Pécsi Sebestyén Enek-zenei Altaldnos Iskola és AMI

Szervezeti és miikodési szabalyzat

Pécsi Sebestyén Enek- zenei Altalanos Iskola és Alapfoki

Mivészeti Iskola
OM azonosito: 034865

Elfogadva 2024.



Pécsi Sebestyén Enek-zenei Altalanos Iskola és AMI

Tartalomjegyzék
)2 A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat jogszabalyi hattere 3
1.1 Az iskola feladata
1.2 Az SZMSZ elkészitésére vonatkozé jogszabélyok.
1.3 A szabalyzat hatdlya
1.4 Az iskola tdrvényes miikdésének dokumentumai
2 Az iskola alapadatai 7
3. Az iskola kozdsségei 8.
3.1 Az iskola vezet6i
3:1.1. Az iskola vezetOinek helyettesitési rendje
3.1.2. Az iskola képviselete
313 Az igazgat6 kizar6lagos hataskdrébe tartozo feladatok 9.
3.1 Kibdvitett iskolavezetés 10.
32 Alkalmazotti kdzosség
3.3 Nevelobtestillet
34. Osztalykozosségek
3.5. Didkdnkormanyzat
3.6. Szill6i kdzdsség 10.
3.7. Iskolédval egyiittmiik6dé tarsadalmi szervezetek
3.8. Pécsi Sebestyén Alapitvany
4. Az iskola szervezeti rendszere
4.1. Az intézmény munkarendje
4.2. Az iskolan beliili kapcsolattartas formai 11.
43, Vezetok kozotti kapesolattartas 12.
4.4, Vezettk és beosztottak kozotti kapesolattartas
4. A pedagégus iigyelet rendszere 14,
4.3.4. A dolgozok megbizasanak, kijelolésének elvei
4.3.4.1. | Amegbizott dolgozok beszamolasa végzett tevékenységiikrol
4.3.5. Intézményi juttatasok a dolgozdknak
4.3.6. Szabadsag kiadasanak elvei
43.7. A nevelbtestiilet dontési joga 14.
4.3.8. A nevel6testiilet véleményezési joga
4.3.9. A nevelGtestilleti szavazasok, dontések rendje
4.4. Felzarkoztaté foglalkozisok, tehetséggondozas
3. Az oktat6-nevelé munka belsé ellendrzése
5.1. A belso ellenérzés célja
5.2. Ellenbrzésre jogosult munkatarsak
5.3. Az ellenbrzés médszerei
54. Az ellenbrzések iitemezése
5.5, A dolgozok értékelése és az ellendrzés alapja 16.
5.5.1, Pedagogusok
552 Nem pedagogus dolgozok
6. A miikddés rendje
6.1. A pedagdgiai munka bels6 ellendrzése 16.
6.2. A tanulok felvételének rendje 19.
6.3. Iskolai munkacsoportok 19,
6.3.1, Szakmai munkakzosségek
6.3.2. Osztalyfonoki munkacsoport
6.3.4. Gyermek-és ifjusagvédelem
6.3.5. Célfeladatra alakulé csoportok
6.3.6. Integrécios és képesség kibontakoztaté program
6.4. A tanév rendje




Pécsi Sebestyén Enek-zenei Altalnos Iskola és AMI

6.5. Az iskola munkarendje 20.
6.6. A tankdnyvellatas és a tamogatds felhasznalasanak rendje

6.7. Didkigazolvany, pedagdgus igazolvany felhasznalasanak rendje 21.
6.8. Az iskolai kdnyvtar miikodése

6.9. Unnepélyek és megemlékezések 21.

6.9.1. Az iskola hagyomanyai

6.9.2 Iskolai szintli finnepélyek, megemlékezések

6.9.3. Osztaly (csoport) szintli megemlékezések

6.9.4. Iskolai jelképek

6.10. Egyéb programok, rendezvények

6.11. Egészségligyi ellatas, védo, 6vo intézkedések, allergia, diaétesz

6.12 Sportolési lehetdségek 23.
8 Tanuldi jogok és kitelezettségek

7.1. Tanul6i jogviszony keletkezése

12, A felvételi kérelem elbiralasi rendje

7.3, A tanul6i jogviszony megsziinése

74. Tanuloi jogok

7.5. A tanulé tevékenységéért jaré dijazas szabalyai

7.6. Tanuléi kotelezettségek

1T A tanulok jutalmazasi formai

7.8. A tanulokkal szembeni fegyelmezd intézkedések 24,
7.9. A tanuléi mulasztasok igazoldsa 25.
8. Az iskola hasznélatanak rendje 26.
8.1. A dolgozok, tanulék benntartézkodasi rendje

8.1.1. A sziilok benntartozkodasanak rendje

8.2 Az iskola hasznalati rendje az iskolaval jogviszonyban allok részére

8.2.1. Az iskola dolgozodinak helyiség hasznalati rendje

8.2.2. Az iskola tanuldinak helyiség hasznalati rendje

8.2.3. Berendezések és felszerelések hasznalata 27.

8.24. Kartéritési felelosség

8.3. Az iskola hasznalati rendje az iskoldval jogviszonyban nem allok
részére

9. Balesetek megel&zése érdekében hozott intézkedések

10. Rendkiviili esemény bekdvetkezése esetérhozottintézkedések 28.

1 1 Az iskola kiilsé kapcsolatai

12 Reklamtevékenység az iskoldban

13, Intézményi adminisztracié

1353 Az elektronikus tton eléallitott papiralapi nyomtatvinyok 28.
hitelesitésének rendje

13.2 Az elektronikus uton eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok 30.
kezelési rendje

1. A Szervezeti és Miikddési Szabalyzat jogszabalyi hittere

1. 1. Aziskola feladata

A Pécsi Sebestyén Enek- Zenei Altaldnos Iskola és Alapfoku Miivészeti Iskola feladata nevelési-oktatasi
tevékenység az iskolai dokumentumokban meghatérozottaknak megfelelen.

1.2. Az SZMSZ elkészitésére vonatkozd jogszabalyok



Pécsi Sebestyén Enek-zenei Altaldnos Iskola és AMI
A koznevelési intézmény miikodését meghatdrozo jogszabalyok

A Pécsi Sebestyén Enek-Zenei Altaldnos Iskola és Alapfokd Miivészeti Iskola kdznevelési intézmény szakmai
alapdokumentumaban meghatarozott koznevelési alapfeladatdt az aldbb felsorolt torvényekben,
rendeletekben, hatarozatokban és utasitasokban foglaltak szerint latja el.

Torvények:

Magyarorszag Alaptorvénye

A nemzeti kdznevelésrél sz616 2011. évi CXC. torvény

A pedagoégusok uj életpdlydajardl sz616 2023, évi LIl torvény

A munka torvénykonyvérdl szolé 2012. évi . torvény

A kiilfoldi bizonyitvanyok és oklevelek elismerésérdl sz616 2001. évi C. torvény

Az oktatdsi nyilvantartdsrél sz6l6 2018. évi LXXXIX. térvény

A csalddok tamogatasérol szolo 1998. évi LXXXIV. torvény

Az egyenld bandsmaodrdl és az esélyegyenldség elémozditasaradl szalé 2003. évi CXXV. térvény
A munkavédelemrdl sz616 1993. évi XClII. térvény

Az informdcids dnrendelkezési jogrdl és az informacidszabadsagrol szolé 2011. évi CXII. torvény
A mindsitett adat védelmérdl sz616 2009. évi CLV. térvény

A panaszokrol, a kozérdek(i bejelentésekrdl, valamint a visszaélések bejelentésével Gsszefliggd
szabalyokrdl szél6 2023. évi XXV. torvény

Az elektronikus tigyintézés és a bizalmi szolgéltatdsok dltaldnos szabalyairdl szold 2015. évi CCXXII. térvény
Kormanyrendeletek:

A nemzeti kdznevelésrél sz616 torvény végrehajtasardl szolo 229/2012. (VIIl. 28.) Korm. rendelet

A Nemzeti alaptanterv kiadasarol, bevezetésérdl és alkalmazasardl szol6 110/2012. (V1. 14.) Korm. rendelet
Az érettségi vizsga vizsgaszabdlyzatanak kiadasarol szolo 100/1997. (V1. 13.) Korm. rendelet

A pedagogusok U] életpalyajardl sz6ld 2023. évi LIl. torvény végrehajtasardl rendelkezé 401/2023. (VIII. 30.)
Korm. rendelet

A pedagdgus-tovabbképzésrél, a pedagdgus-szakvizsgdrol, valamint a tovabbképzésben részt vevék
juttatdsairdl és kedvezményeirdl szolé 277/1997. (XI1. 22.) Korm. rendelet

Az oktatdsi igazolvanyokrol szalé 362/2011. (XI1. 30.) Korm. rendelet
A Nemzeti Tehetség Program finanszirozadsardl szol6 104/2015. (IV. 23.) Korm. rendelet
A muzeadlis intézmények latogatoit megilletd kedvezményekrdl sz616 194/2000.(X1.24.) Korm.rendelet

A nevelési-oktatasi intézményekben a tiltott és a haszndlataban korldtozott targyak korérél, valamint a
targyakra vonatkozd eljdrasrend részletes szabalyairdl szol6 245/2024. (VIIl. 8.) Korm. rendelet

Miniszteri rendeletek:
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A nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a koznevelési intézmények névhasznalatarol szolo
20/2012. (VIIl. 31.) EMMI rendelet

Az Orszagos szakért6i, az Orszagos vizsgaztatdsi, az Orszagos szakmai szakértGi és az Orszagos szakmai
vizsgaelnoki névjegyzékrdl, valamint a szakértGi tevékenységrdl sz6l6 31/2004. (XI. 13.) OM rendelet

A pedagogiai szakszolgalati intézmények m(ikodésérdl sz6l6 15/2013. (1. 26.) EMMI rendelet
A 2024/2025. tanév rendjérél sz616 32/2024. (VIII. 8.) BM rendelet

A 2024. évi munkasziineti napok korili munkarendrél szolo 15/2023. (Vil. 13.) GFM rendelet
18/2024. (IV. 4.) BM rendelet a pedagdgusok teljesitményértékelésérd|

EU joganyag:

GDPR - AZ EUROPAI PARLAMENT ES A TANACS 2016. aprilis 27-i (EU) 2016/679 RENDELETE - a természetes
személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténé védelmérdl és az ilyen adatok szabad
aramlasardl, valamint a 95/46/EK irdnyelv hatélyon kiviil helyezésérél (altalanos adatvédelmi rendelet)

Az egyéb — alaptevékenységen feliili — tevékenységet kiiléndsen az alabbi kézjogi szervezetszabalyozo
eszkdzok hatarozzak meg:

Az Eszak-Budapesti Tankeriileti Kzpont Szervezeti és M(ikodési szabélyzata
Az Eszak-Budapesti Tankeriileti Kozpont 4/2021. (X.26.) szam( Adatvédelmi és adatbiztonsagi szabélyzata
Az Eszak-Budapesti Tankeriileti Kozpont 52/2018. (V.29.) szdm szabélyzata a Téritési dijakrdl és a tandijré|

Az Eszak-Budapesti Tankeriileti Kozpont igazgatéjdnak 16. szami Utasitdsa a bérleti szerz6dések
megkatésének és elszdmolasanak rendjérél szdlé 9. sz. Utasitds mddositasdrdl, a mddositdssal egységes
szerkezetben

1. 3. A szabilyzat hatdlya

Az iskolai SZMSZ hatalya kiterjed az intézménnyel jogviszonyban &llo dolgozdkra, tanulokra, az
intézmény terliletén tartozkodo személyekre a vonatkozd pontok tekintetében. Térbeli hatdlya vonatkozik
az iskola teriiletére, valamint az iskola altal szervezett kills rendezvényekre. A szabélyzatot az érintettek
kezdeményezésére, jogszabdlyok véltozdsa esetében, de legkéstbb harom évenként felill kell vizsgalni.

1. 4. Az iskola torvényes miikddésének dokumentumai

e  Szakmai alapdokumentum

A szakmai alapdokumentum tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzdit, aldirdsa biztositja az
intézmény nyilvantartasba vételét, jogszerii mitkddését. Az intézmény szakmai alapdokumentumat a
fenntarto késziti el, illetve — sziikség esetén — médositja.

* Pedagdgiai Program

A koznevelési intézmény pedagdgiai programja képezi az intézményben foly6 nevelé-oktatdé munka

tartalmi, szakmai alapjait. Pedagégiai programjanak megalkotasahoz az intézmény szdméra a K6znevelési

torvény 24. § (1) bekezdése biztositja a szakmai onallésagot. Az iskola pedagégiai programja

meghatarozza:

e Aziskola pedagdgiai hitvallasat, értékrendjét

e Az intézmény pedagégiai programjét, ennek részeként az iskoldban folyé nevelés és oktatds céljat,
tovabba a kdznevelési torvény 26.§ (1) bekezdésében meghatirozottakat.
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e Az iskola helyi tantervét, ennek keretén beliil annak egyes évfolyamain tanitott tantargyakat, a
kotelez6, kdtelezéen valaszthatd és szabadon valaszthaté tanorai foglalkozasokat és azok 6raszamait,
az eloirt tananyagot és kvetelményeket.

e Az oktatdsban alkalmazhatd tankonyvek, tanulméanyi segédletek és taneszkdzok kivalasztasanak
elveit, figyelembe véve a tanktnyy ingyenes igénybevétele biztositasdnak kotelezettségét.

e Az iskolai beszamoltatds, az ismeretek szdmonkérésének kovetelményeit és formait, a tanuld
magatartasa, szorgalma értékelésének és min6sitésének kdvetelményeit, tovabba — jogszabaly keretei
kozott — a tanulo teljesitménye, magatartasa és szorgalma értékelésének, mindsitésének formajat.

a kizosségfejlesztéssel, az iskola szerepldinek egyiittmiikodésével kapesolatos feladatokat,

a pedagdgusok helyi intézményi feladatait, az osztdlyfondki munka tartalmat, az osztalyfonok
feladatait,

a kiemelt figyelmet igényl6 tanulokkal kapcsolatos pedagogiai tevékenység helyi rendjét,

a tanulOknak az intézményi dontési folyamatban vald részvételi jogai gyakorlasanak rendjét,

a tanulok fizikai 4llapotanak méréséhez sziikséges modszereket.

A felsorolt tevékenységek szabalyozasa a pedagégiai program hataskorébe tartozik, igy az
érdekldodok a fenti témdkkal kapcsolatban ott talalnak részletes informéaciokat. A pedagégiai
programot a neveldtestiilet fogadja el, a sziiléi szervezet és a DOK véleményezési jogaval élhet, az
foigazgatd jovahagyasaval valik érvényessé. Az iskola pedagégiai programja megtekinthetd az
foigazgatdi iroddban, tovabba olvashaté az intézmény honlapjan. Az iskola havi fogadéérikon
tajékoztatassal szolgdlnak a pedagégiai programmal kapcsolatban. A valasztott kerettanterv: az
Oktatasi Hivatal honlapjan kozzétett ajanlas:

https://www.oktatas.hu/kozneveles/kerettantervek/2020 nat

A dokumentum az iskola kdnyvtaraban, a kényvtar nyitvatartasi ideje alatt helyben olvashato, illetve az
iskola honlapjan olvashato.

e Hazirend

Jogok és kotelezettségek, az iskolai élet szabalyait dsszefoglald belsé dokumentum. A neveldtestiilet
fogadja el, a sziil6i szervezet és a DOK véleményezési jogaval élhet, az foigazgat6 jovahagyasaval valik
érvényessé. Megtekinthetd az foigazgatoi irodéban, tovabba olvashatd az intézmény honlapjan és a
KRETA rendszerben. Az iskola fogadoérakon tajékoztatéssal szolgalnak a hézirenddel kapesolatban.

. Tanmenetek

A NAT és a Pedagdgiai program alapjan készillnek. Alapja a tankdnyvekhez ajanlott tanmenetjavaslat. A
pedagogusok minden év szeptember 15. napjaig készitik el. Az aktualis tanmeneteket elektronikusan a
tanari gépeken Orizzilk. A tananyagban valé lemaradast a tanmenetekben jelezni kell. 2 hénapos
lemaradéast az foigazgato felé jelezni kell.

. Tantdrgyfelosztis
A munkakdzosségek javaslatainak felhasznalasaval félévenként/évenként az fofoigazgato-helyettes késziti
el és az foigazgato javaslatara a fenntartd hagyja jova.

o Orarend
Félévenként vagy évenként az fofdigazgatd-helyettes altal készitett program. Az elkészitéséhez sziikséges
informéciokat a munkakdzosségek szolgaltatjak. Az érarendben valtoztatast csak az fofoigazgato-helyettes
tehet. Osszedllitasa a pedagdgiai, az iskola létesitménybeli és a pedag6gusok intézményi érdekeket érintd
szempontjainak figyelembevételével torténik heti ciklusokra

. Ugyeleti rend
Kiterjed a szill6k munkaltatoi igazolassal alitamasztott tanitas eldtti és délutani figyeletre , az
ebédeltetésre és a folyosdi ligyeletre, a vezetok benntartézkodasanak rendjére.

. Az iskola éves munkaterve

A tanév szeptember 1-jétd] a kbvetkezt év augusztus 31-ig tart. A tanév altalanos rendjérdl a tanév rendje
rendelet rendelkezik. A tanév helyi rendjét, programjait a nevelOtestillet hatarozza meg és rogziti
munkatervben az érintett kozosségek véleményének figyelembe vételével. Az éves munkaterv az
intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatalyos jogszabélyok figyelembe vételével az intézmény
pedagogiai programjénak alapul vételével tartalmazza a nevelési célok, feladatok megvaldsitasdhoz
szitkkséges tevékenységek, munkafolyamatok idore beosztott cselekvési tervét a feleldsok és a hataridék
megjeldlésével. A munkatervet a neveltestiilet tantestiileti értekezleten véglegesiti. A munkaterv a
fogad6ordk rendjét is tartalmazza. Az intézmény éves munkatervét az foigazgat6 ¢s a neveldtestiilet késziti
el, elfogadasara a tanévnyito értekezleten keriil sor. A tanév helyi rendje a munkaterv részét képezi, ennek
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elfogadasakor be kell szerezni a sziildi szervezet és a didkdnkormanyzat véleményét. A munkaterv egy
példanya az informatikai hédlézatban elérheten a tantestiilet rendelkezésére 4ll. A tanév helyi rendjét az

intézmény weblapjan és az iskolai hirdet6tablén is el kell helyezni.

. Tovibbképzési terv

Az iskola a pedag6giai programban megfogalmazott célokat jol képzett és felkésziilt pedagogusok képesek
megvalositani. Az iskola igényeinek és a személyi feltételeknek megfeleléen hosszi tavi (5 €ves)

tovabbképzési programot és rovid tavii (1 tanévre sz616) tovabbképzési tervet készit.

2. Aziskola alapadatai

Az intézmény alaptevékenysége az alapitd okirataban megallapitott 8 évfolyamos éltalanos iskolai
nevelés és oktatas ellatasa (emelt szintii ének- zeneoktatassal) valamint alapfoki miivészetoktatas.

Az iskola neve: Pécsi Sebestyén Enek- zenei Altalanos Iskola
€s Alapfokia Miivészeti Iskola

Az iskola telephely: 1041 Budapest Lérinc u. 35-37.
OM azonosit6: 034865

Elérhetiségek:

Telefon: 06-1-3691-826

E-mail: suli@pecsisebestyen.hu
Honlap: www.pecsisebestyen.hu

Alapdokumentum kelte és szdma:

Az iskola miikodési teriilete:

K 11174 /2023. 08. 28.

A fenntarté dltal megallapitott felvételi korzet, szabad féréhelyek esetén kiorzeten

kiviili tanulok felvételengedélyezett.
Az iskola alaptevékenysége:

Alapitas éve:

Az intézmény alapito szerve:
A fenntarté neve:

A fenntartd cime:

Az intézmény feliigyeleti szerve:
Az intézmény tipusa:

Az engedélyezett évfolyamok szdma:

Altaldnos iskolai oktatds-nevelés
Alapfokii miivészetoktatis

1883
Kozoktatdsi és Vallasiigyi Minisztérium

Eszak-Budapesti Tankeriileti Kézpont

1033 Budapest F6 tér 1.
Eszak-Budapest Tankeriileti Kézpont
Altalanos iskola,

alapfoku miivészetoktatisi intézmény

1-8 évfolyam emelt szintii
ének-zene oktatdssal, zeneiskola 12 évfolyam

Az engedélyezett tanulécsoportok szama: évfolyamonként 2 osztaly
Felveheté maximalis tanulflétszam iskola: 37516
AMI: 125 6

Az intézmény kirbélyegzdjének lenyomata

Az intézmény hosszi bélyegzéjének lenyomata:
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A bélyegzik haszndlatara jogosultak:  foigazgatd, foigazgato-helyettes, iskolatitkar.

Az iskola képviseletére jogosultak: foigazgato, foigazgato-helyettes, az féigazgatd altal irasban
megbizott pedagdgus
A feladat elldtasat szolgdlo vagyon: Hrsz: 70019, telek 4330 nm, beépitett teriilet: 1281nm.

targyi eszkoz a leltdr szerint

Az intézményi vagyon feletti rendelkezési jog:  kizdrdlag a tulajdonos rendelkezhet

Az intézmény gazdilkoddsival Osszefiiggé jogositvanyok: koltségvetési szerv a fenntartd
gazdalkodasi rendje szerint.

A koltségvetés felhasznildsa:

A fenntarté szervnek kell gondoskodnia a pedagégiai programban megfogalmazott, az alapfeladatok
ellatasédhoz sziikséges pénzeszkdzokrol.

Koltségvetési végrehajtas kiilonleges elbirasai:
A gazdilkodds folyamat- és kapesolatrendszere

Kotelezettségyallalast csak tankeriilet foigazgatoja tehet. A kotelezettségvallalds irdsban torténik. A
kotelezettségvallalas alapjan beérkezd szamlak érvényesitésre, majd utalvanyozasra €s ellenjegyzésre
keriilnek. A Kkifizetésre jovéhagyott szamla kiegyenlitése készpénzben, vagy atutaldssal torténik a
jogszabalyokban elbirtak szerint.

3. Az iskola kozosségei
3.1.Az iskola vezetdi

Az iskola vezetdje az foigazgato, felel az intézmény jogszerii mitkddéséért. Az foigazgatod dont az iskola
miikddésével kapcsolatos kérdésekben, az iskolai felvételrdl. Legfontosabb feladatai: a neveldtestillet
vezetése, az intézményi dontések elokészitése, végrehajtasinak ellendrzése, a neveld és oktaté munka
iranyitasa és ellendrzésének megszervezése, a koltségvetés betartdsa, az intézmény miikddéséhez

szitkséges személyi és targyi feltételek fejlesztése.

Részletes feladatait a fenntarté altal készitett munkakori leirasa tartalmazza.

Az iskolavezetés tagjai: foigazgatd, foigazgato-helyettesek. Kibdvitett iskolavezetés tagjai még a
munkakozosség-vezetdk, DOK segitd tanir. Az fbigazgato-helyettesek munkakori leirdsa szerint
feleldsek a jogkoriikbe, hataskoritkbe tartozo feladatok elvégzéséért a szitkkséges dontések meghozatalaért.
Részletes feladataikat munkakori leirasuk tartalmazza.

3.1.1.Az iskola vezetdinek helyettesitési rendje

Az intézmény vezetdinek munkaidd beosztasat tgy kell kialakitani, hogy az intézmény nyitva tartisa alatt
tartdzkodjon az épiiletben felelds vezetd, vagy a vezetd megbizottja. A megbizott az irodai ligyelet letelte
utin a délutani napkozi figyeletes, illetve alapfoki miivészetoktatasban a hangszeres tandr -a sajat
ndvendékei tekintetében- a megbizott. Az foigazgatét akadalyoztatisa esetén teljes feleldsséggel az
foigazgato-helyettesek helyettesitik. Az fdigazgatd tartés tavolléte esetén gyakoroljak a kizardlagos
jogkorként fenntartott hataskdroket is. Tartos tavollétnek mindsiil a legalabb kéthetes folyamatos tavollét.

Tavolléte esetén helyettesitését az foigazgato alsé tagozat helyettese latja el.
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3.1.2.Az iskola képviselete

Az iskolat az foigazgatd képviseli. A képviseleti jogot barmikor atadhatja — szoban vagy irasban barmely
iskolai dolgozonak. Az iskoldt érinté nyilatkozatokat tenni az foigazgaté jovéhagyasdval lehet. Az
foigazgatéd akadalyoztatdsa esetén az intézmény képviseletére helyettes jogosult.

3.1.3 Az foigazgato kizdrolagos hatdskirébe tartozo feladatok:

a munkaltatdi jogkor gyakorldsa, a torvényben meghatarozott médon
a koltségvetés tervezésével és végrehajtasaval kapcsolatos feladatok
dontés személyi és targyi feltételekrol

a szakmai bels0 ellen6rzés ¢és irdnyitas

Az iskolaban foly6 szakmai munka teljes kori feliigyelete

Az iskola humaneréforras gazdalkodéasa

Kapcsolattartas az SZK-val.

Kapcsolattartas a Tanker Kp., az dnkorményzat és a GI munkatarsaival
A redl, a humén és miivészeti munkakdzosségek szakmai feliigyelete
A munkdltatoi jogkor gyakorlasa, kivéve kinevezés, megsziintetés
Az iskola gazdilkodéasa

Pedagogus tovabbképzés tervezése

Tantargyfelosztas elkészitése. A felsds orarend elkészitése
Tankdnyvrendelés

8. évfolyam tovabbtanulasa

Kréta felsd tagozat/ tanuldszoba

Pedagdgus értékelés a felligyelete ala tartozé munkakdzdsségekben

3.1.3.1.Hatdskirébol atruhdzza az f6foigazgato-helyettesekre:

Altaldnos fofGigazgati-helyettesre
az foigazgatd akadalyoztatasa esetén ellatja az féigazgatd helyettesitését.

1. Az als6 és napkozi munkakdzdsség szakmai irdnyitasa

2. Az els6 osztalyosok beiskolazasaval kapesolatos teendok, kapesolattartas az
ovodakkal.

3. PR tevékenység

4. Baleset,- és tlizvédelem

5. Also, napkdozi, tanulészoba mitkddésének iranyitasa, tantargyfelosztas.
6. Alsos és napkozis, tanuloszoba érarend élkészitése

7. Statisztika, lemorzsolodassal veszélyeztetett tanulok.

8. Ugyeleti rendszer

9. A helyettesitések

10. Kréta alsé/ napkdzi

11. Pedagogus értékelés a felilgyelete ala tartozd munkakdzosségekben
12. OKOISKOLA

13. Gyermekvédelmi munka

Tavolléte esetén helyettesitését az alsos munkakdzosség vezetdje, illetve az tantigyigazgatasi igh. latja el.
Taniigyigazgatdsi fofoigazgati-helyettese

1. Taniigy igazgatasi feladatok, iskola

2. A redl, a humdn és az osztalyfGniki munkakizosség szakmai feliigyelete
3. Tantdargyfelosztis elkészitése.

4. Kréta felsd tagozat/ tanulészoba

5. Mérések

6. Tankdnyvrendelés

7. DOK munkdjinak segitése

8. Iskolai leltar

9. Rendezvények szervezése, lebonyolitisa

10. Pedagdgus értékelés a feliigyelete ald tartozé munkakozisségekben
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11. Pdlydzatok
12. SNI, BTMN tanulékkal kapcsolatos adminisztricié

Tévolléte esetén helyettesitését az alsos igh. latja el.

A vezetdk hatiskire
A vezetdk hataskorét és jogkorét munkakori leirdsaik tartalmazzdk. Az intézmény dolgozoit érintd
intézkedési jogkoriiket az alakulo értekezleten ismerteti az foigazgato a nevel6testiilettel.

3.1.4. Kibdvitett iskolavezetés

A kibbvitett iskolavezetés legfontosabb feladata az iskolai stratégiai dontések elokészitése, a fejlesztési
iranyok meghatarozasa, az eredmények értékelése. Tagjai: az iskola vezetdi, a munkakozosségek vezetdi,
a didkonkorményzat patronald tandra. A kibdvitett iskolavezetés évente legaldbb 2 iilést tart, a tanév
feladataihoz kapcsolddva, illetve az éves munka értékelése kapcsan. Az filéseket az foigazgato hivja
Ossze. A kibovitett iskolavezetést 2 héten beliil 8ssze kell hivni, ha tagjainak legalibb 50%-a irasban kéri
az foigazgatotdl a témakor részletes megjeldlésével.

3.2 Alkalmazotti kizdsség

Az alkalmazotti kozisség tagja az iskola minden dolgozéja, a pedagbgusok, iskolapszichologus és a
pedagdgusok munkajat kozvetlenill segité alkalmazottak: iskolatitkar, pedagégiai asszisztensek, tigyviteli
alkalmazott, rendszergazda és gondnok, illetve a technikai dolgozdk.

3.3. A nevelitestiilet

A nevelGtestillet tagjai az iskola pedagdégus-munkakort betdlté — hatdrozatlan, ill. hatirozott idore
kinevezett — alkalmazottai és az iskolapszichol6gus.

Nevelotestilleti értekezletek: az éves munkatervben megjeldlt témaban és idopontban. A neveldtestiilet
kétheti rendszerességgel operativ értekezletet tart. Az értekezleteken vald részvétel a neveldtestiilet
tagjai szamara kotelezo.

3.4.0sztilykoziosségek

Az egy osztalyba jar6é tanulok kozossége, vezetdje az osztalyfondk. A tanulok osztilyba sorolasa
jelentkezésiik sordan megadott szempontok szerint torténik, a pedagdgiai programnak megfelelden. A
tanuloknak lehetdségitk van az évfolyam péarhuzamos osztilyaba torténd atjelentkezésre pedagogiai

szempontok és a helyi tanterv figyelembevételével.

3.5.Didkonkormanyzat

Az osztilyok tanuléi érdekeik képviseletére didkdnkorményzatot hoztak Ilétre. Az iskola
didkdnkormanyzata véleményt nyilvanithat, javaslatot tehet az iskola miiktdésével kapcsolatos
valamennyi, didkokat érintd kérdésben

A didkonkormanyzat sajat szervezeti és miikddési szabélyzata alapjan miikddik, melyet a
tanulokozosségek és a nevelotestillet is elfogadott. Iranyitoi az Iskolai Didkbizottsag tagjai —
osztilyonként 2-2 tanulo -, illetve az altaluk valasztott vezetdk. A didkdnkorméanyzat munkajat patronald
tandr segiti. Rendszeresen kapcsolatot tart a didkdnkormanyzattal —diakbizottsagi iilést szervez-, melynek
témairol, problémairdl tajékoztatja az foigazgatot és a pedagdgusokat, egyedi iigyekben is eljar. Kiemelt
feladata a megkiilénboztetés tilalmara vonatkozo rendelkezések iskolai betartésa.

A didkdnkorméanyzat egyetértési jogot gyakorol a ra vonatkozd pontokban az iskolai szervezeti és
miikddési szabilyzat elfogaddsakor és modositasakor az iinnepélyek, megemlékezések rendjére, a
hagyomanyok apolasara vonatkozé kérdésekben, a hazirend elfogadasakor és modositasakor, dont 1
tanitas nélkilli munkanap programjarol, sajat miikodési korébe tartozé tigyekrol.

A didkok tdjékoztatasi formai: hirdetmények, iskolaradié, osztalyfénokokon, pedagbgusokon keresztiil,
honlapon, DOK vezetékon keresztiil, iskolagyiilésen.

3.6. Szildi kozosségek
Az iskola sziildi kdzdsségei:
Az osztalyok sziiléi munkakdzossége. E kozosséget véleményezési jog illeti meg az osztilyt kdzvetleniil
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érintd kérdésekben. (pl. programok, kirandulasok)

Az osztalyok sziil6i munkakozéissége 2 tagot delegal az iskolai SZK vezetdségébe. Az iskolai SZK
vezetbség kivalasztja tagjai koziil az iskolai SZK-t iranyito sziilot.

Az SZK vezetdség jogositvanyai: véleményezési jog minden, a sziilokre anyagi terhet jelentd feladat
elokészitésében. Az SZK vezetdség a torvény altal biztositott kérdésekben a véleményezési joggal
rendelkezik. Az SZK véleményét a szervezetet iranyitd vezetd Osszegzi, és kézjegyével ellatja. Az SZK
vezetdje kizvetlen kapcsolatot tart az intézmény vezetdjével.

Az SZK vezetbség milkddési feltételeit a vezetdség az iskola épiiletében biztositja: helyiség, szamitégép
internetes kapcsolattal, nyomtatasi, fénymasolasi lehetdség, telefonhasznalat.

3.6.1.A sziilékkel valo kapcsolattartds rendje

Az iskolai sziiloi szervezettel az foigazgato tartja folyamatosan a kapcsolatot.

Az osztalyok szill6i munkakdzossége a problémajat, véleményét, éllasfoglalasaikat, javaslataikat
kdzvetleniil eljuttathatjik az foigazgatojanak, illetve kozvetett médon, az osztalyfonokon, vagy az SZK
vezetdjén keresztiil.

Minden pedag6gus kiemelt feladata a szillok tajékoztatisa gyermekikk iskolai tevékenységérdl,
eredményeirbl. A tdjékoztatis rendszeresen, negyedévenként, irasban torténik. A sziilokkel valo
kapcsolattartas szoban személgesen fogad6 oran, sziildi értekezleten, iskolai rendezvényeken, illetve
telefonon keresztiil torténik. Irott formaban a Kréta elektronikus rendszeren, osztaly levelezdlistan, az
iskolaban elhelyezett hirdetményen, postai levélen, honlapon, vagy az iskola egyéb online felilletén
keresztill torténik. A partneri/sziil6i igény- és elégedettségmérése 3 évente torténik.

A szilloket azonnal tajékoztatni kell gyermekiik betegsége, igazolatlan hianyzasa, silyos fegyelmi vétsége
esetén. A tdjékoztatist dokumentalni kell. A tanév kezdetekor szilldi értekezletet tartunk, melyen
ismertetjiik az iskolai alapdokumentumok sziiloket, tanuldkat érinté fejezeteit. A fogadoodrak rendszeresek,
személyes vagy online forméaban lebonyolithatok Alkalmazkodunk a szillok elfoglaltsagahoz is, egyéni
megbeszélt idopontokban is felkereshetik a pedagogusokat, iskolavezetést.

Azokban az igyekben, amelyekben a sziil6i kozosségnek az SZMSZ vagy jogszabdly véleményezési jogot
biztosit, a véleményt az foigazgatd kéri meg, és az SZK vezetbsége Osszegzi a sziiloi kozodsség
véleményét.

A sziildi kozosség képviseldjét a nevelbtestiileti-értekezlet véleményezéssel érintett napirendi pontjanak
targyalasara meg kell hivni.

Az intézményi sziil6i kozosség vezetdségének részére az iskola fdigazgatdja tanévenként 3 alkalommal
tajékoztatast ad az intézmény munkajarol.

Az osztilyok sziiloi kozosségeivel az osztalyfonokok tartanak kapcesolatot

A sziil6 rendszeres tijékoztatisa a tanuld iskolai teljesitményér6l a KRETA tanulményi rendszeren
keresztiil torténik.

Az iskola pedagégiai programja meghatirozza az iskola nevelési programjit, ennek keretén beliil az
érdemjegyek tanulmanyi rendszerben torténd rogzitésével kapesolatos értesitési kotelezettség szakmailag
indokolhat6 hatéridejét. (2 hét)

3.7. Aziskoldval egyiittmiikodd tarsadalmi szervezetek
A tarsadalmi szervezetekkel kolesonds elonydk alapjan, a tanuld érdekében egyiittmiikodési
megdllapodasokat kotiink.

3.8. Pécsi Sebestyén Alapitvany

Az emelt szintli ének-zene, illetve az alapfoki miivészetoktatds szakmai és targyi feltételeinek
fejlesztésére alakult. A kuratérium vezetdje kdzvetlen kapesolatot tart az intézmény vezetbjével. Az
alapitvany székhelye az iskola.

4. Az iskola szervezeti rendszere

4.1.Az intézmény munkarendje

Az iskola nyitva tartasanak ideje munkanapokon 7.00-20.00-ig.

Ett6] eltérd nyitva tartast az foigazgatd engedélyezhet.

Az éltalanos munkarend az irodai dolgozdk szamara 7.30-16.00-ig pénteken 14 6raig tart.

A portaszolgalat 7-20 éraig miikodik.

A gondnok, pedagdgiai asszisztensek munkaja 7.00-18.00 6raig tart. (beosztas alapjan)

Az iskolai étkezés biztositisa a szerzodéssel rendelkezd, kiilsd cég bevonasaval szervezi. A killsd cégek
munkatérsai sajat munkarendjiik szerint dolgoznak.

4.2.Az iskoldn beliili kapcsolattartds formdi
11
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Frtekezletek: vezetdi értekezletek, az SZK vezetdség értekezletei, kibdvitett iskolavezetés megbeszélései,
neveldtestitleti értekezlet, munkakozosségi értekezlet, osztalyok sziil6i értekezletei, fogadéd orak, DOK
megbeszélései, napi, személyes kapcsolattartas,

A kapcsolattartas eszkzei: iskolaradio, hirdetdtabla, e-mail.

4.2.1.Vezetbk kizitti kapesolattartds

Az iskola vezetdi napi kapcsolatban allnak egyméssal, a mas vezetdt is érintd, azonnali intézkedést
igényld kérdésekben kotelezo az azonnali tdjékoztatas, véleménykérés. A vezetdi értekezlet dontéseirdl az
foigazgato tajékoztatja az iskolat.

4.2.2VezetOk és beosztottak kizotti kapcesolattartds

A vezetok és beosztottak kozodtti kapcsolattartas alapvetd kolcsonds formdja a szobeli tajékoztatas. A
kozérdekii kérdések megbeszélése a nevelbtestiileti értekezleteken torténik. Az értekezleten minden
pedagdgusnak kotelezd a részvétel. Aki munkaidé beosztasa miatt az értekezleten nem tud megjelenni,
koteles annak tartalmarél a munkakozsség-vezet6jétdl tajékoztatast kérni.

4.2.3.A pedagdgusok kapcsolattartisa

Az iskola pedagégusai napi személyes kapcsolatban allnak egymadssal, nevelési, oktatasi problémaikat
megbeszélik, ha sziikséges az iskolai kozosségek keretében. Ha személyesen nem taldlkoznak, a tanari
levelezd csoportban e-mailt irhatnak egymasnak. Kapcsolataikban megkdvetelt a tisztelet és a kilesdnds
megbecsiilés, nem tiirt az intrika, egymas lejaratasa.

4.2.4.Nem pedagdgus dolgozok

Az oktato-neveld munkat segité nem pedagégus dolgozok is mapi kapesolatban élinak a tanulokkal,
pedagogusokkal, sziilokkel. Toliik is elvart a kolcsdnds megbecsiilés és tisztelet, egymas munkdjanak
segitése. Utasitist az iskola vezetdit6l fogadhatnak el. Javaslataikkal, panaszaikkal az foigazgatdhoz
fordulhatnak.

4.2.5.A tanulék tijékoztatisa

A tanuldk naprakész tdjékoztatisa az iskola mindennapi életérdl iskolank kiemelt feladata. A megfeleld
tajékoztatast az alsé tagozat foigazgato-helyettese ellendrzi. A tajékoztatas formai: szobeli tajékoztatas
iskolagytilésen, osztalyfénoki o¢rakon, foglalkozasokon, iskolaradion keresztill. frdsbeli tajékoztatas:
hirdetdtablan, valamint az iskola honlapjan, facebook oldalan, e-mailben, levélben, szérélapon.

4.3. A dolgozok munkarendje

4.3.1. Vezet6k munkarendje, feladatmegosztdsa

Az iskola nyitvatartasi idején beliil 7 és 16:00 6ra; pénteken, finnep- és munkasziineti napot megel6z6
napon 7:30 és 15:00 éra kozott vagy az foigazgatonak vagy helyettesének, vagy az altaluk megbizott
tisztségviselonek az iskolaban kell tartézkodnia. Az foigazgaté és a helyettes tavozasa utan, az iskola
nyitvatartasi ideje alatt egy megbizott tisztségviseld lat el tigyeletesi feladatokat.

A reggeli nyitvatartas kezdetétdl a vezetd beérkezéséig az iigyeletre beosztott pedagégus jogosult és
koteles az intézmény miikddési korében sziikségessé vald halaszthatatlan intézkedések megtételére. A
fentebb meghatarozott idoben tavozd vezetd utan az foigazgaté altal megbizott pedagbgus tartozik
felelosséggel az intézmény rendjéért

4.3.2. A pedagdgusok munkarendje

A pedagbégusok napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet az foigazgaté vagy az
fofoigazgato-helyettes allapitja meg az intézmény orarendjének fliggvényében. A Kkonkrét napi
munkabeosztasok Osszeallitisanal az intézmény feladatellatisénak, zavartalan miikddésének biztositasat
kell elsddlegesen figyelembe venni.

A pedagogusok kotelezd 6raszamat az iskola éves tantargyfelosztasa tartalmazza. A kotelezd 6rdk szama
24 o6ra lehet. Feladataikat munkakori leirasuk, az foigazgaté szdbeli, vagy irdsbeli utasitisai szerint
latjdk el. A pedagégus munkaidejét az oOrarend daltal meghatirozott, a tanulokkal valé kozvetlen
foglalkozasra kell forditani: tanéra, napkozis foglalkozas, tanulészoba, korrepetdlds, tehetséggondozés,
felzarkoztatas, szakkor. Valamint az foigazgatd dltal meghatarozott feladatok ellatisara: helyettesités,
tigyelet, tanulok kisérése tandran kiviili rendezvényekre, intézményi dokumentumok készitése, iskolai
programok szervezésére, lebonyolitasédra kell forditani.

A tanulékkal valé kozvetlen foglalkozas korébe tartozik a tanuldcsoportok kdzosségi programjainak
(iskolai, osztalyfondki munkaterv szerint) és a tanulokkal valé egyéni térodés feladatainak megvalositasa,
valamint a tanulmanyi, szakmai és kulturélis versenyeknek, hazi bajnoksagoknak, versenyeknek, tovabba
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mas foglalkozasoknak megtartasa, amelyeket az iskola pedagégiai programja, éves munkaterve,
tantargyfelosztasa alapjan meghatarozott.

Az intézmény vezetOségének tagjai, valamint a pedagégusok a fenti alapelv betartdsa mellett javaslatokat
tehetnek egyéb szempontok, kérések figyelembe vételére. A zmmel déleldtti 6rakat tarté pedagégusok
munkaideje ebédiddvel 7.30-t6] 13.55-ig, a délutanosoké 10.30-t6] 16.50-ig. Amennyiben iskolai program
miatt a napi munkaidd hosszabbnak igérkezik, mas napokon a tanorakkal le nem kotdtt munkaidét meg
lehet roviditeni.

A tanitok munkaidejiiket ugy alakitjak, hogy a napi munkaidé nem lehet 4 6ranél kevesebb. A pedagdgus
a munkabdl valé rendkiviili tavolmaradésat, annak okat lehetdleg el6z6 nap, de elektronikus legkésébb az
adott munkanapon 7.30 oraig koteles jelenteni az intézmény vezetdjének vagy helyettesének, hogy
kozvetlen munkahelyi vezetdje helyettesitésérd! intézkedhessen.

Az tanmeneteket a tanév elején az dsszegylijtjitk, hogy hidnyzas esetén a helyettesitd tanar biztosithassa a
tanulok szaméra a tanmenet szerinti el6érehaladast. A tappénzes papirokat a tappénz utolsé napjat kovetd
1. munkanapon le kell adni az iskolatitkarnak .

Rendkivilli esetben a pedagogus az foigazgatdtdl vagy az fofdigazgatd-helyettestdl kérhet engedélyt
legalabb két nappal el6bb a tanitasi 6ra (foglalkozas) elhagyasara, a tanmenett6l eltérd tartalmi tanitasi
ora (foglalkozas) megtartasara. A tanitasi 6rak (foglalkozisok) elcserélését az fofoigazgato-helyettes
engedélyezi.

A tantervi anyagban vald lemaradas elkeriilése érdekében hidnyzasok esetén — lehetbség szerint —
szakszerii helyettesitést kell tartani. Ha a helyettesitd pedagogust legalabb egy nappal a tanitdsi dra
(foglalkozas) megtartasa el6tt biztak meg, gy koteles szakszerli érat tartani, illetve a tanmenet szerint
elorehaladni, a szakmailag sziikséges dolgozatokat megiratni és kijavitani.

A pedagogusok szamara — a kotelez6 oraszamon felilli — a nevel6-oktatd munkdval sszefiiggd
rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy kijeldlést az fdigazgatd adja az fofoigazgato-
helyettes és a munkakézosség-vezetok javaslatainak meghallgatasa utan.

A pedagogus alapvetd kitelessége, hogy tanitvanyainak haladasdt rendszeresen osztalyzatokkal értékelje,
valamint szamukra a szamszer(i osztalyzatokon kivill visszajelzéseket adjon el6rehaladasuk mértékérol,
az eredményesebb tanulds érdekében elvégzendd feladatokrol. Arra toreksziink, hogy minden
gyermeknek havonta legyen legalabb 1 jegye minden tantargybol.

A heti 1 6ras tantargyak esetében is legalabb fél évente 3 jegy szilkséges ahhoz, hogy a tanulé értékelhetd
legyen.

A pedagdgusok munkaidejének nyilvéantartasi rendje:

A hatilyos jogszabalyok alapjan a pedagégusok munkaideje az intézmény altal elrendelt kitelezd és nem
kotelezd oOrdakbol, elrendelt egyéb foglalkozisokbdl, valamint a nevel6-oktatdé munkaval Osszefliggd
tovabbi feladatokbol all. Az elrendelt tanitasi orak, foglalkozasok konkrét idejét az oOrarend, a havi
programok illetve egyes iskolai programok feladatkiirdsa tartalmazza, ezek idopontja és idétartama az
iskolai dokumentumokban ellenérizhetd.

Az elvégzett munkat a KRETA rendszer e-naplé felilletén heti munkaidé-nyilvantartasban rogzitjik.
Ennek figyelembe vételével a nem kizirdlag az intézményben elvégezhett feladatok ellatisakor a
pedagégus munkaidejének felhasznaldsarél maga dént, igy ennek idétartamardl — ezzel ellentétes irdsos
munkaltatdi utasitds kivételével — munkaid6-nyilvantartast nem kell vezetnie.

A konyvtaros tandr a kotelezd 6raszam keretében biztositja a konyvtar nyitva tartasat, a konyvtarban
szervezett foglalkozasok megtartasat.

A fejlesztdpedagogus kitelezd 6raszama keretében ellatja a BTM-es tanulok fejlesztését.

Az iskolapszichologus sajat 6rarendje szerint dolgozik.

Az intézmény nem pedagégus munkavallaléinak munkarendje:

Az intézményben a nem pedagbgus munkavéllalok munkarendjét a jogszabélyok betartisdval az
intézmény zavartalan mikodése érdekében az fOigazgatd allapitia meg. Munkakori leirdsukat az
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foigazgato és a helyettesei kivzdsen késziti el. A torvényes munkaidé és pihendidd figyelembevételével az
intézmény vezetdi tesznek javaslatot a napi munkarend 8sszehangolt kialakitasara, megvaltoztatasara, és a
munkavallalok szabadsagénak kiaddsara. A napi munkaidd megvaltoztatasa az foigazgatd, adminisztrativ
¢és pedagogus munkat segitd dolgozok esetében szdbeli vagy irdsos utasitasaval torténik. Munkaidejilket a
naponta vezetett munkaid6-nyilvéantartasban ellendrizziik,

4.3.3 A pedagdgus ligyelet rendszere

Az iskolaban alapvetd elvaras a tanulok biztonsdga. Tanulé az iskoldban tartozkoddsa alatt nem maradhat
feliigyelet nélkill. A pedag6gus iigyeletet az osztalyfénski munkakoztsségvezetd szervezi. Az iigyelet
beosztasa megtekinthetd a tanariban. Az iigyeleti id6pontok cseréjét az féigazgatd engedélyezi.

4.3.4. A dolgozdk megbizdisinak, kijelolésének elvei

Az foigazgatd-helyettes kinevezése —és kinevezése visszavondsa elott- az foigazgato kéri a nevelbtestiilet
véleményét. A munkakdzdsségek vezetdit a munkakdzdsségek tagjai vélasztjak, a megbizast a tankeriileti
foigazgato adja.

A megbizott vezetoknek a megbizas napjan at kell adni \ij munkakori leirasukat. A vezetdi potlék
mértékét a mindenkori jogszabalyok alapjan kell megéllapitani. Az iskola fires dllasai nyilvanos pélyéazat
Utjan meghirdetésre kerillnek. A pélyazatokat az iskolavezetés véleményezi, és tovabbitja a tankeriileti
kozpont foigazgatdja felé.

Ha a fenntarté kezdeményezi az els6 ciklusat lezar6 foigazgaté péalyazat nélkilli méasodik ciklusra torténd
vezetdi megbizasat, akkor a nevel6testilletnek dontést kell hoznia abban a kérdésben, hogy egyetért-e
azzal, hogy a miniszter a jelenlegi foigazgatét nyilvanos pélydzat kiirdsa nélkiil masodik alkalommal is
megbizza az foigazgatoi feladatok ellatasaval. A neveltestiilet dontését azonban mar kotik a koznevelési
jogszabalyok. A 326/2013. (VIIL.30.) Korm. rendelet 22.§ (3) bekezdése a nevelGtestilleti szavazas
kétharmados tobbségéhez kiti a nevelbtestiileti egyetértést.

4.3.4.1. A megbizott dolgozok beszdmoldsa végzett tevékenységiikril
A feladatokkal megbizott dolgozoknak beszamoldsi kotelezettségiik van végzett tevékenységlikrél. A
megbizottak a megbizonak szamolnak be, elére meghatdrozott szempontok és forma alapjan, a

megbizaskor meghatarozott idépontban.

4.3.5 Intézményi juttatisok a dolgozéknak

Az iskola vezetbje a kiemelkedd szinvonalon dolgozokat allami, varosi kitlintetésekre terjesztheti fel. A
felterjesztett személyekre az iskola valamennyi dolgozdja és csoportja javaslatot tehet. A felterjesztéshez
frasban hozza kell jarulnia a neveldtestiiletnek.

4.3.6. Szabadsdg kiaddsdnak elvei

A szabadsagot az esedékesség évében kell kiadni. A szabadsag kiaddsa nem veszélyeztetheti az iskola
szakszeril és torvényes miikddését.

A pedagégusok alap- és potszabadsagat elsdsorban a nydri sziinetben kell biztositani. Az 6szi-, téli-,
tavaszi sziinet munkanapra esd napjai az iskoldban munkanapok. Ebben az iddszakban is kérhetnek
szabadsagot a dolgozok rendes évi szabadsaguk terhére. A szabadsagon nem tartézkodé pedagégusoknak
naponta 6 6rat kell az iskoldban tartézkodni figyviteli, szakmai feladatok ellatasaval. Ezek teljesitését az
foigazgatd otthoni munkaval is engedélyezheti.

Indokolt esetben — hozzatartozé betegsége, egyéni szocialis problémak, szakmai képzés, kiilfoldi at stb. —
szorgalmi id6 alatt is engedélyezhetd szabadsig a pedagégusok részére, amennyiben a szakszerii
helyettesités megoldhatd.

4.3.7. A neveldtestiilet dontési jogai

A nevelitestiilet dontési jogkorébe tartozik:

a) anevelési, illetve a pedagogiai program és modositasanak elfogadasa,

b) a szervezeti és miilkddési szabélyzat és modositasanak elfogadasa,

¢) a nevelési-oktatasi intézmény éves munkatervének elkészitése,

d) a nevelési-oktatasi intézmény munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa,
e) a nevelotestitlet képviseletében eljaré pedagogus kivélasztasa,

/) ahazirend elfogadasa,

g) atanulék magasabb évfolyamba lépésének megallapitasa,

h) a tanulok fegyelmi iigyeiben vald dontés, a tanulok osztalyozdvizsgara bocsétasa,
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ij) tovabbképzési terv, beiskolazasi program elfogadasa,
k) a sziilokkel valé kapcsolattartas rendjének megallapitasa.
/) a tanulok kitiintetési javaslatair6l torténd dontések eldtt

4.3.8. A neveldtestiilet véleményezési joga

A neveldtestiilet véleményt nyilvanithat, javaslatot tehet a nevelési-oktatdsi intézmény miikodésével
kapcsolatos valamennyi kérdésben. Véleményét ki kell kérni: a tantargyfelosztas elfogadasa elétt, a
pedagégusok killon megbizasanak elosztasa elétt, az féigazgato-helyettesek megbizasa, vagy a megbizas
visszavonasa elott.

4.3.9. A nevelitestiileti — alkalmazotti - szavazdsok, dintések rendje

A neveldtestiilet dontéseit szavazassal hozza. A szavazis személyi ligyekben titkos, illetve ha a jelenlévok
50%-a +1 fo igényli. A neveldtestillet hatdrozatképes, ha a kinevezett pedagégusok 75%-a jelen van. (A
tartésan tavol levok nélkill.)

Mindsitett tobbség szitkséges — a jelenlevok 2/3-a, +1 fo- a pedagdgiai program, az SZMSZ, a hazirend,
az éves munkaterv és modositasaik elfogadasakor.

Egyszerili tobbség sziikséges — a jelenlevok 50 %-a + 1 fo a tanuléi fegyelmi {igyek hatarozatainak
elfogadasakor, beszamolok, értékelések, tovabbképzési program, beiskolazasi terv, az fOigazgatoi
palyazatokhoz készitett vezetési programmal Osszefliggd szakmai vélemény, a neveldtestiilet
képviseletében eljard pedagdgus kivalasztasa, pedagdgusok megbizisa, a nevelbtestillet feladatkdrébe
tartozé (igyek atruhazasa, foigazgaté-helyettes megbizasa, illetve a megbizds visszavondsa el6tti
vélemény kialakitasa, nevelbtestilleti bizottsag alakitdsa esetén.

A dontésekrdl jegyzokdnyv késziil.

4.4. Felzarkoztato foglalkozdsok, tehetséggondozds

Az iskolaban fejlesztd pedagégus dolgozik. Az osztalyfondkik, szaktandrokkal vald egylittmikddés
alapjan, figyelembe véve a nevelési tanicsadé szakvéleményét, kerill kivalasztasra a foglalkozisokon
résztvevok kore. Az iskola éves munkatervében, az igények felmérése utdn, az anyagi lehetdségek
fliggvényében hatdrozzuk meg a téritésmentesen biztositott tanéran kivilli foglalkozasokat. A sportolasi
lehetdséget kiemelten fontosnak itéljik meg, ezért folyamatosan biztositjuk. Az érdeklodési kdrnek
megfelelden inditunk szakkoroket, Onképzokort, felzark6ztatd, tehetség-kibontakoztatd, specidlis
ismereteket ado felkészitd foglalkozasokat, rendeziink tanulményi versenyeket, kulturalis bemutatokat,
hazibajnoksagokat, sportversenyeket. Szerveziink koltségtéritéses kirandulasokat, tarakat, sioktatast. Az
iskola altal szervezett, iskolan kiviili rendezvények esetében is érvényesek a vonatkozd iskolai szabélyok
a neveldkre és a tanuldkra egyarant.

5. Az oktato-neveld munka belsd ellendrzése

5.1. A belsd ellenérzés célja

Az iskola nevel6-oktaté munkdja folyamatos fejlédésének egyik meghatarozé eleme a rendszeres
ellendrzés, értékelés. Ellendrizni, értékelni kell az iskolai dokumentumokban megfogalmazott célok
teljesiilését, végrehajtisinak modjat €s hatékonysdgat, a kiadott vezetdi utasitisok teljesitésének
szinvonalat, az iskola dolgozodinak munkdjat, mely a teljesitményértékelés alapja. Az ellenbrzés, értékelés
mindig irasban dokumentéltan torténik.

3.2. Ellendrzési tevékenységre jogosult munkatdrsak

Fbigazgat6: minden terilleten, teljes jogkorrel.

Foigazgat6-helyettes: munkakdzosségek, pedagdgusok szakmai munkaja.
Munkakozosség-vezetdk: a munkakozdsségiikbe tartozo pedagdgusok szakmai munkaja.
Kiils szakértdk

5.3. Azellendrzés modszerei

Oralitogatasok az éralatogatdsi lapon meghatdrozott szempontok alapjan, a pedagogusok altal készitett
iskolai dokumentumok ellendrzése, tanéran kivilli tevékenységek, versenyeredmények, a feladatok
hataridore torténd teljesitése, ligyeletesi munka, orszagos méréseken elért eredmények Osszehasonlitasa
az el6z6 mérések eredményeivel u. azon tanulok esetében.

Az ellendrzésrol késziilt dokumentumok — feljegyzések, dralatogatasi lapok, jegyzokdnyvek, hatérozatok
—a pedagogusok személyi anyaganak részét képezik.
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5.4. Azellenbrzések iitemezése

Az ellenOrzések iitemezését az iskolai munkaterv tartalmazza: ,belsd ellenbrzési terv”. A
munkakozosségek munkajat évente, a pedagdgusokat 3 évenként értékeljiik teljes korlien. Az foigazgatd
éves szinten heti 1 oOrat, az féigazgaté-helyettes heti 1 o6rat, a munkakdzdsség vezetdk havi 1 orat
latogathatnak. A pedagdgusokrol részletes szakmai értékelést kell késziteni sajat kérésiikre.

5.5. Adolgozok értékelése az ellenérzések alapjin

5.5.1. Pedagigusok
Az ellendrzések, értékelések célja az egyéni teljesitmények folyamatos javitdsa, ezért az értékelés csak
folyamatos ellendrzés alapjan torténhet. Az értékelés alapja a munkakdri leirasban foglaltak teljesitése.

5.5.2. A pedagigus munkdt segitok

A pedagdgus munkat segitok munkajat az foigazgato értékeli. Az értékelés évente, vagy a meghatarozott
célok elérésének hatédrideje utan torténik. Az értékelés alapja a munkakari leirasban foglaltak teljesitése,
valamint az egyéni célfeladatok.

6. A miikidés rendje

6.1. A pedagdgiai munka belsé ellendrzése

Az iskolai belso ellenbrzés feladatai

Biztositsa az intézmény tdrvényes (a jogszabalyokban, az iskola pedagdgiai programjaban és egyéb belsd
szabdlyzataiban eldirt) mikddését;

segitse el6 az intézményben folyo neveld és oktaté munka eredményességét, hatékonyséagat;

segitse eld az intézmény takarékos, gazdasagos, hatékony miikodését;

az iskolavezetés szaméra megfelelé mennyiségii informaciot szolgaltasson a dolgozok munkavégzésérol;
feltarja és jelezze az iskolavezetés és a dolgozok szamara a szakmai (pedagégiai) €s jogi eldirasoktol,
kovetelményektdl valo eltérést, illetve megeldzze azt,

szolgdltasson megfelelé szamu adatot és tényt az intézmény miiktdésével kapcsolatos belsd és kiilso
értékelések elkészitéséhez. A belsd ellendrzést végzd alkalmazott jogai és kotelességei

A bels6 ellendrzést végzo dolgozo jogosult:

az ellendrzéshez kapcsolodva az iskola barmely helyiségébe belépni;

az ellendrzéshez kapcsolodo iratokba, dokumentumokba betekinteni, azokrél mésolatot késziteni;
az ellen6rzott dolgozd munkavégzését eldzetes bejelentés nélkill figyelemmel kisérni;

az ellendrzott dolgozotdl irasban vagy szdoban felvilagositast kérni.

A belst ellendrzést végzo dolgozo kioteles:

az ellendrzéssel kapcsolatban a jogszabalyokban és az iskola belsd szabalyzataiban foglalt eldirasoknak
megfelelden eljarni;

az ellendrzés soran tudomasara jutott hivatali titkot megdrizni;

az észlelt hianyossagokat irasban vagy szoban kozolni az ellendrzott dolgozokkal és a sajat, illetve az
ellendrzétt dolgozok kozvetlen felettesével;

hidnyossagok feltardsa esetén az ellendrzést a kdzvetlen felettesétl kapott utasitds szerint idében
megismételni. Az ellendrzott alkalmazott jogai és kitelességei a.

Az ellen6rzitt dolgozé jogosult:

az ellenérzés megallapitasait (kérésére: irdsban) megismerni;

az ellendrzés médjara és megdllapitasara vonatkozdan irasban észrevételeket tenni, és ezeket eljuttatni az
ellendrzést végzo kozvetlen feletteséhez.

Az ellenbrzott dolgozo koteles:
az ellendrzést végzd dolgozd munkajat segiteni, az ellendrzéssel osszefiiggd kéréseit teljesiteni;
a feltart hianyossagokat, szabélytalansagokat azonnal megsziintetni.

A belsb ellendrzést végzé dolgozo feladatai

Az ellendrzést végzé dolgozd a belsd ellendrzést koteles a jogszabédlyokban, az iskola belsd
szabdlyzataiban, a munkakori leirasdban, az éves ellendrzési tervben eldirtak szerint a tanév sorian
folyamatosan végezni.

Az ellendrzések teljesitésérol, az ellendrzés megallapitasair6l kdzvetlen felettesét tajékoztatnia kell.
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Az ellendrzés tényét és megallapitasait frasba kell foglalnia, ha barmelyik érintett fél (az ellenérzést

végzb, illetve az ellendrzott, vagy annak felettese) kéri. Hidnyossagok feltardsa esetén az ellendrzést

végzbnek

a hianyossag megsziintetésére fel kell hivnia az ellendrzétt dolgozo figyelmét;

e a hidnyossiagok megsziintetését Ujra ellendriznie kell. A belsd ellenérzésre jogosult dolgozok és
kiemelt ellen6rzési feladataik

Az foigazgatd egyes esetekben jogosult az intézmény dolgozdi kozil barkit meghatarozott céllal és
jogkorrel felruhdzva belsd ellendrzési feladat elvégzésére kijeldlni.

Az egyes tanévekre vonatkozo ellendrzési feladatokat, ezek iitemezését, az ellenbrzést végzo, illetve az
ellendrzitt dolgozok kijeldlését az iskolai munkaterv részét képezd belso ellendrzési terv hatdrozza meg.

A belsé ellendrzési terv elkészitéséért az foigazgato a felelds.

Az intézményben, mint kdzpénzek felhasznalasaban résztvevd koltségvetési szervben, belsd ellendrzési
rendszer mitkddik abbol a célbdl, hogy az iskola foigazgatdja szaméra bizonyossagot nyljtson a pénziigyi
iranyitasi és kontroll rendszerek megfeleloségét illetden.

A pénziigyi belsd ellendrzés fiiggetlen, targyilagos, bizonyossagot ado és tanacsado tevékenység, melynek
célja, hogy az intézmény miikodését fejlessze, és eredményességét ndvelje. A belsd ellendrzés az
intézmény céljai elérése érdekében rendszerszemléleti megkdzelitéssel és modszeresen értékeli, illetve
fejleszti az intézmény kockazatkezelési, valamint ellendrzési és iranyitdsi eljarasainak eredményességét.
Az intézményben folyé pénziigyi belsd ellendrzés a pénziigyminiszter éltal kozzétett minta alapjan
elkészitett belsd ellendrzési kézikdnyv szerint torténik.

A munkakori leirasokat legalabb 5 évente at kell tekinteni.

Féigazgaté ellendrzési feladatai az iskola egészére kiterjednek;

e ellendrzi az iskola dsszes dolgozojanak pedagogiai, gazdalkodasi és tigyviteli és technikai jellegii
munkajat;

ellenérzi a munkayédelmi és tlizvédelmi szabalyok megtartasat;

elkésziti az intézmény belst ellendrzési szabalyzatat;

Osszedllitja tanéyvenként (az iskolai munkatervhez igazodva) az éves ellendrzési tervet;

felugyeletet gyakorol a bels6 ellentrzés egész rendszere és mikddése felett.

Fofoigazgatd-helyettesek folyamatosan ellendrzik a hozzdjuk beosztott dolgozék neveld-oktatd és
igyviteli munkajat, ennek soran kiilonosen:

a szakmai munkaktzosségek vezetdinek tevékenységét;

a pedagégusok munkavégzését, munkafegyelmét;

a pedagdgusok adminisztraciés munkajat;

a pedag6gusok neveld-oktaté munkajanak modszereit és eredményességét;

a gyermek- és ifjisagvédelmi munkat,

a kiemelt figyelmet igényld gyermekek fejlesztd foglalkozasait

Munkakozdsség-vezetok:

e folyamatosan ellenérzik a szakmai munkakdzosségbe tartozo pedagogusok neveld-oktaté munkajat,
ennek soran killéndsen:
a pedagogusok tervezd munkajat, a tanmeneteket;
anevel6 és oktaté munka eredményességét (tantargyi eredménymérésekkel).

A pedagégiai (nevel6-oktatd) munka belso ellenérzésének rendje

Az intézményben folyé pedagdgiai munka belsd ellendrzésének megszervezése, a szakmai feladatok
végrehajtasanak ellenérzése az foigazgato feladata és felelossége. A hatékony és jogszerli miikddéshez
azonban rendszeres és jol szabalyozott ellendrzési rendszer miitkddtetése szilkséges. E rendszer alapjait az
e szabélyzatban foglaltak mellett az intézmény vezetbinek és pedagdgusainak munkakori leirdsa, valamint
a pedagogus teljesitményértékelési rendszer teremti meg. A tanév soran végrehajtand6 ellendrzési
teriileteket a feladatokkal adekvat médon kell meghatirozni. Az ellenérzési teritletek kijelolésekor a
célszerliség és az integrativitas a meghatarozo elem.

A pedagogiai (neveld és oktatd) munka belsd ellendrzésének feladatai

e biztositsa az iskola pedagégiai munkajanak jogszerli (a jogszabalyok, a nemzeti alaptanterv, a
kerettantery, valamint az iskola pedagdgiai programja szerint eldirt) miikdését,

e segitse eld az intézményben folyd neveld és oktaté munka eredményességét, hatékonyséagat,
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e az fbigazgatosag szaméara megfeleld mennyiségli informaciot szolgaltasson a pedagogusok
munkavégzésérol,

» szolgaltasson megfeleld szamu adatot és tényt az intézmény neveld és oktatd munkajéval kapcsolatos
belsd és kiilsd értékelések elkészitéséhez.

A neveld és oktatdé munka belso ellendrzésére jogosult dolgozok
o fbigazgato,

o fofdigazgatd-helyettesek,

e munkakdzdsség-vezetdk

Az fdigazgatd — az altala sziikségesnek tartott esetben — jogosult az iskola pedagégusai kozill barkit
meghatarozott céllal és jogkorrel ellendrzési feladat elvégzésére kijeldlni.

Kiemelt ellenérzési szempontok a nevelé-oktatd munka belsé ellenérzése sordn — a pedagégusok 9
kompetenciateriilete szerint, de kiemelten:

e apedagdgusok munkafegyelme,

a tanorak, tanoran kiviili foglalkozasok pontos megtartasa,

a nevel6-oktaté munkéhoz kapcsolédo adminisztracié pontossaga,

a tanterem rendezettsége, tisztasaga, dekoracidja,

a tanar-diak kapcsolat, a tanuléi személyiség tiszteletben tartdsa,

a neveld és oktaté munka szinvonala a tanitasi 6rakon:

e az Orara torténd elozetes felkésziilés, tervezés,

a tanitasi ora felépitése és szervezése,

a tanitasi 6ran alkalmazott médszerek,

a tanulok munkaja és magatartasa, valamint a pedagogus egyénisége, magatartasa a tanitasi 6ran,

az Ora eredményessége, a helyi tanterv kdvetelményeinek teljesitése, (A tanitasi 6rék elemzésének
iskolai szempontjait a szakmai munkakozosségek javaslata alapjén az iskola vezetOsége hatarozza
meg.)

e atandran kiviili nevelémunka, az osztalyféndki munka eredményei, a kdzosségformalas.

Minden tanévben ellendrzési szitkséges a kdvetkezd terilleteket:

tanitasi orak (foigazgaté, fofoigazgato-helyettesek, munkakdzosség-vezetok),

a digitalis naplo6 folyamatos ellendrzése,

az igazolt és igazolatlan tanuldi hidnyzasok ellenérzése,

az SzMSz-ben elbirtak betartasanak ellendrzése az osztalyfonoki, tandri intézkedések folyaman,
a tanitasi ordk kezdésének és befejezésének ellendrzése

osztalyfonoki feladatok

a tanévre sz616 munkakori leirasban a vallalt feladatok elvégzésének, mindségének ellendrzése.

Az intézményi 6nértékelés szilkségessé teszi az alabbiak évenkénti ellenbrzését:

e Az éves munkaterv dsszhangja a stratégiai dokumentumokkal és a munkakozosségek terveivel
A tanév végi beszamol6 megallapitasai alapjan torténd kovetkezd tanévi tervezés
A pedagodgiai programnak és az egyéni fejlesztési terveknek megfeleléen torténik az egyénre szabott
értékelés, amely az értékeld napléban nyomon kdvethetd
A tanulé eredményeirdl fejlesztd céllal folyamatosan visszacsatolnak a tanuldnak és sziileinek
Evente megtorténik az Snértékelés keretében a mérési eredmények elemzése, a tanulsagok levonasa,
fejlesztések meghatarozasa, és az intézmény - szilkkség esetén - a mérési-értékelési eredmények
fuggvényében korrekciot végez.

Szakmai ellendrzés inditdsa

A kodznevelési intézmény foigazgatéja a pedagdgiai munkdért valé feleléssége korében szakmai
ellendrzést indithat az intézményben végzett neveld és oktatdé munka, egyes alkalmazott munkaja
szinvonaldnak kiilsé szakértdvel torténd értékelése céljabol.

Féigazgaté munkajinak ellendrzése

A nevelési-oktatdsi intézmény foigazgat6janak munkéjat a nevel6testiilet és a szillok kozossége a vezetdi
megbizasdnak masodik és negyedik évében személyazonositasra alkalmatlan kérddives felmérés alapjan
értékeli.
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6.2. A tanulok felvételének rendje

Az iskola a korzetéb6l vesz fel tanulokat, illetve korzeten kivilli tanuldkat is felvesz a vonatkozo
jogszabalyok figyelembevételével. A tanulok felvétele elozetes zenei meghallgatas utdn torténik. A
tanulok felvétele tanéy kozben az foigazgaté és az féigazgato-helyettes jogkore.

Az iskola beiskolazasi kirzetébol

6.3. Iskolai munkacsoportok
6.3.1. Szakmai munkakiozisségek

Az iskola szakmai munkakdzosségei: osztalyfonoki, alsés és napkozis, fels6s redl, felsds humén,
miivészeti, zeneiskolai.

A szakmai munkakozosségeket valasztott munkakdzisség vezetdk iranyitjak. Dontéseiket egyszerl
sz0tobbséggel hozzdk. A munkakdzosség javaslatot tesz a tovabbképzési program €s a beiskolazasi terv
készitésekor, dont szakteriiletén belill az iskolai tanulmanyi versenyek megrendezésérol és
lebonyolitasar6l, az iskolan kiviili versenyeken valo részvételrél, a pedagdgus tovabbképzésekrol.

A neveldtestiilet altal dtruhazott hataskorben véleményezi a vonatkozd pedagogus éllashelyre benyujtott
palyazatokat, a tantérgyfelosztast, az Orarendet, a munkakdzosségbe tartozo pedagogusok intézményi
megbizatasait.

Sajat hatasktrében javaslatot tesz a tankonyvek és taneszkozok kivalasztasira, belsd6 mérések
szervezésére és lebonyolitaséra.

A munkakozosségek egyiittmiikddnek egyméssal, negyedévente munkakdzosség-vezetdi értekezletet
tartanak. A munkakdzosségek vezetdi félévi és a tanév végi beszamolGban részletesen ismertetik
munkakdzosségiik eredményeit, célkitiizéseiket. Eves munkatervet készitenek, melyek eseményeit
egyeztetik egymdssal, az iskolai munkaterv elkészitése eldtt. Bemutatd ordkat, szakmai, modszertani
értekezletet tartanak, javaslatot tesznek eszkozbeszerzésre, tanérdkat latogatnak. Az 0j — pélyakezdd —
kollégak munkajat folyamatosan segitik. A munkak6zdsség-vezetdk részletes feladatait egyéni munkakori
leirasaik tartalmazzak.

6.3.2. Az osutdlyfoniki munkakiozisség tagjai

Az 1-8 osztilyok osztalyfonokei. A munkakozossége legfontosabb feladata a tanuldk neveltségi
szintjének folyamatos fejlesztése. A pedagogiai program nevelési programjat, a hdzirendet és
modositasaikat a munkakozosség késziti eld. A nevelési értekezletek elokészitése az osztalyfonoki
munkakdzdsség-vezetd bevonasaval torténik.

6.3.4. Gyermek- és ifjusdagvédelem

Az iskolai gyermek- és ifjisagvédelmi feladatait az also tagozat foigazgatoja latja el. Részt vesz a tanulok
fegyelmi targyalasain, kiemelt figyelemmel kiséri a hatranyos helyzetii, sajatos nevelési igényii tanuldkat,
segiti problémaik megoldasat, kapcsolatot tart a Gyermekjoléti Szolgdlattal, a szakért6i bizottsaggal, a
Nevelési Tandcsadoval. Kiillonos figyelemmel kiséri az esélyegyenldségi jogszabdlyok iskolai betartasat.
Szervezi az egyéni tanrend szerint tanuldkkal kapcsolatos feladatokat.

Utazo gyogypedagdgus, logopédus

Az SNI-s tanulok fejlesztését a szakvéleményben meghatarozott idokeretben utazé gyogypedagdgusok
latjak el. Az elsd osztalyos tanulok logopédiai sziirését év elején elvégzi a logopédus, és szilkség esetén, a
rendelkezésre allo idokeret terhére, gondoskodik a tanulék fejlesztésérdl.

6.3.5. Célfeladatra alakulé csoportok

A célfeladatra alakulé munkacsoportokat a neveldtestiilet javaslata utan az foigazgatd bizza meg. A
munkacsoport vezetdje a feladat elvégzése utani elsd nevelbtestilleti értekezleten beszamol a csoport
végzett munkajarol.

6.3.6. Integricids és képesség kibontakoztato program

Az iskola a héatranyos helyzetli tanulok felzarkdztatdsa érdekében integracios és képesség kibontakoztatd
programot miiktdtet, A program vezetdje az foigazgatd. A képesség kibontakoztatd felkészitésben részt
vevd tanulok nevelése és oktatasa a tobbi tanuloval egyiitt, azonos osztalyban, csoportban folyik. A
tanulok nevelése és oktatasa, tudasanak értékelése a Koznevelésrol sz6l6 CXC térvény alkalmazésaval
torténik.

A képesség kibontakoztato felkészitésben részt vevd tanulé - egyéni fejlesztési terv alapjan torténd -
haladdsat, fejlodését, illetve az ezeket hatraltaté okokat az osztalyféndk és az érdekelt pedagdégusok
értékelik.

19



Pécsi Sebestyén Enck-zenei Altalanos Iskola és AMI

6.4. A tanév rendje

A tanév helyi rendjét, az oktatasi (allamtitkér) miniszter altal kiadott rendelet alapjan, az iskola éves
munkaterve tartalmazza. A munkatervtdl eltémni csak nevelGtestiileti dontéssel lehet. A tanév rendjének
tanuldkra €s szillokre vonatkozd datumai, eseményei megtekinthetok az iskola az intézményi honlapjan.

6.5.  Aziskola munkarendje
Az iskola nyitvatartdsi ideje munkanapokon 6.30 - 20.00-ig tart az iskola dolgoz6i szamdra.

A tanulék az iskolat 7.00 - 20.00-ig hasznalhatjdk pedagogus feliigyelet mellett. A fentiekto! eltérni csak
foigazgatdi engedéllyel lehet.

16.00 — 18.00 kozott gondoskodni kell a tanulok feliigyeletérdl azzal, hogy 16.00 utan a tanulok
felligyeletét neveld-oktaté munkét kozvetleniil segité munkakorben foglalkoztatottak lathatjak el.

Csengetési rend:

1. 6ra 8.00 - 8. 45-ig
2. 6ra 8.55-9.40-ig

3. 6ra 9.50 - 10. 35-ig
4. 6ra 10.45-11. 30-ig
5. 6ra 12 .05 - 12. 50-ig
6. 6ra 13. 05 - 13. 50-ig
7. 6ra 14. 00 - 14. 45-ig

Napkdzi, tanul6szoba kezdete: 13-14 éra

A tanulokra vonatkozé részletes szabélyokat a hazirend tartalmazza, melynek betartisa minden tanul6
szamadra kotelezo.

A tanulok sziinetek alatti feliigyeletéért az iigyeletes pedagégusok feleldsek.

A tanérdkat becsengetéskor kell megkezdeni és kicsengetéskor befejezni. Tanitdsi ordkat csak
foigazgatdi engedéllyel lehet dsszevonni. Tanéra nem maradhat el, a helyettesités megolddsaért az
foigazgato-helyettes felelds. A tanérakrol pedagogust kihivni csak rendkiviili esetben lehet, megoldva a
tanulok feliigyeletét. A mar elkezdett tanérara bemenni csak az foigazgaté engedélyével lehet. Az iskola
helyiségeinek bérbe adéasa a neveld-oktaté munkat nem zavarhatja.

6.6. A tankdnyvelldtds és a tdmogatds felhaszndldsdnak rendje

Az iskola az iskolai tankdnyvrendelés keretében a NAT szerinti kerettantervi tantargyhoz kizérolag a
tankonyvjegyzéken szerepld tankonyvek koziil valaszthat. A tankdnyvek orszdgos megrendelését,
beszerzését és az iskoldk szdmara torténd eljuttatasdnak megszervezését, a tankonyvek vételaranak
beszedését az dllam a konyvtarellatd utjan latja el. 16 A kdnyvtarellatén keresztiil gondoskodunk arrél,
hogy az iskoldban alkalmazott tankdnyvek az iskola tanuléi részére az egész tanév sordn elérhetdek
legyenek. A pedagbgusok az iskola konyvtiran keresztiill hasznalatra megkapjdk a munkéjukhoz
szitkséges tankonyveket, tanari segédkonyveket Az éves koltségvetési tdrvényben meghatarozott
téritésmentes tankdnyvellatas biztositasahoz az iskolai tankdnyvrendeléseknél figyelembe kell venniink a
tanulonkénti tankdnyvtamogatas dsszegét.

A tankonyvfelelés megbizasa Iskolankban a tankonyvellatds feladatait az intézmény latja el olyan
formdban, hogy a megbizott személy a Tankerilleten keresztiil a Konyvtéarellato Nonprofit Kft-vel a
tankdnyvek forgalmazésira vonatkozo szerzddést kot, és az intézmény a tankdnyveket a
tankdnyvfogalmazoktol értékesitésre atveszi.

A tankdnyvrendelés elkészitése A tankdnyvfelelés minden év éprilis utolsé munkanapjaig a KELLO
felitletén elkésziti a tankonyvrendelését, majd a rendelést rogziti az intézmény foigazgatGjaval, a
tankdnyvrendelés moddositdsanak hatarideje jonius 30., a pétrendelés hatdrideje szeptember 15. A
tankonyvrendelésnél az iskolaba belépd 1ij osztalyok tanuléinak varhato, becsilt 1étszamat is figyelembe
kell venni. A tankdnyvrendelés elkészitéséért dijazas jar, a dij Osszegét a tankonyvfelelds — fenntart6 -
KELLO kozotti megéallapodas szabalyozza. A tankdnyvrendelést oly médon kell elkésziteni, hogy az
iskola minden tanuléja részére biztositsa a tankdnyvhoz valé hozzajutas lehetdségét. A tankdnyvrendelés
végleges elkészitése elott az iskoldnak lehetdvé kell tenni, hogy azt a szillok megismerjék. A
tankdnyvrendelés elkészitésénél a sziildi szervezet — kiillondsen a tankdnyvek grammban kifejezett
tomegére tekintettel — véleménynyilvanitasi joggal rendelkezik. Az iskoldnak junius 15-ig kozzé kell
tennie a megrendelt tankdnyvek listdjat, illetve kozzé kell tenni az ajanlott és kitelez6 olvasmanyoknak a
jegyzékét, amelyeket az iskolai konyvtarbél a tanulék kikdlcsondzhetnek. A kozzététel az iskolai
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konyvtaros munkakéri kdtelessége.

6.7.  Didkigazolvinyok, pedagdgus igazolviny kezelése
A pedagogus- és a didk igazolvanyokat az iskolatitkdr kezeli (igényli, érvényesiti, pétolja elvesztés
esetében) a vonatkozo jogszabalyok betartasaval. A kiadott igazolvanyokrol atvételi listat vezet, melyen

az igazolvanyok atvételét az atvevok alairasukkal igazoljak. A jogosultsagot az foigazgatoval egyezteti.

6.8. Az iskolai konyvtar miikédése
Sajat SZMSZ alapjan miikddik.

6.9.  Unnepélyek és megemlékezések

6.9.1. Az iskola hagyomdnyai

Az iskola hagyoményainak éapolasa, ezek fejlesztése és bovitése, valamint az iskola jo hirmevének
megorzése, Oregbitése az iskolakdzosség minden tagjanak joga és kotelessége. A hagyomanyok
4polasaval kapcsolatos feladatokat, tovdbba az iinnepélyekre, megemlékezésekre, rendezvényekre
vonatkoz6 iddpontokat, valamint a szervezési felelostket a neveldtestillet az éves munkatervben
hatdrozza meg.

Az iskola tanuléinak kotelezd iinnepi viselete: lanyoknak fehér bliz sotét aljjal vagy nadraggal, fitkknak
fehér ing sotét hosszinadraggal. Az linnepl6 ruha tartozéka az iskola logdjat dbrazolé jelvény.
Az iskola hagyomanyos sportfelszerelése: lanyoknak és fitiknak sportnadrag fehér pécsis egyen péloval

6.9.2. Iskolai szintii iinnepélyek, iskolai rendezvények

Az iskolai tinnepélyeket az éves munkatervben régzitjiik. Minden tanévben kozis iskolai megemlékezést
tartunk: a nemzeti {innepek alkalmaval, sajat hagyomanyos rendezvényeink: Pécsi géla, kétévente
tancgdla, adventi késziilodés, Kkardcsonyi hangverseny, tanévzaré hangverseny, zeneiskolai
hangversenyek. Az iskolai tinnepélyeken €s rendezvényeken a pedagdgusok és a tanulék megjelenése
kotelezd, a megfeleld tnnepi oltozékben — fehér bluz, ing, illetve fekete szoknya, nadrig. Az
innepélyeket a tornateremben, vagy kiilsé helyszinen tartjuk.

6.9.3.  Oszudly (csoport) szintid iinnepélyek és megemlékezések
Az osztalyszintli innepélyeket az osztalyfonokok szervezik, az osztalyféndki munkatervek tartalmazzak,
helyszine dltaldban az osztalyterem, vagy az iskola vezetdivel tortént egyeztetés utan mas helyszin.

6.9.4. Iskolai jelképek
Az iskolai jelképeket az iskola arculati tervében meghatdrozottak szerint alkalmazzuk az épiileten,
dokumentumainkon, rendezvényeinken. (jelvény, logd)

6.10. Egyéb programok, rendezvények

Az iskola a tanulok érdeklddése, a sziilok igényei és az iskola lehetdségei szerint tanéran kiviili
foglalkozasokat szervez. A foglalkozasokon valé részvétel a tanuldk szamara ingyenes. A tanéran kiviili
foglalkozasok szeptember 15-ét6] kezdddnek és majus 31-éig tartanak. A foglalkozasokra a tanulék a
szillok beleegyezésével, jelentkezési lapon dnként jelentkeznek, de a részvétel a jelentkezés utan kotelezo.
A foglakozast tarté6 pedagégusok tanmenetét az foigazgatd hagyja jova, az iskola éves munkatervében
megjelolt idopontig. A foglalkozasok nyilvantartasa a Kréta e-napléban torténik. A foglalkozasok tipusai:
felzarkoztatd foglalkozas, tehetséggondozas, versenyfelkészitések, énekkar, sportfoglalkozasok,
szaktargyi szakkorok, tanulészoba, napkozi, okoiskolai programok, kitlon munkaterv szerint

6.11. Egészségiigyi elldtis

Az iskolai egészségiigyi elldtas terilletei: az iskola dolgozdinak egészségiigyi vizsgalata, a tanulok
egészségligyi vizsgalata, kotelezd véddoldasok, fogaszati sziirés és kezelés.

A vizsgilatok az iskola sajat orvosi szobdjaban, illetve a kerilleti orvosi rendeldben torténik. A
vizsgdlatok idObeosztasat az foigazgato-helyettes koordinalja.

Az iskoldban védondbi szolgalat mitkddik

Az iskolaorvos rendelési ideje: minden kedden 9-11 érdig. A rendelési id6n kivilli ellatast az iskolaorvos
a (cim: Ujpest Kiraly u. 19-21.) alatti haziorvosi rendeldjében végzi. Ha a tanulonak vagy dolgozdénak az
iskoldban tartézkodésa alatt egészségiigyi ellatasra van szitksége az figyeletes vezetd, vagy az iskolatitkar
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intézkedik, a tanulét, dolgozot kisérettel szakorvosi rendelésre irdnyitja, orvost, vagy ment6t hiv. Az
egészséges €Eletmddra nevelés iskolai feladatait pedagégiai programunk tartalmazza. A feladatok
megvaldsitasaban az iskola minden pedagégusa részt vesz, az foigazgatd koordindlja és ellendrzi. Az
iskola teriiletén a dohényzas tilos.

Védo, 6vo intézkedések
Tanuléink minden tanéy elején tiiz- és balesetvédelmi oktatasban részesiilnek, amelynek soran fel kell
hivni a figyelmiiket a veszélyforrasok elkeriilésére. Ennek megtorténtét az alairasukkal igazoljak.

Ezen kiviil az els6 kémia, digitalis kultira, technika, testnevelés drdakon balesetvédelmi oktatasban
részesiilnek.
Egyéb rendkivilli események esetén sziikséges teendbket a szervezeti és miikodési szabélyzat
tartalmazza.

A pedagogusok a védd, 6vo eldirasok figyelembevételével vihetik be az iskolai foglalkozasokra az
altaluk készitett, hasznalt pedagdgiai eszkdzoket. A tanulok igényei alapjan az iskola foigazgatéjaval
tortént elozetes megbeszélés utan lehetdség van arra, hogy az iskola létesitményeit, illetve a tanulék —
tandri feliigyelet mellett — egyénileg vagy csoportosan hasznaljak.

Tanitdson kiviil az iskola létesitményeit a szervezeti és miikddési szabalyzatban leirtaknak megfelelden
hasznélhatjak a tanul6k, amelynek betartiasa minden diak szamara kotelezo.

Azokat a védo, 6vo elbirasokat, amelyeket — a szervezeti miikddési szabalyzat elbirasainak megfelelden,
Osszhangban az egészséges életmodra vonatozé tdmogatd intézményi munkarenddel — a tanuléknak az
iskolaban valé tartézkodas sordn meg kell tartaniuk. Az 6v6, védd elbirasokat az iskola pedagdgiai
programjéban foglalt teljes korii egészségfejlesztési programban szerepld tartalmi kdvetelményekkel
Usszhangban kell értelmezni és alkalmazni.

Az intézmény foigazgatoja egy esetleges rosszullét esetén az Eil. tv.-el &sszhangban allé specidlis ellatasi

eljarasrendet alakitott ki, ennek megfelelen jarunk el.

Az elsd és egyik legfontosabb teendd, ha valaki rosszul lesz, felmérjilk a probléma stlyossagdt, és szilkség

esetén segitséget hivunk.

Baleset, rosszullét esetén a kovetkezd eljarasokat kell alkalmazni:

e A balesetet azonnal jelenteni kell a leggyorsabban elérhetd pedagogusnak, majd vezetének. A
séritltet nem hagyjuk magéra.

e A sériiltet megfelel ellatasban kell részesiteni, amennyiben ez az intézményben megvalésithaténak
latszik, stlyosabb, esetleg nehezen megitélheté esetben mentét kell hivni.

e A sériilés koriilményeir6l, a sériilt ellatasard] az osztalyfondknek vagy akadilyoztatdsa esetén mas
érintett pedagogusnak a szill6t, gondvisel6t tajékoztatni kell.

e A tanulébaleset tényét, koriilményeit jogszabalyban foglaltaknak megfeleléen jegyzokdnyvben kell
rogziteni.

Fokozott allergids betegséggel diagnosztizdlt gyermek

A sziilé kotelezettsége, hogy fokozott kockazata allergids betegséggel diagnosztizalt gyermeke fokozott
figyelmet igényld egészségi dllapotar6l és a megteendd siirgdsségi intézkedésekrdl a beiratkozassal
egyidejiileg, vagy a diagnézis ismertté vélasat kovetben haladéktalanul tdjékoztassa az intézményt,
tovabba koteles gondoskodni arrdl, hogy az életmentd gyodgyszert a tanulé mindig tartsa maganal.
Nagykorti tanulé esetén ez a nyilatkozattételi kitelezettség a tanulot terheli.

Diabétesz

Az intézmény foigazgatdja a 14 évnél fiatalabb 1-es tipusu diabétesszel €16 tanuld részére abban az
idétartamban, amikor az iskola feltigyelete alatt ll, sziil6jének, mas tdrvényes képviseldjének kérelmére,
a gyermekkori diabétesz gondozasaval foglalkozé egészségiigyi intézmények szakmai iranymutatisa
alapjan specidlis ellatast biztositja.

Az intézmény foigazgatdja a pedagdgus szamadra elbirhatja
a) avércukorszint szitkkség szerinti mérését,
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b) szilkség esetén, orvosi elbiras alapjan, a sziilovel, mas torvényes képviselovel, a megadott
kapcsolattartasi modon egyeztetve, az elbirt idokdzonként a sziikséges mennyiségli inzulin beadasat.

Olyan pedagdgus vagy legalabb érettségi végzettséggel rendelkezd, nevel6-oktaté munkat kdzvetleniil
segitd munkaktrben foglalkoztatott személy Gtjan biztositja, aki a hivatal altal szervezett, a feladat
ellatasdhoz kapcsolodé ismeretekrdl szolo szakmai tovabbképzésén részt vett, és aki a specialis
ellatasban valo részvételt vallalja, vagy iskolaorvos vagy iskolavédéné Gtjan biztositja.

6.12.  Sportoldsi lehetdségek

Az iskola tanul6i szamara biztositja a mindennapi testedzés lehetbségét. A testnevelés érdk mellett
tornatermiink minden délutan tandri feliigyelettel szervezett sportoldsi lehetbséget biztosit minden
tanulonk szamara. Az ISK. foglalkozasok minden évben a tanulok igényei szerint szervezédnek. A
sportlétesitmények bérbeadasa ilzemeltetdi jogkor, nem érintheti hatranyosan az iskolai sportolsi
lehetdségeket mind tanul6, mind pedagogusok szamara.

7. Tanuldi jogok és kitelezettségek

7.1. A tanuloi jogviszony keletkezése

A tanuléi jogviszony az iskoldba torténd beiratkozassal jon létre. A tanuldk felvételérdl az iskola
foigazgatbja és az foigazgato-helyettes dont. Az elsd osztalyosok beiratkozasdnak idépontja a tanéy
rendjében meghatarozottak szerint torténik. A tanév kozben érkezd tanulékat zenei meghallgatas utan
vessziik fel, a szabad férbhelyek fiiggvényében.

7.2. A felvételi kérelmek elbirdlisdanak rendje

Fel kell venni az iskola korzetében lako tanulét, a gyamhatésig javaslatira jelentkezd tanulot.
Tuljelentkezés esetében az elsd osztalyosok felvételekor a jogszabalyok szerint jarunk el. A tanulok
osztalyba sorolasat a felvételi bizottsag javasolja — alsés munkakdzdsség vezetdje, az foigazgato-
helyettes, az elsd osztalyok tanitoi és az énektanarok.

7.3. A tanuléi jogviszony megszlinése

Megsziinik a tanulé jogviszony a 8. osztily befejezésekor, kiiratkozaskor, a sziild irasbeli nyilatkozata
alapjan, illetve, ha a tanuldt mésik iskola atvette. A jogviszony megszlinését a megfeleld
dokumentumokban a megsziinés utan jelezni kell. (beirasi naplo, torzslap, osztalynaplo, szakkori
naplok)

7.4. Tanuldi jogok

Iskoldnk tanuléinak joga van az ingyenes oktatisra, az iskola helyiségeinek ingyenes hasznélatira,
képességei szerint felzarkoztatd, tehetséggondozd foglalkozasokon valé részvételre, mindennapi
sportolasi lehetdségre, napkozis, tanuloszobai ellatasra, az iskola pedagégiai programjaban leirt egyéb
foglalkozasokon valé részvételre. Joga van az egyenld banasmddra, sérelme esetén — sziileivel is —
pedagdégusaihoz, fdigazgatdjahoz fordulhat. A tanuldi jogokat a hazirend részletesen tartalmazza.

7.5. A tanulé tevékenységért jaré dijazds szabdlyai

A kozoktatasi térvény rendelkezése alapjan: ,.a tanitasi 6rdk keretében, a tanitdsi folyamat részeként,
rendszeresen, osztdly, csoport keretében elkészitett dolgok vagyoni jogdnak atruhdzisa esetén a
megfeleld dijazast a teljes oktatasi folyamatban részt vevok altal végzett tevékenységre megallapithatd
eredmény (nyereség) terhére kell megallapitani. Ennek szabalyait a szervezeti és miikddési szabélyzatban
kell meghatarozni, oly médon, hogy a szabélyozas figyelembe vegye a tanulok teljesitményét.”

Az iskola tanuléinak foglalkoztatisa soran nyereség nem keletkezik, igy az SZMSZ nem szabélyozza.

7.6. Tanuloi kitelezettségek

A tanulok kotelezettségeit jogszabalyok és a hazirend tartalmazzik. A hazirendet minden tanulénak
atadjuk beiratkozésa alkalmaval. Jogaikat és kotelezettségeiket a tanév elején osztalyfontkeik ismertetik,
sziileikkel is. A hazirend honlapunkon olvashat6.

7.7. A tanuldk jutalmazdsi formdi
A tanulok kiemelkedd kozosségi €s tanulményi eredményeit rendszeresen jutalmazzuk. A jutalmazast az
eredmény elérése utan legkéstbb egy héten belill kell megvaldsitani (kivétel a tanév végi dicséretek). A
jutalmazas kihirdetési formajar6l a jutalmazé dont — osztilyszinten, iskolaszinten. A jutalmazasok
szempontjait, részleteit az als6s munkakozosség és az osztalyfondki munkakdzosség dolgozza ki, a
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nevelOtestiilet hagyja jova. A jutalmazasi formak: szaktanari dicséret, osztalyfonoki dicséret, foigazgatoi
dicséret, nevelOtestiileti dicséret, jutalomkirandulas, Pécsi-dfj. A dicséretek mellé az iskola a jutalmazési
szempontoknak megfeleléen kinyv - és targy jutalmat is adhat.

7.8. A tanulékkal szembeni fegyelmezd intézkedések

Tanuldinkkal szemben kotelezettségeik megszegése esetében az alabbi fegyelmezd intézkedéseket
alkalmazzuk: szaktandri figyelmeztetés, osztalyfonoki figyelmeztetés, osztalyfoénoki intés, féigazgatoi
figyelmeztetés, foigazgatoi intés, nevelOtestilleti figyelmeztetés, intés. A fegyelmezl intézkedések
dokumentalasa a napléban és a tanuld ellenérzdben torténik. Tanuldinkat kotelességeik stlyos
megszegése esetében fegyelmi biintetésben részesitjilk, mely fegyelmi eljaras alapjan torténik.

A fegyelmi eljards meginditasarol
- az indok megjeldlésével
- a tanulot és a kiskori tanul6 sziilojét értesiteni kell.

A fegyelmi eljaras soran a tanulét meg kell hallgatni, és biztositani kell, hogy allaspontjat, védekezését,
elbadja. Ha a meghallgataskor a tanulé vitatja a terhére rott kotelességszegést, vagy a tényallas tisztazisa
egyébként indokolja, targyaldst kell tartani. A targyaldsra a tanulét és a kiskori tanulé sziil6jét meg kell
hivni. Kiskorti tanulé esetén a fegyelmi eljarasba a sziil6t minden esetben be kell vonni. A fegyelmi
eljards sordn a tanulét a sziilo, illetdleg mas megbizott is képviselheti. A fegyelmi targyalast akkor is
meg lehet tartani, ha a tanulé, illetve a sziild vagy a megbizott ismételt, szabalyszeril értesités ellenére
sem jelent meg. A tanuld, kiskor( tanulé esetén a tanuld vagy a sziilld kezdeményezésére a fegyelmi
eljarast meg kell inditani és le kell folytatni. A tanuldval szemben ugyanazért a kotelességszegésért csak
egy fegyelmi biintetés allapithaté meg.

A fegyelmi eljaras lefolytatasanak szabalyait jogszabaly hatarozza meg.

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

o A fegyelmi eljards meginditasa a tanulé terhére rott kitelességszegést kovetd 30 napon bellil torténik
meg, kivételt képez az az eset, amikor a kotelességszegés ténye nem derill ki azonnal. Ebben az esetben a
kotelességszegésrdl szol6 informacié megszerzését kdvetd 30. nap a fegyelmi eljaras meginditasanak
hatérnapja.

e A fegyelmi eljards meginditasakor az érintett tanulot €s sziilét személyes megbeszélés révén kell
tajékoztatni az elktvetett kitelességszegés tényérdl, valamint a fegyelmi eljaras meginditasardl és a
fegyelmi eljaras lehetséges kimenetelérol.

e A legalabb haromtagi fegyelmi bizottsigot a nevelGtestillet bizza meg, a nevelGtestillet ezzel
kapesolatos dontését jegyzOkonyvezni kell. A nevelGtestillet nem jogosult a bizottsig elndkének
megvalasztasara, de arra vonatkozoan javaslatot tehet.

o A fegyelmi targyalason felvett jegyzdkonyvet a fegyelmi hatdrozat targyaldsat napirendre tiizd
nevelotestiileti értekezletet megelézben legaldbb két nappal széban ismertetni kell a fegyelmi jogkort
gyakorlo neveldtestiilettel. A jegyzokonyv ismertetését kdvetd kérdésekre, javaslatokra és észrevételekre
a fegyelmi bizottsag tagjai valaszolnak, az észrevételeket és javaslatokat — mérlegelésilk utdn a szitkséges
mértékben — a hatarozati javaslatba beépitik.

* A fegyelmi targyaldson a vélt kotelességszegést elkdvetd tanuld, sziildje (sziilei), a fegyelmi bizottsag
tagjai, a jegyzOkonyv vezetdje, tovabba a bizonyitési céllal meghivott egyéb személyek lehetnek jelen. A
bizonyitds érdekében meghivott személyek csak a bizonyitds érdekében szilkséges iddtartamig
tartozkodhatnak a targyalds céljara szolgald teremben.

e A fegyelmi targyaldsrél és a bizonyitasi eljarasrol irasos jegyzokonyv készill, amelyet a targyalast
ktvetd harom munkanapon belill el kell késziteni és el kell juttatni az intézmény féigazgatdjanak, a
fegyelmi bizottsag tagjainak és a fegyelmi eljarasban érintett tanulénak és sziiléjének.

o A fegyelmi targyalas jegyzOkonyvét a fegyelmi eljaras dokumentumaihoz kell csatolni, az iratot az
iskola irattaraban kell elhelyezni.

e A fegyelmi targyalast kdvetden az elséfoki hatarozat meghozatalat célzd neveldtestilleti értekezlet
id6pontjat minél kordbbi idépontra kell kittizni.

e A fegyelmi eljarassal kapcsolatos iratok elvalaszthatatlansdganak biztositasdra az iratokat egyetlen
irattdri szammal kell iktatni, amely utdn (tSrtvonal beiktatasdval) meg kell jeldlni az irat ezen beliili
sorszamat.
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A fegyelmi eljardst megeldz6 egyeztetd eljards részletes szabalyai A fegyelmi eljarast a kdznevelési
torvény 53. §-aban szereplé felhatalmazas alapjan egyeztetd eljaras el6zheti meg, amelynek célja a
kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan a kitelességszegéssel
gyanusitott és a sérelmet elszenved6 kozotti megéllapodas létrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében. Az
egyeztetd eljards célja a kotelességét megszegh tanuldé és a sértett tanulé kozotti megallapodas
létrehozdsa a sérelem orvoslasa érdekében. Az egyeztetd eljards részletes szabalyait az aldbbiak szerint
hatérozzuk meg:

e az intézmény vezetbje a fegyelmi eljaras meginditasat megelézden személyes talalkozo révén ad
informaciot a fegyelmi eljaras varhato menetérdl, valamint a fegyelmi eljarast megel6z0 egyeztetd eljards
lehetdségérol

e a fegyelmi eljarast megindité hatdrozatban tajékoztatni kell a tanulét és a sziilot a fegyelmi eljarast
megel6z egyeztetd eljards lehetdségérdl, a tajékoztatasban meg kell jeldlni az egyeztetd eljarasban
torténd megallapodas hatéridejét

e az egyeztetd eljaras kezdeményezése az foigazgato kotelezettsége

* a harmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az iskola a fegyelmi eljarast megel6z6
egyeztetd eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben err6l a tanulét és a sziil6t nem kell értesiteni

e az egyeztetd eljaras idopontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény foigazgatoja tiizi ki, az
egyeztetd eljaras idopontjardl és helyszinérol, az egyeztetd eljaras vezetésével megbizott pedagdégus
személyér6l elektronikus uton és irasban értesiti az érintett feleket

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

e az intézmény vezetdje az egyeztetd eljaras lebonyolitasara irasos megbizasban az intézmény barmely
pedagogusit felkérheti, az egyeztetd eljaras vezetdjének kijeldléséhez a sértett és a sérelmet elszenvedett
tanulé vagy sziil6jének egyetértése szilkséges

o a feladat ellatasat a megbizand6 személy csak személyes érintettségre hivatkozva utasithatja vissza

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

e ha az egyeztetd eljards alkalmazisdval a sértett és a sérelmet elszenvedd fél azzal egyetért, az
intézmény vezetdje a fegyelmi eljarast a szitkséges idére, de legfoljebb harom honapra felfliggeszti

® az egyeztetést vezetdnek és az intézmény vezetdjének arra kell torekednie, hogy az egyeztetd eljards —
lehetOség szerint — 30 napon beliil irdsos megéllapodassal lezaruljon

* az egyeztetd eljaras lezarasakor a sérelem orvoslasarol irasos megallapodas késziil, amelyet az érdekelt
felek és az egyeztetést vezetd pedagdgus irnak ala

e az egyeztetd eljaras idoszakdban annak folyamatdrol a sértett és a sérelmet okozé tanuld
osztalykdzosségében kizarolag téjékoztatasi céllal és az ennek megfeleldé mélységben lehet informdaciot
adni, hogy elkeriilhet6 legyen a két fél kozotti nézetkiilonbség fokozodasa

e az egyeztetd eljaras soran jegyzOkonyv vezetésétodl el lehet tekinteni, ha a jegyzdkdnyvezéshez egyik
fél sem ragaszkodik.

e a sérelem orvoslasarél kotott irasbeli megallapodasban foglaltakat a kotelességszegd tanuld
osztalykdzosségében meg lehet vitatni, tovabbd az irasbeli megallapodasban meghatirozott korben
nyilvénossagra lehet hozni

A fegyelmi eljaras szabélyai - a kordbbi postai értesités mellett — a tanulmdanyi rendszeren keresztiil
torténd értesitéssel boviiltek. Egyeztetd eljards esetleges lefolytatdsa esetén, a fegyelmi eljaras
meginditasanak kozlése esetén, a fegyelmi hatarozat meghozataldnak esetén. (ez utobbi esetben a dontés
nem mindsiil kdzdltnek a Krétan keresztiil)

A Panaszkezelési eljaras szabalyait kiilon szabalyzat tartalmazza,

7.9.  Tanuldi mulasztisok igazolisa

A tanuldknak a kotelezd, illetve a vélasztott iskolai foglalkozasokrol torténd hidnyzasaikat igazolniuk
kell. Igazoltnak kell tekinteni a hidnyzast: orvosi igazolas bemutatdsaval, szilléi igazolas esetében évente
Osszesen 10 nap esetében, eldzetes iskolai engedély adasakor — osztalyfondk maximum 3 nap, ennél
hosszabb idore az foigazgatd engedheti el a tanulét -, elére nem kiszamithaté akadalyoztatas esetében —
kozlekedési fennakadas igazolassal. A hianyzas igazoldsianak bemutatdsa a hidnyzas utani elsd tanitasi
napon torténik. A tanuléi hidnyzasokat minden pedagégusnak minden foglalkozason dokumentalni kell.
Igazolatlan hidnyzas esetében az osztalyfonok és a gyermekvédelmei felelds a torvényben meghatéarozott
modon jar el.
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8. Aziskola haszndlatinak rendje

8.1. A dolgozok és a tanuldk benntartézkoddsdanak rendje
A munkavégzés iskolai szabélyait a dolgozék munkakéri leirdsa tartalmazza a vonatkozé jogszabalyok
alapjan. Valamennyi kozalkalmazott heti munkaideje 40 6ra (5 napos munkahét, napi 8 6ra munkaidd).

A pedagégusok kotelesek napi elsd tanorajuk, tigyeletiik, kitelezo iskolai rendezvény eldtt 15 perccel az
iskoldban tart6zkodni, ez munkaidejiikbe szamit.

A pedagdgusok a torvényben eldirt éraszamban tartjadk meg a kotelezd oraikat. A fennmaradé idokeret
terhére, a torvényben meghatarozott médon oszthatok be iskolai feladat ellatasara.

A tanulék benntartézkodasa a kovetkezoképpen szabalyozott.

Az iskola teljes nyitva tartasa: 7-20 6réig

Hajnali tigyelet: 7- % 8-ig

Reggeli iigyelet: % 8-8-ig

Tanitasi orak: 8- 14.45-ig, (6rarend szerint)

Napkozis foglalkozasok 13-16 -ig

Tanuloszoba: 13-16-ig

Ugyelet: 16 -18-ig

Zeneiskola hangszeres 6rai: 13-20-ig (6rarend szerint)

Az iskola épiiletében tanulé csak tandri feliigyelettel tartozkodhat.
Tanitési sziinetek, tanitas nélkiili munkanapok idejére tigyelet a sziilok igénye szerint szervezhetd.

8.1.1. A sziilék benntartozkoddsdnak rendje

Az iskolaba az 1. héten az elsd osztilyos gyerekeket bekisérhetik sziileik az osztalyba, és a tanterem elott
vérhatjak 6ket az utols6 éra végeztével, illetve a napkdzis tanuldsi id6 utan. Beszoktatasi id6 elteltével,
illetve minden egyéb esetben a kapuig kisérik a sziilok a tanulékat. Fogadé érdkon, szill6i értekezleteken
szeptemberben, februarban és méajusban, nyilt napokon a szillok az iskola havi programjaban
meghatérozott idépontban az iskolaban tartézkodhatnak. A tanitdsi orakon, napkozis foglalkozasokon
szilld csak az foigazgato eldzetes engedélye alapjan, a tanitéval, szaktanarral egyeztetett idépontban
vehet részt. Iskolai és osztalyrendezvényeken szamitunk a sziilok iskolai jelenlétére. Rendkiviili esemény
esetén a sziild elozetesen telefonon egyeztetett idopontban, a felmeriild problémainak megoldésa
céljabol, barmikor felkeresheti gyermeke tanitdit, tanarait, illetve az iskola foigazgatojat. A sziilok az
elotérben varjak gyermekeiket a tanitasi 6rak végeztével, illetve a napkdzis tanulasi idé utén.

Az intézménybe belépd személyek — kivéve tanulok és szillok — a portaszolgalaton személyazonositas
vagy igazolvany bemutatasat kdvetden jogosultak az épilletben tartézkodni. Kiséretiikrol az iskolatitkér
vagy az foigazgato altal kijelSlt személy koteles gondoskodni.

8.2. Aziskola haszndlati rendje az iskoldval jogviszonyban dllok részére

8.2.1. Az iskola dolgozdinak helyiség haszndlati rendje

Az iskola dolgozoi sajat munkahelyiiket, valamint a kozos helyiségeket az iskola nyitva tartasi ideje alatt
hasznélhatjak. Munkasziineti napon, tanitasi sziinetben az foigazgaté engedélyével, aki gondoskodik az
iskola nyitdsar6l és zarasardl. A helyiségekb6l leltarozott targyakat csak az figyeletes vezetd
engedélyével szabad atvinni mas helyiségbe. A hasznalat befejeztével az atvivé gondoskodik a
visszavitelrdl, errdl értesiti az tigyeletes vezetdt. A tanitashoz kodzvetleniil nem kapcsol6do helyiségek —,
konyha, raktarak — megfeleld hasznalataért a gondnok a felelds.

8.2.2. Aziskola tanuldinak helyiség haszndlati rendje

A tanulék az iskola helyiségeit csak pedagégus feliigyelete mellett hasznélhatjdk. A helyiségekbdl a
targyakat csak az {igyeletes nevelé engedélyével szabad atvinni mas helyiségbe. A hasznélat befejeztével
az figyeletes neveld gondoskodik a visszavitelrdl.
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Az egyes tantermek specialis hasznélati rendjére vonatkozod utasitdsok a termekben megtekinthetoek, a
tanévben itt tartott elsd foglalkozas alkalmaval a foglalkozast tartdé neveld ismerteti a szabalyokat —
technika tanterem, tankonyha, szamitastechnika, okosterem, ének szaktantermek, tomaterem.

8.2.3. Berendezések és felszerelések hasznalata

A helyiségekben levd berendezési targyakat, felszereléseket és eszktzoket a tanulok neveloi feliigyelet
mellett hasznalhatjak. Az eszkdzok szakszerii hasznalatat a tanulokkal ismertetni kell az els6 foglalkozas
alkalmaval. A tanév els6 napjan, a munkavédelmi és balesetvédelmi oktatason ezekre az eszkozokre is ki
kell térni. A tanulok, dolgozok tobb napra az iskoldba hozott sajat eszkozeit a gondnoknak kell
bejelenteni és bemutatni, aki a legfontosabb adatokat nyilvantartasban rogziti (név, eszkdz, bevitel
datuma, elvitel id6pontja, ezt az eszkoz tulajdonosa aléiraséval igazolja). Az iskoldba behozott targyakért
az iskola anyagi felel6sséget nem véllal. A dolgozok és a tanulok értékes targyaikat az iskolatitkéar
irod4jaban adhatjak le, aki pancélszekrényben 6rzi azokat, Ezekért a targyakért az iskola felelosséget
vallal.

8.2.4. Kdrtéritési felelosség

A tanul6i kértérités mértéke gondatlan karokozas esetén a kotelezd legkisebb munkabér - a karokozas
napjan érvényes rendelkezések szerint megallapitott - egy havi Osszegének Otven szdzaléka maximum,
szandékos karokozas esetén az okozott kar, legfeljebb azonban a kotelezd legkisebb munkabér - a
karokozas napjan érvényes rendelkezések szerint megallapitott - 6t havi Osszege maximadlisan. A
karokozas értéke a mindenkori amortizalt érték. Az iskola a tanulénak iskolai jogviszonyéval
Osszefliggésben okozott karért vétkességére tekintet nélkiil, teljes mértékben felel. A Kartéritésre a
Magyar Koztarsasdg Polgari Torvénykdnyvének rendelkezéseit kell alkalmazni azzal a kiegészitéssel,
hogy az iskola feleldssége aldl csak akkor mentesiil, ha bizonyitja, hogy a kéart a miikddési korén kiviil
esd elhdrithatatlan ok idézte el6. Nem kell megtériteni a kart, ha azt a karosult elharithatatlan
magatartdsa okozta.

8.3. Az iskola haszndlati rendje az iskoldval jogviszonyban nem allok részére

Az iskola helyiségeit csak rendeltetésiiknek megfelelden nevelési, oktatasi célra lehet haszndlni, ettdl
csak az lizemeltetd engedélyével lehet eltérni. A bérleti dijak az iskola fenntartéja allapitja meg. Az
iskolaval jogviszonyban nem allok, csak a fObejaraton, portan keresztill kozlekedhetnek. A sziilok
gyermekiiket az iskola eléterében varjak, bent tartézkodasuk ideje alatt — és iskolai rendezvényeken — be
kell tartaniuk az iskola hazirendjét.

9.  Balesetek megelizése érdekében hozott intézkedések

Az iskola munkavédelmi és tlizvédelmi felelose tervezi és szervezi meg a sziikséges intézkedéseket a
balesetek megelézése érdekében az fOigazgatdé jovahagyasaval. Az iskola minden dolgozdjanak és
tanuldjanak kotelessége jelezni balesetveszély keletkezését, vagy annak lehetdségét az épiiletben a
munkavédelmi és tlizvédelmi felelésnek, az ligyeletes vezetének és a gondnoknak a balesetek
megel6zése érdelében.

A tanév végén az foigazgatd, a gondnok, a munkavédelmi és tiizvédelmi felelds bejarast tart az iskola
terilletén, minden helyiségét atvizsgdlva. JegyzOkonyvezik a baleset- és tlizvédelmi szempontbdl
veszélyes helyzeteket és eszkozoket. A jegyzOkonyv alapjan a munkavédelmi és tlizvédelmi felelds
intézkedési tervet készit, melyet az foigazgatd hagy jova. Az intézkedési terv tartalmazza a feladatot, a
szitkséges eszkozoket és koltségeket, a végrehajtasért felelos személyt és a hataridoket. A hataridd
augusztus 28. idépontnal késobbi nem lehet. A tanév megkezdése eldtt az foigazgatd, a gondnok, és a
munkavédelmi és tlizvédelmi felel6s a jegyzokonyv és az intézkedési terv alapjan ismét bejarast tart az
iskola teljes teriiletén. A bejarasrol jegyzOkonyv készill, szilkség esetén azonnali intézkedési tervvel.

A tanév elst hetében az iskoldban a tlizriadd terv végrehajtasat, az épilet kilritését gyakorolni kell. A
tlizriadé tervr6l a munkavédelmi és tlizvédelmi felelés jegyzokonyvet készit, melyet az iskola
foigazgatdja hitelesit.

A tanév megkezdésének elsd napjan az osztilyfonokok balesetvédelmi-tiizvédelmi oktatast tartanak
csoportjaiknak. A tanuldk a jelenléti iv alairasaval igazoljik az oktatdson tdrtént részvételilket. Az
oktatas frasos anyagat a munkavédelmi és tlizvédelmi felelds késziti el, az foigazgaté hagyja jova. Tanév
kozben 1j foglalkozas tipus elsdé oOrajan, az intézményen Kivill szervezett programok elétt is
balesetvédelmi oktatast kell tartani a tanuldknak, felhivni figyelmiiket a balesetveszélyre - sportkdr,
kirandulas, szakkor. A balesetvédelmi oktatast dokumentalni kell — csoportnapl6, szakkori naplo, kiilén
jegyzdkdnyv, valamint a tanulok altal alairt jelenléti iv.

Az iskolaban tortént baleseteket a jogszabélyi eléirasoknak megfelelden jegyzokdnyvezni, kivizsgalni
kell és jelenteni a felettes szerveknek. A balesetet szenvedett tanulé gyors és szakszerii ellatasardl a
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foglalkozast tartdé pedagogus, illetve az iigyeletes neveld gondoskodik. A balesetet az iskola az
foigazgato-helyettes vezetésével vizsgilja ki, majd intézkedik az ismétlodés megakadalyozéasa
érdekében.

10.  Rendkiviili esemény bekivetkezése esetére hozott intézkedések

Tiiz, vagy mds elére nem lathat6, balesetveszéllyel jaro rendkivilli esemény esetében az erre késziilt
intézkedési tervnek megfelelden — munkavédelmi szabalyzat, tlizvédelmi szabalyzat - a gyakorolt
kivonulasi terv szerint kell eljarni, értesiteni az iskola iigyeletes vezet(jét, a megfeleld hatdsagokat
(tlizriado terv, bombariado terv).

A rendkiviili esemény bektvetkeztekor az foigazgatonak, a munkavédelmi és tlizvédelmi felelésnek,
illetve az tigyeletes vezetének azonnal meg kell kezdeni az épiilet kitiritését. (Az Osszes kijarat kinyitasa,
az aramellatis megszakitdsa, gazvezeték elzdrasa, a szilkséges elsdsegélynyijtds megszervezése,
vizvédelmi helyek szabadda tétele.) A kiérkezd elharitd szerveket tajékoztatni kell — fdigazgato,
munkavédelmi és tiizvédelmi felelds, illetve az iigyeletes vezetd - a rendkiviili esemény lényegérél, az
eddig tett intézkedésekrdl, az épiilet legfontosabb jellemzdirdl, az épiiletben taldlhatd veszélyes
anyagokrol, az épilletben még esetlegesen bent tartézkodo személyek szamardl és tartézkodasi helyérol,
valamint at kell adni az épiilet alaprajzat és tlizriadé terv kivonuldsi térképeit.

11.  Aziskola kiilsé kapcsolatai

A kiilsd kapesolatok éltalanos vezetdje és feleldse az foigazgato.

Az iskolat a killsé kapcsolatokban az foigazgatd képviseli. Az fdigazgaté-helyettes a vezetdi
feladatmegosztas szerint tartanak kapcsolatot a kiilsd szervekkel.

Az iskola rendszeres kapcsolatot tart

A Keriileti Snkorményzattal

az iskolat timogaté alapitvany kuratériumaval
az iskola korzetéhez tartozé 6vodakkal

a kertileti kulturdlis intézményekkel
Nevelési Tanacsaddval

Gyermekjoléti Szolgalattal

Keriileti szakmai munkakzdsségekkel
Kerilleti médiaval

EGYMI utaz6 gy6gypedagogusaival
Szakért6i bizottsaggal

A tankerillet vezetbjével és munkatérsaival

12. Reklamtevékenység az iskoldban

Kiilsd cégek altali reklamtevékenység engedélyezése az iskola terilletén az fOigazgatd hatiskdrébe
tartozik. A reklamtevékenység engedélyezésekor kiilonds figyelemmel kell lenni a tanulék egészséges
életmodjara, a szabadidd kulturdlt eltdltésére, az esélyegyenldségi térvényben foglaltakra, az iskola
mindennapi miikddésére, bevételi lehetdségére. A reklambevételeket az iskola didkjoléti célokra forditja.
Az iskolaban nem helyezhetdk el politikai reklamok. A tanulok egyéni hirdetéseiket az iskolai
hirdetdtablan helyezhetik el, a fentieckben felsoroltak figyelembevételével, az osztalyfondkok
engedélyével. Az iskolaban, fénykép, hang, - és videofelvétel csak az foigazgato engedélyével késziilhet.

13. Az intézményi adminisztracié

e Intézményiinkben az alabbi elektronikusan eléallitott dokumentumokat hasznaljuk.
Az intézményben elektronikus uton eléallitott papiralapi nyomtatvanyok:

e atanuldbalesetek elektronikus titon térténd bejelentése,

e aKIR rendszerb6l kinyomtatandé dokumentumok,

e azelektronikus naplo,

e Elektronikus uton eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok.

13.1 Az elektronikus uton el6allitott papiralap nyomtatvanyok hitelesitésének rendje

Az elektronikus uton eléallitott papiralapi nyomtatvanyt — az foigazgato utasitasa szerinti gyakorisaggal
— papiralapon is hozzaférhetévé kell tenni, azaz ki kell nyomtatni. A papiralapi nyomtatvanyt
kinyomtatasat kovetden:
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e ¢l kell latni az f6igazgato eredeti aldirasaval és az intézmény bélyegzojével,

» az vonatkozo jogszabélyi rendelkezés szerint meghatérozott ideig az irattarozasi szabalyzat alapjan
irattari dokumentumként kell megdrizni.

A papiralapu irattarazas tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonsagvédelmi kivetelmények
megtartasaért az intézményvezetd felel, valamint a hitelesitésrdl is az intézményvezetonek kell
gondoskodnia. A tanulobalesetek elektronikus tton torténd bejelent6lapja papiralapi nyomtatvanyanak
hitelesitésére és tarolasara a fent irt eljarasrend vonatkozik.

A KIR rendszerb6! kinyomtatandé dokumentumok hitelesitése
A szitkség esetén kinyomtatott elektronikus okiratnak min6siilé dokumentumok hitelesitési rendje:

e El kell helyezni a papiralapii dokumentumon a hitelesitési zaradékot, amely tartalmazza a hitelesités
iddpontjat, a hitelesitd aldirasat és az intézmény hivatalos korbélyegzd lenyomatat, és ,.elektronikus
nyomtatvany” felirattal kell ellatni.

e A flizet jelleggel dsszetfizott, kapesozott dokumentumok esetén a flizet killsé lapjan vagy annak belso
oldalan kell elhelyezni a hitelesitési zaradékot, ahol fel kell tiintetni azt is, hogy a dokumentum hény
lapbél, illetve oldalbél ll. Ez esetben a hitelesités szovege:

Hitelesitési zdaradék

e az iraton fel kell tiintetni a dokumentum eredeti adathordozodjira valé utalast: ,elektronikus
nyomtatvany”

 az elektronikus és a nyomtatott (hitelesitett) kiallitas datumat
Bz a dokumentum ... folyamatosan sorszamozott oldalb6l/lapbol all.

PH: i ssioe aaiaasssiis
hitelesitd

Az elektronikus naplo hitelesitésének rendje:

Az adatok térolasa a napl6é hasznélata sordn 4tmenetileg az iskola szerverén torténik, a frissités a
biztonsagi elGirasoknak megfelelé gyakorisaggal torténik. A digitalis naplé elektronikus tGton térolja a
tanulok adatait, a foglalkozasok tananyagat, a hianyzokat, valamint a tanulokkal kapcsolatos
intézkedéseket, a sziilok értesitését és egyéb, a tanarok munkajat segité informacidkat.

A tarolt adatok koziil:

e Havi gyakorisaggal ki kell nyomtatni a pedagégusok &ltal az adott honapban megtartott 6rak,
helyettesitések stb. szamarol készitett kimutatast, azt az foigazgatd vagy az fofdigazgato-helyettes aldirja,
az intézmény korbélyegzbjével lepecsételi. A tovabbiakban az iratkezelési szabélyoknak megfeleléen
kell tarolni.

o A tanulo félévi osztalyzatairél az iskola kételes papiralapi értesitot kiildeni az iskola korbélyegzdjével
és az osztalyfonok alairasaval ellatva.

» Féléves gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanulok igazolt és igazolatlan ordit, a tanuloi zaradékokat. Ezt
az foigazgaté vagy az fofoigazgato-helyettes aldirja, az intézmény korbélyegzdjével lepecsételi. A
tovabbiakban az iratkezelési szabalyoknak megfeleléen kell tarolni.

e A tanéy végén a digitdlis naplé altal generdlt anyakdnyvbdl papiralapl torzskonyvet kell kidllitani,
amelynek adattartalmat és formajat jogszabdly hatdrozza meg. A megjelolt személyek alairdsaval és az
intézmény kor alaki pecsétjével ellatva valik hitelessé. A tovabbiakban az iratkezelési szabélyoknak
megfeleléen kell tarolni.

e Eseti gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanulé 4ltal elért eredményeket, az igazolt és igazolatlan érak
szamat, a zaradékokat tartalmazo iratot a tanuléi jogviszony megsziinésének esetében.

e Tanév végén a végleges osztalynaplo féjlokat kiilsé adathordozora kell menteni, az adathordozét az
iratkezelési szabalyzatban rogzitettek szerint archivélni szitkséges.
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13.2. Az elektronikus ton el6allitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

A Kozoktatasi Informécios Rendszerben (KIR) elektronikusan elballitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumokon elektronikus aldirast (amennyiben van az intézményben erre lehetoség) kizdrélag az
intézmény foigazgatdja alkalmazhat. A KIR eléréséhez felhasznaloi nevek, szitkséges jelszavak
megadasa, a telephely szinti jogok bedllitisai az intézményvezetdi mesterjelszé kezeld rendszerben
torténik. A KIR egyes alrendszereihez valé hozzaférés egyedi felhasznaléi névvel és ehhez tartozd,
kizérdlag a felhasznalé altal ismert jelszoval torténik. Tobb felhasznéléra azonos felhasznalonév nem
engedélyezhet. A felhasznélénevet, a hozzatartozo jelszot lezart boritékban az iskolatitkar 6rzi. A
masok éltal megismert jelszot azonnal le kell cserélni. A belépéseket a KIR naplézza. Jogosulatlan (mas
adataival val6) hozziférés esetén az okozott kéarért — az intézményvezetd altal kezdeményezett vizsgélat
eredménye alapjéan - a kart okozd személyesen felel.

Legitimdciés zaradék

Zaro rendelkezések.

Az SZMSZ hatdlybalépése
A SZMSZ 2024. év szeptember ho 2. napjéan a fenntarté altali jovdhagyasaval 1ép hatalyba, €s visszavonasig érvényes.
A feliilvizsgalt szervezeti és miikddési szabalyzat hatalybalépésével egyidejiileg érvényét veszti a 2021. év 09. hé 01.
napjan készitett (el6z0) SZMSZ.

Az SZMSZ feliilvizsgilata
A SZMSZ feliilvizsgalatara sor kerill jogszabalyi eldiras alapjan, illetve jogszabalyvéltozas esetén, vagy ha modositasat
kezdeményezi az intézmény nevelbtestiilete, a didkdnkormanyzat, az iskolaszék, a szill6i szervezet. A kezdeményezést
¢s a javasolt modositast az intézményvezetdhoz kell beterjeszteni. A SZMSZ médositési eljarasa megegyezik
megalkotasdnak szabalyaival.
Kelt: Budapest, 2024. év augusztus honap 30. nap
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Az intézményben miikdo egyeztetd forumok nyilatkozatai
A szervezeti és mitkddési szabalyzatot az intézmény didkdnkormanyzata 2024, év 08. h6 27.napjan tartott {ilésén
megtargyalta. Alairasommal tantsitom, hogy a didknkorményzat véleményezési jogat jelen szervezeti és miikodési
szabalyzat felillvizsgalata sordn az adatkezelési szabalyzattal kapcsolatban gyakorolta.

......... . .

diakdnkormanyzat vezetdje

Kelt: Budapest, 2024, év augusztus hénap 30. nap

A szervezeti és miikddési szabélyzatot az iskolaszék ......... BV wnsensnpzsssvians 1 Vo S napjén tartott {ilésén megtargyalta.
Alairasommal tantsitom, hogy az iskolaszék véleményezési jogat jelen szervezeti és miltkddési szabalyzat
feliilvizsgalata soran, a jogszabalyban meghatarozott tigyekben gyakorolta.

Kelt: Budapest, 2024, év augusztus hénap 30 nap

iskolaszék képviseldje

A szervezeti és mitkddési szabélyzatot az intézményi tanécs ......... EVivissisaans [ SRR napjan tartott tilésén
megtargyalta. Aldirdssommal tantsitom, hogy az intézményi tanécs véleményezési jogat jelen szervezeti és miikddési
szabalyzat feliilvizsgdlata sordn gyakorolta.

Kelt: Budapest, 2024. év augusztus honap 30. nap

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

az intézményi tanacs elndke

A szervezeti és miikddési szabalyzatot a sziili szervezet 2024. év 08. ho 27. napjan tartott {ilésén megtargyalta.
Alairasommal tanusitom, hogy a sziil6i szervezet véleményezési jogat jelen SZMSZ feliilvizsgalata sordn az
adatkezelési szabalyzattal kapcsolatban gyakorolta.

Kelt: Budapest, 2024. év augusztus hénap 30. nap

szll6i szervezet képviseldje
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A szervezeti és miikodési szabalyzatot az intézmény nevelotestiilete 2024. év 08. hd 26. napjén tartott értekezletén
megtargyalta.

Kelt: Budapest 2024 év augusztus hon

840
§
hltelesnﬁ nevelétcs etx ; ; ﬁ?\'\ | hitelesit6 nevelotestitleti tag
) ™

A szervezeti és miikadési szabalyzatot Jévéhames 165 ~

Kelt: Budapest, 2024. év szeptember honap 2. nap (\

Tamas llona

tankertleti igazgaté

l\~ 3 \\.
A szervezeti és miikodési szabdlyzat nyilvanossigra hozatala
A dokumentumot az iskola kényvtaraban, a féigazgatéi iroddban lehet elolvasni, valamint megtekintheté az iskola
honlapjan és a Kéznevelés Informaciés Rendszerének elektronikus feliiletén
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Mellékletek

. sz. Az intézmény felépitése, vezetési szerkezete
sz. A zeneiskolai tagozat miikbdése

. sz. A didk-dnkormanyzati SZMSZ

. sz. Panaszkezelési eljaras

. sz. Sziil6i kozosség SZMSZ

. sz. Konyvtar SZMSZ

. sz. Hazirend

NOoWns LN~

Budapest, 2024. szeptember 1.
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2. szamu melléklet

A Pécsi Sebestyén Enek- Zenei Altalinos Iskola és Alapfoka Miivészeti Iskoliban az alapfoki
miivészetoktatds miikodése

1.  Miikodési rendje

1.1.Felépitése

A zeneiskola munkajét az iskola féigazgatdja iranyitja. Az iskolan beliil 6nallé szakmai kozdsségként
miikddik. Az alapfokti miivészetoktatas fofoigazgato-helyettese felelés a szinvonalas szakmai munka

megtervezéséért, ellendrzéséért. Az alapfoki mitvészetoktatas keretein belill az alabbi tagozatokon folyik
hangszeres oktatas:

- zongora tanszak

- vonos tanszak (heged, gordonka)

- fuvola tnszak

1.2. Feladata

Az alapfoki miivészetoktatds céljainak megfeleld oktatés ellatdsa.

1.3. A nyitva tartds rendje

A hangszeres 6rak tanitasi napokon 13 ératél 20 6rdig tartanak.

1. 4. A téritési dij fizetés szabdlyai

Az alapfoki miivészetoktatas keretén belill hangszeres oktatasban részesiilé tanuloknak téritési dijfizetési
kotelezettségitk van. A téritési dij mértékének megdallapitiasakor a tanuldé hangszeres tanulmanyi
eredményét €s szocidlis helyzetét kell figyelembe venni. A tanulénak a térvényben meghatirozott
esetekben téritési dijfizetési kedvezmény jar.

A téritési dij befizetése félévenként torténik, a téritési dijat az Eszak-Budapesti Tankeriileti Kozpont
szamlazza a szillok szamara.

2. A pedagdgiai munka belsé és kiilso ellenérzésének rendje

A nevel6-oktaté munka belsd ellendrzése a tanitdsi ordkra terjed ki. A zeneiskola kdzvetlenill az
foigazgaté irdnyitasa ald tartozik. A zeneiskolaban taniték munkajat az féigazgato iranyitja.

A hangszeres vizsgékra esetenként kiilsd vizsgabizottsagi tagok hivhatok. Az értékelésnél az 6 szakmai
véleményét is figyelembe vessziik.

A munka ellen6rzési formai specidlisan a zeneiskolara vonatkozdan
* Hangversenyek megtekintése
e Hangszeres vizsga megtekintése
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Didkdnkorményzat

SZMSZ véleményezés

A Pécsi Sebestyén Enek- Zenei Altalanos Iskola és AMI didkénkormanyzata a SZMSZ-ben
megjelend adatkezelési szabélyzatot megismerte, annak tartalmaval egyetért.

A szabalyzatot annak megbeszélése utan elfogadta.

Budapest, 2024. 08.27




Pécsi Sebestyén Enek-Zenei Altalanos Iskola és Alapfoki Miivészeti Iskola

Sziil6i szervezet

SZMSZ véleményezés

A Pécsi Sebestyén Enek- Zenei Altaldnos Iskola és AMI sziil6i szervezete a SZMSZ-ben
megjelend adatkezelési szabélyzatot megismerte, annak tartalmaval egyetért.

A szabélyzatot annak megbeszélése utdn elfogadta.

Budapest, 2024. 08.27

sziil6i szervezet vezetbje



