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Preambulum

A Kenderke Reformatus Alapfokti Miivészeti Iskolaban a nevelés célja és feladata, hogy tanu-
loit:

miivelt keresztyén emberekké,
az Orokolt és a jelenkori kultira, az egyetemes emberi értékek tisztel6jéve,
a magyar haza, a nemzet, hiiséges, ldozatkész alkot6 polgaraiva formalja,

akik mindenkor készek ezen értékek
befogadasara,
gyarapitasara,
kozvetitésére.

Az iskolanak célja tovabba, hogy tanuloit vallasuk szabad gyakorlasanak biztositasa mellett
sajat felekezetiik €és a reformatus egyhdz értékeinek megbecsiilésére nevelje.

LEGITIMACIO

Az intézmény — a jogszabalyi eléirasoknak megfelelendd — alapité okiratdban foglaltakat e
Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban részletezi.

A koznevelésrdl szo16 2011 évi CXC. torvény 25. § (1) bekezdése alapjan e szabalyzat hata-
rozza meg a koznevelési intézmény mitkddésére, belsd és kiils6 kapcsolataira vonatkozo ren-
delkezéseket.

A szabalyzat elfogadédsara vonatkozd dontés meghozatalara a NevelOtestiilet jogosult.

A jelen szervezeti és miikodési szabalyzattal kapcsolatban véleménynyilvanitasi jog gyakorla-
sa biztositott volt:

- az iskolai sziildi szervezetnek

- a didkonkorményzatnak.



l. rész

A miikodés alapvet6 szabalyozasa



Az intézmény adatai

1. Az intézmény neve
Kenderke Reformatus Alapfoku Mivészeti Iskola

Intézmény rovid neve: Kenderke AMI

2. Az intézmény székhelye és telephelye

Az intézmény székhelye:
2890 Tata, Almasi u. 24.
Az intézmény telephelye:
1.2890 Tata. Kocsi u. 13.
2. 2544 Neszmély, Petdfi S. u. 10.

3. Az intézmény jogszabalyban meghatarozott kozfeladata
Alapfoku miveészetoktatas
4. Ellatandé alaptevékenységek

Alapfeladat  alapfok( mlvészetoktatas
TEAOR: 8520

4.1. Az ellatand6 alaptevékenységek leirasa az alapité okirat szerint:

Feladata:

A magyar néptancok tanitasaval, a néphagyomanyok Grzésével, a Tatai Reformatus Egyhazkdzség
jellem- és kdzdsségformalé hagyomanyaira is épitve, fejleszti a gyermekek és a fiatalok erkdlcsiségét,
testi-, lelki alloképességét. Az alapkészségek fejlesztésével hozza jarul a tanuldk tanulmanyi eredmé-
nyeinek javitasahoz. Megvalositja az iskola céljait.

4.2. Az intézmény altal ellatand6 feladatok szakfeladat megjeloléssel:

Szakfeladat szama Megnevezése

852032 Alapfoku mivészetoktatas képzé- és iparmlivészeti, tincmivészeti,
szin- és babm(ivészeti agban

4.3. Szakagazati besorolasa:

- szama:8520
- megnevezése: Alapfoku oktatas



4.4. Az alaptevékenységet meghatarozé jogszabalyok

- a kdzoktatasrdl sz6l6 1993. évi LXXIX. torvény,

- a nemzeti koznevelésrél sz6ld 2011. évi CXC. torvény,

- a kozoktatasi torvény végrehajtasarol szolo 20/1997. (11. 13.) Korm. rendelet,

- a nemzeti kdznevelésrdl szol6 torvény végrehajtasardl szold 229/2012. (VIII. 28.) Kormanyren-
delet.

- nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a koznevelési intézmények névhasznalatarol
sz6l6 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet.

5. Vallalkozasi feladatok

Vallalkozasi tevékenységet folytathat az alabbiak szerint:

Rendezvények szervezését, fellépéseket vallalhat téritési dij ellenében, vagy jotékonysagi céllal. Tanu-
|6it edz6- és pihend taborozasban, tanulmanyutban részesitheti.

A vallalkozasi tevékenység aranya nem haladhatja meg az intézmény éves koltségvetési féosszegének
10 %-&t.

6. Az intézmény gazdalkodas jogkor szerint besorolasa, egyéb gazdalkodasi ada-
tok

552 — Egyhazi intézmény

Onallo gazdalkodast, maradvanyérdekeltségii egyhazi koltségvetési szerv, 6nalld gazdalkodasi jogkor-
rel.

Az intézmény — a gazdasagi vezet6 iranyitasaval — az iskolaban létrehozott, elkulonitett gazdasagi egy-
séget mikodtet. A gazdasagi vezetét a fenntartd felé éves beszamolési kotelezettség terheli, valamint
rendszeres és idészakos adatszolgaltatasra kotelezett mind az igazgatd, mind a fenntarté részére —
igényuk szerinti gyakorisaggal.

Az intézmény székhelyét képezd épllet és telek vonatkozasaban a tulajdonosi jogokat

Tatai Reformatus Egyhazkozség gyakorolja. A feladatellatashoz sziikséges ingosagok: berendezések,
felszerelések, taneszk6zok, informatikai eszkdzok, az intézmény altal vasarolt targyi eszkdzok és kész-
letek felett tulajdonosként az intézmény vezetdje rendelkezik.

Az intézmény az altala hasznélt ingatlanok tulajdonjogat nem ruhdzhatja at, illetve az ingatlanokat az
illetékes tulajdonos és a fenntarté hozzajarulasa nélkil nem terhelheti meg. Az intézmény igazgatoja a
rabizott vagyon felhasznalasarol évente beszamolot ad a fenntarténak, az intézmény atmeneti szabad
kapacitasat az igazgato az alaptevékenység sérelme nélkul jogosult bérbe adni vagy egyéb modon
hasznositani.

A koznevelési iskola sajat gazdalkodasanak lebonyolitdsa érdekében szervezeti egyseéget miikddtet,
amelynek feladata: koltségvetés tervezése, végrehajtasa, izemeltetés. Az iskola gazdasagi szerveze-
tének engedélyezett létszama: 1 6.

Az iskola a gazdalkodassal kapcsolatos feladatait a gazdasagi vezetd helyettesével székhelyén latja
el. Az intézmény onalldan rendelkezik a személyi juttatdsok, munkaaddkat terhel jarulékok, dologi
kiadasok, felnalmozasi, felljitasi kiadasok vonatkoztatasaban. Az iskola igazgatojanak dontése és a



munkavallalok munkakori leirdsaban meghatarozottak alapjan a gazdasagi vezetd helyettes érvénye-
sitésre, szakmai teljesités igazolasara, a téritési dijak beszedésére, a hazipénztar kezelésére jogosult.
Az iskola igazgatodja, helyettese, gazdasagi vezetje és gazdasagi vezetd helyettese kotelezettségval-
lalasi joggal rendelkeznek. Utalvanyozasi jogkorrel az iskola igazgatoja rendelkezik.

7. A munkaltatoi jogok gyakorlasanak rendje

7.1. Az iskola igazgatéjanak kinevezési (megbizasi) rendje

Az iskola vezet6jének kinevezési, megbizési rendje az alabbiak szerint alakul:
Az intézmény egyszemélyi felelds vezetdje az igazgato.
Az intézmény igazgatojanak kinevezési, megbizasi rendje:

- A Kdznevelési torvény értelmében az intézmény vezetdjét a fenntartd bizza meg, amelyhez
nem feltétel a palyaztatas.

- A vezet6i megbizas addja: a Tatai Reforméatus Egyhazkozség

- A megbizas elétt a megbizd megismeri a jelolt szakmai életutjat, terveit, célkitizéseit. Errdl
parbeszédben, szlikség szerint irdsos anyagban kér tajékoztatast.

- A megbizas id6tartama az érvényben |évé jogszabalyok szerint meghatérozott idére szol: 5
tanév (1998.évi |.térvénnyel mddositott 1995.évi .t6rvény 57.§ (2) bekezdés).

8. Az intézmény oktatasi funkcidjaval kapcsolatos elirasok

8.1. Az intézmény oktatasi funkciot tolt be.
8.2. Az iskolai évfolyamok szama:
12 évfolyam. Megoszlasa: 2 el6képz6, 1-6 alapfok, 7-10 tovabbképzé

8.3. Az intézménybe felveheté maximalis tanuldi létszam:

771 f6.

Székhelyen:

Mivészeti ag Tanszak Létszam

Tancm(ivészet néptanc 365 f6
tarsastanc 5516
moderntanc 28 f6

Zenemiivészet trombita 10 f6

1. Telephelyen:

Mivészeti ag Tanszak Létszam

Tancmiivészet néptanc 207 f6
tarsastanc 28 6
moderntanc 7016



2. Telephelyen:
Mdvészeti ag Tanszak Létszam
Tancmivészet néptanc 28 6

9. Az intézményi feladat ellatast szolgal6 vagyon, a vagyon feletti rendelkezési jo-
gosultsag

1996 - Induld vagyon az alapitas évében:
130.000 Ft készpénz,
100.000 Ft értékben audio-vizualis eszkzok
200.000 Ft értékben konyv-, hang- és videotar,
130.000 Ft értékben hangszerek,
170.000 Ft értékd butor, berendezési targyak,
a Tatai Kenderke Néptanc Egyestilet leltdraban nyilvantartott ruhatar hasznalati joga.

Jelenleg:
A Tatai Kenderke Alapitvany és a Kenderke Reforméatus Alapfoki Mivészeti Iskola leltaraban

nyilvantartott targyi eszkozok, ruha-és kelléktar, és a Tatai Reformatus Egyhazkdzség altal biz-
tositott ingatlan hasznalata.

10. Az intézmény megsziintetése

Az intézményt a jogszabaly altal nevesitett esetekben az alapité (alapitdi jogokat gyakorld) jogosult
megszlntetni.
A megszintetésrél az alapitoi jogokat gyakorld hatarozattal dont.

11. A kotelez6 szabalyozasok

Az intézményvezet( felelds az intézmény mikodtetésébdl fakadd belsé szabalyozasok elkészitéséért
és rendszeres fellilvizsgalataért.

12. Iratkezelés

Az iratkezelés rendjének helyi szabalyai az alabbiak szerint kertiinek megallapitasra:
12.1. Az iratkezelés szervezeti rendje

A intézménynél az iratkezelés az iratforgalomnak megfeleléen kozpontilag torténik.
Az iktatast az iskolatitkar munkakoér( személy — munkakéri leirdsban meghatarozott feladatként — végzi.



A kozponti iratkezelés az intézményre vonatkozdan egy helyen, folyamatosan és egy iktatokonyvben

tortenik.

Az elektronikusan uton el6allitott nyomtatvanyokat, dokumentumok kinyomtatéasra kerulnek. Ezek hite-
lesitése és tarolasa megegyezik a papir alapi nyomtatvanyokkal és dokumentumokkal. Az iktatas papir
alapon torténik (soros — folyészamos - iktatokényvben).

12.2. Az iratkezelés, és az iratkezeléssel osszefiiggo tevékenységekre vonatkozo

feladat- és hataskorok

Az iratkezeléssel kapcsolatos tevékenységekre vonatkozo feladat- és hataskorok:

Megnevezes

Jogszabalyi hivatkozas

Feladatellaté/jogosult

Az iratkezelési szabalyzat mellékletét képezd irattari
terv évenkeénti fellilvizsgalata

335/2005. (XII. 29.)
Korm. rend. 3. § (2)

Gazdasagi vezet

Iratkezelési szabalyzatban foglaltak végrehajtasa

335/2005. (XII. 29.)
Korm. rend. 5. §

Gazdaségi vezet

Osszhang biztositasa folyamatosan a belsé szabalyza-

tok, az alkalmazott informatikai eszkdzok és eljarasok,
illetve az irattari tervek és iratkezelési eljarasok kozott

335/2005. (XII. 29.)
Korm.rend. 5. §

Gazdasagi vezet

Az iratok szakszer(i és biztonsagos megdrzésére
alkalmas irattar kialakitasa és mlkodtetése

335/2005. (XII. 29.)
Korm. rend. 5. §

Gazdasagi vezet

Az iratkezeléshez szlikséges targyi, technikai és sze-
mélyi feltételek biztositasa, feliigyelete

335/2005. (XII. 29.)
Korm.rend. 5. §

Gazdaségi vezet

Az iratkezelés - jogszabalyban, illetve az intézmény
iratkezelési szabalyzatdban meghatarozott kovetelmé-
nyek szerinti - megszervezése

335/2005. (XII. 29.)
Korm. rend. 6. §

Intézményvezeté

Iratkezelés felligyelete

- az iratkezelési szabalyzat végrehajtasanak rendsze-

res ellenbrzése,

- intézkedés az iratkezelés soran tapasztalt szabalyta-
lansagok megsziintetésérdl,

- gondoskodas, az iratkezelést végzk szakmai képzé-
sérdl, tovabbképzésérdl,

- iratkezelési segédeszkdzok biztositasa

335/2005. (XII. 29.)
Korm.rend. 7. §

Az intézményvezetd, mint az
iratkezelés feliigyeletével
megbizott vezetd

Iratok és adatok védelmével kapcsolatos feladatok

335/2005. (XII. 29.)
Korm. rend. 8. § (2) bek.

Az intézményvezet6, mint az
iratkezelés felligyeletével
megbizott vezetd

Nyilvantartast vezet a kiadmanyozéashoz hasznélt
bélyegz6krél, érvényes alairas-bélyegzokrol és a
hivatalos célra felhasznélhat6 elektronikus alairasokrdl

335/2005. (XII. 29.)
Korm. rend. 54. §

Az intézményvezetb, mint az
iratkezelés feliigyeletével
megbizott vezetd

Bizottsag kijeldlése az iratselejtezésre

335/2005. (XII. 29.)
Korm. rend. 64. § (1) bek.

Az intézményvezetb, mint az
iratkezelés feliigyeletével

megbizott vezetd
Iratmegsemmisités 335/2005. (XIl. 29, Intézményvezeté
Korm. rend. 64. § (4) bek.
Nem selejtezhetd iratok illetékes levéltarnak adasa 1995. évi LXVI torveny 9.5(1) Intézményvezeté
bek. g) pontja
Az iratkezelés rendjének megvaltoztatasa 335/2005. (XIl. 29, Intézményvezeté

Korm. rend. 68. § (1) bek.




12.3. Az iratkezelés feliigyeletét ellaté vezetd

Az iratkezelési felligyeletét az intézményvezet6 latja el.
Az intézményvezet6 tartos — 60 napot meghaladd — tavolléte esetén az iratkezelés felligyeletének a
12.2. pontban meghatarozott jogkoreit az intézményvezetd-helyettes gyakorolja.

12.4. Az Intézményhez érkezett kiildemény felbontasara jogosult személyek

Az intézményhez érkezett kildeményeket — a mindsitett iratok kivételével — a kovetkez6 személyek
jogosultak felbontani:
- a kozponti iktatast végz6 személy,
- névre érkez6 kuldemény esetében a cimzett akkor, ha a cimzett elrendelte azt, hogy ezen
kildeményeket felbontas nélkl kell eljuttatni hozza.

12.5. Kiadmanyozas

Kulsé intézményhez vagy személyhez killdendd iratot kiadmanyként a kiadmanyozasi joggal rendelkez6
szemely irhat ala.

Az intézményben a kovetkezdk szerint kerll szabalyozasra a kiadmanyozas rendje:
Kiadmanyozési joga az Intézményvezetbnek van. Tavolléte esetén, ha a feladat nem tiir halasztast,
kiadmanyozhatnak: igazgatohelyettes, gazdasagi vezetd, gazdasagi vezetd helyettes.

12.6. Iratkolcsonzés az irattarbdl

Az intézmény dolgozoi az irattarbol hivatalos hasznalatra kdlcsondzhetnek iratokat.
A kdlcsdnzeési jogosultsag a kdvetkezé:
- az intézmény dolgozdi sajat — munkakori leirasukban meghatarozott — feladat ellatasahoz
kapcsolddva kolcsondzhetnek ki iratokat,
- az intézmény dolgozoi nem a sajat — munkakori leirasukban meghatarozott — feladat ellatasa-
hoz, feladatban valé kdzremiikddéshez az intézményvezetd jovahagyasaval kdlcsondzheti ki
iratot,
- az intézményvezetd barmely iratot kikdlcsondzheti.
Az intézmény szakmai, illetve egyéb fenntartéi ellenérzésével kapcsolatban az ellenérzék az intéz-
ményvezetdn keresztil kolcsondzhetnek ki iratot.

10
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13.2. Az iskola miikodési rendszere

Az iskolat az intézményvezet6 iranyitja, 6 a legfelsébb vezetd.
Az iskolan belll megtalalhato:

- az ala- és folérendeltség,

- illetve az azonos szinten belll a mellérendeltség.

Az iskolan belll ala- és folérendelt viszonyban milkodnek az egyes vezetéi szintekhez tartozo:
- vezetok,
- illetve vezet6khoz tartozo beosztottak.

Az azonos vezetdi szinthez tartozé6 munkakorok kozott mellérendeltségi viszony van.

13.3. Az egyes munkakorokhoz tartozo feladatok és hataskorok, munkaltatéi jog
gyakorlasa

A munkaltatéi jogok gyakorlasa:

- Az intézményvezet6 felett a munkaltatoi jogokat a fenntartd képvisel6je gyakorolja.
- Az intézményben a munkaltatdi jogokat elsédlegesen az intézményvezetd gyakorolja. A munkakorok
esetében a részletes helyettesités rendjét a munkakori leirasok tartalmazzak.

13.4. Telephelyek

Az iskola egy telephelyet mikodtet, ebben kihelyezett 6rakat tart. Az dravezetd pedagogus az drak
megtartasahoz sziikséges idében teljes felelésséggel bir a telephely szabalyszer(i miikodéséért, a rend
fenntartasaért. Hataskorét meghaladd tgyek rendezésében jelentési kotelezettsége van a szilkséges
intézkedések meghozatala érdekében. A telephelyen, a székhelyen érvényben 1év6 szabalyok értelem-
szer(i alkalmazasa érvényes.

13.5. Az intézményvezet6 és helyettesei helyettesitési rendje

A helyettesités elrendelésérdl, figyelemmel kisérésérdl az adott dolgozé kdzvetlen felettesének, vezetdi
szinten 1év0 dolgoz6 esetében az intézményvezetdnek, illetve helyettesének kell gondoskodnia.

Az intézmény folyamatos, zavartalan miikodése érdekében a szabadsagok, betegségek idején gondos-
kodni kell a megfelelé helyettesitésral.

A helyettes feleldsséggel tartozik a helyettesitett munkakér munkakéri leirdasanak megfelelé helyettesi-
tésrél. Felel6ssége a helyettesitett személy felel6sségével megegyez6.

13.5.1. A helyettesitéshez kapcsol6do felelésségi szabalyok

A helyettesek a helyettesitett személlyel megegyez6 felelésséggel tartoznak a helyettesités keretében
végzett feladatukért, tevékenységikért. A konkrét felelésségi szabalyokat, illetve az esetleges eltérése-
ket a munkakari leirasoknak, vagy a helyettesitésre vonatkozo belsé utasitasnak kell tartalmaznia.

Ha az igazgat6 akadalyoztatasa miatt nem tud eleget tenni vezetdi feladatainak, akkor azt iskola veze-
t6ségének — a munkarendjukhoz kapcsolhaté médon — kell megtennitk.

A helyettesitésére vonatkozo tovabbi eléirasok:
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« Aziskola vezetbsegenek feladatellatdsa az igazgato tartos tavolléte esetén (legalébb kéthetes,
folyamatos tavollét) kiterjed az igazgatd kizarélagos jogkorébe tartozd hataskorokre is.

« A kozépvezetdk helyettesitéserdl az igazgato intézkedik.

« A helyettesités soran a helyettes a jogszabaly, illetve az intézmeény belsd szabalyzataiban, ren-
delkezéseiben, kizardlag a vezetdi jogkorbe utalt igyekben nem donthet.

« A helyettesek a vezet és a vezet helyettes helyett csak a napi, a zokkenémentes miikddés
biztositasara vonatkozé intézkedéseket, dontéseket hozhatjak meg.

« A helyettes az azonnali intézkedést igényel6 dontéseket csak a munkakori leirasaban megha-
tarozottak végrehajtasaban hozhat.

13.5.2. A vezetd, illetve a vezet6 helyettes akadalyoztatasa esetén a helyettesités

rendje

Az I. / 1. szamU melléklet szerinti intézmény szervezeti abra alapjan a magasabb felelésségi kord al-
kalmazott helyettesitheti az alacsonyabb felelésségi korit. Amennyiben a szaktertleteken belll nem
talalhaté helyettes, a helyettesités szervezésébe be kell vonni az igazgatdt.

Helyettesitendd

Helyettesito

igazgato

Igazgato helyettes, gazdasagi vezetd, gazdasagi vezetd helyettes,
tovabba feladatspecifikus helyettesités szdbeli utasitasra

igazgato helyettes

gazdasagi vezet6, gazdasagi vezet6 helyettes, iskolatitkar

gazdasagi vezet6

gazdasagi vezetd helyettes

13.5.3. Az intézményvezet6

altal atadott feladat- és hataskorok

* azigazgatOhelyettes szdmara szobeli egyeztetés utan
- atanulok felvételi Ugyeiben vald dontés
- az 6rarend készitésével kapcsolatos dontések

* agazdasagvezetd szamara a szébeli egyeztetést kovetden
- aterembérleti és méas bérleti szerz6dések megkotése

- agazdasagi, Ugyviteli és technikai alkalmazottak szabadsagolasi rendjének megallapitasa,
szabadsaguk kiadasanak joga

13.6. A munkakori leirasok tartalmara vonatkozé szabalyok, az egyes munkakori

feladatok

A munkakori leirasokat legalabb haromévente at kell tekinteni. Munkakori leirasok kotelezéen szaba-
lyozz&k az alébbi feladatokat ellatd vezeték és pedagdgusok pedagdgiai és egyéb természeti ellendr-

zési kotelezettségeit:

igazgatohelyettes,

gazdaséagi vezetd

mivészeti vezetdk (értsd: csoportvezetdk, ill. osztalyfénokok)
a pedagogusok
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A munkavallalok munkakori leirasat az érintettekkel ala kell iratni, az alairt példanyokat vagy azok ma-
solatat az irattarban kell rizni.

13.6.1. Intézményvezetd, feleléssége, jogai, kotelezettsége

Az igazgat6 jogallasat a fenntartdval kétott munkaszerzédés, a Munka Torvénykdnyve, valamint a kdz-
nevelésrol szol6 torvény hatarozza meg.

Juttatasai tekintetében alkalmazni kell a koznevelésrél sz6lo6 torvény elbirasait.

Az igazgato felel6s

az intézmeény szakszeri és torvényes mikodéséeért, a takarékos gazdalkodasért,

az intézmény pedagogiai munkajaért,

az intézmény ellen6rzési, mérési, értékelési és mingségiranyitasi programjanak mikodéesé-
ért,

a nevel6 és oktaté munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

a tanuldbalesetek megelézéséért,

a tanulmanyok alatti vizsgak, meghallgatasok (osztalyozd, kilénbozeti, javitovizsga, mivé-
szeti alapvizsga és mlivészeti zarovizsga) jogszabalynak megfeleld elékészitéséért, lebo-
nyolitasaért és rendjéért,

a felvétellel, atvétellel, tovabba a tanuldi jogviszony megsziinésével, megszintetésével
kapcsolatos eljaras, dontés jogszerliségéért,

az allami normativa igénylésével és elszamolasaval kapcsolatos fenntartonak nyujtott el6-
készitd adatszolgaltatas helyességéért,

a kdzéptavu pedagdgus-tovabbképzési program és az éves beiskoldzasi terv elkészitéséért
és a tovabbképzéssel kapcsolatos feladatok végrehajtasaért,

az intézmeényi tankonyvellatads rendjének megszervezéséért és a tankonyvrendelés, kiad-
vanyrendelés lebonyolitaséért,

a kdznevelési informacids rendszerrel kapcsolatos tajékoztatasi feladatokért,

az intézmény tanligy-igazgatasi munkajaért, ugyintézésének, iratkezelésének és tanigyi
nyilvantartasai kezelésének szabalyossagaért, az intézményi adatszolgaltatasért, az adat-
tovabbitasra vonatkozo eldirasok érvényesitéséért,

a mivészeti nevel6 és oktatd munkahoz a kovetkezd tanévben szlkséges tankdnyvekre,
tanulmanyi segédletekre, taneszkdzokre, ruhazati és mas felszerelésekre vonatkozo6 szl6i
tajékoztatasért,

a jogszabalyok altal a vezet6hoz utalt feladatok ellatasaért.

Az igazgato jogai, kotelezettségei:

+¢+ gyakorolja a munkaltatoi jogokat az intézmény alkalmazottai felett,

¢ szerzddik a szlikséges szolgéltatasokra,

¢ megbizasokat ad a szilkséges Ugyekben,

+ az alkalmazottak foglalkoztatasara, élet- és munkakoriulményeire vonatkozd kérdések
tekintetében eleget tesz a jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettségnek,

+¢ dont az intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan Ugyben, amelyet jogsza-
baly, illetve jelen szabalyzat nem utal més hataskorébe,

+» dont az intézmény eszkozeinek kolcsonzésérdl,

s képviseli az intézményt, a képviselettel az igazgatohelyettest, esetenként mas pedago-
gust is megbizhat.

+» a nevelBtestllet vezetése,
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X/
L X4

a muveszeti nevel6 és oktatd munka iranyitasa és ellenérzése,

a nevelGtestllet jogkorébe tartozd dontések elokészitése, végrehajtasuk szakszer(
megszervezése és ellendrzése,

a rendelkezésre allé koltségvetés alapjan a nevelési-oktatasi intézmeny mikodéséhez
szilkséges személyi és targyi feltételek biztositasa,

az iskolaszékkel, a munkavallaléi érdekképviseleti szervekkel és a szildi szervezetek-
kel (kozosségekkel) illetve — létrejottlk esetén — a diakonkormanyzatokkal valo egyutt-
mUkodés,

a nemzeti és iskolai innepek munkarendhez igazodo, méltd megszervezése,

a tanuldbaleset megel6zésével kapcsolatos tevékenység iranyitasa.

megbizza az intézménybe jelentkezOk meghallgatasat végzé bizottsag tagjait, javasla-
tuk mérlegelésével dont a tanuldk felvételérdl,

a csoportvezet6k véleményének figyelembevételével beosztja az Uj tanulokat a csopor-
tokba

engedélyezi a tanuldk beosztasat mas tanarhoz,

engedélyezi a két vagy tobb évfolyam tanulmanyi kovetelményeinek egy tanévben, il-
letve az eldirtnal rovidebb idé alatti teljesitését,

kijeloli az osztalyozo és a kulonbozeti vizsga idbszakat, engedélyt adhat arra, hogy a
tanuld ettdl eltérd idépontban tegyen vizsgat, megbizza az osztalyozo6 és kulonbozeti
vizsga elndkeét és tagjait [20/2012. (VIII. 31.) EMMI r. 23. § (2) bek.],

elékésziti a tanév rendjében foglalt idépontra a miivészeti alapvizsgat és a zarovizsgat
a jogszabalyban foglaltak szerint:

= id6ben gondoskodik a vizsgabizottsag dsszeallitasarol;

= tagjait az Orszagos szakértdi névjegyzéken szereplé szakértdk kozul kéri fel,

= a vizsgabizottsag elndkének kijeldlésére megkeresi az Orszagos Kdznevelési Erté-
kelési és Vizsgakdzpontot;

gondoskodik a vizsga lebonyolitasi rendjének megismertetésérdl,

a vizsgaztatas soran ellenérzi a vizsga rendjének megtartasat,

megszervezi a vizsgaeredmeények kihirdetéset,

gondoskodik a torzslapok és a bizonyitvanyok egyeztetésérdl,

alairja és alairatja a vizsga iratait.

13.6.2. Tanligyi intézményvezet6 helyettes, feladatai, jogai és kotelezettségei
Vezetdi megbizasat az igazgatétol kapja.

Kotelez6 oraszaméat a Nemzeti koznevelési torvény allapitja meg.

Vezet6i tevekenységeert vezetdi potlékban részesdl.

Kbzremiikodik

¢ amiveészeti neveld és oktatd munka iranyitasaban,
a felvételi alkalmassagi és a tanulmanyok alatti meghallgatasok, vizsgak megszervezésében,
a miivészeti alapvizsga és mlivészeti zarévizsga elékészitésében, szervezésében, lebonyolita-

X/
L X4
X/
°
X/
°
X/
°
X/

°

X/
°

Ellétja

saban,

az iskolai hagyomanyok megérzésével dsszefiliggd feladatokban,

a pedagogus-tovabbképzéssel és a mindségbiztositassal kapcsolatos feladatokban,
a tankdnyvrendeléshez, kiadvanyok rendeléséhez kapcsol6do vezetdi feladatokban.
ellétja az igazgatasi feladatkdrbél az igazgaté altal atruhazott feladatokat.
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X/
°e

X/
L X4

X/
L X4

>

X/
L X4

a naplok, az iratok kezelésének iranyitasat intézményi szinten, a dokumentaciok meg6rzésének
ellendrzését,

a gazdasagi vezetbvel egyitt a leltarak és nyilvantartasok ellenérzése (a jelmez- és viselettar,
stb. kezelésének ellendrzése)

versenyek, bemutatok szervezését,

a hianyzo6 pedagdgus helyettesitGinek kijelolését,

az iskolatitkarral egyUtt a neveltestileti értekezlet elékészitését, szervezéset,

13.6.3. Miivészeti intézményvezeté helyettes, feladatai, jogai és kotelezettségei

Vezetbi megbizasat az igazgatotdl kapja.

Kotelezd draszamat a Nemzeti koznevelési torvény allapitja meg.

Vezetdi tevekenységéért vezetdi potlékban részesdul.

Kbzremlikodik

*
L X4
X/
L X4

X/
L X4

a mUveészeti nevel6 és oktaté munka iranyitasaban,

a felvételi alkalmassagi és a tanulmanyok alatti meghallgatasok, vizsgak megszervezésében,

a miveszeti alapvizsga és miivészeti zardvizsga elokészitésében, szervezésében, lebonyolita-
saban,

az iskolai hagyomanyok megdrzésével dsszefiiggé feladatokban,

a tankonyvrendeléshez, kiadvanyok rendeléséhez kapcsolddd vezetdi feladatokban.

ellétja az igazgatasi feladatkorbdl az igazgatd altal atruhazott feladatokat.

a gazdasagi vezetbvel egyltt a leltarak és nyilvantartasok ellenérzése (a jelmez- és viselettar,
stb. kezelésének ellenérzése)

versenyek, bemutatok szervezését, rendezesét

az iskolatitkarral egyutt a nevelGtestleti értekezlet el6készitését, szervezését,

az iskolamarketinggel kapcsolatos teendéket.

13.6.4. Gazdasagi vezetd

Altalanos szakmai feladatok:
Az intézmény gazdasagi feladatainak iranyitasa, szervezése, ellatésa.

*
A X4

Elkésziti:

- abelsd szabalyoz6 utasitasokat,

- anem szabvéany ugyviteli nyomtatvanyokat,

- aziratkezelési szabalyzatot,

- aszallitdk és kozlleti vevok folydszamlainak vezetését és rendszerezését,

- aszamviteli feladatok ellatdsanak munkamenetét,

- elvégzi az éves zérasi, valamint a leltarutasitas szerinti munkakat,

- az éves beszamold mérleget, eredmény kimutatast,

- apenzugyi tartozasok és kovetelések nyilvantartasat,

- az allami koltségvetéssel kapcsolatos befizetési kotelezettségek és kiutalasi igé-
nyek nyilvantartasat, és ezeket pénzigyileg rendezi,

- ahelyiség és egyéb bérleti szerzédések nyilvantartasat, a dijakat hataridére befize-
ti, illetve beszed,i,

- aszul6i szervezet és diakonkormanyzat részére a normativa tamogatasban biztosi-
tott keret elkulonitését, nyilvantartasat.
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% KozremUkodik:

+» Hataskore:

minden ilyen dontés kialakitasaban, amely a gazdasagi vezeté hataskorébe tarto-
zik,

munkaszervezési javaslatok kidolgozasaban,

koltséggazdalkodasi javaslat kidolgozasaban,

a szamitastechnikara vonatkozd javaslat kidolgozasaban,

a bizonylati, a leltarozasi szabalyzatok kidolgozasaban, az egyéb juttatadsok megal-
lapitasaban.

A gazdasagi vezet6 javaslatot tesz a:

bels6 Ugyviteli folyamatokat szabalyozd szakmai utasitasra,

valtozasok folyamatos nyilvantartasara,

gazdasagi események szamviteli kovetésére,

szallitok és koztleti vevok folydszamlainak vezetésére, rendezésére,

hazi pénztarkeret megallapitasara,

helyiség és egyéb bérleti szerz6dések nyilvantartasara, a dijak hataridére val6 befi-
zetésére, illetve beszedésére,

biztositasi szerz0dések megkotésére és pénzlgyi feladatainak elvégzésére,
adatszolgaltatas teljesitésére,

beszerzésekre vonatkozd szerz0dések pénzugyi teljesitésere, nyilvantartasara.

A gazdaségi vezet6 az alabbi kérdésekben donthet:

++ Ellendrzi:

+ Felelds:

ellendrzott jelentések alapjan, a készletvaltozasok rendezésével nyilvantartasaval
kapcsolatban,

a folydszamlak vezetése Ugyében,

szallitoi szamlak és szallitolevelek egyeztetése, tartalmi és szamszaki helyesség el-
lenbrzése Ugyében, az intézményi pénztar mikodtetése tigyében,

bérekkel kapcsolatos tigyekben,

a dolgozokat terheld levonasok, kovetelések rendezésében,

allami koltségvetéssel kapcsolatos befizetések illetve igények rendezése tigyében.

az intézmény érdekeinek érvényre juttatasat,

az adatok valddisagat,

a gazdalkodassal kapcsolatos Ugyeket,

a belsb szabalyzatok elkészitését, aktualizalasat, megtartasat,

az igazgatdhelyettessel egyiitt a leltarak és nyilvantartasok ellenérzése (a jelmez-
és viselettar, stb. kezelésének ellendrzése)

a jogszabalyi, a hatdsagi és alapiti elGirasok szakterlletén valé megtartasaért,
az intézmény bels6 pénzlgyi rendjének kialakitasaért, ezen bell
* azintézmény bevételeinek és kiadasainak nyilvantartasaért,
* afizetési kdtelezettségek hataridében torténd teljesitéséert.
a gazdalkodasi- és pénzligyi tervek elkészitéséért,
a létszam- és bérgazdalkodasért,
az éves beszamolo (a teljesitésrdl) elkészitéséért.

13.6.5. Pedagogus

Altalénos szakmai feladatok
A tanari tevékenységgel kapcsolatos altalanos szakmai tevékenyseg
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Mivészeti vezetbi tevékenyseg
Egylttm(ikodés a szilékkel

Az egyes jogok biztositasa
Mindségiranyitassal kapcsolatos feladatok

Részletes szakmai feladatok

X/
°

X/
°

X/
L X4
X/

°

X/
L X4
X/
L X4
X/

°

X/
L X4

Alapfoku nevelési-oktatasi feladatok

A pedagdgiai programmal kapcsolatos feladatok

A tanulok értékelése

Adminisztracios és tajékoztatasi feladatok

Veszélyeztetettséget észleld és jelz6 rendszer

Egészséges és biztonsagos intézményi mikodtetéssel kapcsolatos feladatok
Munkahoz sziikséges ismeret megszerzése

Informatikai eszk6zok hasznélata

Miivészeti vezetdi feladatok

*
L X4
X/
L X4

*
L X4

Mavészeti nevelés tervezése

Szemléletformald, fejlesztd, képzb programok szervezése

Aktiv tevékenység mivészeti produkciok létrehozasaban, a feltételek kialakitasaban, megte-
remtésében

13.6.6. Iskolapszicholégus, fejlesztopedagogus
Altalénos szakmai feladatok

*
L X4

X/
L X4

X/
o

X3

*

X/
A X4

X3

*¢

X3

*¢

X3

S

X3

S

X3

S

X3

*¢

X3

S

X3

*¢

X/
o

Az igazgatdé megbizasa alapjan levelezést folytat és alairasi joggal is rendelkezik.

Ellenérzi az igazgaté utasitasanak végrehajtasat és az igazgat6é utmutatasai szerint intézkedik
az intézmény mindennapi életében eléforduld tigyekben.

Munkajat tervszerlien végzi, feladatairdl el6jegyzést vezet.

A nevelbtestilet tagjakent alakitoja és részese a j6 munkahelyi Iégkornek; részt vesz a testuleti
és a vezetdségi értekezletek el0készitésében, vitajaban; szavaz, és a hatarozatok meghozata-
lat kovetben tdmogatja végrehajtasukat.

Részt vesz a tanmenetek elkészitésében, ezeket a munkakozOsség-vezetdk veleményezese
utan az igazgato elé terjeszti jovahagyasra.

Kulonos gonddal segiti a kevés gyakorlattal rendelkezé tanarokat.

Részt vesz a diakok jutalmazasaban és bintetésében.

Részt vesz az intézmény drarend elkészitésében (részt vesz a tulorak és helyettesitések meg-
szervezésében).

Munkéja soran maradéktalanul eleget szerez a szakszeriiség kovetelményének.

Részt vesz a helyettesitési rend kidolgozésaban, betartja annak eldirasait.

Részt vesz a tantargyfelosztas elkészitésében.

Ellendrzi a hazirend szabalyainak megtartasat, az iskola rendjét, tisztasagat.

Részt vesz a tantestileti értekezleteken, a munkakdzosségek ulésein, az osztalyozé- és mun-
kaértekezleteken.

Az igazgatdval tortént megbeszélés utan elkészitteti a jelentéseket, a statisztikai és egyéb
adatszolgaltatasokat.

A fejlesztépedagdgqus feladat- és jogkére

X/
°
X/
°
X/
°

X/
°

felméri és fejleszti a részképesség zavarral kiizdd gyermekeket
iranyitja a pedagdgiai asszisztensek tevékenyseget

felel6s a fejleszté munkéért

megbeszéléseket hiv 6ssze
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13.6.7. Iskolatitkar

Altalanos szakmai feladatok:
% végzi az iktatast, figyelemmel kiséri az Ugyiratok bonyolitasi rendjét, a hatéaridd pontos betar-

tasat,

+¢ vezeti a postakonyvet,

RS

% ellatja a telefonligyeletet,

+¢ rendezi, kezeli a Mivel6dési Kozlony egyes példanyait,
+ vezeti a jogszabalyok nyilvantartasat,

o
S

» nyomtatvanyokat rendel és kezel,

% elkésziti a megrendeléseket,
+ kiadja és nyilvantartja az irodaszereket,

o
S

» 0sszeallitja a selejtezési jegyzéket,

¢ baleset esetén jegyzékonyvet vesz fel,

o
S

» szemelyi anyagokat rendez az igazgatoval,
% a ruhatari nyilvantartasban adminisztracios segitséget ad a ruhatarosnak,

L)

% az igazgato helyettessel egyUtt a nevelbtestuleti értekezlet elkészitését, szervezését.

13.6.8. Rendszergazda
Altalénos feladatok

7
L X4

K/

AS

X/
X4

L)

*0

K/
°e

7/
X

L)

A rendszergazda feladata az intézményben hasznalt szamitastechnikai eszkdzok mikodoké-
pességének biztositasa, az allandd oktatasi allapot fenntartasa. Munkajat az iskola oktatési-
nevelési feladatainak alarendelve, a szamitastechnika munkak6zsség tanaraival egyittm-
kddve és igényeiket figyelembe véve végzi.

Figyelemmel kiséri a szamitastechnika legujabb vivmanyait, és lehetbség szerint beépiti a
rendszerbe, ezzel biztositva annak folyamatos fejlédését.

A szlikséges mértékben figyelemmel kiséri a hardver- és szoftverpiac fejlédését, javaslatot
tesz a beszerzésekre, fejlesztésekre.

Az iskola oktatasi céljai, a tantervek és jogszabalyok alapjan, az anyagi lehet6ségek felméré-
sével kialakitja és elGterjeszti a fejlesztési koncepcidkat.

Részt vesz a hardver és szoftver beszerzések szakmai véleményezésében.

Az allandé miikodoképesség érdekében biztositott szamara a rendezészekrényekhez, szerver
helyiségbe és a szdmitastechnika termekbe bejutas lehetésége, kulondsen indokolt esetben
munkaiddn kivll is, 0-24 6raig. A munkaidén kivul végzett munkat napldba kell jegyeznie.
Kulonds figyelmet fordit a szamitdgépek virusmentességének fenntartasara és a rendszeres
ellendrzésre. Virusfertdzés esetén mindent megtesz a fertézés terjedésének megakadalyoza-
sara, a fertézés megsziintetésére, illetve a szoftverekben okozott karok helyreallitasara. Az is-
kola anyagi lehet6ségeihez mérten szorgalmazza virusvédelmi rendszer kiépitését.

Leltart kell készitenie a gépekrdl és a hozza tartozd programokrdl, a dokumentaciokat nyilvan-
tartja, ellendrzi, felelésséggel tartozik értuk.

Elvégzi az Uj gépek és egyéb hardver eszkozok bedllitasait, majd rendszeres ellenérzéseket
végez az elbforduld hibak felderitése érdekében. A tapasztalt hibakat — ha javitasa kiilsé szak-
embert igényel — jelenti az igazgatonak, és a rendelkezésére bocsatott anyagi fedezet erejéig
megjavittatja.

Kapcsolatot tart a szervizeld szakemberekkel, ellendrzi az elvégzett munkat, errél munkanaplot
vezet.

Kapcsolatot tart az Internet szolgaltatdval, kiemelten a Sulinet rendszer lizemeltetéivel.
Rendkivili esetekben (pl. sulyos virusfertdzés, a halozat sérulése, rendszerosszeomlas) az
észlelést vagy értesitést kovetd 24 oran belil gondoskodik a hiba elharitasdnak megkezdésé-
rél.
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% Jelenti az igazgatonak a karokat és rongalasokat. Ha a karokozd személye kiderithetd, javasla-
tot tesz az anyagi kartéritésre.

¢ Rendszeres id6kozonként koteles beszamolni az igazgatonak vagy a szakmai igazgatohelyet-
tesnek a szamitastechnikai termek és berendezések allapotarol, llagarol.

< Biztositja az intézményben az alapfeladatok ellatasahoz szlikseges szoftverek mikodéset. A

meglévé szoftvereket és a hozzajuk tartozo licencszerz6déseket nyilvantartja. Osszegydijti a li-

cenccel nem rendelkez6 programokat, és javaslatot tesz a legalizélasra, vagy mas, hasonlo

képessequ, de ingyenes programok hasznalatara.

Az intézmény altal vasarolt, oktatast segité programokat feltelepiti, beallitasait elvégzi, a lehe-

toségekhez mérten biztositja a beallitasok megbrzését.

% Azirodakban szlikséges (és beszerzett) uj szoftvereket installalja, elinditasukat és hasznalatu-

kat bemutatja. A programok kezelésének betanitdsa nem feladata.

Az iskolavezetéssel elGre egyeztetett mddon biztonsagi adatmentést végez.

Szoftver telepitését visszautasithatja, ha nem tud meggy6z6dni a szoftver jogtisztasagarol, il-

letve a szoftver veszélyezteti a rendszer biztonsagat vagy stabilitasat.

» Kuldnds figyelmet fordit az iskolai szamitdgépes halozat hatékony, biztonsagos lizemeltetésé-

re.

Feladata az iskola elektronikus levelezérendszerének folyamatos lizemeltetése.

Biztositja a levelez&szerver folyamatos miikodését, valamint biztositja, hogy az iskola szerve-

rét ne lehessen hamis feladdju levelek kildésére felhasznalni (open relay probléma).

Kezeli az ismeretlen cimzetteknek érkezd elektronikus leveleket.

Feladata az internetes megjelenés formai kialakitasa, valamint a tartalmi kialakitdsban a mun-

kak6z0sségek és a publikalok segitése.

¢ Az igazgatoval elére egyeztetett eljaras szerint sz(ri illetve ellendrzi a publikalandd anyagokat,
kialakitja a publikalasi jogosultsédgokat.

% Karbantartja és fejleszti az iskola hivatalos weboldalait, a megjelen informéaciokat aktualizélja
az iskolavezetés, a munkakozosségek és a titkarsag altal nyujtott anyagok alapjan.

%+ Rendszeres id6kdzonként koteles beszamolni az igazgatonak az iskola weboldalainak allapo-
tardl, allagarol, a latogatok felél érkezd visszajelzésekrél.

% A kuls6s rendszergazdaval egylttmiikddve biztositja a web szerver folyamatos miikddését.

13.6.9. Web mester

Altalénos feladatok

s Az intézmény elektronikus arculatanak kialakitasa,

Az iskola webes fellleteinek kezelése, karbantartasa, frissitése (honlap, Facebook oldal, stb.)
» Iskolai hirdetések elkészitése (plakatok, szérdlapok, stb.), nyomtatasa, kihelyezése,

» Iskolai kiadvanyok, nyomtatvanyok szerkesztése, elkészitése.
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13.6.10. Jelmez- és viselettaros

Felel6sség
Az iskola jelmeztaranak anyagi feleléssége terheli addig, amig a tarold helyiségekbe a jelenléte
nélkll be nem Iépnek. Amennyiben bizonyithatéan jart ott valaki, a felelésség alol fel kell oldani.

Altalénos szakmai feladatok
A rend folyamatos megtartasa a jelmez- és viselettar, valamint a cipétarold helyiségeiben. Ja-
vaslattétel a szlikséges tarolok kialakitasara, beszerzésére, elhelyezésére.
e H.l: folyamatos
A jelmezek igényének felmérése (6rai keretben, a pedagogusokkal elézetesen egyeztetett ite-
mezés szerint csoportonként jelmezes érék, ezekhez a ruhak el6készitése, a névvel ellatott
vallfas rend kialakitasa.
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e H.L: oktdber 30.
+¢A varratasi munkak tervezése, anyagbeszerzés.
e H.l:januar 31.
s»Koordinélas a varrondvel, méretvételi alkalmak szervezése.
e H.l: februar 28. (a félévi beszamoldk utan)
»Kontroll jelmezes ora (ezen mér minden gyermek ruhajanak készen kell lennie. A szinpadi 6rak
idejére, de legalabb:
e H.L: prilis 30.
++Cip0k javittatasa, rendelése, a leadottak adminisztracids vezetése.
s»Fellépések elétt a viseletek kiadasa tandrai keretekben.
o H.l: afellépések el6tt mindig legyen egy hétve-
ge, amikor a viselet otthon van.
s»Fellépések utan a viseletek beszedése érkezéskor, a csoportot kisérd pedagdgussal egyeztet-
ve.
(Megjegyzés: amennyiben nincs jelen, csak az elétérben lehet lepakolni, hogy az elle-
nérzést el tudja végezni. A sziikséges feljegyzésekhez a leltaron kivil a naplé megfele-
16 részét hasznalhatja.)

A fentieket a csoportokban tanité kollégak bevonasaval, segitségével kell végezni.
++A jelmezek allapotanak nyomon kdvetése, kisebb karbantartasi munkak elvégzése (gombok,
felaljazés, varrasok megerésitése, stb.)
s+ Eredeti viseletdarabok mosasa (az igazgatéval kiilon egyeztetve).
A leltér vezetése, a bovités éves Utemezése, adminisztrativ kovetése.
A tanév végeén leltarozas.

13.6.11. Konyvtaros

A munkakoér célja
Az iskolai konyvtar szakszerii és pontos mikodtetése, az intézményben folyd nevelé-oktatdé munka
segitése, a pedagogiai programnak megfelel6 konyvtari szolgaltatas nyujtasaval.

Altalénos feladatok

Az igazgatd megbizasa alapjan levelezést folytat és alairasi joggal is rendelkezik.

Ellendrzi az igazgaté utasitdsanak végrehajtasat és az igazgatd Utmutatésai szerint intézkedik

az intézmény mindennapi életében eléforduld tigyekben.

s Munkajat tervszer(ien végzi, feladatairdl eléjegyzést vezet.

¢ A nevelbtestlet tagjaként alakitoja és részese a jo munkahelyi Iégkornek; részt vesz a testuleti
és a vezetOségi ertekezletek elokészitesében, vitajaban; szavaz, és a hatarozatok meghozata-
lat kdvetben tdmogatja végrehajtasukat.

+» Részt vesz a tanmenetek elkészitésében, ezeket a munkakozosseg-vezetdk véleményezése
utan az igazgato elé terjeszti jovahagyasra.

s Segiti a didkonkormanyzat munkajat, részt vesz dsszejoveteleiken; részt vesz a modszertani
munkakodzosségek munkajaban, az intézmeényi Unnepélyeken és megemlékezéseken.

¢+ Részt vesz a diakok jutalmazéasaban és biintetésében.

% Részt vesz az intézmény érarend elkészitésében (részt vesz a tulorak és helyettesitések meg-
szervezésében).

¢+ Munkaja soran maradéktalanul eleget szerez a szakszeriiség kovetelményének.

¢ Részt vesz a helyettesitési rend kidolgozasaban, betartja annak elbirasait.

« Részt vesz a tantargyfelosztas elkészitésében.

+¢+ Ellenérzi a hazirend szabalyainak megtartasat, az iskola rendjét, tisztasagat.

X/ X/
A XA X4
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Részt vesz a tantestlleti értekezleteken, a munkakozosségek Ulésein, az osztalyozd- és mun-
kaértekezleteken.

Részt vesz a tanulok nyilvantartokonyvének, a torzskonyvnek és az anyakonyvnek a vezetésé-
ben.

Részt vesz tanugyi a nyomtatvanyok beszerzésében, kiosztasaban, egységes kitoltésében, ve-
zetésében.

Szakszer(en iranyitja, ellendrzi az osztalyozo- és javitdvizsgakat.

Az igazgatdval tortént megbeszélés utan elkészitteti a jelentéseket, a statisztikai és egyéb
adatszolgaltatasokat.

A kbnyvtar vezetésével bsszefiiggd feladatok

X/
°

X/
°

Az iskola igazgatdjaval és a nevelbtestllettel kozosen késziti el a konyvtar mikodési feltételei-
nek és tartalmi munkajanak fejlesztési tervét.

Eves munkatervet, tanévvégi beszamolot, kdnyvtari statisztikat készit, tajékoztatja a nevelétes-
tiletet a tanuldk konyvtarhasznalatarol.

Jelentéseket készit a konyvtari szlikségletekrdl, javaslatokat ad a konyvtari koltségvetés készi-
téséhez. Figyelemmel kiséri és végzi a konyvtari koltségvetési keret tervszeri, gazdasagos fel-
hasznalasat.

Végzi a konyvtari iratok kezelését.

NevelGtestileti és munkakdzosségi értekezleten képviseli a konyvtarat.

Alloményalak/’ta’s, feltaras, allomanyvédelem
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Végzi az allomany folyamatos, tervszerii gyarapitasat, vezeti a megrendelések, beszerzési 6sz-
szegek felnasznélasanak nyilvantartasait.

Végzi a dokumentumok allomanyba veételét, naprakészen vezeti az egyedi és 0sszesitett allo-
many-nyilvantartasokat.

Az iskola oktatasi-nevelési programjabdl kiindulva lehetéseégeihez mérten biztositja a tanitasi -
tanulasi folyamathoz és a szabadidds tevékenységhez szlikséges forrasanyagokat.

Az osztalyozas és a dokumentum-leiras szabalyainak megfeleléen folyamatosan végzi az allo-
many feltarasat, rekatalogizalasat.

Az alloméanygyarapitas mellett folyamatosan végzi a szlikséges allomanyapasztast.

Végzi a letéti alloméanyok kihelyezését, nyilvantartasat, visszavételét.

Gondoskodik az allomany védelmérdl, a raktari rend megtartasarol.

Feljegyzést készit, ha a vagyonvédelmi el6irasok betartdsaban barki akadalyozza.

El6késziti és segitséggel lebonyolitia a konyvtar rendelet altal eldirt idében torténé (idészaki
vagy soron kiviili) leltarozasait.

Olvasdszolgélat, tajékoztatas, kapcsolatok

X/
L X4

7
°e

Végzi a kdlcsonzeést.
Vezeti a kdlcsonzési nyilvantartasokat, figyelemmel kiséri a kikélcsonzott dokumentumok visz-
szaszolgaltatasat.

13.6.12. Pedagdgiai asszisztens

Altalénos feladatai
A néptanc-pedagdgus munkajanak segitése.
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°
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Szlkség esetén iskolank tanuldit a néptanc drakra elkiséri, utkdzben a felligyeletet biztositja.
Szervezi az iskolai versenyeket, vizsgakat, utazasokat, rendezvényeket.
Cserekapcsolatokat szervez.

Figyeli a palyazati lehet6ségeket és kozremiikodik a palyazat irasaban.

Segiti az iskola adminisztraciés munkajat

Rendezi a falitjsagokat
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s Az elGtérben, az irodai helyiségekben elhelyezett hirdetdk, témankénti csoportositasban.
¢+ A nemzeti innepeink alkalmabdl és az iskola miifajabol adddd aktualis dekoraciok.
- kalendarium, jeles napok
H.l.: folyamatos
- tanchazi hirdetd, szinhaz, egyéb kulturalis események
H.l.: folyamatos,
az éves program a tanév elején,
az aktualis el6tt legalabb két héttel.
- szUl6i hirdeto:
- érdekes, fontos informaciok
- aktudlis esemeények, rendezvények
H.l.: folyamatos,
az éves program a tanév elején,
az aktualis el6tt legalabb két héttel.
- tAjékoztatd az iskola életét bemutatd anyagok feldolgozasa s elhelyezése
- kdtelezden elhelyezendd informaciok:
- mentok, tlizoltok, rendbrség hivoszamai,
- gyermekvédelmi intézmeények elérhetdsége,
- tliz- és bombariado estén az értesitendd személye, elérhet0sége,
- Osszesitett iskolai névsor.
(Megjegyzés: A szilkséges anyagok begyjtéséhez a kollégak segitségét kell kérni. A
koordinalasi nehézségekkel az igazgatot kell megkeresni.)
< Elldtja az irodai Ugyeletet, segit a portaszolgalatban

13.6.13. Takarito

Altalénos szakmai feladatok
«+ Kenderke Reformatus Alapfoku Mlvészeti Iskola székhelyének és telephelyének valamennyi
helyisége
¢ Munkaidében kulon dijazas nélkul tartozik elvégezni mindazokat a takaritasi és egyéb munkala-
tokat, amelyek az iskola terlletéhez tartoznak.
% Elvégzendé munkak:
o Evente
- teljes nagytakaritas augusztus honap
- festés utani takaritas
- frissitd altalanos takaritas
o Havonta
- pokhalézas
- fliggdnymosas (3 havonta vagy szlikség esetén
- el6térben vitrin portalanitasa
- CSempemosas
- iroda nagytakaritasa (ablaktorlés, butorok alatti portalanitas, pokhalozas)
- Csana nagytakaritas (ablaktisztitas, butorok alatti portalanitas, pokhaldzas)
- Iépcséhaz nagytakaritas (ablaktisztitas, butorok alatti portalanitas, pokhalozas)
- Kocsi utcai terem nagytakaritasa (terem, folyosé, 6ltozok, flrdok, WC-k)
- portalanitas, felmosas, szekrények torlése
o Hetente
- zeneszekrények portalanitasa
- mosas, torolkozok cseréje
- viraglocsolas
- fali diszek portalanitasa
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- emeleti helységek takaritasa (irodak, furdd, folyoso, konyha, 1épcséhéaz)
- utca, kapualj soprése
o Naponta
- iroda, termek, el6tér, 61t6zok porszivozasa, felmosasa, portalanitasa, torolgetés
- tukor tisztitasa
-WC, flirdd takaritas
- szemét 0sszegylijtése
- mosogatas, edények helyrepakolasa
o Péntek
Csaladi napkozi Ringato foglalkozashoz terem berendezése, szényeg porszivdzasa

¢+ Gondoskodik tovabba a munkarendben megjeldlt teriileten az allandé rendrél, leszakadt fliggo-

nyok, szonyegek, teritbk megigazitasarol. Viragok lemosasarol, apolasardl, ontozesérdl, a he-

lyiségek rendszeres szellfztetésérdl.
o A szlikséges tisztitdszerek, felmosé ruhak, takaritbeszkdzok igenylésérdl kelld idében
az intézmény gazdasagi igazgato helyettesnél jelentkezik.
o Szilkség esetén iskolank tanul6it a néptanc orakra elkiséri, Utkdzben a felligyeletet biz-
tositja.
o Az intézményben a tanuldk részére biztositott viseletek javitasat, vasalasat végzi.

A flrdé és WC helyiségekben elhelyezett tortlkdzék folyamatos cseréjét, azok rendszeres moséasat

végzi.
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Il. rész
Specialis szabalyozasi teriletek

Az intézményre vonatkozo szabalyok
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1. Benntartézkodas rendje az intézményben:
a tanuldk fogadasa, nyitva tartas rendje, az alkalmazottak és a vezetok benntar-
tézkodasanak rendje

1.1. Altalanos szabalyok

* Atanév, ezen bellil is a tanitasi év rendjét az oktatasi miniszter allapitja meg.
» Aziskolai tanév helyi rendjét az iskolai munkaterv hatarozza meg.

* Aziskolai tanév helyi rendjét:

az iskolai tanitas nélkuli munkanapok idépontjat, felnasznalasat,

a szlinetek id6tartamat,

a megemlékezések, a nemzeti, az iskolai unnepek megunneplésének idépontjat,
a nevelbtestlleti értekezletek idépontjat

az éves munkatervben hatarozzuk meg.

* Atanitasi 6rak 45 percesek. A szlinetek és az orak rendjét a Hazirend hatarozza meg.

* A mivészeti nevel6-oktatd munka pedagogusok vezetésével a heti 6rarend alapjan folyik. Tan-
dran kivili foglalkozasok a kotelez6 6rak megtartasa utan szervezhetok.

1.2. Nyitva tartas

» Az iskola szorgalmi id6ben az elsé tanitasi 6ra kezdete elétt legalabb fél oraval nyit, és az utol-
sO tanitasi orat kovet6 legalabb fél raig tart nyitva.

o Az intézmény szorgalmi id8ben a székhelyen hétf6tél péntekig 7.30 — 20.00-ig tarthat tanorat.

« A telephelyeken az ott tanitd pedagdogusok tartanak ugyeletet az 6rarend szerinti elsé dra el6tti
15 percben, az érakozi szlinetekben, valamint az utols6 dra uténi 15 percben.

o Az iskolat, ha nincs tanéran kivuli rendezvény, vasarnap €s munkaszineti napokon zarva kell
tartani.

o Rendezvények esetén, szil6i értekezlet és fogadddra napjain a nyitva tartasra, valamint a szo-
kasos nyitva tartasi rendt6l vald eltérésre az igazgatd adhat engedélyt.

« A hivatalos ligyek intézése az iskola titkari irodaban torténik az Ugyviteli helyiség ajtajara kiflig-
gesztett idépontokban, melyet a tanitasi idon belul kell meghatarozni.

o Aziskola a tanitasi szlinetekben az aktuélis rendezvenyek szerint tart nyitva.

« A nyari szinetben - az igazgatdsag székhelyén - irodai tigyeleti napokat kell tartani. Ennek kdz-
zétételérdl az igazgatd gondoskodik, rendjét tanévenként hatarozza meg.
o Az Ugyeleti id6n kivul a beosztasuk szerint munkat végzok tartdzkodhatnak az épuletben.

A nyitva tartas rendjét bvebben a Hazirend tartalmazza.
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1.3. Az alkalmazottak intézményben valé benntartézkodasanak rendje

Az alkalmazottak az intézményben:
- a munkaszerz6désukben meghatarozott munkarend szerint, illetve
- az elrendelt tulmunka, valamint
- az alkalmazottak szamara is nyitva all6 intézményi rendezvények idétartamara tartézkodhatnak
az intézményben.

1.4. A vezet6k intézményben valé benntartézkodasanak rendje

Az intézmény mUikodésével kapcsolatban biztositani kell, hogy az intézményben a vezetdi feladatok
folyamatosan ellatottak legyenek. Ennek érdekében a vezeték nevelési-oktatasi intézményben vald
benntartozkodasanak rendjét 8 ora és 20 dra kozott az alabbiak szerint hatarozzuk meg.

Vezetbi beosztas megnevezese Az intézményben valo tartézkodasanak rendje
igazgato tanitasi id6n kivll 3 délelétt
gazdasagi vezetd tanitasi id6n kivl 5 délel6tt
igazgato6 helyettesek tanitasi id6n kivil 5 délelétt

A nyitva tartas kezdetétdl a vezetd beérkezéséig az intézményben tartdzkoddk kozil: az igazgatd
helyettes, a gazdasagi vezetd, a gazdasagi vezetd helyettes (a helyettesités rendje szerint) jogosult
és koteles az intézmény mukodési korében szlikségesseé valo halaszthatatlan intézkedések megté-
telére.

A fentiekben felsoroltak tavozasa utan a szervezett foglalkozast tarté pedagogus tartozik felel6s-
séggel az intézmény rendjéért.

1.5. Szabadsagolasi rend

Minden munkavallaléra érvényes:

A szabadsag kiadasa és nyilvantartasa:

A szabadséag kiadasa a munkaltato joga és kotelezettsége, a kiadas elétt azonban a munkaltatonak
meg kell hallgatnia a munkavallalot. A szabadsagot ugy kell kiadni, hogy annak tartalma legalabb 14
0sszefliggb naptari napot (2 hét) elérjen, de ettdl az elbirastdl a felek kdzos megegyezéssel eltér-
hetnek.

A Munka torvénykonyve 122§ (4) bekezdése szerint a munkaltatd altal elrendelt szabadsag kiadasanak
idépontjat a munkavallaléval legkésébb a szabadsag kezdete el6tt 15 nappal k6zolni kell.

A munkavallalét megilletd dsszefliggd 2 hét szabadsagot julius 1-augusztus 14-ig (10 munkanap) lehet
kivenni.

Pedagdogus munkakorben foglalkozottak szabadsaganak kiadasa:

Alkalmazas feltételei: 326/2013.(VI11.30).§ (1) bekezdése szerint alap és potszabadsagra jogosultak.



Alapszabadsag:
Kozépfoku végzettségli pedagdgusoknak: évi 20 nap
Fels6foku vegzettségl pedagogusoknak: évi 21 nap.

Potszabadsag: a nevelési — oktatasi intézményben évi 25 nap (5 hét) pdtszabadsagra jogosultak.

138/1992. (X.8.) Korm. rendelet 11.§. szerint (1) pedagégusoknak az iskolaban az észi, a téli és tavaszi
szlnet munkanapjai tanitas nélklli munkanapok.

Pedagdgus 6sszes szabadsaganak kiadasa (iskolakban):
- Aszabadsagot a nyari sztinetben kell (!) kiadni

- Ha(!) ez nem tehetd meg, akkor a sziinetek napjain (6szi, téli, tavaszi)
- Ha(!) még igy sem tehetd meg, csak ebben az esetben lehetséges, a szorgalmi idében.

A pedagogusoknak szamos olyan feladatot kell ellatni, amelynek elvégzése nem csak az intézmény
teriletén torténhet. Példaul az intézményi dokumentumok elkészitésében torténd kdzremiikodés (tabo-
rok, fellépések, utaztatas, stb.)— mely szdmukra kilon dijazés nélkili munkanap.

Nevel6-oktaté munkat kozvetleniil segité pedagégiai diplomaval rendelkezé alkalmazottak:
Alkalmazas feltételei: 326/2013.(VI11.30).§ (1) bekezdése szerint alap és potszabadsagra jogosultak.

Alapszabadsag:
Kozépfoku végzettségli pedagdgusoknak: évi 20 nap
Fels6foku végzettségl pedagogusoknak: évi 21 nap.

Pétszabadsag: a nevelési — oktatasi intézményben évi 25 nap (5 hét) pdtszabadsagra jogosultak.

138/1992. (X.8.) Korm. rendelet 11.§. szerint (1) pedagdgusoknak az iskolaban az 6szi, a téli és tavaszi
sziinet munkanapjai tanitas nélkili munkanapok.

Pedagogus 0sszes szabadsaganak kiadasa (iskolakban):
- Aszabadsagot a nyari sztinetben kell (!) kiadni

- Ha(!) ez nem tehetd meg, akkor a sziinetek napjain (6szi, téli, tavaszi)
- Ha(!) még igy sem tehetd meg, csak ebben az esetben lehetséges, a szorgalmi idében.

A 326/2013 Korm. rendelet 30.§ (2) bekezdése szerint:
Az (1) bekezdésben meghatéarozott pedagogust, nevelé-oktatd munkat kdzvetlenil segitd alkalmazottat
a targyévi pétszabadsaga idejébdl kotelez6 munkavégzésre — legfeljebb 15 munkanapra — a kévetkezd
esetekben lehet igénybe venni:

- tovabbképzés, foglalkoztatast elésegitd képzés

- anevelési-oktatasi inttzmény mikodesi korébe tartozo nevelés, oktatas
(pl.: taborok, fellépések, utaztatas stb.)
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Egyéb munkakorben foglalkoztatottak szabadsaga:

A szabadsag mértéke: alap és pdtszabadsagbdl all. Az alapszabadsag: 20 munkanap, s pétszabadsa-
gokat, illetve azok mértékét az alabbi tablazat tartalmazza.

Eletkor utan jaro pétszabadsag- el6szor abban az évben illeti meg a | Munkanap
munkavallalét, amikor a sziikséges életkort betoltotte

25 életévtdl 1

28 életévtdl 2

31 életévtdl 3

33 életévtdl 4

35 életévtdl 5

37 életévtdl 6

39 életévtdl 7

41 életévidl 8

43 életévtdl 9

45 életévidl 10
Gyermekek utan jard potszabadsag — elészor a gyermek szlletésének 2-7
évében, utoljara abban az évben amikor a 16. életévét betolti; mindkét gyermekek
szUl6t megilleti- szama sze-

rint

Az apanak gyermeke szlletése esetén jaro potszabadsag legkésébb a 5 munkanap
szUletést kovetd masodik honap végéig a munkavallalo kérésének meg- | 7 munkanap
felel6 id6pontban kell kiadni ikrek esetén

2. A belépés és benntartézkodas rendje azok részére, akik nem
allnak jogviszonyban az oktatasi intézménnyel

2.1. Altalanos szabalyok

Kilsé latogatok az iskoldban folyd neveld-oktatd munkat nem zavarhatjak.

Az intézményben a vagyonvédelmet és a tanulok védelmét portaszolgélat is biztositja, melyet az tgyvi-
teli helyiségben tartozkoddk latnak el.

Az intézménybe érkezd kilsé személyek az Ugyviteli helyiségben jelzik jovetelik céljat, és azt, hogy kit
keresnek. Kivétel: ha valamely intézményi vezet6vel egyutt érkeznek.

A fenntarto képviseldit, a pedagdgiai-szakmai szolgaltato, illetve mas hivatalos személyeket elsésorban
az igazgatd fogadja.
2.2. Kiilon engedély és feliigyelet nélkul tartézkodhat az intézményben

A gyermeket hozd és elvitelére jogosult személy, az erre szlikséges idétartamig. A szllék gyermekeiket
a tanitas kezdete el6tt az dltozbig kisérhetik. Varakozni az elétérben lehet.

29



2.3. Kullon engedély tartézkodhatnak az intézményben

* A munkaiddn tul, egyeztetett idokben az alkalmazottak.

* A tanérak latogatd kulsé személyek. Az dralatogatas kezdete és vége azonos a tanéra idébe-
osztasaval. A tanitasi 6ra menetét zavarni nem szabad.

* Engedélyezett rendezvények résztvevoi, csak a kijelolt helyiségekben tartozkodhatnak. Az en-
gedélynek (szerz6désnek) tartalmaznia kell a benntartozkodas szabalyait, a vagyonvédelemre
és a biztonsagos Uzemelésre vonatkozé elGirdsokat, a megtartasukkal és a kartéritéssel kap-
csolatos kotelezettségeket.

A kulon engedélyt az iskola igazgatojatol kell kérni.

2.4. Nem kell a tartézkodasra engedélyt kérni

* aszllknek, gondviselbknek a sziléi ertekezletre vald érkezéskor, illetve
* ameghivottaknak

lletéktelen személyek bejutasanak megakadalyozasat elektromos ajtdzar biztositja. Az ajtd nyitésa
kaputelefonnal torténik. A kapu nyitasat az tgyviteli irodabdl az lgyeletes végzi, aki a belépd személyét
is azonositja.

2.5. Az intézmény biztonsagos miikodését garantalé szabalyok melyek megtartasa
kotelez6 az intézmény teruletén tartdzkod6 sziiléknek, valamint az intézménnyel
kapcsolatban nem allé mas személyeknek

Az intézménnyel jogviszonyban nem allok kotelesek betartani és elfogadni az intézmény kdvetkez6
szabdlyzatait:

- a nemdohanyzok védelmének helyi szabalyai,

- tlizvédelmi szabalyzat,

- munkavédelmi szabalyzat,
melyek megtalalhatoak az intézmény hirdet6tablajan.

Az intézménnyel jogviszonyban nem allok altal tilos az intézmeny teriletére, éplletébe, rendezvényére,
az aldbbi targyakat, eszk6zoket behozni, illetve maguknal tartani:

- bérmilyen szur6-vagd eszkoz

- alkohol

- bddito szerek
Az intézménnyel jogviszonyban nem allok kotelesek az intézményben az intézmenyhez mélto ruhazat-
ban, dltozetben, valamint allapotban tartozddni, illetve megjelenni.

Az intézménnyel jogviszonyban nem allok nem zavarhatjak magatartasukkal, viselkedéslkkel az intéz-
ményben folydé pedagdgiai munkat, szabadidés foglalkozast, tandran kivilli foglalkozast, valamint ren-
dezvényét.

3. A pedagégiai munka belsé ellenérzési rendje

A hatékony és jogszer(i mikodéshez rendszeres és j0l szabalyozott ellenérzési rendszer mikodtetése
szilkséges.
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A pedagogiai munka bels6 ellenérzésének célja:
- apedagdgiai munka hatékonysaganak fokozasa
- azesetlegesen eléforduld hibak mielébbi feltarasa.
- afeltarast kovetd helyes gyakorlat megteremtése
Az ellenbrzés:
- kiterjed az intézmény valamennyi pedagogiai tevékenységére
- megszervezése az igazgatd kotelessége és feleléssége, melynek végrehajtasara éves
munkatervet készit
- szabalyait részben az SzMSz, részben az intézmény vezetbinek és pedagogusainak mun-
kakori leirasa, részben (az intézmény mindségiranyitasi programjanak részeként elkészi-
tett) pedagdgus teljesitményértékelési rendszer tartalmazza
- amunkakori leirasok alapjan torténik

Az igazgatdhelyettes(ek) elsésorban munkakori leirds, tovabba az igazgato utasitasa és a munkaterv-
ben megfogalmazottak szerint részt vesz az ellendrzési feladatokban. Az intézményvezetdségének
tagjai és a munkatervben a pedagdgus teljesitményértékelésben kdzremiikodé megbizott pedagogusok
(az igazgato kilon megbizasaval) ellendrzési feladatokat is ellathatnak. Az ellenérzésbe bevonhatok a
szakmai munkak6zosségek. A rajuk bizott ellenérzési feladatok kizardlag csak szakmai jellegiiek lehet-
nek.

A tanév soran végrehajtando ellenérzési terilleteket és a feladatokkal adekvat modon kell meghataroz-
ni. Az ellen6rzési terlletek kijelolésekor a célszerliség és az integrativitas a meghatéarozo elem.

Minden tanévben ellenérzési kotelezettséggel birnak a kovetkezo teriiletek

* tanitasi drak ellendrzése: igazgatd, igazgatohelyettesek

» tanitasi 6rék latogatasa szaktanacsadoi, szakértéi kompetenciaval: igazgato, igazgatohelyette-
sek, megbizott pedagogusok

* azigazolt és igazolatlan tanul6i hianyzasok ellendrzése: pedagdgusok

* atanitasi 6rak kezdésének és befejezésének ellendrzése - igazgato, igazgatohelyettes

3.1. A pedagdgiai munka belsd ellenérzésére jogosultak

A pedagdgiai munka bels6 ellendrzéseére elsésorban, altalanos jogkorben jogosult:
- az intézmény vezetbje
- az intézményvezetd helyettese
- az intézményi mindségiranyitasi (dolgozdi teljesitményértékelési, valamint teljes korii intézményi
onértékelési) rendszer mikodtetésével megbizott személy, illetve személyek a vonatkozd prog-
ramban meghatarozottak szerint
- kiilsO szakeért6 az igazgaté felkérésére

A pedagdgiai munka belsd ellenérzésébe bevonhatbak a szakmai munkakozosségek, melyek a peda-
gbgiai munkat csak az érintett szakmai vonalon jogosultak ellendrizni.

A pedagdgiai munka bels6, valamely témaju teriletre vonatkozo ellenérzésére, az intézményben dolgo-
z6 pedagdgus javaslatot tehet.

3.2. A pedagdgiai munka belsé ellenérzésének formai

A pedagogiai munka bels6 ellenérzésének formai kiilondsen a kdvetkezok lehetnek:
- sz6beli beszamoltatas
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- irasbeli beszamoltatas

- értekezlet

- Oralatogatas

- verseny eredmények

- specialis felmérések, tesztek, vizsgalatok

4. A vezetok és az iskolai szervezetek kozotti kapcsolattartas formai

Az intézményben az alabbi szervezetek mikodnek:
4.1. SzUl6i szervezet
4.2. Diakonkormanyzat

4.1. A sziiloi szervezet

Az iskola a sziléi szervezet (kozosség) részére a jogszabalyi elbirtakat biztositja.

A szllék jogaik érvenyesitése, kotelességuk teljesitése érdekében szul6i szervezetet hozhatnak létre,
mely a Tatai Kenderke Néptancegyesuletbe integraltan mikodik. Képviselbje az egyesulet elnoke.

Tagjai lehetnek: korlatozas nélkll az iskola tanuldinak szUl6i, gondviseldi.

4.1.1. Az iskolai nevelési év rendjének ismertetése

* A vezetbknek biztositani kell, hogy a szul6i szervezet:

- az iskolai nevelési év rendjét annak elfogadasa el6tt véleményezze — a nevelési év rendjére
vonatkoz6 dokumentumot a sziléi szervezetnek ugy kell atadni, hogy legalabb 7 nap rendel-
kezésre alljon a véleményalkotasra;

- munkajat az iskolavezetés egy tagja is segitse.

* A szlil6i szervezet képvisel6je a munkaterv elfogadasat alairasaval jelzi a dokumentum nevel6-
testlleti elfogadasat bizonyitd jegyzékonyvben.

4.1.2. A pedagdgiai programrol valé tajékoztatas kérésének szabalyai
* A tajékoztatas kéres iranti igény bejelentésének helye: tgyviteli iroda
* A tajékoztatas kérésének idépontja: megegyezés szerint (max. 15 napon beliil)

* A vezetdk és a szll6i szervezet kdzotti kapcsolattartas alkalmai:
-meghivassal:  a szll6i szervezet (T.K.N) kdzgylilésére az iskola képviseldjét,
a tantestuleti értekezletre a szill6i szervezet képviseldjét
- szbban: kolcsonos megallapodas szerint.

4.1.3. A sziil6i szervezet intézményszintii képvisel6jével az intézmény igazgatoja
tart kapcsolatot.

* Azokban az gyekben, amelyekben a szlléi szervezetnek (k6z0sségnek) a szervezeti és mi-
kodési szabalyzat vagy jogszabaly véleményezési jogot biztosit, a véleményt az igazgatd kéri
meg az irasos anyagok atadasaval. A szUl6i kozosség képviseldjét a neveldtestileti értekezlet
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- véleményezéssel érintett — napirendi pontjanak targyaldsahoz meg kell hivni, és részére ta-
nacskozasi jogot kell biztositani.

* A szUlGi szervezet a tanulok nagyobb csoportjat érintd Ugyben tajékoztatast kérhet szoban,
irdsban az intézmény igazgatojatdl. Az irasos megkeresésre az gy jellegétdl figgben mieldbb,
de legkés6bb 30 napon belll valaszt kell adni. A tajékoztatds — megéllapodas szerint — tortén-
het szoban is, amelyrél emlékeztet6t kell késziteni. A tanulok nagyobb csoportjat a hazirend ha-
tarozza meg.

* A tanulok nagyobb csoportjat érintd Ugyek targyaladsanal a sziléi szervezet képvisel6je tanacs-
kozasi joggal vesz részt a nevel6testllet vagy egyéb forum ulésein. A meghivasrél az igazgato,
gondoskodik.

* Ha a szUlGi szervezet a tanul6i jogok érvényesulésének és a pedagdgiai munka eredményes-
segenek figyelemmel kisérése soran megéllapitasokat tesz, az gondoskodik arrdl, hogy azt a
nevelbtestllet a szUlGi szervezet képviseljének részvételével megtargyalja.

* Az intézmeény tanarai kozvetlen kapcsolatot tartanak a hozzajuk beosztott tanulok szul6i kdzos-
segevel.

* A sziil6i kozOsség az intézmény munkatervének megfeleléen kozrem(ikddhet a névendéki el6-
adasok rendezésében. Errél az intézmény-vezetdvel allapodnak meg.

4.1.4. Azok az uigyek, melyekben a sziil6i szervezetet (k6zosséget) a szervezeti és
miikodési szabalyzat véleményezési joggal ruhazza fel

A sziil6i szervezetet — ezen SZMSZ alapjan — megilleté tovabbi jogokat
1 nem hataroz meg,

4.2. Diakonkormanyzat

Az iskola a Diakonkormanyzat részére a jogszabalyi elirtakat biztositja.

A diakok jogaik érvényesitése, kotelességuik teljesitése érdekében didkonkormanyzatot hozhatnak Iétre.
Képviseldje a diakonkormanyzat elndke.

Tagjai lehetnek: az iskola tanuléi.

4.2.1.A didkonkormanyzat miikodéséhez sziikséges feltételek

> A didkonkormanyzat szervezeti és miikddési szabalyzatot készit, melyhez pedagdgus segitségét
kérheti.

> Sajat hataskorébe tartoz6 dontések meghozatala el6tt a nevelbtestilet véleményeét, illetéleg szerveze-
ti és mikodési szabalyzatanak jovahagyasat az igazgaté utjan kéri meg.

A diakénkormanyzat miikbdéséhez sziikséges feltételek
* Az intézmény biztositja a didkonkormanyzat mikodéséhez sziikséges feltételeket.

* Az intézmény a miikodés feltételeként biztosit:
- gy, a diakdnkormanyzat miikddéséhez szlikséges helyiséget (tdbb funkcios)
- a didkonkormanyzat miikddéséhez szikséges berendezési targyakat, illetve a mikodés
anyagi tamogatasat.

A didkdnkormanyzatnak biztositott mikdodési feltételek részletesen
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* A diakonkormanyzat mikodéséhez kozvetlentl szikséges helyiség:
- az Ugyviteli helyiség kozos hasznalatban

* Az iskola helyiségeinek igénybevétele:
- el0zetes egyeztetés alapjén
* A diakonkormanyzat miikodéséhez rendelkezésre bocsatott berendezések:

- el0zetes egyeztetés alapjan az iskola eszkoztara,

- a nagyobb értékii berendezéseket csak elbzetesen kijelolt személy kezelheti, akit az egyezte-
tés soran az igazgato, vagy tavollétében a diakdnkormanyzati munkaért felelés pedagogus
jeldl ki.

* A berendezések hasznalataval kapcsolatos egyéb eldiras:
- rendeltetésszer( hasznalat az iskola szabalyzatainak betartasaval.

* A diakonkormanyzat timogatasa:
- a diakonkormanyzat az intézmény altal a szamara kijelolt helyiséget és berendezéseit a mu-
kddése erejéig térités nélkul hasznalhatja
- az ezt meghalad6 mértékben megegyezés szerint téritéses.

* A diakonkormanyzat anyagi tamogatasarol az intézmeény a koltségvetés elékészitésekor gon-
doskodik.

* A rendelkezésére bocsatott dsszeg felhasznalasarél a diakdnkormanyzat vezetéje elszamolas-
sal tartozik.

4.2.2. A diakképviselet, (diakonkormanyzat,) a diakképviseld, valamint az iskolai
vezetdk kozotti kapcsolattartas formaja és rendje

> A kapcsolattartas formai:
- szemelyes megbeszélés,
- targyalas, értekezlet, gydilés, didkkdzgydilés,
- irasos tajékoztatdk, dokumentumok atadasa.

> Az intézményi tanulok osszességét érintd Ugyekben a diakképviselet az igazgatohoz, a szlikebb ko-
z0sséget érintd Ugyekben igazgatohelyetteshez fordulhat.

> Azokban az Ugyekben, amelyekben a diakképviselet egyetértési jogot gyakorol vagy véleményének
kikérése kotelezb, elnokét a nevelbtestlleti értekezletre meg kell hivni.

> Az igazgatd gondoskodik arrol, hogy a diakképviselet véleményezési, egyetértési, illetve javaslattételi
joga gyakorlasahoz szikséges dokumentumokat legalabb 15 nappal korabban atadjak a diakkepvise-
leti szervnek, illetve képviselGjének. A dokumentumok értelmezéséhez szilkséges tajékoztatast, felvi-
lagositast kérésre biztositjak.

> Az iskolai vezet6k megjelennek a diakkozgyllésen, valaszolnak a tanuldknak az intézmény miikode-
sével kapcsolatban feltett kérdésekre.

> A diakképviselet javaslatait, véleményét ki kell kérni:
o aziskolai SZMSZ jogszabalyban meghatéarozott rendelkezéseinek elfogadasa el6tt
o atanuldi szocialis juttatasok elosztasi elveinek meghatarozasa elétt,
o azifjusagpolitikai célokra biztositott pénzeszkozok felhasznalasakor
o hézirend elfogadésa elétt
> gondoskodnak a véleményezési, egyetertési, illetve javaslattételi jog gyakorlasa miatt atvett doku-
mentumok attekintésérdl, és az érintett jog gyakorlasarol;
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- aktivan részt vesznek azokon a forumokon, melyekre megjelenni jogosultak, illetve ahova
meghivtak, s az intézmény mikodéesével, illetve a tanuldkkal kapcsolatos kérdéseket érint;

- gondoskodnak az intézményvezeték megfelelé tajékoztatasardl (irasbeli meghivd) a diakon-
kormanyzat gyléseire, illetve egyéb programjairol.

4.3. Azok az uigyek, melyekben a diakonkormanyzatot a szervezeti és miikodési
szabalyzat véleményezési joggal ruhazza fel

A diakonkormanyzatot a jogszabalyokban meghatarozott véleményezési jogokon tul a szervezeti és
mUkodési szabalyzat a kovetkezd véleményezési joggal ruhazza fel.

A diakénkormanyzatot — ezen SZMSZ alapjan — megilleté tovabbi jogokat
1 nem hataroz meg.

5. A kiils6 kapcsolatok rendszere, formaja és médja

5.1. Kapcsolattartok

Az intézményt minden kils6 kapcsolatokban az igazgato képviseli, melyet az igazgatohelyettes a veze-
t6i feladatmegosztas szerint atvehet.

Az orszagos hataskarrel, illetékességgel rendelkezé pedagogiai-szakmai szolgaltatd intézmény vezet6-
jével, tovabba a miveészeti szakkdzépiskolakkal munkatérsi szinten kapcsolat lehet az igazgatdhelyet-
tes és a pedagdgusok kozott is.

5.2. Kiils6 kapcsolatok

A varos és a terség kivalasztott telepiléseinek kozmivel6dési intézményeivel, iskolaival, 6vodaival, az
iskola kdzvetlen és szoros kapcsolatot épit ki €s gondoz mind a székhelyen, mind a telephelyen.
Rendszeres kapcsolatot tart:

- a fenntartéval )

- szakmai szervezetekkel (Orokség Gyermek Népmiivészeti Egyestlet, MZMSZ, stb.)

- reformatus pedagogiai szakszolgalat

- képz0 intézményekkel (Magyar Tancmiivészeti Féiskola, stb.)

- a varosi 6nkorméanyzattal

- gyermekjoléti szolgalattal

- egészségugyi ellatast biztositd egészségigyi szolgaltatoval

Szlikség esetén kapcsolatot tart:
- mas telepulések oktatasi intézményeivel, mivelddési intézményeivel
- az intézményt tdmogatd szervezetekkel
- egyéb kdzosségekkel (az intézménnyel jogviszonyban allék hozzatartozdival, a telepllés
egyéb lakosaival, a telepulés civil szervezeteivel, stb.)

5.2.1. A fenntartéval valé kapcsolattartas médja, formai

Az intézmény és a fenntart6 kapcsolata folyamatos, elsdsorban a kovetkezd terlletekre terjed ki:
- az intézmény atszervezésére, megszintetésére
- az intézmény tevékenységi korénk modositasara
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- az intézmény nevének megallapitaséara

- az intézmény pénzligyi-gazdalkodasi tevékenységére, elsésorban a koltségvetésre
- az intézmény ellendrzésére gazdalkodasi, mikodési torvényességi szempontbol

- gyermek- és ifjusagvédelmi tevékenységre

- a tanuld és gyermekbalesetek megelézése érdekében tett intézkedésekre

Az intézmény és a fenntarto kapcsolata eseti:
- az intézmény SZMSZ-e és a pedagdgiai programja jovahagyasa tekintetében

A fenntartéval valoé kapcsolattartas formai

- szObeli tajékoztatas adasa havi rendszerességu intézmeényvezetdi ertekezleteken, tovabba
szlkség szerint

- irésbeli beszamold

- egyeztetd targyalason, értekezleten, az igazgatétanacs ulésein valo részvétel

- a fenntarto altal kiadott rendelkezés atvétele annak végrehajtasa céljabdl

5.2.2. Mas intézményekkel, szakmai és civil szervezetekkel valé kapcsolattartas
Az intézmény mas intézményekkel, szakmai és civil szervezetekkel kapcsolatot alakithat ki.

Ezek lehetnek: szakmai, kulturalis és egyéb jellegliek, melynek formai az aktualis helyzettél fuggéen
lehet pl.: rendezvény, latogatas, szobeli, irasos, stb. A kapcsolatok rendszerességét jellegétél figgben
alakulhat.

A kapcsolatoknak lehet anyagi tartalma is, ha a kapcsolattartok egymasnak kedvezményeket biztosita-
nak. Pl.: egyes eszkozeik értékesitésénél, illetve ingo- és ingatlan vagyontargyaik hasznalatba adasa-
kor.

5.2.3. Az intézményt tamogato6 szervezetekkel valé kapcsolattartas

Az intézményt tamogatd szervezetekkel vald kapcsolattartas kiemelt szempontjai, hogy:
- a tamogat6 megfeleld tajékoztatast kapjon az intézmény anyagi helyzetérél,
- az intézménytamogatassal megvalésitandd elképzelésérdl, és annak elényeirdl,
- az intézmény a kapott tamogatasrdl és annak felhasznalasarol olyan nyilvantartast vezessen,
hogy abbdl a tdmogatés felhasznélasanak modja, célszerlisége, stb. egyértelmlien megalla-
pithatd legyen; a tdmogat6 ilyen irdnyu informacidigénye kielégitheté legyen.

5.2.4. A gyermekijoléti szolgalattal valé kapcsolattartas

Az intézmény segitséget kér a gyermekjoléti szolgalattdl, ha a gyermeket veszélyeztetd okokat pedagé-
giai eszkozokkel nem tudja megsziintetni. Az intézmény kapcsolatot tart a gyermekek veszélyeztetett-
seégének megelézese és megsziintetése érdekében a gyermekjoléti szolgalattal, ill. a gyermekvedelmi
rendszerhez kapcsolddd feladatot ellatd mas személyekkel, intézményekkel és hatdségokkal. Ennek
lehetséges mddjai a kdvetkezok:
- a gyermekjoléti szolgalat értesitése — ha az intézmény a szolgalat beavatkozasat szikséges-
nek latja
- esetmegbeszélés — az intézmény részvételével a szolgalat felkérésére
- a gyermekjoléti szolgalat kdzvetlen elérhetéségének (cim és telefonszam) - mindenki szaméra
lathaté modon — az intézményben vald kihelyezése.

5.2.5. Egészségligyi ellatast biztosité egészségiigyi szolgaltatoval
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Az iskola alkalmazottai éves rendszerességgel megjelennek az iizemorvosi vizsgalaton és tliddsz(ird
vizsgalaton. A vizsgalat eredményérdl szol6 értesitéseiket bemutatjak, melyet az iskolatitkar irattaroz.
A gyermekek kotelez6 egészségugyi vizsgalatait a kotelez6 oktatasi intézményik vezeti, ezért erre itt
nem sziikséges intézkedéseket tenni.

5.2.6. Reformatus pedagogiai szakszolgalat

Az intézmény a fenntart6jahoz kapcsolodva a Reforméatus Pedagogiai Intézettel tart kapcsolatot. A kap-
csolat a tanévhez kothetd események tekintetében rendszeres, de eseti a tanacs kérésében, tovabb-
képzések, konferenciak latogatasaban, szervezésében. a kapcsolatfelvételt mindkét fél kezdeményez-
heti.

5.2.7. Az intézmény egyéb kozosségekkel valé kapcsolattartasa

Az intézmény egyéb kozdsségekkel val kapcsolattartasara a kulturalis tevékenység jellemzé. Ossze-
tartd szerepe jelentds. Jellemzden rendezvényeken keresztul valosul meg.

6. Az iinnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok
apolasaval kapcsolatos feladatok

6. 1. Az Unnepélyek, megemlékezések rendje

Iskolank miikddésébdl adodoan nemzeti iinnepeinkrél a megemilékezés tanorai keretek kozott valosit-
haté meg az innep hetében, a legkdzelebb esd tanoran. A megemlékezés felelése minden esetben az
dravezetd pedagogus.
Hagyomanyos Unnepeink korébe tartozé az évnyitd és évzard, melynek megrendezéséhez szlikséges
az iskola éplletén kiviili, nagy befogadasara alkalmas helyiség bérlése pl.: reformatus templom, gytle-
kezeti terem, mivelédési haz, mas intézmények alkalmas helyiségei.
Hagyomanyos rendezvényeink soraban kiemelt helyen vannak:
- aKaracsonyvaré
Adventben, mas intézmények hasonlo jellegii rendezvényeinek idopontjat kerllve, a csaladi
unnepet tiszteletben tartva mas tartalommal és jelleggel, a karacsonyra készules tartalma-
val szervezddik. Szokasokat feldolgozo, azokat eljatszva megtanitd tanchazak, melyek
igény szerint kézmiives foglalkozasokkal is kiegészulnek. Javasolt id6pontja: advent 2. ill.
3. hetében, hétkdznap délutan, a legtobb gyermeket fogadd napon.
- afarsangi tanchaz
Szokasokat feldolgozo, azokat eljatszva megtanito tanchazak, melyek igény szerint kézmd-
ves foglalkozasokkal is kiegésziinek. Javasolt idépontja: farsang farka (az idészakot zar6
utolso hétvége).
Hasonlé céllal szervezédnek a tanchazak, melyek a tanult tncok élévé tételének gyakorlasi alkalmai,
tovébba az iskola tanul6inak kulturalt szérakozast biztosito rendezvények. Ezek lehetnek a varos nyil-
vanossaga elétt megnyitottak, melyeket a varhaté Iétszam fliggvényében helyben, vagy a varos megfe-
lelé méreti helyiséget biztositani tudd intézményébe szervezink.
Az iskolai rendezvényekrdl az érintett szUl6k meghivé, vagy tajékoztatd levél formajaban irasos értesi-
tést kapnak. Ebbe minden esetben bele kell iri a rendezvény idétartamat, melyre az iskola a pedagé-
giai felligyeletet biztositja.
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Az intézmény hagyomanyapolasa korébe tartoz6 rendezvények

A rendezvény neve |Az érintettek kore Idépontja
VIZSGAELOADAS alapfok és tovabbképzd évfolyam tanuloi OM rendelet szerint
TANCHAZ évkdzi (péntek, szombat),

minden tanulo jeles napokhoz k6tédék

KARACSONY minden tanuls Advent 2., ill. 3. hetében

Kenderke Néptancegyestilet, szuléi szervezet,
az iskola tanuldi,

SOKADALOM e ) . . [Junius 3. hétvégéje
varosi civil szervezetek, 6nkormanyzat, mivel6-
- ’ dési intézmények
KEZMUVES TABOR minden tanuld tanitasi szlnetek, hétvégék
HAGYOMANYISMERE |, . ... , e e
TI TABOR felsébb éves tanuldk tanitasi szlnetek, hétvégék

6.2. A hagyomanyapolassal kapcsolatos feladatok

A hagyomanyapolas célja az intézmény hirnevének megdrzése, ill. novelése, ezért az intézmény vala-
mennyi dolgozojanak és tanuléjanak a feladata.

Elsésorban a nevelbtestlilet feladata. Tagjai munkatervben rogzitetten gondoskodik arrél, hogy az in-
tézmény hagyomanyai fennmaradjanak. Indokolt esetben Ujabb hagyomanyokat teremthet.

A hagyomanyépolas eszkozei:
- Unnepségek, rendezvények,
- egyéb kulturalis versenyek,
- egyéb eszkdzok (pl.: kiadvanyok, Ujsagok, stb.).

Az intézmény hagyomanyai érintik:
- az intézmény ellatottjait (gyermekeket/tanuldkat),
- a felnétt dolgozokat,
- a sziléket.

A hagyomanyéapolas érvényesitését az alabbiakkal erdsitjik:
- jelkép hasznalataval (zaszld, logd, jelvény stb.),
- tanuldk/gyermekek Unnepi viseletével (népviselet, vagy tnnepld ruha),

Iy

Az életfaba (vagy vilagfaba) helyettesitett napkorong: a szellemiség, vilagossag, fény.
Ha egyértelmden kort alkot, akkor: Isten, a teljesség, az 6rokkévaldsag és a rend.
A fa torzse az evilagi Iét: a fold és a menny dsszekotéje.
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Az életfa mellett dbrézolt pavak: a halhatatlansag jelképei.
A harom bébita: a Szentharomséag szimbdluma.

Felhasznalhato: bélyegzdn, pdlon, zaszlon, ajandéktargyakon, stb.

7. Az intézményi védo, 6vo elbirasok

A kozoktatasi torvény jogot biztosit a tanulonak arra, hogy az iskolaban biztonsagban és egészséges
kornyezetben neveljék és oktassak.

A miivészeti neveld és oktatd munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtése, a tanuld-
balesetek megel6zése érdekében teendd intézkedések az igazgato feladatkorébe tartoznak. Az intéz-
ményi helyzet értékelését a megelézés érdekében az intézmény vezetdszervei rendszeresen napirend-
re tlizik.

Minden pedagdgusnak torvénybél kovetkezd kotelessége, hogy a rabizott tanulok részére az egészsé-
guk, testi épséguk megbrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, és ezek elsajatitasardl meggy6zodjon.

Minden tanév els6 hetének valamely tanitasi napjan a csoportos foglalkozast tartd szaktanar balesetvé-
delmi oktatast tart, amelyet a naplé haladasi részében koteles dokumentaini.

A tanév folyaman torténé tanulmanyi kirandulas, illetve rendezvényen vald részvétel el6tt a szaktanar
kUlon oktatast tart az utazassal és egyéb baleseti forrasokkal kapcsolatosan.

Az iskolan kivuli rendezvények el6tt a kisérd tanarnak is kotelessége a veszélyforrasokra és az elvarha-
t6 magatartasi formakra a tanulok figyelmeztetése.

A tanuldi baleset veszélyének észlelésekor annak elhéaritasa érdekében mindenki kételes az azonnali
intézkedéseket megtenni, ha erre nincs szlikség, akkor a veszélyforrasra a munkavédelmi felel6s figyel-
mét kell felhivni.

Az iskola hazirendjében kell meghatarozni azokat a védé, 6vo elbirdsokat, amelyeket a tanuloknak az
iskolaban valo tartozkodas soran meg kell tartaniuk. Ezek kiterjednek:

- afoglalkozasokkal egytt jaré veszélyforrasokra,

- atilos és az elvarhaté magatartasforma meghatarozasara, ismertetéseére.
Ezt a tanuldk életkoranak és fejlettségi szintjének megfeleléen kell ismertetni.

8. A tanuldbalesetek megel6zése érdekében ellatandé feladatok

8.1. Az intézmény vezetbjének feladata, hogy ellenérizze

- Az intézményben keményforrasztas, iv és langhegesztés, ipari gazpalack, illetve tartaly felszerelése az
éplleten szakkivitelezd altal folytatott épitési, feltjitasi, javitasi munka kivételével nem végezhetd.

- Az intézmény teriiletén a tanulokra veszélyes eszkdz, szerszam csak a legszikségesebb id6tartamig,
az adott feltjitasi, egyéb szerelési tevékenység idejéig, s csak az azzal dolgozdk allandd fellgyelete
mellett lehet.

- Az intézményben a tanuldk a jogszabalyban, hasznélati utasitasban veszélyesnek mindsitett gépeket,
eszkozoket nem hasznalhatnak.
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- Csak pedagogus feligyelete mellett hasznalhaté a szamitogép.
8.2. A pedagdgusok feladata

- Haladéktalanul jelezzék az intézményvezett felé azokat a helyzeteket, melyeket balesetveszélyesnek
talalnak.
- Gondoskodjanak a tanuldk biztonsagarol.

8.3. Az iskola nem pedagdgus alkalmazottjainak feladata

- A munkatertletiikon fokozott 6vatossaggal jarjanak el, ligyelve a gyermekek biztonsagara, testi épsé-
gére.
- A veszélyforrast jelenté munkahelyiket mindig zarjak, stb.

9. A tanulobalesetek esetén ellatando feladatok

9.4.1. Az intézményvezet6 feladatai:
- Kijeloli azt a személyt, aki a tanuldbaleseteket nyilvantartja;

- Nem sulyos balesetekkel kapcsolatos feladatok:

- intézkedik a harom napon tul gyogyuld sérllést okozo tanulobalesetek haladéktalan kivizsgala-
sarol

- jegyzOkonyvet vetet fel

- a kivizsgalast kovetden, de legkésbbb a targyhot kovetd hdnap 8. napjaig megkildi a fenntarto-
nak, valamint

- atadja a tanul6 sziiléjének (nagykoru tanulé esetén a tanulénak)

- egy példany meg6rzésérdl gondoskodik

Ha a kivizsgalas elhuzddasa miatt az adatszolgaltatas hatarideje nem tarthato, akkor e tényrél az okok
ismertetésével jegyzOkonyvet készittet.

- Sulyos balesetekkel kapcsolatos feladatok:
- sUlyos baleset esetén azonnal jelenti a balesetet az intézmény fenntartéja felé
- gondoskodik a baleset legalabb kdzépfokd munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezé személy
bevonasaval torténd kivizsgalasaral.

- lehetOvé teszi az iskolai szulbi szervezet és a diakonkormanyzat részvételét a tanulobalesetek
kivizsgalasaban

- Minden tanulobalesetet kdvetden intézkedik a megel6zésrol.

- Tajékoztatja a tantestlletet a torténtekrdl, ill. az intézkedésrdl.

9.4.2. A pedagogus feladata

- Nem sulyos balesetek utan az intézményvezeté utasitasara:
- kdzremiikodik a harom napon tul gyogyul6 sértlést okozé tanulobalesetek haladéktalan kivizs-
galasaban
- kdzrem(ikodik jegyzOkonyv felvételében
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- Sulyos balesetekkel kapcsolatban:
- a balesetet azonnal jelenti az intézmeényvezetének, illetve az intézményvezet6 tavolléte eseté-
ben a helyettesitési rendnek megfeleléen gondoskodik a balesetet jelentésérdl,
- kdzremikodik a baleset kivizsgalasaban.

- Kozrem(kaodik az iskolai szUl6i szervezet és diakonkormanyzat tajékoztatasaban, és a tanulbalesetek
kivizsgalasaban valo részvétele biztositasaban.

- Intézkedést javasol minden tanuldbalesetet kovetden a megel6zésre, az intézményvezetd megel6zés-
sel kapcsolatos utasitasait végrehajtja.

9.4.3. Nem pedagdgus alkalmazott feladata

Az intézményvezetd utasitasanak megfeleléen kdzremiikddik a tanuldbaleseteket kovetd feladatokban.

10. Rendkiviili esemény, bombariadé esetén sziikséges teenddk

Rendkivili eseményen kell érteni minden olyan eseményt, amelynek bekovetkeztét elére nem lehet
latni.

A rendkivuli esemény észlelésekor, tudomasra jutdsakor haladéktalanul tajékoztatni kell az intézmény-
vezettt.

Rendkivlli esemény és bombariado esetén intézkedést az igazgatod hozhat. Akadalyoztatasa esetén az
SZMSZ-ben szabalyozott helyettesitési rend szerint kell eljarni.

Az intézményvezetd a rendkiviili esemény jellegének megfeleléen

a) haladéktalanul értesiti:
- az érintett hatésagokat,
- a fenntartét,
- a szlldket;
b) megtesz minden olyan sziikséges intézkedést, amelyek a gyermekek, tanulok védelmét, biztonsa-
gat szolgaljak.

Rendkivli eseménynek szamit kllondsen:
- atlz,
- az arviz,
- a foldrengés,
- a bombariadd,
- egyéb veszélyes helyzet, illetve a neveld munkat mas modon akadalyozo, nehezitd kortimény.

Halasztast nem t(ir esetekben, katasztrofa-helyzetben a kdzvetlen veszély elharitasarél az azt észleld
kozalkalmazott koteles minden téle telhetdt megtenni, amelyrél beszamol az intézmény igazgatojanak.

Rendkivili esemény bekovetkezésekor az iskola, valamint a telephelyek épuletének kidritése a Kataszt-
rofa-, tiiz- és polgari védelmi tevékenyséq szervezeti és végrehajtasi rendje szerint torténik.

Az éplilet kitritésének id6tartamardl, a tanuldk elhelyezésérdl, az intézkedést végzd hatdésag informa-
cidja, valamint az intézmény riadéterve szerint az igazgatd vagy az intézkedéssel megbizott személy,
illetve a telephelyen tartdzkodo felelés azonnal dont.

A hozott intézkedésekrél az igazgatd rendkiviili jelentésben értesiti a fenntartot.

Az egyéb intézkedést kovetel6 rendkivili események bekovetkeztekor az intézményvezeté a pedago-
gusok bevonasaval a legjobb belatasa szerint dont.
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A rendkiviili események esetén teendé alapvet6 intézkedések

Rendkiviili
esemeny
megnevezése

Intézkedések

Tlz

A helyi tiizvédelmi szabalyzat utasitasa alapjan:

1.1. Az épilet kiUritése a tlzriaddterv szerint

1.2. A tlizoltdsag értesitése

1.3. A tlizoltas megkezdése

1.4. Az egyes értékek mentése

1.5. A tanulok elhelyezése, illetve hazajutasanak, biztonsagos
megintézményezése (indokolt esetben a szllk értesitésével)

elhelyezésének

1.6. A fenntarto értesitése

Arviz

1.1. A tanulok elhelyezése, illetve hazajutdsanak, biztonsagos
megintézményezése (indokolt esetben a szlil6k értesitésével)

elhelyezésének

1.2. Az illetékes intézmények értesitése

1.3. Erték mentés

Foldrengés

1.1. A tanulok elhelyezése, illetve hazajutdsanak, biztonsagos
megintézményezése (indokolt esetben a szulbk értesitésével)

elhelyezésének

1.2. Az illetékes intézmények értesitése

1.3. Erték mentés

Bombariado

1.1. Az épulet kilritése a tlizriadoterv szerint

1.2. Az illetékes hatdsagok értesitése

1.3. A tanulok elhelyezése, illetve hazajutasanak, biztonsagos
megintézményezése (indokolt esetben a szllbk értesitésével)

elhelyezésének

1.4. A fenntarto értesitése

Egyéb vesze-
lyes helyzet

1.1. A ftanulok elhelyezése, illetve hazajutasanak, biztonsagos
megintézményezése (indokolt esetben a szulbk értesitésével)

elhelyezésének

1.2. Az illetékes intézmények értesitése

1.3. Indokolt esetben tanitasi szlinet elrendelése
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11. Az intézményi dokumentumok nyilvanossaga, a sziil6k tajékoztatasa
11.1. A pedagdgiai programrol valé tajékoztatas szabalyai
11.1.1. A pedagégiai program nyilvanossaga

A pedagogiai program nyilvanos. Annak érdekében, hogy a szuldk és a tanuldk a pedagdgiai programot
szabadon megtekinthessék, az intézmény vezet6je gondoskodik a pedagogiai program nyilvanossagra
hozatalardl az intézmény honlapjan.
Tovabbi lehetséges modjai:

- hirdet6tablan torténd elhelyezés,

- konyvtarban torténd elhelyezés,
A nyilvanossagra hozatalért a pedagdgiai programmal dsszefliggd tajékoztatas megadasara kijeldlt
dolgozo felelds.

11.1.2. A pedagodgiai programmal dsszefiiggo tajékoztatas

Az iskolaigazgato a pedagdgusokat kotelezi arra, hogy a tanuldk, illetve a szulék részére tajékoztatast
adjon a pedagdgiai programrol.

A tajékoztatas kérhetd szdban és irasban.

A tajékoztatast:
- lehet0ség szerint azonnal meg kell adni akkor, ha a kérdés jellege megengedi,
- legkésébb a feltett kérdéstdl szamitott 14 napon beliil meg kell adni akkor, ha a kérdés 6ssze-
tett. (Minél el6bb tajékoztatast kell adni akkor, ha a kérdés valamely jogvesztd hataridével kap-
csolatban érkezik, s a késedelmes tajékoztatas a tanuld, vagy a szulé jogat, jogos érdeket serte-
né.)

A tajékoztatast irasba kell adni akkor, ha az érintett ragaszkodik az irasbeliséghez. A tajékoztatasra
jelen szabalyzaton kivul alkalmazni kell a kozérdek( adatok szabalyzatét.

11.2. A hazirenddel dsszefliggo tajékoztatas szabalyai

11.2.1. A hazirend nyilvanossaga

A hazirend helyben szok&sos modon torténd nyilvanossagra hozatali médjai:
- hirdet6tablan torténd elhelyezés,
- konyvtarban torténd elhelyezés,
- intézményi honlapon torténé publikacio.

11.2.2. A hazirenddel 6sszefiiggé tajékoztatas
A pedagogusok tanév elején ismertetik a hazirendet:

- a tanulokkal,
- szUl6i értekezleten a sziilokkel.



A hazirend érdemi valtozasardl a valtozast kovetd 30 napon belil a szil6t tajékoztatni kell azzal, hogy
meghatarozasra kerll az, hogy a hazirend hatalyos valtozata milyen médon érheté el (hol, hogyan ke-
rilt nyilvanossagra hozasra).

11.3. A jelen SZMSZ nyilvanossaga
A jelen SZMSZ nyilvanossaga
Az SZMSZ nyilvanos.

Az SZMSZ helyben szokasos mddon torténd nyilvanossagra hozatali médjai:
- hirdet6tablan torténd elhelyezés,
- konyvtarban torténd elhelyezés,
- intézményi honlapon torténd publikacio.

A nyilvanossagra hozatalért a pedagdgiai programmal dsszefiiggd tajékoztatas megadasara kijelolt
dolgozo felel6s.

11.4. A sziil6k tajékoztatasa

Az iskola igazgatdja koteles megintézményezni azt az irasbeli tajékoztatast, mely informaciot szolgaltat
a szuléknek a megeldz6 tanév végén
a) azokrol:
- a tanulmanyi segédletekrél,
- a taneszkozokrdl,
- a ruhdzati és mas felszerelésekrol,
amelyekre a kovetkezd tanévben a neveld és oktato munkahoz sziikség lesz,
b) az iskolatél kdlcsonozhetd
- kdnyvekrdl,
- taneszkozokrdl,
- mas felszerelésekrdl,
c) arrdl, hogy az iskola milyen segitséget tud nyuijtani a sziil6i kiadasok csokkentéséhez.

A tajékoztatdval kapcsolatban kotelezni kell a tanulét arra, hogy a tajékoztatést a tajékoztatd lapon
meghatarozott idépontig a szilé alairasaval vigye vissza az intézmény részére.

A sziil6 részére legalabb 5 napot kell adni arra, hogy a tajékoztaté tartalmat megismerie.

12. A tanulé fegyelmi eljarasa

A fegyelmi eljaras lefolytatasat egyeztetd eljaras (a tovabbiakban: egyeztetd eljaras) elézheti meg. Az
egyeztetd eljaras részletes szabalyait a 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet kdtelezése alapjan a jelen
SZMSZ hatarozza meg.

12.1. Az egyeztet6 eljaras célja:
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Az egyeztett eljaras célja:
- a kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa, értékelése,
- a kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenvedd kozotti megallapodas Iétrehozasa
a sérelem orvoslasa érdekében.

A fegyelmi gy lefolytatésa el6tt vizsgalni kell, hogy az egyeztetd eljaras lefolytatasanak lehetésége
nyitva all-e, azaz az egyeztet0 eljarassal egyetért-e:
a) a sérelmet elszenvedé fél:
- a nagykoru sérelmet elszenvedd fél,
- a kiskoru sérelmet elszenved{ fél esetén a sz(l6,
b) a kbtelességszegéssel gyanusitott tanulo:
- a kotelességszegéssel gyanusitott nagykoru tanuld, és
- a kiskoru kotelességszegeéssel gyanusitott tanuld esetén a szulo.

12.2. Az egyeztet6 eljaras lefolytatasanak kérése

A fegyelmi eljaras meginditasardl szol6 értesitésben a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld, ha a
kotelességszegéssel gyanusitott tanuld kiskoru, a szuléje figyelmét fel kell hivni az egyeztetd eljaras
igénybevételének lehetdségére.

Ebben az értesitésben kell mér tajékoztatni az érintetteket az egyeztetd eljaréast vezeté személyre vo-
natkozoé javaslatrél, valamint arrél, hogy a felek mas személyt is javasolhatnak e feladatra.

A tanulo, kiskoru tanuld esetén a szilé az értesités kézhezvételétdl szamitott 6t tanitasi napon belll
irasban jelentheti be, ha kéri az egyeztetd eljaras lefolytatasat.

Harmadszori kotelességszegés esetén a fegyelmi jogkér gyakorloja az egyeztetd eljaras alkalmazasat
elutasithatja.

12.3. Nincs helye egyeztet6 eljarasnak

A fegyelmi eljarast folytatni kell, ha:
- az egyeztetd eljaras lefolytatasat nem kérik, tovabba ha
- a bejelentés iskolaba, kollégiumba torténd megérkezésétdl szamitott tizendt napon belll az
egyeztet eljaras nem vezetett eredményre.

12.4. Feladat-és hataskorok az egyezetd eljarasban

A fegyelmi jogkdr gyakorldja:
- felel az egyeztetd eljaras lefolytatasaért,
- az eljaras lefolyatasa érdekében javaslatot tesz az egyeztetd eljarast vezetd személyre.

Az intézmeény igazgatdja:
- biztositja az egyeztetd eljaras lebonyolitasahoz szlikséges technikai feltételeket, ezen belil ki-
l6ndsen:
- rendelkezésre bocsatja az egyeztetési eljarashoz szilkséges helyiséget, termet,
- felkéri az egyeztetd eljarast vezetd személyt,
- az adminisztraciés feladatokat ellatd intézményi dolgozok kdzremUikodésével segiti az
egyeztetd eljaras adminisztracios feladatait.
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12.5. Az egyezteté személye

Az egyeztetd eljarast olyan nagykoru személy vezetheti, akit mind a sérelmet elszenvedd fél, mind a
kételességszegd tanulo elfogad.

E személyre a fegyelmi jogkér gyakorldja javaslatot tesz az érintetteknek, illetve kéri javaslatukat. Az
egyeztetdé személyre vonatkozo javaslatot, illetve javaslattételi jogot a fegyelmi eljarasrél sz6lé értesi-
tésben kell mar kdzoIni az érintettekkel.

A mindkét fél altal elfogadott személyt az intézmény igazgatoja, illetve az altala felhatalmazott személy
kéri fel az egyeztet0 eljaras levezetésére. A felkérést az egyeztetési eljaras lefolytatasa iranti kérelem
beérkezését kovetd 5 napon belil meg kell tenni.

Az egyeztetd eljarast vezetd személy irasban nyilatkozik arrél, hogy a feladatot vallalja.

12.6. Az egyeztet6 eljaras lefolytatasa

Az egyeztett eljaras soran az egyeztet eljarast vezetd személy:
- megvizsgalja, attekinti a rendelkezésre allo iratokat, bizonyitékokat,
- kilon-klon meghallgathatja az érintett feleket,
- targyalast tarthat az érintett felek részvételével,
- szlkség esetén szakertét vehet igénybe.

Az egyeztett eljarast vezetd személy irasban értesiti:
- a sérelmet szenvedd felet, valamint
- a kotelezettségszego felet
arrol, ha az eljarasban meghallgatast, illetve targyalast kivan tartani.

Az értesitésben meg kell adni az eljarasi cselekmény pontos idopontjat, helyét, tartalmat.
Az értesitést ugy kell megkuldeni, hogy azt az érintettek a meghallgatés, targyalas el6tt legalédbb 8 nap-
pal elébb kézhez kapjak.

Az egyeztetd eljaras soran torténé meghallgatasrol, illetve targyalasrol jegyzékonyvet kell felvenni.

Az egyeztetd eljaras lefolytatasara az egyeztetd eljarast vezetd személy kijelolésétél szamitott 15 nap
all rendelkezésre.

Az egyeztet eljarast vezetd személy:
- az eljaras soran megallapithatja, hogy a felek megallapodtak, illetve

- legkésdbb az eljarasi hataridd lejartakor megallapithatja, hogy a felek az egyezteté eljarasban
nem allapodtak meg.

12.7. Megallapodas az eljaras soran

Ha a felek kilon-kiilon a meghallgatasukon, illetve egyitt a targyaldson megallapodnak a sérelem or-
voslasarél, a megallapodast jegyz6konyvbe kell foglalni. A jegyz6kdnyvet az érintettek és az egyeztetd
eljarast vezetd személy alairjak.

A fegyelmi eljaras felfiiggesztése
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Megallapodés esetén barmelyik fél kezdeményezheti a fegyelmi eljarés felfliggesztéset.
A kezdeményezésnek tartalmaznia kell:
- az irasbeli megéllapodast - mellékelve,
- a kezdeményezést arra vonatkozéan, hogy a sérelem orvoslasahoz sziikséges idére a fegyelmi
eljarés felfuggesztésre kerdljon.
- a kezdemeényez6 altal a sérelem orvoslasahoz sziikségesnek tartott idétartamot.

A fegyelmi eljaras vezetGje a kezdeményezés alapjan legfeljebb a sérelem orvoslasahoz szikséges
idétartamra, de legfeljebb 3 hénapra felfliggeszti az eljarast

Az eljéras felfliggesztésérdl szolo dontését irdsban megkuldi az érintetteknek. A dontésben tajékoztatja
az érintetteket arrél, hogy ha a felfliggesztés ideje alatt a sérelmet elszenvedd fél, kiskoru sérelmet
elszenvedo fél esetén a szl nem kérte a fegyelmi eljaras folytatasat, a fegyelmi eljarast meg kell szin-
tetni.

A fegyelmi eljaras folytatasa

A fegyelmi eljarast - ha a fegyelmi eljaras felfliggesztése alatt - a sérelmet elszenved6 fél kéri, folytatni
kell.

Az eljaras lefolytatasara a fegyelmi eljaras altalanos szabalyai szerint kerdl sor.
A fegyelmi eljaras megsziintetése

A fegyelmi eljarast - ha a fegyelmi eljaras felfiggesztése alatt nem keérték, és a felfliggesztés id6tartama
lejart - meg kell szintetni.

Az eljaras megsziintetésére a fegyelmi eljaras altalanos szabalyai szerint kerll sor.

A megallapodas nyilvanossaga

Ha a sérelem orvoslasarol kotott irasbeli megéllapodasban a felek kikotik,
- az egyeztetd eljaras megéllapitasait és a megéllapodasban foglaltakat a kotelességszegd tanu-
16 osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovabba
- az irasbeli megéllapodasban meghatarozott krben nyilvanossagra lehet hozni.

12.8. Oktatasuigyi kozvetitd

Az egyeztetd eljarasban igénybe lehet venni az oktatastigyi kozvetit6t.

12.9. Fegyelmez6 intézkedések formai és alkalmazasanak elvei

> A fegyelmez6 intézkedések alkalmazasanal a fokozatossag elve érvényesiil, amelytdl indokolt eset-
ben — a vétség sulyara tekintettel — el lehet térni. Ennek alkalmazasa a hazirend szerint torténik.
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12.9.1. Enyhébb kotelességszegés

>Ha a tanul6 a kotelességeit enyhébb formaban megszegi, ellene fegyelmez0 intézkedéseket kell al-

kalmazni.

> Az intézkedések alkalmazasanal, annak fokozatainal elsésorban a csoportvezetd dont a szaktanarok

véleménye kikérését kovetoen.

> Az intézkedések formai:
- csoportvezetdi szobeli figyelmeztetés,
- csoportvezetdi intés,
- igazgatoi figyelmeztetés,
- igazgatoi intés.

> A csoportvezetok csoportvezetdi szobeli figyelmeztetést adhatnak fegyelmezd intézkedésként annak

a tanulénak, akinek magatartasa, fegyelme a csoportvezetd érain huzamosabb ideig nem kielégito.

> A csoportvezetdi irasbeli figyelmeztetés a csoportvezet6i szobeli figyelmeztetést kovetden adhatd,

kivéve, ha a cselekmény sulya az azonnali irasbeli figyelmeztetés alkalmazasat teszi szlikségessé.

> Az igazgatdi irasbeli figyelmeztetést — a kortilmények mérlegelésével — a csoportvezetbi kezdemé-

nyezi.

12.9.2. Vétkes és sulyos kotelességszegés
>Ha a tanulo a kotelességeit vétkesen és sulyosan megszegi, fegyelmi eljarast kell lefolytatni.
> A fegyelmi eljaras eredményeképpen irasbeli hatérozattal lehet a fegyelmi biintetést kiszabni.

> Az igy kiszabott fegyelmi blintetés formai:
- megrovas,
- szigoru megrovas,
- meghatarozott kedvezmények, juttatasok csokkentése, illetve megvonasa,
- athelyezés masik tanuldcsoportba,
- eltiltas az adott iskolaban a tanév lefolytatasardl,
- kizaras az iskolabol.

13. Egyéb jogszabaly altal szabalyozandé — de mas szabalyozasban
nem szabalyozhato - kérdések

13.1. Kiemelt munkavégzésért jaré kereset-kiegészités feltételei

A kiemelt munkavégzéseért jar6 kereset-kiegészitést:
a koznevelésrdl sz6l6 2011. évi CXC. torvény 65. § (5) bekezdése szabalyozza.

Kiemelt munkavégzésért jaré kereset-kiegészités

A kiemelt munkavégzéseért jaro kereset kiegészités megallapithaté barmely munkavallalé szamara.

A kereset kiegészités jarhat:
- egy alkalomra, illetve
- meghatarozott idétartamra, melyet havonta kell kifizetni.
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A kereset-kiegészités feltételei

A kereset-kiegészitésben val6 részesités feltételei az alabbiak szerint kerliinek meghatarozasra:
elényben kell részesiteni azt, aki az intézmeényi teljesitményértékelés alapjan az el6z6 nevelé-
sitanitési évben kereset-kiegészitésben részesiilt, feltéve, hogy a mindségiranyitasi programban
meghatarozott ciklusidé nem telt el, és a munkaltatdo megitélése szerint teljesitményével ismét ki-
érdemelte azt,

A koznevelési intézmény vezetéje - a jelen SZMSZ-ben meghatarozott feltételek mellett - kereset-
kiegészitéssel ismerheti el meghatérozott munkateljesitmény elérését, illetve - a helyettesitést kivéve -
az atmeneti tobblet feladatok ellatasat, igy kildndsen:

- a pedagdgiai fejlesztd teveékenységet,

- a nevelés céljat szolgald tanoran kivili foglalkozas terén nyujtott minGségi munkavégzést.

A kiemelt munkavégzéseért jaro kereset-kiegészités megéllapithatd barmely kozalkalmazott szamara.

A kereset-kiegészités jarhat:

- egy alkalomra, illetve

- meghatarozott idétartamra, melyet havonta kell kifizetni.
(A havi rendszeresseggel fizetett kereset kiegészités egy nevelési évnél, tanitasi évnél hosszabb idére
nem szélhat, de tobb alkalommal is megallapithatd.)
A kereset-kiegészités megallapitdsanal figyelembe kell venni a vezetdi feladatokat ellatok, tovabba a
pedagdogus munkakdrben foglalkoztatottak teljesitményértékelésének eredményeit.

13.3. Az adatkezelés és tovabbitas intézményi rendje

Az adatkezelés és tovabbitas intézményi rendje jelen SZMSZ-ben - figyelembe véve a nemzeti kozne-
velésrdl szol6 torvény 43. § (1) bekezdését:
nem kerUl szabalyozasra, mivel van az intézmény iratkezelési szabalyzat keszitésére kotelezett,
és az iratkezelési szabalyzat tartalmazza az adatkezelési szabalyokat.

13.4. A tanulé altal eléallitott dolgok értékesitése, hasznositasa soran a tanulét
megilleté dijazas

A nemzeti kdznevelésrdl sz6l6 torvény 46. § (9) bekezdése alapjan a tanulét az altala eléallitott és a
nevelési-oktatasi intézmény a tulajdonédba kerilé dologért dijazas illeti meg akkor, ha az intézmény a
dolog értékesitésével, hasznositasaval bevételre tesz szert.

Jelen szabélyzathoz:

nem keril csatolasra a vonatkoz6 melléklet, mivel ilyen jellegl vagyonatruhazas az intézmény
vonatkozasaban nem fordul el6.

13.5. A pedagogusok szamara biztositott informatikai eszk6z6k
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A nemzeti koznevelésrél szol6 torvény 63. § (1) bekezdése alapjan meg kell hatarozni a pedagdgusok
részére biztositott informatikai eszkdzoket.

A pedagogusok részére a kdvetkezé informatikai eszkdzok kertlnek biztositasra:

- szamitogep
"1 tobb pedagogus éltal kozos hasznalattal,
") igény szerint személyre sz6ldan kiadva

- szamitdgépes programok
") az iskola konyvtaraban elhelyezve
"1 tobb pedagogus éltal kozos hasznalattal,
"1 igény szerint személyre szo6loan kiadva

- elektronikus adathordozok
"1 tobb pedagogus éltal kozos hasznalattal,
"] igény szerint személyre széléan kiadva

- projektor,

- laptop
"1 személyre szo6loan kiadva

13.6. ,,Az Iskola sajat halottja” szabalyozasa

A Kenderke Reformatus Alapfoku Mivészeti Iskola — ha az elhunyt végakarataval nem ellentétes —sajat
halottjanak nyilvanithatja azt a személyt, aki kiemelkedd kozéleti és az Iskola érdekében végzett mun-
kaja alapjan arra meltd.
A sajat halotta nyilvanitast az igazgato és a tantestilet barmely tagja kezdeményezheti. Dontési joggal
a tantestlet rendelkezik.
Kegyeleti eljaras
Az Iskola sajat halottjanak temetésével, a kegyeleti feladatokkal kapcsolatos teendék — a kdzvetlen
hozzatartozokkal egyeztetett — ellatasardl az intézmeny vezetése gondoskodik:

- megteszi a temetéssel kapcsolatos intézkedéseket

- gondoskodik a nekroldg, sajtokozlemény megjelentetéserdl, az Iskola elétt gyaszlobogd kihe-
lyezésérdl.

A koltségek viselése

Az Iskola sajat halottja temetési koltségét teljes mértékben, illetve a kdzvetlen hozzatartozé (k) kérésére
részben viseli. A temetés méltd szinvonalat a hozzatartozokkal az igazgatd egyezteti. A temetési kolt-
segek fedezetét az Iskola kdltségvetési rendeletében biztositja. A felmerild koltségek szamlait az iskola
szamlazasi cimére kell kiallitani.

Amennyiben az elhunytat mas intézmény is sajat halottjanak tekinti, az Iskola a temetési koltségeket
vele valé megegyezés szerinti aranyban viseli.
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lll. rész

Az iskolara vonatkozo tovabbi
szabalyok
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1. Az egyéb foglalkozasok céljat, szervezeti formait, idokeretét

Az intézmény - a nevelési-oktatasi intézmények mikodésérdl és a koznevelési intézmények névhaszna-
latarol sz616 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet 4. § (2) bekezdés a) pontja alapjan az Szervezeti és
MUkodési Szabalyzataban koteles szabalyozni az egyéb foglalkozasok céljat, szervezeti formait, idoke-
reteit.

Egyéb foglalkozas kérébe tartozik a tandran kiviili:
- egyeni, vagy
- csoportos
pedagdgiai tartalmu foglalkozas, amely a tanuldk fejlédését szolgalja.

A tanéran kivili foglalkozasok szervezeti formai

> Az iskola — a tandrai foglalkozasok mellett — a tanulok érdekl6dése, igényei szerint tandran kivili fog-
lalkozasokat szervez.

> A foglalkozasokra annyi kisér6 tanart kell biztositani, amennyi a zavartalan lebonyolitdshoz sziiksé-
ges, de 20 tanulénként legaldbb egy f6t. Ha a tanulok szereplésére is sor kertl, lehetdleg biztositani
kell a szaktanarok részveételét.

> Az ellre tervezett foglalkozasok rendje része a tanév helyi rendjének, illetéleg az éves munkaterv-
nek, amely meghatérozza a szervezés feladatait és feleléseit.

Az iskola altal szervezett tanoran kiviili foglalkozasok, 6 jellemzbi

A tanéran kiviili A tanéran kiviili foglalkozas
foglalkozas f6 jellemz6i
megnevezése

- az iskola épuletében
- kotelezd tanitasi idén tul

FAKULTATIV L
ORAK - pnkeqtes alapon .
- iskolai tananyagba illeszthetéen
- pedagdgusok vezetésével
MUVESZET] - év’foluya’m csoportpsités’on’kivUI bérmilyerl formaban lehetséges
CSOPORT - mikodése lehet allando, és alkalomszerii

- az iskola tananyagara és a fakultativ 6rak anyagéra épl
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TANULMANY],
KULTURALIS
VERSENY,
ISKOLAK KOZOTT!
VERSENYEK

E foglalkozasokon valé részvétel dnkéntes alapon torténik.

A részvétellel a tanuldk az iskolan belul, illetve iskolak kozott bizonyithatjak,
mérhetik 0ssze tudasukat, teljesitményeiket.

Az egyes versenyek a pedagdgusok felkészitd kozremiikodésével valdsulnak
meg.

Lehet orszagos felmendrendszer( és hazi szervezési.

A terUleti, orszagos versenyen résztvevé tanulokat a verseny idejére az iskola
igazgatojatol ki kell kérni,

Az igazgatd gondoskodik arrél, hogy az orszagos, a korzeti, a helyi vagy a hazi
versenyeken gyoztes, illetéleg helyezést elért tanulok eredményes szereplését
az egész intézmenykozosség, valamint a tanulo iskolaja is megismerije.

DIAKNAP

Az ilyen rendezvényt az intézményvezetonek el6zetesen be kell jelenteni, és
engedeélyeztetni annak megtartasat.

Biztositani kell pedagdgus részvételét, aki gondoskodik a feliigyeletrdl, megva-
l6sulasahoz igénybe vehetd a szUl6i szervezet segitsége.

Koltségeinek a DOK kéltségvetésén beliil kell mozognia.

TANCHAZ,
KEZMOVES
FOGLALKOZASOK

Az ilyen rendezvényt az intézményvezetOnek elézetesen be kell jelenteni, és
engedélyeztetni annak megtartasat.

* Biztositani kell pedagogus részveételét, aki gondoskodik a feliigyeletrdl,
* Megvalosulasahoz igénybe vehetd a sziléi szervezet segitsége.
* Az iskola éplletében, szervezett programmal zajlik (aprok tanca, tanctanitas,

foglalkozasvezetés stb.)

TABOR

Az ilyen rendezvényt az intézményvezetOnek elézetesen be kell jelenteni, és
engedélyeztetni annak megtartasat.

Biztositani kell pedagdgus részvételét, aki gondoskodik a felligyeletrdl, megva-
l6sulasahoz igénybe vehetd a szul6i szervezet segitsége.

Az iskola éplletében, illetve mas helyszinen szervezett programmal zajlik (ap-
rok tanca, tanctanitas, foglalkozasvezetés stb.)

RENDEZVENY- ES

Az ilyen rendezvényt az intézményvezetOnek elézetesen be kell jelenteni, és
engedélyeztetni annak megtartasat.

S,ZI'NHAZ-, Biztositani kell pedagdgus részvételét, aki gondoskodik a felligyeletrdl, megva-
LATOGATAS l6sulasahoz igénybe vehetd a szlil6i szervezet segitsége.
A programok kivalasztasa a tananyagtartalommal 6sszefliggésben torténik.
Kulturalis, kozm(ivelddési tevékenység, mely lehet idegen szervezésl és sajat
KOZREMUKODES | Szervezest o N . .
RENDEZ- e Az |Iye’n rende;venyt az mtezrpepyvezetonek elézetesen be kell jelenteni, és
VENYEKBEN engedélyeztetni annak megtartasat.

Biztositani kell pedagbgus részvételét, aki gondoskodik a felligyeletrdl, megva-
l6sulasahoz igénybe vehetd a szUl6i szervezet segitsége.
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2. A felnottoktatas formai

Az intézményben felnéttoktatas nem folyik, ezért annak forméai nem kertinek szabélyozasra.

3. A gyermekek, tanuldk egészségét veszélyeztetd helyezetek kezelésére iranyuld
eljarasrend

Az intézmény - a nevelési-oktatasi intézmények mikodésérdl és a koznevelési intézmények névhaszna-
latarol szol6 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet 4. § (2) bekezdés f) pontja alapjan a Szervezeti és M-
kodési Szabalyzataban koteles szabalyozni a gyermekek, tanuldk egészségét veszélyeztetd helyzetek
kezelésére iranyulo eljarasrendet.

3.1. Kockazatfelmérés, és védo, ovo eldirasok

Az intézményben minden tanév megkezdése el6tt sor kerul a munkavédelmi, tanulok egészségét ve-
szélyeztetd, egészsegvédelmi helyszini bejarasra, melynek soran megtorténik az intézményi kockaza-
tok felmérése, majd a kockazatok értékelése.

A védd, ovo elbirasokkal kapcsolatos szabalyokat jelen SZMSZ kiilén pontja tartalmazza.

3.2. Gyermek és ifjusagvédelmi feladatok ellatasa

A feladatok ellatasa a kdvetkezék szerint torténik:
- Az intézmény vezetdje gondoskodik az intézményben a gyermek- és ifjusdgvédelmi feladatok
megszervezéséért és a feladatok megfeleld ellatasaért.
- A gyermek és ifjusagvédelmi felel6s ellatja a tevékenységét.
- A pedagdgusok, alkalmazottak, valamint a tanuldk eleget tesznek a veszélyeztetd helyzetekkel
kapcsolatos feladatuknak.

Az intézményvezeté gondoskodik arrol, hogy az intézményben a gyermek- és ifjisagvédelmi feladatok
ellatasara gyermek- és ifjusagvédelmi felelds foglalkoztatasra keriiljon.

A gyermek- és ifjusagvédelmi felelés nevét, elérhetdséget ki kell fliggeszteni az intézmény hirdetétabla-
jara.

A gyermek- és ifjisagvédelmi felelés, tovabba valamennyi pedagogus, illetve intézményi alkalmazott
feladata, hogy az intézményvezetdnek haladéktalanul szoban jelezze, ha valamely gyermek, tanuld
egészségét veszélyeztetd helyzetét:

- alaposan felételezi,

- tapasztalja.

Az intézményvezetd koteles a veszélyeztetés tényének kivizsgalasa céljabol megbeszélni a jelzést:
- az észlelével,
- a gyermek, tanul6 osztalyfénokével,
- a gyermek és ifjlusagvédelmi feleldssel.



A veszélyeztetés tényallas tisztazasa érdekében meghallgathato az érintett tanulo.
3.3. Intézkedések

Ha a tanuld védelmében indokolt az intézményvezetd, illetve utasitdsa alapjan a gyermek- és ifjlisagvé-
delmi felelés megkeresi és segitséget kérhet:

- a gyermek- és ifjlusagvédelmi szolgalattol,

- az ifjisagvédelem terlletén miikddé szervezetettdl, hatdsagtal,

- az oktataslgyi kozvetiti szolgalattol.

Az oktataslgyi kdzvetitét a fenntartd egyeztetésével az intézményvezetd kéri fel és bizza meg a feladat
ellatasaval.

3.4. A veszélyeztetett gyermek helyzetének figyelemmel kisérése
A gyermek és ifjusagvédelmi felelGs, valamint az osztalyfénok kiemelt feladata, hogy a veszélyeztetett

gyermek helyzetét folyamatosan figyelemmel kisérje, a helyzet javitdsa érdekében szikség szerint
egyuttmdkodik a gyermek-és ifjlusagvédelmi szervezetekkel, mas hatdésagokkal.
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Jegyz6konyv

Késziilt: 2020. 08. 25-én megtartott Kenderke AMI tantestiileti értekezletén.
Helyszin: Székhely (Almasi u. 24.)

Napirend:

|.  Pedagdgiai program médositasdnak ismertetése, elfogadasa
IIl.  Szervezeti m(ikodési szabdlyzat mddositasanak ismertetése, elfogadasa
IIl. Hazirend mddositasdnak ismertetése, elfogadasa

2020.08.25./1.sz. hatdrozat: A Pedagdgiai program modositasat a tantestiilet egybehangzdan elfogadta.

2020.08.25./2.sz. hatarozat: A Szervezeti m(ikodési szabalyzat médositdsat a tantestiilet egybehangzéan

elfogadta.

Pedagogiai program maddositasa:

Szervezeti miikddési szabalyzat mddositasanak ismertetése, elfogadasa:

Hazirend modositasanak ismertetése, elfogadasa:

2020.08.25./3.sz. hatarozat: A Hazirend modositdsat a tantestiilet egybehangzdan elfogadta.

Kun Katalin igazgatd

Békés Andrea taniigyi ig.hely.
Farkas Em&ke miivészetiig.hely.
Banati Norbert

Gellén Péter

P&cze Gyongyi N
_ ;¥
Zoalbo

Szabo Tibor

Balogh Regina
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% : bc(‘/t 'B\I‘*(/m/
Kelemehné Goldschmidt Judit

jegyz6konyvvezetd

Elize . B

Szabd Csabané

hitelesité

T .
pobe Ao g

Hulinné Gyenizse Judit
hitelesité
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LEGITIMACIOS ZARADEKOK

A tantestiilet megvitatta és elfogadta a Kenderke Reformatus Alapfoku
Miivészeti Iskola Szervezeti és miikodési szabalyzatanak modositasat a 2020.
augusztus 25-én megtartott értekezletén, és az alabbi hatarozatot hozta:

2020.08.25./2.sz. hatarozat: A Szervezeti ¢s mlikodési szabalyzat modositasat
a tantestiilet egybehangzoan elfogadta.

{b/{’tﬁ\ km W

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

igazgatd

A Sziléi Szervezet a Kenderke Reformatus Alapfokd Mivészeti Iskola
SZMSZ-¢ét véleményezte.
Tata, . 2c20.08.25-. E’“‘*“"‘“/?\?(ZLV"‘ . 0( .. ‘ ....
Hulinné Gyenizse/Judit
a Tatai ,,Kenderke” Néptanc Egyesiilet elndke

Az Elndkség a Kenderke Reformatus Alapfokt Mivészeti Iskola SZMSZ-ét
211002040, szdmu hatdrozata alapjdn jovéhagyta.

Dr; Szab6 Eld
v Alelkipésztor
S detintartd képviseldje
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