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A Laurus Alapfoki Miivészeti Iskola Szervezeti és Miikodési Szabélyzatat, valamint annak
mellékleteit az iskolai Didkonkormanyzat 2020. augusztus 25-én tartott iilésén véleményezte,
a benne foglaltakkal egyetértett €s elfogadasra javasolta.

Szolnok, 2023. augusztus 25.

[skolai Diékénkorrﬁényzat vezetdje

A Laurus Alapfoki Miivészeti Iskola Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat, valamint annak
mellékleteit a Sziildi Szervezet Valasztmanya 2020. augusztus 25. napjan tartott iilésén
véleményezte, a benne foglaltakkal egyetértett és elfogadasra javasolta.

Szolnok, 2023. augusztus 25.
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Sziildi Szervezet vezetdje

A Laurus Alapfoku Miivészeti Iskola Szervezeti és Miikddési Szabalyzatat, a fenntarté
Tiszamenti Miivészeti Alapitvany jévahagyta.

Szolnok, 2023. augusztus 25.




L Intézményi alapadatok

ALAPITO OKIRAT
1. AZ ISKOLA ADATAI

1. Az intézmény neve: Laurus Alapfoka Miivészeti Iskola
(OM azonositd: 040 458)

Roviditett név: Laurus Muvészeti Iskola

2. Az intézmény székhelye: 5000 Szolnok, Templom u. 10. sz.
(Belvarosi Romai Katolikus Egyhazkozség Oktatasi Kozpontja
¢s Szent Imre Miivelddési Haz)

3. /A. Az intézmény telephelyei:

1. sz. telephely 5430 Tiszafoldvar — Osz616, Fé u. 3. sz.

(Papp Bertalan Osz316i Altalanos Iskola)

2. sz. telephely 5081 Szajol, Kdlcsey F. u. 45.

(Szajoli Ko6lcsey Ferenc Altalanos Iskola)

3. sz. telephely -

4. sz. telephely 2769 Tépi6sz610s, Kossuth L. u. 3.
(Tapidsz616s-Ujszilvas Reformatus Altalanos Iskola és Ovoda)
5. sz. telephely 2768 Ujszilvas, Alkotmany u. 73.
(Tapidsz616s-Ujszilvas Reformatus Altalanos Iskola és Ovoda)
6. sz. telephely 2746 Jaszkarajend, F6 ut 46.

(Jaszkarajendi Széchenyi Istvan Altalanos Iskola)

7. sz. telephely 5321 Kunmadaras, Kélvin 1t 2.

(Kunmadarasi Reformétus Altalanos Iskola)

8. sz. telephely 5300 Karcag, Madarasz Imre u. 6.

3/B. Feladat ellatasi hely:
Azonos az I/2 pontban részletezett székhellyel és az I/3/A. pontban részletezett
telephelyekkel.

4. Az intézmény levelezési cime: 5000 Szolnok, Templom u. 10. sz.




1l. AZ ISKOLA JELLEGE

5. Az intézmény tipusa: alapfoku miivészeti iskola: zenemiivészet, tincmiivészet miivészeti
agakban a nappali oktatds munkarendje szerint

6. /A. Az iskola alapfeladata (Nkt.4.§ (14/A) bekezdés alapjan):

- alapfoku miivészetoktatas,
- a tobbi gyermekkel, tanuloval egyiitt nevelhetd, oktathatd sajatos nevelési
igényl gyermekek, tanulok dvodai nevelése €s iskolai nevelése-oktatasa,

6/B. Az iskola szakfeladatai:

15/2019. (XI1.7.) PM rendelet 1. sz. melléklete alapjan:

0820 Kulturalis szolgaltatasok
082030 Mivészeti tevékenységek
082092 Kozmiivelodés - hagyomanyos kozosségi kulturalis értékek gondozasa
082093 Kozmiivelddés - egész ¢€letre kiterjedd tanulds, amatér miivészetek
0860 Egyéb szabadidd, kultara és vallas
086090 Egyéb szabadidds szolgaltatas
0912 Iskolai nevelés, oktatas az 1-4. évfolyamokon
091240 Alapfokt miivészetoktatas
091250 Alapfoku miivészetoktatassal dsszefliggd miikodtetési feladatok

15/2019. (XI1.7.) PM rendelet 3. sz. melléklete alapjan:

13. EGYEB OKTATAS

855200 Kulturalis képzés

855900 Iskolarendszeren kiviili egyéb oktatas

Oktatast kiegészitd tevekenység

856020 Pedagodgiai szakmai szolgaltatasok
16. KULTURA

900121 Zenemiivészeti tevékenység

900122 Tancmiivészeti tevékenység

900124 Egyéb eldado-miivészeti tevékenység

900200 Eldado-miivészeti tevékenységet kiegészitd tevékenység

900300 Alkotomiivészeti tevékenység

900400 Kulturalis musorok, rendezvények, kiallitasok szervezése
17. SPORT, SZABADIDO

932918 Egyéb szabadidds szolgaltatas

Az iskolaban tanul6 gyermekek szabadidejének hasznos lekotése, alapfokt miiveltségiik novelése,
valamint a miivészetek altal hétkoznapi életiik szinesitése, a miivészetek iranti érzékenységiik
finomitasa, a kiseloképzdben elsdsorban készségfejlesztés, miivészeti tanuldsban gyakorlati €s
elméleti tudas szintjén.

Tehetségek felkaroldsa, adott esetben zenei és tancos palyara irdnyitdsa. Minél nagyobb
rétegekkel megismertetni a miivészeteket, hogy késobb értd kozonség valjék beldliik a koncert-,
tanc- és el6adoi termekben.



7. Feladatmutatok megnevezése:

Az intézményben folyo oktatisra a legmagasabb tanul6létszam alapjan igényelheté normativ
hozzajarulas és tamogatas jogcimek, és az oktatas munkarendje:

; i a4 L oktatas maximalis
normativ hozzajarulas €s timogatas jogcime . A
munkarendje tanuldlétszam
alapfoku miivészetoktatds — zenemiivészeti ag nappali 643 16
alapfoku miivészetoktatds — tincmiivészeti ag nappali 890 16
Osszesen: 1533 16

8. Oktatott miivészeti agak és tanszakok:

Zenemiivészeti ag:

Fafuvos tanszak (fuvola, klarinét, szaxofon, oboa, furulya)
Rézfuvos tanszak (furulya, trombita, harsona, vadaszkiirt, tenor-, és baritonkiirt, tuba)

Vonos tanszak (hegedii, gordonka)
Akkordikus tanszak: (gitar, 1it0)
Billentyts tanszak: (zongora)

Zeneismeret tanszak: (szolfézs kotelezd, szolfézs, zeneismeret, zenetorténet-

zeneirodalom, zeneelmélet)

Kamarazene tanszak tantargyai: (kamarazene, zenekar, korus szolfézs)

Hangszeres tanszakok - egyéni képzés

Tancmiivészeti ag:
Néptanc tanszak
Tarsastanc tanszak
Modern-kortarstanc

A muvészeti agak a késébbiekben — igény szerint — tanszakonként bovithetok.

9. Evfolyamok szima:

Alapfokia miivészetoktatas

12 — 1-2. el6képzd, 1-6. alapfoku és 7-10. tovabbképzd — évfolyam, az alapfokt
miivészetoktatas kovetelményei és tantervi programja alapjan.




10. Az intézmény székhelvén és telephelyein a maximalis tanulolétszam és az oktatott
miuvészeti agak és tanszakok:

Osszlétszam:

Alapfoku miivészeti iskola
Az intézménybe felvehetdé maximalis gyermek és tanulolétszam, varhatdéan a mikddési
engedélyben foglaltak szerint 71533 0.

Az alabbiak szerint részletezve:
Székhely: 5000 Szolnok, Templom u. 10. sz.

Maximalis tanulolétszam a székhelyen 6sszesen: 303 {6, ebbol
- zenemiivészet agban: 153 {0
- tancmiivészet agban: 150 6

Oktatott miivészeti agak és tanszakok a székhelyen:

Zenemiivészeti ag:
Fafuvos tanszak (fuvola, klarinét, szaxofon, oboa, furulya)
Rézfuvos tanszak (furulya, trombita, harsona, vadaszkiirt, tenor-, és baritonkiirt, tuba)
Vonos tanszak (hegedii, gordonka)
Akkordikus tanszak: (gitar, itd)
Billentytis tanszak: (zongora)
Zeneismeret tanszak: (szolfézs kotelezd, szolfézs, zeneismeret, zenetorténet-
zeneirodalom, zeneelmélet)
Kamarazene tanszak tantargyai: (kamarazene, zenekar, korus szolfézs)
Hangszeres tanszakok - egyéni képzés

Tancmiivészeti ag:
Néptanc tanszak
Tarsastanc tanszak
Modern-kortarstanc

1. sz. telephely 5430 Tiszafoldvar — Osz616, F6 u. 3. sz.
(Papp Bertalan Osz616i Altalanos Iskola)

Maximalis tanulolétszam 6sszesen: 160 {6, ebbol
- zenemiivészet agban: 80 f6
- tancmiivészet agban: 80 6

Oktatott miivészeti agak és tanszakok:
Zenemiivészeti ag:
Fafuvos tanszak (fuvola, klarinét, szaxofon, oboa, furulya)
Rézfuvos tanszak (furulya, trombita, harsona, vadaszkiirt, tenor-, €s baritonkiirt, tuba)
Vonos tanszak (hegedii, gordonka)
Akkordikus tanszak: (gitar, iit6 )
Billentytis tanszak: (zongora)



Zeneismeret tanszak: (szolfézs kotelezo, szolfézs, zeneismeret, zenetorténet-
zeneirodalom, zeneelmélet)

Kamarazene tanszak tantargyai: (kamarazene, zenekar, korus szolfézs)
Hangszeres tanszakok - egyéni képzés

Tancmiivészeti ag:
Néptanc tanszak
Tarsastanc tanszak
Modem-kortarstanc

2. sz. telephely 5081 Szajol, Kolcsey F. u. 45.
(Szajoli Kolcsey Ferenc Altalanos Iskola)

Maximalis tanulolétszam 6sszesen 50 f6, ebbdl
- zenemiivészet agban: 50 6

Oktatott miivészeti agak és tanszakok:

Zenemiivészeti ag:
Fafavos tanszak (fuvola, klarinét, szaxofon, oboa, furulya)
Rézfuvos tanszak (furulya, trombita, harsona, vadaszkiirt, tenor-, és baritonkiirt, tuba)
Vonos tanszak (hegedii, gordonka)
Akkordikus tanszak: (gitar, iit0)
Billentytis tanszak: (zongora)
Zeneismeret tanszak: (szolfézs kotelezo, szolfézs, zeneismeret, zenetorténet-
zeneirodalom, zeneelmélet)
Kamarazene tanszak tantargyai: (kamarazene, zenekar, korus szolfézs)
Hangszeres tanszakok - egyéni képzés

3. sz. telephely -

A 3. sz. telephelyen a miivészeti oktatas 2023. szeptember 01. napjan megsziinik. A tovabbi
telephelyek folyamatos sorszamozdsinak megtartisa érdekében a ,,3. sz. telephely” szovegrész
az alapito okiratban valtozatlanul marad.

4. sz. telephely 2769 Tapiosz616s, Kossuth Lajos ut 3. )
(Tapi0sz6l6s-Ujszilvas Reformatus Altalanos Iskola és Ovoda)

Maximalis 1étszam: 220 6.
- zenemuvészeti ag: 60 fo.
- tancmiivészeti ag: 160 f0.

Oktatott miivészeti agak és tanszakok:
Zenemiivészeti ag:
Fafavos tanszak (fuvola, klarinét, szaxofon, oboa, furulya)
Rézfuvos tanszak (furulya, trombita, harsona, vadaszkiirt, tenor-, és baritonkiirt, tuba)
Vonos tanszak (hegedii, gordonka)
Akkordikus tanszak: (gitar, iit0)
Billentytis tanszak: (zongora)
Zeneismeret tanszak: (szolfézs kotelezo, szolfézs, zeneismeret, zenetorténet-
zeneirodalom, zeneelmélet)
Kamarazene tanszak tantargyai: (kamarazene, zenekar, korus szolfézs)



Hangszeres tanszakok - egyéni képzés

Tancmiivészeti ag:
Néptanc tanszak
Tarsastanc tanszak
Modern-kortarstanc

5. sz. telephely 2768 Ujszilvas, Alkotmany Gt 73. ,
(Téapi6szd16s-Ujszilvas Reformatus Altalanos Iskola és Ovoda)

Maximalis 1étszam: 170 6.
- zenemuivészeti ag: 60 f0.
- tancmiivészeti ag: 110 f0.

Oktatott miivészeti agak és tanszakok:

Zenemiivészeti ag:
Fafuvos tanszak (fuvola, klarinét, szaxofon, oboa, furulya)
Rézfuvos tanszak (furulya, trombita, harsona, vadaszkiirt, tenor-, és baritonkiirt, tuba)
Vonos tanszak (hegedii, gordonka)
Akkordikus tanszak: (gitar, iit0)
Billentytis tanszak: (zongora)
Zeneismeret tanszak: (szolfézs kotelezo, szolfézs, zeneismeret, zenetorténet-
zeneirodalom, zeneelmélet)
Kamarazene tanszak tantargyai: (kamarazene, zenekar, korus szolfézs)
Hangszeres tanszakok - egyéni képzés

Tancmiivészeti ag:
Néptanc tanszak
Tarsastanc tanszak
Modern-kortarstanc

6. sz. telephely 2746 Jaszkarajend, FO ut 46.
(Jaszkarajendi Széchenyi Istvan Altalanos Iskola)

Maximalis 1étszam: 160 f0.
- zenemuivészeti ag: 60 f0.
- tancmiivészeti ag: 100 f0.

Oktatott miivészeti agak és tanszakok:

Zenemiivészeti ag:
Fafuvos tanszak (fuvola, klarinét, szaxofon, oboa, furulya)
Rézfuvos tanszak (furulya, trombita, harsona, vadaszkiirt, tenor-, €s baritonkiirt, tuba)
Vonos tanszak (hegedii, gordonka)
Akkordikus tanszak: (gitar, {it0)
Billentytis tanszak: (zongora)
Zeneismeret tanszak: (szolfézs kotelezo, szolfézs, zeneismeret, zenetorténet-
zeneirodalom, zeneelmélet)
Kamarazene tanszak tantargyai: (kamarazene, zenekar, korus szolfézs)
Hangszeres tanszakok - egyéni képzés

Tancmiivészeti ag:



Néptanc tanszak
Tarsastanc tanszak
Modern-kortarstanc

7. sz. telephely 5321 Kunmadaras, Kalvin ut 2.
(Kunmadarasi Reformatus Altalanos Iskola)

Maximalis 1étszam: 200 6
- zenemivészeti ag: 60 0
- tancmiivészeti ag: 140 6

Oktatott miivészeti agak és tanszakok:

Zenemiivészeti ag:
Fafuvos tanszak (fuvola, klarinét, szaxofon, oboa, furulya)
Rézfuvos tanszak (furulya, trombita, harsona, vadaszkiirt, tenor-, és baritonkiirt, tuba)
Vonos tanszak (hegedii, gordonka)
Akkordikus tanszak: (gitar, it0)
Billentytis tanszak: (zongora)
Zeneismeret tanszak: (szolfézs kotelezd, szolfézs, zeneismeret, zenetorténet-
zeneirodalom, zeneelmélet)
Kamarazene tanszak tantargyai: (kamarazene, zenekar, korus szolfézs)
Hangszeres tanszakok - egyéni képzés

Tancmivészeti ag:
Néptanc tanszak
Tarsastanc tanszak
Modern-kortarstanc

8. sz. telephely 5300 Karcag, Madarasz Imre u. 6.

Maximalis 1étszam: 270 {6
- zenemuvészeti ag: 120 {6
- tdncmiivészeti ag: 150 6

Oktatott miivészeti agak és tanszakok:

Zenemivészeti ag:
Fafavos tanszak (fuvola, klarinét, szaxofon, oboa, furulya)
Rézfuvos tanszak (furulya, trombita, harsona, vadaszkiirt, tenor-, és baritonkiirt, tuba)
Vonos tanszak (hegedii, gordonka)
Akkordikus tanszak: (gitar, iit0)
Billentytis tanszak: (zongora)
Zeneismeret tanszak: (szolfézs kotelezo, szolfézs, zeneismeret, zenetorténet-
zeneirodalom, zeneelmélet)
Kamarazene tanszak tantargyai: (kamarazene, zenekar, korus szolfézs)
Hangszeres tanszakok - egyéni képzés

Tancmiivészeti ag:
Néptanc tanszak
Tarsastanc tanszak
Modern-kortarstanc
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III. ALAPITO, FENNTARTO, FELUGYELET

11. Az intézmény alapitéja: Forintosné Orovecz Rozsa egyéni vallalkozé
Kengyel, Sallai u. 1.

12. Az intézmény fenntartoja (és miikodtetoje):

a) Forintosné Orovecz Rozsa 1995. 09. 01-t61 2002. 08. 31-ig,
b) Forintos Sandor 2002. 09. 01-t61 2003. 08. 31-ig,
c¢) Tiszamenti Miivészeti Alapitvany 2003. 09. 01-t6l.

13. Az intézmény jogallasa: alapitvanyi formaban fenntartott, allami feladatot ellatd, 6nalld
jogi személy.

14. Az intézmény szakmai feliigyelgje:  Tiszamenti Miivészeti Alapitvany
5000 Szolnok, Sajt6 u. 10. II/7.

15. A fenntart6 torvényességi feliigyeleti szerve:

Jasz-Nagykun-Szolnok Varmegyei Kormanyhivatal
Szolnoki Jarasi Hivatal
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IV. GAZDALKODAS

16. A feladat ellatasara szolgilo vagyon:

Az iskola 6nallé ingatlan vagyonnal nem rendelkezik. A gyermekek neveléséhez, oktatdsdhoz
szilkséges eszkozokkel, illetve tanulmanyi segédletekkel, valamint a tantermek
hasznélatbavételi megallapodasaival rendelkezik.

17. A vagyon feletti rendelkezési jog a fenntartot illeti, aki ezen jogkorét — az alapitvany
alapito okiratdban foglaltaknak megfeleléen — magara az iskolara is atruhazhatja.

18. Gazdalkodassal osszefiiggo jogositvanyok:

A fenntarté onélloan koltségvetést készit. Az intézmény mikodéséhez sziikséges fedezetet, az
allami tamogatas keretében biztositott 6sszeg (normativa), a fenntartd szerv altal biztositott

rrrrr

onalldan gazdalkodé alapitvanyi miivészeti iskola.

Kelt: Szolnokon, 2023. majus 23. napjan.
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2. A GAZDASAGI SZERVEZET FELEPITESE

2.1. PENZUGYI-GAZDASAGI TEVEKENYSEGET ELLATO SZEMELYEK
FELADATKORE ES MUNKAKORE

Gazdasagi vezetd a vezetdség tagja, aki

e részt vesz az operativ munkdban,

e beszamolni tartozik a munkajarol az igazgatonak.

A mindenkor hatdlyos rendelkezések, utasitdsok alapjan elkésziti és az igazgatonak
jovahagyasra, elterjeszti

e aziskola koltségvetését,

o szamviteli politikajat 6sszes mellékletével egyiitt.

e megszervezi, koordinilja az intézmény gazdilkodasaval kapcsolatos feladatok
végrehajtasat a Magyar Allamkincstar Jasz-Nagykun-Szolnok Varmegyei Igazgatosag
munkatarsaival,

e kiilon pénztari szabdlyzatban kiadott rendelkezéseknek a vertikalis folyamatok szerint
megfeleléen szabalyszertien kidllitott bizonylatok alapjan végzi a pénztari be- és
kifizetéseket.

o gondoskodik a pénzeszkozok felvételérdl, az eldirt pénzkészlet betartasarol.

e A leltarozas és selejtezés lebonyolitdsat a leltarozasi és selejtezési szabalyzatban
rogzitettek szerint megszervezi.

Gazdasagi iigyintézo /a gazdasagi vezetd helyettese szamviteli tigyekben/

e A pénzforgalmi szemléletii kettés konyvvitel szabalyainak megfeleléen konyveli a
bevételeket és kiadasokat.

o Ellatja az év kozbeni eldiranyzat valtozasbol eredd konyvviteli feladatokat.

e Minden ho végén a lekonyvelt havi forgalom utdn elkésziti a havi pénzforgalmi
jelentést.

e A gazdasagi vezetOvel egylitt elkésziti a féléves és éves beszamolot.

e FElkésziti a negyedéves koltségvetési- €s mérlegjelentéshez sziikséges konyvelési
feladatokat.

e Vezeti az intézmény tulajdonat képezd targyi eszkozok analitikdjat, atvezeti a
leltarozasbol, selejtezésbdl adodo allomanyvaltozasokat.

e Vezeti a kotelezettségvallalas analitikajat.

Iskolatitkar

e Az intézmény tanuldinak iigyeit intézi, naprakészen vezeti a nyilvantartasokat.
e FElkésziti a kimutatast a normativ tdmogatés elszdmolasahoz.

A kiadasokat és bevételeket befolyasolo feltétel- és kovetelményrendszer

Az intézmény gazdalkodasa a pénzeszkozokben és minden mas tulajdonaban/hasznalataban
1év0 vagyontargy tervszerli felhasznalasat jelenti. A vagyontargyak tervszeri felhasznalasa a
folyamatos feladatellatast biztositja.

Az intézmény gazdalkodasanak alapja a koltségvetés - ami egy adott idészak pénziigyi terve -,
a kiadasok ¢és bevételek szambavételét, megfeleltetését jelenti.
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Az éves koltségvetést tartalommal azok a kiadasok toltik ki, amelyek az intézmény
mukodtetéséhez, ellatdsokhoz és fejlesztésekhez kapcsolodnak.
A koltségvetés tervezése a feladatok értékelését, szambavételét és végrehajtasuk
szabalyozasat is tartalmazza, amelyeket a kdvetkezo tényezok befolyasolnak:
1./ Koltségvetés tervezésének modszerei
e bazis alapu tervezés ¢€s a feladatfinanszirozas kombinacioja
2./ A tervezés alapjaul szolgald mutatoszamok
e allami tAmogatdsokat, hozz4ajaruldsokat meghatarozé feladatmutatok
e normativ allami hozzajarulas mértéke
3./ A fenntartd pénziigyi lehetdségei
4./ Az intézmény sajat bevételszerzo képessége
e az alaptevékenység korében végzett szolgaltatasi tevékenysége
e avallalkozas bevételei
5./ Megalapozott 1étszamgazdalkodas keretében
e az eldirt 1étszam megléte, a képzettség, a szakképzettség, teljes- és részmunkaiddésok
Osszetétele
besorolas szerinti 1étszamosszetétel,
engedélyezett-tényleges 1étszam alakuldsa, munkaerd-forgalom,
illetmény besorolasok, rendszeres- nem rendszeres juttatdsok, koltségtéritések,
e munkajogi- és megbizdsos jogviszonyban 1évok koltségei
6./ Vagyongazdalkodas terén
¢ ingatlanok hasznositasabol szarmazé bérleti dijbevétel alakulasa.

Vallalkozasi tevékenység

Az intézmény az allami kozszolgalati feladatok ellatdsa mellett vallalkozasi tevékenységet
nem folytat.

2.2  AZINTEZMENY FELAD,ATELLATASAVAL KAPCSOLATOS IRATOK,
DOKUMENTUMOK ALAIRASANAK RENDJE

2.2.1 Igazgato

1.1 Tanuloi jogviszonnyal osszefiiggo iratok

Bizonyitvanyok, bels6 okmdanyok, tanuldi athelyezéssel Osszefliggd iratok, taniigyi
nyilvantartasok, tanligyigazgatassal osszefliggd jegyzOkonyvek, hivatalos iratok;

1.2 Munkaltatoi jogkor gyakorlasaval osszefiiggo iratok

A  munkavégzésre iranyuld okmanyok, kinevezések, atsoroldsok, a munkaviszony
megsziintetésére vonatkozo iratok, tanulmanyi szerzddések, mindsitések, jutalmazasok,
kitlintetésre valo felterjesztések;

1.3 Intézmény tizemeltetésével, fenntartasaval osszefiiggo iratok

Koziizemi szerzOdések, kiilsd szervezetekkel torténd megallapodéasok, vallalkozoi
szerzodeések, szamlavezetd pénzintézetnél bejelentett moédon — a bankszamla-szerzédes
mellékletében meghatarozottak szerint - a kotelezettségek banki atutalassal torténd
teljesitését, valamint az intézmény egészét érintd, a fenntartd altal kért adatszolgaltatasokra
vonatkozo iratok alairasat végzi.
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2.2.2 Igazgato-helyettesek (telephely-vezetdok)

Az igazgatd-helyettesek az intézményvezetd tavollétében, illetve akadalyoztatasa esetén — az
igazgato szobeli, vagy irasbeli rendelkezésére, altalanos helyettesként - irhatnak ala.

Az igazgato tartos tavolléte esetén /legalabb 2 hét/ az igazgato kiilon irasban rendelkezik a
1.1, 1.2., 1.3. pontban felsorolt iratok aldirdsanak jogosultsagarol.

Ebben az esetben az /tanligyigazgatassal, szervezéssel, tanuldi athelyezéssel, dolgozokra
vonatkoz6 adatokat tartalmazo/ iratokat a megbizott illetékes igazgatd-helyettes az igazgatd
neve folott helyettesként irja ala.

A szédmlavezetd pénzintézetnél bejelentett mddon — a bankszamlaszerzddés mellékletében
meghatarozottak szerint - a kotelezettségek banki atutaldssal torténd teljesitését a megbizott
illetékes igazgato-helyettes irhatja ald, elektronikus és nem elektronikus médon egyarant.

2.2.3 Iskolatitkar

Az intézmény képzésében résztvevd valamennyi tanulonak kiilonféle igazoldsokat,
nyomtatvanyokat alirhat.

2.2.4. Egyéb

A nyari szabadsagidd alatt az intézmény vezetd beosztasi dolgozoi (igazgatd, igazgatd-
helyettesek, gazdasdgi vezetd) mind a taniigyigazgatdssal, mind a gazdalkodassal
kapcsolatosan aldirhatnak, de minden esetben kotelesek egymast, illetve az igazgatot
alairasukrol tajékoztatni.

2.3. KOLTSEGVETES TERVEZESENEK SZAKASZAI, FELADATALI

1. A fenntarto koltségvetési koncepcidjanak elkészitéséhez adatok szolgaltatasa egyrészt a
e atargyévi varhato teljesitésrdl, masrészt
e a kovetkezd év szerkezeti valtozasokkal, szintrehozédssal médositott varhatd Gsszege
kiemelt eldiranyzatonként.

2. Elemi koltségvetés elkészitése
E szakaszban, szakfeladatonkénti bontasban, és kiaddsnemenkénti részletezettséggel késziil el
az elemi koltségvetés.
Az elemi koltségvetésben javasolt eldirdnyzat tartalmazza
e amegsziing feladattal 6sszefiiggd eldiranyzat-valtozast,
e a feladat 4tadéas-atvételébdl, az intézmény korszerlisitésébdl adddo eldiranyzat-
valtozasokat,
e anem egyszeri jellegll eldiranyzatokat €s az automatikus tobbleteket,
e abevételi eldiranyzatok valtozasat,
e atoredék évi eldiranyzat szintrehozasat, de nem tartalmazhatja:
e azegyszeri jellegl eldiranyzatokat, és az
e ¢l6z0 évi pénzmaradvanyt.

3./ Feladatfinanszirozasi tablak elkészitése
e oktatasi feladatok, oraszamok, 1étszamok, bérek
iskolai dolgozok 1étszama, bére
orakedvezmények, potlékok, szocidlis €s egyéb juttatasok
energiafelhasznalas /géaz, olaj, szén/
villamos energia
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e vizfogyasztas,
e szemeétszallitas,
e mikodési koltségek elnevezésli adatlapok kitoltése.
Az adatok valamennyi sorat dokumentumokkal kell alatamasztani.

2.4. PENZGAZDALKODASAVAL KAPCSOLATOS KOTELEZETTSEGVALLALAS,
UTALVANYOZAS, ERVENYESITES ES ELLENJEGYZES HATASKORI RENDJE

Az intézmény szamlaszama. adoszama és forgalmi add alanyisaga

Szamlakezel6 bankfiok: OTP Bank
Szamlaszam: 11745004-20090735
Adoszam: 18837328-1-16

AFA szempontjabol adéalany a koltségvetési szerv. A koltségvetési szerv targyi adomentes
tevékenységet végez, ezért e tevékenységére tekintettel AFA visszaigénylésre nem jogosult.

Az allami feladatként ellatott alaptevékenységek forrasai:

kdzponti bérfinanszirozas,
sajat bevételek, téritési dij, tandij.

Ezekbdl a pénzeszkdzokbol all 6ssze az intézményi koltségvetés, amit a fenntartd évente
allapit meg.

2.4.1 A pénzgazdalkodassal kapcsolatos jogkorok tartalma

a) A kotelezettségvallalas tartalma
A kotelezettségvallalas olyan intézkedés, amely fizetési vagy mas teljesitési kotelezettséget
von maga utan. Olyan feleldsség, amelynek sordn, ha a kotelezettség-vallalasban megjelolt
feltétel teljestil, akkor az abbol adddo kotelezettségeket viselni kell.
A kotelezettségvallalds soran tehat az arra jogosult személy, intézkedést tesz a munka,
szolgaltatas elvégzésére, aruszallitds megrendelésére és egyben kotelezettséget vallal arra,
hogy az elvégzett munka, illetve szolgaltatas teljesitése utdn, annak atvételét kovetden a
megallapodas szerinti ellenértéket kiegyenliti.
A kotelezettségvallalasra jogosult kotelezettséget csak a fenntartd altal jovahagyott targyévi
koltségvetésben foglalt feladatainak:

e célszerl és

e hatékony
ellatasara figyelemmel véallalhat.
A kotelezettségvallalasnak eldiranyzat-felhasznalasi terven kell alapulnia.

Az eldiranyzat-felhasznalési terv készitéséért a szerv gazdasagi vezetdje a felelOs.

Az elbiranyzat-felhaszndlasi terv tartalmazza: az intézmény évkozi gazdalkodasanak
alakulasat, az év varhatd bevételi és kiadasi eldiranyzat teljesiilését havi €és halmozott
adatokkal.

A koltségvetési gazdalkodas soran a leggyakrabban eléforduld kotelezettség -vallalasi formak
a kovetkezok:
e megallapodas,
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e alkalmazasi okirat,
e megrendelés,
e vallalkozasi, szallitasi szerzodés.

Kotelezettséget vallalni csak irasban lehet.

A kotelezettségvallalas csak ellenjegyzés mellett jogszert.

b) Az érvényesités tartalma
Ha a kotelezettségvallalasban foglaltak teljesiiltek, illetve egyéb kotelezettségvallalast nem
igényl6 pénzforgalmi gazdasagi esemény tortént, akkor - a teljesités szakmai igazoldsa soran -
meg kell vizsgalni a kiadasok ¢és bevételek:

e jogosultsagat,

e (sszegszerliseéget,

e a fedezet meglétét, valamint azt, hogy

e az eldirt alaki kdvetelményeket betartottak-e.

A jogosultsag vizsgalata soran meg kell gy6zddni arrol, hogy:
e abevétel ténylegesen megilleti-e az intézményt,
o akiadas ténylegesen az intézmény muiikodése, gazdalkodasa soran meriilt-e fel.

A teljesitésrdl, ha lehet, mindségi, mennyiségi atvétellel kell meggydzddni. Ha ez a teljesités
jellegébdl adodoan nem lehetséges, mas megfeleldé modon kell megbizonyosodni a
jogosultsagrol.

Az 0Osszegszerliség ellenérzése soran vizsgalni kell mind a bevételek, mind a kiadasok
érvényesitendd Osszegének:

o kotelezettségvallalast  jelentd ~ dokumentumon  szerepld — Osszeggel — valo
0sszehasonlitasat,

e a nem kotelezettségvallaldshoz kapcsolodo kiadasokndl €s bevételeknél a vonatkozo
alapdokumentumon, illetve jogszabaly alapjan meghatarozott Osszeggel vald
Osszehasonlitasat.

Vizsgélni kell a szamlaval igazolt kiadasokat abbol a szempontbo6l, hogy:

e aszamla (illetve a kitelezettségvallalas szerint) tortént-e a teljesités,

e akiadas jogszabaly szerinti kovetelés-e,

e ateljesités megfelel-e a kotelezettségvallalas szerinti leirdsnak.

A fedezet megléte tekintetében ellendrizni kell, hogy az adott kiadas pénziigyi teljesitéséhez a
szlikséges anyagi fedezet rendelkezésre all-e, figyelembe véve mas rendszeres, illetve
"kotelezd" kiadasokat is.

Az el6irt alaki kovetelmények betartasanak vizsgéalatakor ellendrizni kell, hogy a szamviteli
elszamoléshoz a bizonylat adatai alakilag hitelesek-e, megbizhatoak és helytalloak-e.

Meg kell vizsgalni, hogy a kifizetés, illetve a bevételezés alapjaul szolgald bizonylat alaki és
tartalmi szempontbol megfeleld-e.

Az érvényesitonek el kell végeznie az adott pénzmozgas fokonyvi szamlakijeldlését, vagyis a
kontirozast.

¢) Az utalvanyozas tartalma
Az utalvanyozas:
e akiadasok teljesitésének, valamint
e abevételek beszedésének vagy elszdmolasanak elrendelése.
Utalvanyozasra csak az érvényesités utan keriilhet sor. (E hataskor gyakorldsa utdn - az
ellenjegyzés €s érvényesités mellett - keriilhet sor a pénziigyi teljesitésre.)
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Az utalvanyozas lehetséges formai:
a) érvényesitett okmanyra ravezetett utalvannyal (irasbeli rendelkezéssel), un.
roviditett utalvanyrendelettel vagy
b) kiilon irdsbeli rendelkezéssel (utalvannyal).
A kiilon irasbeli rendelkezés (utalvany, utalvanyrendelet) tartalmi kovetelményei:
e arendelkezd és a rendelkezést végrehajtd megnevezése,
e az '"utalvany" sz,
e akoltségvetési €v,
e abefizetd ¢és a kedvezményezett megnevezése, cime, bankszamlaszama,
e afizetés id6pontja, modja és Gsszege,
e amegterhelendd, jovairando bankszadmla szama és megnevezése,
o Kkeltezés,
e az utalvanyozo6 ¢és az ellenjegyz0 alairasa.

d) Az ellenjegyzés tartalma
Az ellenjegyzésre jogosultnak az ellenjegyzést megel6zden meg kell gy6zddnie arrdl, hogy:
a) a jovahagyott koltségvetés fel nem hasznalt, illetve le nem kotott, a
kotelezettségvallalas targyaval osszefiiggd kiadasi eldiranyzata biztositja-e a fedezetet,
b) a kotelezettségvallalas nem sérti-e a gazdalkodéasra vonatkoz6 jogszabalyokat.
Az ellenjegyzési feladatokat el kell latni:
e a kotelezettségvallalasoknal - a kotelezettségvallalast jelentd dokumentumon, illetve
e az utalvdnyozis utdn - az utalvinyon (utalvanyrendeleten), illetve egyszeriisitett
utalvanyon.
Az ellenjegyzésre jogosultnak a kotelezettségvallalast jelentd okmanyt, ha nem ért vele egyet,
akkor kell ellenjegyeznie, ha erre a kotelezettségvallald irdsban utasitja.
Ez esetben az okmanyt, ,,a kotelezettségvallalas ellenjegyzése utasitisra tortént zaradékkal
kell ellatnia, s errdl a fenntartot 8 napon beliil értesitenie kell.
A fenntart6 a jelentés kézhezvételét kovetd 15 napon beliil koteles megvizsgélni a bejelentést,
¢s kezdeményezni az esetleges feleldsségre vonast.
Az ellenjegyzésre jogosultnak az utalvanyt, ha nem ért vele egyet, akkor kell ellenjegyeznie,
ha erre az utalvanyoz¢ irasban utasitja.
Ez esetben az okmanyt ,,az utalvanyozés ellenjegyzése utasitdsra tortént” zaradékkal kell
ellatni, és errol értesiteni a fenntartot.

2.5. A PENZGAZDALKODASSAL KAPCSOLATOS JOGKOROK
GYAKORLASARA JOGOSULT SZEMELYEK

a) A kotelezettségvallalasra jogosult személyek
e Az intézmény vezetdje
e az altala, illetve az intézmény vezeto testiilete altal megbizott személy vallalhat.

b) Az érvényesitésre jogosult személyek

Ervényesitést csak az ezzel irasban megbizott, legalabb kozépfokli pénziigyi-szamviteli
szakképesitésli és emellett mérlegképes konyveldi vagy ezzel egyenértékii pénziigyi-
szamviteli dolgoz6 végezhet.

¢) Az utalvanyozasra jogosult személyek
Az 6nalloéan gazdalkodo intézménynél utalvanyozasra:
e Az intézmény vezetdje
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e az altala, illetve az intézmény vezetd testiilete altal felhatalmazott jogosult

d) Az ellenjegyzésre jogosult személyek

az onalldan gazdalkodo intézménynél az utalvany ellenjegyzésére:
e az intézmény gazdasagi vezetdje vagy
e a gazdasagi vezeto altal felhatalmazott személy jogosult.

2.6. OSSZEFERHETETLENSEGI SZABALYOK

A pénzgazdalkodasi jogkorokkel kapcsolatosan, az aldbbi Osszeférhetetlenségi szabalyokat
kell figyelembe venni:
1. A kotelezettségvallalo és az ellenjegyz6 ugyanaz a személy nem lehet.
Erre figyelmet kell forditani a helyettesitések és felhatalmazasok rendszerének kialakitasakor.
2. Az utalvanyoz6 ¢€s az érvényesitd azonos személy nem lehet.
Erre kiilondsen a felhatalmazasok rendszerének, valamint a helyettesitések rendszerének
kialakitasakor kell figyelmet szentelni.
3. Az egyes pénzgazdalkodasi feladatokat ellatd személyek nem gyakorolhatjdk a
pénzgazdalkodassal kapcsolatos jogkoriiket, ha a feladatellatas soran:

e sajat maguk vagy

o kozeli hozzatartozojuk javara latndk el adott gazdasagi esemény kapcsan a

pénzgazdélkodasi jogkort.

Erre folyamatosan, a feladat ellatasa soran mindig tigyelni kell.

2.7. A PENZGAZDALKODASSAL KAPCSOLATOS BELSO SZABALYOZAS

Az intézmény meghatarozott feladataira megtervezett és jovahagyott koltségvetési
eléiranyzatok terhére - figyelembe véve a fenntartd altal év kozben jovahagyott eldiranyzat-
modositasokat - a pénzgazdalkodasi jogkorok gyakorlasa az alabbiak szerint alakul.

Feladatellatasra vonatkozo altalanos szabalyok:
1. Kotelezettséget az intézmény nevében az intézményvezetd, illetve az éltala
felhatalmazott személy vallalhat.
2. Az utalvanyozas feladatat az intézményvezeto, illetve az altala felhatalmazott személy
koteles ellatni.
3. Az ellenjegyzési feladatokat a gazdasagi vezetd végzi, illetve az altala kijelolt
személy.
4. Az érvényesitést az intézményben alkalmazott pénziigyi feladatokat ellatd dolgozo
koteles elvégezni megbizés alapjan.

A feladatellatasra vonatkozo specialis szabalyok:

Az egyes pénzgazdalkodasi jogkorokbol fakadd feladatokat ugy kell ellatni, hogy a
jogszabalyban nevesitett €s a 3. pontban leirt dsszeférhetetlenségi helyzetek kikiiszobolésre
keriiljenek. A feladatellatds végzésének feltételeit folyamatosan biztositani kell, ezért az
altalanos szabalyok kozott megadott személyek tavolléte esetében is megfelelé személyeknek
kell ellatni a tevékenységeket.

Az Osszeférhetetlenséggel érintett, illetve tavollévd feladatellatd helyett annak a személynek
kell ellatni a feladatot, akinek tovabbi meghatalmazéasa, megbizasa van a feladat elvégzésére.
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3. AZ ISKOLA SZERVEZETI RENDSZERE, IRANYITASA

3.1 Az iskola szervezete
3.1.1 Aziskolaigazgatosdaga

Az iskola igazgatosagat az igazgatd, valamint kozvetlen munkatéarsai alkotjak. Az
igazgatd kozvetlen munkatdrsai kozé az alabbi vezetd beosztast dolgozok tartoznak:

* azigazgato-helyettesek (telephely-vezetok)

* agazdasagi vezetd

Az iskola felelds vezetdje az igazgatd, aki munkdjat a magasabb rendi jogszabalyok, a
fenntartd, valamint az iskola belsd szabdlyzatai alapjan végzi. Megbizatdsa az intézmény
alapito okiratdban megfogalmazott moédon €s id6tartamra torténik.

Az igazgatésag rendszeresen, havonta egy alkalommal tart megbesz¢élést az aktudlis
feladatokrol. A megbesz€lést az igazgatod vezeti.

Az igazgaté munkajat az alabbi vezetd beosztasu alkalmazottak segitik:
e igazgato-helyettesek (telephely-vezetdk)
e a gazdasagi vezetd

Az igazgato-helyettesek (telephely-vezetdk) és a gazdasagi vezeté munkajukat munkakori
leirasuk, valamint az igazgatd kozvetlen iranyitasa szerint végzik.
Az igazgat6 kozvetlen munkatarsa még az iskolatitkar is.

3.1.2 Az iskola vezetosége

Az iskola vezetdsége az iskolai élet egészére kiterjedd konzultativ, dontés-elokészito,
véleményez0 és javaslattevd joggal rendelkezd testiilet.

3.1.3 Az iskola dolgozoi

Az iskola dolgozoit a jogszabalyok eldirasai alapjan megallapitott munkakorokre, a fenntarto
altal engedélyezett 1étszamban, az iskola igazgatdja alkalmazza. A dolgozok munkdjukat
munkakori leirasuk alapjan végzik.

3.1.4 A vezetok kozotti feladatmegosztas

Az igazgat6 kizéarolagos jogkdrébe tartozik:
e az intézmény képviselete,

a szakmai, pedagdgiai, nevelési tevékenység iranyitasa,
az alkalmazottak feletti teljes munkaltatoi jog,
a kotelezettségvallalasi jogkor gyakorlasa,
a személyi- és targyi feltételek biztositasa a koltségvetés alapjan,
a folyamatos belsd ellendrzés,
a tiizvédelmi és munkavédelmi feladatok kozvetlen ellen6érzése,
egylittmiikodés:

* a Sziiloi Szervezettel,

 adidkmozgalommal (DOK),

* afenntartoval a jogszabalyban rogzitettek szerint.

Hataskorében atruhazza:
az igazgato-helyettesekre (telephely-vezetokre) beleértve a gazdasagi vezetbt is
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az iskola mindségbiztositasi rendszerének iranyitasat,

a gazdalkodo szervezetekkel fenntartott kapcsolatok apolasat,

az informatikai rendszer miikodtetésének iranyitasat,

az iskolai eszkdzbeszerzés és a palyazati tevékenység koordinaldsat,
a nevel6-oktatd munka irdnyitasat, ellendrzését,

Az igazgatd-helyettesek (telephely-vezetok)

Vezetd beosztast pedagdgusok, akik tevékenységiiket az igazgatd iranyitasaval, kdlcsondsen
egylittmikodve, egymassal mellérendeltségi viszonyban latjak el. Az igazgatd-helyettesek
feladat- és hataskdre mindazon teriiletekre kiterjed, amelyet munkakori leirasuk tartalmaz.

A gazdasagi vezetd
Vezetd beosztasu dolgozoként a gazdasagi és a kisegité munkakorbe sorolt alkalmazottakat
iranyitja, valamint ellatja a munkak®ori leirasban rogzitett feladatait.

3.1.5 A vezetok helyettesitési rendje

Az igazgatot tavollétében, illetve akadalyoztatdsa esetén, az azonnali dontést nem igényld
kizarolagos hataskor kivételével, teljes feleldsséggel a megbizott illetékes igazgatod-helyettes
(telephely-vezetd) helyettesiti. Gazdalkodasi és pénziigyi kérdésekben az igazgatd helyettesitését
a gazdasagi vezetd latja el.

Az igazgatd tartds tavolléte esetén /legalabb 2 hét/ a megbizott illetékes igazgatd-helyettes
(telephely-vezetd) gyakorolja a kizdrolagos igazgatoi jogkorként fenntartott hataskoroket
is.

A gazdasagi vezetés teriiletén a helyettesités rendje a kdvetkezd:
1. Gazdasagi vezetdt tavollétében helyettesiti:
2. Gazdasagi ligyintézo(t) tavollétében helyettesiti:
3. Iskolatitkar

3.2 Az iskola szervezeti felépitése

3.2.1. Aziskola szervezeti egységei:

Székhely
Telephelyek
VezetOseg
Titkarsag

3.2.2. A szervezeti felépités decimalis szamrendje

1. Igazgato
1.1. Igazgatd-helyettesek (telephely-vezetdk)
1.1.1.Telephely-felel6sok
1.1.1.1.Pedagdgusok
1.1.2.Munkak6zdsség-vezetok (tanszaki munkakozosségek vezetdi)
1.1.3.Diakdnkormanyzat vezetdi
1.2. Gazdasagi vezetd
1.2.1.  Gazdasagi ligyintézo
1.3. Titkarsag
1.3.1.Iskolatitkar
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3.2.3 A szervezeti felépités egyszeriisitett abrdaja

ﬁ

Gazdasagl vezetd Iskolatitkar

Igazgatohelyettes

(telephely-vezetd) (telephely-vezetd)

(telephely-vezetd)

Igazgatohelyettes [ Igazgatohelyettes

Telephely-felel6sok Telephely-felel6sok

Telephely-felel6sok Gazdasagi
tgyintéz6
Pedagogusok

3.2.4. Szervezeti egységek és vezetok kozotti kapcsolattartas rendje

Pedagogusok Pedagogusok

* A vezetOk kozotti kapcsolattartas rendje és formaja:

Az iskola igazgatdja az igazgato-helyetteseken (telephely-vezetokon) keresztiil iranyitja és
ellendrzi az intézményben foly6 neveld és oktatd munkat.

Az igazgato-helyettesek (telephely-vezetdk) és a gazdasagi vezetd az intézmény igazgatdjaval
minden tanitdsi év eldtt egyeztetik az elvégzendd feladatokat.

A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje

Az intézményben foly6 pedagdgiai munka 6sszehangoldsa érdekében az iskola egészét érintd
igyekben kozos neveldtestiileti értekezletet kell tartani. Ennek idOpontjat, helyét és témajat
hirdetésben kell kdzzétenni.

A nevelGtestiileti értekezlet akkor hatarozatképes, ha azon tagjainak tobb mint 50%-a jelen
van.

A nevelGtestiilet dontéseit nyilt szavazassal, egyszerli szotobbséggel hozza, egyenld szamu
szavazat esetén az igazgato szavazata dont.

A nevel6testiilet személyi kérdésekben - a tobbség kérésére - titkos szavazassal donthet.
A nevelGtestiileti értekezletrdl jegyzokonyvet kell késziteni.

mor

Az intézmény valamennyi alkalmazottjat érintd dontések meghozatala kibdvitett alkalmazotti
értekezleten torténik, amelyre az intézmény valamennyi alkalmazottjat meg kell hivni.

Az intézményben egységes neveldtestiilet miikodik. Azokban az ligyekben azonban, amelyek
kizarolagosan az egyes telephelyekre vonatkoznak, az ott dolgozokbdl alakult kozosség jar el.
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4. AZ INTEZMENY KOZOSSEGEI, KAPCSOLATAIK EGYMASSAL ES AZ
ISKOLA VEZETESEVEL

Az intézmény kozosségei a kovetkezok:
e Az iskolai alkalmazottak k6zossége
e A neveldk kozossége
e A tanuldk kozossége
o A sziil6i kdzosség

4.1. Az iskolai alkalmazottak kozossége

Az iskolai alkalmazottak kozoOsségét az intézménnyel alkalmazotti jogviszonyban allo
dolgozodk alkotjak.
Az iskolai alkalmazottak jogait és kotelességeit, juttatdsait, valamint az iskoldn beliili
érdekérvényesitési lehetdségeit a jogszabalyok (els6sorban a Munka Torvénykonyve, a
koznevelésrdl szolo torvény, illetve az ezekhez kapcsoldodd rendeletek), valamint a
hézirend rogzitik.

4.2 A nevelotestiilet és a szakmai (tanszaki) munkakozosségek

4.2.1 A nevelotestiilet

A nevel6testiilet tagja az iskola valamennyi pedagdgus munkakort betolto alkalmazottja és az
iskola gazdaségi vezetdje.

A nevel6testiilet:
e ajogszabalyokban meghatarozott dontési jogkorrel rendelkezik,
o vélemeényt nyilvanithat, (vagy) javaslatot tehet az iskolai ¢€lettel kapcsolatos minden
kérdésben.

A tanév soran a nevelOtestiilet a kovetkezo allando értekezleteket tartja:
e tanévnyito értekezlet,
o félévi értekezlet,
o félévi- s év végi osztalyozo értekezlet,
e tanévzaro értekezlet,

Rendkiviili értekezletet kell 6sszehivni, ha ezt a neveldtestiilet tagjainak legalabb 10 %-a kéri,
vagy ha ezt az iskola vezetdsége indokoltnak tartja. Az értekezlet 6sszehivasa igazgatoi
utasitassal torténik.

4.2.2 A nevelotestiilet feladatkorébe tartozo iigyek atruhdzasa és azok ellatasarol valo
beszamoltatds rendje

A nevel6testiillet a feladatkorébe tartozod tigyek elOkészitésére vagy eldontésére —
meghatarozott idére vagy alkalmilag — bizottsagot hozhat 1étre, illetve egyes jogkoreinek
gyakorlasat atruhazhatja a szakmai (tanszaki) munkakozosségekre, a sziildi szervezetre, vagy
a didkonkormanyzatra.

Az atruhazott jogkor gyakorldja koteles tajékoztatni a neveldtestiiletet — meghatarozott
1d6k6zonként és modon — azokrdl az ligyekrdl, amelyekben eljart.
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Az iskola nevel6testiilete atruhazza:

1. A tanuldk fegyelmi {igyeiben vald dontést a fegyelmi bizottsagra €s annak elnokére. A
bizottsag allandd tagjai: az igazgatésag képviseldje, az érintett tanuld tandra(i), a
diakonkormanyzat képviseldje.

2. A tantargyfelosztds elfogadds eldtti véleményezését a szakmai (tanszaki)
munkakdzosségekre, azaltal, hogy a tantargyfelosztds tervezetét- sajat tagjai szamara
minden munkak6zdsség maga késziti el.

3. Kiilonbozeti vizsga esetén a kiilonbozeti vizsga tartalmanak meghatarozasat és idopontjat
az illetékes munkakozosségre, a munkak6zosség vezetdjének tantestiilet felé torténd félévi
beszamolési kotelezettségével.

4.2.3 A szakmai (tanszaki) munkakézosségek

A neveldtestiilet munkakozosségei az intézmény pedagogusainak szakmai, modszertani
munkakozdsségei, melyek segitséget adnak az iskolanak a nevel6-oktatd munka tervezéséhez,
szervezéséhez.

A szakmai (tanszaki) munkakdzosségek feladatai az adott szakmai-pedagogiai teriileten beliil:

e az adott szakmai-pedagogiai teriilet neveld és oktatd munkajanak segitése,
tervezése, szervezése, értékelése és ellendrzése,

e aziskolai neveld és oktaté munka belso fejlesztése, korszerlsitése,

o cgységes kovetelményrendszer kialakitdsa: a tanulok ismeretszintjének folyamatos
ellenorzése, mérése, értékelése,

e apedagdgusok tovabbképzésének, onképzésének szervezése, segitése,

e aziskolai belsd vizsgak tételsorainak Gsszedllitasa, értékelése,

e a koltségvetésben rendelkezésre 4llo6 szakmai eldirdnyzatok véleményezése,
felhasznalasa,

e a pedagdégusok munkdajanak segitése hospitalasokkal, bemutatd ordk szervezésével,
szakmai-moddszertani  kiadvanyok és a tanitdshoz hasznédlhatd6 eszk6zok

beszerzésével,
e a palyakezd6 pedagogusok munkdjanak segitése patronald neveld (mentor)
kijelolésével,

e javaslattétel az iskola igazgatdjanak a munkako6zosség-vezetd személyére,
e amunkakozosség tevékenységérdl késziild elemzések, értékelések elkészitése,

Minden munkakozdsségnek van egy vezetdje, tagjai pedig az adott szakteriilet pedagdgusai.
A munkak6zosség vezetdjét a munkakozosség tagjainak javaslata alapjan az igazgatod bizza
meg egy tanévre.

A munkak6zosség-vezetOk munkdjukat munkakori leirasuk alapjan végzik.
Legfontosabb feladataik:
o Osszedllitjdk a munkako6zdsség éves programjat, terveét,
iranyitjak a kozosség szakmai munkajat, segitik a szakirodalom felhasznalasat,
javaslatot tesznek a tantargyfelosztasra, a szakmai tovabbképzésre,
javaslatot tesznek a kottak kivéalasztasara,
feliigyelik a kovetelményrendszerhez valdé megfelelést,
elemzést, értékelést készitenek a munkakdzosség tevékenységérol,
latogatjdk a munkakozdsség tagjainak orait.

A szakmai munkakozdsségek az iskola pedagdgiai programja, munkaterve, valamint az adott
munkakozdss€ég tagjainak javaslatai alapjan 0Osszeallitott, az adott tanévre sz610
munkaterv szerint tevékenykednek.
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4.2.4 Kapcsolattartds az igazgatosag és a neveldtestiilet kozott

A neveldtestiilet kiilonboz6 kozosségeinek kapcsolattartasa az adott teriiletért felelds igazgato-
helyettesek (telephely-vezetdk) segitségével, a telephely-felelosok és a valasztott képviseldk
utjan valosul meg.

A kapcsolattartas forumai:
e az igazgatdsag iilései,
o a félévi-, év végi értekezletek,
e megbeszElések.

Ezen férumok idOpontjat az iskolai munkaterv hatarozza meg.
Az igazgatosag az aktualis feladatokrdl folyamatosan (e-mail-en, telefonon) értesiti a neveloket.

Az iskolavezetdség tagjai kotelesek:
e az irdnyitasuk ala tartozéd pedagogusok kérdéseit, véleményét, javaslatait
kozvetiteni az igazgatosag, az iskolavezetdség felé.

A neveldk kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat széban vagy irasban, egyénileg vagy
munkakori vezetdjiik, illetve valasztott képviseldik utjan kozolhetik az igazgatdsaggal, az iskola
vezetdségével €s a sziiloi szervezettel.

A telephelyekkel toérténd kapcsolattartas rendje

A telephelyekkel torténd kapcsolattartas az igazgatd segitségével, a telephely-vezetd és a
valasztott képviseldk utjan valosul meg.
A kapcsolattartas forumai:
e az igazgatosag iilései — telephely-vezetd
e akiilonbozo értekezletek - megbizott pedagdgusvezetok
e megbeszélések - megbizott pedagogusvezetok
A foérumok id6pontjat az intézményi munkaterv hatarozza meg.

A szakmai (tanszaki) munkakozosségek kapcsolattartasa

1. Az iskoldban tevékenykedd szakmai munkako6zdsségek folyamatos egytittmiikodéséért és
kapcsolattartasaért a szakmai munkakozdsségek vezetdi feleldsek.

2. A szakmai munkakozosségek vezetdi a munkakdzosség éves munkatervének
Osszeallitasa elott kozos megbeszélésen egyeztetik az adott tanévre tervezett feladataikat
kiilonos tekintettel a szakmai munka alabbi teriileteire:

e amunkakozosségen beliil tervezett ellendrzések és értékelések,
e iskolan beliil szervezett bemutatd orak, tovabbképzések,

e iskolan kiviili tovabbképzések,

e atanulok szamara szervezett versenyek.

3. A szakmai munkakozosségek vezetdi az iskolavezetdség iilésein rendszeresen
tajékoztatjadk egymast a munkakozosségek tevékenységérdl, aktudlis feladatairol, a
munkakozosségeken beliili ellendrzések, értékelések eredményeirdl.

4.3 A tanulok kozosségei
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4.3.1. Az iskolai diakénkormanyzat

A tanulok ¢és az egyes telephelyek tanulokozosségei érdekeiknek képviseletére az iskolaban
didkdnkormanyzat miikodik.

Az iskolai didkonkormanyzat tevékenységét €s képviseletét az igazgatd altal megbizott neveld
segiti.
- Az iskolai didkdnkorményzat szervezetét és tevékenységét sajat szervezeti ¢€s
mitkodési szabalyzata szerint alakitja.
- A diakonkormanyzatot megilletd javaslattételi, véleményezési €s egyetértési jog
gyakorlasa el6tt a didkonkormanyzatot képviseld neveldnek ki kell kérnie az iskolai
didkonkormanyzat vezetoségének véleményét.

4.3.2 A DOK és az iskolavezetés kapcsolattartasanak rendje

- A didkonkorményzatot az iskola igazgatdsagaval, a nevelOtestiilettel valod
kapcsolattartasban, targyaldsokon a didkonkormanyzatot segité nagykoru személy
képviseli.

- A didkonkormanyzat kozvetleniil is fordulhat az illetékes igazgatohelyetteshez
vagy az igazgatohoz.

- Az iskolai DOK képviselje részére biztositani kell az iskola igazgatdjihoz vald
bejutas lehet6ségét minden olyan esetben, ha a talalkozast legalabb egy
munkanappal korabban kérte.

- Az intézmény igazgatdja legalabb tizendt munkanappal kordbban koteles
megkiildeni irdsban az iskola DOK vezet6jének (a didknak, vagy a DOK munkéjét
segitd tanarnak) azokat a tervezett intézkedéseket, amelyekkel kapcsolatosan az
iskolai didkonkormdnyzatot egyetértési jog illeti meg, illetdleg amikor a
véleményét kotelezden ki kell kérni. Az atadast kovetd hét munkanap eltelte utan a
megkiildott tervezetet az érdekelt felek kozdsen megvitatjak és egyeztetik
allaspontjukat.

4.3.3 A DOK miikodéséhez sziikséges feltételek biztositasa

A didkdnkormanyzat feladatainak ellatdsdhoz téritésmentesen hasznalhatja az iskola
helyiségeit, berendezéseit, eszkozeit, ha ezzel nem korlatozza az iskola miikodését.

4.4 A Sziiloi Szervezet

A koznevelési torvény alapjan a sziilok meghatarozott jogaik érvényesitésére és kotelességiik
teljesitésére sziild1 szervezetet (kozdsséget) hozhatnak 1étre.

A sziil6i szervezet dont sajat szervezeti és miikodési rendjérdl, munkatervének elfogadasarol,
tisztségviseldinek megvalasztasardl és képviselirdl.

A sziléi kozosség legmagasabb szintli dontéshozd szerve az iskola Sziil6éi Szervezetének
valasztmanya, amelynek tagjai az egyes telephelyek Sziiléi Szervezeteinek vezetoi.

Az iskolai sziil6i kozOsség tevékenységét a sajat szervezeti és miikodési szabalyzata alapjan
veégzi.

A Sziiléi Szervezet vélasztmanyat az intézményvezetd (igazgatd) tanévenként legaldbb két
alkalommal Osszehivja, amikor tdjékoztatdst ad az intézmény munkdjarol és feladatairol,
valamint meghallgatja a sziil6i szervezet véleményét és javaslatait.

Az iskolai Sziiloi Szervezet jogositvanyai.:
Dont:
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e sajat miikodési rendjérdl és munkaprogramjanak elfogadasarol,
e tisztségviseloi megvalasztasarol.
Egyetértést gyakorol:
e ahazirend elfogadédsakor, médositasakor.
Véleményt nyilvanit:
e aziskolai munkatervérol,
e azokrol a problémakrol, amelyek anyagi megterhelést jelentenek a sziiloknek,
e asziilokkel és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.

4.4.1. A sziil6i kozosség, a vezetok és nevelok kozotti kapcsolattartds rendje

A sziilok, a tanulok sajat jogaik érvényesitése érdekében szoban vagy irasban, kozvetleniil
vagy valasztott képviseldik, tisztségviseldik utjan az iskola igazgatosagahoz, az adott ligyben
érintett pedagdgushoz, vagy a diakonkormanyzathoz fordulhatnak.

A sziilok kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irasban, egyénileg vagy
valasztott képviseldik, tisztségviseloik utjan kozolhetik az iskola igazgatdsdgaval,
neveldtestiiletével.

A sziiloket az iskola egészének életérdl, az iskolai munkatervrdl, az aktualis feladatokrol
* azigazgato:
- a Sziiléi Szervezet valasztmanyi iilésén félévente,
- az 0sszevont sziiloi értekezleten tanévenként egy alkalommal téjékoztatja.

4.5 Az intézmény dokumentumainak nyilvanossaga

1.) A sziilék és mas érdekldddk az iskola nevelési-, pedagogiai programjarol, szervezeti és
mikodési szabdlyzatarél és hdzirendjérdl tajékoztatdst kérhetnek az intézmény
igazgatojatol, az igazgatd-helyettesektdl (telephely-vezetdktdl), valamint a telephely-
felelosoktol, az iskolai munkatervben évenként meghatarozott fogaddorakon, vagy ettol
eltérden eldre egyeztetett idépontban.

2.)a.) Az iskola nevelési, pedagdgiai programja nyilvanos, minden érdekl6d6 szdmara
elérhetd, megtekinthetd. A pedagogiai program egy-egy példanya megtalalhato:
* az iskola fenntart6janal,
* az iskola irattaraban,
* aziskola igazgatdjanal,
* azigazgato-helyetteseknél (telephely-vezetdknél)
* cegyes fejezetei a szakmai munkakozdsségeknél.

b.) A Hézirend eldirasai nyilvanosak, azt minden érintettnek (tanulonak, sziileinek, az
iskola alkalmazottainak) meg kell ismernie.

A hézirend egy-egy példanya megtekinthetd:

* aziskola irattaraban,

* aziskola igazgatdjanal,

* azigazgatd-helyetteseknél (telephely-vezetoknél)

* adidkdnkormanyzatot segitd neveldnél,

* aziskolai Sziilé1 Szervezet vezetdjénél,

A hazirend egy példanyat az iskolaba torténd beiratkozaskor a sziildnek, tanuldnak at kell
adni.

d.) A szervezeti és mikodési szabalyzat nyilvanos, minden érdekl6dé szamara
megtalalhato:
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* aziskola fenntart6janal,

* aziskola irattaraban,

* aziskola gazdasagi irod4jaban,

* aziskola igazgatojanal,

* az igazgato-helyetteseknél (telephely-vezetdknél)

5.  AZINTEZMENY KULSO KAPCSOLATAI

Intézményiink a feladatok elvégzése érdekében rendszeres kapcsolatot tart fenn mas
intézményekkel és gazdasagi szervezetekkel. Az iskola rendszeres és személyes kapcsolatot
tart a tarsintézmények azonos beosztasu alkalmazottaival.

Az iskolat a kiils6é kapcsolatokban az igazgatd vagy megbizottja képviseli.

Az iskola rendszeres kapcsolatot tart:
e afenntartoval,
az intézményt tamogato6 intézményekkel és jogi személyekkel,
a minisztériumokkal, az OH-val, az illeté¢kes Korményhivatalokkal
a kiilfoldi partnerekkel,
a kozmiivel6dési intézményekkel,
a Szolnok Megyei Jogli Varos Onkorméanyzataval

A kapcsolattartas formai:
e Az Beliigyminisztérium-Koznevelési Allamtitkarsaggal, az OH-val, az illetékes
Kormanyhivatallal az igazgat6 tartja a kapcsolatot.
e A kiilfoldi iskolakkal az iskolai programvezetd tartja a kapcsolatot.

5.1 Intézményi hagyomanyok apolasa

Hagyomanyaink &polésa, tovabbfejlesztése, iskola jo hirnevének megdrzése, oregbitése az
iskola minden tagjanak joga és kotelessége.

Az iskola vezetése minden olyan kezdeményezést tamogat, amely az iskoldhoz tartozo
kotddés érzését erdsiti.

6. AZISKOLA MUKODESI RENDJE

6.1 A tanév rendje

A tanév altalaban szeptember 1-jét6l a kovetkezd év junius 15-ig tart. A szorgalmi idd
szeptember elsé munkanapjan kezdddik. A tanév helyi rendjét, programjait a neveldtestiilet
hatarozza meg a tanévnyit6 értekezleten, amit a munkatervben rogzitenek.

A tanévnyito értekezlet dont:

e a neveld és oktatd munka lényeges tartalmi valtozésairol (hazirend, pedagdgiai
program stb.), a tanoran kiviili foglalkozasok formairdl, a neveldtestiilet jogkoreébe
tartoz6 feladatok 4truhazasarol, bizottsagok Ilétrehozéasardl, az éves munkaterv
jovahagyasarol.

A tanév helyi rendjét, az intézmény rendszabalyait (hézirend) és a balesetvédelmi eldirdsokat
a szaktanarok az elsd tanitasi héten ismertetik a tanulokkal az elsd sziildi értekezleten pedig a
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sziilokkel. Az intézmény belsé rendszabalyait (hazirendjét) ki kell fliggeszteni az épiilet
bejaratanal a hirdetore.

A hézirend roviditett valtozatat beiratkozaskor at kell adni minden névendéknek. A hézirend
tartalmazza a tanitasi orak, orakozi sziinetek rendjét, idotartamat.

Az oktatd — nevel6 munka a tantargyfelosztdssal 0sszhangban levd heti orarend alapjan a
pedagogus vezetésével a kijelolt termekben folyik. Tanoran kiviili foglalkozasok csak a
kotelezo tanitasi (foglalkozasok) 6rdk megtartasa utan szervezhetok.

A 1étesitmény miikodésének rendje:

az iskola épiilete szorgalmi idében hétf6tdl - péntekig reggel 8.00 6ratol 20.00 oraig
tart nyitva, a fenti idoponttol valo eltérést az intézményvezetd engedélyezi eseti
kérelmek alapjan.

a tanulok az iskola tantermeit, helységeit csak pedagdgusi feliigyelettel hasznalhatjak,
gyakorlasra a termeket a tanulok igazgatoi engedéllyel vehetik igénybe,

az iskola a tanitasi sziinetekben hivatalos iigyek intézésére kiilon iigyeleti rend szerint
tart nyitva, az ligyeleti rendet az iskola igazgatdja hatarozza meg,

az iskola épiiletét, helységeit rendeltetésiiknek megfelelden kell hasznalni.

Az iskola tulajdondnak hasznaloi felelosek

6.2

az iskola tulajdonanak megovasaért, védelméért az iskola rendjének, tisztasaganak
megOrzéséért, tliz- €s balesetvédelmi, valamint a munkavédelmi szabalyok
betartasaért,

az iskolai SZMSZ-ben és tanuldi hazirendben megfogalmazott eldirasok betartasaért,
az iskola berendezését, felszereléseit eszkdzeit elvinni csak az igazgatd engedélyével,
hangszereit kotelezvény ellenében lehet,

az iskola helyiségéit elsdsorban a hivatalos nyitvatartasi idon tul és a tanitasi
szlinetekben kiilsd igényldknek kiilon megallapodas ellenében lehet igénybe venni,

a szakmai munka segitségére az iskoldban kottatar miikodik

A nyitva tartas rendje

Az intézmény szorgalmi idében — mind a székhelyen, mind a telephelyeken — hétf6tdl
péntekig 8 oratol 20 oraig tart tanorat. A sziiloi értekezlet és a fogaddora napjain,
rendezvények esetén a nyitva tartds meghosszabbitasat az igazgatd engedélyezi.

Az intézmény szombaton, vasarnap és munkasziineti napokon zarva tart.

A tanitasi 6rdk a hangszeres fotargyi ordk esetén 30 percesek, illetve a csoportos
foglalkozasok 45 percesek.

A neveld-oktaté munkat az intézményben alkalmazott pedagdgusok az orarend alapjan
végzik.

A tanitasi id6n kiviil csak a beosztasuk szerint munkat végzok tartdzkodhatnak az
épiiletekben.

A szorgalmi 1d6 eldkészitése augusztus 21-tdl kezdddik és augusztus 31-ig tart.
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6.3 A vezetok iskolaban valo tartozkodasanak rendje

Az igazgatosag tagjainak iskolaban valo tartozkodasa tanévenként megallapitott rend szerint
torténik. A bent tartozkodas rendjét az igazgat6d allitja 0ssze ugy, hogy a vezetdi feladatok
ellatasa:
e Dbiztositva legyen az alatt az iddszak alatt, amelyben a tanulok az iskoldaban
tartozkodnak,

Az igazgat6 altal jovahagyott rendet nyilvanossagra kell hozni.

6.4 Az alkalmazottak munkarendje

Az alkalmazottak munkarendjét, munkavégzésének ¢s dijazdsanak egyes szabdlyait, a
Koznevelési Torvény és a Munka Torvénykonyve, valamint e torvények végrehajtasi
rendeletei tartalmazzak.

6.4.1 A pedagogusok munkarendje

A pedagogusok heti munkaideje 40 ora, melybdl 24 orat koteles tanitdssal tolteni.

A pedagdgusok napi munkarend;jét, a feliigyeleti és a helyettesitési rendet az igazgatd
allapitja meg.

A pedagbégus tanitasi Oraja elott 10 perccel a munkahelyén, illetve a tanitds nélkiili
munkanapok programjanak kezdete el6tt 10 perccel annak helyén koteles megjelenni.

A pedagdgus a munkabdl vald tavolmaradasat, annak megindokolasaval és az erre az idore
esO orai potlasat a tavollét el6tt 5 nappal az igazgatonak jelezni.

A pedagdgus kérésére az anyanap/apanap kiadasat az igazgatd egyeztetés alapjan biztositja. A
hianyz6 pedagogus koteles hidnyzasanak kezdetekor naplgjat az igazgatohoz eljuttatni, hogy
akadalyoztatdsa esetén a helyettesitd tanar biztosithassa a tanulok orainak pontos megtartasat.

A pedagogus szamara a kotelez6 oraszamon feliili nevel6-oktatd munkaval Osszefiiggd
rendszeres vagy esetenkénti megbizdst vagy kijelolést az intézményvezetd adja a
neveldtestiilet véleményének kikérése utan.

Az intézményi szintli rendezvényeken, linnepélyeken a pedagogusi jelenlét az alkalomhoz ill6
oltozékben kotelezo.

Pedagbgus sajat intézményének tanuloit magantanitvanyként nem tanithatja, anyagiakért nem
korrepetalhatja.

6.4.2 A nevelo-oktato munkat kozvetleniil segito és mas alkalmazottak munkarendje

A nem pedagogus alkalmazottak munkarendjét — a Mt. és a Kjt rendelkezéseivel 6sszhangban
- az intézményvezetd allapitja meg az intézmény zavartalan miikodése érdekében

6.5 A tanulok munkarendje:
A tanulok munkarendjét a Hazirend tartalmazza, eldirasdnak betartasa kotelezd minden tanuld
szamara.

6.6 A tanulok iskoldaban tartozkodasa alatt a feliigyelet folyamatos biztositasanak rendje
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Tanitéasi idoben tanuldk az iskolat csak kilépési engedéllyel hagyhatjak el.

A tanuldk a muvészeti iskolaba egyéni és csoportos Ordkra jarnak. Az egyéni ordkon levd
noévendékek érkezéséért, oran tartozkodasaért és eltavozasaért az illetékes

fotargytanar, a csoportos orak feletti felligyeletért a csoportokat vezetd tanar a felelds.

Egy¢éb foglalkozasokon - ndvendékhangverseny, tanszaki meghallgatasok, vizsga (és

egyéb kezdeményezés) — az eseményt szervezd személy a feliigyelet €s lebonyolitas feleldse.

6.7 Az iskolaval jogviszonyban nem allok belépésének és bent tartozkodasanak rendje

Kiilsé latogatok az iskoldba torténd belépésiik soran az ott folyd neveld-oktatd
munkat nem zavarhatjak.

A nyitvatartasi id6ben {ligyintézés miatt az igazgatoi titkarsag (iskolatitkar) 10,00
ora ¢és 16,00 ora kozott fogadja az iskolaval jogviszonyban nem allo, kiils
személyeket. A telephelyre latogatok szdmara 12,00 6ra és 16,00 o6ra kozott
biztosit az intézmény lehetdséget ligyeik intézésére.

A fenntartd képviseldit, illetve mas hivatalos személyeket elsésorban az igazgatd
fogadja, abban az esetben is, ha a targyalast vagy kozds munkat, a vezetdi
feladatmegosztas szerint mas vezetovel kell elvégezni. A telephelyre érkezdket a
telephely-vezetd fogadja.

Amennyiben az intézményben valamely hatdsag vagy az alap- és kozépfoka
muvészetoktatasi intézmények Szakmai Mindsitd Testiilete ellendrzést végez, az
igazgat6 képviseli az intézményt, 6 irja ald az ellendrzésrdl késziilt jegyzdkonyvet.
Ha az igazgatd akadalyoztatva van, a gazdasagi vezetd képviseli az intézményt a
helyettesités rendje szerint, vagy az igazgatod irdsban megbizza az intézményben
alkalmazott pedagogusok egyikét az eljarasban vald részvétellel, képviselettel. Ha
a székhely és a telephely helyszini ellendrzésére is kiterjed a vizsgalat, ebben az
esetben is az igazgatd képviseli az intézményt, a telephely vezetdje pedig
kozremiikddik az eljarasban.

A tanorak latogatasara kiils6 személyek részére az igazgatd (telephely-vezetd) ad
engedélyt, kivéve, ha az dralatogatast hivatalos ellendrzés keretében végzik az arra
jogszabalyban felhatalmazott személyek.

Az intézmény igazgatdja altal engedélyezett rendezvényekre érkezd vendégeket a
kijelolt helyen kell fogadni. A rendezvény megtartasara kijelolt hely
tulajdonosaval kotott szerzddés/megallapodds tartalmazza a benntartdozkodas
szabalyait, a vagyonvédelemre vonatkoz¢ eldirasok megtartasaval kapcsolatos
kotelezettséget, amelyet a részt vevOknek be kell tartaniuk.

6.8 A létesitmények és helyiségek hasznalati rendje

Az iskola épiileteinek, helyiségeinek rendeltetésszerii haszndlata

Az iskola épiileteit, helyiségeit rendeltetésiiknek megfeleléen kell hasznélni.

Az iskola minden dolgozdja és tanuloja felelds:

a kozosségi tulajdon védelméért, dllaganak megdrzéséért,

az iskola rendjének és tisztasaganak meg0Orzéséért,

a takarékos energiafelhasznélasért,

a tliz- és balesetvédelmi, tovabba a munkavédelmi szabalyok betartasaért.

Az iskola létesitményeinek hasznalatat a tanulok szamdara a Hazirend szabélyozza.
A berendezéseket, felszereléseket és mas eszkozoket az iskolabol kivinni csak igazgatoi
engedéllyel, atvételi elismervény ellenében lehet.
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6.9 Az intézményben folytathato reklamtevékenység szabalyai

Az iskolaban csak olyan hirdetés, reklamhordoz6 helyezhetd el, amelyet kihelyezés elott az
igazgato, vagy az illetékes igazgatd-helyettes (telephely-vezetd) ellendrzott, és az megfelel a
jogszabaly kovetkezo eldirasainak:

e minden esetben engedélyezhetd az a reklam, amely a gyermekeknek, tanuldknak
sz0l és az egészséges ¢életmodddal, a kdrnyezetvédelemmel, a tarsadalmi, kozéleti
tevékenységgel, illetve a kulturalis tevékenységgel fiigg 0ssze.

o tilos k6zz¢ tenni olyan reklamot, amely a gyermek- €s fiatalkortaknak szdl, fizikai-,
szellemi- vagy erkdlesi fejlodésiiket karositja, tapasztalatlansdguk vagy
hiszékenységiik kihasznalasaval kozvetlen felszolitast tartalmaz arra, hogy
aruvasarlasra 6sztondzzek.

e Tilos k6zzé tenni olyan rekldmot, amely a fiatalkortiakat veszélyes, erdszakos,
tovabba szexualitast hangsulyozo6 helyzetben mutatja be.

6.10 A tanuldk dijazasa az altaluk létrehozott dolgok vagyoni joganak atruhazasabol létrejott
nyereségbol

A tanulok 4ltal létrehozott alkotdsokbol bevétel nem képzddik, ezért ennek szabalyozasa nem
relevans.

6.11 Dohdnyzdsra vonatkozo szabalyozds

Az intézmény teriiletén TILOS a dohanyzas!

Az intézményben ¢és az iskolan kiviil tartott rendezvényeken tanuldink szamara a dohanyzas
¢s az egészségre karos ¢lvezeti cikkek fogyasztdsa tilos! Az iskolaban és azon kiviil tartott
rendezvényekre olyan tanuldt, aki egészségre artalmas szerek (alkohol, drog, stb.) hatasa alatt
all, nem engediink be, a tavollétet igazolatlannak tekintjiik.

Az intézmény alkalmazottai, az intézményben tartozkodo latogatok az intézmény bejaratatol 5
méterre dohanyozhatnak.

7. AZ INTEZMENYI MUNKA BELSO ELLENORZESENEK RENDJE

Az iskolai belso ellendrzés feladatai:

e Dbiztositsa az intézmény tOrvényes (a jogszabalyokban, az iskola pedagodgiai
programjaban €s egyéb belsd szabalyzataiban eldirt) miikodését,

e segitse el az intézményben folyd neveld és oktatd munka eredményességét,
hatékonysagat,

e segitse eld az intézmény takarékos, gazdasagos, hatékony miikodését,

e az iskolavezetés szdmara megfeleld6 mennyiségli informaciot szolgéltasson a
dolgozok munkavégzésérol,

o feltarja és jelezze az iskolavezetés és a dolgozok szadmara a szakmai (pedagogiai)
¢s jogi eldirasoktol, kovetelményektol vald eltérést, illetve megeldzze azt.

7.1. A pedagogiai munka belso ellendrzésének rendje

Az ellenérzés konkrét teriileteit, tartalmat, modszerét €s ilitemezését a nyilvanos éves
ellendrzési terv tartalmazza.

A nevel6-oktaté munka belso ellendrzésére jogosultak:
e azigazgato,
o azilletékes igazgato-helyettesek,
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e a munkakdzosség-vezetok.
e tanarok kiilon megbizas szerint.

Az ellenérzés modszerei:

e atandrak és a tanodran kiviili foglalkozasok latogatasa,

e atanuldi munkak vizsgalata,

e az irasos dokumentumok vizsgalata,

e irasbeli, illetve szébeli beszamoltatas, vizsgaztatas.
Az ellendrzés tapasztalatait egyénileg a pedagdgusokkal kell megbeszélni, az altalanos
tapasztalatokat pedig tantestiileti értekezleten kell 6sszegezni.

Az iskolavezetés ellenorzési feladatai

Az igazgato
Az igazgat6 elkésziti a pedagdgiai munka belso ellendrzésének ilitemtervét, rendjét ugy, hogy:
e abban valamennyi teriilet — és pedagdgus munkdja — értékelhetd legyen,
o a fejlesztés, a korszeriisités érdekében egyes szakteriiletek kiemelt feladattal
keriiljenek ellendrzésre,
e folyamatos legyen az igazgatd -ellendrz6 tevékenysége a vezetdtarsak
(helyettesek) munkajat illetéen, az alabbiakban:
e Onallosaguk,
* az altaluk iranyitott teriillet munk3aja,
e elért eredményeik,
* kezdeményezokészségiik,
* megbizhaté munkavégzésiik.

Ellendrzi:
e anevelOtestiilet egyes tagjainak munkajat,
e akollégak pontossagat, fegyelmét, feleldsségérzetét, a munka hatékonysagat,
e az iskola miukodésével, gazdalkodasdval kapcsolattartasaval Osszefiiggd
tevékenységet,
az iskolai tliz- és munkavédelmi eldirasok betartasat,
az iskolatitkar munkajat.
az oktatas technikai feltételrendszerét,
a szakmai €s gazdasagi palyazatok elkészitését,
a tanuloi nyilvantartast,
a mindségbiztositasi csoport munkajat.
a DOK tevékenységét,
a sziil6i értekezleteket, fogaddorakat,

Az igazgato-helyettesek illetékességi teriiletiikon ellendrzik:
a tanitasi 6rakon foly6 oktat6-neveld munkat,

a munkatervi feladatok végrehajtasat,

a szakmai munkako6zosség-vezetok munkajat,

a munkatervi feladatok végrehajtasat,

a szaktanarok szakmai munkajat,

a sziiloi értekezleteket, fogadoorakat.

A gazdasagi vezeté ellendorzi:
e az adatszolgaltatas pontossagat,
e a gazdasagi ligyintézé munkajat, az iskolatitkar munkajat,

Munkakozosség-vezetok ellenorzik:
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a pedagdgiai munkat, a szaktanarok oktatd- nevel6 munkajat,

a munkako6zosségek altal kidolgozott feladat elvégzésének rendjét és mddszereit,
az egységes kovetelményrendszer és értékelés kialakitasat,

a tandran kiviili tevékenységeket.

8. AZ INTEZMENYI VEDO-OVO ELOIRASOK, ELJARASOK RENDJE

Az iskola minden dolgozdjanak alapvetd feladatai kozé tartozik, hogy a tanulok részére az
egészségiik €s testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, valamint, ha észleli,
hogy a tanul6 balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fenndll, a sziikséges intézkedéseket
megtegye.

8.1 Az 6vorendszabalyok eléirasainak intézményi alkalmazasa

Elektromos berendezések (hangerdsitd, elektromos hangszerek) csak az MSZ 172/1-
lap el6irasaink megfeleld érintésvédelemmel tizemeltethetdk.

Elektromos szerelést, javitast csak szakember végezhet.

Az elektromos berendezések érintésvédelmét évenként az MSZ 172/1 szerint
szakemberrel feliil kell vizsgéltatni. A feliilvizsgaltrol késziilt jegyzOkonyvet 5 évig
meg kell 6rizni.

Elektromos berendezést bekapcsolt allapotban feliigyelet nélkiil hagyni tilos.

Az elektromos berendezést hasznalat utan aramtalanitani kell.

Az oktatési intézmény (bérlemény) teriiletén csak ép villanykapcsolok, dugaszaljzatok
hasznalhatok. Torott, 16g6, szikrazo kapcsoldkat észlelés utan azonnal ki kell cserélni,
illetve cseréltetni.

Elektromos hangerdsitd berendezés kezelésével egy oktatot kiilon meg kell bizni.
Elektromos hangerdsitd berendezés kezelési utasitasat a berendezés kozelében ki kell
fliggeszteni.

Koncert-, hangversenyterem nézdterén székeket a BM-TP 1-68 4gazati szabvany
eléirasainak megfelelden kell elhelyezni és rogziteni.

A biztonsagi és iranyfény vilagitast, valamint részvilagitast az eldirds alapjan, az
eléadas napjan ki kell prébalni €s a kozonség bebocsatasa eldtt be kell kapcsolni.

Az intézmény helyiségeiben 1étran (magasban) dolgozni csak egy segitd jelenlétében
lehet, illetve szabad.

Munkavégzés, magatartas szabdlyai a munkahelyen

A dolgoz6 (tanar, technikai) csak olyan tevékenységet folytathat, amelyhez sziikséges
szakmai és munkavédelmi ismeretekkel rendelkezik, és arra megbizatasa van.

Ha a koriilmények olyanok, hogy barkinek testi épségét, életét veszélyeztetik, munkat
végezni vagy végeztetni tilos.

Az intézmény teriiletén, munkahelyein rendzavard, fegyelmezetlen magatartas, jaték
fegyelmi terhe mellett tilos.

A munkahelyen — tanitds alatt — szeszes italt fogyasztani, ittas dolgozot foglalkoztatni
tilos.

Kozos tizemelés, bérlemény

A miivel6dés hazakban iizemel6 — kihelyezett tagozat - tantermekben, helyiségekben a
sajat tulajdont vagy bérelt berendezésekért az intézmény (megbizottja) vezetdje
felelés munkavédelmi €s tlizrendészeti szempontbol.
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A mivelddési létesitményre vonatkozd munkavédelmi €s tlizrendészeti szabalyok
betartasardl a bérbeadd koteles gondoskodni.

Kottadllvanyon vilagitotestet csak 24 Volt fesziiltséggel szabad hasznalni.
Intézményen kiviil hangversenyeken, koncertek el6tt, ha a kottadllvinyokon
vilagitotestek vannak felszerelve, meg kell gy6zddni a 24 Volt fesziiltség meglétérol.

Helyisegek

A hangversenyterem nézdterén 1 o6raval az eldadas kezdete eldtt (bérlet esetén is) a
flitési idényben legalabb +18 C-ot kell biztositani.

Oktatoszobakban, iroddkban, a flitési idényben +20-22 CO homérséklet mellett szabad
oktatast tartani.

Szabadtéren hangversenyt, el6adast az eléadas kezdete eldtt 2 ordval mért +15 CO
homérséklet felett szabad csak megtartani.

munkavédelmi el6addjanak be kell mutatni. A kivitelez6 mindaddig nem kezdheti el a
munkat, amig a munkavédelmi eléadé azt jova nem hagyja.

Az épliletben 1évd folydvizes WC-ket, mosdokat hetenként fertStleniteni kell.

Vilagitas

rrrrrr

oktatd szoba 150-300 Lux

folyoso, 1épcséhaz  40-80 Lux

mellékhelyiségek 40-60 Lux

Zongorak hangolésat, mechanikai javitasat — sziikség szerint tanévenként -
szakemberrel el kell végeztetni.

Az oktatészobakban felszerelt oktatotablak helyi megvilagitasa kaprazatmentes
legyen.

Az oktatdszobakban legalabb 1 6ranként szelldztetni kell.

Elektromos olvadobetétek ,,patkoldsa” szigortan tilos. Kiolvadas esetén csak gyarilag
késziilt betéttel szabad a régit kicserélni. Allandéan gondoskodni kell tartalék
biztositékrol.

Az intézmény teriiletén vagy kihelyezett tagozatnal legalabb 1 dolgoz6 értsen az
elsdsegélynytjtashoz.

8.2 Munkavédelmi, balesetelharitasi oktatas rendje

Az intézmény koteles gondoskodni, hogy az ujonnan felvett dolgoz6 (tanar, technikai,
adminisztrativ) a munkavédelmi eldirasokat megismerje.

A munkavédelmi (balesetelhdritasi) oktatdsrol naplot kell vezetni, s az oktatott
személlyel ala kell iratni.

A technikai dolgozokat (takaritd, hivatalsegéd), elektromos hangszert, hangerdsito
berendezést kezeld tanart az elméleti oktatds mellett gyakorlati oktatasban is kell
részesiteni.

Minden dolgozo6t idészakonként ismétlédé munkavédelmi oktatasban kell részesiteni
(évente).

Rendkiviili oktatast kell tartani halélos, csonkolasos, csoportos, valamint egyéb sulyos
baleset esetén az intézmény Osszes dolgozodja részére

8.3 Az iizemi balesetek bejelentésének, nyilvantartasanak, kivizsgalasnak rendje
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Az intézmény minden dolgozdja ¢és tanuldja az intézmény érdekében végzett
tevékenysége soran, az Ot ért balesetet koteles jelenteni kozvetlen felettesének,
tanaranak.

Az iizemi, tanuloi balesetek bejelentésének, jellegének eléviilési ideje 1 év.

Ha az lizemi baleset eredetében (ok) vita meriil fel, a varmegyei pedagogus SZB
allasfoglalasa a mérvado.

Az intézmény irodajaban baleseti naplot kell felfektetni. Minden sériilést, balesetet a
naploba be kell jegyezni.

Minden, eldrelathatéoan 3 napon tuli lizemi, tanul6i balesetet a bejelentéstdl szamitott
24 o6ran belil a munkavédelmi eldadonak ki kell vizsgdlni. A balesetrol
formanyomtatvanyon jegyzékonyvet kell felvenni.

Minden olyan balesetet azonnal be kell jelenteni telefonon vagy taviratilag az illetékes
kormanyhivatalnak ¢és Rendorkapitanysagnak, amely a sériilt haldlat okozta, 3
személynél tobb sulyos sériilést okozott, csonkoldsos, érzékszervi bénuldst okozott,
aramiitéses ajulast okozott.

A fenti balesetek szdobeli bejelentését 24 oran beliil irdsban is jelenteni kell.

A fenti pontban felsorolt eseteknél biztositani kell a helyszin érintetlenségét a vizsgalat
folytatasaig.

8.3.1 Uzemi balesetek miatti kartéritési eljardsok

Minden 3 napon tili lizemi balesetet szenvedett dolgoz6t a munkavédelmi eléadd
koteles 30 napon beliill formanyomtatvanyon felszolitani és részére karigény
bejelentést kiildeni.

A kérvény beérkezésétdl szamitott 15 napon beliil az intézmény igazgatdja dont a
kérvény elfogadéasarol vagy elutasitasarol. Kéarigény elutasitas esetén a sériiltet fel kell
szo6litani, hogy joga van a dontés ellen fellebbezni.

8.4. Az iskola dolgozodinak feladatai a tanulo- és gyermekbalesetek megel6zésével
kapcsolatosan

A tanuldbalesetek megeldzése érdekében az iskola biztositja

A tanulok felkészitését az iskolaval, az iskola megkdzelitésével, a kozlekedéssel
kapcsolatos ismeretekre, tilalmakra.

A felkészités az iskoldba keriiléskor, a tanév els6 napjan tartott oktatas keretében
torténik. Az oktatast helyi ismeretekkel rendelkezd munkavédelmi és tlizvédelmi
szakember tartja. Az oktatdsrol oktatdsi jegyzOkonyv késziil, melyet a tanulok
alairnak.

A pedagogusok felkészitése a tanulobalesetek megeldzésére szintén oktatas keretében
torténik.

A tanulok az iskola teriiletére nem hozhatnak be olyan targyakat (szuro, vago, robband
stb.), amelyekkel egymas egészségét €s testi épségét veszélyeztetnék.

A tanulok részére tilos (ez oktatas keretében ismertetve van) a veszélyes helyekre
torténd feliigyelet nélkiili belépés, ill. tartozkodas.

8.5. A nevel6 és oktatéo munka egészséges, biztonsagos feltételeinek megteremtése

A tanuloi balesetek megelozését elosegito feladatok elvégzése

Munkavédelmi szabalyzat készitése, melyben a tanuldkkal kapcsolatos eldirasok is
szerepelnek.
Védoeszkodz szabalyzat készitése.
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o Kockazatértékelések elvégzése, éves feliilvizsgalatuk.

o Intézkedési terv készitése a kockazatok kikiiszobolésére, ill. csokkentésére.

o Frintésvédelmi szabvanyossagi és villamos berendezések tiizvédelmi feliilvizsgalatok
elvégeztetése, melyek a tanuldi balesetek megeldzését is szolgaljak.

e Villamos eszkozok (beleértve a szamitdégépeket is) szereldi ellendrzésének
elvégeztetése évenként.

e Tiiz-¢és bombariado terv készitése, a végrehajtas gyakoroltatdsa évenként legalabb egy
alkalommal.

e Idoszakos biztonsagtechnikai vizsgalatok elvégeztetése, ill. elvégzése (pl. kazanok,
kémény stb.)

8.6. Baleset esetén teendo intézkedések

Sulyos baleset esetén a foglalkozast vezetd koteles a balesetet azonnal jelenteni a munkahelyi
vezetdjének. Koteles a helyszin valtozatlansagat biztositani, a veszélyhelyzetbdl valdo mentést
¢s az elvarhato els6segélynyujtast elvégezni.

e Stlyos balesetet az iskoldban 1évé legmagasabb beosztasu dolgozoé koteles telefonon
azonnal jelenteni az illetékes hatdsagok, szervek felé. A jelentést 24 6ran beliill meg
kell ismételni irasban.

e A stlyos balesetet az iskola munkavédelmi szervezete is kivizsgalja a hatdsagi
vizsgalatoktol fiiggetleniil.

e Az 1. ¢és 2. pontban leirtak a munkavédelmi szabalyzat eljaréasi kérdések c. fejezetében
¢s a mellékletekben konkrétan szabéalyozva vannak.

e Nem sulyos baleset esetén is torekedni kell a helyszin valtozatlanul hagyasara. A
balesetet a tanuld vagy tanulétarsa koteles jelenteni a foglalkozast vezetdnek, aki azt
tovabbjelenti az iskola igazgatoja és a munkavédelmi vezeto felé.

e A baleset kivizsgalasa sordn a helyszini szemlén szerzett, a sériilt, ill. tanuk
meghallgatasaval nyert informaciok alapjan a munkavédelmi vezetd elkésziti a
baleseti jegyzdkonyvet.

e A kivizsgalas alapjan feltart ok-okozati Osszefliggések alapjan a kivizsgalast végzo
bizottsdg megteszi a sziikséges miszaki, munkaszervezési stb. intézkedéseket a
hasonlo balesetek megeldzésére.

e A jegyzOkonyvet a munkavédelmi felelds eljuttatja az illetékesek felé.
(JegyzOkonyvben, ill. a munkavédelmi szabalyzatban feltiintetve).

e A baleseteket a baleseti nyilvantartasba a munkavédelmi vezet6 folyamatosan bevezeti
a baleseti jegyz6konyv sorszdmaval megegyezd sorszam alatt.

e Ha személyi tényezd kozrejatszott a baleset bekovetkezésében, akkor rendkiviili
oktatas keretében ismertetni kell a balesetet, ill. a megeldzés lehetdségeit.

e A kisebb sériilést a munkavédelmi vezetd beirja a sériilési naploba (erre a célra
rendszeresitett fiizetbe).

8.7. RendKkiviili esemény, bombariadé esetén sziikséges teenddok szabalyai

Az iskola miikddésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem latatd
eseményt, amely a neveld- €s oktatd munka szokasos menetét akadalyozza, illetve az iskola
tanuloinak és dolgozoinak biztonsagat és egészségét, valamint az iskola épiiletét, felszerelését
veszélyezteti.
Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilondsen:

e atermészeti katasztrofa (pl. villamcesapas, foldrengés, arviz, belviz stb.),

e atliz,

e arobbanassal torténd fenyegetés.
Amennyiben az iskola barmely tanuldjanak vagy dolgozoéjanak az intézmény épiiletét vagy a
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benne tartozkodd személyek biztonsdgat fenyegetd rendkiviili eseményre utald tény jut a
tudomasara, koteles azt azonnal k6zolni az igazgatoval vagy az igazgatosag tagjaival.
A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell:

e aziskola fenntartdjat,

e tliz esetén a tlizoltosagot,

e robbanassal torténd fenyegetés esetén a renddérséget,

e személyi sériilés esetén a mentoket,

e cgyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve

katasztrofaelharito szerveket, ha ezt az igazgatd sziikségesnek tartja.

A rendkiviili esemény észlelése utan az igazgatod vagy az intézkedésre jogosult felelds vezetd
utasitdsara az épiiletben tartdozkodd személyeket csengetéssel riasztani kell, valamint
haladéktalanul hozza kell latni a veszélyeztetett épiilet kiiiritéséhez. A veszélyeztetett
¢épiileteteket a benntartozkoddknak a tliz- és bombariadd terv mellékleteiben talalhato
»Kivonulasi terv”’ alapjan kell elhagyniuk. A tanuldcsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl
vald kivezetéséért és a kijelolt teriileten torténd gyiilekezésért, valamint a varakozas alatti
feliigyeletért a tanuldk részére tanorat vagy mas foglalkozast tartd pedagogus a felelds.

A veszélyeztetett épiilet kiliritése soran fokozottan tigyelni kell a kdovetkezdkre:

e az ¢piiletbdl minden tanulonak tavoznia kell, ezért az orat, foglalkozast tartd
neveldnek a tantermen kiviil (pl.: mosdoban, szertarban stb.) tartézkod6 gyerekekre
is gondolnia kell,

e a kiiirités soran a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet
elhagyasaban segiteni kell,

e a tandra helyszinét és a veszélyeztetett épiiletet a foglalkozast tartd neveld
hagyhatja el utoljara, hogy meg tudjon gy6zddni arr6l, nem maradt-e esetlegesen
valamelyik tanul6 az épiiletben,

e a tanulokat a tanterem elhagyasa el6tt €s a kijelolt varakozasi helyre torténd
megérkezéskor a neveldnek meg kell szamolnia.

Az igazgatonak, illetve az intézkedésre jogosult felelds vezetdnek a veszélyeztetett €piilet
kitiritésével egyidejlileg — felelés dolgozok kijelolésével — gondoskodnia kell az aldbbi
feladatokrol:

e akiliritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol,

a kozmiivezetékek (géz, elektromos aram) elzarasarol,

a vizszerzési helyek szabadda tételérdl,

az elsdsegélynyujtas megszervezésérol,

a rendvédelmi, illetve Kkatasztréfaelhdrito szervek (renddrség, tlizoltdsag,
tlizszerészek stb.) fogadasarol.

Az épiiletbe érkezd rendvédelmi, katasztrofaelhdritd szerv vezetdjét az iskola igazgatdjanak
vagy altala kijelolt dolgozonak tajékoztatni kell az alabbiakrol:

e arendkiviili esemény kezdete ota lezajlott eseményekrol,

a veszélyeztetett épiilet jellemz0irdl, helyszinrajzarol,

az épiiletben talalhat6 veszélyes anyagokrol (mérgekrol),

az épiiletben tartozkodd személyek 1étszamarol és életkorarol,

az épiilet kitiritésérol.

A rendvédelmi, illetve Kkatasztrofaelharitdé szervek helyszinre érkezését kovetden a
rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell eljarni a
tovabbi biztonsagi intézkedésekkel kapcsolatosan.

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelhdritd szerv vezetdjének utasitasait az intézmény minden
dolgozdja és tanuloja kdteles betartani.

A rendkiviili esemény miatt kiesett tanitasi ordkat az igazgatd altal meghatarozott napokon és
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modon be kell potolni.
A tliz és robbantassal torténd fenyegetés esetén sziikséges teendok részletes szabalyzasat a
,»11z- és bombariadd terv” cimll igazgatdi utasitds tartalmazza, amely az iskola minden
tanuldjara és dolgozodjara kotelezd érvénytiek. Elkészitéséért, valamint a tanuldkkal €s a
dolgozodkkal torténd megismertetéséért, tovabba az évenkénti feliilvizsgalataért az igazgatd
felelds.
A tliz- és bombariado tervet elzart boritékban, az alabbi helyiségeiben kell elhelyezni:

e nevel6i szobak,

e iroda
Az épiiletek kitiritését a tliz- és a bombariado tervben szerepld kivonulési terv alapjan évente
legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért az iskola igazgatoja a
felelds.

8.8. Katasztrofa-, tiiz- és polgari védelmi tevékenység szervezeti és végrehajtasi rendje

Katasztrofahelyzetben (foldrengés, szélvihar, erds téli havazas, fagyas, épiilettiiz és robbanas,
mérgezd vegyi anyag szabadba jutdsa) a vezetdségének és alkalmazotti k6zosségének az
iskola katasztréfavédelmi terve szerint kell eljarnia.
A védelmi tervet Szolnok Megyei Jogi Véros Onkormanyzata polgari védelmi
kirendeltségének vezetdje és az intézmények vezet6i allitottdk Ossze a keriilet oktatasi
intézményei szédmara. A terv tartalmazza a fent emlitett katasztrofahelyzetekre a
kovetkezoket, minden esetben megjelolve a feladat iskolai felelseit:

e ariasztas ¢és tajékozodas modjat,

e be-vagy kimenekitési intézkedéseket,

o clsdsegélynyujtasi teenddket,

e akapcsolattartds form4jat iskolan beliil és kiviil.

9. AZ UNNEPEK, MEGEMLEKEZESEK ES A HAGYOMANYAPOLAS RENDJE

Evenként rendezziik meg novendékeink vizsga-gala rendezvényét

Tanaraink igénye szerint fellépéseket szerveziink.

Iskolank volt ndvendékei részére biztositunk szereplési lehetdséget.

A péalyéan indul6 fiatal mlivészek részére szereplési lehetdséget biztositunk.

A hagyomanyok 4poldsaval kapcsolatos feladatokat, id6pontokat, valamint a
feleldsoket a munkaterv alapjan dolgozzuk ki.
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10. A TANULOKKAL KAPCSOLATOS FEGYELMI ELJARASOK RESZLETES
SZABALYAI

A nevelési-oktatasi intézményben folytatott tanuldi fegyelmi eljards és a fegyelmi targyalas
pedagobgiai célokat szolgal.

A tanuloval szemben lefolytatott fegyelmi eljarés részletes szabalyai

10.1 Az elséfoku fegyelmi jogkdr gyakorldja a neveldtestiilet, melynek nevében az igazgatd
jar el.

10.2 A fegyelmi eljards meginditasardl a neveldtestiilet a kotelezettségszegésrol vald
tudomasszerzéstdl szamitott harom honapon beliil dont. A hatarozatot irasba kell foglalni,
melyet az igazgato ir ala, s a nevelOtestiilet két szavazati jogu tagja alairasaval hitelesit.

10.3 A sziil6i szervezet és a didkonkorményzat k6zos kezdeményezésére biztositani kell,
hogy az intézményben a sziildi szervezet és a didkonkormanyzat kozosen mikddtesse a
fegyelmi eljaras lefolytatasat megel6z0 egyeztetd eljarast. Az egyeztetd eljards célja a
kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan a
kotelességszegd és a sértett kozotti megallapodas 1étrehozésa a sérelem orvosldsa érdekében.
10.4 A fegyelmi eljaras meginditasarol a neveldtestiilet dontését kdvetden az intézmény
vezetdje a didkdnkormanyzat valasztmanyat a didkonkormanyzatot segitdé pedagogus révén, a
szll6i szervezet vezetdjét a helyben szokasos modon, a sértett és a kotelességszegd tanulot
illetve torvényes képviseldjét az osztalyfénok Utjan haladéktalanul értesiti, melyben felhivja a
figyelmet az egyeztetd eljaras lefolytatasanak lehetdségére.

10.5 Fegyelmi egyeztetd eljaras lefolytatasara akkor van lehetdség, ha azzal a sértett,
kiskort sértett esetén a sziild, valamint a kotelességszegd, kiskort kotelességszegd esetén a
szll6 egyetért. A tanulo, kiskoru tanuld esetén a sziil6 — az értesités kézhezvételétdl szdmitott
Ot tanitasi napon beliil — irasban bejelentheti, hogy kéri az egyeztetd eljaras lefolytatasat. A
fegyelmi eljarast folytatni kell, ha az egyeztetd eljaras lefolytatdsat nem kérik, tovabba ha a
bejelentés iskoldba torténd megérkezésétdl szamitott tizendt napon beliil az egyeztetd eljaras
nem vezetett eredményre.

10.6 Harmadszori kotelességszegés esetén a nevelOtestilet az egyeztetd eljaras
alkalmazasat megtagadhatja. A dontése elott be kell szerezni, a didkonkormanyzat, a sziiléi
szervezet €s az intézmeényi tanacs — ennek hidnyaban az iskolaszék — véleményét.

10.7 Az egyeztetd eljaras lefolytatdsara a neveldtestiilet olyan pedagogust biz meg, akinek
személyét mind a kotelességszegd, mind a sérelmet szenvedett tanuld elfogadja.

10.8 Az egyeztetd eljaras lefolytatasaért felelds személy az igazgatoval vald konzultacid
utédn jeloli ki az eljaréas helyszinéiil szolgdlo termét az iskoldnak, valamint az egyeztet6 eljaras
idépontjat, melyrdl az érintett feleket levélben értesiti.

10.9 Az egyeztetd eljarasrol készitett jegyzokonyv vezetésére az egyeztetd eljarés
lefolytatasaért felelds személy kéri fel az intézmény valamely alkalmazottjat.

10.10 Az egyeztetd eljarast a fegyelmi eljaras meginditasat kovetd tizenot napon beliil le
kell folytatni.

10.11 Ha a kotelességszegd €s a sértett az egyeztetési eljarasban megallapodott a sérelem
orvoslasaban, kozos kezdeményezésiikre a fegyelmi eljarast a sérelem orvoslasahoz sziikséges
idore, de legfeljebb harom honapra fel kell fiiggeszteni. Ha a felfiiggesztés ideje alatt a sértett,
kiskoru sértett esetén a sziilé nem kérte a fegyelmi eljaras folytatasat, a fegyelmi eljarast meg
kell sziintetni. Ha a sérelem orvoslasara kotott irasbeli megallapodasban a felek kikotik, az
egyeztetd eljards megallapitasait és a megallapodasban foglaltakat a kotelességszegd tanuld
osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovabba az irdsbeli megallapodasban meghatarozott
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korben nyilvanossagra lehet hozni.

10.12 Ha a tanul6 a kotelességeit vétkesen €s sulyosan megszegi, fegyelmi eljaras alapjan,
irasbeli hatarozattal fegyelmi biintetésben részesithetd. A fegyelmi eljards meginditisa ¢és
lefolytatasa kdtelezd, ha a tanuld maga, illetve a kiskora tanul6 sziiléje gyermeke ellen kéri.
10.13 A fegyelmi biintetés megallapitasandl a tanuld életkorat, értelmi fejlettségét, az
elkovetett cselekmény stlyat, kozosségre gyakorolt hatasat figyelembe kell venni.

10.14 A fegyelmi biintetést a nevelGtestiilet egyszerii szotobbséggel hozza.

10.15 Az didkonkormanyzat véleményét a fegyelmi eljards soran be kell szerezni és irasba
kell foglalni, melyet az eljaras soran a didkdnkorményzatot segitd pedagdgus ismertet.

10.16 A fegyelmi biintetés lehet

® megrovas;

e s7igori megrovas;

e cltiltas az adott iskoldban a tanév folytatasatol, mely nem alkalmazhat6 akkor, ha a
tanév végi osztalyzatok mar megallapitasra keriiltek, viszont a tankdteles tanulo
esetén csak akkor alkalmazhat6, ha a fegyelmi vétség rendkiviili vagy ismétlodo
jellegli és igen sulyos;

o kizéras az iskoldbdl, mely a tankoteles tanuld esetén csak akkor alkalmazhato, ha a
fegyelmi vétség rendkiviili vagy ismétlodo jellegii és igen stlyos.

10.17 A fegyelmi eljaras lefolytatisaval az igazgatd — a nevelGtestiilet véleményének
kikérését kovetden — olyan pedagodgust biz meg, akitdl az iigy targyilagos elbiralasaban valo
részvétel elvarhato.
10.18 A fegyelmi eljards meginditasardl - az indok megjeldlésével - a tanulot és a kiskort
tanulo sziildjét a fegyelmi eljaras lefolytatdsaval megbizott pedagogus értesiti, s gondoskodik
arrol, hogy az eljaras soran a tanuldé meghallgatasara sor keriiljon, és allaspontjat, védekezését
eld tudja adni.
10.19 Kiskora tanul6 esetén a fegyelmi eljarasba a sziilot minden esetben be kell vonni. A
fegyelmi eljarasban a tanulot és a sziilét meghatalmazott is képviselheti.
10.20 A fegyelmi eljaras lefolytatasdval megbizott pedagégus - az igazgatdval vald
egyeztetést kovetden — kijeloli a fegyelmi eljaras (meghallgatas, targyalas) helyét, id6pontjat,
gondoskodik a technikai feltételek biztositdsarol, az érintett felek illetve az eljarasi
cselekmények mas résztvevdinek értesitésérol.
10.21 Ha az eljards ala vont tanulod vitatja a terhére rott kotelezettségszegést, vagy a
tényallas tisztazasa végett arra sziikség van, fegyelmi targyalast kell tartani.
10.22 A fegyelmi targyalast a fegyelmi eljaréas lefolytatasaval a neveldtestiilet altal egyszerti
szOtobbséggel megbizott dttagu pedagdgusokbol 4lld bizottsag folytatja le a fegyelmi eljarés
meginditasatol szamitott igazgatol dontést kovetd harminc napon beliil. A fegyelmi targyalést
lefolytato bizottsag sajat tagjai koziil egyszerli szotobbséggel elndkot valaszt.
10.23 A fegyelmi targyalés nyilvanos. A fegyelmi targyalast levezetd bizottsdg donthet gy,
hogy a nyilvanossagot a tanul¢ illetve képviseldje kérésére korlatozhatja vagy kizarhatja.
10.24 A fegyelmi hatdrozatot a fegyelmi targyaldson a fegyelmi targyaldst lefolytatod
bizottsag elndke szoban kihirdeti. A kihirdetéskor ismertetni kell a hatarozat rendelkezd részét
és rovid indokolasat. Ha az iigy rendkiviili bonyolultsdga vagy mas fontos ok sziikségessé
teszi, a hatarozat szobeli kihirdetését a fegyelmi targyalast lefolytatdo bizottsag legfeljebb
nyolc nappal elhalaszthatja.
10.25 A fegyelmi eljarast hatarozattal meg kell sziintetni, ha

¢ atanuld nem kovetett el kotelességszegést,
a kotelességszegés nem indokolja a fegyelmi biintetés kiszabasat,
a kotelességszegés elkovetésétol szamitott harom honapnal hosszabb id6 telt el,
a kotelességszegés ténye nem bizonyithato,
nem bizonyithatd, hogy a kotelességszegést a tanuld kovette el.
10.26 A fegyelmi hatarozatot a fegyelmi targyalast lefolytatd bizottsadg elndke a kihirdetést
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kovetd hét napon belill irasban meg kell kiildeni az {ligyben érintett feleknek, kiskoru fél
esetén a sziildjének. Megrovas €s szigoru megrovas fegyelmi biintetés esetén a hatarozatot
nem kell irdsban megkiildeni, ha a fegyelmi biintetést a tanul6 - kiskort tanul6 esetén a sziilo
is - tudomasul vette, a hatdrozat megkiildését nem kéri, és az eljarast meginditd kérelmezés
jogérol lemondott.
10.27 Az els6foku hatarozat ellen a tanuld, kiskoru tanulé esetén pedig a sziild is nyujthat be
fellebbezést. A fellebbezést a hatarozat kézhezvételétdl szamitott tizendt napon beliil kell az
igazgatohoz irasos kérelemben beadni. A kérelem beérkezésétdl szamitott nyolc napon beliil
az intézmény igazgatdja a kérelmet az ligy Osszes irataval egyiitt a fenntartohoz tovabbitja.
10.28 A tanul6 — a megrovas ¢€s a szigoru megrovas kivételével — fegyelmi biintetés hatalya
alatt all. A fegyelmi biintetés hatdlya nem lehet hosszabb:

e meghatirozott kedvezmények, juttatidsok csokkentése, illetve megvonasa fegyelmi

blintetés esetén hat honapnal;
e athelyezés masik osztalyba, tanulocsoportba vagy iskolaba, fegyelmi biintetések esetén
tizenkettd honapnal.

10.29 A fegyelmi biintetés végrehajtasa — kiilonds méltanylast érdemld koriilményekre és a
fegyelmi vétség alapjaul szolgald cselekmény sulyara valo tekintettel — legfeljebb hat honap
id6tartamra felfiiggesztheto.
10.30 A fegyelmi iigy elintézésében és a hatarozat meghozatalaban nem vehet részt a sértett
vagy a kotelességszegd tanuld

e kozeli hozzatartozoja

o {Gtargytanar

e a fegyelmi vétség sértettje

o akitdl az ligy targyilagos elbiralasa egyéb okbol nem vérhato el.
10.31 A fegyelmi eljarasra egyebekben a nemzeti kdznevelésrdl szold 2011. évi CXC.
torvény 58. § alapjan a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a koznevelési
intézmények névhasznalatardl szo6lo 20/2012. (VI 31.) EMMI rendelet 53-60. §-ai az
iranyadok.

11. AZ ELEKTRONIKUS UTON ELOALLITOTT PAPIRALAPU NYOMTATVANYOK
HITELESITESENEK, IKTATASANAK RENDJE

Az elektronikus uton eldallitott nyomtatvanyokat a digitalizalast végzd szemeély koteles
papiralapt formaban is eléallitani.

A papiralapt nyomtatvanyt a nyomtato, ill. iigyintéz6 hitelesiti, rajta az ,,elektronikusan
tovabbitva” megjegyzést ditummal szerepelteti.

Az elektronikus forméban tarolt dokumentumok a titkarsagi szamitégépen, tematikus rendben
talalhatoak. Adathordozoéra mentésiikrdl évente legalabb egyszer az iskolatitkar gondoskodik.
Az elektronikus postafiok kezeldje — iskolatitkar - gondoskodik az elektronikus levelezés
kiilon alloméanyban torténd szerepeltetésérdl, abbol tordlni nem szabad.

Az elektronikus nyomtatvanyt — az igazgatd utasitasa szerinti gyakorisaggal — papiralapon is
hozzatérhetové kell tenni, azaz ki kell nyomtatni.
A papiralapti nyomtatvany kinyomtatasat kovetden:
o cl kell latni az igazgato eredeti aldirdsaval és az intézmény bélyegzdjével,
e az iraton fel kell tlintetni a dokumentum eredeti adathordozodjara vald utalést:
»elektronikus nyomtatvany”,
e az elektronikus €és a nyomtatott (hitelesitett) kiallitas datumat,

e meghatirozott ideig az irattdrazasi szabalyzat alapjan irattari dokumentumként kell
lerakni.
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A papir alapu irattarazas tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonsagvédelmi
kovetelmények megtartasaért az intézményvezetdé felel, valamint a hitelesitésrél az
intézményvezetdnek kell gondoskodnia.

12. ZARO RENDELKEZESEK

12.1 Az SZMSZ nyilvanossaga

Az SZMSZ el6irasai nyilvanosak, azokat az iskola minden alkalmazottjanak, illetve az
intézménnyel kapcsolatba keriiloknek meg kell ismerni.
Az SZMSZ egy-egy példanya megtekinthetd:

¢ az iskola fenntartdjanal,

e az iskola irattaraban,

e az iskola igazgatojanal,

o telephelyeken kivonatos formaban.

12.2 Az SZMSZ modositasa

Jelen szervezeti ¢s miikddési szabalyzat modositasa csak a neveldtestiilet elfogadasaval, az iskolai
szlil6i szervezet és a didkonkormdnyzat egyetértésével és a fenntartd jovahagyasaval lehetséges.

A szervezeti és miikddési szabalyzat modositasat kezdeményezheti:
e a fenntarto,

a nevelOtestiilet,

az iskola igazgatoja,

sziilOi szervezet,

a didkonkormanyzat iskolai vezetdsége.

Az mtézmény eredményes €s hatékony miikodéseéhez sziikséges tovabbi rendelkezéseket 6nallo
szabalyzatok, igazgatoi utasitasok tartalmazzak.

Ezen szabdlyzatok, utasitasok eldirasait az iskola igazgatdja a szervezeti €¢s miikodési szabalyzat
valtoztatasa nélkiil is médosithatja.

12.3. Az SZMSZ megsértése

A szervezeti és mikodési szabalyzat normativ, kotelezd belsé szabalyozo. Eldirasai a
kozoktatasi intézménnyel kapcsolatban levdk esetében ugyanolyan erdvel birnak, mint a
jogszabalyok. A szervezeti és mikodési szabalyzatban foglaltak megtartasaért a
kozoktatasi intézményben dolgozok fegyelmi feleldsséggel tartoznak.

12.4. A szervezeti és miikodési szabalyzathoz kacsolodo belsé szabalyzatok

Az intézmény 6nalléan miikodo koltségvetési szerv, gazdasagi szervezettel nem rendelkezik.
A gazdalkodasi feladatait, iranyitasat és ellendrzését a fenntartd a Tiszamenti Miivészeti
Alapitvany végzi.

Az intézményi SZMSZ -nek a vonatkozo jogszabalyok rendelkezésein tul illeszkedni kell az
iskola mas bels6 szabalyzataihoz, alapdokumentumaihoz: alapit6 okirat, pedagogiai program,
belsd szabalyzatok, hazirend, munkakori leirdsok.
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13. MELLEKLETEK

1. Adatkezelési szabalyzat
2. Bombariadé esetén sziikséges teenddk részletes szabalyai
3. Munkakori leiras — mintak
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