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Az intézmény szervezeti felépitése és muikodésére vonatkozé modositott szabalyzatot az
intézmény vezetdjének eldterjesztése utan a szakalkalmazotti értekezlet résztvevoi fogadjak el. Az
elfogadaskor a jogszabalyban meghatarozottak szerint véleményezési jogot gyakorolt a sziil6i
munkakdzdsség (SZMK) és a diakonkorményzat (DOK)

1. A szabalyzat célja, hatalya, bevezetés

Az intézmény szervezeti ¢és milkodési szabalyzata meghatarozza az alapitd okiratban eldirt
tevékenységhez, a pedagdgiai programban Kkitlizott cél- és feladatrendszerhez a szervezeti
felépitést, rogziti a miikodés rendjét, a belsé és kiilsd kapcsolati rendszerekre vonatkozo
szabalyokat, biztositja a kialakitott cél- és feladatrendszerek, tevékenységek, folyamatok
Osszehangolt és hatékony miikodését. Az egyes miivészeti agak szerinti tanszakokat, az
¢vfolyamok szamat és a felveheté maximalis tanulolétszamot az intézmény Alapitd Okirata
hatarozza meg.

Célja: a vonatkoz6 jogszabalyi rendelkezések betartasaval az intézmény jogszerii, zavartalan
miikodésének biztositdsa, a sziil6k, gyermekek, tanulok és pedagdgusok kozotti kapcesolat
erositése.
A szervezeti és mukddési szabalyzat hatarozza meg a kozoktatasi intézmény szervezeti
felépitését, az intézményi miikddés belsd rendjét, a belsd és kiilsd kapcsolatokra
vonatkoz6 megallapitdsokat és mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem
utal mas hataskorbe.

Jovahagydsa: a szervezeti ¢s mikodési szabalyzat a fenntarto egyetértésével valik érvényessé.

Elfogadasa, modositisa: a Szakalkalmazottak, a Sziiléi Munkakozosség, ¢és a Diak
Onkormanyzat véleményezési jogot gyakorol.

Hatdlya: a szervezeti és milkodési szabalyzatban foglaltak megtartasa kotelezd az intézmény
munkavallaléi €s a szolgaltatdsokat igénybevevd tanulok és sziildk szadmara, illetdleg az
intézménnyel a nevel$-oktatd munka soran kapcsolatba keriilok vonatkozasaban, az intézményben
folytatott nevel6-oktatd munka sordn, tovabba mindazon kiilsé rendezvényeken, amelyeken az
intézmény tanuldi részt vesznek.

A szervezeti ¢s mikodési szabalyzat és a mellékletét képezd egyéb belsod szabalyzatok, igazgatoi
utasitasok betartdsara az intézmény valamennyi tanuldjara és kozalkalmazottjara nézve kotelezd
érvénytiek.

A szervezeti és mikodési szabalyzat a fenntarto fenti egyetértési idopontjaval 1ép hatalyba, és
hatarozatlan idére szol. Ezzel egyidejileg hatalyon kiviil helyezédik az intézmény el6z6
szervezeti és milkodési szabélyzata.

Nyilvanossaga: a szervezeti és miikodési szabalyzatban foglaltak megismerése, megtartasa és
megtartatasa feladata és kotelessége az iskola minden vezetdjének, pedagogusanak, egyéb
alkalmazottjanak, megtartdsa pedig minden iskola haszndlonak. A szervezeti és miikodési
szabalyzatban foglaltak megismerése ¢és megtartasa azoknak is kotelessége, akik a neveld-oktato
munka soran kapcsolatba keriilnek az iskoldval.
Szabalyzat megtalalhato:

- KIR intézményi adatok

- Iskola honlapja

- Igazgatoi iroda

- titkarsag

- konyvtar



A szervezeti és miitkodési szabalyzat jogszabalyi alapja

A szervezeti és miikodési szabalyzat hatdrozza meg a kdzoktatasi intézmény szervezeti felépitését,

az intézményi miikodés belso rendjét, a belsd €s kiilsé kapcsolatokra vonatkozo megallapitasokat

¢s mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

A szervezeti és miikodési szabalyzat hatarozza meg a kozoktatasi intézmény szervezeti felépitését,

az intézményi mitkddés belsé rendjét, a belso és kiilso kapcsolatokra vonatkozé megéllapitasokat

¢s mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

2011. évi CXC. torvény a Nemzeti koznevelésrol (tovabbiakban Nkt.)

2012. évi L. torvény a Munka Torvénykonyvérdl

26/1997. (1X.3.) NM - rendelet iskola-egészségiigyi ellatasrol

2011. évi CXII. torvény az informacidés Onrendelkezési jogrol és az
informacioszabadsagrol

1999. évi XLII. térvény a nemdohanyzok védelmérdl
20/2012. (V1.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mikodésérol
(tovabbiakban Vhr.)

16/2013. (I1.28) EMMI rendelet a tankonyvvé nyilvanitas, a tankdnyvtamogatés, valamint
az iskolai tankonyvellatas rendjérdl
229/2012.(VIIL.28.) Kormanyrendelet az Nkt. végrehajtasarol

2011.évi CLXXXVIIL. torvény a szakképzésrol
32/2012. (X.8.) EMMI rendelet a sajatos nevelési igényli gyermekek nevelésének
iranyelveirdl
326/2013. (VIIL.30.) Kormanyrendelet a pedagdgusok elomeneteli rendszerérdl ¢€s a
kozalkalmazottak jogéllasarol szold 1992. évi XXXIII. térvény koznevelési
intézményekben vald végrehajtasarol

17/2014. (I11.12.) EMMI rendelet a tankonyvvé, pedagogus-kézikonyvvé nyilvanités, a

tankonyvtamogatas, valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérdl



2. Altalanos rendelkezések

A miivészetoktatasi intézmény elnevezése, székhelye, OM szama,
tagintézménye, telephelyei

Az intézmény megnevezése:
Rajkoé - Talentum Alapfoka Miivészeti Iskola, és Kozépiskola

Az intézmény roviditett neve:
Rajké - Talentum
AMI, és Kozépiskola

Az intézmény OM azonositdja:
039 907

Az intézmény székhelye:
1074 Budapest, Rottenbiller u. 16-22.
Tel.: 321-4825
E-mail: info@rajko.hu , iskola@rajko.hu

Az intézmény telephelyei:

3163 Karancssag, Kossuth L. u. 27.
2600 Vac, Nagymez6 u. 14.

6045 Ladanybene, Mester u. 48.
2133 Szdédliget, Rakoczi u. 1-3.
3396 Kerecsend, Bereksori utca 2.
2623 Kismaros, Liget u. 37.

8125 Sarkeresztar, Szent Istvan u. 1.
2118 Déany, Szent Imre tér 1.

3044 Szirak, Pet6fi u. 32.

1143 Budapest, Gizella u. 42-44.
2191 Bag, Szent Andrds u. 41.
2114 Valko, Szabadsdg u. 43-45.
2613 Rad, Rakoczi ut 1.

Az intézmény alapito szerve:
Talentum Kulturalis Alapitvany

Az intézmény fenntarto szerve:
Rajko Oktatasi és Miivészeti Alapitvany
1074 Budapest, Rottenbiller u. 16-22.

Az intézmény feliigyeleti szervei:

1. Szakmai torvényességi feliigyelet

Rajké Oktatési €és Muivészeti Alapitvany Kuratoériuma
1074 Budapest, Rottenbiller u. 16-22.


mailto:info@rajko.hu

2. A Fenntartoi tevékenység torvényességi feliigyelete
Az illetékes kormanyhivatalok altal végzett torvényességi ellendrzések.
Az intézmény tipusa:
o tobbcélu kozos igazgatast intézmény
o alapfoku muvészeti iskola
° szakgimndzium
o gimndzium (esti munkarendben — felmend rendszerben)
Az intézmény jogallasa:
o Onallo jogi személy, részben 6nallo gazdalkodassal
Az intézmény gazdalkodasa:

A gazdalkodas megszervezésének maddja szerint, részben 6nalld. Az alaptevékenységeken
kiviil minden pénziigyi, gazdalkodasi tevékenységet a fenntarto lat el.

Az intézmény a fenntarto altal megallapitott koltségvetési kereteken beliil jogosult és
koteles a kovetkezd feladatok ellatasara:

e bér- és munkaer6-gazdalkodas megszervezése,
e téritési dijjal és tandijjal kapcsolatos be- ¢és kifizetések, beszamolasi kotelezettség,
adatszolgaltatas

Rendelkezés az intézmény feladatainak ellatasat szolgalé vagyon felett:

a) az intézmény igazgatoja onalldan jogosult rendelkezni a pedagogusok alkalmazasarol

b) azintézmény igazgatdja a vagyonnal a kuratorium altal évente jovahagyott koltségvetés
szerint jogosult rendelkezni

C) az igazgatd a rabizott vagyon felhasznalasar6l évente irasban beszamolét ad a
fenntartonak

d) a gazdasagi, pénziigyi, munkaiigyi feladatokat a fenntart6 székhelyén latjak el
Az intézmény gazdalkodasaval osszefiiggo jogkorok:

a) az intézmény oOnallo gazdalkodod, teljes jogkorrel rendelkez6 szervezet, vezetd

felelosség mellett.

b) Az eldiranyzatok feletti rendelkezési jogosultsag szempontjabol — a fenntarto altal
megallapitott éves koltségvetési eldiranyzatok felett: az intézmény részjogkorrel
rendelkezik.

C) a gazdasagi, pénziigyi, munkaiigyi feladatokat a fenntartdo székhelyén latjak el, az
intézmény az adott koltségvetési keretén beliil 6nallo bérgazdalkodast folytat, de
gazdalkodassal Osszefliggd kotelezettséget a fenntartd jovahagyasa nélkiil nem
vallalhat.

A fenntartéi iranyitas:

A fenntarté az intézmény irdnyitasat a kozoktatasrol szold 2011. évi CXC. Torvény szerint
szabalyozott modon latja el. A kuratorium alkalmazza az intézmény igazgatdjat, kinevezése



hatarozott iddore szol, a hatarozatlan idejii tanari szerzdédése mellett. Az intézmény minden
tovabbi alkalmazottja felett az igazgatd gyakorolja a munkaltatoi jogokat.

A fenntartd gyakorolja a fenntartdi jogositvanyokat, illetve eleget tesz a kdzoktatasi
torvényben el6irt fenntartdi kotelezettségeinek.

Az intézmény miikodési teriilete:

Magyarorszag teljes teriilete, hataron tali magyar nemzetiséghez tartoz6 gyermekek oktatésa.

Az intézmény munkarendje:

nappali munkarend (délel6tti és délutani oktatés)
délutani és esti munkarend — (feln6ttoktatas)

Az intézmény alaptevékenysége TEAOR szamok szerint:

8520 alapfoku oktatas
Alapfoku miivészetoktatas (2+6+4 évfolyam)

8531 altalanos kozépfoku oktatas és

8532 szakmai kozépfoku oktatas
szakgimnaziumi kozismereti oktatds parhuzamos miivészeti képzéssel 4+1
évf. (1/9-5/13. évf.) kozépfoku iskolai végzettség megszerzése utani szakmai
vizsgéra felkészitd oktatas

agazati képzés 9-12. évfolyamon (komplex szakmai érettségi + szakképesités
megszerzése) + €rettségit kovetden 1 szakképzési évfolyam szakmai elméleti
¢és gyakorlati oktatas

Gimnaziumi nevelés - oktatds: 9 — 12 évfolyam (esti munkarend, felmendo rendszerben)

8541 felso szintli, nem felsofoku oktatas
érettségi utani képzés kizarolag szakképzési évfolyamokkal (1/13-2/14,
1/15-2/16)

8552 kulturalis képzés

Az intezmény feladata a kovetkezok szerint:

alapfoku miivészetoktatas 12 évfolyamon ~ TEAOR 8520
zenemiuvészeti ag

klasszikus zene, régi tanszak felosztds szerint (kifuté): zongora, hegedli, gordonka, furulya,
gitar, cimbalom 2+6+4 évfolyamon

bracsa (2+4)+2+4 évfolyamon klarinét, nagybdgd 2+4+4 évfolyamon magéanének 1+6
évfolyamon

uj tanszak felosztds szerint: fafivos, vonds, akkordikus, billentytis tanszak 2+6+4 évfolyamon
vokalis tanszak 1+6 évfolyamon

tancmivészeti ag

régi tanszak felosztas szerint (kifutd): tarsastanc, néptanc, klasszikus balett, moderntinc
tanszakok

uj tanszak felosztas szerint: tarsastanc, néptanc, klasszikus balett, moderntanc
tanszakok

kozepiskolai nevelés-oktatas
TEAOR 8531



TEAOR 8532
TEAOR 8541

TEAOR 8531
TEAOR 8532
TEAOR 8552

felnottoktatas, kulturalis képzés

szakgimnaziumi nevelés-oktatas
szakgimnaziumi nevelés-oktatds — parhuzamos miivészeti szakképzés szakmai elméleti és

gyakorlati oktatés:

szakma- OKJ L iy
.| . Ry képzési | . munka- | kifutd/
csoportitanulmanyi | agazat | szam/Szakma szakképesités id6 évfolyam rend indulé
teriilet jegyzék sz.
4 miivészet, Szérakoztato zenész Il.
"k°zmuve!§€’95; - 5421208 | énekes szolista, fafuvos, billentyds, | 4+1év | 1/9.-5/13 N kifuto
ommuniacio {itds, haros/vonds szakmairanyok
o Szorakoztat6 zenész Il.
mivészet - 4021508 énekes szdlista, fafivos, 4+1év | 1/9.-5/13. N indulé
biIIentyt’js,‘ﬁtés_, _ht]ro_slvonés
4 mivészet, T4 I
kdzmivelgdés, . ancos |l. : _ T
kommunikacio 5421209 szinhazi tancos szakmairany 4+fev | 1/9-5/13. N kifuto
miivészet Tancos Il , . .
4021509 szinhézi téncos szakmairny 4+1év | 1/9.-5/13. N indulé

gyakorlati képzés megszervezésének modja: sajat gyakorlati oktatasi hely biztositasaval

agazati képzés 9-12. évfolyamon (komplex szakmai érettségi + szakképesités)

szakma- , , OKJ L képzési | . munka- | kifuté/
agazat szam/Szakma szakképesités ‘o évfolyam . ,
csoport ; - idé rend indulé
jegyzék sz.
4 Mivészet, y i . . )
camiveloces, | ol 5134505 | Cloadomdveszeli Program- | |y o |y kifuto
kommunikicio | El6adomiveszet és projekiszervez6

gyakorlati képzés megszervezésének modja: sajat gyakorlati oktatasi hely biztositasaval

agazati képzést koveto szakképzés 13. évfolyamon (komplex szakmai érettségit kovetien)

OKJ . e s
szakma- , . L képzési | , munka- | kifuté/
agazat szam/Szakma szakkeépesités iz évfolyam . .
csoport ; 7 ido rend indulé
jegyzék sz.
4 Miivészet, Szérakoztato zenész Il.
kézmivelsdés, XLII 54 212 08 (énekes szolista, faftivos, billentyds, 1év 513. N kifuto
kommunikacio | Eldadomivészet {tds, haros/vonds szakmairanyok)
4 Mivészet .
' Tancos Il. .
kdzmiivelddés, XLII 54212 09 e . 1év N kifutd
kommunikacis | Eléadomiivészet (szinhazi tdncos szakmairany) 513,

gyakorlati képzés megszervezésének madja: sajat gyakorlati oktatasi hely biztositasaval
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érettségi utan kizarolag szakképzési évfolyamokkal

- OKJ szadm . s
szakma . N képzé | . munka- | kifuté/
csoport/tanul agazat /Szakma szakkeépesités .. .. | évfolyam . .
L : z si idd rend indulé
manyi teriilet jegyzék sz.
4 Mivészet, Szérakoztatd zenész II. 113 -
kézmiivelédés, 54212 08 (énekes szdlista, fafuvos, billentyds, ités, 2év 914 N kifutod
kommunikacio XLII Eléaddmiivészet haros/vonos szakmairanyok) :
Szérakoztaté zenész Il. 113 -
miivészet Zene -és 4021508 (énekes szélista, fafivés, billentyiis, 2év 214 N indulé
Eléadomiivészetek litds, huros/vonds szakmairanyok) '
4 Mivészet, Szérakoztatd zenész I. 3/15 -
kézmivelédés, 55212 07 (énekes szolista, fafavos, billentyds, Gtds, 28év 416 N kifuto
kommunikacio XLII Eléaddmiivészet haros/vonos szakmairanyok) :
Szorakoztato zenész .
miivészet Zene -6s 5021508 (énekes szolista, fafavos, billentyiis, 1év 3115 N indulé
Eléadomiivészetek litds, huros/vonds szakmairanyok)
4 M(]vészet, , 1/13 _
kozmilvelodes, 54212 09 _ Taneosll 2¢év N Kifuto
D e (szinh&zi tancos szakmairany) 2/14.
kommunikacio XLII EléadomUivészet
Tancos Il. ) 113 - N
miivészet Zene -és 4021509 o aneosh o 26v N indulé
Eléadomiivészetek (szinhazi tancos szakmairany) 2/14.
4 Miivészet, ; 315 -
kozmivelides, 5521208 o Taneosl 2év N Kifuto
Con et (szinhazi tancos szakmairany) 4/16.
kommunikécid XLII El6adémiivészet
miivészet _ Zeneés 50215 09 o Tancosl 1év 315, N indulé
Eléadomiivészetek (szinhazi tancos szakmairany)
gyakorlati képzés megszervezésének modja: sajat gyakorlati oktatasi hely biztositasaval és

egyiittmiikodési megallapodas keretében a Magyarorszagi Autonom Ortodox Izraelita Hitkozség
altal fenntartott Wesselényi utcai Bolcsode és Nevelési-Oktatasi Intézmény (székhely: 1075 Budapest,
Wesselényi u. 44.) oktatasi hely biztositasaval.

gimnazium
Képzés megnevezése Ke_pz:a . Evfolyam munka- !“fUto,/ Megjegyzés
idé rend induld
gimnazium (felnéttoktatds) 4 9-12. E indulo 2018. szept. 01-t6l felmené rendszer

Fizika, kémia, bioldgia oktatas megszervezésének modja: egyiittmiikodési megallapodas keretében
az ,,EUROPA 2000 Kozépiskola” oktatasi hely biztositasaval.
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alapfoku miivészetoktatas
SZEKHELYEN (1074 Budapest, Rottenbiller u. 16-22.)

Az alapfoku miivészetoktatas kdvetelményei és tantervi programjanak bevezetésérol és kiadasarol szolo

27/1998. (VI. 10.) MKM rendelet alapjan

miivészeti aganként a legmagasabb tanuld-1étszam,

miivészeti é'g tanszak amelyet az alapfoka miivészeti iskola fogadni képes
faftivos
akkordikus
zenem(vészeti klasszikus zene billentyiis 110
vonos
vokalis
balett
tancmivészeti n,ep tan? 150
tarsastanc
modertanc

Nograd megyei 1. TELEPHELYEN (3163 Karancssag, Kossuth L. u. 27.)

Az alapfoku miivészetoktatas kovetelményei és tantervi programjanak bevezetésérdl és kiadasarol szold

27/1998. (VI. 10.) MKM rendelet alapjan

miivészeti aganként a legmagasabb tanulolétszam,

miivészeti ég tanszak amelyet az alapfok miivészeti iskola fogadni képes
fafavos

zenemuvészeti klasszikus zene akkordikus 90
vonos

tancmiivészeti tarsastanc 60

Nograd megyei 2. TELEPHELYEN (3044 Sziriak, Petéfi u. 32.)

Az alapfoku miivészetoktatas kovetelményei és tantervi programjanak bevezetésérol és kiadasarol szolo

27/1998. (V1. 10.) MKM rendelet alapjan

miivészeti aganként a legmagasabb tanul6létszam,

miivészeti ég tanszak amelyet az alapfoku miivészeti iskola fogadni képes
faflivos

zenemiivészeti klasszikus zene VORoS _ 60
akkordikus
billentyiis

tancmiivészeti néptanc 40

Pest megyei 1. TELEPHELYEN (2600 Vac, Nagymez6 u. 14.)

Az alapfoku miivészetoktatas kovetelményei és tantervi programjanak bevezetésérdl és kiadasarol sz616 27/1998.

(VI. 10.) MKM rendelet alapjan

miivészeti ag

tanszak

milvészeti aganként a legmagasabb tanuldlétszam,
amelyet az alapfokt miivészeti iskola fogadni képes

tancmiivészeti

tarsastanc

100
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Pest megyei 2. TELEPHELYEN (2133 Szédliget, Rakéczi u. 1-3.)

Az alapfoku miivészetoktatas kdvetelményei és tantervi programjanak bevezetésérol és kiadasarol szolo

27/1998. (VI. 10.) MKM rendelet alapjan

miivészeti Aganként a legmagasabb tanulélétszam,

muveszeti ag tanszak amelyet az alapfoku miivészeti iskola fogadni képes
fafivos
v g . . vonos
zenemiivészeti klasszikus zene . 90
akkordikus
billentytis
tancmivészeti tarsastanc 90

Pest megyei 3. TELEPHELYEN (2623 Kismaros, Liget u. 37.)

Az alapfoku miivészetoktatds kovetelményei és tantervi programjanak bevezetésérol és kiadasarol szold 27/1998.
(VI. 10.) MKM rendelet alapjan

miivészeti aganként a legmagasabb tanuldlétszam, amelyet

mivészeti ég tanszak az alapfoku miivészeti iskola fogadni képes
fafivos
zenemiivészeti | klasszikus zene | 50
akkordikus
billentyiis
tancmuvészeti tarsastanc 50

Pest megyei 4. TELEPHELYEN (2118 Dany, Szent Imre tér 1.)

Az alapfokt miivészetoktatas kovetelményei és tantervi programjanak bevezetésérol és kiadasarol szo16 27/1998.

(VL. 10.) MKM rendelet alapjan

miivészeti ag

tanszak

miivészeti aganként a legmagasabb tanulolétszam, amelyet
az alapfoka miivészeti iskola fogadni képes

tancmuivészeti

néptanc

100

tarsastanc

Pest megyei S. TELEPHELYEN (2191 Bag, Szent Andras u. 41.)

Az alapfoku miivészetoktatas kovetelményei és tantervi programjanak bevezetésérol és kiadasarol szolé

27/1998. (V1. 10.) MKM rendelet alapjan

hiivészeti aganként a legmagasabb tanulélétszaim, amelyet

muveszeti ag tanszak az alapfoku miivészeti iskola fogadni képes
. o néptanc 40
tancmuveszeti -
moderntanc 40

Pest megyei 6. TELEPHELYEN (2114 Valké, Szabadsag u. 43-45.)

Az alapfoku miivészetoktatas kovetelményei és tantervi programjanak bevezetésérol és kiadasarol szolé

27/1998. (V1. 10.) MKM rendelet alapjan

miivészeti aganként a legmagasabb tanulélétszam, amelyet

muveszeti ag tanszak az alapfoku miivészeti iskola fogadni képes
akkordikus
zenemiivészeti klasszikus zene | vonés 60
billentyiis
tancmiivészeti moderntanc 60
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Pest megyei 7. TELEPHELYEN (2613 Rad, Rakéczi ut 1.)

Az alapfoku miivészetoktatas kovetelményei és tantervi programjanak bevezetésérol és kiadasarol szolo
27/1998. (V1. 10.) MKM rendelet alapjan

oy .z hiivészeti aganként a legmagasabb tanul6létszam, amelyet
muveszeti ag tanszak az alapfoki miivészeti iskola fogadni képes
tancmiivészeti tarsastanc 60

Bacs-Kiskun megyei TELEPHELYEN (6045 Ladanybene, Mester u. 48.)

Az alapfoku miivészetoktatas kovetelményei és tantervi programjanak bevezetésérdl és kiadasarol szolo
27/1998. (V1. 10.) MKM rendelet alapjan

oy . mivészeti aganként a legmagasabb tanul6létszam, amelyet
miivészeti 4g tanszak garieta cemasa: e Y
az alapfoku miivészeti iskola fogadni képes
tancmiivészeti tarsastanc 40

Heves megyei TELEPHELYEN (3396 Kerecsend, Bereksori u. 2.)

Az alapfoku miivészetoktatas kovetelményei és tantervi programjanak bevezetésérdl és kiadasarol sz616
27/1998. (V1. 10.) MKM rendelet alapjan
mitvészeti ég tanszak milvészeti égankér}t a }eg]mag-a‘sabb tanuléléfsz;'?m, amelyet
az alapfokt miivészeti iskola fogadni képes
faftivos
akkordikus
zenemuveészeti klasszikus zene | billentyiis 60
vonos
vokalis
, vy . tarsastanc
tancmiivészeti : 90
modertanc

Fejér megyei TELEPHELYEN (8125 Sarkeresztir, Szent Istvan u. 1.)

Az alapfoku miivészetoktatas kovetelményei és tantervi programjanak bevezetésérdl és kiadasarol sz616
27/1998. (V1. 10.) MKM rendelet alapjan

oy .y miivészeti 4ganként a legmagasabb tanulolétszam, amelyet
miivészeti ag tanszak garrert o emasn Ny Y
az alapfoku miivészeti iskola fogadni képes
tancmiivészeti néptanc 80

Az intézmény évfolyamainak szama, maximalis tanuldolétszama/gyermeklétszama:

intézménytipus évfolyam munkarend | maximalis létszam
szakgimndzium 1/9-4/12. 240
1/13. N
(ebbdl felnottoktatas) 1/13-2/14. 3/15-4/16. 70
gimnazium (felnottoktatds) 9-12. esti 100
alapfokt miivészeti iskola iz eIIOkipE? N 1520
, , -6. alapfokt
(székhelyen és telephelyeken) 7-10. tovabbkepzo

8552 kulturalis képzés

Az intézmény bélyegzo6inek felirata és lenyomata
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Rajké - Talentum Alapfoki Miivészeti Iskola és Kozépiskola

OM: 039907
1074 Budapest, Rottenbiller u. 16-22.
Tel: 321-4825

Hossza bélyegzo:

Korbélyegzo:

A bélyegzot hasznalok kore:
igazgato
igazgatohelyettes
tagozatvezetok
iskolatitkar

3. Az intézmény miikodési rendje

A nyitva tartds

Szorgalmi id6ben az intézmény épiilete hétfétdl péntekig 6.00 — 20.00-ig tart nyitva. Az iskolat
szombaton, vasarnap ¢s munkasziineti napokon altalaban zarva kell tartani. Rendezvények, a
Budapesti Ifjusagi Korus, a Talentum Téncegyiittes, a Rajké Miivészegylittes probai esetén a
szokésos nyitva tartasi rendtdl valo eltérésre a fenntartd ad engedélyt.

Az iskola tanulbinak benntartozkodasa:

Az iskola nyitvatartasi rendje: 06.00 — 20.00 6raig tart.

A szakgimndziumi oktatasban (esetenként a nulladik 6ra 07.00 6ratol), az elsé tanitasi ora
08.00 oratol kezdodik.

A felnéttoktatas tanuloinak az orak orarend szerint 15.00-kor kezdédnek és 20.00-kor
érnek véget.

A tanulok munkarendje: 6rarend szerint —08.00 — 19.00 o6raig (esetenként 20.00 oraig) tart,
esti tagozat estén 20.00 oraig.
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Alapfoku miivészetoktatasunk a telephelyeken az altalanos iskolak és a gimnaziumok
tanitasi rendjéhez igazodva, leghamarabb 13.00 6ratol tudja inditani a tanitast. Az utolsd
orak 18.00 — 19.00 ora kozott érnek véget. Ez a rend a telephelyekre is vonatkozik —
Ladanybene kivételével, ahol a miivészeti oktatds szombaton zajlik 10.00 — 20.00 6ra

kozott.

A tanuloknak az utolsé tanitasi ora utan legkésobb fél oraval el kell hagyniuk az iskolat. Ez alol

kivételt képezhet a versenyekre, fellépésekre,

bemutatokra, felvételi vizsgakra valo késziilés —

ezekben az esetekben az iskolavezetés (igazgatd, igazgatohelyettes, szakmai munkakdzosség-
vezetok, telephelyvezetok) engedélyével tovabb lehet bent tartozkodni, gyakorlas, felkésziilés

céljabol.

Az Iskola egyilitteseinek, szolistainak felkészitése — sziikség esetén — a hétvégére is kiterjedhet.
Ha az iskola dolgozo6ja nyitva tartasi idon tulmenden igénybe kivanja venni az iskola helyiségeit,
ezt az iskola vezetdjének, vagy a telephelyvezetdjének az engedélyével teheti, amennyiben a

hasznalat céljat és idopontjat megjelolte.

A hivatalos ligyek intézése az intézmény igazgatdsdgan, valamint az iskolatitkari irodaban

torténik.

Hivatali ido:

HETFO KEDD SZERDA CSUTORTOK | PENTEK

09.00 — 20.00 09.00 — 16.00 09.00 — 20.00 09.00 — 20.00 09.00 — 14.00
A tanitdsi ordak rendje:

Alapfoku miivészetoktatas (székhely) 13.00 — 20.00

Alapfoku miivészetoktatas (Sarkeresztir) 13.00 - 20.00

Alapfoki miivészetoktatas (Karancssag) 13.00 - 20.00

Alapfoku miivészetoktatas (Kismaros) 13.00 — 20.00

Alapfoku miivészetoktatas (Ladanybene) szombaton 10.00 — 20.00

Alapfoka miivészetoktatas (Vac) 13.00 — 20.00

Alapfoki miivészetoktatas (Kerecsend) 13.04 42000 20.00

Alapfoku miivészetoktatas (Szodliget) 13.00 — 20.00

Alapfoku miivészetoktatas (Dany) 13.00 — 20.00

Alapfoku miivészetoktatas (Szirak) 13.00 — 20.00

Kozépiskolai oktatas  (székhely) 08.00 —20.00

Sziikség esetén az intézményvezeté engedélyével modosithato.

A kulcshaszndlat rendje:

A tantermek, tdnctermek és gyakorloszobdk kulcsait a takaritondk veszik fel a portan. A
takaritas végeztével a kulcsokat visszaviszik a portara és onnan lehet elvinni a kulcsokat,
majd az 6ra végén a portara le kell adni ismételten.

A termeket tavozaskor mindig kulcsra kell zarni. A termekben tortént karokért, illetve a
terembdl eltlint targyakeért a kulcsnyilvantartas alapjan az igazgat6 vagy igazgatohelyettes
(tavollétiikben a szakmai munkak6zosség-vezetd) vizsgalja a feleldsséget.
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A kulcsok elvesztése, az épiiletbél valo kivitelik, masolatok készitése, vagy
eltulajdonitasuk szankcidkat, fegyelmi eljarast vonnak maguk utén (pl.: gyakorlastol valod
eltiltas).

A termek zarasa el6tt meg kell gy6zOdni a terem biztonsagos allapotarol, elektromos
berendezések kikapcsolasarol, ablakzarasok megtorténtérol.

A kulcs elvesztése az 0j zar felszerelési koltségei megtéritésének kotelezettségét vonja
maga utan.

A zenei tagozat novendékei a tancosok altal hasznalt 61t6z6t nem latogathatjak. Az 61t6z6t
az ellenkez6 nem tanuldi nem hasznalhatjak. Mindenki a sajat osztalya, csoportja szamara
kijelolt 61t6z6t veheti igénybe.

Az ¢épilet kulcsainak kiadasat a kulcsnyilvantartds tartalmazza. A kulcsnyilvantartast a
mindenkori portas kotelessége vezetni. Kulcsot kiadni csak az arra jogosult személynek lehet.
Jogosult személy: az iskola alkalmazottai sajat iroddjukhoz, tantermiikh6z, munkavégzésiiknek
helyszinéhez vehetik fel a sziikséges kulcsokat. A zenész tanuldk a gyakorlo helyiségek kulcsait
(engedélyhez kotott), a tancos tanulok az 61tdzok kulcsait vehetik fel.

A vezetok benntartozkodasa

Az iskola nyitvatartasi idején beliil az igazgatd, az igazgatohelyettes(ek) és a szakmai
munkako6zosség-vezetdk koziil legaldbb egy vezetdnek az intézményben kell tartézkodnia. Az
intézmény rendjéért a vezetdk beérkezéséig az iskolatitkar, az ligyeletes vezetd tdvozasatol pedig
a szervezett foglalkozast tartd megbizott pedagdgus tartozik feleldsséggel.

A belépés és benntartozkodas rendje azok részére, akik nem dllnak
jogviszonyban az iskolaval

Az iskola tanuldinak sziilei, kozvetlen hozzatartozoi, az iskola és a tanarok altal meghivott vagy
vendégiil latott személyek mindsiilnek vendégnek, s tartozkodhatnak az iskola éptiletében. Sziilok,
illetve hozzatartozok az eldtér valamelyikében, vagy a folyoson varakozhatnak. Tantermekben
csak indokolt esetben (pl. a szaktanartol, osztalyfénoktél valo érdeklodés céljabol)

tartozkodhatnak. Mas vendéget csak az iskolavezetés eldzetes engedélyével hivhatnak a tanulok.
Az iskolaval jogviszonyban nem allo latogatok kotelesek a portan jelentkezni €s latogatasuk céljat
megjeldlni, majd a tovabbi intézkedésig ott tartézkodni. Nem kell engedélyt kérni nyilvanos
iskolai hangversenyek, rendezvények esetén.

Az iskola vendégeire az iskolai hazirend betartdsa kotelezd. A hazirend eldirdsai vonatkoznak az
iskola tantermeit, probatermeit tanitasi idon kiviil hasznal6 egyiittesekre, miivészeti csoportokra
IS.

4. Az intézmény szervezeti felépitése, kapcsolattartas a telephelyekkel

A fenntartd Rajko Oktatasi és Miivészeti Alapitvany Kuratoriumanak elndke a kuratoriumon kiviil
az alapitvany Feliigyeld Bizottsagaval all kdzvetlen munkakapcsolatban. Az iskola igazgatdjanak
személyérdl a kuratorium dont, kdzvetlen munkaltatdja a kuratorium elnoke.
Az igazgatd kozvetlen munkatarsai az igazgatohelyettes(ek), telephelyvezetd(k), valamint a
zenemivészeti és a tincmiivészeti oktatasért felelds szakmai munkak6zosség-vezetok.
Az intézmény kiilonbozd oktatasi formakat 14t el a miivészetoktatason beliil:

e alapfoku miivészetoktatas (zenemiivészet, tancmiivészet),

e szakgimnaziumi miivészetoktatds (zenemiivészet,tancmiivészet),

e Szakgimnaziumi szakmai képzés (zenemiivészet, tincmiivészet)

e Gimnaziumi nevelés-oktatas
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Az alapfokt miivészetoktatas a székhelyen és a telephelyeken, a kozépfoku miivészetoktatas,
felndttképzés és szakképzés kizarolag a székhelyen zajlik.

Az intézményvezetd az alapitvany elnokének utmutatasai alapjan vezeti az intézményt, a hatalyos
jogszabalyok alapjan. Az intézményvezetd kozvetleniil irdnyitja a székhely intézményben az
iskolatitkarok, a rendszergazda, a kdnyvtaros, a pedagdgiai munkat segitd dolgozok, valamint a
szakgimnaziumi, feln6ttoktatasi és szakképzési osztalyok tevékenységét, tovabba az
intézményvezetd-helyettesek munkajat. Ok kozvetleniil irdnyitjaAk a hozzajuk tartozé szakmai
munkako6z0sség - vezetdk, azok pedig a munkak6zosségiikhoz tartozd pedagdgusok munkajat.
Mivel a tagintézmények a székhelyen kiviil, mas telepiilésen miikddnek és alaptevékenységiik az
alapfoku muvészetoktatas, a feladatok jellege miatt az iranyitasi, képviseleti feladatok bizonyos
részeit a tagintézmény-vezetok latjak el az intézményvezetovel torténd egyeztetés alapjan.

A tagintézmény-vezetdk kozvetlenill irdnyitjdk tagintézményilik pedagdgusainak munkajat, az
igazgatoval torténd folyamatos egyeztetés mellett.

A zenemuvészeti ag alap- ¢és kozépfokil miivészetoktatasanak Osszefogasaért a zenemiivészeti
szakmai munkak6zosség-vezetd a felelds, a tincmiivészeti g alap- és kozépfoku oktatdsaért pedig
a tancmiivészeti szakmai munkakozosség-vezeto a felelds.

A Karancssagi telephelyen telephelyvezetd fogja 6ssze a munkat, ¢ az 6sszekotd a telephely és a
székhely kozott. A Vaci, Kismarosi és Szddligeti telephely munkajat egy, kozos telephelyvezetd
iranyitja. A telephelyvezetok a szakmai munkakozosség-vezetOkkel egyeztetve végzik
munkajukat. Az igazgatd ¢és az igazgatOhelyettes(ek) munkakapcsolatban allnak a Sziil6i
Munkakozosséggel és a Didkonkormanyzattal. A Didkonkormanyzat munkéjat az iskola egyik
tanara segiti.

Mivel az iskola a gazdalkod4s megszervezésének moddja szerint csak részben 6néllo, igy a
fenntarté Rajko Oktatasi és Miivészeti Alapitvany gazdasagi vezetdjével a kovetkezd feladatok
ellatadsaban mikodik egyfitt:

e az iskola alkalmazottait érint6 bér- €s munkaerd-gazdalkodas megszervezése,
e tandijjal és téritési dijjal kapcsolatos be- és kifizetések. (beszedése a pénztaros feladata)

A gazdasagi iigyintézést az Alapitvany konyvelése intézi, az iskola gazdasdgi iigyeiben a
peénztaros jarhat el.

Ko6z0s feladatuk:

e a célszeri gazdalkodas és beruhazas szempontjait figyelembe véve az iskola
gazdalkodasanak irdnyitdsa, a koltségvetés elkészitése, a pénzmozgéds folyamatos
ellendrzése,

o Elkésziti a palydzatok koltségvetését, elkésziti a palydzatokhoz kapcsolodd pénziigyi
beszamolokat.

A konyvelés feladata:

e kozvetleniil irdnyitja és feliigyeli a gazdasagi dolgozo, pénztaros munkajat.
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A pénztaros feladata:

Munkajat az igazgatoval és az iskola konyveldjével egyeztetve végzi.
Atutalja a munkabéreket és a megbizasi dijakat, kikiildetési dijakat, atikoltséget. E16késziti
a munkaszerzddéseket, megbizasi szerzodéseket.

e Feladatat a munkakori leirasa alapjan végzi.

Felel6sségeel tartoznak:

e azintézmény belsd gazdalkodasi szabalyainak, konyvviteli rendjének kidolgozasaért

e abérgazdalkodasért

e akoltségvetési és gazdalkodasi terv, beszamolok, adatszolgaltatasok helyességéért

e aszamviteli, pénziigyi, ado-¢és tarsadalombiztositasi jogszabalyok betartasaért, a leltarozas
¢s selejtezés szabalyossagaért

e avagyonvédelem korébe tartozé intézkedésekért

e amunka, baleset- és tlizvédelmi feladatok végrehajtasaért

e A téritési dijak, tandijak megallapitasaért, a befizetések ellendrzéséért és a tobbletfizetések
visszatéritéséért.
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Iskolank szervezeti abrdja:

ALAPITO
Felligyeld Bizottsag _— Fenntartd
— Intézményvezetd <
DOK <—
SZMK

Iskolatitkarok

Konyvtaros

Intézményvezet6 helyettesek

Technikai dolgozdk

Kozismereti munkakozosség vezetd

—
Tanc tagozat vezet§/Mk. Zene tagozat
vez. vezet§/mk.vez.
Telephelyvezeték —
/
— =
> Tanarok

1.sz. abra - forras: sajat abra
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5. A vezetok feladatkore, a feladatmegosztas és a helyettesités rendje,
miikodést szabalyozé dokumentumok

Az iskola miikodését és tartalmi munkajat meghatarozo helyi
szabdlyozok:

Az Alapité OKkirat

A fenntarté az Alapitd Okiratban hatdrozta meg az iskola tipusat, alapfeladatat, kiegészitd
tevékenységeit, ennek alapjan biztositja a miikodés feltételeit.
Az alapité okirat alairasa biztositja az intézmény nyilvantartasba vételét, jogszeri mikodését.

A Pedagégiai program

Az alapitd okiratban szereplé alapfeladatok és kiegészitd tevékenységek alapjan az iskola
nevelotestiilete elkészitette az intézmény Pedagogiai programjat, amely az intézményben folyo
nevelé-oktatd munka tartalmi, szakmai alapjait képezi.

Az iskola pedagdgiai programja meghatarozza:

e aziskolaban foly6 nevelés és oktatas céljat, a megvalositdsanak modozatait,

e az iskola helyi tantervét, ennek keretén beliil az iskola egyes évfolyamain tanitott

tantargyakat, a kotelezd tanorai foglakozéasokat és azok oraszamait,

az el6irt tananyagot és kovetelményeit,

a személyiségfejlesztéssel kapcsolatos pedagdgiai feladatait,

a kozosségfejlesztéssel kapcsolatos pedagogiai feladatait,

a felndttoktatas és felnottképzés formait

az iskola magasabb évfolyamaira 1épés feltételeit,

beilleszkedési, magatartasi nehézségekkel dsszefliggd pedagogiai tevékenységeket,

a tehetség, képesség kibontakoztatasat, a szocidlis hatranyok, a beilleszkedési

magatartasi, tanulasi nehézségek enyhitését, segitd tevékenységeket,

e a szild, tanuld, iskola, pedagogus egyiittmiikodésének formait, tovabbfejlesztésének
lehet6ségeit,

e a szakmai és vizsgakovetelmény, valamint a szakképzési kerettantervek alapjan
készitett szakmai programot,

e az oktatdsban alkalmazhaté tankonyvek, tanulmanyi segédletek és taneszk6zok
kivalasztasanak elveit, figyelembe véve a tankdonyv ingyenes igénybevétele
biztositasanak kotelezettségét,

e az iskolai beszamoltatas, az ismeretek szdmonkérésének kdvetelményeit és formait, a
tanuld magatartasa, szorgalma értékelésének €s mindsitésének kdvetelményeit, tovabba —
jogszabaly keretei kozott — a tanulo teljesitménye, magatartasa és szorgalma
értékelésének, mindsitésének formajat,

o a kozosségfejlesztéssel, az iskola szerepldinek egylittmiikodésével kapcsolatos
feladatokat,

e a pedagdgusok helyi intézményi feladatait, az osztalyfénoki munka tartalmat, az
osztalyfonok feladatait,

e akiemelt figyelmet igényld tanulokkal kapcsolatos pedagogiai tevékenység helyi rendjét,

e a tanuldknak az intézményi dontési folyamatban vald részvételi jogai gyakorlasanak
rendjét,

e a kozépszintl érettségi vizsga témakoreit,
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e atanulok fizikai allapotanak méréséhez sziikséges modszereket.

A felsorolt tevékengségek szabalyozasa a pedagogiai p(OEram hataskorébe tartozik, igy a fenti
témakkal kapcsolatban ott talalhatok részletes informaciok.

A pedagbgiai programot az intézmény igazgatodja késziti el, és szakalkalmazotti értekezlet
keretében hagyja jova.

A Szervezeti és miikodési szabalyzat

Az intézmény miikddési rendjét, a neveld-oktatdé munka eredményes megvalositasat szabalyozo
dokumentum.

A Hazirend

Az intézmény hazirendje allapitja meg, hogy - a tanulmanyi kotelezettségek teljesitésén kiviil — a
kozoktatasi torvényben, illetve mas jogszabalyokban meghatdrozott tanuldi jogokat ¢és
kotelezettségeket milyen modon lehet gyakorolni, illetve kell végrehajtani.

Az intézmény mitkddését alapvetden meghatdrozé dokumentumok nyilvanosak, az intézmény
honlapjan, konyvtaraban, titkarsagan és igazgatoi iroddjaban hozzaférhetdek.

Az intézmény Pedagdgiai Programjat, Szervezeti- és Mukddési Szabalyzatat, Hazirendjét, az
igazgatd 4ltal hitelesitett példanyban az iskola konyvtardban, tagintézményében, az iskola
titkdrsadgan kell elhelyezni tigy, hogy azok megtekintése a sziilok és a tanulok szamara biztositott
legyen. A dokumentumok megtekinthetéek még az iskola honlapjan és a KIR - rendszerben is.

A Hazirend egy kivonati példanyat az intézménybe torténd beiratkozaskor a sziilének at kell
adni.

Az éves munkaterv

Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amelynek az intézményi célok,
feladatok megvalositasahoz sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok idére beosztott
cselekvési terve a felel6sok megjeldlésével.

Az intézmény éves munkatervét a nevelGtestiilet, a sziildi szervezet (kdzosség), intézményi
tanacs, didkonkormanyzat véleményének kikérésével az intézményvezetd késziti el, a tagozat
vezetOkkel. Véglegesitésre, elfogadasra a tanévnyitd értekezleten keriil sor.

Az intézmény vezetodje, a vezeto feladatkére

Az intézmény élén az igazgatd all. A Rajkd Oktatasi és Mivészeti Alapitvany Kuratoriuma
alkalmazza az intézmény igazgatojat, vezetdi kinevezése hatarozott idére szol. Az intézmény
minden tovabbi alkalmazottja felett az igazgat6d gyakorolja a munkaltatoi jogokat.

Az igazgatd vezet6i tevékenységét az igazgatohelyettes(ek), valamint az egyes miivészetoktatasi
tertileteket kozvetleniil irdnyit6é szakmai munkakdzosség-vezetok segitik.

Az igazgatd — felelés az intézmény szakszeri és torvényes milkodéséért, dont az intézmény
mukodésével kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet jogszabaly vagy belsé szabalyzat,
szerz0dés nem utal mas hatdskorébe. A fenntartd altal megéllapitott éves koltségvetési
eldiranyzatok felett részjogkorrel rendelkezik.
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Az igazgato
Fobb feladatai

a) a nevelétestiilet vezetése;

b) az intézményi szabalyzatok elkészitése;

C) az intézmény pedagdgiai programjanak elkészitése és jovahagyatasa;

d) a nevel6 és oktaté munka iranyitasa és ellendrzése;

e) a neveldtestiilet jogkorébe tartozd dontések elokészitése, végrehajtasuk szakszer(i

megszervezése €s ellendrzése;

f) a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan a nevelési-oktatasi intézmény miikddéséhez

sziikséges személyi €s targyi feltételek biztositasa;

g) a munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel és a Diakonkormanyzattal, illetve sziil6i
szervezettel, kozosségekkel valo egyiittmiikodés;

e) a nemzeti és iskolai tinnepek munkarendhez igazod6, méltdo megszervezése.

f) a gyermek- és ifjusagvédelmi munka iranyitasa (az ehhez kapcsolodo feladatok ellatasa az

osztalyfonokokre €s a gyermek és ifjusagvédelmi feleldsre harul)

g) a tanulo- és gyermekbaleset megelézésével kapcsolatos tevékenység iranyitasa.

h) kijeloli az osztalyozo és a kiilonbozeti vizsga idGszakat, engedélyt ad arra, hogy a tanuld -
indokolt esetben - ettdl eltérd idépontban tegyen vizsgat,

1) megbizza az osztalyozo és kiilonbozeti vizsga elnokét és tagjait,

J) a jogszabalyban eldirt idopont betartasaval el6késziti az érettségi vizsgat, a szakmai OKJ-S
vizsgat, a muvészeti alapvizsgat és a zardvizsgat, amelynek keretében gondoskodik a
vizsgabizottsdg 0Osszeallitdsarol, elndkének kijeldlésérdl, a vizsga lebonyolitasi rendjének
megismertetésérdl. A vizsgaztatas soran ellendrzi a vizsga rendjének megtartasat, megszervezi
a vizsgaeredmények kihirdetését, intézkedik a torzslapok és a bizonyitvanyok egyeztetésérol,
alairja és alairatja a vizsga iratait.

Gyakorolja a munkdltatoi jogokat az intézmény alkalmazottai felett, szerz6dést kot a
sziikkséges szolgaltatasokra, megbizast ad a sziikséges ligyekben. Az alkalmazottak
foglalkoztatasara, ¢élet- és munkakdriilményeire vonatkozd kérdések tekintetében eleget
tesz a jogszabdalyban eldirt egyeztetési kotelezettségnek.

Dont az intézmény mitkodésével kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet jogszabaly,

illetve jelen szabalyzat nem utal mas hataskorébe.

o Képviseli az intézményt, sziikség esetén a képviselettel megbizza az altalanos
igazgatohelyettest, a tagintézmény-vezetdt, szakmai munkakdzosség-vezetdt, esetenként
mas pedagdgust.

o Egyiittmiikodik a Rajko Oktatasi és Mivészeti Alapitvany kuratoriumaval és annak

elnokével.

A nevelési-oktatasi intézmény vezetdje rendkiviili sziinetet rendelhet el, ha rendkiviili id6jaras,
Jarvany, természeti csapas vagy mas elharithatatlan ok miatt a nevelési-oktatasi intézmény
miukodtetése nem biztosithatd, vagy az intézkedés elmaradasa jelentds veszéllyel, illetve
helyrehozhatatlan kérral jarna. Intézkedéséhez be kell szerezni a fenntartd egyetértését, illetve, ha
ez nem lehetséges, a fenntartot haladéktalanul értesitenie kell.
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A képviselet szabadlyai

Az intézmény képviseletére az igazgatd jogosult, aki ezt a jogat meghatarozott esetekben
atruhdzhatja mas személyre vagy szervezetre.
A képviseleti jog atruhazasarol szold nyilatkozat hidnyaban —amennyiben az ligy elintézése
azonnali intézkedést igényel —a nyilatkozattételre az a személy jogosult, akit erre a szervezeti és
mukodési szabalyzat a helyettesitésrol szolo rendelkezései az igazgatd helyett torténd eljarasra
feljogositanak.
A képviseleti jog az alabbi teriiletekre és partnerekre terjed Ki:

o jognyilatkozatok megtétele az intézmény nevében

o tanulodi jogviszonnyal, az intézmény és mas személyek kozotti szerz0dések megkdotésével,

modositasaval és felbontasaval, munkaltatoi jogkorrel Osszefiiggésben

o azintézmény képviselete személyesen vagy meghatalmazott itjan hivatalos tigyekben

o telepiilési onkorményzatokkal valo tigyintézés soran

o allami szervek, hatdsagok és birdsag elott

o az intézményfenntartd elott

o intézményi kozosségekkel, szervezetekkel vald kapcsolattartas soran

o a kamaraval, a gyakorlati oktatdsban résztvevd gazdalkodd szervezetekkel vald
kapcsolattartas soran

o nevelési-oktatasi intézményben muikodd egyeztetd forumokkal, igy a nevelOtestiilettel, a

szakmai munkako6zdsségekkel, a sziildi szervezettel, a didkonkormanyzattal, az iskolaszékkel
¢s az intézményi tanaccsal torténd kapcsolattartas soran
o mas koznevelési intézményekkel, szakmai szervezetekkel, nemzetiségi dnkormanyzatokkal,
az intézmény fenntartasaban és miikodtetésében érdekelt gazdasagi és civil szervezetekkel,
az intézmény belsd és kiilsd partnereivel torténd kapcsolattartas sordn
o azintézmény székhelye szerinti egyhazakkal torténd kapcsolattartds soran
o munkavallal6i érdekképviseleti szervekkel torténd kapcsolattartas soran.
Sajtonyilatkozatot az intézményrdl a nyomtatott vagy elektronikus média részére adhat (a
fenntartoval tortént egyeztetés utan).
Az anyagi kotelezettségvallalassal jard jogligyletekben vald jognyilatkozat tételrdl, annak
szabdlyair6l fenntart6i szabalyzat rendelkezik.

A kiadmadnyozds szabdlyai

Az igazgat6 kiadmanyozza:

o a jogviszony létesitése, a jogviszony megsziintetése, a fegyelmi eljards meginditasa, a
fegyelmi biintetés kiszabasa, az intézmény kozalkalmazottaival kapcsolatos munkaltatoi
intézkedések iratait;

o azegyéb szabalyzatban meghatarozott, a szervezeti egység jogi személyiségéhez kapcsolddo
kotelezettségvallalasokat;

o az intézmény napi mitkodéséhez kapcsolodo dontéseket, tajékoztatokat, megkereséseket €s
egyéb leveleket;

o a kozbenso intézkedéseket;

o arendszeres statisztikai jelentéseket, tovabbitando iratokat, a kdzponti, illetve teriileti szerv
altal kért adatszolgaltatasokat.

Az intézményben barmilyen teriileten kiadményozasra, a kiadvanyok tovabbkiildhetoségének és
irattarazasanak engedélyezésére az igazgatd jogosult.

Kimend leveleket csak az igazgat6 irhat ala.

Az igazgatd akadalyoztatdsa esetén a kiadmanyozasi jog gyakorloi a megbizott
igazgatohelyettesek.
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Az igazgaté kozvetlen munkatarsai

Az igazgato feladatait kozvetlen munkatarsainak kozremiikodésével latja el:

igazgatohelyettes(ek)

szakmai munkak6zosség-vezetok, telephelyvezetok.

Az igazgatohelyettesek feladatkore

Feladat- és hataskore, valamint feleldssége mindazon teriiletekre kiterjed, amelyet a munkakdri
leirasa tartalmaz.
Munkdjat kozvetleniil az igazgatd iranyitasaval végzi.

Az igazgatohelyettes legfontosabb feladatkore:

az igazgaté tavollétében a neveld-oktatdo munka intézményi irdnyitasa,

a neveld — oktatdo munka ellendrzése, sziikséges valtoztatasokra vald javaslattétel;

a vezetést segitd demokratikus forumokkal valé kapcsolattartas;

az iskola, oktato- neveld munkajat szabalyozo6 alapdokumentumok — pedagdgiai program,
helyi tanterv, tanmenet — elkészitésének segitése, az abban leirtak végrehajtasanak
ellenérzése

oktatasi — nevelési munkaval 0sszefliggo statisztikak, kimutatasok elkészitése

az oktatas — nevelés dokumentalasara szolgalo naplok vezettetése, ellendrzése

az iskola egyes tagozatai, telephelyei kozotti egylittmiikodés Osszefogasa, a nevelési-
oktatasi célok megvaldsitasa

a felvételi, a félévi és az év végi vizsgdk megszervezése, szakvizsgak
szervezésének segitése

az iskola képviselete barmely szakoktatasi forumon

a tagozatok szakmai és adminisztracids ellendrzése (Oralatogatds, naploellendrzés, az
igazolatlan hidnyzas azonnali jelentése az igazgatonak)

az 1gazgatd akadalyoztatasa esetén a hatosagok és harmadik személyek eldtt a kozoktatasi
torvényben az intézmény vezetdje részére eldirt jogok gyakorldsa, az intézmény
képviselete.

palyazatok irdsa.

Az intézményvezeté dltal atadott feladat- és hatdskorok

Az intézményvezetd-helyettesek feladat- és feleldsségi korét munkakori leirasuk tartalmazza.
Eseti megbizas alapjan az intézményvezetd ezen tal is megbizast adhat eseti feladatok teljes
felelosséggel valo ellatasra.

A dontési jog atruhazdsa minden esetben irdsban torténik, kivéve az igazgatOhelyettes
felhatalmazasat.

Az intézményvezetd a jogszabalyok altal részére biztositott feladat- és hataskoreibdl atadja az
alabbiakat (az igazgatohelyettes/ek) szamara:

A tanulok felvételi ligyeiben valé dontést,

Az orarend készitésével kapcsolatos dontések jogat, a valasztott tantargyak
meghirdetésének jogat, a tantargyvalasztassal kapcsolatos tanul6i modositasi kérelmekkel
kapcsolatos dontések jogat,

Az intézményi rendezvények szervezésével kapcsolatos targyaldsokon az intézmény
képviseletét és a rendezvényekkel kapcsolatos dontés jogat,
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A tavollévo pedagogusok helyettesitésének koordinalasa.

Az alkalmazottak tobbletmunkajanak igazolasa és elszamolasa.

A tanuldk esetében a fegyelmi jogkor gyakorlésa.

Rendezvények szervezésének koordinalasa.

A palyazatok szakmai €s pénziigyi feliigyelete.

Munkavallalok szabadsagolasanak engedélyezése, intézése.

Az orakozi €s a tanoran kiviili felligyelet megszervezése, ellendrzése.

Tanuloi balesetek kivizsgalasanak és jelentésének koordinalasa €s ellendrzése.
Az osztalyfonokok és szaktanarok adminisztracios tevékenységének szervezése,
ellendrzése.

A KIR informécids rendszer részére torténd adatszolgaltatas koordinalésa.
Tanulmanyok alatti vizsgak szervezése, koordinalasa és ellendrzése.

A munka- ¢s balesetvédelemmel kapcsolatos intézkedések koordinalasa, sziikséges
szabalyzatok elkészitésének koordinalasa.

Sziil6i értekezletek, fogadoorak megszervezése.

Tanév kozi és tanév végi vizsgak megszervezése.

Erettségi vizsgakon kozremitkodék megbizasa, koordinélasa.

Adatvédelmi szabalyok betartatasa.

Kozépiskolai beiskolazas elokészitése.

Tanoréan kiviili, egyéb foglalkozasok szervezésével kapcsolatos adminisztracio.
Kompetenciamérések szervezése, feliigyelete.

A szakmai munkakozoésség-vezetok feladatkoére

Az intézményben felndttoktatdsban és két miivészeti agban folyik az oktatds: tAincmiivészeti €s
zenemuvészeti agban. A két mivészeti teriilet szakmai munkdjanak Osszefogdsa a szakmai
munkako6zosség-vezetdk feladata. Munkéjukat az igazgatd kozvetlen irdnyitasaval végzik.
Munkakozosségek: Szakmai (tanc - és zenemiivészeti agon), kozismereti, felnéttoktatasi.

Feladatkoruk:

a tobbcélu intézmény egyes nevelési-oktatasi teriiletének kozvetlen szakmai
iranyitasa, a neveld-oktatd munka tervezése, szervezése, iranyitasa,

a nevelés-oktatas adott szakteriileten vald feltételeinek biztositasa,

a pedagdgusok neveld-oktatd munkdjanak Osszehangolasa, koordindlasa és ellendrzése,
oralatogatdsok az adott mlivészeti agban,

apedagogiai programban €s tantervekben megfogalmazott célok és feladatok végrehajtasa,
a tantervi kdvetelmények teljesitésének biztositasa,

a felvételi vizsga, félévi és év végi vizsgak szervezése és lebonyolitdsa az adott miivészeti
tagozaton,

kapcsolattartas a telephelyvezetkkel, a telephelyeken miik6dd azonos miivészeti dgban
tanito kollegakkal,

a tanuldk tovabbtanulasanak segitése, a felvételire valo felkészités

biztositasa, az igazolatlan mulasztas azonnali jelentése az igazgatdnak.

részvétel a pedagogiai program, tantargyfelosztas, orarend elkészitésében.

A telephelyvezetd/(k )feladatkire

Az intézmény telephelyein foly6 neveld-oktatd munkat a telephelyvezetd hangolja 6ssze, a
szakmai munkak6zosség-vezetd kdzvetlen iranyitasaban.
Feladata:
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e a telephely orarendjének, terembeosztdsanak, tantargyfelosztasanak
elkészitése,
e atelephely munkatervének elkészitése,
e a naplok hetenkénti ellendrzése, az igazolatlan mulasztds azonnali jelentése
alapfoku zene és tancoktatds oktatas esetében az igazgatonak vagy helyettesének,
e kapcsolattartas a szakmai munkakozosség-vezetovel,

e a telephely hazi bemutatoinak (el6adés, ndvendékhangverseny) megszervezése, a
telephely félévi és év végi vizsgarendjének megszervezése

e ahianyzasokrol, sziikséges helyettesitésekrdl azonnal értesiti az igazgatdt (irasban
is).

Az osztdlyfénokok feladatkore

A kozépiskoldban az egyes szakképzési és felnOttoktatasi osztalyok (Osszevonds esetén
¢vfolyamok) élén osztalyfonokok allnak az igazgatd, helyettesei és a szakmai munkak6zosség-
vezetd megbizasabol.

Feladatkoriik:

e sajat osztalyuk/évfolyamuk tanulméanyi munkdjanak, rendszeres figyelemmel kisérése,

e a mulasztdsok adminisztracidja, igazolatlan mulasztas esetén azonnali jelentés az
igazgatohelyettesnek,

e atanulokkal kapcsolatos adminisztrativ tevékenység ellatasa, naplok vezetése, az 6vo-
védo szabalyok betartatdsa, a tanuldk ez iranyu felkészitése,

e atanulok karos szenvedélytdl valo tavoltartasa (drog, italozés, dohanyzas), megeldzéEs,
fellépés a karos szenvedélyekkel szemben.

e osztalya érettségi vizsgajanak lebonyolitdsaban vald részvétel, annak eldkészitése
(torzskonyvek, naplok dokumentalasa)

o akozOsségi szolgalat felelds vezetdje (a nappalis 9-12-es évfolyam esetén)

A vezetok helyettesitésének rendje

Az igazgatot akadalyoztatasa esetén — az azonnali dontést nem i1gényld, kizardlagos hataskorben
— teljes felel6sséggel az igazgatohelyettes(ek) helyettesitik.

Az igazgatoOhelyettes az igazgatd tartds tavolléte esetén gyakorolja a kizarolagos jogkorként
fenntartott hataskoroket is. Tartos tavollétnek mindsiil legalabb 2 hetes tavollét.

Felndttoktatas vonatkozasdban az igazgatdt — beszamolasi kotelezettséggel — a Felndttoktatast
vezetd tagozatvezetd helyettesiti. 17 ora utdn a tagozatvezetd tavolléte esetén pedig az irdsban
megbizott tanar kolléga.

Az igazgato és az igazgatohelyettes egyidejli akadalyoztatdsa esetén az igazgatd helyettesitése a
szakmai munkakozosség-vezetdjének feladata.

A szakmai munkako6zosség-vezetok tavolléte esetén az altala kijelolt szaktanar helyettesiti!

A pedagdgusok nevelé-oktatéo munkadjanak daltalanos feladatai
Az intézményben tanito pedagogusok feladatai:

e atanulok a legnagyobb hatékonysaggal torténd nevelése, oktatasa,

e a tanév kezdetekor ismertetni a tanulokkal a targyi kovetelményeket, valamint a
balesetvédelmi eloirasok ismertetése,
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a tanulok teljesitményének folyamatos értékelése,

a tanitasi ora megkezdése el6tt legalabb tizenot perccel a feladat ellatasi helyre megérkezni,
munkajat az intézmény Pedagdgiai Programja alapjan végezni,

tantargyanak szakmodszertanaban folyamatosan képezni magat,

a tanitasi orakat pontosan megtartani, idében jelen lenni,

az iskolai munkatervben szerepl6 rendezvényeken tevékenyen részt venni,

mindennemi akadalyoztatasat idében jelezni,

az iskola igazgatojatol a mar korabban tudott, vagy tervezett hidnyzashoz engedélyt kérni,

a szakszerli helyettesités megszervezése érdekében minden orajanak anyagar6l pontos
tajékoztatast adni,

tanitasi ora elhagyasara, cseréjére - alapos indokkal - az igazgaté vagy az igazgatohelyettes
elézetes hozzajarulasat kérni,

a csoport/foglalkozasi naplot naprakészen, precizen vezetni, a hidnyzasok igazolasat
adminisztralni és annak mértékét folyamatosan ellendrizni,

a torzslapokat — amennyiben a fotargy tanara, vagy osztalyfonok — kitdlteni, vezetni,

a bizonyitvanyokat — amennyiben a fotargy tanara, vagy osztalyfonok — megirni, a
torzslappal torténd egyeztetést elvégezni.

A kiemelt munkavégzésért jaro kereset-kiegészités szempontjai

A kiemelt munkavégzésért adhatd kereset-kiegészités szempontrendszerét egyebekben a
munkakozosségek aktiv kozremikodésével késziti el az iskola igazgatéja. A kiemelt
munkavégzésért adhatod kereset-kiegészités odaitélése soran 1ényeges szempont legyen, hogy az
intézmény rendelkezésére allo keretet differencialtan —ossza szét az iskola igazgatodja.

A kereset-kiegészités megallapitasanal figyelembe kell venni a vezetdi feladatokat ellatok, a
pedagdgus-munkakorben foglalkoztatottak és az egyéb munkavallalok teljesitményértékelésének
eredményeit.

A kiemelt munkavégzésért adhatd kereset-kiegészitést — a pedagogusnap alkalmabol — azok a
pedagogusok kapjak, akik leginkdbb megfelelnek az aldbbiaknak:

Tandri munkadjat kiemelkedd szinvonalon latja el, azaz:

sokrétli pedagdgusi tevékenységét igényesen s koriiltekintden folytatja,
6rai munkéjat magas szinvonalon végzi,

eredményesen késziti fol didkjait az érettségire €s a felvételire,

sziikség esetén részt vesz a felzarkoztato tevékenységben,

aktivan részt vesz a munkakozosség szakmai munkéjaban,

rendszeresen részt vesz a haziversenyek szervezésében és lebonyolitasaban,
kihasznalja a tovabbképzési és az onképzési lehetdségeket,

tanfolyamokat, el0készitOket szervez és vezet,

eredményes ifjusagvédelmi tevékenységet végez.

Bekapcsolodik a szakmai munka folyamatos megujitasaba, azaz:

részt vesz a pedagogiai program, a miikodési szabalyok elkészitésében és bevezetésében,
részt vesz a helyi tantervek elokészitésében, csiszoldsaban és bevezetésében,

részt vesz a szakmai szervezetek és a helyi szakmai munkakozosség innovacios célu

munkajaban.

28



Folyamatosan részt vesz a széleskorii tehetségfejlesztésben és tehetséggondozasban, a
felzarkéztatasra szoruld tanulok fejlesztésében, illetve a tobblettanitassal kapcsolatos feladatait
eredményesen végzi:

= hatékonyan bekapcsolddik a versenyek szervezésébe és lebonyolitasaba,

= befektetett tevékenységét széleskorli eredményei visszaigazoljak,

= folyamatos verseny-elokészitd tevékenységet folytat.

Osztalyfondki munkajat kiemelkedd szinvonalon 14tja el, azaz:

= kovetkezetes osztalyfonoki munkat végez, kovetelményeit igényesen fogalmazza meg, és
konzekvensen megkoveteli,

= eredményes konfliktus-kezeld stratégiat alakit ki,

= joO szinvonall kdzosség-alkotd tevékenységet folytat,

= adminisztracios tevékenységét pontosan és idében elvégzi,

= ¢ tevékenység megitélésekor kiemelt szempont az osztalyfonoki tevékenységét befejezd
kollégédk munkdjanak értékelése.

Széles koru tandran kiviili tevékenységet végez, azaz:

= rendszeresen részt vallal az iskolai rendezvények eldkészitésében és szervezésében, azokon
rendszeresen megjelenik,

= részt vallal a didkok szabadidés programjainak szervezésében,

= részt vesz az iskola arculatanak formalasaban,

= tanitvanyainak kirandulast, sportrendezvényeket, tarlatlatogatast, sth. szervez.

Egy esztendOre kizdrhatja az iskola igazgatdja a kiemelt munkavégzésért adhaté kereset-

kiegészitésben részesiilok korébol azt a pedagdgust:

= akivel szemben jogerds fegyelmi hatdrozat van érvényben,

= akinek tevékenysége soran mutatkozo hianyossagait — munkajanak nem megfelelé végzése
kovetkeztében — feljegyzésben rogzitette az intézmény igazgatdja,

» ha osztalyzatadasi kotelezettségét a naploellendrzések soran egynél tobb alkalommal —
szamottevd mértékben — irdsban kifogasolja az iskola vezetdsége.

A kiemelt munkavégzésért adhato kereset-kiegészités odaitélése kizarolag a fenti szempontok
alapjan torténhet, igy nem lehet szempont, pl.:

= azilletd pedagdgus fizetési besorolasa,

= cimpoétlékban valo részesiilése,

» illetménypdtlékban valo részestilése (osztalyfonoki, munkakozosség-vezetdi, stb.)

6. Az intézmény munkarendje

A pedagogusok munkarendje

A pedagogusok jogait és kotelességeit a koznevelési torvény 62., 63. §-a rogziti. A teljes allasu
pedagdgus kotelezd oraszama 22-26 ora. A részfoglalkozasuaké aranyosan értelmezendd. Ettol
eltér a gyakornokok és a mesterpedagogusok kotelez6 munkaideje.
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A koznevelési torvény szerint a nevelési — oktatasi intézményben dolgozd pedagogus teljes
munkaideje a kotelezé orakbol, valamint a neveld illetve a nevelé oktato munkaval vagy a
gyermekekkel, tanulokkal, a szakfeladatanak megfelelé foglalkozassal oOsszefliggé feladatok
ellatasdhoz sziikséges idobol all.

A pedagdgusok napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet az igazgatohelyettes
allapitja meg az intézmény tanorarendjének fiiggvényében. A konkrét napi munkabeosztasok
Osszedllitdsanal az intézmény feladatellatdsdnak zavartalan mikodésének biztositasat kell
figyelembe venni. Az intézményvezet6ség tagjai a fenti alapelv betartasa mellett javaslatokat
tehetnek egyéb szempontok, kérések figyelembevételére.

A pedagdgus koteles 10 perccel a tanitasi, foglalkozasi, tigyeleti beosztasa el6tt a munkahelyen
(illetve a tanitas nélkiili munkanapok programjanak kezdete el6tt annak helyén) megjelenni. A
pedagogus a munkabdl vald rendkiviili tavolmaradast, annak okat lehetéleg el6z6 nap, de
legkésobb az adott munkanapon 7%° oraig koteles jelenteni az intézmény vezetSjének vagy
helyettesének, hogy kozvetlen munkahelyi vezetdje helyettesitésérdl intézkedhessen.

Egyéb esetben a pedagogus az intézményvezet6tol kérhet engedélyt, legalabb egy nappal eldbb a
tandra elhagyasara, a tanmenettdl eltérd tartalmi tandra megtartdsa. A tandrak elcserélését az
intézményvezetd-helyettes engedélyezi.

A pedagdgusok munkaidejének nyilvantartdsi rendje

e Azelrendelt tanitasi orak, foglalkozasok konkrét idejét az 6rarend, a havi programok illetve
egyes iskolai programok feladatkiirdsa tartalmazza, igy ezek idépontja és iddtartama az
iskolai dokumentumokban régzitett.

e A nem kizdrolag az intézményben elvégezhetd feladatok ellatdsakor a pedagogus
munkaidejének felhasznalasardl maga dont, igy ennek idOtartamardl — ezzel ellentétes
irasos munkaltatoi utasitas kivételével — munkaidd-nyilvantartast nem kell vezetnie.

e A megtartott orat — annak sorszdmaval, anyagaval €s a hianyzok nevével -- a pedagdgus a
tanitasi orat kovetd nap végéig koteles felvezetni a naploba. Ennek elmulasztisa
felelosségre vonast von maga utan.

o Az egyéb foglalkozasok idOpontjat és idotartamat a munkaidd-nyilvantartasaban

e (ligyeleti naplo, tandran kiviili foglalkozasok haladési naploja) fel kell tiintetni.

e Az intézmény vezetdje a pedagdgusok szdmara azokban az esetekben rendelheti el a
munkaiddé nyilvantartdsat, amikor a teljes munkaidd fentiek szerinti dokumentéalasa
vélhetden nem biztosithato.

e A pedagdogus munkakorben foglalkoztatottak munkaidé-nyilvantartisa tartalmazza: a
szabadsag és egyéb munkaidé-kedvezmény kiadasaval kapcsolatos adatokat

o (vezetéséért a munkatigyes kolléga a felelds, ellendrzi az igazgatohelyettes).

e A pedagbdgus masodallast csak az intézmény vezetdjének torténd bejelentési kotelezettség
teljesitése utan vallalhat, azzal a megkotéssel, hogy a mellékfoglalkozas a f6 allasanak a
kotelezettségeit nem korlatozhatja.

e Amennyiben a méasodallas nem érinti az intézmény munkarendjét, ugy az igazgatd az
engedélyt nem tagadhatja meg.

e Intézménylinkben a munkaid6 nyilvantartasat, beléptetd rendszer tamogatja/segiti eld.

e A beléptetd hasznalata minden kolléga szamara kotelezd, elmulasztasa feleldsségre vonast
eredményez.

Az intézmény tanuléinak munkarendje
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Az intézményi rendszabalyok (héazirend) tartalmazzak a tanulok jogait és kotelességeit, valamint
a tanulok bels6 munkarendjének részletes szabalyozasat. A hazirend betartasa a tanulok szamara
kotelez6. Erre elsésorban minden tanuld sajat maga, masodsorban a pedagogusok tigyelnek.

A hazirendet — az intézmény vezetdjének elbterjesztésére — a nevelGtestiilet fogadja el, a
torvényben meghatarozott személyek egyetértésével.

Az intézmény nem pedagdgus munkavallaléinak munkarendje

Az intézményben a nem pedagdgus munkavallalok munkarendjét a jogszabalyok betartasaval az
intézmény zavartalan mikodése érdekében az intézményvezetd allapitja meg. Munkakori
leirasukat az igazgaté ¢és a munkaiiggyel foglalkozd kolléga kézosen késziti el. A térvényes
munkaidd ¢és pihendidé figyelembevételével az intézmény vezetdi tesznek javaslatot a napi
munkarend 6sszehangolt kialakitasara, megvaltoztatasara, és a munkavallalok szabadsagéanak
kiadasara. A nem pedagoégus munkakorben foglalkoztatottak munkarendjét az igazgato hatarozza
meg. A napi munkaidé megvaltoztatasa az intézményvezetd, adminisztrativ és technikai dolgozok
esetében az intézményvezetd vagy helyettese szobeli vagy irasos utasitasaval torténik.

Az intézményben tanito oraado tanarok feladatai:

- anevelGtestiileti értekezleteken részt venni,
- aziskola tanoran kiviili rendezvényein részt venni.

Az intézmeényben alkalmazott pedagdgusok nagy része az oktato-neveld munkan tal miveszeti
munkat is végeznek, amely az iskola magas szintli szakmai munkajanak biztositasat szolgalja.

A mindennapos testnevelés szervezése

Diakjaink szamra a pedagogiai programunk heti 6t testnevelési orat tartalmaz, mely ordkat a
tanctagozatos didkjaink részére a szakmai (tdnc) orakba épitettiink bele. A zenetagozatos didkok
heti két orat (a tanctagozatos didkokkal egyetemben) szakmai tancora keretén beliil kapnak meg.
A fennmarad6 orakat a BEAC sportegyesiilet Atlétikai szakosztalyaval kotott egyiittmiikodési
megallapodas keretén beliil, a helyszinen toltik el a tanulok.

A kiilsé szakosztalyokban igazolt, versenyszeriien sportold tanulok szdmara a szakosztalyban
torténd sportolassal — a kdznevelési torvényben meghatarozott tartalommal beszerzett - igazolas
benyujtasaval torténik.

7. Az iskolavezetés, a Neveldtestiilet, a Sziil6i Munkakozosség és a
Diakénkormanyzat kapcsolata

A nevelotestiilet

A nevel6testiilet ellatja feladatkorét, nem ruhdzza at a feladatkorébe tartozo tigyeket. Ennek
értelmében jelen szabalyzat nem tartalmaz az atruhézésra €s a feladatok ellatdsaval megbizottak
beszamoldsara vonatkoz6 szabalyokat.

Az intézmény vezetOje €s a nevelbtestiilet:

A neveldtestiilet kozosségeinek kapcsolattartasa az igazgatd, a megbizott vezetok és valasztott
képviseldk utjan valosul meg.
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A kapcsolattartas formait rogziteni kell a mivészeti iskola munkatervében, amelyek az
értekezletek és a megbeszélések.

A pedagbdgusok kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irasban, egyénileg vagy
képviselojiik utjan kozlik az igazgatoval.

A vezetOnek kotelessége egyrészt tajékoztatni az irdnyitasa ald tartozé pedagogusokat az iilések,
dontéseirdl intézményt érintd hatarozatairdl, tovabba a fenntartdé iranyaba kozvetiteni a
pedagogusok kérdéseit, véleményeit, javaslatait.

A nevel6k kozosségei
Székhelyen:

A zenemuvészeti ag tanarai: munkajukat kozvetleniil a zenemiivészeti oktatasért felelds
szakmai munkak6z9sség-vezetd iranyitja, a fent mar leirt modon.

A tancmiivészeti ag tanarai: munkdjukat kozvetleniil a tancmiivészeti oktatasért felelos
szakmai munkakdzosség-vezetd irdnyitja, a fent mar leirt moédon.

A kozismereti munkakozésség tandrai: munkajukat kozvetleniil a kozismereti
munkak6z0sség-vezetd iranyitasa alatt végzik.

A felndttoktatds tandrai munkéjukat a tagozatvezetd vagy a munkakozosség vezetd
iranyitasa mellett végzik.

A telephelyek munkako6zosségei: a telephelyvezeté hangolja 6ssze munkajukat.

A nevelotestiilet:

A nevelGtestiilet az intézmény pedagdgusainak kozossége, nevelési és oktatasi kérdésekben az
intézmény legfontosabb tanacskozé és hatarozathozo szerve.

Az intézmény pedagogiai szervezeti egységei kozotti rendszeres szakmai kapcsolattartds a
munkaterv szerint litemezett (indokolt esetben rendkiviili) neveldtestiileti értekezleten valdsul
meg. A nevelGtestiilet tagja az alapfoki miivészetoktatdsi intézmény valamennyi pedagdgus
munkakort betdlté alkalmazottja.

Az alapfoku miivészetoktatasi intézmény nevelGtestiilete a nevelési €s oktatasi kérdésekben, a
nevelési-oktatasi intézmény miikodésével kapcsolatos iigyekben, valamint a kozoktatasi
torvényben és tovabbi jogszabalyokban meghatirozott kérdésekben dontési, véleményezo, és
javaslattevo jogkorrel rendelkezik.

Szakalkalmazotti dontési jogkorbe tartozik:

o a Pedagogiai Program és modositasa

J a Szervezeti és Mlikodési Szabalyzat és modositasanak elfogadasa

o az intézmény éves munkatervének elfogadasa

o az intézmény munkajat atfogd elemzések értekelések, beszamolok elfogadasa

o a neveldtestiilet képviseletében eljard pedagdgus kivalasztasa

o a Hazirend elfogadésa

o a tanulok magasabb évfolyamba Iépésének, magatartas és szorgalom jegyének
megallapitdsa, osztalyozo vizsgara bocsajtasa

J a tanulok fegyelmi iigyeiben valé dontés

o a tovabbképzési program és beiskolazasi terv elfogadasa

o a jogszabalyban meghatarozott mas ligyek
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A szak-alkalmazotti véleményezési jogkorébe tartozik:

a tantargyfelosztas

az igazgatOhelyettesek megbizasa, ill. a megbizas visszavonasa

az igazgatoi palyazatokrol, vezetdi programokrodl vald dontés

az intézmény koltségvetésében szakmai célokra rendelkezésre allo pénzeszkdzok

felhasznalasdnak megtervezése
e azintézmény fejlesztési és beruhdzasi terve
o a felvételi kovetelmények meghatarozasa
e kiilon jogszabalyban meghatarozott tigyek

A 5ziil6i Munkakéziosség

Az iskolai sziil6i szervezet a Koznevelési Torvény alapjan a kdvetkezOk szerint hatarozza meg
mukodési rendjét:
A szabdlyzat célja, hogy meghatdrozza a sziildi kezdeményezésre létrejott Sziildi
Szervezet mikodési rendjét. A Sziil6i Mk-nek nem lehet célja mas személyek vagy
csoportok lejaratdsa, megbélyegzése vagy kirekesztése. Ennek betartdsara folyamatosan
iigyelnie kell az intézményvezetonek, valamint a Sziil6i Szervezet vezetdjének.
A szabdlyzat személyi hatdlya kiterjed a Sziildi Mk. megvalasztott tagjaira. A szabalyzat
az elfogadasa napjan 1ép hatalyba, s rendelkezéseit a szabalyzat hatalyon kiviil helyezéséig
kell alkalmazni.
A Sziil6i Munkakozosséget a sziillok jogaik érvényesitésére, valamint sziiloi
kotelezettségiik teljesitésére hozzak 1étre. A Sziildi Munkakozosséget a sziilok valasztjak.

A Sziil6i Mk. az iskola tanuldinak sziileibdl szervezddik. A sziiloi képviseloket a minden tanév
elején megtartott sziildi értekezleten jelen 1€vo sziilok valasztjak és bizzdk meg.

A Munkak6zosségbe a székhelyen minden miivészeti 4g (alapfoku €s kozépfoku kiilon) 1-1 f6t,
valamint a 40-es tanuloi 1étszamot meghaladd telephely 1-1 képviselot delegalhat. A
Munkako6zdsség tagjai a szervezet élére elnokot valasztanak.

A Sziiloi Mk. miikodésének feltételeit a fenntartd Rajko Oktatasi és Miivészeti Alapitvany
biztositja. A sziilo1 szervezet a feladat ellatdsdhoz igénybe veheti az intézmény helyiségeit,
berendezéseit; az igénybevétellel azonban nem zavarhatja az intézményben folyd munkat. A
Sziiléi Mk-nek a kiilonbozd eszkoz- ¢€s helyigényre vonatkozoan elézetes bejelentési
kotelezettsége van. A fenntartd Rajko Oktatasi €s Miivészeti Alapitvany koteles az igényeket
kielégiteni akkor, ha az a sziil6i szervezet feladatellatdsaval Gsszeegyeztethetd, és az iskolai
tevékenységeket nem akadalyozza.

A Sziil6i Szervezet részére vagy tagjai részére érkezd postai kiildeményeket az iskola kételes
iktatni, és felbontatlanul a legrévidebb idon beliil eljuttatni a cimzetteknek. (20//2012. EMMI r.

84.9 (6)

A S7iiléi Munkakozdsség feladata kiillondsen, hogy

o figyelemmel kisérje a tanuloi jogok érvényesiilését,
e tajékozodjon a pedagdgiai munka eredményességérol,
e megallapitdsairol, véleményérdl tajekoztassa a neveldtestiiletet és a fenntartot.

A Sziil6i Munkakézosség dltalanos joga, hogy
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az intézményvezetd segitségét igénybe vegye, illetve felkérje az egylittmiikodésre,
a Sziil61 Munkako6zosség részére érkezett kiildeményeket bontatlanul megkapja,
tajékoztatast kérjen a nevelési-oktatdsi intézmény vezetdjétdl a tanulok nagyobb
csoportjat érintd barmely kérdésben,

a tanulok nagyobb csoportjat érinté kérdések korébe tartozo tigyek targyalasakor
képviseldje 1tjan, tanacskozasi joggal részt vegyen a Sszakalkalmazottak
értekezletein,

a Szervezeti és Miikddési Szabalyzatban meghatarozott jogait gyakorolja.

A Sziiloi Munkakozosség jogai:

véleményezési jogkar,

egyetértési jog,

dontési jog,

kezdeményezési és javaslattételi jog,

az Iskolaszék hidnyaban ellatandé jogok,
jogorvoslati jogok.

»A gyermekek érdekében eljaro sziilok érdekeinek érvényesitésére alakult Sziildi Szervezet az

alabbiakban felsorolt jogositvanyai alkalmazdasdaval vesz részt az iskola miikodésével kapcsolatos
dontések elokészitésében, végrehajtasaban és ellenorzésében és a sajat SZMSZ-iikben foglaltak
megvalositasaban.” (Nkt. 24§ (2))

Az iskolai Sziiloi Szervezet figyelemmel kiséri a gyermeki, tanuloi jogok érvényesiilését, a

pedagogiai munka eredményességét, a gyermekek, tanulok csoportjdt érinto barmely kérdésben
tajékoztatdst kérhet a nevelési-oktatdsi intézmény vezetdjétol, az e korbe tartozo iigyek
targyalasakor képviseldje tandcskozdsi joggal részt vehet a nevelétestiilet értekezletein.
(20/2012. EMMI rend. 119.§ (4))

A Sziiloi Munkakozosség véleményezési jogkore kiterjed:

o

o

o

o

az iskolai munkaterv mellékletét képezd, a tanév helyi rendjének véleményezésére,
(20/2012. EMMI rend. 3.5.(1))

a kozoktatasi intézmény megsziintetésével, atszervezésével, feladatvaltozaséaval,
nevének megallapitasaval kapcsolatos - a végleges dontés meghozésa eldtti -
dontések véleményezésére, (Nkt. 75.3)

az Intézményi  Esélyegyenloségi  Intézkedési  Terv  végrehajtasanak
véleményezésére a neveldtestiileti értékeléshez.

az adatkezelési szabdlyzat elkészitésénél és modositasanal (Nkt. 43.§ 8))

A Sziiloi Munkakozosség dontési jogkore kiterjed:

sajat miikodési szabalyainak elfogadésara,

munkatervének elfogadasara,

tisztségviseldinek megvalasztasara,

az iskolaszékben (ha van) a sziilok képviseletét ellaté személyekrol,

a rendelkezésre allo pénzeszk6zok felhasznalasi modjaral,

a sziil6k korében megszervezendd, iskolat segitd munkarol

az iskolai Sziil6i Szervezet eljarhat, intézkedhet a koznevelési jogszabalyokban
meghatarozott sziil6i jogok érvényesitése és sziildi kotelességek teljesitése
érdekében (20/2012. EMMI rend. 1195 (2))

A Sziiloi Munkakozosség kezdeményezési ds javaslattételi jogkore:

o

kezdeményezheti a neveldtestiilet 6sszehivasat (a kezdeményezés elfogaddsarol a
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neveldtestiilet dont),
kezdeményezheti Iskolaszék 1étrehozésat,

javasolhatja, hogy egyes kérdések tekintetében a kozoktatisban intézkedésre
jogosult személy vagy szervezet 15 napon beliil, a fenntarté Rajkoé Oktatési és
Mivészeti Alapitvany Kuratériuma legkésobb a 15 napot kovetd elsé iilésen
érdemi valaszt adjon.

Az Iskolaszék hianydban ellatando jogkorok:

A Sziil6i Munkak6zdsség joga, hogy véleményt nyilvanitson az iskolaszék azon egyetértési
jogkorébe tartozo iigyekben, melyekre vonatkozdan a jogszabaly eltéréen nem rendelkezik,

igy pl.:

O O O O

jogszabalyban meghatarozott kérdésekben az intézményi SZMSZ elfogadésakor,
a tanuloi szocialis juttatasok elosztési elveinek meghatarozasakor,
kozremiikodés a tanuld balesetek kivizsgalasaban,

annak a legmagasabb Osszegnek a meghatdrozdsa, amelyet a nevelési-oktatési
intézmény altal szervezett programok megvalositdsanal nem lehet tallépni,

korlatozasok megéllapitdsa ruhazati és mas felszerelésekkel kapcsolatosan a
sziilokre haruld kiadasok tekintetében,

az egyetértési jog gyakorlasa a kozoktatdsi intézmény atadas-atvételével
kapcsolatos megallapodas vonatkozédsaban,

egyetértési jog gyakorldsa a nevelési-oktatdsi intézmény dokumentumainak
nyilvanossagaval kapcsolatos rendelkezések, iskolai SZMSZ-ben torténd
meghatarozasaval kapcsolatban,

egyetértési jog gyakorladsa abban a tekintetben, hogy az iskola a tanév rendjérol
sz0l6 jogszabalyban meghatarozott jegyzékében nem szerepld tanulmanyi
versenyre torténd felkészitést beépitheti-e a munkatervébe.

A Sziiloi Munkakozosség jogorvoslati jogai:

e ha jogainak megsértését tapasztalja, vagy vélelmezi; tizen6t napon beliil térvényességi
kérelmet nyujthat be a fenntartéhoz. (A fenntartdé dontése ellen — a jogszabalyban
meghatarozott esetek kivételével — birosaghoz lehet fordulni.)

A Sziil6i Munkakdzosség katelessége, hogy

e ajogkorébe tartozo ligyekben dontését legkésobb a kézhezvételétdl szamitott harmincadik
napot kovetd elsd tilésén meghozza,

e Dbiztositsa a sziiloknek a sziil6i szervezet tevékenységében valo kozremiikodés lehetdségét,
e egyiittm{ikddjon az intézményvezetdvel,

e a tanuldi jogok érvényesiilésével, valamint a pedagodgiai munka eredményességével
kapcsolatos megallapitasairol tajékoztassa a neveldtestiilet €és a fenntartot.

A Sziil61 Munkakozosség 1étszama: 4 0.

A Sziiléi Munkakdzosség sziikség szerint tart tiléseket, évente azonban legalabb 2 {ilés megtartasa
kotelezd. A sziildi szervezet lilését az elndk hivja dssze és vezeti. Az elndk tartja a kapcsolatot az
intézmény igazgatdjaval. Az elndk tavollétekor, akadéalyoztatisa esetén az elnokhelyettes
gondoskodik a sziildi szervezet 6sszehivasarol, és az elndk tavollétében vezeti az iilést. A sziil6i
szervezet iilését fOszabalyként az intézmény székhelyére kell Osszehivni. Amennyiben a
targyaland6 napirend vagy mas koriilmény indokolja, az iilés a székhelyen kiviil mashova is

0sszehivhato.

Az ilés 6sszehivasa szoban, vagy irasos meghivo kikiildésével torténik.
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A Sziil61 Munkakozdsség a kiilonbozé jogkoreivel kapcsolatos dontéseit az iilésein hozza. Az {ilés
akkor dontésképes, ha az iilésen a sziildi szervezet tagjainak legaldbb kétharmada, azaz 3 6 jelen
van. Ha a sziikséges szamu tag nincs jelen, akkor az iilés dontésképtelen.

A dontésképtelen iilést 10 napon beliil ugyanazon napirendek targyalasara ujra 6ssze kell hivni. A
sziil01 szervezet iilésén a tagok szavazati joggal vesznek részt. A meghivottak koziil az allando
meghivottat (meghivottakat) tanacskozasi jog illeti meg az iilés valamennyi napirendi pontjahoz
kapcsolodoan.

Az 1lés meghatarozott napirendi pontjahoz kapcsoldoddan illeti meg tanacskozasi jog a
meghivottak kozil azt (azokat), akit (akiket) egy-egy napirendi pontra korlatozva hivtak meg (pl.:
panaszos).

A Sziiléi Munkakozosség iiléseirdl jegyzokonyvet kell késziteni.

A jegyzOkonyvnek tartalmaznia kell: a megjelent tagok és meghivottak nevét, a targyalt napirendi
pontokat, a tanacskozas 1ényegét, a szavazas szamszerli eredményét és a hozott dontéseket. Zart
ilés esetében rogziteni kell azt, hogy a meghivottak milyen mindségben (érintett vagy szakértd)
vannak jelen. A jegyzokonyv elkészittetésérdl az elndk gondoskodik. Az iilésen
jegyzOkonyvvezetdt valasztanak. A jegyzOkonyvek hitelesitése céljabol jegyzokonyv hitelesitd(k)
valaszthatd(k). Ennek sziikségességérdl adott iilésen dontenek. A zart iilésrdl kiilon jegyzokonyvet
kell késziteni.

A jegyzOkonyveket naptari évenként kiilon kell tarolni (kiilon a nyilt és a zart {ilés
jegyzOkonyveit).

A Sziil61 Munkako6zosség tagjainak kotelessége:
e részt venni a sziiléi szervezet munkdjdban, a dontéshozatalban és az intézkedések
megtétele soran;
o lehetdség szerint eldre bejelenteni, ha az iilésen nem tud megjelenni;
e atudomasara jutott titkot megOrizni és védeni a személyiségi jogokat.

A tisztségviselok megvalasztasanak rendje:
e A sziildi szervezet tagjai elsd alakulo iilésiikon - melyet az oktatasi intézmény vezetdje hiv
Ossze - megvalasztjak a sziildi szervezet elnokét és elndkhelyettesét.
e Az elndk és elndkhelyettes személyére tett javaslatok koziil a sziiléi szervezet nyilt
szavazassal dont az elndk és az elndkhelyettes szemelyérol.
e A sziiloi szervezet a tisztségviseloit évente valasztja.

Az elnok feladata, hogy
e irdnyitsa a sziil61 szervezet munkajat,
o cldkészitse a sziiloi szervezet jogkorébe tartozo ligyek megtargyalasat,
e vezesse az iiléseket,
e képviselje a sziilo1 szervezetet.

Az elndkhelyettes feladata, hogy
e segitse az elnok feladatainak ellatasat,
e azelndk akadalyoztatasa esetén ellassa az elnoki feladatokat.

A Didkénkormdnyzat (a tovdbbiakban: DOK)

Az iskolai Didkonkormanyzat a Nemzeti Koznevelési Torvény valamint a Kozoktatasrol sz616
2011. évi CXC. torvény 48.§ alapjan a kovetkezdk szerint hatdrozza meg mitkddési rendjét:
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A szabalyzat célja, hogy egységes rend alkalmazasat kovetelje meg a szervezet mikodése soran,
meghatarozza a mikodésével kapcsolatos tajékoztatasi rendszert, hataskorei gyakorldsi rendjét,
megszervezze az Intézmény szabadidds és kulturalis programjait, képviselje a didkok érdekeit,
kapcsolatot tartson mas diakszervezetekkel.

A szabdlyzat személyi hatdilya Kiterjed a didkonkormanyzat megvalasztott tagjaira, a
diakonkormanyzatot tamogato, segitd pedagodgusra, valamint az Intézményvezetore.

A DOK feladata az, hogy a tanulok érdekeinek hatékony képviseletét ellassa. A tanuld joga, hogy
a didkonkormanyzathoz fordulhasson érdekképviseletért.

A DOK tevékenysége a tanulokat €rintd dsszes kérdesre kiterjed. Miikodesét a tanulok altal felkert
patronalo tanar segiti, aki a DOK megbizasabdl eljarhat a testiilet képviseletében is.

A Didkonkormanyzat dltalanos feladata, hogy
o figyelemmel kisérje a gyermeki, tanuldi jogok érvényestilését,
o megallapitasairol, tevékenységérol tajékoztassa a didkokat,
o ¢ljen a jogszabalyban meghatarozott jogaival.

A Didkkozgyiilés résztvevoije az Iskola minden beiratkozott tanuldja. A DOK kételes az iskola
minden tanulojat képviselni. Vezetdségébe a székhelyen miivészeti dganként 2-2 képviseld,
valamint a 40-es tanul6i létszam feletti telephelyeken tanuld didkok kozil 1-1 képviseld
valaszthato be.

A DOK miikédéséhez az iskola helyiségeit téritésmentesen hasznalhatja, ha ezzel nem korlatozza
az iskola mikodését. A didkdonkormanyzat koteles elére bejelenteni a hely, illetve
eszkdzhasznalati igényét, hogy az Intézmény mikodése, és a didkonkormanyzat igényei
Osszehangolhatok legyenek. A didkdonkorményzat koteles elére bejelenteni a hely, illetve
eszk6zhasznalati igényét, hogy az Intézmény miikddése, és a didkonkormanyzat igényei
Osszehangolhatok legyenek. A didkonkormanyzat a miikodéséhez sziikséges forrasokat palyazati
vagy mas uton elnyert eszkozokkel is biztosithatja.

A DOK jogositvanyai:
e dontési jog,
véleményezési jog,
egyetértési jog,
kezdeményezési jog,
javaslattételi jog,
az Iskolaszék hianyaban ellatand6 jogok,
jogorvoslati jogok.

A DOK — a neveldtestiilet véleményének kikérésével — dont:
o sajat miikodésérol,
o amikddéshez biztositott anyagi eszkdzok felhasznalasarol,
o hataskdrei gyakorlasarol,
o egy tanitas nélkiili munkanap programjarol,
o az iskola tajékoztatasi rendszerének (iskolatjsag, iskolaradio) szerkesztdsége
tanuloi vezetdjének és munkatarsainak megbizasarol.

A DOK véleményezési joga azt jelenti, hogy azokban a kérdésekben, melyekben ilyen jogkore
van, nem hozhatdé dontés a véleményének kikérése elott. A véleményezési jogkorben adott
vélemény a dontéshozora nézve nem kotelezd, de jogsértést kovet el akkor, ha a véleményeztetést
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elmulasztja. A Didkonkormanyzat vélemény-nyilvanitasi jogkore kiterjed az Intézmény
mukodésével €s a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésre:
o aziskolai Szervezeti ¢s Miikddési Szabalyzat elfogadasakor és mddositasakor,
a Hézirend elfogadasakor és modositasakor,
az adatkezelési szabalyzat elkészitésekor, illetve modositasakor,
a tanuloi szocialis juttatasok elosztési elveinek meghatarozasakor,

o O O O

az elsd tanitdsi Ora nyolc Orandl legfeljebb negyvenot perccel kordbban vald
megkezdésére vonatkozd dontési javaslat kérdésében,

o az intézményben esetlegesen iizemeld élelmiszerarusito/biifé iizlet nyitvatartasi
rendjének a megallapodéasban torténé meghatarozasara.
o a kozoktatasi Intézmény megsziintetésével, atszervezésével, feladatvaltozasaval,

nevének megallapitasadval kapcsolatos —a végleges dontés meghozasa eldtti — dontések
véleményezésére,

a tanulok fegyelmi eljarasa soran hozott fegyelmi biintetésére,

az Intézmény munkatervéhez kapcsoldddan a tanuldkat érintd programokra,

a tanulok tobbségét érintd kérdések meghozatalanal,

a tanulok helyzetét elemzo, értékeld beszamold elkészitéséhez, elfogadasahoz,

a tanuloi palyazatok, versenyek meghirdetéséhez, megszervezéséhez,

a tanoran kiviili tevékenység formainak meghatarozasahoz,

az alapitvanyi hozzdjarulas mérséklése, illetve részletfizetése irdnti kérelmek

elbiralasakor.

O O O O O O O

A DOK — a fenntarté egyetértésével — kezdeményezheti a tanitési hetek hat tanitasi nappal torténd
megszervezését a kozoktatasi torvényben meghatarozott feltételekkel, tovabba kezdeményezheti
a neveldtestiileti értekezlet 6sszehivasat.

A DOK javaslattételi jogkére kiterjed azokra a teriiletekre, melyekre vonatkozéan vélemény-
nyilvanitasi, illetve kezdeményezési jogkorrel rendelkezik. A didkdnkormanyzat javaslatara az
egyes kérdésekre

o akozoktatasban intézkedésre jogosult személy vagy szervezet 15 napon beliil,

rom

o az intézményt fenntartd alapitvany kuratdriuma legkésobb a 15. napot kovetod elsod
iilésén koteles érdemi valaszt adni.

Az iskolaszék hianyaban ellatando jogkorok:
A DOK joga, hogy a Sziildi Tan4ccsal egyiitt véleményt nyilvanitson az iskolaszék azon
egyetértési jogkorébe tartozo tligyekben, melyekre vonatkozdan a jogszabaly eltérden nem
rendelkezik, igy pl.:
o jogszabalyban meghatarozott kérdésekben az intézményi SZMSZ elfogadésakor,
o atanuloi szocialis juttatasok elosztasi elveinek meghatarozasakor,
o kozremiikodés a tanuld balesetek kivizsgalasaban,
o annak a legmagasabb Osszegnek a meghatarozasa, amelyet a nevelési-oktatasi
intézmény altal szervezett programok megvalositasanal nem lehet tallépni,
o korlatozasok megallapitdsa ruhdzati és mas felszerelésekkel kapcsolatosan a
szulokre harulo kiadasok tekintetében,
o az egyetértési jog gyakorlasa a kozoktatdsi intézmény atadads-atvételével
kapcsolatos megéllapodéas vonatkozéaséaban,
o egyetértési jog gyakorladsa a nevelési-oktatdsi intézmény dokumentumainak
nyilvanossagaval kapcsolatos rendelkezések, iskolai SZMSZ-ben torténd
meghatarozasaval kapcsolatban,
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o egyetértési jog gyakorlasa abban a tekintetben, hogy az iskola a tanév rendjérdl
sz0l6 jogszabalyban meghatarozott jegyzékében nem szerepld tanulményi
versenyre torténd felkészitést beépitheti-e a munkatervébe.

A DOK jogorvoslati jogai:

e a tanuldi jogok megsértése esetén a DOK kérheti az iskola igazgat6jatol az
egyeztetési lehetOséget. Ha az egyeztetés nem vezet eredményre, tizendt napon
beliil a fenntartohoz torvényességi kérelmet nyujthat be. (A fenntarté dontése ellen
- a jogszabalyban meghatarozott esetek kivételével — birdsaghoz lehet fordulni.)

A DOK kitelessége, hogy

o a jogkorébe tartozd tligyekben dontését legkésobb az irasos dokumentum
kézhezvételtdl szamitott harmincadik napot kovet6 elso iilésén meghozza,

o Dbiztositsa a tanuloknak a didkonkormanyzat tevékenységében valo kozremiikodés
lehetdségét.

A DOK vezetéségének 1étszama: 4 £6

A DOK rendszeres vezetdségi iiléseire félévente legalabb 2 alkalommal kertil sor. A tan¢v eleji
tisztujitod kozgytlésen kiviil legalabb egyszer Didkkozgyiilést rendez — a DOK miikddésének
¢s a tanuldi jogok érvényesiilésének céljabol.

A DOK llésének Osszehivasat kezdeményezheti az intézményvezetd, a patronalo tandr,
valamint a DOK elndke, illetve akadalyoztatasa esetén az elndkhelyettes. Az iilést az 9sszehivo
vezeti. Az lilést foszabalyként az intézmény székhelyére kell 6sszehivni.

Amennyiben a targyalandé napirend vagy més koriilmény indokolja, az tilés a székhelyen kiviil
mashova is 6sszehivhato.
Az ilés 6sszehivasa szoban, vagy irdsos meghivo kikiildésével torténik.

A DOK a kiilonbdz8 jogkoreivel kapcsolatos dontéseit az iilésein hozza. Az iilés akkor
dontésképes, ha az lilésen a szervezet tagjainak legalabb kétharmada, azaz 3 {6 jelen van. Ha
a sziikséges szdmu tag nincs jelen, akkor az iilés dontésképtelen. A dontésképtelen iilést 10
napon beliil ugyanazon napirendek targyalaséara tjra 6ssze kell hivni. A DOK iilésén a tagok
szavazati joggal vesznek részt. A meghivottak koziil az allandé meghivottat (meghivottakat)
tanacskozasi jog illeti meg az iilés valamennyi napirendi pontjdhoz kapcsoloddan. Az iilés
meghatarozott napirendi pontjahoz kapcsolodoan illeti meg tanacskozési jog a meghivottak
koziil azt (azokat), akit (akiket) egy-egy napirendi pontra korlatozva hivtak meg (pl.:
panaszos).

A DOK iiléseirdl jegyzokomyvet kell késziteni. A jegyzOkonyvnek tartalmaznia kell: a
megjelent tagok és meghivottak nevét, a targyalt napirendi pontokat, a tanacskozas 1ényegét,
a szavazas szamszert eredményét €s a hozott dontéseket.

Zart iilés esetében rogziteni kell azt, hogy a meghivottak milyen mindségben (érintett vagy
szakértd) vannak jelen. A jegyzokonyv elkészittetésérdl az elndok gondoskodik. Az iilésen
jegyzokonyvvezetdt valasztanak. A jegyzokonyvek hitelesitése céljabol jegyzokonyv
hitelesitd(k) valaszthato(k). Ennek sziikségességérdl adott iilésen dontenek. A zart iilésrol
kiilon jegyzOkonyvet kell késziteni. A jegyzOkonyveket naptari évenként kiilon kell tarolni
(kiilon a nyilt és a zart iilés jegyzokonyveit).

A DOK tagjainak kotelessége:

e részt venni a szervezet munkdjaban, a dontéshozatalban €s az intézkedések megtétele
soran,;
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o Ichetdség szerint eldre bejelenteni, ha az tilésen nem tud megjelenni;
¢ a tudomasara jutott titkot megdrizni és védeni a személyiségi jogokat.

A tisztségviselok megvalasztasanak rendje:

e A DOK tagjait a tanév eleji Didkkdzgy(ilésen kell megvalasztani. A tagok elsd
iilésiikon megvalasztjak a DOK elndkét és elndkhelyettesét.

Az elnok feladata, hogy

J iranyitsa a DOK munk4jat,
. elékészitse a DOK jogkdrébe tartozo ligyek megtargyaldsat,
° vezesse az iléseket,

képviselje a didkszervezetet.

Az elnokhelyettes feladata, hogy:
= segitse az elnok feladatainak ellatasat,
= azelnok akadalyoztatasa esetén elldssa az elnoki feladatokat.

8. A pedagogiai munka belso ellen6rzésének rendje, értekezletek

A belsd ellendrzési rendszer egyrészt biztositja, hogy az ellendrzés sordn felmeriil6 hibak feltarasa
¢s kijavitasa id6ben megtorténjen, masrészt fokozza az oktat6-neveld munka hatékonysagat.
Ennek megszervezéséért és hatékony mitkddéséért az igazgatd a felelds. Ezen tulmenden az
intézmény minden vezetd beosztasu dolgozoja felelds a maga szakmai teriiletén.

Az ellen6rzés konkrét teriileteit, tartalmat, modszerét és litemezésiiket a nyilvanos éves
ellendrzési terv tartalmazza, mely az adott tanévben rogziti a frekventalt ellendrzési teriileteket
és célokat.

A munkatigyi ellendrzésrdl az érintett pedagogust eldzetesen értesiteni kell.

Az ellen6rzés teriiletei:

a pedagdgiai, szervezeési, tanligyi-igazgatasi feladat ellenérzése,

tanorak és tandran kiviili foglalkozasok ellendrzése,

irasbeli munkak ellendrzése, illetve tanuldi produktumok (jelen esetben a tanulok
eléadasainak, tanév kozbeni bemutatdinak, novendék hangversenyeinek)
latogatasa.

Az ellendrzés formai:
e adminisztracids ellendrzés (naplok, torzslapok, egyéb taniigyi dokumentumok
vezetésének ellendrzése),
e oOralatogatas,
e hangverseny- és el6adas latogatas,
o felévi és év végi vizsgak, beszamolok, eredményvizsgalatok, felmérések.

Az ellendrzést végzok kore:
e igazgato,
e igazgatOhelyettes(ek),
e szakmai munkak6zdsség-vezeto,
o telephelyvezetd.
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Az iskola igazgatoja a pedagogiai €s a taniigyi igazgatdsi munka ellendrzésére kiilsd szakértot
kérhet fel. A felelds teriileteken ellendrzést végzd vezetOknek egyben jelentési, beszamolasi
kotelezettsége van az igazgato ¢és az igazgatohelyettes felé.

A miivészeti nevel6-oktatdo munka belso ellendrzése a tanitasi 6rakon kiviil kiterjed a nem kotelezo
(valaszthat6) tanorai, valamint a tanoran kiviili foglalkozasokra is. A pedagogiai munka belsd
ellendrzésének iitemtervét az igazgatd hagyja jova a szakmai munkak6zosség javaslata alapjan.
Az ellendrzési tervben nem szerepld, eseti ellenOrzések lefolytatasardl az igazgato dont.
Rendkiviili ellendrzést kezdeményezhet az igazgatohelyettes, a tagintézmény-vezetd, a szakmai
munkako6z0sség-vezetok, a tanszakvezetdk, a Sziiléi Szervezet (munkakozosség).

A nevel6-oktato munka belso ellendrzésére jogosultak
e azigazgato,
e az igazgatohelyettes(ek),
e aszakmai munkakozosség-vezetok: a sajat miivészeti agukban, és teriiletiikon

Az igazgat6 az intézményben folyo valamennyi tevékenységét ellendrizheti. Kozvetleniil ellenérzi
az igazgatohelyettes(ek) és a munkakodzosség vezetok munkajat.

Az igazgatohelyettes(ek), és a munkakozosség vezetdk ellendrzési tevékenységiiket a vezetdi
feladatmegosztas szerint végzik el, a sajat teriiletiikon.

A pedagdgiai munka ellendrzésének teriiletei, modszerei, eszkézei

A szakmai munkak6zdsség altal kidolgozott szempontrendszer alapjan folyik.

Az ellenérzés modszerei:

a tanorak, gyakorlati foglalkozéasok és a tanéran kiviili foglalkozasok latogatasa
a tanul6i munkak vizsgalata

az irasos dokumentumok vizsgalata

irasbeli, illetve szobeli beszamoltatas

Az ellenorzés tartalma:

Az ellendrzés a kovetkez6 teriiletekre terjed ki:
e atanarok oktatd — neveld munkéjanak minéségére, hatékonysagara
e atanitds — tanulas folyamatara
e azintézménymilkodés alapvetd folyamataira

Az ellenorzés tapasztalatai, eredménye

e a pedagdgusokkal egyénileg ismertetni kell, amelyre az érintett pedagogus észrevételt
tehet.

e a szakmai munkakozosségek értékelik, melynek eredményeképpen a sziikséges
intézkedések megtételét kezdeményezhetik az intézmény vezetésénél

e azaltalanosithato tapasztalatokat a nevelOtestiileti értekezleten 6sszegezni és értékelni kell.

Alapelvek
e Biztositsa a nevelési — oktatasi célok, a Pedagogia Program feladatrendszerének mindségi
megvaldsitasat;
e Adjon folyamatos visszajelzést a pedagogiai munka eredményess€gérdl, az intézmény

szervezeti hatékonysagarol, mikodési allapotarol;
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e Szolgalja az intézményhasznalok érdekeit aktualis elvarasainknak megfeleléen a
rendelkezésre allo er6forrasok keretein beliil;

e Segitse az intézmény, nevelé - oktato, és képzo tevékenységét akként is, hogy a magasabb
hozzaadott érték érdekében szinten tartja nevel6testiilet innovativitasat, a képzési
orientacid rugalmassagat;

e Jaruljon hozza a tanitas — tanulas, illetve alkotdtevékenységek munkafegyelméhez;

e Javitsa a szervezet milkdodésének hatékonysagat, a neveldtestiilet, a személyzet
munkamegosztasat, felelésségét és feladattudatat;

e Tegye hatékonnya a munkavégzés soran tapasztalt hidnyok poétlasat, a munkamegosztast;

e Legyen megfelel6 eszkoze a partnerk6zponth intézményi szolgaltatasnak.

A pedagogus, nevelo — oktaté munkajanak ellenorzése

A tanar — diak kapcsolat.
A sziilokkel valo kapcsolattartas.
A neveld6 — oktatbmunka szervezettsége, szinvonala tanitasi orakon, foglalkozasokon
részteriiletei pl:
= afoglalkozéas felépitése, szervezése
= aneveld elézetes felkésziilése, tervezé munkaja alkalmazott modszerek
= tanuldk foglalkoztatasa, ellendrzése, értékelése a pedagdgus egyénisége,
magatartasa
* az Ora hatékonysaga: a tantervi kovetelmények elsajatitdsa a tanulok
munkéja, magatartasa
»  mivészeti foglalkozasok sajatos céljainak érvényesiilése.

A tanulok tovabbtanulasanak, palyavalasztasanak segitése.

Az osztalyfénoki adminisztracio, illetve gondoskodéas megvalosulésa.
Az iskolai kdzosségek miikodése €s egylittmitkddése.

Az ifjusdgveédelmi tevékenység hatékonysaga.

A mindségfejlesztésben valo részvétel.

A tanulok iskolai tevékenységének ellenorzése kiterjed:
e A tanulok neveltségére (viselkedés, fegyelmezettség).
e A helyi tantervi eldirasok teljesitésének szintjére, az egyes tantargyakbol nytjtott
tudasszintjére.
e Villalt feladatainak ellatasara.

Az ellenorzés formai

Tevékenységi folyamatba agyazott ellenérzés:
e tandrak, csoportos €s egyéni miivészeti foglalkozasok, tandran kiviili
foglalkozasok tanul6i munkak ellendrzése, vizsgalata
e anevelok adminisztracios tevékenységének ellendrzése, beszamoltatas vezetdi,
vagy nevelétestiileti iilésen

Folyamatok, tevékenységek szabalyozésa.
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Témaellendrzés.
Célellendrzés: egy feladat végrehajtasanak adott korben torténd ellendérzése.
Utdellendrzés: egy korabbi ellendrzés soran tett intézkedés végrehajtasanak ellendrzése.

A nevelotestiileti ertekezletek

A neveldtestiileti értekezletet 6ssze kell hivni, ha az iskolaigazgat6 tovabba, ha a neveldtestiilet
egyharmada kéri. Ha az a Sziiléi Szervezet (Munkakozosség) vagy a Didkonkormanyzat
kezdeményezi a Neveldtestiilet Osszehivasat, a kezdeményezés elfogadasarol a Nevelotestiilet
dont.

A neveldtestiileti értekezletet az iskolaigazgatd hivja Ossze és vezeti. Az iskolaigazgatod
tavollétekor, akadélyoztatasa esetén az igazgatohelyettes gondoskodik a nevel6testiilet
Osszehivasarol, és az iskolaigazgatd tavollétében vezeti az értekezletet.

A nevel6testiileti értekezletet fO szabalyként az intézmény székhelyére kell Osszehivni.
Amennyiben a targyaland6 napirend vagy mas koriilmény indokolja, az értekezlet a székhelyen
kiviil méashova is 6sszehivhato.

A tanév rendszerinti nevelotestiileti értekezletei:

Tanévnyito, alakul6 értekezlet — augusztus utolso hetében, a neveldtestiilet altal elfogadott
munkaterv szerinti id6pontban (téma: az iskola munkaterve, a tanév rendje,
tantargyfelosztas, ha kell a helyi dokumentumok megvaltoztatasa),

Osztalyozo értekezlet — a szakmai munkakdzosség-vezetdk irdnyitasaval a félévi és év
végi vizsgdkhoz kapcsoldddan osztilyozd értekezletet tart a tanari kar (kiilon a
zenemuvészeti és kiilon a tancmiivészeti szakmai munkak6zosség tanarai).

Félévzaré értekezlet — az 1. félév utolsd napjat kovetd 15 munkanapon beliil keriil
Osszehivésra, a nevelbtestiilet altal elfogadott munkaterv szerinti idépontban (téma: a
féléves munka értékelése, valamint a tantargyfelosztas valtozasai -—amennyiben ezt
személyi vagy szakmai okok indokoljak),

Tanévzaré értekezlet -—a II. félévet lezaro, az egész év munkdjat Osszegzd értekezlet, a
nevelOtestiilet altal elfogadott munkaterv szerinti iddpontban (téma: szakmai beszamolo6 a
tanévrol, ha kell a helyi dokumentumok valtozasanak elokészitése).

Nevelési ¢rtekezlet — az éves munkatervben meghatarozott idédpontokban — tanévenként
egy mindenkit érinté és egy szakmai munkakozdsségi nevelési értekezletet kell tartani.
Targya barmely nevelési kérdés lehet, amelyet a tantestiilet hatdiroz meg. A nevelési
értekezlet témajatol fiiggden a neveld testiilet hatarozatot hozhat.
Az értekezletek helyszine az iskola székhelye (a székhelyen és a telephelyeken tanitd minden
nevelOtestiileti tag részvételével).

Rendkiviili értekezlet:

A rendkiviili értekezletek 0sszehivasat indokolhatjdk az intézmény szabalyzataival kapcsolatos
feliilvizsgalatok, modositasok, valamint egyéb aktualitds. Az intézményi szabalyzatokkal
kapcsolatos értekezletek tervezett rendje a tanév munkatervében elére meghatarozhato, illetve
létrehozhatja jogszabalyi valtozas és egyéb aktualitas.

Munkaértekezletek, tantestiileti megbeszélések:

A feladatok egyeztetése, rendezvények lebonyolitasa, a kdlcsonds informaciok atadasa érdekében
rendszeres, vagy rendkiviili megbeszélések, munkaértekezletek tarthatok, amelyeket lehetdleg a
tanitasi ordk eldtt vagy utdn, esetleg orakdzi sziinetben kell lebonyolitani. Székhelyen kiviili
telephelyen  tanitdé  pedagogusok,  telephelyi  tanari  munkacsoportok  egyeztetd
munkaértekezleteket, megbeszéléseket tarthatnak.
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Alkalmazotti értekezlet

Az alkalmazotti értekezlet résztvevoi a neveldtestiilet tagjain kiviil az iskola minden dolgozdja.
Olyan esetben sziikséges 0sszehivni, amikor olyan téma mertil fel, amely minden alkalmazottat
érint. Ilyen alkalom pl.: a tanév elején esedékes tliz-, munka- és balesetvédelmi oktatas,
amelyben mindenkinek részesiilnie kell.

A sziilok, tanulok, érdeklodok tajékoztatasanak formai
A sziilok ¢és a neveldk egyiittmitkodése a sikeres munka alapfeltétele.

Sziil6i értekezletek

Az osztalyok sziil6i értekezletét az osztalyfondk tartja. Az iskola tanévenként legalabb négy sziil6i
értekezletet tart. Ezen tul a felmeriild problémak megoldésa céljabol az igazgato, az osztalyfonok
vagy a sziil6i munkakozdsség elnoke rendkiviili sziil8i értekezletet hivhat dssze. Osszevont sziil6i
értekezletet az igazgatd hivhat 6ssze.

Tanéari fogaddorak

Az iskola valamennyi pedagdgusa tanévenként — az igazgatd altal kijeldlt idopontban — négy
alkalommal tart fogadoorat. A fogaddorak idétartama legalabb 60 perc. Ha a pedagégusnak nem
sikeriilt minden sziilével megbesz¢lést folytatnia, a fogadoora iddtartama az igazgatd dontése
alapjan maximalisan 30 perccel meghosszabbithato.

Amennyiben a sziil6, gondvisel6 a fogadooran kiviili idépontokban kivan konzultalni gyermeke
tanaraval, akkor erre — a rendkiviili eseteket leszdmitva — telefonon vagy elektronikus levél utjan
torténd idOpont-egyeztetés utan keriilhet sor.

A sziilék irasbeli tadjékoztatasa

Az intézmény vezetdi, a szaktanarok és az osztalyfonokok a naplo vezetésével tesznek eleget
tajékoztatasi kotelezettségiiknek. A sziildvel vald kapcsolatfelvétel telefonon vagy elektronikus
levéllel torténhet.

Az osztalyfonok a naploba tett bejegyzés, vagy elektronikus levél atjan értesiti a sziiléket a tanuld
gyenge vagy hanyatl6 tanulmanyi eredménye, vagy stlyos fegyelmi vétsége esetén.

Az osztalyfonok tajékoztatja a sziildket a fogadoorak, a sziildi értekezletek iddpontjardl és mas
fontos eseményekrdl lehetdleg egy héttel, de legalabb 6t munkanappal nappal az esemény el6tt
levél vagy e-mail formédjaban.

A tanuldi feliigyelettel kapcsolatos, illetve jogkovetkezménnyel jard dontésekrdl, a tanuldt vagy a
sziilot érintd hatarozatokrol, a tanul6 igazolatlan mulasztasair6l az iskola irasban koteles értesiteni
a szilot.

A sziild sziikség esetén elére megbeszélt idOpontban a miivészeti oktatasért felelds szakmai
vezet6tdl is kérhet véleményt gyermeke haladdséaval, tanulményaival kapcsolatban.
Zenemiivészeti agban a tanuld hangszeres fOtargy tanara, tdncmiivészeti dgban alapfokon a
csoportban tanito tanar, kozépfokon pedig, az osztalyfénok a felelds az informaciok bejegyzéséért.
A sziild kotelessége megnézni gyermeke ellendrzo-konyvét, és alairdsaval igazolni, hogy elolvasta
a bejegyzett informaciokat.

Az irésbeli tajekoztatasnak — a hatdrozatok kivételével — az iskola eleget tesz a tanulo ellen6rzd
flizetébe vald bejegyzéssel is.

A tanév rendjével kapcsolatos legfontosabb informacidkat az iskola kdzzéteszi a honlapjan.
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A didkok tajékoztatdsa

A tanulok értékelésével kapcsolatos feladatokat a pedagogiai program tartalmazza.

A tanulot értesiteni kell a személyével kapcsolatos biintetd €s jutalmazo intézkedésekrdl. Minden
diakot megillet a jog, hogy a személyét érintd kérdésekrol, dontésekrdl tajékoztatast kapjon
osztalyfonokétodl, szaktandratdl vagy a dontés hozojatol. A didkkozosséget érintd dontéseket
iskolagytilésen, valamint kifiiggesztett hirdetés formajaban kell a didksag tudomasara hozni.

Az iskola a fébb tanitasi sziinetek el6tt, az utolso tanitasi napra bemutatot és koncertet szervez a
szllok szdmara. A bemutatd el6tt az iskolavezetés tdjékoztatja a sziiléket az iskola életével
kapcsolatos informaciokrol, aktualitdsokrol.

Ezt kovetden a sziilok megtekinthetik gyermekeik szinpadi produkciojat, a produkcié utan pedig,
konzultalhatnak a tanari kar valamennyi tagjaval, megtehetik észrevételeiket a szaktanarok,
osztalyfonokok felé.

A bemutatok, koncertek idépontja az iskola munkatervében elére rogzitésre kertil.

9. A tanulodk uigyeinek kezelésével kapcsolatos szabalyok

Vizsgarend

A nevelési-oktatasi intézmények mikodésérol szold 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet szerint a
tanulményok alatti vizsgdk (osztalyozo-, kiilonbozeti-, potlo- és javitovizsga) kovetelményeit,
részeit és az értékelés szabalyait a nevelOtestiilet az iskola pedagogiai programjaban hatarozza
meg.

A tanulmdnyok alatti vizsgdk szabalyai:

Tanulmanyok alatti vizsgak

osztalyozo vizsgak

kiilonbozeti vizsgak

javitovizsgak

potlo vizsgak

Kisvizsga a 11. évfolyamon torténelembdl (szobeli), idegen nyelvbdl (irasbeli és/vagy
szobeli)

o Kis érettségi a 12. évfolyamon magyarbol (szobeli) matematikabol (irasbeli)

o Felndttoktatasban (irasbeli, szobeli vagy més forma) negyedéves beszamolok

Alkalmassagi vizsga
Alkalmassagi vizsgat a tanulo felvételekor csak akkor kell eloirnunk, ha az adott
szakképzés részletes Szakmai és Vizsga Kovetelménye eloirja.

A vizsgaszabalyzat célja:
e A diakok tanulmanyai alatt szervezett vizsgainak lebonyolitasi rendje.

A vizsgak lebonyolitasanak rendje:
A tanulmanyok alatti vizsgak kovetelményeit az Nkt. 64-72.§ -ai szabalyozzak:

A tanulmanyok alatti vizsgak minimum kdvetelményeit minden képzési tipusra, évfolyamra
¢s tantargyra vonatkozdan, a mindig az aktudlis tantervi kdvetelmények hatarozzak meg. Ezek
a kovetelmények terjedelmi okok miatt, a Pedagdgiai Program részét képzé CD mellékleten
allnak rendelkezésre. A minimum kovetelményeket minden tanév elején aktualizaljuk.
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A kovetelmények nyilvanossagra hozatala:

a kovetelményeket a tanév eleji attekintés utan, de legkésobb a kovetkezd vizsga eldtt 1
hoénappal nyilvanossagra hozzuk

a kovetelmények mindenki szdmadra elérhetdk az iskola Facebook oldalan

megtekinthetd a CD melléklet anyaga a konyvtarban rendelkezésre allo szamitd gépeken
IS

az érintett tanulokat a szaktanarok a szdmukra aktualis kovetelményekrol személyesen is
tajékoztatja, itmutatast adnak a megfeleld felkésziiléshez

Félévenkénti osztalyozo vizsgak, év végi javito-, osztalyozo — vizsgak, kiilonbozeti

vizsgak:

a vizsgék idOpontjai a tanév elején a ,,Tanév helyi rendjében” idében megismerhetd, tehat
a tanulok szdmara megfelelden tervezhetd

a minimum kdvetelményeket a szokasos médokon, idoben ismertté tessziik

a vizsgakotelezettségekre a tanuldkat konkrét, személyre szabott értesitd levélben
emlékeztetjiik

a vizsgak eldtt minden tanar koteles konzultacids lehetdséget biztositani

Negyedéves beszamolok az esti rendszerben

a négy beszdmolo id6pontja a tanév elején a ,Tanév helyi rendjében” id6ben
megismerhetd, tehat a tanulok szdmara megfelelden tervezhetd

a beszdmolok részletes beosztisat altaldban 3 héttel a vizsgaidOszak kezdete el6tt
iIsmertetjiik a hallgatokkal (hirdet6 tablak, tanarok, Facebook)

a beszamolok részletes kdvetelményeit is az el6z6ekhez hasonldan 3 héttel elobb ismertté
tessziik

Beszamolok formai lehetnek — a szaktanar dontésének megfelelden:

irasbeli dolgozat, teszt

szobeli felelet

otthoni dolgozat, feladatlapok megoldasa egyénileg

projektmunka, csoportmunka

megajanlott jegy is lehet- egyéni mérlegelés kovetkeztében- az évkozi kiemelkedd
teljesitmény vagy tanulmanyi verseny eredményének figyelembevételével

A tanulmanyok alatti vizsga vizsgabizottsaga (Javité- kiilonbozeti- vagy osztalyozo
vizsgan):

A vizsgabizottsag minden esetben minimum 3 fés:

e A vizsgabizottsag elndke felel a vizsga szakszerli és torvényes megtartdsaért, a
vizsgabizottsag torvényes miikddéséért. A vizsgabizottsag munkajat, a vizsgat az
igazgato késziti eld.

e Az igazgatd (tagozatvezetd) felel a vizsga torvényes eldkészitéséért és zavartalan
lebonyolitasa feltételeinek megteremtéséért.

e A kérdezd tanar csak a vizsga targya szerinti tantargynak megfeleld szakos tanari
végzettséggel és szakképzettséggel rendelkezd pedagogus lehet.

e A vizsga a nappali tagozaton 8 ora eldtt nem kezdddik el, és legfeljebb 17 oraig
tarthat.
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e A vizsga a felnéttoktatds sajatossagaihoz igazodva 12 dra eldtt nem kezdddik el, és
legfeljebb husz 6raig tarthat.

e A vizsgdk menetét ¢és eredményét a megfeleld6 forma nyomtatvanyokon
(vizsgajegyzokdonyveken) rogziteni kell

Az irasbeli vizsga menete

e Az irasbeli vizsgéan a vizsgafeladat megoldasat valamilyen rogzitett modon, a vizsga
befejezését kovetden a vizsgaztatd tanar altal javithatd formaban kell elkésziteni (pl.
dolgozat, teszt, szamitastechnikai program).

e A vizsgateremben az iilésrendet a vizsga kezdetekor a vizsgaztatd tanar gy koteles
kialakitani, hogy a vizsgazok egymast ne zavarhassak, és ne segithessék.

e A vizsgazdknak a feladat elkészitéséhez utbaigazitas, segitség nem adhat6.

e Az irasbeli vizsgan csak a vizsgat szervezd iskola bélyegzdjével ellatott lapon,
feladatlapokon, tétellapokon (a tovabbiakban egyiitt: feladatlap) lehet dolgozni. A
rajzokat ceruzaval, minden egyéb irasbeli munkat tintaval (golyodstollal) kell
elkésziteni.

o Az irb6eszkozokrol és az iskola helyi tanterve alapjan a vizsgdhoz sziikséges
segédeszk6zokrdl a tanuldé maga koteles gondoskodni; azokat egymés kozott a
vizsgazok nem cserélhetik.

e A vizsgazo6 az irasbeli valaszok kidolgozasanak megkezdése elétt mindegyik atvett
feladatlapon feltiinteti nevét, a vizsganap keltét, a tantdrgy megnevezését. Vazlatot,
jegyzetet csak ezeken a lapokon lehet késziteni.

e A vizsgazonak az irasbeli feladatok megvalaszolasahoz rendelkezésre all6 maximalis
1d6 vizsgatantargyanként hatvan perc,

e Haazirasbeli vizsgat barmilyen esemény megzavarja, a kiesett idével a rendelkezésre
all6 id6t meg kell novelni.

A koznevelési torvény 68.§.(4.) bekezdése alapjan a vizsgdzo kérésére, az igazgatd
engedélye alapjan
a) az irasbeli feladatok megvalaszolasahoz rendelkezésre allo idot legfeljebb harminc perccel
meg kell novelni,
b) lehetdvé kell tenni, hogy az iskolai tanulmanyok soran alkalmazott segédeszkozt
hasznalja,
C) engedélyezni kell, hogy irasbeli vizsga helyett szobeli vizsgat tegyen.
e Ha a vizsgaztaté tanar az irasbeli vizsgan szabalytalansagot észlel, elveszi a vizsgazo
feladatlapjat, rairja, hogy milyen szabalytalansagot észlelt, tovabba az elvétel pontos
idejét, aldirja és visszaadja a vizsgazonak, aki folytathatja az irasbeli vizsgat. A
vizsgaztatd tandr a szabalytalansag tényét s a megtett intézkedést irdsban jelenti az
igazgatonak.
e Az igazgatd az irasbeli vizsga befejezését kovetden haladéktalanul kivizsgalja a
Szabalytalansag elkdvetésével kapcsolatos bejelentést.
e Ha a vizsgazo6 az irasbeli vizsgardl fel nem réhatoé okbdl elkésik, tdvol marad, a
megkezdett vizsgardl engedéllyel eltavozik, mieldtt a valaszadast befejezné

a) azigazgato - ha ehhez a feltételek megteremthetéek - hozzajarulhat ahhoz, hogy az adott
vizsganapon, vagy a vizsgazo €s az intézmény szamara megszervezhetd legkozelebbi
idépontban a vizsgazo potlo vizsgat tegyen,

b) a vizsgazo kérésére a vizsga megszakitasaig az irasbeli vizsgakérdésekre adott valaszokat
értékelni kell.
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Ha a vizsgazo6 az irasbeli vizsgarol felrohatd okbol elkésik, tadvol marad, vagy a
vizsgarol engedély nélkiil eltavozik, az adott vizsgatantargybol javitdvizsgat tehet az
igazgatd altal meghatarozott iddben.(ez csak osztdlyozd vizsga esetén
alkalmazhato!)

Az irasbeli vizsga feladatlapjait a vizsgaztatd tanar haladéktalanul kijavitja, a
hibdkat, tévedéseket a tanuld altal hasznalt tintatol jol megkiilonbdztethetd szini
tintaval megjeloli, roviden értékeli a vizsgakérdésekre adott megoldasokat.

Ha a vizsgadzo a vizsga soran szabalytalansagot kovetett el, az igazgatd és két masik
- a vizsgabizottsag munkajaban részt nem vevo - tanarbol 4ll6 haromtagu bizottsag a
cselekmény sulyossaganak mérlegelésével a kovetkezd dontést hozhatja:

a) a vizsgakérdésre adott megoldast részben vagy egészben érvénytelennek nyilvanitja, és az
érvénytelen rész figyelmen kiviil hagyasaval értékeli a vizsgan nytjtott teljesitményt,
b) az adott vizsgatantargybol a vizsgdzot javitévizsgara utasitja.

A szabalytalansaggal Osszefliggésben hozott dontést és annak indokait hatarozatba
kell foglalni.

A szébeli vizsga menete

A vizsgézonak legalabb tiz perccel korabban meg kell jelennie a vizsga helyszinén,
mint amely id6pontban az a vizsgacsoport megkezdi a vizsgat, amelybe beosztottak.

A vizsgateremben, egy idében legfeljebb hat vizsgazo tartozkodhat.

A szobeli vizsgan a vizsgdz6 vizsgatantargyanként huz tételt vagy kifejtendd
feladatot, ¢és kivalasztja a tétel kifejtéséhez sziikséges segédeszkozt. Az egyes
tantargyak szobeli vizsgaihoz sziikséges segédeszkozokrdl a vizsgdztatd tanar
gondoskodik.

A vizsgaz6 utbaigazitds és tamogatds nélkiil, onalléan felel, de ha elakad, a
vizsgabizottsag tagjaitol vagy a vizsgaztatd tanartol kaphat segitséget. A vizsgazok a
vizsgateremben egymadssal nem beszélgethetnek, egymast nem segithetik.

Minden vizsgazonak vizsgatantargyanként legalabb harminc perc gondolkodasi id6t
kell biztositani a felkésziilésre. A felkésziilési 1d6 alatt a vizsgdzo jegyzetet készithet,
de gondolatait szabad el6adasban kell elmondania.

Egy-egy vizsgatantargybol a feleltetés idOtartama tizendt percnél nem lehet tobb. A
vizsgabizottsag tagjai a tétellel kapcsolatosan a vizsgdzonak kérdéseket tehetnek fel,
ha meggydzddtek arrdl, hogy a vizsgazd a tétel kifejtését befejezte vagy a tétel
kifejtésében elakadt. A vizsgdzot nem szabad félrevezetni, gondolkodaséaban, a tétel
kifejtésében megzavarni. A vizsgazo a tétel kifejtésében akkor szakithato félbe, ha a
rendelkezésére allo 1d6 letelt.

Ha a vizsgdzo a huzott tétel anyagabol teljes tdjékozatlansadgot arul el, az elndk egy
alkalommal pottételt hiizat vagy potfeladatot biztosit részére.

A koznevelésrdl szolo torvény 71.§.(4.) bekezdése alapjan a vizsgazo kérésére, az
igazgato engedélye alapjan

a) a harminc perc gondolkodasi id6t legfeljebb tiz perccel meg kell névelni,
b) engedélyezni kell, hogy a szdbeli vizsga helyett irasbeli vizsgat tegyen.

Ha a vizsgéazonak a koznevelési torvény 68.§.(4.) bekezdése alapjan engedélyezték,
hogy az irasbeli vizsga helyett szobeli vizsgat tegyen, €s a vizsga irasbeli és szobeli
vizsgarészekbdl 4ll, két vizsgatételt kell huznia és kifejtenie. A felkésziiléshez és a
tétel kifejtéséhez rendelkezésre allo idot tételenként kell szdmitani. A vizsgédzd
kérésére a masodik tétel kifejtése elétt legfeljebb tiz perc pihendidodt kell adni, amely
alatt a vizsgdz6 a vizsgahelyiséget elhagyhatja.
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e Ha a vizsgdz6 a szobeli vizsga helyett irdsbeli vizsgat tesz, a vizsgatétel kihtizasa
utan kiilon helyiségben, vizsgaztatd tanar mellett késziti el dolgozatat. A dolgozat
elkészitésére harminc percet kell biztositani. A dolgozatot a vizsgazo vagy a vizsgazo
kérésére a vizsgaztatd tanar felolvassa.

e Ha a szobeli vizsgan a vizsgdzo szabalytalansagot kovet el, vagy a vizsga rendjét
zavarja, a vizsgabizottsdg elnoke figyelmezteti a vizsgdzot, hogy a szobeli vizsgat
befejezheti ugyan, de ha szabalytalansag elkovetését, a vizsga rendjének
megzavarasat, a vizsgabizottsdg megallapitja, az elért eredményt megsemmisitheti.
A figyelmeztetést a vizsga jegyzOkonyvében fel kell tiintetni.

Gyakorlati vizsga:
A gyakorlati vizsgafeladatokat az iskola igazgatdja legalabb 2 honappal a vizsga el6tt
jovahagyja ¢€s a szokasos modon tajékoztatja az érintetteket.
e a vizsgabizottsag elndke a vizsga kezdete eldtt meggy6zodik a vizsgédhoz
sziikséges személyi-, targyi feltételekrdl
e Az elndk tajékoztatja a résztvevoket a feladatokrol és a kdvetelményekrol
e cldre meghatarozott id6 all a rendelkezésre a feladat végrehajtasdhoz, melybe a
tajékoztatds ideje nem szamit bele
e a gyakorlati vizsgarészeket, majd a vizsgat érdemjeggyel kell értékelni és a
megfeleld modon jegyzékonyvben rogziteni

A vizsgaszabalyzat hatalya kiterjed az intézmény azon tanuldira, aki(t)
e osztalyozo vizsgara jelentkezik
e anecvelGtestiilet hatdrozataval osztalyozovizsgara utasitott
e anevelGtestiilet hatarozataval javitovizsgara utasitott
e mas intézménybdl atvételiiket kérik az intézménybe, az intézmény igazgatdja altal
kiilonbozeti vizsga letételére utasitott

Vizsgak iratkezelési rendje
Az irasbeli vizsgdk dokumentumait egy naptari évig Orizziik.

rrrrr

5 foku osztalyozasi skalat hasznalunk, ajanlott kovetelményei irasbeli tantargyi

vizsgaknal:
0 - 3% 1
34 - 0% 2
51 - 75% 3
76 - 89% 4
90 - 100 % 5
Az 5 fokl osztalyozas ajanlott kovetelményei szobeli feleltetésnél
e 5 /jeles/:

kivaldan, onadlldan, esetleg kisebb segit6 kérdésekkel el6adott ismeretanyag,logikusan
és hidnytalanul megadott vdlaszok,

e 4/jo/:
Osszefliggben, jol felépitett és el6adott ismeretanyag, az dsszefliggések kishanyadara a
tanuld csak tanari segédlettel emlékszik,

e 3 /kozepes/:
akadozva el6adott ismeretanyag, a tanuld dsszefliggd feleletre nem képes,
a tények tobbségét felsorolja, az 6sszefliggések kisebbik hanyadat segit6 kérdések
alapjan felismeri a tanuld,
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2 /elégséges/:

nehézkesen és igen hianyosan el6adott ismeretanyag, a tények tobbségét segit6
kérdésekre fel tudja idézni, de azokat rendszerezni, magyarazni,kozottik
Osszefliggéseket feltarni nem képes a tanulo,

1 /elégtelen/: elfogadhatatlan, igen hidnyos tartalom, a tények 6tven %-at sem tudja még
segitd kérdésekre sem felidézni a tanuld

Az osztalyzatok mellett fontosnak tartjuk a személyre szabott szébeli vagy irott széveges
értékelést!

Ev végi vizsgak minimum kovetelményei

A részletesen kidolgozott, folyamatosan a tantervi valtozasok hatasara ellenérzott, karbantartott,

de az alland6 valtozas ¢és terjedelem miatt mind a nappali¢, mind a felnétté egy CD mellékleten

¢s az iskola bels6 meghajtojan elérheto.

Az osztalyozo vizsgadk rendje

Osztalyozo vizsgat tesz az a tanulo,

v

<

ASANENEN

akinek éves hidnyzdsa a jogszabalyban eldirt mértéket (250 6ra) (felndttoktatdsi tagozaton
az éves Oraszam 50 %-at) meghaladja és nem osztalyozhato, ha a tantestiilet engedélyezi,
hogy osztalyozo6 vizsgat tegyen.(a tanuld csak eredményes osztalyozo vizsga letételével
folytathatja tanulmanyait magasabb évfolyamon),

akinek hidnyzasa egy adott targybodl a tantargy oraszamanak 30%-at (felnottoktatason
50%-at)meghaladta és érdemjegyei nem teszik lehetdvé az osztalyozast az adott targybol,
aki vendégtanulo,

aki tanulmanyait magantanuldként végzi.

aki mas oktatasi intézménybdl jelentkezik iskolankba / kiilonbozeti vizsga /.

aki atvétellel tanuloi jogviszonyt létesit €s eltérd tanterv szerinti tanulmanyokat folytatott.

Az osztalyozo vizsgaval kapcsolatban a kovetkezok szerint kell eljarni:

Osztalyozo vizsgat a tanév helyi rendjében meghatarozott idészakban lehet tenni.

(a tanév vége el6tt majusban, illetve a javitovizsga iddszakban, augusztusban,
felnéttoktatasi tagozaton sziikség szerint a félév elott)

Az igazgatd ettdl eltérd idOpontot is kijelolhet. A vizsga varhatd idOpontjait az igazgatod
jeloli ki.

A vizsga pontos napjarol a vizsgazo, illetéleg a sziilé6 minimum a vizsga eldtt két héttel
értesitést kap

Egy vizsgaiddszakban legfeljebb 2 évfolyam tananyagabdl tehetd vizsga. Harom évfolyam
anyagabdl csak rendkiviil indokolt esetben; igazgatdi engedéllyel lehet vizsgazni.

Az osztalyoz6 vizsga letételét az igazgato engedélyezi. A jelentkezés formanyomtatvanyon
torténik (amely az iskola titkarsagan szerezhetd be), a kovetkez6 hataridok szerint:

- Majusi vizsgaiddszak, februar 15-ig

- Augusztusi vizsgaiddszak junius 15-ig

- Egyéb esetben minimum 8 héttel a tervezett vizsga elott

(A jelentkezési lapot a tanulo, valamint kiskoru tanulo esetében a gondviseld is alairja)
Az osztalyoz6 vizsga kdvetelményeit, az iskola neveldtestiiletet hatarozza meg.
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o A vizsga részletes kovetelményeirdl a tanuld6 minimum a vizsga eldtt 6 héttel irasbeli
tajékoztatast kap. A tantervi kovetelmények az iskola honlapjan folyamatosan
megtekinthetok a Pedagdgiai Programban.

e Az osztalyozo vizsga napjan a tanuld mentesiil a tandrak latogatasanak kotelezettsége alol.

e Osztalyozo vizsgat kell tennie a tanuldnak a készségtargyak kivételével valamennyi, az
évfolyam kovetelményeiben megallapitott tantargybol.

2. Vizsgaforma, vizsgarészek:
» szobeli vizsga
» irasbeli vizsga

Kedvezmények nyelvvizsgara, nemzetkozi vizsgara

Az a tanuld, aki elérehozott érettségi vizsgara jelentkezik, eldzetes irasbeli kérelmére két nap
igazolt tavollétet kaphat az eldrehozott érettségi vizsgara valo felkésziilés érdekében. A kérelem
benyujtasat koveto tavolléte igazolt hianyzasnak mindsiil.

Nyelvvizsgara, nemzetkozi informatikai vizsgara és egyéb nemzetkozi vizsgara torténd intenziv
felkésziilés céljabol a tanuld hidnyzéasat — a vizsganapokon kiviil — a sziildnek az igazgatohoz
benytjtott kérelmére igazoltnak kell tekinteni.

Az engedély nélkiili vagy utdlag igazolt tavollét igazolatlan hidnyzasnak szadmit.

A tanuldi hianyzdas igazoldsa, a késések kezelési rendje

Tdvolmaraddsok engedélyezése, a hianyzdsok igazolds

Az elére nem lathatd események (betegség, kozlekedési nehézségek stb.) kivételével a tanulo
csak eldzetes engedéllyel maradhat tavol az iskolai foglalkozésokrol. Harom napnéal nem
hosszabb tavolmaradasra az osztalyfonok, hosszabb idére - az osztalyfondk tamogatd

nyilatkozataval - az intézményvezetd adhat engedélyt.

20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 51§ - (a mulasztasok és azok igazolasarol)

(1) A beteg gyermek, tanuld az orvos altal meghatarozott idészakban nem latogathatja a
nevelési-oktatasi intézményt. Ha a pedagdgus megitélése szerint a gyermek, a tanuld beteg,
gondoskodik a tobbi gyermektdl, tanulotol valo elkiilonitéseérdl, és kiskora gyermek, tanul6 esetén
a lehetd legrovidebb idon beliil értesiti a gyermek, a tanuld sziileit. Azt, hogy a gyermek, a tanul6
ismét egészséges ¢s latogathatja a nevelési-oktatasi intézményt, részt vehet a foglalkozasokon,
orvosnak kell igazolnia. Az igazolasnak tartalmaznia kell a betegség miatt bekovetkezett tavollét
pontos iddtartamat is. Ha a kollégiumban laké tanuld hazautaztatdsa nem oldhaté meg, az

egészséges tanuloktol el kell kiiloniteni.
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(2) Ha a gyermek az 6vodai foglalkozasrodl, a tanuld a tanitasi orardl és egyéb foglalkozasrol,
valamint a kollégiumi foglalkozésrol tdvol marad, mulasztasat igazolnia kell.
A mulasztast igazoltnak kell tekinteni, ha

a) a gyermek, a tanulé - gyermek, kiskori tanulé esetén a sziilé irdsbeli kérelmére - a
hazirendben meghatarozottak szerint engedélyt kapott tavolmaradasra,

b) a gyermek, a tanulo beteg volt, és azt a hazirendben meghatarozottak szerint igazolja,

c) a gyermek, a tanulé hatésagi intézkedés vagy egyéb alapos indok miatt nem tudott
kotelezettségének eleget tenni,

Az eldzetes engedély nélkiili mulasztast igazolni a hidnyzast kovetd osztalyfonoki oran,
illetve egy héten beliil kell az osztalyfénoknél orvosi illetve hatdsagi igazolassal. Alapos indok
esetén a sziild (felndttek esetében maga a tanuld) kizdrdlag a mulasztas napjan adhat igazolast
az osztalyfonoknek.

Szakrendelésre tanuldink lehetdleg tanitasi idon kiviil menjenek! Tanitési id6 alatt az iskola

éptiletét elhagyni nem szabad.

Ha ez mégis sziikségessé valik, akkor ezt irdsos sziil6i/tanuldi kérésre a szaktanarok,

vagy az iskolavezetés engedélyezheti.

Az igazolatlan hianyzdsok

Az igazolatlan mulasztas, az iskolabdl tanitasi id6 alatti engedély nélkiili tdvozas egyben
fegyelmi vétség is.

Az igazolatlan hianyzasokért - a nappali tagozatos tanuloknal a kovetkezo fegyelmi
biintetések jarnak:

e igazolatlan dra osztalyfonoki figyelmeztetés
= 5igazolatlan ora osztalyfOnoki intés
= 7 igazolatlan ora osztalyfénoki megrovas
* Qigazolatlan 6ra intézményvezetdi intés
= 12 igazolatlan ora intézményvezetdi megrovas szoban €s irdsban
= 20 igazolatlan Ora nevelGtestiileti megrovas
= 25 igazolatlan 6ra fegyelmi eljaras
= tovabbi igazolatlan 6ra (29 6raig) egyéni elbiralas szerinti fegyelmi
kovetkezményekkel jar
A késések
A tanar az orara késve érkezOket beengedi, a naploba a késés tényét bejegyzi. A késést az
osztalyfonoknél igazolni kell! A késések idejét dssze kell adnia. Amennyiben az id6 eléri a tandrai

foglalkozas idOtartamat, a késés egy igazolt vagy igazolatlan 6ranak mindsiil.
Az elkésd tanuld nem zéarhato ki a tandrarol, foglalkozasrol.
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Versenyen nyilt napon részt vevo tanuldok kedvezménye

Megyei versenyek dontdje elott:

A verseny napjain kiviil — két, orszagos versenyek el6tt harom tanitasi napot fordithat
felkésziilésre, ha a szaktanar és az igazgat6 ezt indokoltnak latja. Az igénybevétel modjat és idejét
szaktanar hatarozza meg. A szaktanar tajékoztatja az osztalyfonokot a felkészitésre forditott napok
szamarol és datumaroél, valamint a verseny idétartamarol.

Az OKTYV 2. ¢és 3. forduldjaba jutott diakok a versenyek eldtt 6t napot fordithatnak a felkésziilésre.
A megyei és orszagos szervezésll versenyek iskolai fordulojara szabadnap nem jar, a
kedvezményekre vonatkozoan a kovetkezd bekezdésben foglaltak tekintenddk irdnyadonak.
Iskolai vagy varosi versenyen résztvevo tanuld két 6raval (120 perc), megyei versenyen résztvevo
tanul6 a szaktanara éltal meghatarozott idopontban mehet el a tanitasi orakrol.

A szaktanar koteles tajékoztatni az osztalyfonokot €s az érintett szaktanarokat a versenyzok
neveérdl, €s a hidnyzas pontos idejérdl. Az OKTV iskolai forduldjan részt vevo tanuloink 12 6ratol
kapnak felmentést az iskolai foglalkozasokon valo részvétel alol.

Sportversenyekkel és egyéb esetekkel kapcsolatban — a szaktanar javaslatanak meghallgatasa utan
— az igazgatd dont. A dontést kovetden a szaktanar és az osztalyfonok az elézéekben leirt moédon

jarel.

A felséoktatasi intézmények altal szervezett nyilt napon egy tanuld legfoljebb egy intézményben
vehet részt. Ett0l csak igen indokolt esetben lehet eltérni — az osztalyfonok javaslata s az
igazgatohelyettes dontése alapjan. A nyilt napon valo részvételt rogziteni kell a naploban, és ezt a

hianyzast is figyelembe kell venni az dsszesitésnél.

Az osztalyfonok — a hianyzast iskolaérdekbdl torténd tavollétnek mindsiti a naploban, és a tanitasi
napokrol, o6rdkrol vald tavolmaradast minden esetben figyelembe veszi a hianyzasok havi
Osszesitésénél.
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11. A belso6 kapcsolattartas rendje

Iskolavezetés tagjainak kapcsolattartdsa
Az iskolavezetés tagjai folyamatosan egyeztetnek az intézmény miitkodését érinté minden
kérdésben a vezetdség iilésein, személyesen, telefonon, elektronikus levélben.
A vezetdi értekezletek rendjét a mindenkor aktudlis éves munkaterv tartalmazza. Az
intézményvezetd az aktualis feladatokrol az intézményvezetd-helyettesek €s a tagintézmény-
vezetok utjan a neveldi szobakban elhelyezett hirdetétablakon irasbeli tajékoztatokon, illetve
szoban, megbeszélések formajaban értesiti a neveldket.
Az intézmény vezetdségi tagjai kotelesek:
e Az intézmény vezetOségi lilései utan tajékoztatni az irdnyitasuk ala tartozo pedagdgusokat
az Ulés dontéseirdl, hatarozatairol.
e Az iranyitasuk ala tartozé pedagogusok kérdéseit, véleményét, javaslatait kozvetiteni az
intézményvezetd felé.
e A pedagogusok kérdéseiket, véleményliket, javaslataikat szoban vagy irdsban, egyénileg
vagy munkakori vezetdjik illetve valasztott képviseldik utjan kozolhetik az intézmény
vezetoségével.

Iskolavezetés - nevelodtestiilet kapcsolattartdsa

Az intézmény vezetdje, az intézményvezetd-helyettesek, a tagintézmény - vezetdk az iskola
miikodésével kapcsolatos kérdésekben az aldbbi forumokon folyamatosan tajékoztatjak a
nevelGtestiilet tagjait az aktualis eseményekrol, feladatokrol: — szakmai értekezletek — kiilonb6z6
egyéb értekezletek — megbeszélések — személyes megkeresés, beszélgetés — tanari falinjsagok,
hirdetdtablak — elektronikus levél — sziikség esetén a megadott (telefon) elérhetdségeken

A tagintézményekkel valo kapcsolattartas rendje

Az intézményvezetd a tagintézmény - vezetdkkel folyamatosan egyeztet az intézmény mitkodését
érintd minden olyan kérdésben, amely a tagintézményeket is érinti. Ezek az alabbi mddon
torténhetnek: — a vezetdségi iiléseken — személyes megbeszéléseken — telefonon -elektronikus
levélben. A vezeto6i értekezletek rendjét a mindenkor aktuélis éves munkaterv tartalmazza.

Munkakdozosség - vezetok, munkakézésségi tagok kapcsolattartdsa

A szakmai munkak6zosségek vezetdéi az adott munkakozosség mitkddésével kapcsolatos
kérdésekben tobb forumon folyamatosan tijékoztatjdk a munkakozosség tagjait az aktualis
eseményekrol, feladatokrol: — személyes megkeresés, beszelgetés — tanari falijsagok,
hirdetétablak — elektronikus levél — munkak6zosségi megbeszélések (az éves munkaterv alapjan,
illetve a feladatoktol fliggden tobbszor) — sziikség esetén a megadott (telefon) elérhetdségeken

Szakmai munkakézosségek kapcsolattartdasa

A szakmai munkakdzosségek az intézményi pedagdgiai forumokon, nevelési értekezleteken,
vezetdik személyes kapcsolatain illetve az elektronikus levelezési rendszeren keresztiil tartanak
kapcsolatot. A szakmai munkakozosségek egylittmiikddnek aktualis feladatok megoldaséban, és
segitséget nyujtanak a pedagoégusok munkdjdban mindazon esetekben, amikor azokat barmelyik
pedagdgus tarsuk kéri és igényli.
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Nevelétestiilet tagjainak kapcsolattartdsa

A nevelGtestiilet tagjai a napi munkajukkal kapcsolatos kérdésekben folyamatosan egyeztetnek
egymassal, tajékoztatjdk egymast az oktatdsi ¢és nevelési tevékenységgel Osszefliggd
informaciokrol a kovetkez6 modokon: — személyes megkeresés, beszélgetés — tanari falitjsagok,
hirdetotablak — elektronikus levél — sziikség esetén a megadott (telefon) elérhetdségeken.

Kapcsolattartads az iskola nem pedagogus munkakérben alkalmazott
dolgozéival

Az iskola nem pedagogus munkakorben alkalmazott dolgozoival elsésorban az intézményvezetd,
az intézményvezetd-helyettesek folyamatosan tartjdk a kapcsolatot, sziikség esetén azonban az
iskola tobbi alkalmazottja is segitséget kérhet toliik. Ezek formai lehetnek: — megbeszélések —
elektronikus levél — telefon

Kapcsolattartads a vezetok és a sziiloi szervezet kozott
Az iskolai sziildi szervezet vélasztmanydt az intézményvezetOnek tanévenként legalabb 2
alkalommal 6ssze kell hivnia, és itt tjékoztatast kell adnia az iskola feladatair6l, tevékenységérol.
Sziikség esetén a sziiléi szervezet valasztmanya egyéb alkalmakkor is 0sszehivhato, amelyrdl a
valasztmany tagjait értesiteni kell. Az értesités az intézményvezetd feladata. Az értesités formai
lehetnek:

e irasbeli értesitd

e clektronikus levél

o sziikség esetén telefonhivas

A diakénkormanyzat, a diakképviselok, valamint az iskolai vezetok kézaotti
kapcsolattartas formdja és rendje, a diakénkormanyzat miikédéséhez
sziikséges feltételek

Az intézmény vezetdje évente legaldbb egy alkalommal a didkkozgytilésen, ezen kiviil minden
sziikséges esetben taldlkozik a didkok képviseldivel. Azokban az iligyekben, amelyekben a
diakonkormanyzat véleményének kikérése kotelezd, a diakonkormanyzat képviseléje a
targyaldsra meghivast kap. (20/2012. EMMI rendelet 120.§ (6))

A didkdnkormanyzat feladatainak ellatasahoz téritésmentesen hasznélhatja az iskola helyiségeit.

Kapcsolattartads a kamardaval és a gyakorlati oktatasban résztvevéo
miivészeti és gazdadlkodo szervezetekkel

Az intézmény, amennyiben a gyakorlat kiilsé helyen torténik, a gyakorlati képzést folytatdkkal
kozvetlen kapcsolatot tart fenn, amelynek soran a kapcsolatrendszer irdnyitdja az intézmény
vezetdje, az operativ feladatokat a szakmai munkakozdsség vezetok végzik.

A kapcsolat tartalmi elemei:
e tanuloszerz6dések megkotése, az intézményi kapacitdsok, a gazdalkodd szervezetek

igényeinek ¢és a jelentkezé tanulok szdmanak Osszehangolasa, a dualis képzés
feltételrendszerének biztositasa

e cgylittmikodés a gazdalkodo szervezetek tdjékoztatasaban

e a kiils6 gyakorlati oktatds szakmai tdmogatasa (tartalmi szabalyozas, tanuldi juttatasok,
tanulok ellendrzése, értékelése stb.)
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e tajékoztatds és kozremiikodés a tanuldk értékelésében, a mulasztasok kezelésében, az
esetleges fegyelmi problémak kezelésében ¢és a fegyelmi vizsgalat ¢és eljaras
lefolytatasaban

e szintvizsga elkészitése, lebonyolitasa, a szakmai feltételek biztositasa

e szakmai vizsga elokészitése, lebonyolitdsa, adminisztrativ feladatok elvégzése, a szakmai
vizsgéra valo felkészités koordinacioja

e A kamaraval és a gyakorlati oktatasban résztvevo gazdalkodo szervezetekkel elektronikus
kapcsolattartasi format alkalmaznak. Sziikség esetén az iskola képviseldje személyesen is
felkeresi a gyakorlati képzohelyet. A kamara ¢és az iskola kozott rendszeres
munkamegbeszélések folynak, melyeknek vezetdje a szakmai igazgatohelyettes és a
gyakorlati oktatasvezeto.

Iskolavezetés - pedagdgiai munkadt segito alkalmazottak kapcsolattartdsa
Az iskolavezetés tagjai a pedagdgiai munkat segitd alkalmazottak napi feladatait a munkakdri
leirasuk és az aktualis teendok alapjan meghatarozzak és az alabbi médokon tajékoztatnak:

e személyes megkeresés, megbeszélés

o sziikség esetén a megadott (telefon) elérhetdségeken

Munkakdézosség-vezetok, nevelotestiilet - pedagdgiai munkat segito
alkalmazottak kapcsolattartdasa

A munkakozdsség - vezetOk €s a nevelOtestiilet tagjai a pedagdgiai munkat segité alkalmazottakat
az iskolai munkéval kapcsolatos tigyekben, az iskolavezetés tagjainak jovahagyasaval munkakori
leirasukkal kapcsolatos feladatokkal bizhatjdk meg (pl. levél elkiildése, fénymasolds). A
pedagbdgiai munkat segitd alkalmazottak az iskolavezetés jovahagydsaval a munkajuk
elvégzéséhez sziikséges adatokat kérhetnek a nevelOtestiilet tagjaitol. A kommunikacios csatornak
megegyeznek a kordbban felsoroltakkal.

12. Az iskola kiils6 kapcsolatainak rendje

Az intézményt a hatdsagok, és harmadik személyek eldtt az igazgatd képviseli és gyakorolja
mindazokat a jogokat, amelyeket a koznevelési torvény az intézmény vezetdje részére eldir.

Az igazgato az ligyek meghatarozott korére esetenként, vagy allando jelleggel a képviseleti jogot
atruhdzhatja a menedzser-igazgatora, az igazgatohelyettesre, illetve a szakmai munkak6zosség-
vezetdkre.

Az intézmény rendszeres kapcsolatot tart:

e a fenntartd — Rajko Oktatasi és Miivészeti Alapitvany Kuratdriumaval,

e atelephelyek szerint illetékes féjegyzokkel és oktatasi osztalyvezetokkel,

e a Ciginy Kisebbség Orszagos Onkormanyzatdval és mas cigany etnikai
szervezetekkel, a Magyar Cigadnyokért Kozalapitvannyal,

e a Magyar Zeneiskoldk és Miivészeti Iskoldk Szakszervezetével, a Magyar Zenemiivészek

¢és Tancmiivészek Szakszervezetével, a Miivészeti Szakkdzépiskolak Szovetségével,
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a zene- ¢és tancmuvészeti szakkozépiskolakkal, féiskolakkal, egyetemekkel,
a VIL. keriileti Onkormaényzattal és oktatasi intézményekkel,

a tanulok lakohelye szerint illetékes nevelési tanacsadokkal,

a tanulok lakohelye szerint illetékes gyermekjoléti kzpontokkal,

a fenntartoval egyiittmiikdo tobbi kézoktatasi intézménnyel (tagintézmények),
az intézményt timogato intézményekkel és jogi személyekkel,

a minisztériumokkal,

a pedagogiai intézetekkel,

a gyermekek egészségiigyi ellatasarol gondoskodo intézményekkel,

a gyermek- ¢és ifjusagvédelmi hatdsagokkal,

az Egységes Pedagogiai Szakszolgélattal,

a Szakért6i és Rehabilitacios Bizottsagokkal,

Regiondlis Munkatiigyi Kozponttal.

A kapcsolattartas formai és modjai:

A hangszeres fOtargy tanarok, szaktanarok és az osztalyfonokok javaslata alapjan behivjuk a
segitségre szoruld tanuldk sziileit, és ha még nem tortént résziikrél kapcsolatfelvétel a
gyermekjoléti kdzponttal, illetve a nevelési tandcsadoval, akkor segitiink egyeztetni, és az iskola

koz0s megbeszélések tartasa

szakmai el6adasokon és megbeszéléseken valo részvétel
ko6z6s programok rendezése

intézményi rendezvények latogatasa

eléadasok megszervezése el6adokkal

intézményi latogatasok szervezése (tagintézményekben is)

javaslatara kiildjiik el az érintetteket, a megfeleld szervezethez.

13. Unnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyapolassal
kapcsolatos feladatok

Az iskola hagyomdnyainak apoladsa, j0 hirnevének megdrzése, Oregbitése az iskolakdzosség

minden tagjanak joga ¢és kotelessége.

Az intézmény hagyomanyos kulturalis és linnepi rendezvényei:

e tanévnyito,

e ballagés,

e Aradi vértanuk (okt. 6.)

e 1956-0s forradalom ¢€s szabadsagharc (okt. 23.)
e tanévzaro,

e karacsonyi koncert,

e kommunista diktaturak aldozatai (febr. 25.)

e 1848-49-es forradalom és szabadsagharc (marc. 15.)
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e holokauszt dldozatai (apr. 16.)

e Nemzeti Gsszetartozas napja (jun. 4.)

e tanulmanyi versenyek (hazi, keriileti, orszagos), nyilt napok,

e sziiloi bemutatok,

e akét mlivészeti ag tanuldinak k6z6s bemutatdja, koncertje, szinhaz-, hangverseny-
¢s muzeumlatogatasok,

e aZene Vilagnapja,

e a Tanc Vilagnapja,

e telephelyi tinnepségek,

e tanulmanyi kiranduldsok, nyari szakmai taborozas,

o felévi és tanév végi vizsgaeldadasok, hangversenyek,

e tanszaki koncertek,

e jotékonysagi est az iskola javara, tanari hangverseny,

o aziskola egykori kivalé miivésztanarairdl valo megemlékezés,

e k0z0s vizsgakoncert az orszag mas miivészeti kdzépiskolainak tanuldival.

A felsoroltakon kiviil lehet ujabb hagyomanyt teremteni, illetve mas hasonlé intézményekkel
ko6z0s programokat szervezni, a tapasztalatcsere jegyében.

14. A tanuldi tankényvtamogatas és az iskolai tankényvellatas rendje

Szabalyzatunkat az alabbi jogszabalyok alapjan készitettiik:

 a Nemzeti kdznevelésrdl sz6l6 2011. évi CXC. torvény,

* a Tankonyvpiac rendjérdl sz6lo 2001. évi XXXVIL torvény,

* a 23/2004. (VIIL.27.) OM-rendelet a tanuloi tankdnyvtdmogatas €s az iskolai tankdnyvellatas
rend;jérol.

A tankdnyvpiac rendjérdl szold 2001. évi XXXVIL tv. 7. § (1) eldirdsai alapjan az iskolai
tankonyvellatas rendjét a szakmai munkakozosség véleményének kikérésével évente - az iskola
igazgatoja hatarozza meg minden év december 15-ig.

Ugyanezen torvény 29. § (3) rendelkezik arrdl, hogy az iskolai tanulok tankonyvtamogatasa
megallapitasanak, az iskolai tankOnyvelldtds megszervezésének, a tankonyvrendelés
elkészitésének helyi rendjét az iskola szervezeti és miikodési szabalyzataban kell meghatarozni.
Ennek soran egyetértési jogot gyakorol az iskolaszék, iskolaszék hianyaban az iskolai sziildi
szervezet (kozosség) és az iskolai didkonkormdnyzat. A tankonyvellatassal, a tanulok tankonyvi

tamogatasaval kapcsolatban az alabbi rendelkezéseket allapitjuk meg.

A tankonvvellatas célja és feladata

Az iskolai tankonyvellatas keretében kell biztositani, hogy az iskoldban alkalmazott tankdnyvek
az egész tanitasi év soran az iskola tanuldi részére megvasarolhatok legyenek (a tovabbiakban:

iskolai tankonyvellatas).
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Az iskolai tankonyvellatas legfontosabb feladatai: a tankonyv beszerzése €s a tanulokhoz torténd
eljuttatasa.

Az iskolai tankonyvellatas megszervezése az iskola feladata.

Az iskolai tankonyvellatas feladatait vagy annak egy részét ellathatja az iskola, illetve a
tankonyvforgalmazo. Az iskolai tankonyvellatas zavartalan megszervezéséért akkor is az iskola
felel, ha a feladatokat vagy azok egy részét a tankonyvforgalmazonak adja at.

Az iskolai tankdnyv-kolcsonzés soran biztositani kell, hogy a kdlcsonzést igénybe venni kivano
tanulok egyenld eséllyel jussanak hozza a tankonyvekhez. Ha a tankdnyv kolcsonzése soran a
konyv a szokasos hasznalatot meghaladd mértéken tul sériil, a tankdnyvet a tanuld elveszti,
megrongalja, a nagykort tanuld illetve a kiskoru tanuld sziil6je az okozott karért kartéritési
felelosséggel tartozik. Az okozott kar mértékét az igazgatd — a tankdnyvek beszerzési arat
figyelembe véve — hatdrozatban allapitja meg.

Az iskolai tankonyvellatas rendjét az iskola kifliggesztéssel teszi kozz¢.

A tankonyvfelelos megbizasa

Az iskola tankonyvellatassal kapcsolatos feladatainak végrehajtasaért az igazgato a felelés. Az
igazgatd minden tanévben december 15-¢ig elkésziti a kovetkezd tanév tankdnyvelldtasanak
rendjét ( Ld. a 23/2004. (VII1.27.) OM-rendelet 22.§ (7) bekezdésében foglaltakat, tovabba a 23.§
(1) és (6) bekezdéseit.), amelyben kijeloli a tankonyv értékesitésben kézremiikodd személyt
(tovabbiakban: tankonyvfelelés), aki részt vesz a tankonyvterjesztéssel kapcsolatos feladatok

ellatasaban.

A tankonvvtamogatas iranti igény felmérése

Az iskolai tankonyvfelelds minden év november 15-ig koteles felmérni, hogy hany tanuld kivan
az 1skolatol — a kovetkezd tanitasi évben — tankonyvet kdlcsondzni.

E felmérés soran irasban tajékoztatja a sziiléket arrol, hogy a tankdnyvpiac rendjérdl szolo térvény
8.§ (4) bekezdése alapjan kik jogosultak normativ kedvezményre (a tovabbiakban: normativ
kedvezmény), tovabb4, ha az iskoldnak lehetdsége van, tovabbi kedvezmény nyujtasara és mely
feltételek esetén lehet azt igénybe venni. Az iskoldba belépd 1) osztalyok tanuldi esetében a
felmérést a beiratkozas napjaig kell elvégezni.

A tajékoztatast és a normativ kedvezményekre vonatkoz6 igényt ugy kell f6lmérni, hogy azt a
tanulo, kiskort tanuld esetén a sziild az igény-bejelentési hataridd eldtt legalabb 15 nappal
megkapja.

A hatarid6 jogvesztd, ha a tanuld, kiskort tanul6 esetén a sziil¢ az értesités ellenére nem ¢élt az

igénybejelentés jogaval (A 2001. évi XXXVIL. tv. 8.§ (7)). Nem alkalmazhat6 ez a rendelkezés,
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ha az igényjogosultsag az igénybejelentésre megadott iddpont eltelte utan allt be.
A tankonyvfelelds a felmérés alapjan megallapitja, hogy hany tanulonak kell biztositania a
normativ kedvezményt, illetve hany tanul6 igényel és milyen tankonyvtamogatast a normativ
kedvezményen tul. Az adatokat irasos formaban november 24-ig ismerteti az intézmény
vezetdjével. A normativ kedvezmény, valamint a normativ kedvezmény korébe nem tartozo
tovabbi kedvezmény iranti igényt jogszabalyban meghatarozott igényldlapon kell benyujtani. A
normativ kedvezményre val6 jogosultsagot igazolo iratot legkésObb az igényldlap benyujtasakor
be kell mutatni. A bemutatas tényét a tankonyvfelelds ravezeti az igényldlapra, amelyet alairasaval
igazol.
A normativ kedvezményre vald jogosultsdg igazolasdhoz a kovetkezd okiratok bemutatisa
sziikséges:
» A csaladi potlék folyositasarol szolo igazolas. A csaladi potlék folyodsitasardl szolo
igazolasként el kell fogadni:
e abérjegyzéket,
e pénzintézeti szamlakivonatot,
e apostai igazoloszelvényt.
» Ha a csaladi potlékra vald jogosultsag a legmagasabb életkor elérése miatt megszint,
tartdsan beteg tanul6 esetén szakorvosi igazolas,
» Sajatos nevelési igény esetén a szakértdi és rehabilitacios bizottsag szakvéleménye;

» Rendszeres gyermekvédelmi timogatas esetén az errdl szol6 hatarozat.

A normativ kedvezményre vald jogosultsag igazolasa nélkiil normativ kedvezményen alapuld
tanuloi tankonyvtamogatas nem adhato.

Az iskola falitijsagon illetve a tanari hirdetétablan valamint az iskola honlapjan elhelyezett
hirdetményben teszi kozz¢ a normativ kedvezményen tuli tovabbi kedvezmények korét, feltételeit,
az igényjogosultsag igazolasanak formajat €s az igénylés elbiralasanak elveit.

A normativ kedvezményen tali tdmogatas a sziilo illetdleg nagykoru tanul6d irasos kérésére, a
tanul6 szocialis helyzetének és tanulmanyi eredményének figyelembe vételével adhato.

Nem kérhet az iskola igazolast olyan adatokrol, amelyet a koznevelési torvény alapjan, illetve a

sziil0 hozzajarulasaval kezel.

A tankonyvtamogatas modjanak meghatarozasa
A meghatdrozott felmérés eredményérdl az igazgatdé minden év november 30-ig tdjékoztatja

nevelOtestiiletet, az iskolai sziildi szervezetet és az iskolai didkonkormanyzatot.
Az intézmény igazgatoja minden év december 15-ig meghatarozza a tankonyvtamogatas mod;at,

¢s errdl értesiti a sziilot, illetve a nagykoru tanul6t.
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A tankonvvrendelés elkészitése

A tankonyvfelelds minden év februar 28-4ig elkésziti a tankonyvrendelését, majd aldiratja az
intézmény igazgatojaval. A tankonyvrendelésnél az iskoldba belépd Uj osztalyok tanuldinak
varhato, becsiilt 1étszamat is figyelembe kell venni.

A tankonyvrendelést oly modon kell elkésziteni, hogy a tankOnyvtamogatds, a
tankonyvkolcsonzés az iskola minden tanuldja részére biztositsa a tankonyvhoz vald hozzéjutés
lehetdségét.

A tankdnyvrendelés végleges elkészitése eldtt az iskolanak lehetové kell tenni, hogy azt a sziilok
megismerjék. A sziilé nyilatkozhat arrél, hogy gyermeke részére az Gsszes tankonyvet meg
kivanja-e véasarolni, vagy egyes tankonyvek biztositasat mas modon, példaul hasznalt tankdnyvvel
kivanja megoldani.

Az iskolanak legkésébb junius 10-ig —hirdetdtablan vald kifliggesztéssel — kozzé kell tennie
azoknak a tankoényveknek, ajanlott és kotelezd olvasmanyoknak a jegyzékét, amelyeket az iskolai
konyvtarbol a tanulok kikodlesondzhetnek. A kozzététel az iskolai konyvtaros munkakdri

kotelessége.

15. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

Az iskola dolgozoéi minden évben tiiddszlirésen vehetnek részt, tovabba egészségiigyi
alkalmassagi vizsgalaton kotelesek részt venni. A mellékallasban dolgozok féallasukon leadott
egészségiigyi vizsgalatuk fénymasolataval igazoljak alkalmassagukat.

A didkok kotelezd orvosi vizsgalatat (fogorvosi, tiiddszlird) lehetdség szerint ugy kell
megszervezni, hogy az a tanitast ne zavarja. Tanévenként tobb alkalommal — az osztalyfonokkel
egyeztetve - az osztalyfonoki ora keretében az iskolaorvos vagy meghivott eléado a tanulok altal
megjelolt t¢émaban eldadést tarthat.

Az iskolaorvos feladatai

Az iskolaorvos feladatait a 2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol, a 229/2012. (V11.28.)
Korményrendelet a nemzeti koznevelésrdl szolo torvény végrehajtasarol, a 20/2 012. (VIIL.31.)
EMMI rendelet a nevelési - oktatdsi intézmények miikodésérdl és a koznevelési intézmények
névhasznalatardl, tovabba a 26/1997. (IX.3.) NM rendelet az iskola - egészségiigyi ellatasrol
alapjan végzi.

Az iskolaorvos elvégzi a hatdlyos torvények € s jogszabalyok alapjan az intézmény tanuldinak
rendszeres egészségligyi felligyeletét és ellatasat.

Az iskoldban orvosi ellatasban részesiilhetnek a tanulok a kiilon jogszabalyokban rogzitett,
megeldzd orvosi intézkedéseken, sziirdvizsgalatokon kiviil is. Az iskolaorvossal a rendszeres
kapcsolattartas a z altalanos igazgatohelyettes feladata.

Az iskolaorvos az osztalyfonok kérésére a tanulok egészséges €letmodra nevelése érdekében
felvilagosito eldadasokat tarthat.

A kotelez6 orvosi vizsgalatok, véddoltasok idOpontjat tigy kell osztalyonként megszervezni, hogy
a tanitast a lehetd legkisebb mértékben zavarja.
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Az iskolai védond feladatai

A védénd munkdjanak végzése soran egyiittmiikodik az iskolaorvossal. Eldsegiti az iskolaorvos
munkajat, a sziikséges szlirdvizsgalatok ilitemezését. Figyelemmel kiséri a tanuldok egészségi
allapotanak alakuldsat, az eldirt vizsgalatokon valé megjelenésiiket, leleteik meglétét. Elvégzi a
szuirdvizsgalatokat megeldzo ellendrzé méréseket (vérnyomas, testsuly, magassag, hallasvizsgalat
stb.).

A védond szoros munkakapcsolatot tart fenn az intézmény igazgatdjaval valamint az
igazgatohelyettesekkel.

Végzi a diaksag korében a sziikséges felvilagosito, egészségneveld munkat, osztalyfondki orékat,
eldadasokat tart az osztalyfonokkel egylittmiikodve.

Kapcsolatot tart a segitd intézményekkel (Drogambulancia, Csaladsegité Szolgalat,
Gyermekjoléti Szolgalat, stb.).

16 . Intézményi védo-6vo eldirasok

Az intézményben dolgozok minden tanév elején munka-, tiiz-, és balesetvédelmi oktatason
vesznek részt. Az oktatds anyagat az oktatast vezetd eléadd az Oktatasi napldba bejegyzi, a
dolgozok részvételét pecsétjével és alairdsaval igazolja.

Az osztalyfonokok €s a hangszeres fotargy tanarok kotelessége a hallottak tovabbadasa a
tanuloknak, akik ezt alairasukkal igazoljak zenemiivészeti dgban a fotargyi naplok hatuljaban,
tancmiivészeti 4gban pedig, az osztalynaplokban elhelyezett lapon.

A munkavédelmi oktatas anyaga:

= Minden felndtt dolgozd és minden tanuld csak a biztonsdgos munkavégzésre alkalmas
allapotban kezdheti meg munkdjat. A munkavégzés eldtt ¢és alatt tilos szeszes italt

fogyasztani.

= Azintézmény minden dolgozdja koteles az iskola teriiletén fegyelmet, rendet és tisztasagot
tartani.

= Minden felnétt dolgoz6d €és minden tanuld kotelessége az épiilet allapotanak
védelme.

=  Orakozi sziinetekben az oktaté helyiségeket szell6ztetni kell.

» Rendkiviili eseményt (baleset, sériilés, rosszullét, izemzavar, stb.) azonnal jelenteni kell
az intézmény irod4jaban, vagy portajan tovabbi intézkedés végett. A balesetet szenvedett
személyt az elsdsegélynyujtas szabalyainak alkalmazéasaval kell ellatni. Kisebb sériilés,
rosszullét esetén mentdlada all rendelkezésre, melyben gyodgyszer, kotszer talalhato.

= Baleset esetén a jelentésnek tartalmaznia kell: az iskola (helyszin) nevét, cimét; a bejelentd
nevét; az esemeény leirdsat (elmondasat); az addig tett intézkedéseket.

= A balesetet észlel6 feln6tt kitelessége — azonnali intézkedés utan — a helyszin biztositésa,
valamint a mentdk, a renddrség (sziikség szerint) és az iskolavezetdség értesitése.

= A munkavégzés soran bekdvetkezett valamennyi sériilést be kell jelenteni az intézmény
vezetdségének, amit nyilvantartasba kell venni. Ha a sériilés tappénzes allomanyba vétellel
jar, akkor munkabaleseti jegyzOkonyvet kell felvenni. A 3 napon tili munkakiesést okozd
balesetet ki kell vizsgalni.

= A tanuldk esetében tanuldi balesetnek mindsiil: az iskola teriiletén bekovetkezett baleset,
az iskola altal rendezett foglalkozasok, rendezvények, hangversenyek, szinpadi bemutatok
alkalmaval tortént baleset.
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A tanul6i balesetet, sériilést azonnal jelenteni kell az iskola vezetdségének.
A tiizvédelmi oktatas anyaga:

o Azintézményben szigortan tilos a dohdnyzas! Az iskola épiilete el6tt csak a kijeldlt helyen
lehet dohanyozni.

o Tz, flst, vagy egyéb, tliz keletkezésére utald okot azonnal jelenteni kell a portan
tartdzkodo dolgozonak tovabbi intézkedés végett.

o Az épiiletben elhelyezett poroltokat csak felnott hasznalhatja.

o Tz, robbanas, omlas, stb. esetén az épiiletet azonnal el kell hagyni.

o Menekiiléskor az alapszabaly az élet els6dleges védelme. Minden személyes targy,
értéktargy, berendezési targy csak az ¢€let biztonsagba helyezése utdn mentheto.

o Aki telefonon, vagy mas uton bomba- vagy mas merénylet veszélyérdl értesiil, koteles az
iskolavezetést azonnal értesiteni.

o Az igazgatd, vagy helyettese bomba- vagy mas merénylet esetén koteles kiiirittetni az
épiiletet és értesiteni a rendérséget. Az elmaradt 6rak potlasardl rendelkezni kell.

o A telephelyeken tanitd tanarok kotelessége a befogadd iskola sajat hazirendjének és
tlizvédelmi eldirasainak megismerése, és azok betartasa.

o A telephely termeiben észlelt tliz- és balesetveszélyes allapotot azonnal jelenteni kell
tovabbi intézkedés végett, illetve tliz esetén - a telephely portajan dolgozot kell értesiteni.

o Minden tanar koteles a tanulok személyes biztonsaga érdekében a tanév elején, az elso
6ran munkavédelmi és tlizvédelmi oktatast tartani, azt a naploba bejegyezni.

A tanuldbalesetekkel kapcsolatos iskolai feladatok a magasabb
jogszabadlyok eldirasai alapjan

A tanulobalesetet az eldirt nyomtatvanyon, illetve elektronikus uton kell nyilvan tartani.

A harom napon til gyogyul6 sériilést okozo tanuldbaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgélni, és e
balesetekrdl az el6irt nyomtatvanyon jegyzokonyvet kell felvenni. A jegyz6konyv egy példanyat meg
kell kiildeni a fenntartonak, egy példanyt pedig 4t kell adni a sziildnek. A jegyz6konyv egy példanyat
az iskola 6rzi meg.

A stllyos balesetet azonnal jelenteni kell az iskola fenntartjanak. A stlyos baleset kivizsgalasaba
legalabb kozépfokti munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd személyt kell bevonni.

Az intézménynek igény esetén biztositania kell az iskolai sziil6i szervezet ¢€s az iskolai
didkonkormanyzat képviseldjének részvételét a tanulobalesetek kivizsgalasaban.

Az intézményi neveld-oktatd munka egészséges ¢és biztonsagos feltételeinek megteremtésére, a
tanuldbalesetek megeldzésére vonatkozo6 részletes helyi szabalyokat az intézmény munkavédelmi
szabalyzata tartalmazza.
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17. Bombariado, rendKkiviili esemény

Az intézmény miikodésében rendkiviilinek kell mindsiteni minden olyan elére nem lathato eseményt,
amely a nevel0 és oktaté munka szokdsos menetét akadalyozza, illetve az intézmény tanuloinak €s
dolgozoinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épiileteit, felszereléseit veszélyezteti.
Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilondsen:

e atermészeti katasztrofa (pl.: villdmcsapas, foldrengés, arviz, belviz, stb.),
o atliz,
e arobbantassal torténd fenyegetés.

Amennyiben az intézmény barmely tanul6janak vagy dolgozdjanak az iskola épiiletét vagy a benne
tartozkodo személyek biztonsagat fenyegetd rendkiviili eseményre utald tény jut a tudomasara,
koteles azt azonnal kozolni az intézmény igazgatdjaval, vagy az igazgatd-helyettesekkel, illetve
valamely intézkedésre jogosult felelds vezetovel.

Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelds vezetok:
e igazgato,
e igazgatOhelyettesek,
o munkakdzosség-vezetok.
A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell
e azintézmény fenntartojat,
e tliz esetén a tlizoltdsagot,
e robbantassal torténd fenyegetés esetén a rendérséget,
e személyi sériilés esetén a mentdket,

e cgyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito
szerveket, ha ezt az iskola igazgatodja sziikségesnek tartja.

A rendkiviili esemény észlelése utdn az igazgatd vagy az intézkedésre jogosult felelds vezetd
utasitdsara az épiiletben tartdzkodd személyeket folyamatosan leadott, szaggatott csengetéssel
értesiteni (riasztani) kell, valamint haladéktalanul hozza kell latni a veszélyeztetett épiilet
kiiiritéséhez.

A tanuldcsoportoknak a veszélyeztetett €piiletbdl valo kivezetéséért és a kijelolt teriileten torténd
gytiilekezésért, valamint a varakozas alatti feliigyeletért a tanulok részére tanorat vagy egyéb
foglalkozast tart6 pedagogus a felelds.

A vesz€lyeztetett éplilet kiliritése soran fokozottan ligyelni kell a kdvetkezOkre:

Az épiiletbdl minden tanulonak tdvoznia kell, ezért az orat, foglalkozast tartd neveldnek a tantermen
kivil (pl.: mosddban, 6ltdzokben, szertarban stb.) tartdzkodo6 gyerekekre is gondolnia kell.

A kilirités soran a mozgésban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet elhagyasaban segiteni
kell.

A tanora helyszinét €s a veszélyeztetett épiiletet a foglalkozast tartd neveld hagyhatja el utoljara, hogy
meg tudjon gy6zddni arrdl, nem maradt-e esetlegesen valamelyik tanul6 az épiiletben.
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A tanulokat a tanterem elhagyasa elott ¢és a kijelolt varakozasi helyre torténd megérkezéskor a
neveldnek meg kell szamolnia.

Az igazgatonak, illetve az intézkedésre jogosult felelds vezetonek a veszelyeztetett épiilet kitiritésével
egyidejlileg — felelds dolgozok kijelolésével — gondoskodnia kell az alabbi feladatokrol:

e a kiiiritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol,

e akozmivezetékek (gaz, elektromos dram) elzarasarol,

e avizszerzési helyek szabadda tételérol,

o az elsésegélynytjtas megszervezeésérol,

e a rendvédelmi, illetve katasztrofaelharité szervek (rendorség, tlizoltdsag, tlizszerészek

stb.) fogadasarol.

Az épiiletbe érkez6 rendvédelmi, katasztrofaelharitd szerv vezetdjét az igazgatonak vagy az altala
kijelolt dolgozonak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:

e arendkiviili esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrol,

e a veszélyeztetett épiilet jellemzdirdl, helyszinrajzarol,

e az épliletben talalhato veszélyes anyagokrol (mérgekrol),

e akdzmi (viz, gaz, elektromos stb.) vezetékek helyérol,

e az ¢pliletben tartozkodo személyek 1étszamarol, életkorardl,

e az épiilet kitiritésérol.
A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szerv vezetdjének utasitasait az intézmény minden
dolgozoja és tanuldja kdteles betartani.

A rendkiviili esemény miatt kiesett tanitasi 6rakat a nevel6testiilet altal meghatarozott napokon be
kell potolni.

A tliz esetén sziikséges teendOk részletes intézményi szabalyozasat a ,,Tlizriad6 terv” c. igazgatoi
utasitas tartalmazza. A robbantassal torténd fenyegetés esetén sziikséges teendok részletes intézményi
szabalyozasat Bombariad6 terv tartalmazza.

A tlizriadd terv és a bombariadd terv elkészitéséért, a tanulokkal és a dolgozokkal torténd
megismertetéséért, valamint évenkénti feliilvizsgalatdért az intézmény igazgatdja, az
igazgatOhelyettesek és a munkavédelmi megbizott a feleldsek.

Az épiiletek kiiiritését a tlizriadd tervben €s a bombariad6 tervben szerepld kiiiritési terv alapjan

évente legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért igazgatd helyettesek
a feleldsek.

A tlizriad6 tervben és a bombariadd tervben megfogalmazottak az intézmény minden tanuldjara és
dolgozojara kotelezd érvénytiek.

A bombariaddval kapcsolatos szabalyok:

Kiiiritéskor a ruhazatot és a taskakat lehetdleg mindenki vigye magaval.

Az iskola tanuldi a tanar kozremiikodésével a bombariadd terv alapjan el kell
hagyjék az iskolat.
A telephelyen a befogado intézmény szabalyzataban eldirt médon kell intézkedni.

A feltételezett bomba hatastalanitdsdra és az iskola biztonsadgos ilizemelésének
megteremtése utdn a tanitas folytatodik.

o A tanulok bombariadéra valo tekintettel nem engedhetdek el, kivéve, ha a riasztas
a tanitas befejezésekor tortént.
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o A mivészeti iskoldban az oOnalléan kozlekedd tanuldk haza kiildhetdk. A
bombariad6 miatt elmaradt 6rdk potlasarol az igazgatd dont.

o A bombariadé rendkiviili eseménynek szamit, minden jelzés esetén mérlegelés
nélkil el kell rendelni, és a rendorséget értesiteni. Az evakualt tanuldk
feliigyeletérdl gondoskodni kell.

18. A tarsadalmi tulajdon védelme, anyagi felel0sség

Az iskola minden dolgozojanak felelossége

a kozosségi tulajdon védelme, allaganak megorzése,

az iskola rendjének, tisztasdganak megdrzése,

az energia felhasznaldsaval valo takarékossag,

a tliz- és balesetvédelem, valamint a munkavédelem szabalyainak betartdsa.

A dolgozék az intézmény helyiségeit olyan modon haszndlhatjdk, hogy az ne veszélyeztesse a
nevel6-oktatd tevékenységet, és az egyéb feladatok ellatasat sem.

Az intézmény dolgoz6i az altaluk felvett eszkozokért atvételi elismervény szerint — anyagi
felelosséggel tartoznak.

Az épiiletbdl iskolai hangszert, barmilyen berendezési targyat, felszerelést, tartozékot engedély
nélkiil kivinni szigoruan tilos. A tilt6 rendelkezés megszegése fegyelmi biintetést von maga utan.
Elveszett hangszert foly6 aron kell megtériteni, vagy azonos allagu hangszerrel potolni.

A berendezések, hangszerek, felszerelések hasznalata soran fokozott figyelmet kell forditani a
biztonsag-technikai eldirasok betartasara.

Az igazgatéhelyettes(ek) felel(nek) a tantermek, szaktantermek és mas helyiségek balesetmentes
hasznélhatosagéért, és az azokban elhelyezett eszk6zok karbantartasaért.

Az eszk6zok, berendezések hibdjat a terem haszndloja (feleldse) koteles az igazgatdhelyettes
tudomasara hozni. A hibas eszkozoket le kell adni a gazdasagi osztalyra a hiba megjeldlésével.
Ujboli hasznalatbavételrél a tajékoztatast meg kell adni. A javithatatlan eszkozoket,
berendezéseket kiilon jogszabaly alapjan selejtezni kell.

Az intézmény kétévenként teljes korli leltdrozast végez (hangszereket évente), melynek
végrehajtasat a Leltarozasi Szabalyzat tartalmazza.

Minden szaktaniar a sajat termében, sajat munkaidejében okozott karért anyagi
felelosséggel tartozik.

Kiilonos figyelemmel kell zarni az 6ltoz6szekrényeket, valamint az 6ltozOket. Amennyiben a
szekrény, vagy az 01t6z0 nyitva hagyasa miatt keletkezik kar, az anyagi felelésség a mulasztast
elkovetd tanulot, tanuldcsoportot terheli. Az 61toz6ben hagyott értéktargyakért az intézmény nem
vallal feleldsséget.

A szakmai munkakozosség-vezetd, az iskolatitkar és a gazdasagis kolléga a felelés a
termekben tortént karok feljegyzéséért, jegyzokonyv készitéséért. A karokrol az iskolavezetést és
a fenntart6t azonnal értesiteni kell.

A termekben tortént karok, illetve a termekbdl eltlint berendezési, hasznalati targyak (hangszerek)
iigyében a kulcsnyilvantartas alapjan az igazgato vizsgalatot indit.
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Az igazgato ¢és a gazdasagis kolléga feladata a karokozas koriilményeinek vizsgélata, az okozott
kar nagysaganak felmérése, a karokozé személyének megallapitasa.

Ha a vizsgalat sordn felmeriil a gyant, hogy a kart az iskola tanuldja okozta, a vizsgalatrol a
karokozassal gyanusithaté tanulot és a kiskort tanulo sziil6jét tajékoztatni kell.

Ha a tanuld kartéritési feleldssége megallapithato, a tanulot illetve a sziilét a kar megfizetésére
irasban fel kell szo6litani.

Gondatlan karokozas esetén a kartérités 0sszege az okozott kar 25 %-aig terjedhet, ez azonban
nem haladhatja meg a kotelezo legkisebb munkabér — a karokozas napjan érvényes rendelkezések
szerint megallapitott — egy havi 6sszegének 50 %-at.

Az épiilet nem rendeltetésszerii hasznalata kozben, szandékosan okozott karokért - a kart okozo
tanulot (kiskort esetén a gondviseldt, nagykoru eltartott esetén az eltartot) terheli a kartéritési
kotelezettség. Ezzel egyidejiileg a tanulo ellen fegyelmi eljaréas indithato.

A fegyelmi eljaras a kar kortilményeitdl fliggden irdsos, igazgatoi, vagy tantestiileti fegyelmi lehet.
A rendeltetésszerti hasznalat soran keletkezett, véletleniil okozott karért a tanulét nem terheli
feleldsség.

A tanul6 bizonyitvanyat nem szabad visszatartani azzal az indokkal, hogy az altala jogellenesen
okozott kart nem téritette meg.

19. A tanuloi alkotasok tulajdonjoga

A nevelési-oktatasi intézmény, valamint a tanuld kozotti eltérd megallapodas hianyaban a
nevelési-oktatasi intézmény szerzi meg a tulajdonjogat minden olyan, a birtokaba keriilt dolognak,
amelyet a tanuld allitott elé a tanuldi jogviszonyabol, kollégiumi tagsagi viszonyabodl eredd
kotelezettségének teljesitésével dsszefliggésben, feltéve, hogy az annak elkészitéséhez sziikséges
anyagi és egy¢éb feltételeket a nevelési-oktatasi intézmény biztositotta.

A tanulét, meghatarozott mértékli dijazas illeti meg, ha a nevelési-oktatdsi intézmény a
tulajdonaba keriilt dolog értékesitésével, hasznositasdval bevételre tesz szert. Ha az eldallitott
dolog a Ptk. szerinti szellemi alkotés, e rendelkezéseket azzal az eltéréssel kell alkalmazni, hogy
a szellemi alkotas atad4sara a munkaviszonyban vagy mas hasonld jogviszonyban létrehozott
szellemi alkotas munkaltato részére torténd atadasara vonatkozo rendelkezéseket kell alkalmazni.

20. A tandran kiviili foglalkozasok

Tanoran kiviili foglalkozasnak szdmitanak a miivészetoktatdsban a szinhdz- és hangverseny
latogatasok, a miivészeti taborok, szakmai gyakorlatok, kiilfoldi utak, tanulmanyi versenyek,
fesztivalok és minden iskolan kiviili szakmai rendezvény.

A felsorolt tanoran kiviili foglalkozasok a neveld-oktatd munka és a szakképzés szerves részei,
azokat a munkatervben rogziteni kell. Amennyiben a munkaterven kiviili foglalkozasokra,
rendezvényekre keriil sor, azt a tanév végi beszamolodban kell felsorolni.

A tandran kiviili foglalkozésokhoz, tanulményi kiranduldsokhoz a csoport 1étszamatol fiiggden
kisérd tanart kell biztositani (minden 10 didkra jutnia kell 1 f6 kisérd tanar). A feliigyelethez az
iskolatitkar és az onként jelentkezd sziilok is bevonhatok, de a sziildi kiséret a tanari kiséretet nem
helyettesitheti.
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Mivel iskolank nappali tagozaton miivészetoktatassal foglalkozik, igy nem rendelkeziink iskolai
sportkorrel.

21. A felnéttoktatas formaja

Az iskola a szakmai alapdokumentumaéban foglaltak alapjan felnéttoktatast folytathat.
Nappali munkarend szerinti oktatasaink esetén életkorukra vald tekintettel a szakgimnazium 4
éve utani szakképzés tekinthetd felndttoktatasnak.

A felnéttoktatas oktatasi- nevelési programjainak végrehajtasaért, iranyitasaért, ellendrzéséért a
felndttoktatasi tagozatvezetd a felelds.

A felndttoktatds keretén beliil lehetOséget adunk az érettségire torténd felkészitésre is és
szakképesités megszerzésére egyarant.

A gimnaziumban a 9-10-11-12. évfolyamokon biztositjuk az érettségire torténd felkészitést, esti
képzési rendszerben. Az eldzetes tudas maximalis figyelembe vételével lehetdsége van minden
tanulni vagyo fiatalnak, hogy folytassa tanulmanyait és a lehetdségekhez képest a legrovidebb 1d6
alatt felkésziilhessenek az érettségi vizsgara.

Erettségi utani szakképzési lehetdségeket kindlunk a felndtteknek az 1/13 és a 2/14
évfolyamokon. 2 éves szakmai képzések végén a tanulok OKJ-s szakmai vizsgat tesznek.

A felndttoktatas kiilonbozd képzési programjait az iskola Pedagdgiai Programja, a felvételi
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a jogszabalyban eldirtakat a Hazirend mellékletét képez6 andragogiai szemléletli ,,a felndttoktatas
hazirendje és tanulmanyi és vizsgaszabalyzata” tartalmazza.

A torvényi feltételek biztositdsa utdn lehetdséget kivanunk nyujtani a hatokoriinkbe 1évo
felndtteknek arra, hogy zenemiivészet, tancmiivészet, pedagdgiai €s egyéb agazatokban
iskolarendszeren Kiviili felnottképzési tanfolyami lehetdségeket is nyljtsunk. Ezen képzések
harmonikusan illeszkednek az iskola eddigi profiljdba, az eddig is veliink egyiitt dolgozé
szakemberek segitségével. Ezek a felndttképzések nem akadalyozhatjak az iskolarendszeri
képzéseink eredményes munkajat.

22. Az intézmény konyv-és kottatara

A meglévo konyv- és kottaallomany kézi konyvtarként segiti az oktatast és szakképzést — mintegy
2000 mbdl, jorészt kottakbol All.

A tanulok hétf6td] péntekig vehetik igénybe a kézi konyv- és kottatari szolgélatot, valamint az
iskola konyvtaraban talalhatd konyveket.

Az iskolai kdnyvtarat az iskola tanuldi a tanul6 jogviszonyuk alapjan a nappali, az esti és a levelezd
tagozatos tanulok, pedagogusai, a neveld- munkat kozvetlentil segitd dolgozoi, adminisztratorai
és technikai dolgozoi hasznalhatjdk. A beiratkozas és a szolgéltatdsok igénybevétele dijtalan.

A konyvtarhasznalat modjai

Az iskolai konyvtar elsddleges feladata, hogy gytlijteményével, és szolgaltatasaival az
iskolaban folyo oktato-neveld munkat segitse.
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Ennek megfelelden a konyvtarhasznalok szamara lehetové teszi teljes allomanya egyéni €s
csoportos:

* Helyben hasznalatat

* A csoportos helyben hasznalat az osztalyok, tanulocsoportok, szakkorok részére

* A helyben hasznalat targyi feltételeit (butorzat, technikai berendezések;) és személyi
feltételeit az iskolanak, szakmai feltételeit a konyvtaros tanarnak kell biztositania.

* A konyvtar barmely dokumentumat csak a konyvtaros tanar engedélyével lehet kivinni.
Dokumentumokat kolcsondzni csak a kdlcsonzési nyilvantartasban vald rogzitéssel
szabad.

A konyvtar egyéb szolgaltatasai

Tajékoztatd szolgalat keretében eligazitast ad a konyvtar és dokumentumai hasznalatdhoz
sziikséges ismeretekrdl, bibliografiai és ténybeli adatszolgaltatast nyujt.

Segiti az iskolai munkéhoz, a kiilonbozé versenyekhez sziikséges irodalomkutatast,
esetenként témafigyelést, 6nallo irodalomkutatast is végez.

Koézremiikddik a konyvtarhaszndlatra épiild tanitasi ordk, tandran kiviili foglalkozasok
rendszerének kialakitasaban, elokészitésében, megtartasaban.

A konyvtarhasznalati ismeretek tanitdsa soran (amennyiben a kdnyvtaros tanar nincs jelen
a tanitdsi Oran) az Orat tartd szaktanar is koteles a konyvtarban kialakitott rend
megOlrzésére, az allomany fizikai és jogi védelmének biztositasara.

Az adott targyi feltételeken beliil az iskola gylijteményében megtalalhatd
dokumentumokrdl — a megfeleld jogszabalyok figyelembe vételével — méasolatot is
készithet a konyvtaros tandr. Az anyagok masolatat kdlcsondzni nem szabad, csak oktatasi
segédletként hasznalhatok.

Az iskolai konyvtar letéti allomanyt helyez(het) el tanari kabinetekben. A konyvtaron kiviil
elhelyezett dokumentumokrol lel6hely-nyilvantartast vezet a konyvtar.

Konyvtarhasznalati szabalyzat

Az iskolai kdnyvarat az iskola tanuloi, pedagdgusai, adminisztratorai és technikai dolgozoi
a nyitvatartasi idoben hasznalhatjak.

Minden konyvtarhasznald koteles a konyvtar rendjét megérizni. Természetesen, mint az
iskola egész teriiletén itt is tilos a dohanyzas!

A konyvtarba tanszereken (tankonyv, iroszer) kiviill méas nem vihetd be, tilos az étkezés és
minimalis elvards a kulturdlt, a tobbi konyvtarhasznalé nyugalmat figyelembe vevd
viselkedés.

Az iskola konyvtardnak SZMSZ-e és gylijtokori szabalyzata (mely a jogszabalyok alapjan kiilon
szabalyzatban részletesen kidolgozott) az SZMSZ mellékletét képezi.

23. A tanuldval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyai

A 20/2012. (VI111.31.) EMMI rendelet 4.§ (1)/q szakaszaban foglaltak alapjan a tanuléval szemben
lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabdlyait az aladbbiakban hatdrozzuk meg.
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A fegyelmi eljaras meginditasa a tanuld terhére rott kotelességszegést kovetd 30 napon beliil
torténik meg, kivételt képez az az eset, amikor a kotelességszegés ténye nem deriil ki azonnal.
Ebben az esetben a kotelességszegésrol szo16 informacidé megszerzését kovetd 30. nap a fegyelmi
eljaras meginditasanak hatarnapja.

A fegyelmi eljaras meginditasakor az érintett tanulot és sziilét személyes megbeszélés révén kell
tajékoztatni az elkovetett kotelességszegés tényérol, valamint a fegyelmi eljaras meginditasarol és
a fegyelmi eljaras lehetséges kimenetelérdl. A DOK-nek véleményezési jogkore van.

A legaldbb haromtagli fegyelmi bizottsagot a nevelGtestiilet bizza meg, a neveldtestiilet ezzel
kapcsolatos dontését jegyzOkonyvezni kell. A nevel6testiilet nem jogosult a bizottsag elndokének
megvalasztasara, de arra vonatkozodan javaslatot tehet.

A fegyelmi targyaldson felvett jegyzokonyvet a fegyelmi hatarozat targyaldsat napirendre t(izo
neveldtestiileti értekezletet megel6zéen legalabb két nappal szoban ismertetni kell a fegyelmi
jogkort gyakorld nevelétestiilettel. A jegyzOkonyv ismertetését koveto kérdésekre, javaslatokra és
¢szrevételekre a fegyelmi bizottsag tagjai valaszolnak, az észrevételeket és javaslatokat —
mérlegelésiik utan a sziikséges mértékben — a hatarozati javaslatba beépitik.

A fegyelmi targyaldson a vélt kotelességszegést elkdvetd tanulo, sziildje (sziilei), a fegyelmi
bizottsag tagjai, a jegyzOkonyv vezetdje, tovabba a bizonyitasi céllal meghivott egyéb személyek
lehetnek jelen. A bizonyitds érdekében meghivott személyek csak a bizonyitds érdekében
sziikséges id6tartamig tartozkodhatnak a targyalas céljara szolgalo teremben.

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

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

A fegyelmi targyalast kovetéen az elséfokt hatarozat meghozatalat célz6 nevelébtestiileti értekezlet
idépontjat minél korabbi idépontra kell Kittizni.

A fegyelmi eljarast megel9zo egyeztet6 eljaras részletes szabalyai

A fegyelmi eljarast a koznevelési torvény 53. §-dban szerepld felhatalmazas alapjan egyeztetd
eljaras eldzheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa,
értekelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenvedd kozotti
megallapodas 1étrehozésa a sérelem orvosldsa érdekében. Az egyeztetd eljaras célja a kotelességét
megszegd tanuld és a sértett tanuld kozotti megallapodéds létrehozésa a sérelem orvoslasa
érdekében.

Az egyezteto eljaras részletes szabalyait az alabbiak szerint hatarozzuk meg:

Az intézmény vezetdje a fegyelmi eljaras meginditasat megel6zden személyes talalkozo révén ad
informéaciot a fegyelmi eljaras varhatd menetérdl, valamint a fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztetd
eljaras lehetdségérdl a fegyelmi eljarast meginditd hatarozatban tajékoztatni kell a tanulot és a
sziil6t a fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztetd eljaras lehetdségérdl, a tajékoztatasban meg kell
jelolni az egyeztetd eljarasban torténd megallapodas hataridejét.
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Az egyeztetd eljaras kezdeményezése az intézményvezetd kotelezettsége. A harmadik
kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az iskola a fegyelmi eljarast megel6zo
egyeztetd eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben errdl a tanuldt és a sziilot nem kell értesiteni.
Az egyeztet6 eljaras idOpontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény igazgatdja tiizi Ki.
Az egyeztetd eljaras idépontjarol és helyszinérdl, az egyeztetd eljaras vezetésével megbizott
pedagbdgus személyérdl elektronikus iton és irdsban értesiti az érintett feleket.

Az egyeztetd eljaras lefolytatdsara az intézmény vezetdje olyan helyiséget jelol ki, ahol
biztosithatdk a zavartalan targyalas feltételei

Az intézmény vezetbje az egyezteto eljaras lebonyolitasara irasos megbizasban az intézmény
barmely pedagodgusat felkérheti, az egyeztetd eljaras vezetdjének kijeloléséhez a sértett és a
sérelmet elszenvedett tanuld vagy sziildjének egyetértése sziikséges.

A feladat ellatasat a megbizando személy csak személyes érintettségre hivatkozva utasithatja
vissza.

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

Ha az egyeztetd eljaras alkalmazasaval a sértett €s a sérelmet elszenvedd fél azzal egyetért,

az intézmény vezetdje a fegyelmi eljarast a sziikséges iddre, de legfoljebb harom honapra
felfiiggeszti.

Az egyeztetést vezetonek €s az intézmény vezetdjének arra kell torekednie, hogy az egyeztetd
eljaras — lehetdség szerint — 30 napon beliil irasos megallapodassal lezaruljon.

Az egyezteto eljaras lezarasakor a sérelem orvoslasarol irasos megallapodas késziil, amelyet
az érdekelt felek €s az egyeztetést vezetopedagogus irnak ala.

Az egyeztetd eljards iddszakaban annak folyamatéardl a sértett és a sérelmet okozd tanuld
osztalykozosségeében kizarolag tajékoztatasi céllal és az ennek megfeleld mélységben lehet
informaciot adni, hogy elkertilhetd legyen a két fél kozotti nézetkiilonbség fokozodasa.

Az egyeztetd eljaras soran jegyzOkonyv vezetésétol el lehet tekinteni, ha a
jegyzokonyvezéshez egyik fél sem ragaszkodik.

A sérelem orvoslasarol kotott irasbeli megallapodéasban foglaltakat a kotelességszegd tanuld
osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovabba az irdsbeli megallapodasban meghatarozott
korben nyilvanossagra lehet hozni.

24. Reklamtevékenység

Az iskolaban az a reklamtevékenység engedélyezett, amely szakmai informaciokkal,
tovabbtanulasi lehetdségekkel, nevelési-fejlesztési programokkal, versenyfelhivasokkal,
kulturalis és miivészeti tevekenységgel, a testi és lelki egészséggel, mentalhigiénidval
kapcsolatosan torténik. A fogyasztoi piacot, kereskedelmet, banki szolgaltatasokat megcélzod
reklamoknak, hirdetéseknek nincs helye iskolankban.

25. A nemdohanyzok védelme
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A nemdohanyzok védelmérdl és a dohanytermékek fogyasztasanak, forgalmazasanak egyes
szabalyairdl sz6l6 1999.-¢évi XLII torvény dohanytermékek fogyasztasara vonatkozo rendelkezése
kimondja a teljes dohanyzasi tilalmat a kozoktatasi intézményben €és annak bejaratatdl szamitott 5
méteres tavolsagon beliili tilalmat.

Az iskola tantermeiben, folyoséin és bejarata el6tt szigoruan tilos a dohdnyzés. A szabaly
megszegése fegyelmi eljarast von maga utan.

26. A dokumentumok nyilvanossaga

Az intézmény dokumentumai megtekinthetdek:

az iskola székhelyén,

a titkarsagon,

a telephelyeken,

a titkarsagon

az intézmény honlapjan
KIR

T4ajékoztatas kérhetd az iskola titkarsagatol, illetve az iskola vezetdségétol.

Az elektronikus és az elektronikus uton elédllitott nyomtatvanyok kezelési
rendje

Az elektronikus uton eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje:
Az oktatdsi agazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informécios Rendszer (KIR) révén tartott
elektronikus kapcsolatban elektronikusan eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumrendszert
alkalmazunk a 229/2012. (VIIL.28.) Kormanyrendelet eléirasainak megfeleléen. A rendszerben
alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus aldirast kizardlag az intézmény vezetdje
alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer soran feltétlentil ki kell
nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapti masolatat:

az intézménytorzsre vonatkozo adatok modositasa,

az alkalmazott pedagdgusokra, 6raado tanarokra vonatkozo6 adatbejelentések,
a tanuldi jogviszonyra vonatkoz6 bejelentések,

az oktdéber 1-jei pedagogus és tanuloi lista.

a tanulobalesetek elektronikus uton torténd bejelentése

a KIR rendszerbdl kinyomtatandé dokumentumok

érettségi vizsga rendszer dokumentumai

szakmai vizsga rendszer dokumentumai

Az elektronikus uton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
intézményvezet6 alairasaval hitelesitett forméaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irdsbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai hal6zataban egy kiilon e
célra létrehozott mappéaban taroljuk. A mappdhoz vald hozzaférés jogat az informatikai
rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizarolag az intézményvezetd altal felhatalmazott személyek
(az iskolatitkar és az intézményvezetd-helyettesek) férhetnek hozza.
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Az elektronikus uton eloallitott papiralapu nyomtatvanyok hitelesitésének rendje
Az elektronikus uton eldallitott papiralapi nyomtatvdnyt — az igazgatd utasitdsa szerinti
gyakorisaggal — papiralapon is hozzaférhet6vé kell tenni, azaz ki kell nyomtatni.
A papiralapu nyomtatvanyt kinyomtatasat kvetden:
el kell l1atni az igazgatd eredeti alairasaval és az intézmény bélyegzdjével,

a vonatkozo jogszabalyi rendelkezés szerint meghatdrozott ideig az irattdrazési szabalyzat

alapjan irattari dokumentumként kell rizni.

A papiralapu irattdrazds tekintetében a személyiségi, adatvédelmi ¢és biztonsagvédelmi
kovetelmények megtartasdért az intézményvezetd felel, valamint a hitelesitésrél az
intézményvezetonek kell gondoskodnia.

A KIR rendszerbol kinyomtatandé dokumentumok hitelesitése

A sziikség esetén kinyomtatott elektronikus okiratnak mindsiilé dokumentumok hitelesitési
rendje:

El kell helyezni a papir alapi dokumentumon a hitelesitési zaradékot, amely tartalmazza a
hitelesités iddpontjat, a hitelesitd alairdsat és az intézmény hivatalos korbélyegzd

lenyomatat és ,,elektronikus nyomtatvany” felirattal kell ellatni.

A fiizet jelleggel Osszetlizott, kapcsozott dokumentumok esetén a fiizet kiilsé lapjan, vagy
annak belsd oldaldn kell elhelyezni a hitelesitési zaradékot, ahol fel kell tiintetni azt is,

hogy a dokumentum hany lapbol, illetve oldalbdl all. Ez esetben a hitelesités szovege:
Hitelesitési zaradék

e az iraton fel kell tiintetni a dokumentum eredeti adathordozdjara vald utalést:
,elektronikus nyomtatvany”,

e az elektronikus és a nyomtatott (hitelesitett) kiallitds datumat.
Ez a dokumentum ....... folyamatosan sorszamozott oldalbol/lapbal all.
Kelt: oo
PH

hitelesitd
Az elektronikus uton eloallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

A Kozoktatasi Informacios Rendszerben (KIR) elektronikusan eldallitott, hitelesitett €s tarolt
dokumentumokon elektronikus alairast (amennyiben van az intézményben erre lehetdség)
kizarolag az intézmény igazgatdja alkalmazhat.

A KIR eléréséhez felhasznaloi nevek, sziikséges jelszavak megadasa, a telephely szintli jogok
beéllitasai az intézményvezetdi mesterjelszo kezeld rendszerben torténik.
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A KIR egyes alrendszereihez vald hozzaférés egyedi felhasznaloi névvel és az ehhez tartozo,
kizarélag a felhasznal¢ altal ismert jelszdval torténik. Tobb felhasznalora azonos felhasznalonév
nem engedélyezhetd. A felhasznalonevet, a hozzatartozo jelszot lezart boritékban az iskolatitkar
Orzi. A masok altal megismert jelszot azonnal le kell cserélni.

A belépéseket a KIR naplézza. Jogosulatlan —mas adataival vald — hozzaférés esetén az okozott
karért az intézményvezetd altal kezdeményezett vizsgilat eredménye alapjan a kart okozo
személyesen felel.

Elektronikus uton torténd digitalis aldirast kizardlagosan az intézményvezetd jogosult hasznalni,
ennek hasznalataért kizarolagos felelésséggel tartozik.

A szakmai vizsga dokumentumait a kozponti nyilvantartds részére az intézményvezetd
elektronikus uton digitalis alairassal hitelesiti.

Irat- és adatkezelésre vonatkozo szabalyozas:
Adatok nyilvantartasa ¢s kezelése:

Minden koznevelési feladatot ellatdé intézménynek kotelessége az NKT.41-44.§-a szerinti
nyilvantartasokat vezetni, abban a dolgozok és a tanuldk személyi adatait kezelni. Tovabba
kotelessége a kdznevelési informacios rendszerbe bejelentkezni, valamint az Orszagos statisztikai
adatgytijtési programban (OSAP) keretében eldirt adatokat szolgaltatni.

A kovetkez0 nyilvantartasokat kell vezetni:

kozalkalmazotti alapnyilvantartés

tanuldi nyilvantartas (KIR)

érettségi vizsga rendszer

szakmai vizsga rendszer

Ezen nyilvantartdsokban csak a jogszabalyokban szabalyozott adatokat tartjuk nyilvan.

Ezek a rendszerek zart elektronikus uton miikkédé rendszerek, melybe csak olyan illetékes
igyintézok léphetnek be, akiknek személyre szabott- feleldsséggel terhelt- egyéni belépd kodjuk
van. Ezekbdl a rendszerekbdl szdrmazo adatok és dokumentumok elektronikus aldirassal
hitelesithetdk, vagy kinyomtatds utan a szokdsos modon hitelesithetdk.

Az adatok tovabbitasa:

A felsorolt nyilvantartasokban kezelt adatok, a személyes adatok védelmére vonatkozd célhoz
kotottség megtartasdval tovabbithatok a fenntartonak, a kifizetéhelynek, a birdsadgnak,
renddrségnek, tligyészségnek, a kozneveléssel Osszefliggd igazgatasi tevékenységet végzo
kozigazgatasi szervnek, a munkavégzésre vonatkozo rendelkezések ellenérzésére jogosultaknak,
a nemzetbiztonsagi szolgalatnak.

A tanulok adatai, de csak a cél szerint sziikséges mértékben tovabbithatok a tankotelezettséget
feliigyel6 szerveknek, a csaladvédelmi-, gyermek- ¢és ifjusagvédelemmel foglalkozo
szervezeteknek, intézményeknek. Tovabba a tanuld és/vagy sziildje altal kért juttatasok és
kedvezmények igénybe vételehez, szamlak kiallitasdhoz sziikséges adatok tovabbithatok az
illetékeseknek.

Iratkezelés:
A hagyomanyosnak mondhat6 Iratok kezelésére, irattarazasara, raktdrozasara, selejtezésére és a

kotelez6en hasznaland6 nyomtatvanyokra vonatkozé eljardsokat kiilon Iratkezelési szabalyzatunk
tartalmazza, mely az SZMSZ egyik melléklete.
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- 27.Jogszabalyi hattér

Az mtezmeny Szervezeti és Miikodési Szabalyzata a 20/2012 EMMI rendelet 4. § alapjan

. késziilt.

- 28. Zar6 rendelkezések

Az SZMSZ hatélyossaga és médositdsa:
Hatalyossaga tanévenkénti aktualizaldssal 5 tanévre szol.
Az intézmény vezetdsége minden tanév elején feliilvizsgalja, és szitkség esctén a médosftasi
javaslatokat a tantestiilet el¢ terjeszti.
Az SZMSZ médositasat kezdeményezheti a tantestiilet, vagy az iskola tagozatok tandri csoportjai,
amennyiben a szabalyozés az iskola, vagy a tagozatok munkajat gatolja illetve a miikédésben U
feltételek jonnek Iétre.
- Moédositani kell az SZMSZ-t, ha azt jogszabaly, vagy miniszteri rendelét irja el6.
Az SZMSZ-t az iskola szak-alkalmazottai fogadjdk el, a Sziiléi Szervezet és a Dlakonkormanyzat
véleményezési &s egyetértési jogot gyakorol a szabalyzattal kapesolatban.
Az SZMSZ a fenntart6 jovahagydsaval valik érvényessé.
Az SZMSZ a Rajk6 Oktatasi és Miivészeti Alapitvany kuratériuma elnokenek egyetertese utan
‘azonnal hatalyba lép> +

* Budapest, 2020-09-01

y Hunyady Laszloné
igazgatd

13214870 &
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S %
Lo
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Budapest ;2-00?-0 . % O( ......

29, Legitiméciés nyillatkozatok

-

A Sziil6i Munkakijzésség megismerte, véleményezte az iskola moédositott Szervezeti és
Mikédési Szabalyzg[at €s klfejem egyetériéset.
Budapest, 20, OF of. ..

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

a Sziil6i Munkak6z6sség elnske

ot

A Dlakonkormanyzat meglsmerte véleményezi az iskola médositott Szervezetl és Mukodeési
Szabdalyzatdt, és kifejezi egyetértését. ; ; ’
Budapest &?OO];?

a Didktanics elndke

Jelen modositott Szervezeti és Mitksdési Szabalyzatot a 2019. 08. 21-én tartott értekezleten a
szak-alkalmazotti kozosseg elfogadja . :

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

321.482° N&
Otteppinet >

Az iskola mddositott Szervezeti és Miikddési Szabalyzataval a Rajké Oktatési és Muveszeh
Alapltvany Kuratériuma egyetért.

Dr. Berefjdy ix
BE:VAY. lagltvany uratSplumanak elndke
: e »

Qdapest '
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Mellékletek:

oakrwdE

Konyvtari SZMSZ
Adatkezelési szabalyzat
Munkakori leirasmintak
DOK SZMSZ

Sziil6i SZMSZ
Gyakornoki szabalyzat
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