatol
e kizaras az iskolabol
A tankotelesekre vonatkozo kivételek:

e A tankoételes tanuloval szemben az ,.eltiltas az adott iskoldban a tanév folytatasatol”
fegyelmi biintetés nem alkalmazhato.

o Az, athelyezés masik iskolaba” biintetés csak akkor szabhato ki, ha az iskola vezet6je
a tanulo atvételérél a masik iskola intézményvezetdjével megallapodott.

e Ezakorlatozas a kozoktatasi torvény hatdlya ala tartozo 16 éves tankoteles korosztalyra
alkalmazhato.

A fegyelmi biintetések idétartamara vonatkozé rendelkezéseket a 20/2012. (VIIL. 31.) sz.
EMMI rendelet 55. § (3)—(4) bekezdései tartalmazzak. A fegyelmi hatarozat részletes tartalmi
kovetelményeit a rendelet 58. § (5)—(7) bekezdései hatarozzak meg. A fegyelmi hatarozatot
altalaban a fegyelmi targyalason széban ki kell hirdetni. Ha az igy bonyolultsaga vagy mas
fontos ok sziiks¢gessé teszi — a hatarozat szobeli kihirdetését legfeljebb nyolc nappal el lehet
halasztani.

A fegyelmi hatarozatot a kihirdetést kovetd 5 munkanapon beliil irdasban is meg kell kiildeni az
érintetteknek. Megrovas és szigori megrovas esetén a fegyelmi hatarozatot nem kell irasban
megkiildeni, ha a biintetést a tanul6 — kiskort tanulo esetében a sziil§ is — tudomasul veszi, a
hatarozat megkiildését nem kéri, és a hatarozattal szembeni eljarast megindito kérelmi jogarol
lemond.

A fegyelmi jogkor gyakorldja — a tanuld kiilonds méltanylast érdemld koriilményeit és az
elkovetett cselekmény sulyat figyelembe véve — a blintetés végrehajtasat legfeljebb hat honapra
felfiiggesztheti.

Az elsofoku fegyelmi hatdrozat ellen — a kézhezvételétdl szamitott tizenst napon beliil — a
tanuld (kiskorti esetén a sziil6 is) fellebbezést nyujthat be az elséfoku fegyelmi jogkor
gyakorlojahoz (igazgatd), aki azt a beérkezésétdl szamitott nyolc napon beliil — véleményével
¢s az Ugy minden irataval egyltt — koteles a masodfoka fegyelmi jogkér gyakorlojahoz
(fenntarto) tovabbitani.

Az elséfoku fegyelmi hatarozat meghozatalaban nem vehetnek részt az eljaras ala vont tanulod
kozeli hozzatartozoi és kotelességszegésének érintettjei. Rajtuk kiviil a masodfoku fegyelmi
hatarozat meghozataldban nem vehetnek részt azok sem, akik az els6foka dontés
meghozataldban részt vettek, az ligyben tantvallomast tettek vagy szakértdként jartak el.
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Ha a fegyelmi hatdrozatban megallapitott biintetés végrehajtdsanak elmaradasa elharithatatlan
karral, veszéllyel vagy a tébbi tanulé jogainak sulyos sérelmével jarna, a megfellebbezett
els6fokn hatarozat is végrehajthato.

A fegyelmi biintetés megallapitasanal

e atanulo életkorat,

e ¢értelmi fejlettségét,

o clkovetett cselekmény sulyat figyelembe kell venni, tovabba

e a tanuloval szemben ugyanazért a kotelezettségszegésért csak egy fegyelmi biintetés

allapithaté meg.

A tanuld — a megrovis €s a szigori megrovas kivételével- a fegyelmi hatdrozatban foglaltak
szerint a fegyelmi a fegyelmi biintetés hatalya alatt all. A fegyelmi biintetés hatalya nem lehet
hosszabb ,,a meghatdrozott kedvezmények, juttatdsok csokkentése, illetve megvondsa”
fegyelmi biintetés esetén hat hénapndl, ,.athelyezés maésik osztdlyba, tanulécsoportba vagy
iskolaba” , eltiltas az adott iskolaban a tanév folytatasatol” és a , kizéras az iskolabol” fegyelmi
biintetések esetén tizenkettd honapnal.

18. A KONYVTAR MUKODESE

A konyvtar (a tovabbiakban konyvtar) az iskola épiiletében miikodik. Az iskola tanarainak és
didkjainak fejlodését el6segitd szellemi bazis. Segiti a pedagdgiai programban rogzitett célok
megvalositasat, a képzés miivészi, szakmai szinvonalanak emelését, a kényvtarhasznalok
altalanos, miivészeti és szakmai miiveltségének eclmélyitését, az informaciés miiveltség
megalapozasat.

Az iskolai konyvtarat az iskola tanul6i, neveldi, adminisztrativ és technikai dolgozéi
hasznalhatjak, tovdbbd mindazok, akiknek az intézmény vezetdje erre engedélyt ad. A
konyvtarat az iskola tanuloi és dolgozoi ingyenesen hasznalhatjak. Szolgaltatasai — az oftt
megtartott tanérdk kivételével - tanitasi idében vehetok igénybe.

A beiratkozasrol, a jogviszony megsziinésérdl

A kényvtari tagsag a tanuldi, illetve a munkavallaloi jogviszony megsziiletésével 1ép életbe, és
annak megsziinéséig tart.

A nyilvantartds papiralapi és/vagy szamitogépes - a tanuld nevét, elérhetéségét, valamint
osztalyfonoke nevét tartalmazza.

A tanulo6i- vagy munkavallaloi jogviszony megsziinése csak a kdnyvtaros alairasaval ellatott
.Leszerel6 lappal”, igazolassal lehetséges.

A konyvtirhasznalokat megilleté alapszolgaltatasok

A konyvtari allomany helyben hasznalatra tanitasi idoben korlatozas nélkill az olvasok
rendelkezésére all.

A kolesonzés szabalyai

A kivalasztott dokumentumot tanulénak csak helyben lehet olvasni. Pedagdgusok szdméara
kolcsonzés is lehetséges. A pedagdgusok minden tanév végén a naluk 1év6 kotetekkel kotelesek
elszamolni, kintlévoségeiket egyeztetni.
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A tandérai munka segitése céljabdl az erre igényt tartd pedagégusok, munkakdzosségek a
tanmihelyek, tantermek zéarhaté szekrényeiben letéti anyagot tarolhatnak, amelynek
megorzeésérol a konyvtarra vonatkozo altalanos rendelkezéseknek megfelelden gondoskodniuk
kell.

A konyvtarhasznalat szabalyai

A konyvtarra vonatkozd baleset- és tlizvédelmi eldirasokat mindenkor és mindenkinek be kell
tartania. A tisztasag ¢s a rend megdrzése érdekében a konyvtar egész teriiletén tilos étkezni. A
konyvtarhasznalok iigyelnek arra is, hogy masok kutat6 munkajat magatartasukkal,
tevékenységilikkel ne zavarjak.

Az elveszitett vagy megrongalt dokumentumokat kételes potolni, melynek médja a kovetkezd
lehet:

e adokumentum azonos kiaddsinak beszerzése;

e adokumentum forgalmi értékének megtéritése;

e akonyvtar gyijtokorébe tartozé hasonld témaju és értékii dokumentum beszerzése.
A konyvtarban csak a kdnyvtar kezel6jének engedélyével lehet tartdézkodni.

19. A TANKONYVELLATAS RENDJE

19.1.A tankonyvellatasban kiozremiikodok feladatai

Az igazgato feladata

o felelds az iskolai tankonyvellatas megszervezéséért

e megalkotja a tankonyvellatas helyi rendjét

e kijeldli a tankonyvellatasért felelés személyt

e cgyeztet a sziikséges szervezetekkel, (tantestiilet, SZMK)

A tankonyvellitisért felelos személy feladata

elkésziti. tovabbitja és Osszesiti a sziilok igénylési nyilatkozatat

tartja a kapcsolatot az iskolaban valamennyi, a tankényvellatasban résztvevé személlyel
tartja a kapcsolatot a sziilokkel

osztalyonként Gsszesiti a tankonyvlistat

felméri a sziil6k igényét a rendeléssel kapcsolatban, és annak megfeleléen modositja a
rendelés darabszamat

tartja a kapcsolatot a KELLO-val

lebonyolitja a tankonyvrendelést

intézi a potrendelést

atveszi az iskolaba érkez6 tankonyveket

megszervezi azok kiosztasat

Az osztalyfonok feladata

e tajékoztatja a sziiloket, didkokat a tankonyvrendelés menetével kapcsolatban
e megrendelni kivant tankdnyvek osztalyonkénti §sszesitése és tovéabbitasa
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e részvétel a hasznalt tankonyvek év végi begylijtésében
A szaktanar feladata

e tankOnyvvalasztas
A konyvtaros feladata

e az allam altal ingyenesen biztositott tartds tankonyveket leltari szammal ellatva,
konyvtari allomanyba veszi

e gondoskodik a tartds tankonyvek kikolesonzésérél, és tanév végi begylijtésérol

e tankonyvrendelésnél egyeztet a rendelést Gsszeallito tankdnyvfelel6ssel a sziikséges
ingyenes tankényvek szamarol

e rendszerezi a begyijtitt hasznalt tankényveket

e intézi az ingyenes tankonyvekkel kapcsolatos selejtezési feladatokat

19.2.A téritésmentes tankonyvellatas biztositisa

A 2020/2021. tanévtdl a téritésmentes tankonyvellatas alanyi jogon kiterjed a koznevelés
nappali rendszer( iskolai oktatasban a 10-12. évfolyamok, valamint kéznevelés nappali
rendszer(i iskolai oktatdsdban az els6 szakképesités megszerzése soran a 13 — 16. szakképzési
évfolyamok valamennyi tanuldjara is. Ezzel az intézkedéssel a 2020/2021. tanévtdl a
koznevelés valamennyi nappali rendszeri iskolai oktatiasiban résztvevé tanuld ingyenes
tankonyvellatasban részesiil.

A tankonyvrendelés véglegesitése elott a sziilé nyilatkozhat arrol, hogy gyermeke részére a
tartos tankdnyvek koziil melyiket kéri konyvtari kolesonzéssel. A sziil6 altal elutasitott konyvet
az iskola nem rendeli meg, a konyv beszerzésérol a sziilének egyénileg kell gondoskodnia (pl.
webshop.kello.hu).

Az ingyenes tankOnyvellatasra jogosult didkok az iskolai konyvtar nyilvantartasaba felvett
tartos tankdnyveket kapjak meg hasznalatra.

A leltari szammal ellatott tartos tankdnyvek az iskola tulajdonat képezik, és a tanuloi jogviszony
fennallasa alatt arra az id6szakra kélesonozhetok ki, ameddig az adott tantargybol a helyi
tanterv alapjan a felkészités folyik, illetve ha az adott tantargybol vizsgat lehet vagy kell tenni.
A kikolesonzott tankonyveket a helyi tantervben iitemezett tantargyi és vizsgarendet kévetéen
vissza kell adni a kdnyvtarba. A konyvtarba visszaadott tankdnyvek a kévetkezd tanévekben
Ujabb tanuldk hasznélataban lesznek, ezért fontos, hogy tiszta és ép allapotban keriiljenek vissza
a konyvtarba. Az elveszett, megrongalt, osszefirkalt, szévegkiemel6vel jelolt, mar tovabbi
tanulasra alkalmatlan tankonyvet mas forrasbol pétolni kell vagy végsd esetben a konyv
vételarat meg kell tériteni.

20. INTEZMENYI ADATNYILVANTARTAS, AZ ADATSZOLGALTATAS
RENDJE

Fogalmak:

Személves adat: a meghatarozott természetes személlyel (a tovabbiakban érintett) kapcsolatba
hozhato adat, az adatbol levonhato, az érintettre vonatkozd kovetkeztetés. A személyes adat az
adatkezelés sordn mindaddig megérzi e mindségét, amig kapcsolata az érintettel helyreallithato.
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Kiilonleges adat. a faji eredetre, a nemzeti, nemzetiségi és etnikai hovatartozasra, a politikai
véleményre vagy partallasra, a vallasos vagy mas meggy6zddésre, az egészségi allapotra, a
koros szenvedélyre, a szexualis életre, valamint a biintetett elééletre vonatkozd személyes
adatok.

Kozérdekii adai: az 4llami vagy helyi 6nkormanyzati feladatot, valamint jogszabalyban
meghatédrozott egyéb kozfeladatot ellatd szerv, vagy személy kezelésében 1évé, a személyes
adat fogalma ala nem esd adat.

Adatkezelés: az alkalmazott eljarastol fliggetleniil a személyes adatok gyiijtése, felvétele és
tarolasa és feldolgozasa, tovabba hasznositasa (ideértve a tovabbitast és a nyilvanossagra
hozatalt) és torlése. Adatkezelésnek szamit az adatok megvaltoztatasa és tovabbi felhasznalasuk
megakadalyozasa is.

Adatkezeldk: Vezetok, iskolatitkar, titkarsagi tigyintézé, bérszamfejtd, konyveld, pénztaros,
pedagdgusok, osztalyfonokok, ifjusdgvédelmi munkatars, iskola pszichologus, iskolaorvos,
irattaros.

Adatfeldolgozas: az adatkezelési miveletek, technikai feladatok elvégzése, fiiggetleniil a
miiveletek végrehajtasahoz alkalmazott moédszertél és eszkoztél, valamint az alkalmazas
helyétol.

Adattovabbitas: ha az adatot meghatérozott harmadik személy szamara hozzaférhet6vé teszik.

Nyilvanossdgra hozatal: ha az adatot barki szamara hozzaférhet6vé teszik.

20.1.Az alkalmazottak adatai:

Nyilvéntartott adatok:

e név, sziiletési hely és 1d6, allampolgarsag,

® anyja neve,

e adodazonosito jel, TAJ szam,

o allando ¢s ideiglenes lakeim, telefonszam:;

» munkaviszonyra vonatkozé adatok, igy kiiléndsen:

o iskolal végzettség, szakképesités, alkalmazasi feltételek igazolasa,

e munkdban t6lt6tt id6, munkaviszonyba beszamithaté id6, szakmai gyakorlati id6,

e Dbesorolassal kapcsolatos adatok,

e alkalmazott altal kapott kitlintetések, dijak és mas elismerések, cimek,

e munkakor, munkakérbe nem tartozo feladatra torténd megbizas, munkavégzésre
iranyulo tovabbi jogviszony, fegyelmi biintetés, kartéritésre kotelezés, atsorolasok,

e munkavégzés ideje, tilmunka ideje, munkabér, illetmény, tovabba az azokat terhel
tartozas €s annak jogosultja,

o szabadsig, kiadott szabadsdg alkalmazott részére torténé kifizetések és azok
jogcimet,

e az alkalmazott részére adott juttatasok és azok jogcimei,

e illetmény-eldleg nyilvantartisa

e tanulmanyi szerzédés, tovabbtanulassal, pedagégus szakvizsgaval kapcsolatos
adatok,

o foglalkozas-egészségiigyi, alkalmassagi, egészségligyi szakhatdsagi adatok,

e hatosagi eljarasok, hatarozatok,
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munkahelyi kolcsontligylet, tamogatés

bejelentett tarsadalmi, szakért6i megbizasok

fénykép

erkdlcsi bizonyitvany

az alkalmazott munkaltatoval szemben fennallé tartozasai, azok jogcimei,
a tobbi adat az érintett hozzajarulasaval

A felsorolt adatokat a magasabb vezetd tekintetében a munkaltatdi jog gyakorldja kezeli.

A felsorolt adatok tovabbithatok a fenntartonak, a kifizet6helynek, birosdgnak, rendérségnek,
lgyészségnek, helyi 6nkormanyzatnak, allamigazgatasi szervnek, a munkavégzésre vonatkozo
rendelkezések ellendrzésére jogosultaknak, a nemzetbiztonsagi szolgalatnak.

A munkaltaté a munkavallalora vonatkozé tényt, adatot, véleményt harmadik személlyel csak
torvényben meghatarozott esetben vagy a munkavallaldé hozzajarulasaval kozolhet. A
munkavallaléra vonatkozd adatok statisztikai célra felhasznalhatok és statisztikai céla
felhasznalasra — személyazonositasra alkalmatlan modon — atadhatdk.

20.2.A tanulok adatai:

Nyilvantartott adatok:

a tanulo neve, sziiletési helye és ideje, allampolgarsaga, allandé és ideiglenes
lakasanak cime és telefonszama, nem magyar allampolgar esetén, Magyarorszag
teriiletén valo tartozkodas jogeime és a tartdzkodasra jogositd okirat megnevezése,
szama;

a szill6 (gondviseld) neve, allando €s ideiglenes lakadsanak cime, telefonszama;

a tanuloi jogviszonnyal kapcsolatos adatok, igy kiilonosen:

a felvételivel kapcsolatos adatok,

a tanuld magatartasanak, szorgalmanak és tudasanak értékelése és mindsitése,
vizsgaadatok,

a tanuléi fegyelmi és kartéritési tigyekkel kapcsolatos adatok,

el6z6 oktatasi intézmeny altal rendelkezésre bocsatott adatok

a testi, érzékszervi, értelmi, beszéd-vagy maés fogyatékos gyermek, tanulo
fogyatékossagara vonatkozé adatok,

a beilleszkedési zavarokra, tanulasi nehézségekre, magatartasi rendellenességekre
vonatkozo adatok,

a tanulobalesetre vonatkozé adatok,

a tanulé didkigazolvanyanak sorszama,

a tanulo oktatasi azonositd szama,

gyamiigyi, renddrségi, egyéb hatosagi eljarasok adatai, iskolaorvosi vizsgalatok,
eljarasok adatai

a tobbi adat az érintett hozzajarulasaval.

Az adatok tovabbithatok

fenntartd, birdsdg, rendoérség, ligyészség, onkormanyzat, allamigazgatdsi szerv,
nemzetbiztonsagi szolgalat részére valamennyi adat,

testi, érzékszervi, értelmi, beszéd- vagy mas fogyatékossagra, a beilleszkedési
zavarra, tanulasi nehézségre, magatartdsi rendellenességre vonatkozo adatok a
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pedagégiai szakszolgalat intézményeitdl a nevelési-oktatasi intézménynek, illetve
vissza

e a magatartas, szorgalom és tudas értékelésével kapcsolatos adatok az érintett
osztalyon beliil, a neveldtestiileten beliil, a sziilének, a vizsgabizottsagnak, a
gyakorlati képzés szervezdjének, a munkaszerzédés kotdjének, illetve, ha az
értekelés nem az iskolaban torténik az iskolanak;

o iskolavaltas esetén az 0j iskolanak, a szakmai ellenérzés végzdjének,

e a didkigazolvany jogszabalyban meghatérozott kezeldje részére a didkigazolvany
kidllitasahoz sziikséges valamennyi adat.

Az intczményben foglalkoztatottak, az intézménnyel munkavéllaléi, tanuléi jogviszonyba
keriil6k adatait, a jogviszony megkétése, gyakorlasa soran keletkezett, rogzitett adatokat, az
azokat tartalmazd iratokat elkiilonitett, mas jogszabaly vagy helyi szabélyozas altal
meghatarozott nyilvantartéban, jol zarhato helyen kell tarolni.

Az adatok kezeldinek, intézményi felhasznaloknak, a kiadasi szolgaltatasra jogosultaknak a
vonatkozo szabalyok megismerésérl, a felelosségvallalasrol nyilatkozniuk kell.

Az adatok valodisagaért, az azokban bekovetkezett valtozasok bejelentéséért (elmulasztasaért)
a munkavallalo. tanuld, sziild, illetve régzitéséért, felhasznalasaért, kiadasaért az adatkezeld
felel.

A jogviszony - barmely okbdl - torténd megsziinése esetén a nyilvantartott adatokat, az azokat
tartalmazo iratokat, személyi anyagait az érvényes iratkezelési szabélyozas értelmében az
iskola irattaraban kell elhelyezni.

Az intézményi adatnyilvantartas helyei:

e Igazgatodi titkarsag
o Iskola-egészségiigyi rendeld
e [rattar

Adatok statisztikai céla felhasznalasa

A fentiekben felsorolt adatok statisztikai célra felhasznalhatok, és statisztikai felhasznalas
celjara személyazonositasra alkalmatlan modon atadhaték.

Adatszolgaltatasi nyilvantartas tartalma:

e az adatszolgaltatas kéréje,

e az adatszolgaltatasi kérelem oka,

e az adatszolgaltatas tartalma,

e akérelem ligyiratszama,

e az adatkiadds ligyiratszama,

e az adatkiadas idépontja.

e az adatszolgaltatds engedélyezdje,

e az adatszolgaltatas megtagadasa.
Tajékoztatas
Az érintett kérelmére az adatkezel6 tajékoztatast ad az dltala kezelt, illetSleg az altala megbizott
feldolgozo 4ltal feldolgozott adatairdl, az adatkezelés céljardl, jogalapjarél, idStartamérol, az
adatfeldolgozd nevérdl, cimérdl (székhelyérdl) ¢s az adatkezeléssel Osszefliggd
tevekenységérdl. tovabba arrdl, hogy kik és milyen célbol kapjak vagy kaptik meg az adatokat.
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Az adattovabbitdsra vonatkozo6 nyilvantartas - és ennek alapjan a tajékoztatasi kotelezettség -
id6tartamat az adatkezelést szabalyozo jogszabaly korlatozhatja.

Az adatkezeld koteles a kérelem benyujtasatol szamitott legrovidebb idé alatt, legfeljebb
azonban 30 napon beliil irasban, kozérthet6 forméaban megadni a tajékoztatast.

Az érintett tdjékoztatasat az adatkezeld csak akkor tagadhatja meg, ha azt meghatirozott
esetekben a torvény lehetévé teszi.

Az adatkezeld koteles az érintettel a felvilagositds megtagadasanak indokat kozolni. Az
elutasitott kérelmekr6l az adatkezel6 az adatvédelmi biztost évente értesiti.

A valdsagnak meg nem felel6 adatot az adatkezeld helyesbiteni koteles.
A személyes adatot térdlni kell, ha:

e kezelése jogellenes,
e az érintett - a torvény 4ltal biztositott esetben foglaltak szerint — kéri,
e az adatkezelés célja megsziint,

Jogorvoslat

Az érintett, jogainak megsértése esetén, az adatkezel6 ellen a bir6saghoz fordulhat. Azt, hogy
az adatkezelés a jogszabélyban foglaltaknak megfelel, az adatkezel® koteles bizonyitani.

A perre az a birdsag illetékes, amelynek teriiletén az adatkezeld székhelye van. A perben fél
lehet az is, akinek egyébként nincs perbeli jogképessége.
Ha a birésag a kérelemnek helyt ad, az adatkezel6t a tajékoztatds megadasara, az adat

helyesbitésére, torlésére kotelezi, illetdleg az adatvédelmi biztos arra kotelezi, hogy az
adatvédelmi nyilvantartasba vald betekintést tegye lehetové.

A birésag elrendelheti itéletének az adatvédelmi nyilvantartasba torténé bejegyzését, ha azt az
adatvédelem érdekei és nagyobb szamu érintett térvényben védett jogai megkovetelik.

Kartérités

Ha az adatkezel6 az érintett adatainak jogellenes kezelésével vagy a technikai adatvédelem
kovetelményeinek megszegésével masnak okozott kart koteles megtériteni. Az érintettel
szemben az adatkezel6 felel az adatfeldolgozé altal okozott karért is. Az adatkezeld mentesiil a
felelosség alol; ha bizonyitja, hogy a kart az adatkezelés korén kiviil esé elharithatatlan ok
idézte eld.

Nem kell megtériteni a kart annyiban, amennyiben az a karosult szandékos vagy sulyosan
gondatlan magatartasabol szarmazott.

A fentieken tulmenden az adatkezeléssel kapcsolatos részletes szabélyozast az intézmény
adatvédelmi (GDPR) szabélyzata tartalmazza.

21. A BIZALMAS ES ALAPVETO FONTOSSAGU INFORMA CIOK
MEGORZESE

Az iskola minden alkalmazottja koteles a munkéja soran tudomasara jutott bizalmas és alapvetd
fontossagu informacidkat megérizni. Senki nem ko6zolhet illetéktelen személlyel olyan adatot,
amely munkakore betdltésével Osszeflggésben jutott tudomaséara, és amelynek kozlése a
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munkaltatéra vagy més személyre hatranyos kdévetkezménnyel jarna. A munkavallalo az
elobbiek megszegésével munkaiigyi felel6sséggel tartozik.

Bizalmas és alapvetd fontossagt informaciokat képeznek azok az ismeretek, tények, adatok,
megoldasok. tizleti elképzelések, amelyek az iskola rendeltetésszerli mikodéséhez
sziikségesek, ugyanakkor azok nyilvanossagra keriilése, illetéktelen személyek birtokaba jutva,
veszélyeztetik a rendeltetésszerii miikodést, az iskola érdekeit.

A bizalmas és alapvetd fontossagu informaciok koérét az adatvédelmi torvény és az iskola
hatarozza meg, az idetartoz6 dokumentumokat, anyagokat az iskola igazgatdja irasbeli
rendelkezéssel annak minésit. Bizalmas és alapveté fontossagu informéaciénak mindsiilnek:

e aziskolaval kapecsolatba keriil6 személyek személyi adatai,
e az iskola bels6 oktatasi programja,

e az iskola tervezett oktatasi formai,

e aziskola éves beruhazasi terve,

e aziskola tavlati terve,

e az szakképzéshez hozzéajaruld intézmények adatai.

22. ZARO ES HATALYBA LEPTETO RENDELKEZESEK

Az SZMSZ-t- a didkdnkorményzat és a sziildi szervezet véleményének kikérésével, a fenntartd
egyetértésével — a neveldtestiilet fogadja el. Az SZMSZ azon rendelkezéseinek érvénybe
Iépeséhez, amelyekbdl a jogszabalyban meghatirozottakhoz képest a fenntartora
tobbletkotelezettség harul, a fenntarté egyetértése sziikséges. Az SZMSZ nyilvénos, a tanuldk,
sziileik, a munkavallalok és mas érdeklédok az intézmény honlapjan és munkaid6ben az
intézmeény dokumentumtérdban eredetiben megtekinthetik. Az SZMSZ megtartdsa a tanulok,
dolgozok és mindazon mas személyek szamara kotelezd, akik az iskolaval kapcsolatba
kertilnek, szolgaltatasait, helyiségeit igénybe veszik vagy feladatainak megvaldsitasaban részt
vesznek.

Az SZMSZ felilvizsgalatara sor keriil jogszabalyi el6iras alapjan, illetve jogszabalyvaltozas
esetén, vagy ha modositasat kezdeményezi az intézmény nevelétestiilete, a diakénkormanyzat,
az intézményi tanacs, ennek hidnyéban az iskolaszék, ennek hianyaban a sziil6i szervezet. El
kell végezni tovabba az SZMSZ feliilvizsgalatat az intézmény miikddési rendjében torténd
valtozés esetén is. A kezdeményezést és a javasolt modositast az Artista- és Eléado-miivészeti
Akadémia igazgatdjdhoz kell beterjeszteni. A SZMSZ mddositasi eljardsa megegyezik
megalkotasanak szabalyaival.

Az SZMSZ 2022. év szeptember ho 1. napjan, a neveldtestiilet altali elfogadasaval 1ép hatalyba,
¢s visszavondsig érvényes. Hatalyba lépésével egyidejiileg a korabbi, hatdlyban 1évé SZMSZ
érvényét veszti.
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Legitimacios zaradék SZMSZ

Jelen Szervezeti és Miikodési Szabélyzatot az intézmény vezetjének eldterjesztése utén a
nevel6testilet egyhangilag elfogadta. Az elfogadas tényét a neveldtestiilet képviseldje az
alabbiakban hitelesitd aldirdsaval tantsitja.

Budapest, 2022. augusztus 31.

a nevel6testiilet képviseldje

A sziil6i szervezet nyilatkozata

A sziiléi szervezet a jogszabalyban meghatirozottak szerint véleményezési jogat
gyakorolta, ennek tényét a sziil6i szervezet képviseléje tanuisitja.

Budapest, 2022. augusztus 31.

Al L/Zw//ﬂdacz

a sziil6i szervezet képviselGje

A didkonkormanyzat nyilatkozata
A didkonkormanyzat a jogszabalyban meghatdrozottak szerint véleményezési jogat

gyakorolta, ennek tényét a diakénkormanyzat képviseléje tantsitja.

Budapest, 2022. augusztus 31.

a didkonkormanyzat képviseldje

A Fenntarto Nyilatkozata

Jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot Fekete Péter foigazgato, mint a Fenntartd
képviseldje jovahagyta.

Budapest, 2022. augusztus 31.

a fenntarto képviseloje






