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1. Altaldnos rendelkezések

1.1 Az SZMSZ alapjaul szolgalé jogszabalyok

A szervezeti és mikodési szabdlyzat létrehozdsdnak jogszabalyi alapjat az alabbi

torvények, rendeletek alkotjak:

2011. évi CXC. torvény a Nemzeti koznevelésrol

2011. évi CXIl. torvény az informacios Onrendelkezési jogrél és az
informéciészabadsagrol, dsszhangban az Altalanos Adatvédelmi Rendelettel
(GDPR)

1999. évi XLII. térvény a nemdohanyzok védelmérdl

17/2014. (II1. 12.) EMMI rendelet a tankonyvvé, pedagogus-kézikonyvve
nyilvanitas, a tankényvtamogatas. valamint az iskolai tankdnyvellatas rendjcrol
20/2012.  (VIIL31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények
mikodésérol

326/2013. a pedagdgusok elomeneteli rendszerérél ¢és a kozalkalmazottak
jogallasarol szolo 1992. évi XXXIIL torvény koznevelési intézményekben
torténd végrehajtasarol

229/2012. (VIIL. 28.) kormanyrendelet a Nemzeti koznevelési torvény
végrehajtasarol

362/2011. (XI1.30.) kormanyrendelet az oktatasi igazolvanyokrol

1995. évi LXVI. torvény a kozokiratokrol

335/2005. (X1I. 29.) kormanyrendelet a kozfeladatokat ellatdé szervek
iratkezelésének altalanos kovetelményeir6l

2011. évi CXC. torvény a Nemzeti kdznevelésrol

2012. évi CXXIV. Torvény a nemzeti koznevelésrol szolo torvény
modositasarol

20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelésioktatasi intézmények
mikodésérdl és a kdznevelési intézmények névhasznalatarol

229/2012. (VIIL. 28.) Korm. Rendelete a nemzeti koznevelésrol

szolo torvény végrehajtasarol

2011. évi CXII. térvény az informacios onrendelkezési jogrol és az

informacioszabadsagrol




o 1999, évi XLII torvény a nemdohanyzok védelmérol

e 2001. évi XXXVIL torvény a tankdnyvpiac rendjérol

e 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatdsi intézmények
mukodésérol

e 23/2004. (VIIL.27.) OM-rendelet a tanuloi tankonyvtamogatas ¢€s
az iskola tankdnyvellatas rendjérol

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

e 2011.évi CXCV. Torvény az allamhaztartasrol (Aht.)

e 368/2011. (XII. 31.) Korm.rendelet az allamhéaztartasrol sz6lé torvény
végrehajtasarol (Amr.)

e 2012.¢évi L. torvény a Munka Torvénykonyvérdl

e 2012. évi II. torvény a szabdlysértésekrol, a szabalysértési
eljarasrol és a szabalysértési nyilvantartdsi rendszerrél

e 2011.¢évi CXII. Torvény az informacios dnrendelkezési jogrdl és az
informacioszabadsagrol

e 2011.¢évi CLXXIX. Torvény a nemzetiségek jogairdl

e 62/2011.(XII. 29.) BM rendelet a katasztrotak elleni védekezés egyes
szabalyairol

e 1993, évi XCIIL torvény A munkavédelemrdl 335/2005. (XII. 29.) Korm.
rendelet a kozfeladatot ellato szervek iratkezelésének altalanos
kovetelményeirdl

e 1995 évi LXVIL Torvény A kozokiratokrol, a kozlevéltarakrol és a
maganlevéltari anyag védelmérol

e 2023. évi LIL torvény a pedagdgusok uj életpalydjarol

1.2. A Szervezeti és Mikodési Szabalyzat célja és feladatai

Jelen szabalyzat a mellékleteivel egyiitt oktatasi intézménytink egyik alapdokumentuma, mely
specidlisan az intézmény miikddésére vonatkozo altalanos és egyedi szabalyokat tartalmazza,
meghatarozza annak szervezeti felépitését, mikodésének belséd rendjét, a kiilso és belsd
kapcsolataira vonatkozé megallapodéasokat és azon rendelkezéseket, amelyeket jogszabédly nem
utal méas hataskorbe.

Az intézmény munkajat az alapitdé okiratban foglaltak, a pedagdgiai program, az ennek
végrehajtasara késziilt mindenkori éves munkatervek, valamint e szabalyzat alapjan végzi.

1.3. A szabalyzat elfogadisa, jovahagyasa, megtekintése



Jelen szervezeti és mikodési szabalyzat nyilvanos, barki altal hozzaférhetd az iskola honlapjan.
Jelen szabalyzat a nevel6testiilet elfogadasa utan 1ép életbe.

1.4. Az iskola alapdokumentumai és azok nyilvanossaga

Az intézmény alapdokumentumai a kovetkezok:

— Alapité okirat

— Pedagdgiai program

— Szervezeti és miikodési szabélyzat

— Hazirend

Ezek a dokumentumok mindenki szaméara nyilvanosak, megtekintheték az iskola honlapjan,
valamint a székhelyen a titkarsagon, eldzetes idopont egyeztetés utan, fotargy tanaroknal azok
togadoorajan. A mindenkor hatalyos alapitd okirat a www.kir.hu oldalon taldlhat. Az
alapdokumentumok tartalmarél és el6irdsairol az igazgaté ad informdciot. A tanuldk
beiratkozaskor, lényeges valtozaskor megkapjak az iskola hazirendjét, amely a székhelyen,
valamint a telephelyeken is megtalalhato.

2. Az intézmény alapito okirata, altalanos jellemz6i
2.1. Az intézmény neve, alapit6 okirata

Az intézmény neve: FUND Cigany Alapfokt Mtvészeti Iskola

Cime: 7629 Pécs, Péakolitz Istvan u. 33.

OM azonositoja: 201709

Az intézmény alapitasanak éve: 2001.

Az intézmény 6nallo jogi személy, képviseletét teljes hataskorben a fenntartd altal megbizott
igazgato latja el.

2.2. Az intézmény alapfeladata, feladatellatasi rendje

2.2.1. Alapfeladat: alapfoku muvészetoktatas
Alapfoku mivészeti oktatas zenemiivészeti, képzo- és iparmiivészeti, tancmiivészeti, szin- és
babmuvészeti agakban

2.2.2. Kiegészité tevékenység: Az intézmény székhelyén és telephelyein a mindenkor
hatalyos alapitéd okirat szerinti folytatott kiegészitd tevékenységet folytatja.

2.3. Az intézmény gazdalkodasanak jellemz6i

2.3 1. Gazdalkodassal kapesolatos jogkor

Egyesiilet altal fenntartott, részben 6nalléan gazdalkodo, jogi személyiséggel rendelkezd.
koznevelési megallapodassal rendelkezd iskola.

Az intézmény 6nalldan gazdalkodik az ellatott alapfeladat tekintetében — személyi juttatasok,
munkaadokat terhelé jarulékok, dologi kiadasok, felhalmozasi, felujitasi kiadasok -
vonatkozasédban. Az intézmény vezetdje utalvanyozasi joggal bir. Egyebekben a fenntarto altal
meghatarozott koltségvetési eldiranyzat felett a fenntarté teljes jogkorrel rendelkezik.

Az intézmény 0ndllé bankszamlaval rendelkezik. A bankszamla felett az intézményvezetd
rendelkezik, aki felel minden elvégzett pénziigyi tranzakcioért.




Az intézményi vagyon feletti rendelkezési jog minden ingatlanra, ingosagra és berendezésre a
fenntartot illeti meg.

Az intézmény 6nallo koltségvetést készit, melynek sziikséges fedezetét:
— az allami tamogatas keretében fenntarto altal atadott 6sszeg (normativa),
— a fenntarto részérél fizetett téritési dij,
— pélyazati forrasok,
— afenntarto altal az iskola szamara rendelt tovabbi 6sszegek képezik.

A részben Onalldan gazdalkodo intézmény vezetdje onallo szerzodéskotési jogkorrel bir.

2.3.2. Az intézmény feladatellatasara szolgalé vagyon:

A székhely cimén levd ingatlan épiilete Pécs Megyei Jogi Varos Onkorményzatanak tulajdonat
képezi, melynek vagyonkezeldje a Pécsi Ellatdé Kozpont. A haszndlati jogot a fenntartd
Egyesiilet és PMJV Onkormanyzat kozotti megallapodas rogziti.

A telephelyeken a gyermekek neveléséhez €s oktatdsdhoz sziikséges tantermek, helyiségek
hasznalatara hatarozott vagy hatarozatlan idére kotott kizardlagos helység- és eszkdzhasznalati
szerzddéssel rendelkezik.

A fenntartd tulajdonaban 1évé ingosagok jegyzékét az intézményi leltarak tartalmazzak.

2.3.3. Az intézmény vagyona feletti rendelkezés joga: A fenntartd bocsatja rendelkezésre a
mukodés megkezdéséhez sziikséges vagyont. Az intézmény igazgatdja a vagyonnal részben
onalloan rendelkezik. Az intézmény a rendelkezésére bocsatott ingosdgokat €s ingatlanokat
nem idegenitheti el és nem adhatja bérbe, nem terhelheti meg. Minden a miikodés soran kapott
vagy palyazaton elnyert tamogatas, eszkoz és felszerelés a fenntart6 tulajdonat képezi. A bérelt
eszkozok feletti rendelkezést bérleti szerzédések tartalmazzak.

2.4. Az intézmény bélyegzojének felirata és lenyomata, bélyegzéhasznalat

Hossza bélyegzo:

FUND FUND

Cigany Alapfoku Miivészeti Iskola Cigany Alapfoku Mivészeti Iskola
~ . ; s ; S 7629 Pécs, Pakolitz Istvan u. 33,

7629 Pécs, Pakolitz Istvan u. 33. Telefon: +36-30/442-2319

Telefon: +3630/442-2319 E-mail: iskolafund@gmail.com

Eomail: Adoszam: 18318096-1-02

Addszam: 18318096-1-02
Korbélyegzo:

FUND

Cigany Alapfoku Muvészeti Iskola
PECS

tovabba Magyarorszag cimere

Az intézményi bélyegzok hasznalatara a kovetkez0 beosztasban dolgozdk jogosultak:
— Hosszt bélyegzé: igazgatd, iskolatitkar, gazdasagi ligyintézo
—  Korbélyegzé: igazgatd, iskolatitkdr, gazdasagi tigyintézé

Hasznalaton kiviil a bélyegzok az tigyviteli helyiségben elzartan tartandok.

Bélyegz6 csak az intézményvezetd engedélyével vihetd ki az intézménybdl.



3. Az intézmény mikodési rendjét meghatarozé dokumentumok

3.1. A torvényes mitkodés alapdokumentumai

Az intézmény torvényes muiikodését az alabbi dokumentumok hatarozzak meg:
— Alapito okirat (AO)

— Pedagogiai program (PP)

— Szervezeti és mikodési szabalyzat (SZMSZ)

— Hazirend

— Eves munkaterv

— Egyéb belso szabalyzatok (igazgatoi utasitasok)

— Fenntartoi utasitasok

3.2. Az alapito okirat

A koznevelési tv. (Nktv.) 21-23.§ rendelkezik a koznevelési intézmény Iétesitésérol,
alapitasarol. Az alapitd okirat tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemz6it, alairdsa
biztositja az intézmény nyilvantartasba vételét, majd a mikodési engedélyek kiadasat.

3.3 A Pedagégiai program

A Nktv. 26. § (1) alapjan: ,,A neveld és oktatdé munka az d6vodéban, az iskolaban, a
kollégiumban pedagogiai program szerint folyik. A pedagdgiai programot az igazgatd a
nevelotestiilet bevondsaval késziti el és a fenntartd hagyja jova. A pedagogiai programot
nyilvanossagra kell hozni.”

Az iskola pedagdgiai programja meghatarozza:

az iskolaban folyo nevelés és oktatas céljat, tovabba a koznevelési torvény 26. §- ban
meghatarozottakat

az iskola helyi tantervet készit (20/2012. (VIIL.31.) 7. § (1) b)— ennek keretén beliil az
egyes ¢vfolyamain tanitott tantargyakat, a kotelezd, kotelez6en vélaszthato és szabadon
véalaszthato tandrai foglalkozasokat és azok oOraszamait, az eldirt tananyagot és
kovetelményeket hatarozza meg

Az oktatasban alkalmazhaté tankonyvek, tanulmanyi segédletek és taneszkozok
kivalasztasanak elveit.

Az iskolai beszamoltatas. az ismeretek szamonkérésének kovetelményeit és formait, a
tanuld magatartésa, szorgalma értékelésének és mindsitésének kovetelményeit, tovabba
— jogszabaly keretei kozott — a tanuld teljesitménye, magatartdsa ¢és szorgalma
¢rtckelésének, mindsitésének formajat.

A kozosségfejlesztéssel, az iskola szereploinek egytittmiikddésével kapcesolatos
feladatokat

a pedagogusok helyi intézményi feladatait, a fotargytanari, szaktanari munka tartalmat,
a feladataikat.

kiemelt figyelmet igénylé tanulokkal kapcsolatos pedagogiai tevékenység helyi rendjét
a tanuloknak az intézményi dontési folyamatban valo részvételi jogai gyakorldsanak
rendjét

3.4. Szervezeti és miikodési szabalyzat



Jelen SZMSZ tartalmanak kereteit a Nktv. 25. § és a 20/2012. évi EMMI rendelet 4. §-a
hatarozza meg.

3.5. Az éves munkaterv

Az éves munkaterv az intézmény olyan hivatalos dokumentuma, amely a hatalyos jogszabalyok
figyelembevételével az intézmény pedagdgiai programjanak alapul vételével tartalmazza a
nevelési célok, feladatok megvalositasahoz sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok idére
beosztott cselekvési tervét a felelsok és a hataridok megjelolésével.

Az intézmény éves munkatervét a tanév rendjérél kiadott dgazati jogszabaly alapjan a
nevel6testiilet késziti el, végleges elfogadasara a tanévnyito értekezleten keriil sor. A tanév
helyi rendje a munkaterv részét képezi, ennek elfogadasakor be kell szerezni a sziildi szervezet
¢s a didkonkormanyzat véleményét.

A munkaterv egy példanya elektronikus Uton elérhetéen a tantestiilet rendelkezésére all. A
tanév helyi rendjét a honlapon is el kell helyezni.

3.6. Hazirend

Az intézmény hézirendje a tanuloi jogok/kotelességek gyakorlasaval, valamint az intézmény
munkarendjével kapcsolatos rendelkezéseket allapit meg.

3.7. Egyéb dokumentumok
Az intézmény kollektiv szerzddéssel nem rendelkezik.

3.8. Az elektronikus és az elektronikus aton eléallitott nyomtatvanyok kezelési rendje
3.8.1. Az elektronikus uton eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

Az oktatasi agazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informacios Rendszer (KIR) révén
tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eléallitott, dokumentumrendszert alkalmazunk
a 229/2012. (VII1.28.) Kormanyrendelet eldirasainak megfeleléen. Az elektronikus rendszer
haszndlata soran, ha sziikséges, ki kell nyomtatni és az irattdrban kell elhelyezni az aldbbi
dokumentumok papir alapu masolatat:

¢ az intézménytorzsre vonatkozd adatok modositasa,

« az alkalmazott pedagdgusokra, éraadd tanarokra vonatkozo adatbejelentések,

* a tanuloi jogviszonyra vonatkozo bejelentések,

* az oktdber 1-jei pedagogus €s tanuldi lista

Az elektronikus tuton eldallitott fent felsorolt, majd kinyomtatott nyomtatvanyokat az
intézmény pecsétjével és az igazgatd alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megktldott adatok irdsbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai halozataban egy kiilén e
célra létrehozott mappaban taroljuk. A mappahoz vald hozzatérés jogat az informatikai
rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizarélag az intézményvezeto altal felhatalmazott személyek
(az iskolatitkar és az igazgatohelyettesek) férhetnek hozza.

3.8.2 Az elektronikus uton eléallitott, papiralapi nyomtatvinyok hitelesitési rendje

Az elektronikus uton eldallitott papiralapi nyomtatvanyt — az igazgatd utasitdsa szerinti
gyakorisaggal — papiralapon is hozzaférhetové kell tenni, azaz ki kell nyomtatni.



A papiralapu nyomtatvanyt kinyomtatasat kovetden:

e cl kell latni az igazgato eredeti alairasaval és az intézmény bélyegzdjével,

e az vonatkozd jogszabalyi rendelkezés szerint meghatdrozott ideig az irattarazasi
szabalyzat

alapjan irattari dokumentumként kell megdrizni.

e A papiralapu irattarazas tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonsagvédelmi
kovetelmények megtartasaért az intézményvezetd felel, valamint a hitelesitésrol is
azintézményvezetonek kell gondoskodnia. A tanuldbalesetek elektronikus uton torténd
bejelentélapja papiralapi nyomtatvanyanak hitelesitésére ¢és tarolasara a fent irt
eljarasrend vonatkozik.

A KIR rendszerbdl kinyomtatandd dokumentumok hitelesitése
A sziikség esetén kinyomtatott elektronikus okiratnak minésiilé dokumentumok hitelesitési
rendje:

e El kell helyezni a papiralapti dokumentumon a hitelesitési zaradékot, amely tartalmazza
a hitelesités idépontjat, a hitelesito alairasat és az intézmény hivatalos korbélyegzé
lenyomatat, és ..elektronikus nyomtatvany™ felirattal kell ellatni.

e A flzet jelleggel osszetlizott, kapcsozott dokumentumok esetén a fiizet kiilsé lapjan
vagy annak bels6 oldalan kell elhelyezni a hitelesitési zaradékot, ahol fel kell tlintetni
azt i1s, 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 valo utalést:
elektronikus nyomtatvany™
e az elektronikus és a nyomtatott (hitelesitett) kiallitas datumat

e Ezadokumentum ....... folyamatosan sorszamozott oldalbol/lapbol all.
o Kelti o

e PH

®

e hitelesito
Az elektronikus naplo hitelesitésének rendje:

Az adatok taroldsa a naplo hasznalata soran atmenetileg az iskola szerverén torténik, a frissités
a biztonsagi eldirasoknak megfelel6 gyakorisaggal torténik. A digitalis naplé elektronikus uton
tarolja a tanulok adatait, a foglalkozasok tananyagat, a hidnyzokat, valamint a tanulokkal
kapcsolatos intézkedéseket, a sziillok értesitését ¢s egyéb, a tanarok munkdjat segitd
informaciokat.

A tarolt adatok koziil:

e Havi gyakorisaggal ki kell nyomtatni a pedagogusok altal az adott honapban megtartott
orak. helyettesitések stb. szamardl készitett kimutatast, azt az igazgatd vagy az
igazgatohelyettes aldirja, az intézmény korbélyegzdjével lepecsételi. A tovabbiakban az
iratkezelési szabalyoknak megfelelden kell tarolni.

e A tanuld félévi osztdlyzatairdl az iskola koteles papiralapu értesitot kiildeni az iskola
korbélyegzdjével és az osztalytonok alairasaval ellatva.
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e [¢léves gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanulok igazolt és igazolatlan orait, a tanuloi
zéaradékokat. Ezt az igazgatd vagy az igazgatOhelyettes aldirja, az intézmény
korbélyegzojével lepecsételi. A tovabbiakban az iratkezelési szabalyoknak megfeleléen
kell tarolni.

e Atanév végén a digitalis naplo altal generalt anyakonyvbél papiralapu torzskonyvet kell
kiallitani, amelynek adattartalmat ¢s formajat jogszabaly hatarozza meg. A megjeldlt
személyek aldirasaval és az intézmény kor alakt pecsétjével ellatva valik hitelessé. A
tovabbiakban az iratkezelési szabalyoknak megteleléen kell tarolni.

e [Escti gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanulé altal elért eredményeket, az igazolt és
igazolatlan orak szamat, a zaradékokat tartalmazo iratot a tanuldi jogviszony
megsziinésének esetében.

e Tanév végén a végleges osztalynaplo fajlokat kiilsé adathordozéra kell menteni, az
adathordozot az iratkezelési szabalyzatban rogzitettek szerint archivalni sziikséges.

3.8.2.1. Eljaras digitalis munkarend esetén

A jarvanyhelyzetben elrendelt rendkiviili munkarend esetén:

- az oktatas, szamonkérés a google classroom hasznalataval torténik

- jarvanyligyi készenlét idejére intézkedési terv késziil

- digitalis munkarend szabalyzat és hazirend késziil

- tajékoztato készil a digitalis munkarendben valo részvétel soran megvalosuléd adatkezelésrol

Az e-Naplo bevezetésére és mitkodtetésére vonatkozo szabalyok
Az intézmény a 2023/2024-es tanév I1. félévétdl bevezeti a Kréta elektronikus naplot.

A Kréta elektronikus naplé (tovabbiakban e-Naplo) az iskola altal tzemeltett
iskolaadminisztracios rendszerre épiil6 olyan integralt adatbazis-kezel6 alkalmazas, amelynek
felhasznalasaval lehetévé valik az intézmény taniigy-igazgatasi, adminisztrativ és
oktatasmenedzsment feladatainak hatékony ellatasa.

Elsédleges célja, hogy kivéltsa a papiralapi napld hasznélatat, leegyszeriisitse azokat a -
gyakran nagyon Osszetett és bonyolult - adminisztracids folyamatokat, melyekkel a
szaktanarok. az osztalyfénokok talalkoznak, tovabba vilagos, attekinthetd feliiletet adjon
ezeknek a feladatoknak a gyors és hatékony végrehajtasdhoz.

A sziiléi modul alkalmazdsaval, megteremtjik a feltételét annak, hogy naprakész
informaciokkal rendelkezzenek a csaldadok gyermekiik iskolai elémenetelével kapcesolatban.
Kezeléfelillete Web-alapi, hasznalatahoz haldzati kapcsolattal rendelkezd szamitdgép,
valamint egy azon futtathaté bongész6 program sziikséges.

Az elektronikus naplé miikodésének jogszabalyi hattere

A nemzeti koznevelésrol szolo 2011, évi CXC. torvény, valamint az a nevelési-oktatasi
intézmények miikodésérol és a koznevelési intézmények névhaszndlatardl szold 20/2012. (VIIL
31.) EMMI rendelet iskolak szamadra kotelezden haszndlatos nyomtatvanyként nevezi meg, irja
el6 az osztalynaplo (csoportnapld) hasznalatat.

Az osztalynaplo formdjat ¢és haszndlati modjat - jogszabalyokban meghatdrozott
kovetelményekre tekintettel - a kozoktatasi intézmény maga hatarozhatja meg. Az elektronikus
napldé nem elektronikus nyomtatvany, hanem elektronikus uton eléallitott papiralapu naplo,
tanév végén ki kell nyomtatni és ilyen formdban kell hitelesiteni és archivalni. Nincs arra
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vonatkozod jogszabalyi eldirds, hogy a kinyomtatott elektronikusan vezetett osztalynaplot flizve
vagy kotve kell archivalni. Az alkalmazott technikanak azt kell biztositania, hogy a
kinyomtatott napld lezarasa, hitelesitése utan azt ne lehessen megvaltoztatni, modositani,
tekintettel arra, hogy a Magyar Allamkincstar és a korményhivatalok hatosagi ellenérzés
keretében utodlag is vizsgalhatjak az osztalynaplo vezetését.

Az e-Naplé felhasznaloi csoportjai, feladatai
Iskolavezetés

Az iskolaadminisztracios rendszerhez torténd csatlakozassal automatikus hozzatérése van az e-
Naplé adatbazisahoz.

Titkérsag

Az iskolaadminisztracids rendszer adatainak naprakész aktualizaldasan keresztiil elvégzi az e-
Napl6 alapadatainak adminisztraciojat.

. tanulok adatai.
. gondviseld adatai.
. osztalyok adatai (osztalyok névsora, csoport névsorok, tanar-csoport ¢sszerendelések)

Szaktanarok, csoportvezetok

Feladatuk a megtartott tandrak adatainak régzitése az adott tanoran,

. haladasi naplo,

. hidnyzas, késés,

. osztalyzatok rogzitése,

. szaktanari bejegyzések rogzitése,

. a téritési dij- tandij fizetés és mentesség rogzitése,

. a tanuldt érintd hatarozatok rogzitése,

. a naplo adataiban tortént valtozasok nyomon kdvetése.

Rendszer tizemeltetok

Az e-Naplohoz nincs kozvetlen hozzaférési jogosultsaguk. csak a technikai eszkozok és az
informatikai infrastruktara kifogéastalan mikodésért felelnek.

Rendszergazda feladata:

o iskolai haldzat (vezetékes és wifl) lizememeltetése, karbantartasa, felmertild hibak
kijavitasa.

Adatvédelmi Szabalyzat koherencidja

Az e-Naplo rendszer része az intézmény teljes informatikai rendszerének, ezért a rendszer
mukodtetésére kiterjed az intézmény hatalyos ,,Adatvédelmi, adatbiztonsagi szabdlyzata

(Informatikai biztonsagi szabélyzata)”.

Elektronikusan eldallitott torzslapok
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Az iskolai adminisztracids rendszerben oktober 1-ig el kell késziteni a térzslapokat.

Az elektronikus torzslapot az iskolatitkar €s a fotargytanarok készitik el, az igazgatdhelyettes
ellenérzi. A valtozasokat, hatarozatokat, (az iskoldban szokasos moddon a
bizonyitvadnyszamokat) a csoportvezetd szaktanar, osztalyfonok vezeti, ezért az aktudlis
torzslap elérhetdsége biztositott.

A tanév végén a digitalis napld altal generalt anyakdnyvbol papir alapt torzslapokat kell
kiallitani, amelynek adattartalmat és formdjat jogszabaly hatarozza meg.

Tanév kozben kell kinyomtatni a tanulo altal elért eredményeket, az igazolt €s igazolatlan 6rak
szamat, a zaradékokat tartalmazd iratot iskolavaltds vagy a tanuldi jogviszony mas
megsziinésének eseteiben.

4. Az intézmény vezetése, hataskor-atruhazas, ellenérzés, belsé és kiilsé kapesolatok
rendje

4.1. Az oktatasi intézmény vezetési szerkezete, a vezetok kozotti munkamegosztas
4.1.1. Szervezeti felépités

Iskolavezetés

! )

Nevelo6testiilet (Szakmai munkakdzosségek ) Iskolatitkar

l
Technikai dolgozdk

4.2. Az igazgato

A koznevelési intézmény élén a Cigany Szocialis és Mivel6dési Mddszertani Bazis Egyesiilet
(mint fenntartd) kinevezésével és a nevel6testiilet egyetértésével megvalasztott igazgato all.
akinek az intézmény vezetésében fennallo felelosségét. képviseleti €s dontési jogkorét,
valamint feladatait a koznevelési torvény allapitja meg. A kdznevelési torvény eldirdsa szerint
a fenntartd beszerzi az dgazati miniszter egyetértését a kinevezéshez. A kéznevelési intézmény
vezetdje — a Koznevelési torvény eldirasai szerint, felelds az intézmény szakszert és torvényes
mikodéséért, a takarékos gazdalkodasért, gyakorolja a munkaltatoi jogokat, és dont az
intézmény mikodésével kapcsolatban minden olyan tigyben, amelyet jogszabaly nem utal mas
hataskorébe. Az munkavallalok foglalkoztatasara, élet- és munkakorilményeire vonatkozo
kérdések tekintetében jogkorét jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettség megtartasaval
gyakorolja. A nevelési-oktatasi intézmény vezetdje felel tovabba a pedagogiai munkéért, az
intézmény belso ellendrzési rendszerének mikodtetéséért, a gyermek- és ifjusdgvédelmi
feladatok megszervezéséért és ellatasaért, a neveld és oktato munka egészséges €s biztonsagos
feltételeinek megteremtéséért, a tanulo- és gyermekbalesetek megeldzéséért. A koznevelési
intézmény vezetdje jogosult az intézmény hivatalos képviseletére. Jogkorét esetenként vagy az
meghatarozott tigyek esetében a helyettesére ruhdzhatja at.

4.2.1. Az igazgato kozvetlen munkatarsai

Az igazgatd kozvetlen munkatarsai az igazgatonak tartoznak felelsséggel és beszamoldsi
kotelezettséggel. Munkajukat az igazgatd kozvetlen irdnyitdsa mellett végzik.

4.2.1.1. Az iskolatitkar feladatai
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Munkdjat részletes munkakori leirdsa tartalmazza. Az intézményvezetdnek tartozik
feleldsséggel ¢és beszamolasi kotelezettséggel.

4.3. Az intézmény hatarozathozatali és dontéshozatali testiiletei

4.3.1. Az iskola vezetosége

Az igazgato dontés-elokészitd, véleményez0, javaslattevd joggal rendelkezd testiilete:

Az iskolavezetdség tagjai: az igazgatd, az igazgatdhelyettes

Az igazgaté altal megallapitott munkaprogram alapjan tanacskoznak. Az tilések 6sszehivasa az
igazgatd feladata, az iilésre a napirendi ponttdl fliggden tanacskozasi joggal meghivhatd a
didkképviseld, és a sziiloi szervezet megbizott képviseldje.

Az iskola vezetdsége tanacskozik:

— a Szervezeti ¢s Miikodési Szabdlyzat elfogadasa, mddositasa, illetve a sziikséges eljarasok
lefolytatasa, a jovahagyast megtagado dontés elleni felilvizsgalati kérelem esetén;

—az intézmény pedagdgiai programjanak ¢s helyi tantervének elfogadasarol;

— az ¢ves munkaterv elfogadasardl;

— osszefoglalod elemzések értékelése, beszamolok elfogadasardl;

— intézményi intézkedési tervek értékelése, elfogadasardl;

—az intézmény vagy az intézményi munkavallalok képviseletében eljarok megvalasztasarol.

Véleményezési és javaslattételi jogkorébe tartozik:

— az intézményvezeté megbizasaval Osszefliggésben, a jogszabaly altal a nevelési oktatasi
intézmények kozosségéhez telepitett véleményezési hataskorok;

— az intézmény koltségvetésében szakmai célokra rendelkezésre all6 pénzeszkozok
felhasznalasanak terve. illetve a beruhazasi és fejlesztési tervek,

— az intézmény milkodésével kapesolatos valamennyi kérdés.

A vezetok helyettesitésének rendje

Az igazgatdt akadédlyoztatasa esetén — az azonnali dontést nem igénylo, kizardlagos hataskorébe
tartozo tigyek kivételével —teljes feleldsséggel az igazgatdhelyettes helyettesiti, aki az igazgatod
tartos tavolléte esetén gyakorolja az igazgatd kizdrdlagos jogkorébe tartozé hatdskoroket is.
Tartos tavollétnek mindsiil a legalabb kéthetes, folyamatos tavollét.

Az igazgato és az igazgatohelyettes egyidejli akadalyoztatdsa esetén az igazgatd helyettesitését
a fenntartd képviseldje latja el.

Az igazgatohelyettes 6t napot meghaladd helyettesitésérol az igazgatd irasban intézkedik.

4.3.2. Az intézmény nevelotestiilete

Az iskola pedagogusainak kozossége, nevelési és oktatasi kérdésekben az intézmény
legfontosabb tanacskozo és hatarozathozo szerve. A neveldtestiilet tagja a nevelési-oktatasi
intézmény valamennyi pedagoégus munkakort betolto, féallasu és tovabbi jogviszony keretén
beliil dolgozoja, valamint a nevelé-oktato munkét kdzvetlenil segité fels6foku végzettségl
dolgozdja. Kozvetlen irdnyitdja az iskola igazgatdja.. A tanév folyaman rendes és rendkiviili
¢rtekezletet tart. A nevelGtestililet rendes értekezletei az osztalyozd értekezleteken kiviil: a
tanévnyitd és —zaro, a félévi és a nevelési értekezletek. Az osztalyozo értekezletek a mivészeti
iskolaban telephelyenként és/ vagy a székhelyen tartandok, a tanévnyitd- és zard értekezletek a
mivészeti iskoldban, az elektronikus kapcsolattartds Gtjan is megvalosulhatnak.. A
nevelotestiilet értekezleteit az iskola igazgatoja hivja 0ssze az igazgatd altal meghatdrozott
idopontokban ¢s napirenddel. Rendkiviili neveldtestiileti  értekezlet Osszehivasat a
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nevelotestiilet is kezdeményezheti tagjai egyharmadanak alairasaval, valamint az ok és a cél
meghatarozasaval. A neveldtestiilet dontéseit nyilt szavazassal, egyszer(i szotobbséggel hozza.
Az intézmény ¢letét érintd stratégiai vagy napi kérdéseket dontéshozatal céljabol az
intézményvezetd elektronikusan is kdzzéteheti, neveldtestiileti vitara bocsathatja, illetve ezen
az uton véleményeket és hozzaszolasokat fogadhat. A nevelGtestiilet tagjai és az draadoként
dolgozo pedagogusok egyarant hasznalhatjak az elektronikus tigyintézés kiillonboz6 formait (e-
mail, konferencia-beszélgetés, skype, messenger, viber, telefon stb.). Személyi tigyekben titkos
szavazas dont. SzavazategyenlOség alapjan az igazgatd szavazata dont.

4.3.3. Szakmai munkako6zosségek

Az intézmény pedagdgusai szakmai munkakozosségeket hozhatnak 1étre. A szakmai
munkakozosség éves terv szerint részt vesz az intézményben folyd szakmai munka belsé
ellendrzésében, szakmailag segiti a pedagogus munkakorben foglalkoztatottakat, részt vesz a
belsé értékelési €s ellendrzési munkaban. A munkakozosség vezetdjét az igazgatd bizza meg a
munkakozosség kezdeményezése alapjan. A neveldtestiilet csekély 1étszama esetén nincsenek
kiilon munkakozosségek az iskolaban. Lehetdsége adott.

4.3.4. Alkalmazotti értekezlet

A koznevelési intézményben munkaviszony keretében foglalkoztatott dolgozok kozdssége, az
értekezlet Osszehivasardl az igazgatdé dont. Egyes kérdésekben véleményezési jogot
gyakorolhatnak.

4.5. Az iskolai nevelo-oktaté munka belso ellenérzése

A belsé ellenérzési rendszer biztositja az intézmény hatékony ¢és jogszerti mikodését, atfogja
az iskolai neveloi-oktatdéi munka egészét. Megszervezéséért és mukodtetésért az igazgatd a
felel6s. Ezen tulmenden az intézmény valamennyi felelds beosztast dolgozoja felelds a
munkakori lefrasukban rogzitett teriileteken. Az ellendrzés teriileteit, tartalmat, modszereit €s
itemezését részletesen az Ellendérzési szabalyzat tartalmazza.

4.5.1. Az ellendrzés teriiletei

- pedagogiai (szakmai), szervezési, tanligy-igazgatdsi (adminisztracios) feladatok ellenérzése
- tanorak, tanoran kiviili foglalkozdsok ellen6rzése

- irasos dokumentumok — haladasi és osztalyozasi naplok, tervezési dokumentumok, tajékoztatd
fiizetek, ellendrzok vizsgalata

- a tanitasi orak kezdetének és pontos befejezésének ellendrzése

- SZMSZ, Hazirend eldirdsainak betartasa

4.5.2. Az ellenérzést végzok

Az igazgato:

Kozvetlendl ellendrzi €s értékeli az igazgatohelyettes, a gazdasagi tigyintézd, az iskolatitkar,
valamint a technikai dolgozok tevékenységét. Ellenorzi és értékeli a pedagogusok szakmai
munkdjat Kézvetlentil ellendrzi a jelentkezési lapok meglétét, a téritési dijakkal kapcsolatos
tevékenységet.

4.5.3. Az ellenérzés formai:

- A tanév soran cél- ¢s tdjékozodd latogatasok tandrakon

- tematikus ellendrzések

- eredményvizsgélatok, felmérések

- beszamoltatasok (iskolavezetés értekezletein)
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- adminisztracio ellendrzése (foglalkozasi tervek, tanmenetek, naplok, torzslapok,
bizonyitvanyok)

4.6. Az intézmény belsé kapcsolatrendszere

4.6.1. Az intézmény kozosségei, érdekképviseleti kozosségek Az intézményi kozosség: az
intézmény mivészeti iskolas tanuldinak, azok sziileinek €s az iskolaban foglalkoztatottaknak
az 0sszessege.

4.6.1.1. Az intézmény nevelotestiilete A nevelotestiilet — a koznevelési térvény 70. § alapjan
— a nevelési—oktatasi intézmény pedagogusainak kozossége, nevelési és oktatasi kérdésekben
az intézmény legfontosabb tanacskozd ¢és hatarozathozo szerve. A neveldtestiilet tagja a
nevelési-oktatasi intézmény valamennyi pedagogus munkakort betoltdé munkavallaldja,
valamint a neveld és oktatd munkat kozvetleniil segité egyéb felsdéfoku végzettségli dolgozdja.
A nevelési ¢s oktatasi intézmény neveldtestiilete a nevelési és oktatasi kérdésekben a nevelési
— oktatasi intézmény mukodésével kapesolatos tigyekben a koznevelési térvényben és mas
jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, egyébként pedig véleményezd és
javaslattevo jogkdorrel rendelkezik.

4.6.1.2.A kiemelt munkavégzésért jaro kereset-kiegészités szempontjai

A kiemelt munkavégzésért adhatod kereset-kiegészités odaitélése soran fontos, hogy az iskola
igazgatodja a rendelkezésre allo keretet differencialtan ossza szét az alabbi szempontok alapjan:
Tanari munkgjat kiemelkedé szinvonalon latja el, kiilonosen

- sokrétli pedagogusi tevékenységet folytat

- magas szinvonalu 6rai munkat végez, tervezo tevékenysége kiemelkedo,

- didkjait eredményesen késziti fol mivészeti bemutatokra,

- tehetséggondozast és eredményes, magas szinvonalu felzarkoztatast végez

- palyazati kifrasokat készit, versenyeket szervez

- folyamatosan képezi magat, teljesiti a tovabbképzési kotelezettségét, készil a mindsitd
vizsgdjara

- tanfolyamokat szervez és vezet,

Bekapcsolodik a szakmai munka folyamatos megujitasaba, igy
- az intézmény alapdokumentumainak karbantartasdhoz épito jellegli javaslatokat tesz
- részt vesz a szakmai szervezetek innovacios céli munkajaban.

Csoportvezetéi munkdjat kiemelked6 szinvonalon latja el, igy-
eredményes konfliktuskezel6 stratégiat alakit ki,
- kozosséglejlesztd tevékenységet folytat foglalkozasokon és tanoran kiviili foglalkozasok
keretein belil is,
- adminisztracios tevékenységét pontosan €s idoében elvégzi.

Széles korli tandran kiviili tevékenységet végez, igy

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

- ¢érdeklodési teriiletének megtelelden részt vallal a didkok szabadidds programjainak
szervezésében,

- részt vesz az iskola arculatanak formalasaban,

- tanitvanyainak kirandulast, szinhazlatogatast, sportrendezvényeket, tarlatlatogatast, stb.
szervez.
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Az iskola igazgatdja kizarhatja a kiemelt munkavégzésért adhato kereset-kiegészitésben
részestilok korébol azt a pedagogust:

- akivel szemben jogerds fegyelmi hatarozat van érvényben,

- akinek tevékenysége soran mutatkozo hianyossagait — munkdjanak nem megfeleld végzése
kovetkeztében, rendszeres késései miatt stb.— feljegyzésben rogzitette az intézmény igazgatoja.

4.6.1.3. Az alkalmazotti kozosség

Az intézmény nevel6testiiletébdl, valamint az intézménnyel munkaviszonyban allo egyéb
pedagogusokbol, pedagdgiai munkat kézvetlentil segitd alkalmazottakbol, az adminisztrativ és
technikai dolgozdibol all. Részvételi joguk van mindazon rendezvényen, amelyre meghivast
kapnak. Dontési, egyetértési, véleményezési joguk vannak mindazon kérdésben, amelyet
jogszabaly enged. Javaslatukat, véleményiiket a dontési jogkor gyakorldjanak minden esetben
mérlegelés targyava kell tenni. Az intézményvezet6 az alabbi kozosségekkel tart személyes
vagy képviselSk utjan kapcsolatot:

— sziil6i szervezet

- didkonkormanyzat (ha megalakult)

4.6.1.3. Sziilok kozossége

Az iskolaban mukodo sziildi kozosség a Sziiléi Szervezet (a tovabbiakban: SzSz). Dontési
jogkdrébe tartoznak az alabbiak:

- sajat szervezeti és miikodési rendjének, munkaprogramjanak meghatarozasa,

- a képviseletében eljaro személyek megvalasztasa (pl. a sziildi munkak6zosség képviseldje

- a szulé1 munkakozosség tevékenységének szervezése,

Az SzSz munkdjat az iskola tevékenységével az igazgatd koordindlja. A SzSz vezetdségével
torténo folyamatos kapcsolattartasért, az SzSz véleményének a jogszabaly altal el6irt esetekben
torténd beszerzeéséért az intézmény igazgatdja felelds.

A tanév els6 sziiloi értekezletén az osztalyok (csoportok) megvélasztjak a reprezentativ sziiléi
szervezet telephelyenk képviseldit. Az SZSZ-t aziskola igazgatdja hivja 0Ossze, ahol
tajékoztatast ad intézmény munkdjarol és feladatairdl. Az iskolai sziil6i szervezet vezetdje
kozvetleniil az igazgatoval tartja a kapcesolatot. Figyelemmel kisérik a gyermeki, tanuldi jogok
érvényesiilését és a pedagogiai munka eredményességét. Tajekoztatast kérhetnek a gyermekek,
tanulok nagyobb csoportjat érintd barmely kérdésben az iskola igazgatdjatol, és az e korbe
tartozo ligyek targyalasakor képviseldje tanacskozasi joggal részt vehet a neveldtestiilet
értekezletein. A sziiléi szervezet - az igazgatd egyetértésével és engedélyével - az iskola
épiiletében tarthatja Osszejoveteleit. Amennyiben az iskolaval tanuldi jogviszonyban allo
diakok sziilein kiviil masokat is meg kivan hivni, arrdl az iskola igazgatojat koteles tdjékoztatni.

4.6.1.4. Az intézményi tanacs

A koéznevelési torvény 73. §-anak (3) bekezdése biztosit a lehetdséget az intézményi tanacs
megalakitasara ¢és mikodtetésére, a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 121.§-a pedig
szabalyozza az intézményi tanacs létrehozasanak koriilményeit. Tekintve, hogy megitélésiink
szerint iskolankban jol miikodik a sziil6i szervezet, és a diakdnkormanyzat kozotti egyeztetés
(amennyiben megalakul), biztositjuk a fenntartdé ¢és a partnerszervezetek kozotti
informacidaramlast, az intézmény tantestiilete és a partnerszervezetek nem tartjdk
sziikségesnek az intézményi tandcs megalakitasat.

4.6.1.5. A tanulok kozosségei, a didkonkormanyzat
A tanuldi jogviszony Iétesitésének modjat a PP szabalyozza.
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A tanulok alapvet6 kozosségei a csoportok. A csoportok vezetdje a fotargy tandra. A fotargy
tanaranak feladata kiilonosen:

— Az iskola pedagdgia programja szellemében nevelni a csoportot

— Nyomon kisérni a tanulok személyiségfejlodését, sziikség esetén ifjusdgvédelmi feladatokat
is ellat

— Figyelemmel kiséri a tanuldk tanulmanyi eldmenetelét

— Ellatja a csoporttal kapcsolatos ligyviteli teenddket: statisztikai adatokat szolgéltat a
munkatervben megjeldlt hataridore, megirja a bizonyitvanyokat és torzslapokat. hidnyzasok
igazolasanak koordinalasaban részt vesz

— Javaslatot tesz a tanulok jutalmazasara, biintetésére, segélyezésére, téritési dij vagy tandij
mérséklésére

Személyre szabott feladatait részletesen munkakdri leirdsa tartalmazza. A tanuldk nagyobb
kozosségének a muvészeti oktatasban telephelyenként a tanulok Osszlétszaméanak 75 %-a
szamit. A helyi tanulokozosségek dontési jogkort gyakorolnak a neveldtestiilet véleményének
meghallgatasaval sajat kozosségi életiik tervezésében, szervezésében, tisztségviseldik
megvalasztasaban. Véleményt nyilvanitanak a jogszabalyok adta kereteken beltil. Jogosultak
képviseltetni magukat a didkdnkormanyzatban, amennyiben azt a tanulok nagyobb kozdssége
létrehozta. A didkonkormanyzat — amennyiben létrejon - a tanulok érdekeit képviseli. A DOK
munkajat patronalé tanar segiti. DOK hianyaban a tanuldk nagyobb kdzosségének a székhelyen
tanulo didkok kozosségét tekintjiik. Ezen k6zosség képviseldt valaszt és a kozosség egyetértési
jogat gyakorolja. (Osztalykozosségen a mivészeti iskolaban a miivészeti iskolai csoportokat
értjuk).

4.7. A bels6 kapcsolattartas formai és rendje. helyettesités
4.7.1. Az iskola vezet6i — szervezeti egységei kozotti kapesolattartas rendje és formai

A szervezeti egységek organizalasara, az intézmény éves munkatervének, a vezetdi program,
illetve vezet6i munkaterv végrehajtasanak iranyitasara és felligyeletére az iskolavezetés
feladattol fliggden tlést tart. Az igazgato rendszeres latogatdsain segiti, vezeti ¢s ellendrzi a
telephelyek miivészeti csoportjainak a mikddését, az ott folyo nevelési-oktatasi munkat. A
kapcsolattartas tovabbi formai igazodnak a napi tevékenységek ellatasahoz, alkalmazhaté az
E-ligyintézés valamennyi formdja. A telephelyeket biztositd partneriskoldk éves munkaterveét
is figyelembe kell venni az iskolai éves munkaterv elkészitésénél is: a helyi rendezvények, az
ezeken lezajlo vizsgak is alkalmat teremtenek az oktatdo munka szinvonalanak mérésére.,
ellendrzésére és kozos értékelésére.

Helyettesités

A pedagbdgusok napi munkarendjét, a feltigyeleti €s helyettesitési rendet a taniigyigazgatasért
felelos igazgatohelyettes allapitja meg, az igazgatd jovahagyasaval valik végrehajthatova.

A pedagdgusnak a munkabdl vald tavolmaradasat el6zetesen legalabb telefonon jelentenie
kell, hogy feladatanak ellatasarol helyettesitéssel gondoskodni lehessen! A tantervi anyagban
valo lemaradas elkertilése érdekében a pedagdgust hianyzasa esetén — lehetOség szerint
szakszerlien kell helyettesiteni.

Amennyiben a helyettesités a tadvolsagok miatt nem oldhat6 meg, a tanitdsi ordt a tanuldkkal
egyeztetett idépontban be kell potolni. A naploban a rendkiviili érarendvaltozast jelezni kell.

Rendkiviili esetben:
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a pedagogus az igazgatotol vagy az igazgatdhelyettestol kérhet engedélyt legalabb két nappal
elobb a tanitasi ora (foglalkozés) elhagyasara, a tanmenettdl eltérd tartalmu tanitdsi ora
(foglalkozds) megtartasara. A tanitasi orak (foglalkozasok) elcserélését, bepdtlasat az
altalanos igazgatdhelyettes engedélyezi.

A pedagdgusok szamara — a kotelezd oraszamon feliili — tanitasi (foglalkozasi) érak
megtartasara, egyeb feladatokra a megbizast vagy kijelolést az altalanos igazgatohelyettes
adja, - a szakmai munkako6zosség-vezetdk javaslatainak meghallgatasa utan. A megbizasok
soran figyelembe kell venni a pedagdgus alkalmassagat, ratermettségét és szakmai
felkésziiltségét.

Az igazgatd feladata a pedagdgusok kotott munkaidejének megszervezése (teljes
allashelyen foglalkoztatott pedagdgusok estén 32 ora).

A kotott munkaidé fennmarado részében a pedagogus a nevelés-oktatast el6készitd, nevelés-
oktatassal dsszefiiggd egyéb feladatokat, tanuloi feliigyeletet, tovabba eseti helyettesitést lat
el.

Egy héten a pedagdgus szamara a maximalis 26 ¢ra neveléssel-oktatassal lektott draszam
mellett heti 6 dra tovabbi eseti helyettesités megtartasa rendelhet6 el.

A neveléssel-oktatassal lekotott munkaidd felsd hatdra felett eseti helyettesités a fenti
feltételek valamelyikének fennallasa rendelheto el, egy pedagogus szamara tanitasi évenként
legfeljebb harminc tanitasi napra.

A neveléssel-oktatassal lekotott munkaidejét meghaladoan a pedagdgusnak tovabbi tandrai €s
egy¢b foglalkozas megtartasa akkor rendelhet6 el. ha

e a munkakdor nincs betdltve, a palyazati eljaras idejére,

e a munkakor nincs betdltve és az allashelyre kiirt nyilvanos palyézat sikertelen volt.
feltéve, hogy a munkakozvetitési eljaras sikertelen maradt, és nem all megfelel6
szakember rendelkezésre a pedagdgusok allando helyettesitési rendszerében sem,

e a betoltott munkakor feladatainak ellatdsa betegség, baleset vagy egyéb ok miatt
varatlanul lehetetlenné valt.

4.7.2. A nevelétestiilet egyiittmiikodése

A tanév soran a nevel6testiilet az alabbi értekezleteket tartja:

— Tanévnyito- és zaro értekezlet (online formaban is megtarthatd)

— Félévi és év végi osztalyozd értekezlet (online formaban is megtarthato)

— Munkaértekezletek és rendkiviili értekezletek (szlikség szerint) (online formdban is
megtarthatd)

— Nevelési értekezletek (évente kettd, idopontjat és tartalmat az éves munkaterv tartalmazza)

Rendkiviili értekezlet akkor hivhatd 6ssze, ha a nevel6testiilet tagjainak 50 %-a vagy az
igazgatd sziikségesnek latja az intézmény lényeges problémdinak megoldésa céljabol.
Osztalyozé értekezleten valamennyi pedagdgus részt vesz. A nevelOtestiilet értekezleteire
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tanacskozasi joggal meg kell hivni a targy szerinti egyetértési joggal rendelkezd kozosség
képviseloit is. Ertekezletrdl csak rendkiviili esetben, az igazgaté tudtaval lehet tavol maradni,
azonban ilyen esetben is véleményt kell nyilvanitani — ha ez az értekezlet egyik napirendje —
elozetesen az SZMSZ-ben megjelolt eszk6zok hasznalata utjan.

Az értekezletr6l minden esetben jegyzokonyv és jelenléti iv késziil.

Osszdolgozéi értekezletet az intézmény valamennyi dolgozéjat érinté kérdésben kell
Osszehivni.

4.7.3. Az intézményvezetés és a sziiloi szervezettel valé kapesolattartas

A SZSZ-tel a kapcsolatot az igazgatd a SZSZ képviseldjén keresztiil tartja. A SZSZ dontési,
egyetértési, véleményezési és javaslattevo joga a sziilok képviseldjén keresztiil valosul meg.

4.7.4. A didkok és a neveldtestiilet, igazgaté kozotti kapesolattartas rendje

A didkokkal a fétargytanaron keresztiil tart kapcsolatot, valamint megbeszéléseket sziikség
szerintl gyakorisaggal a tantestiilet €s az igazgato

4.7.5. Az iskolai sportkor és az iskola vezetése kozotti kapesolattartas formai

Intézménylinkben az iskola alapfeladata miatt jelenleg iskolai sportkor nem mukodik,
Iétrehozasa ebben az iskolatipusban nem kotelezo.

4.7.6. A sziilok, tanulok, érdeklédok tajékoztatasanak formai
4.7.6.1. Sziil6i értekezlet

A sziiloi értekezletet a fotargy tandr tartja. Tanévenként egy sziiloi értekezletet hivunk 6ssze.
Rendkivili sziléi értekezlet hivhato 6ssze. ha varatlan megoldando probléma mertil fel.

4.7.6.2. Fogadoorak

Az iskola valamennyi pedagdgusa az igazgatd altal kijelolt idopontban 45 perces fogadoorat
tart. A fogadoorara a sziilének eldzetesen be kell jelentkeznie, s ha indokolt, a pedagdgus
fogaddoraja meghosszabbodhat. Amennyiben a gyermek gondviseldje ettdl eltérd idépontban
ér ra, telefonon, e-mailben egyeztethet idépontot az érintett neveldvel.

4.7.6.3. A sziilok tajékoztatasa irdsban

A tanuldk és a sziilok tajékoztatasa honlapon, a faliujsagra kifiiggesztett hirdetményeken,
valamint a sziiloknek sz016 eseti irasbeli ¢rtesitéseken keresztil térténik. Minden rendezvény
elétt a honlapon megjelenik az esemény. legalabb két héttel az aktualis program felelése az
adott iskolai faligjsagon elhelyezi a figyelemfelhivo plakatot, gondoskodik arrdl, hogy
valamennyi gyermek megkaphassa a rendezvénnyel kapcsolatos tdjékoztatast. A fétargy
tanaranak kotelessége kéthavonta ellendrizni €s egyeztetni a naploval, valamint irasban
tajckoztatni a sziilét gyermeke gyenge tanulmanyi eredményérél is.

4.7.6.4. A diakok tajékoztatasa

Verbadlis produkeio esetén a didk tudasanak értékelését a pedagdgus azonnal koteles a didk
tudomasara hozni. A folyamatos értékelés érdekében minden targybdl havi egy osztalyzatot
adunk. Rajzok, egyéb targyjellegli munkak részletes értékelése helyben €s azonnal torténik.
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A tanul6t értesiteni kell a személyét érintd biintetd €s jutalmazod intézkedésekrél. Minden
didknak joga van arra, hogy személyét érinté kérdésben tajékoztatast kérjen és kapjon. A
diakkozosséget érintd kérdésekben az iskolagytilésen vagy a kifliggesztett hirdetés utjan kell
tajékoztatdt tartani.

A tanuldknak joguk van szervezett és nem szervezett véleménynyilvanitasra az 6ket tanitd
pedagogus munkajat illetden. Ez utdbbi modja: az igazgatd tdjékoztatdsa utdn az igazgato, a
szaktandrok, a tanulok nagyobb kozossége kezdeményezheti. Tanuloi kérdoiv kitsltésével
szervezetten nyilvanithatnak véleményt az éket tanitd pedagdgusrol.

4.7.6.5. Erdekl6dok tajékoztatisa

A tanév soran nyilt napokat, tanszaki bemutatokat tartunk, amelynek idépontjat az éves
munkatervben rogzitjikk. Az éves munkaterv az iskola honlapjan mindenkor megtekinthetd.
Rendezvényeink tobbszor nyilvanosak, ezeken is lehetdség van bepillantani az intézmény
munkadjaba. Megkeresésre az intézmény vezetdje szobeli tdjékoztatast tart.

4.7.6.6. Kiilonos kozzététel

A nevelési-oktatasi intézmények - tevékenységlikh6z kapcsoldddan — jogszabalyban
meghatdrozott adatokat kotelesek kozzétenni (kiilonos kozzétételi lista). A kozzététel a
meghatarozott adatoknak internetes honlapon, digitalis formdban, barki szamara,
személyazonositasra alkalmatlan forméaban, korlatozastol mentesen, kinyomtathatdé ¢és
részleteiben is kimasolhatdé mddon, a betekintés, a letoltés, a nyomtatas, a kimasolas és a
halozati adatatvitel szempontjabdl is dijmentesen torténd hozzaférhetové tétele. A 2008.
december 9-én hatalyba Iépett eloirasoknak megfelelden a székhelyen kifliggesztve, illetve a
KIR-ben, késébb a honlapon ,.Kiilonss kozzétételi lista” cimen kozzétessziik az alabbi adatokat.
— a pedagdgusok iskolai végzettsége és szakképzettsége a helyi tantargyfelosztashoz rendelve,
—aneveld és oktaté munkat segitdk szama, feladatkdore, iskolai végzettsége €s szakképzettsége,
—az intézmény lemorzsolodasi, évismétlési mutatoi,

— a tanév helyi rendje,

— az osztalyok szama, az egyes osztalyokban a tanulok létszama.

4.8. Az iskola kiils6é kapcsolatai

Az intézményl munka megfeleld szintli irdnyitasanak érdekében az aldbbi intézményekkel.
egyestiletekkel allunk rendszeres munkakapcsolatban:

A fenntartd Cigany Szocidlis ¢s Muvelddési Modszertani Béazis Egyesiilet

Pécs Megyei Jogli Varos Onkormanyzata

Pécsi Ellaté Kozpont

Roma Nemzetiségi Onkormanyzatok

Kormanyhivatalok: Baranya varmegye, Somogy varmegye, Zala varmegye, Tolna varmegye
MAK Baranya Varmegyei Igazgatdsag

Partneriskolak 6nkormanyzata. vezetosége

Magyar ¢s roma nemzetiségl tanccsoportok, zenekarok, zenészek, egytittesek, mivészek
Tanodak

A kapcsolattartas felelose:
o atelephelyek esetében, a helyi hivatalokkal, fenntartoval az igazgatd, igazgatohelyettes
o meghatarozott esetekben az iskolatitkar

A kapcsolattartds modja: személyesen, telefonon, irdsban vagy elektronikusan.

A fenntartoval a személyes kapcsolattartas:
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e havonta eldre egyeztetett idopontban

e clore bejelentett értekezleteken

e siirgds esetekben telefonon egyeztetett idépontban

e a munkavallalékkal nincs személyes kapcsolattartas (igazgatdi, igazgatohelyettesi
hataskor)

®

5. Az oktatasi intézmény milkodési rendje

5.1. Az intézményben tartézkodas rendje

5.1.1. Az iskola nyitva tartasa

Altaldban az iskola épiilete szorgalmi iddben, hétf6té] péntekig reggel 8.00-19.00-ig tart nyitva.
illetve az utolso orarend szerinti ora végéig (miivészeti oktatas). Az épliletet az utolso orat tartd
pedagbdgus zarja. Az iskolat szombaton, vasarnap és munkasziineti napokon zarva kell tartani.
Szombati napon abban az esetben tart nyitva az intézmény, amennyiben a fenntartd
jovahagyéasaval az igazgatd a szombati oktatast engedélyezi egyes tanszakok esetében. a
fotargyi tanar irasbeli, indokolt kérelmére. Rendezvények esetén a nyitvatartasra, valamint a
fenti nyitvatartasi rendtdl valo eltérésre az igazgatd ad engedélyt. A hivatalos tigyek intézése a
titkarsagon torténik hétfotol péntekig, 8.00 és 16.00 dra kozott. Az igazgatoi iroddban és a
titkarsagon az érintett dolgozon és a hivatalos tigyeket intézokon kiviil mas személy nem
tartozkodhat. Az iskola a tanitasi sziinetekben az tigyeleti rend szerint tart nyitva. Ennek rendjét
az 1gazgatd tanévenként hatarozza meg.

A sziilok a gyermekeiket a tanteremig kisérhetik, de semmi esetre sem zavarhatjak a
foglalkozasokat. Rendkiviili esetekben. 1d. pandémia, a helyi protokoll szabalyait kell betartani.
Vagyonvédelmi okokbdl idegenek csak hivatalos tigyben, az intézményvezetd tudtaval és
engedélyével, csak az elfoglaltsaguk idejére tartozkodhatnak az iskola teriiletén. Az
intézményben tartozkodo idegenek szamara is tilos a dohanyzés. Az intézmény teriiletén média-
tevékenységet — riport, TV-felvétel - kizardlag az intézményvezetd tudtaval és beleegyezésével
lehet folytatni. Az intézmény dolgozdi, valamint a kiskoru tanulok gondviseldinek irasbeli
belegyezése nélkiil fotokat vagy mas képfelvételt késziteni személyiségi jogaik védelmében
tilos.

5.1.2. A vezetk benntartéozkodasa

Az intézmény nyitvatartasi idején beliil hétfotol cstitortokig reggel 8.00 és délutan 16.00 kézott,
pénteken 8.00-14.00 kozott az igazgatd vagy a helyettese koziil egy vezetdének az intézményben
kell tartozkodnia. Egyebekben munkdjukat az iskola sziikségleteinek és aktudlis feladatainak
megfeleld idoben és iddtartamban 1atjak el.

A tavozd vezetd utan a szervezett foglalkozast tartd pedagogus tartozik felelésséggel az
intézmény rendjéért.

5.2. A pedagégusok munkarendje
5.2.3.1. Altalanos eléirasok

Az intézmény teljes allast és megbizasi szerzodéses pedagdgusokat foglalkoztat. A pedagogus
kotelezd ordjat a gyermekekkel, tanuldkkal valo kozvetlen foglalkozdsra, illetéleg a tandrai
nevelésre, oktatasra koteles forditani. A kotelezo oraban ellatando feladatok teljesitési idejébe
beleszamit az el6készitd és a befejezd tevékenység (az ora eldkésztése, adminisztracid,
tanulokkal valo megbeszélés stb.) idotartama is
Részletesen:

e a muvészeti foglalkozasok megtartasa

e csoportvezetdi (osztalyfonoki) feladatok ellatasa
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e tehetséggondozas, képességtejlesztés
e versenyfelkésziteés

A pedagdgusok napi munkarendjét, a felligyeleti és a helyettesitési rendet az igazgato allapitja
meg. Az Orarend készitésénél figyelembe kell venni: a szaktanterem adta elhelyezési
lehetéséget, a kedvezményezettek elfoglaltsagat, pedagdgiai szempontokat, egyéni
kivansagokat, amennyiben azok nem keresztezik a pedagodgiai programban megfogalmazott
nevelési elveket.
A munkaid6 t6bbi részében az alabbi feladatokat latja el elssorban:

o felkésziil a tanitasi orakra

e ¢rtékeli a tanuldkat

e vezeti a munkadra-nyilvantartast

e cgyéni foglalkozédsokat tart
versenyeztet

e felligyel a vizsgakon

e kulturalis programokban vesz részt

e cllatja a csoportvezetdi feladatokat

e sziiloi értekezletet tart

e részt vesz a nevelGtestiileti értekezleten

e tovabbképzéseken vesz részt

e feliigyeli a tanuldkat a sziinetekben, sziikség esetén a kovetkezd foglalkozasra kiséri
oket

e iskolai tinnepségeken vesz részt

e tanitas nélkiili munkanapon szakmai munkat végez

e részt vesz a mindségfejlesztési munkdban

e iskolai dokumentumok készitésben részt vesz

e rendben tartja szaktantermét, szekrényeit

e szervezi a tanulmanyi kirandulasokat, tinnepélyeket, egyéb rendezvényeket

A pedagogus koteles a tanitasi, foglalkozasi beosztasa szerinti 0rdja elott legalabb 10 perccel a
munkahelyén, illetve a tanitas nélkiili munkanapok programjanak kezdete elott legalabb 15
perccel annak helyén megjelenni. A pedagogus munkdbol vald tdvolmaradasat, annak okét
legkésébb elézd nap koteles az oktatasi intézmény vezetésének bejelenteni. Tanmeneteit
huzamosabb hianyzas esetén koteles atadni a helyettesitd kolléganak az oktatds zavartalan
folytatasa érdekében. Amennyiben ez indokolt, a pedagogus eldre lathaté okokbol szeretne
tavolmaradni (tehetséggondozas, szakmai program), azt legalabb 2 héttel elére kell jelezni,
hivatalos kikéro és kérelem forméjaban az iskola igazgatojanak.

Egyéb esetekben a pedagdgus az igazgatotdl kérhet engedélyt legalabb két nappal a tanora
(foglalkozas) elhagyasara, a tanmenettdl valo eltérésre. Esetenként a tandrak elcserélése az
igazgatod tudtaval lehetséges. A tantervi anyagban vald lemaradas elkertilése érdekében a
hianyzéasok esetén szakszer(i helyettesités megszervezésére kell térekedni, igy a tanmenetben
foglalt orakat kell megtartani. A pedagoégus az oktatasi intézmény érdekében esetenkénti
felkérésnek (pedagdgiai, szervezési) koteles eleget tenni, amely megbizast az igazgat6 adja a
pedagdgus szaktuddsa, ratermettsége és az aranyos terhelés elve alapjan. A pedagogus alapvetd
kotelessége, hogy tanitvanyainak haladasat rendszeresen értékelje, dllando visszajelzést adjon
a tanulo el6rehaladasanak mértékérdl a pedagdgiai  programban meghatarozottak
figyelembevételével.

5.2.3.2. A pedagégusok munkaidejének nyilvantartisa
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A nevelési-oktatasi intézményben a pedagogus munkakdrben dolgozd pedagdgus heti teljes
munkaideje a kdtelezd 6rakbol, valamint a neveld-, illetve a nevel6 és oktatd munkaval, vagy a
gyermekekkel-tanuldkkal a szakfeladatanak megfelel foglalkozassal Gsszefiiggd feladatok
ellatasdhoz sziikséges 1d6bol all. Részletesen valamennyi munkavallald munkakori leirasban
szabalyozva. Az elrendelt tanitasi orak, foglalkozasok konkrét idejét az 6rarend, a heti — havi
programok idoépontja ¢s idétartam az iskolai dokumentumokban rogzitett. Az intézményen
kivil végezhet6 feladatok idétartamanak ¢s idépontjanak meghatarozasa az intézményvezetd
utasitasa szerint torténik.

Minden pedagdgus koteles napi gyakorisaggal vezetni napldjaban (ha tobb csoportban tanit, az
egyikben elegendd) a sajat nyilvantartd lapjat. A honap utolsd napjan az Gsszesitett, alairt
nyilvantartd lapot az igazgatohoz kell eljuttatnia. A heti munkaidé minden teljes allasu
pedagogus szamara 40 ora. A vezetett munkaidd-nyilvantartas elfogaddsat az iskolaigazgatd
alairasaval jelzi.

5.2.4. Az intézmény nem pedagégus munkakorben dolgozé alkalmazottainak
munkarendje

Az intézményben a nem pedagdégus munkakorben dolgozo alkalmazottak munkarendjét a

jogszabalyok betartasaval az intézmény vezetdje allapitja meg ugy, hogy az intézmény

zavartalan miikodése biztositott legyen. A napi munkaidé megvaltoztatasa az intézményvezetd
szobeli vagy irasos utasitasra torténik.

5.2.5. A tanul6k munkarendje: hazirend

Az itézmény hazirendje tartalmazza tobbek kozott a tanulék munkarendjének részletes
szabalyozdsat. Ennek betartdsa a tanulok, pedagogusok ¢és alkalmazottak, valamint a
gyermekiik képviseletében az iskoldba latogatd sziilok szdmdra kotelezd. A hazirendet az
intézményvezetd eldterjesztésére a nevelOtestiilet fogadja el, a tdrvényben meghatarozott
szervezetek egyetértésével. A hazirendet minden tanév elején ismertetni kell az elso
foglalkozasi napon, valamint az elsé sziildi értekezleten. Ez az osztalyfénok, valamint a
tanszakvezetd pedagdgusok kotelessége. A hazirend egy-egy példanyat beiratkozaskor minden
tanuld megkapja elektronikusan vagy irasban, de a honlapon is hozzaférhetdé. A mivészeti
iskolai telephelyeken igazodni kell a befogado iskola munkarendjéhez is.

5.2.6. A tanitasi orak, az 6rakozi sziinetek rendje, idétartama

Az oktatas és a nevelés a tantargyfelosztassal Osszhangban levé heti orarend alapjan a
pedagogus vezetésével a kijelolt tantermekben torténik. A csoportos 6rak idétartama 45 perc.
Az egyéni foglalkozasok iddtartama 30 perc. A csoportos foglalkozasok rendjérél a szeptemberi
elsd foglalkozas alkalmaval a fotargy tanara ad tajékoztatast. Az orarend, illetve a beosztas
megvaltoztatasara a félév folyaman nincs lehetdség. Ha mégis sziikség lenne ra, arra csakis a
kovetkezo félév kezdetén van lehetdség, az intézményvezetd elozetes egyeztetése, jovahagyasa
utan.

Orakozi sziinet tartama nem rovidithetd, legkisebb idtartama miivészeti iskoldban 5-10 perc.
Osszevont (dupla) 6rak tartdsa engedélyezett.

A tanitasi orak latogatasa kizardlag igazgatoi engedéllyel torténhet. Az 6rdk a megkezdés utan
nem zavarhatok, kivételt indokolt esetben az igazgatd tehet.
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5.3. Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati rendje

Az iskola létesitményei, helyiségei: a tantermek, irodéak, szertarak, tanari és tanuldi mosdok A
tanuldk joga az intézmény valamennyi oktatasi célra kialakitott és kozosségi helyiségének
rendeltetés szerinti hasznalata a hazirend szerint. A didakok képviseldi az intézmény helyiségeit
az intézményvezetdvel vald egyeztetés utdn szabadon hasznalhatjak.

Az oktatasra kijelolt helyiségben kizardlag a foglalkozast tartd felnéttel lehet tartozkodni.
Pedagdgus felligyelete nélkiil az iskola helyiségeiben és létesitményeiben tanuld nem
tartozkodhat! Tanitasi id6 utan tanuld csak szervezett foglalkozas keretében tartézkodhat az
iskolaban, feliigyelet mellett. A befogadé iskolai tantermek €s eszk6zok igénybevétele a terem
és eszkozhasznalati szerzédésben. illetve az egytittmikodési megéallapodasban van rendezve.
Ezek a helyi megallapodasok telephelyenként eltérhetnek, ezért az adott telephelyen dolgozo
pedagdgus feladata a szerzodési feltételek betartdsa ¢s betartatasa. A helyiségek felszereléseit
és eszkozeit igazgatoi engedéllyel, térités ellenében lehet az iskolabdl kivinni. Az egyes
helyiségek, létesitmények berendezési targyait, felszereléseit, eszkozeit csak az igazgatd
tudtaval és engedélyével, atvételi elismervény fejében lehet meghatarozott idére elvinni. Az
iskola alkalmazottja igazgatoi engedéllyel, téritési dij nélkiil, kartéritési felelosséggel
kolesondzheti az iskolabdl a helyiségek felszereléseit. Az esetleges kolesonzésekrol
nyilvantartast kell vezetni. Intézményiink felekezetileg nem elkotelezett, mukddhetiink
reformatus és katolikus fenntartasu iskolakban is. Az egyes létesitmények felszerelésének
megovasaért a hasznalatba vevd a haszndlat id6tartama alatt anyagilag felelds, kiilondsen igaz
ez a nyari taboroztatas idején. Az egyes helyiségek hasznalata soran a tiiz- ¢s balesetvédelmi
eloirasokat be kell tartani

A helyiségek és létesitmények altaldban tanitasi napokon vehetdk igénybe, ettél eltérni
igazgatoi engedéllyel lehet.

Vagyonvédelmi okokbol az iires termeket, a tandri szobat, az irodakat, napkozben is zarni kell.
A zarast a tanteremben utoljara tartézkodo pedagogus, annak tdvozasa utan a technikai dolgozé
végzi. Karokozas esetén az igazgatd koteles a karokozas kortilményeit kivizsgélni, a karokozé
személyt felderiteni. Ha a kart az intézmény tanuldja okozta, és az okozott kart nem képes
helyrehozni, a sztl6t kell kérni az eredeti allapot helyredllitasara, illetve az okozott kar
megtéritésére. Idegen személyek az iskola teriiletén csak engedéllyel, illetve sziikséges
ellenérzéssel tartozkodhatnak. Amennyiben idegen személy az intézmény helyiségeiben,

rorgr o

megfelelden.

Intézményi véda, 6vo eldirasok

A koznevelési torvény jogot biztosit a tanuldknak arra, hogy az iskoldaban biztonsdgban és
egészséges kornyezetben neveljék, oktassak

A miuvészeti neveld és oktato munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtése, a
tanuldbalesetek megelézése érdekében teendd intézkedések az igazgatd feladatkorébe
tartoznak.

Minden pedagdgus torvénybdl eredd kotelessége, hogy a rdbizott tanuldk részére az
egészséglik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, és ezek elsajatitasarol
meggy0z6djon.

Minden tanév elsé hetének valamely tanitdsi napjan a f6targytandr balesetvédelmi oktatast tart,
melyet koteles dokumentalni.

A tanév soran torténd tanulmanyi kirandulas a pedagdgus kiilon oktatast tart az utazassal és
egyéb baleseti forrdsokkal kapcsolatosan. Ismerteti az utazasi szabalyzatot.
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Az iskolan kiviili rendezvények elétt a kisérd tanarnak is kotelessége a veszélyforrasokra és az
elvarhato magatartasi formakra felhivni a tanuldk figyelmét.

A nydri tdborok szervezésekor a taboroztatd pedagodgus kotelessége a tabor teriiletének,
helyiségeinek balesetvédelmi szempontbdl t6rténd  atvizsgalasa, valamint a tanuldk
tajékoztatasa a tabor rendjérol.

Nem szabad olyan tabori helyet véalasztani, ahol a tanuldk testi épsége, egészsége sériilhet.

Ha a tanulot baleset ¢ri, a vele valo foglalkozast tarto tandr kotelessége az elsésegélynyujtas,
az intézkedés a balesetvédelmi jegyzOkonyv felvétele.

Ovo- védo intézkedések

A tanuldk az altaluk észlelt baleseteket, balesetveszélyes helyzeteket azonnal kotelesek jelezni
az iskola valamely felnétt dolgozdjanak. Kotelesek betartani a tizvédelmi eldirasokat, a
kiftiggesztett tlizvédelmi szabélyzat szerint. Az intézményben tartdzkodok kotelesek betartani
az intézmény ovo- védo eldirdsait.

Az iskolaban tartozkodok ovjak sajat és masok testi €pségét, egészségét. Azonnal jelezzek az

iskola barmely dolgozojanak, ha veszélyhelyzetet észlelnek.

A folyoson, 1épeséhazban a didkok kertiljék a hangoskodast és minden olyan jatékot, amely
veszélyezteti a testi épségiiket, vagy kart okozhat.

Baleset esetén teendd intézkedések:

A sérilt tanulot elsosegélyben kell részesiteni. Ha sziikséges, ment6t hivni, sziil6t
értesiteni.

A veszélyforrast haladéktalanul meg kell sziintetni. Minden balesetet haladéktalanul
jelezni kell az intézményvezet6 felé.

Az iskolaban tortént mindenféle balesetet, sériilést az igazgatonak ki kell vizsgalni,
tisztazni kell a kivaltd okokat, és azt, hogyan lett volna elkeriilhetd a baleset. Meg kell
allapitani a tovabbi teenddket a hasonlo balesetek megelézése érdekében, a sziikséges
intézkedéseket végre kell hajtani.

A tanulobaleseteket az eléirt formanyomtatvanyon nyilvan kell tartani. A harom napon
tal gyogyuld sériilések esetében jegyzOkonyvet kell felvenni, azt tovabbitani a
fenntartonak. a tanulé sztileinek.

Sulyos baleset kivizsgalasaba munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd személyt kell
bevonni.

Rendkiviili esemény esetén sziikséges teendok:

Az intézmény minden alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkivili eseményt
kozvetlen felettesének jelenteni. Az intézményvezetd dont a sziikséges intézkedésekrol
¢s a fenntartd Ertesitésérol.

Az épiilet kitiritése a tlizriadd terv szerint torténik. A riado esetén tgyelni kell a
fegyelmezett kivonulasra. A rend fenntartasaért az intézményvezetd €s az €ppen bent
tartozkodo tanarok a felelések.

Az éplilet kitiritésének idétartamardl, a tanulok elhelyezésérdl az intézkedést vezetd
hatosag informacioja alapjan az intézményvezetd, akadalyoztatasa esetén a megbizott
személy dont.

Az intézmény épiiletébe csak az intézkedést végzd hatdsag engedélyével lehet
visszatérni.

A rendkiviili eseményrél az intézményvezetd rendkivili jelentésében tdjékoztatja a
fenntartot.

A tanuld nem tarthat maganal fegyvert, fegyvernek minésiilé szurd- vago eszkozt,
egymas testi épségét veszélyeztetd targyat, jo izlést sértd sajto- €s egyéb médiaterméket.
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Tazveszélyes, tlizet okozo anyagot a tanuldnak az iskoldba behozni, illetve az iskola
altal szervezett programra elvinni tilos! E tilalom megszegése a legstulyosabb fegyelmi
biintetést vonja maga utan.

Dohéanyzas az iskola épiiletében tilos! Megszegése esetén a biintetés kifizetésének
Osszegét az iskola a feleldsre haritja.

A tanitashoz nem tartozé felszerelést (nagy értékii ékszer, mobiltelefon stb...) mindenki
csak sajat felelosségre hozhat az iskoldba.

Tanitasi érara mobiltelefont, hangjelzést add orat, egyéb az ora zavarasara alkalmas
eszkozt a tandra védelme érdekében csak lenémitott allapotban szabad bevinni.

Jarvanytigyi helyzetben alkalmazand6 szabalyok ¢s teendok.

Az intézmény teriiletén széjmaszk haszndlata kotelezd. Tantermekben csak ha a
jarvanyligyi szabalyok igy rendelkeznek.

Virusolo fert6tlenitoszer hasznalata az intézménybe vald belépéskor valamint a
tantermekbe vald belépéskor kotelezo.

A folyoson torténd csoportosulds elkertilése, a nem egy csoportba jarod tanulok
figyelmének felhivasa a védotavolsag betartasara.

A nevelés- oktatas folyamataban csak egészséges, tlinetmentes tanuld vehet részt
személyesen.

A csoportos foglalkozasok tananyaganak megkiildése online az orvosi utasitasra/
javaslatra otthon tartozkodo didk részére a szaktanar feladata.

Online egyéni hangszeres ora biztositasa azon hangszeres novendékeknek, akik orvosi
javaslatra otthon tartézkodnak, de a foglalkozason vald részvételre képesek.

Ha a tanulonal az iskoldban, tanitas kdzben jelentkeznének tiinetek, akkor a tanulot a
tobbi tanulotdl el kell kiiloniteni és a sziilot azonnal értesiteni.

A tanuld a betegségbol gyogyultan, orvosi igazolassal johet vissza az iskolaba.
Koronavirus gyana vagy igazolt fertézés esetén az intézmeényt azonnal értesiteni kell.
Sziilé a gyermekét csak az iskola bejaratdig kisérheti, a tanéra utdn az iskola eldtt,
megfeleld tavolsag betartasaval varhatja meg gyermekét.

Sziilé hivatalos tigyben kézferttlenité és maszk hasznélataval, intézményvezetoi
engedéllyel, elore egyeztetett idopontban léphet az iskola épiiletébe.

Az iskolaval, pedagogussal valo kapcsolattartas lehetdéség szerint telefonon vagy
digitalis feliileteken keresztiil valdsuljon meg.

5.4. A reklamtevékenység szabalyai

Tilos mindenfajta reklamtevékenység az intézmény teriiletén, kivéve, ha a rekldm a tanuloknak
sz0l, az egészséges életmoddal, kornyezeti neveléssel, kulturalis tevékenységgel kapcsolatos.
Reklamanyagok kihelyezéséhez minden esetben az intézményvezetd engedélye sziikséges. Az
engedély megadast alairasaval, valamint pecsétjével jegyzi.

5.5. A tanoran kiviili foglalkozasok formai és rendje

5.5.1. A tanéran kiviili rendszeres foglalkozasok

Az iskola a tanulok sziikségletei és érdeklodésének megfeleléen az intézmény lehetdségeihez
igazodva tanoran kiviili foglalkozasokat szervez. Ezek jellemzden az alabbiak:

— tehetséggondozas, egyéni fejlesztés: célja az egyéni képességfejlesztés, amelyet a kijeldlt
pedagogus végez, csakugy, mint a felzarkdztatasokat, amely a gyengébb képességli tanulok
lehetdségeit javitja; a foglalkozasokrol naplot kell vezetni
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— tinnepi misorok, megemlékezések: idépontjai az éves munkatervben rogzitettek. amennyiben
lehetdség van ra, kapesolodik a telepiilés hasonld programjahoz

— versenyek, vetélkedok: orszagos €s regionalis versenyekre késziiltink, hazi versenyeket

A toglalkozéasok helyét és idejét orarendben rogziti az igazgatd. A fenti foglalkozasokat kiilso
szerv vagy személy is tarthatja az igazgato tudtaval és beleegyezésével.

5.5.2. Tanoran kiviili szervezett, nem rendszeres foglalkozasok

Tanulmanyi kirandulés: az iskola tanuldi telephelyenként vesznek részt rajta. célja hazank
tajainak megismerése, s ekdzben a kozosségtormalas.

(Bab)szinhazlatogatas: amennyiben alkalom adodik €s igény, a mtvészeti iskola megszervezi
a tanulok. illetve a gyermekek szinhazlatogatasat.

Muzeumlatogatas: miivészeti iskolai tanulok programja a nevelési program szerint.

5.6. A tanév helyi rendje, iinnepségek rendje

A tanév rendjét az oktatasi miniszter évenkénti rendelkezései alapjan az aktualis tanévre sz0lo
iskolai munkaterv hatdrozza meg. A szorgalmi id6 a tanév elsd napjan kezdddik és az igazgatd
altal kijelolt napon, tanévzard tinnepséggel végzddik. A tanév elsé két hetében a miivészeti
iskoldban a csoportok szervezése folyik, az elsd két tanoran a fotargy-tanarok tajékoztatot
tartanak a kovetkezok szerint:

— ismerkedés

—a csoport/osztaly kozosségi €letének megtervezése, megszervezeése

— hazirend, értékelési rend ismertetése

— munkavédelmi-tlizvédelmi oktatas

— tankonyvekkel, tanszerekkel kapcsolatos teendok elintézése

— orarend ismertetése

5.7. Az iskolai hagyomanyok apolasa

5.7.1. A hagyomanyapolas tartalmi vonatkozasai

Az iskola hagyomanyainak apolasa, ezek fejlesztése és bovitése, valamint az iskola jo
hirnevének megdrzése, és oregbitése az iskolakdzosség minden tagjanak joga €s kotelessége.
Kiemelt figyelmet forditunk a helyi roma kulturalis 6rokség megdrzésére, a helyi hagyomanyok
apoldsara. A roma hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatokat, valamint az tinnepélyekre,
rendezvényekre vonatkozd id6pontokat, szervezési felelosoket a nevelotestiilet az éves
munkatervben hatdrozza meg. A mivészeti iskolai telephelyeken igazodunk a helyi telepiilési
¢s anyaintézménybeli roma nemzetiségi programokhoz, igényekhez.

5.7.2. Az intézmény hagyomanyos kulturalis iinnepei és rendezvényei

Az intézmény Pedagogiai Programjéban foglaltak szerint, azzal 6sszhangban, kiemelten:

— linnepélyes tanévnyitd és tanévzaro tinnepség

— A fenntart6 altal évrol- évre szervezett Romafesztival

— Pécsi Napok Roma Napja

5.7.3. Az iskola tanuléinak viseletei
Unnepi 0ltdzet: lanyoknak sotét alj és fehér bluz, finknak sotét nadrag és fehér ing. Fellépoknek

az eléadott produkcidhoz ill6 roma nemzetiségi 6ltozek.

5.8. A tanuloi téritési dijak, tandijak megallapitasaval, befizetésével kapcsolatos
szabalyok:

e A2011.¢évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol
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e a 229/2012. (VIIL.28.) Kormanyrendelet a nemzeti koznevelésrdl szOold torvény
végrehajtasarol (szabalyozza a téritésmentes, a téritési dij, valamint a tandij ellenében
igénybe vehetd szolgaltatasok korét)

Eljarasi rendelkezések
A téritési dij, tandij megallapitasa, befizetésének modja, mentességek, egyéb kedvezmények:

A fizetendd téritési dij és tandij mértékét az adott tanévre vonatkozoan a Téritési- és
tandijszabalyzatban foglaltak alapjan az intézmény igazgatdja hatarozat formajaban allapitja
meg a tanév megkezdésének idépontjaig.

Tandijfizetés nincs, mivel intézménylinkben egy tanulo csak egy tanszakon veheti igénybe a
mivészeti oktatdst, mert a kedvezményben nem részesiilé tanulok téritési dijat a fenntartd
atvallalja, igy azonban csak egy tanszakon val6 igénybevételért vallalja at a téritési dijat.

Amennyiben a tanulo nem részesiil kedvezményben és nem rendelkezik HH/HHH hatarozattal,
¢s nem jar masik alapfoku miivészetoktatdsi intézménybe. a téritési dij befizetését a Cigany
Szocialis €s Mivelddési Modszertani Bazis atvallalja.

Az intézmény a téritési dij Osszegét két félévre lebontva dllapitja meg, a hatarozatok
érvényességének feliilvizsgalataval, azonban a fenntarté a tanévzaras idejéig fizeti meg a
FUND Iskola részére.

Az intézmény a téritési dij megdallapitasaval és megfizetésével kapcsolatos adatokrol
nyilvantartast vezet.
A téritési dij mérséklése

22962012.(VIIL28.) Korm.rendelet 35. § (1) Az allumi szerv, az dallami felséoktatasi intézmény,
az onkormdnyzat és az énkormdanyzati tarsulds dltal fenntartott kéznevelési intézményekben a
téritési dij osszege tanévenként, a tanévkezdéskor szakmai feladatra szamitott folyo kiaddasok
egy tanulora jutd hanyaddanak

a) ot- husz szazaléka a 34 § (1) bekezdés b) és c¢) pontjaban meghatdarozott esetben
tizennyolc éven aluli tanulokndl

b) tizenot- negyven szdazaléka a 34 § (1) bekezdés b) pontjaban meghatdrozott esetben
tizennyolc éven feliili, de huszonketté éven aluli tanulokndl

A téritési dj befizetésének modja
A téritési dij egy tanévre szol. A megallapitott dijak befizetését a fenntartd atvallalja.

Az intézmény vezetdje a téritési dij megallapitasaval és megtizetésével kapcesolatos adatokrol
tanulonként szamitogépes nyilvantartast vezet, melyet 5 évig megoériz.

A téritési dijak kivetésére €s visszaigazoldsara a **Szliloi nyilatkozat™™ vonatkozo szovegrésze
szolgél.

A téritési dij a fenntarto altal az intézmény szamlaszamara kertil megtizetésre tanévenként egy
osszegben.

Téritési dij mentesség
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2011. évi CXC torvény 6.§.(3) Az allami fenntartdsu és az allami feladatellatasban részt vevo
alapfoki miivészeti iskolaban heti hat tandrai foglalkozas biztositott téritési dij ellenében a
fotargy gyakorlatanak és elméletének elsajatitasahoz, valamint tanévenkénti egy meghallgatas
¢s egy muvészi eldadas, tovabba e szolgaltatasok korében az iskola Iétesitményeinek,
felszereléseinek hasznalata. Minden esetben ingyenes a hatranyos helyzetl tanuld részére az
elso alapfoku miivészetoktatasban valo részvétel.

A fentiekbdl a kovetkez6 intézményi eljarasrend kovetkezik:

1.

)

(US)

A sziilének a szaz szazalékos téritési dij kedvezmény igénybevételére a tanuldi
jogviszonyt megalapozo dokumentumokhoz (Beiratkozasi lap/ Sziiléi nyilatkozat)
csatolnia kell a kedvezményre vald jogosultsagot igazold hatarozatot.

A korabbi gyakorlatnak megfelelden szaz szazalékos kedvezményre jogosultak a
hatranyos helyzetiiek. halmozottan hatranyos helyzetii tanulok.

A téritési dij fizetési kedvezmény addig az idopontig jar, ameddig a kedvezményre vald
jogosultsagot megalapozo helyzet tennall.

A hatrdnyos és halmozottan hatranyos helyzet megallapitasa

A gyermekek védelmérél szolo 1997. évi XXXI. torvény 67/A. § rendelkezése

(1) Hatranyos helyzetii az a  gyermekvédelmi  kedvezményre jogosult  gyermek és
nagykoruvd valt gyermek, aki esetében az alabbi koriilmények koziil egy fennall:

a.)

b.)

a sziild vagy a csalddba fogado gyam alacsony iskolai végzettsége, ha a gyermeket
egyiitt neveld mindkét szill6rél, a gyermeket egyediil neveld sziilordl vagy a
csaladba fogado gyamrol — onkéntes nyilatkozata alapjan — megdllapithato, hogy a
rendszeres gvermekvédelmi kedvezmény igénylésekor legfeljebb alapfoku iskolai
végzellséggel rendelkezik,

a sziild vagy a csaladba fogado gyam alacsony foglalkoztatottsaga, ha a gyermeket
neveld sziil6k barmelyikérdl vagy a csaladba fogado gyamrol megdllapithato, hogy
a rendszeres gyermekvédelmi kedvezmény igénylésekor az Szi. 33. §-a szerinti aktiv
koruak ellatasara jogosull vagy a rendszeres gyermekvédelmi  kedvezmény
igénylésének idopontjat megelozo tizenhat honapon beliil legaldbb tizenkét honapig
dlldskeresSként nyilvantartott személy,

a gyermek elégtelen lakokornyezete, illetve lakdskoriilményei, ha megdllapithato,
hogy a gyermek telepiilésre vonatkozo integralt varosfejlesziési stratégiaban
szegregatumnak nyilvanitott lakokornyezetben vagy félkomfortos, komfort nélkiili
vagy sziikséglakdasban, illetve olyan lakaskoriilmények kozott él, ahol korldtozottan
biztositottak az egészséges fejlodéséhez sziikséges feltételek.

(2) Halmozottan hatranyos helyzetii

d.

az a rendszeres gyermekvédelmi kedvezményre jogosult gyermek és nagykoruva valt
gvermek, aki esetében az (1) bekezdés «) — c¢) pontjaiban meghatarozott
korilmények koziil legalabb kettd fenndll,

a nevelésbe vett gyermek,

az utégondozoi elldatasban részesiild és tanuldi vagy hallgatoi jogviszonyban allo

Siatal felnéit.
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(3) A gyamhatosag a rendszeres gyermekvédelmi kedvezményre valo jogosultsdag
elbiralasaval egyidejiileg kérelemre — kiilon dontésben, a rendszeres gyermekvédelmi

kedvezményre jogosultsaggal egyezd iddtartamra — megallapitia a  gyermek,
nagykoruva valt  gyermek  hdtranyos vagy halmozottan hatranyos helyzetének
fenndallasat.

(4) A hatranyos vagy halmozottan hdtranyos helyzet fenndllasanak megdllapitdasa a
rendszeres gyermekvédelmi kedvezményre valo jogosultsag megdllapitasdt kivetden is
kérelmezhets. Ebben az esetben az (1) bekezdésben meghatdarozott feltételek fenndlldscdt
a kérelem benyujtasanak iddpontjdra vonatkozolag kell vizsgalni, valamint a hdtrdanyos
és halmozottan hatranyos helyzet a kérelem benyujtdsdnak napjdtol a fenndllo
rendszeres gyermekvédelmi kedvezmény iddtartamdra allapithato meg.

Kedvezmények

A téritési dij fizetési kotelezettség ald esé tanuld esetén a téritési dij megfizetését a fenntartd
Cigany Szocialis és Miivelddési Modszertani Bazis Egyesiilet atvallalja.

A téritési dij és tandij fizetési szabalyzat feliilvizsgalatat €¢s a modositasok elvégzését minden
¢vben legkésdbb majus 31- ig kell elvégezni a koltségvetés és a mindenkori inflacio figyelembe
vételével.

A valtozéasok a kovetkez6 tanévtdl érvényesek.

6. A tanulok egészségvédelmével kapcesolatos eldirdasok

6.1. A tanuldk egészségiigyi feliigyeletének és ellatisanak rendje

Az iskola, amelyben a tanulo a tankotelezettségét teljesiti, rendszeres munkakapcsolatot tart a
rabizott gyermekek rendszeres egészségligyi vizsgalatdnak megszervezésével az
iskolaegészségiigyi ellatast biztositd szervezettel.

Az iskola- egészségligyi ellatds megszervezését ezen intézmény a 26/1997. (IX. 3.) NM
rendelet alapjan végzi. A tanulok egészségligyi feligyeletét a haziorvos €s a teriileti védonoi
szolgalat latja el.

A muvészeti iskolai fétargy-tandrok feladata figyelemmel kisérni a tanulok egészségi
allapotanak alakulasat, egészségligyi felvilagosité munkat végezni, s bekapcsolodni azokba a
rajzpalyazatokba, kampanyokba, ameclyck az ecgészséges ¢életmodhoz, a tanulok
egészségvédelméhez kapesolddnak. Az iskola valamennyi dolgozdja felelds jarvanyveszély
esetén az egészségiligyi eldirasok teljes mértékii betartasaért!

6.2. Gyermek és ifjusagvédelem

Az intézmény figyelemmel kiséri a gyermek- €s ifjasagvédelemmel kapcesolatos feladatokat is.
Ezt az alabbi jogi alapokon végzi:

—1997. évi XXXI. tv. A gyermekek védelmérol

— A gyermekek jogairol szolé egyezmény / 1989. nov. 20. /

—2011. évi CXC. tv. a kéznevelésrol

Az iskola kozremukodik a gyermekek veszélyeztetettségének megel6zésében Es
megszintetésében, ezért egylttmikdodik a helyi illetékes gyamhatdsaggal, a gyermekjoléti
szolgélattal, illetve a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodd feladatot ellaté mas
személyekkel. intézményekkel ¢s hatosagokkal, gy az Onkormdanyzattal, az egészségiigyi
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szolgaltatast nyujtokkal- védondi szolgalattal és a héaziorvossal, a személyes gondoskodast
nyujtokkal, valamint a nevelési tanacsadoval. Ha az iskola a veszélyeztetettséget (olyan
magatartds. mulasztds vagy koriilmény kovetkeztében kialakult allapotot, amely a gyermek
testi, értelmi. érzelmi vagy erkélesi fejloédését gatolja vagy akadalyozza) vagy a gyermekeket
veszélyeztetetd okokat pedagogiai eszkozokkel nem tudja megsziintetni, jelzi annak az
intézménynek, ahol a tanuld a tankotelezettségét teljesiti, hogy tegye meg a sziikséges
Iépéseket.

6.2.1. A pedagégusok gyermek- és ifjusagveédelmi tevékenysége

[skolankban nem muk6dik kiilon gyermek- és ifjasagvédelmi felelds. Az intézményben tilos a
gyvermek hatranyos megkiilonboztetése. A tanulok személyiségi jogait az intézmény minden
dolgozojanak tiszteletben kell tartania.

A pedagdgusok feladata, hogy neveld- és oktatd tevékenységiik soran figyelembe vegyék a
tanulok egyéni képességeit, tehetségét, fejlodésiik ttemét, szociokulturalis helyzetiiket és
fejlettségiiket. fogyatékossagukat, segitsék a gyermek képességeinek kibontakoztatasat, illetve
a barmilyen oknal fogva hatranyos helyzetben 1évé gyermek felzarkoztatasat. A pedagdgusok
kotelessége, hogy a tanulok részére az egészségiik. testi épségiik megorzéséhez sziikséges
ismereteket atadjak. és ezek elsajatitasarol meggyozddjenek. A pedagogusoknak kozre kell
miikoddnie a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok ellatasaban, a gyermek, a tanuld fejlodését
veszélyeztetd koriilmények megeldzesében, feltarasaban, megsziintetésében. A pedagogusok a
sziiloket és a tanulokat - az Oket érinté kérdésekrol — rendszeresen tajékoztatjak. Figyelmeztetik
a sziilot, ha gyermeke jogainak megdvasa vagy fejlodeése elosegitése érdekében intézkedéseket
tart sziikségesnek.

6.2.2. A dohanyzas szabalyai

A nemdohanyzok védelmérol szolo 1999. évi XLIL tv.-t figyelembe véve az intézmény egész
teriiletén, s az intézmény terliletétél szamitott 6t méteren beltl a dohdnyzdas tilos. Ennek
betartatasaért a felelds vezetd felel. Az intézmény teriiletére olyan személyt, aki valamilyen
drog — alkohol, kabitoszer stb.- hatasa alatt all, nem engediink be. A tanulok szamara iskolan
kiviil és beliil a dohanyzas és minden egészségre karos élvezeti cikk fogyasztasa szigortan tilos!

6.3. Az intézmény alkalmazottainak egészségiigyi ellatasa

Az intézménytiink foallast pedagdgus dolgozodinak egészségligyi feliilvizsgalatat jogszabalynak
megfelelden latjuk el. A pedagdgusok ¢vi egy alkalommal, altaldban oktdber- november
hénapban, vesznek részt kotelez6 orvosi alkalmassagi vizsgalaton.

7. Teend6k rendkiviili esemény esetén

Rendkiviili eseményen értjik az elére nem lathatd, nem vart eseményeket, igy a természeti
katasztrotakat, bombariadot, kozlekedési balesetet stb.

- Tz, bombariadd, természeti katasztrofa esetén az épiiletet ki kell tiriteni, s meg kell tenni a
sziikséges intézkedéseket.

- Rendkiviili esemény esetén az intézkedésre az adott épiiletben tartdzkodo felelds vezetd
jogosult.

- A kiilsé telefonokat lehetdleg az iskolatitkar, az igazgato, vagy az igazgatohelyettese vegye
fel. A fenyegetés vétele lehetoleg hangrogzitéssel egytitt torténjen.
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- Az iskola igazgatoja vagy az altala megbizott személy tdjékoztatja a tlizszerész jarOr
parancsnokat, a tlizoltdsagot, a rendérséget €s a mentdszolgalatot az eseményekrol.

- Ezzel egyidejiileg az igazgatdhelyettes, vagy mas, az igazgatd altal kijelolt személy
vezetésével meg kell kezdeni az épiilet kitiritését, az osztalyokat az orat tartd pedagogus értesiti
¢s iranyitja, a kivonulas menetét a tlizriado terv rogziti. Az osztalyok értesitésére tilos a tlizriadd
hangjelzését hasznalni.

A kivonulassal kapcsolatos teendok:
- A kivonulas helye: az iskola teriilete
- A ruhézatot és a tdskat mindenki vigye magaval

- Az ajtdkat és az ablakokat a tantermekben nyitva kell hagyni A bomba-, vagy tlizriadé miatt
kiesett ~ orakat a  riadd  hetét  kovetdé  hét  szombatjan  kell  potolni.

A rendkiviili események (tovdbbiakban: ,,bombariad6”) esetére a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI
rendelet 4. § (1) n) pontja végrehajtasara a kdvetkezd intézkedéseket 1éptetjiik életbe:

A rendkiviili események megel6zése érdekében az iskola vezetdje és az iskolatitkar esetenként,
az iskola takarité személyzete a mindennapi feladatok végzésekor koteles ellendrizni, hogy az
épiiletben rendkiviili targy, bombara utald targy, szokatlan jelenség nem tapasztalhato-e.

Amennyiben ellen6rzésiik soran rendellenességet tapasztalnak, haladéktalanul kotelesek
személyesen vagy telefonon az illetékeseknek jelenteni.

A bombariad6 lefijasa folyamatos csengetéssel és szobeli kozléssel torténik. A bombariadd
altal kiesett tanitasi id6t az iskola vezet6je potolni koteles a tanitds meghosszabbitasaval vagy
potlolagos tanitasi nap elrendelésével.

8. Az oktatassal-neveléssel kapcsolatos egyéb rendelkezések

8.1. A tanuldk mulasztdsara és tavolmaradasara vonatkozé eléirasok 8.1.1.Mulasztasok,
tavolmaradasok

8.1.1.1.Késés

A késés az drakezdés utani beérkezést jelenti a foglalkozasra. A késon érkez6 tanulot késének,
a késés id6tartaméanak megjelslésével irja be a tanar. 45 perc késedelmi id6 esetén irhatd be egy
igazolatlan ora. A késo tanulé az orat nem zavarhatja (de be kell mennie). Napkozben csak az
iskolai kotelezettségteljesités, rendkiviili eset (baleset pl.), vagy egészségligyi ok miatti késés
igazolhatd!

8.1.1.2. Hianyzas, a hianyzas igazolasa

A tanul¢ altal vallalt miivészeti foglalkozasokra, a délutani szervezett foglalkozasokrol vald
késésre és hianyzasra az alabbiak érvényesek: A tanuldnak a foglalkozasrol torténd hidnyzasat
sziildi vagy orvosi igazolassal kell igazolni. A sziil6 egy tanévben legfeljebb harom alkalmat
igazolhat. Ennél hosszabb idére térténd tavolmaradasra a sziil6 irasbeli kérése alapjan az iskola
igazgatoja adhat engedélyt. A tanuld szamara tavolmaradasi kérelmet a sziil irasban kérheti.
A sziilének a betegség vagy mas rendkiviili ok miatt térténé hianyzas elsé napjan értesitenie
kell a tanulé fotargytanarat vagy az intézményt a hidnyzas okardl és varhato idétartamarol.

Ha a tanulé harom alkalommal hidnyzik (mulasztott az oktatasrol), és annak okarol az iskola
tajékoztatast nem kap, az osztalyféndknek a sziilot (tanuldt) levélben értesitenie kell. A
tanulonak a sziildi vagy az orvosi igazolast az osztalyfondknek kell bemutatniuk, legkésdbb a
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mulasztast kdvetd els6 napon. Ha iskolai tigy miatt hianyzik a tanuld, igazoltnak kell tekinteni
a tavollétet.

8.2. Tajékoztatasi és értesitési kotelezettség

A sziilok tdjékoztatasa, értesitése a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 51. § (3) bekezdésének
eloirasai szerint torténik.

Mivészeti iskolai tanulok esetében a foglalkozasok egyharmadarol az igazoltan és igazolatlanul
tdvol marad a tanulo. automatikusan kizarja magat, illetve a nevel6testiilet engedélyével
osztalyozod vizsga letételével bocsathato vizsgara.

8.3. A tanulo altal elkészitett dologért jaro dijazas

A koznevelési torvény eloirja, hogy a nevelési-oktatasi intézmény, valamint a tanuld kozotti
eltéré megallapodas hianyaban a tanuld jogutodjaként a nevelési-oktatasi intézmény szerzi meg
a tulajdonjogat minden olyan, a birtokaba keriilt dolognak, amelyet a tanul¢ allitott el6 a tanul6i
jogviszonyabol ered6 kotelezettségének teljesitésével osszefliggésben, feltéve. hogy az annak
elkészitéséhez sziikséges anyagi és egyéb feltételeket a nevelési-oktatasi intézmény biztositotta.
Amennyiben a nevelési-oktatasi intézmény a tulajdonaba Keriilt dolog értékesitésével,
hasznositasaval bevételre tesz szert, a tanulot dijazas illeti meg. A megfeleld dijazasban a tanulo
— tizennegyedik életévét be nem toltott tanuld esetén sziildje egyetértésével — ¢s a nevelési-
oktatasi intézmény allapodik meg. A megallapodas alapja minden esetben a tanulo szellemi és
fizikai teljesitményének mértéke, valamint a dolog létrehozésara forditott becsiilt munkaido. A
dolog, szellemi termék értékesitését, hasznositasat kovetden az intézmény vezetdje tajékoztatni
koteles a tanulot az értékesités tényérol és a bevétel mértékérdl, majd irasban koteles ajanlatot
tenni a tanuld és az intézmény kozotti megallapoddsra vonatkozoan. A megallapodasnak
tartalmaznia kell a dijazas mértékére vonatkozo kitételt is. Egyetértés esetén a megallapodast
mindkét fél (a kiskort tanulo esetében a sziild és a tanulo) aldirja. Amennyiben a megallapodast
illetben nem sziiletik egyetértés, akkor tovabbi egyeztetéseket kell folytatni. Tovabbi
megallapodas hianyaban a dolog, szellemi termék tulajdonjoga visszaszall az alkotora.

8.4. A tanuloval szemben lefolytatott fegyelmi eljards részletes szabalyai

— A 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 4.§ (1) q) pontjaban foglaltak alapjan a tanuloval
szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyait az alabbiakban hatarozzuk meg.

— A fegyelmi eljardas meginditasa a tanul6 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 sz6l6 informacio megszerzését kovetd 30. nap a
fegyelmi eljaras meginditasanak hatarnapja.

— A fegyelmi eljaras meginditasakor az érintett tanulot €s szUlot személyes megbeszélés révén
kell tajékoztatni az elkovetett kotelességszegés tényérol, valamint a fegyelmi eljaras
meginditasardl és a fegyelmi eljaras lehetséges kimenetelérdl.

— A legalabb haromtagt fegyelmi bizottsagot a neveldtestiilet bizza meg, a neveldtestiilet
ezzel kapcsolatos dontését jegyzokonyvezni kell. A neveltestiilet nem jogosult a bizottsag
elnokének megvalasztasara, de arra vonatkozoan javaslatot tehet.

— A fegyelmi targyalason felvett jegyzékonyvet a fegyelmi hatarozat targyalasat napirendre
tlz6 nevelOtestiileti értekezletet megeldzoen legalabb két nappal szoban ismertetni kell a
fegyelmi jogkort gyakorld neveldtestiilettel. A jegyzdkonyv ismertetését kovetd kérdésekre,
javaslatokra és észrevételekre a fegyelmi bizottsag tagjai valaszolnak, az észrevételeket és
javaslatokat — mérlegelésiik utan a sziikséges mértékben — a hatarozati javaslatba beépitik.

— A fegyelmi targyalason a vélt kotelességszegést elkoveto tanulo, sziildje (sziilei), a fegyelmi
bizottsag tagjai, a jegyzokonyv vezetdje, tovabba a bizonyitasi céllal meghivott egyéb
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személyek lehetnek jelen. A bizonyitas érdekében meghivott személyek csak a bizonyitas
érdekében sziikséges id6tartamig tartdézkodhatnak a targyalds céljara szolgald teremben.

— A fegyelmi targyaléasrol €s a bizonyitasi eljarasrol irasos jegyzokonyv késziil, amelyet a
targyalast kovetd harom munkanapon beliil el kell késziteni és el kell juttatni az intézmény
igazgatdjanak, a fegyelmi bizottsag tagjainak és a fegyelmi eljarasban érintett tanuldnak és
szlldjének.

— A fegyelmi targyalas jegyzokonyvét a fegyelmi eljardas dokumentumaihoz kell csatolni, az
iratot az iskola irattaraban kell elhelyezni.

— A fegyelmi targyalast kdvetéen az elséfoku hatarozat meghozatalat célzd nevel6testiileti
értekezlet idopontjat minél korabbi idépontra kell kitlizni, de

— A fegyelmi eljarassal kapcsolatos iratok elvalaszthatatlansaganak biztositasara az iratokat
egyetlen irattari szammal kell iktatni, amely utan (tortvonal beiktatasaval) meg kell jel6lni az
irat ezen beliili sorszamat.

8.5. A fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztet6 eljaras részletes szabalyai

A fegyelmi eljarast a kdznevelési térvény 53. § (5) szerint szerepld felhatalmazas alapjan
egyeztetd eljaras elézheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezetd események
feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott €s a sérelmet
elszenvedd kozotti megallapodas 1étrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében. Az egyeztetd
eljards célja a kotelességét megszegd tanuld €s a sértett tanuld kozotti megallapodas
létrehozdsa a sérelem orvoslasa érdekében.

Az egyeztetd eljaras részletes szabdlyait az alabbiak szerint hatarozzuk meg:

- az intézmény vezetdje a fegyelmi eljards meginditasat megel6z6en személyes talalkozo révén
ad informaciot a fegyelmi eljaras varhato menetérdl, valamint a fegyelmi eljarast megeléz6
egyeztetd eljaras lehetdségeérol

- a fegyelmi eljarast megindito hatarozatban tajékoztatni kell a tanuldt és a sztilot a fegyelmi
eljarast megel6z0 egyeztetd eljards lehetdségérdl, a tdjékoztatasban meg kell jelolni az
egyeztetd eljarasban torténd megdllapodas hataridejét

- az egyeztetd eljaras kezdeményezése az intézményvezetd kotelezettsége

- a harmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az iskola a fegyelmi eljarast
megeldzd egyeztetd eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben errél a tanulot és a sziilét nem
kell értesiteni

- az egyeztetd eljaras idépontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény igazgatoja tlizi
ki, az egyezteté eljaras idépontjarol és helyszinérél, az egyeztetd eljards vezetésével megbizott
pedagdgus személyérol elektronikus tton és irasban értesiti az érintett feleket

- az egyeztetd eljaras lefolytatasara az intézmény vezetdje olyan helyiséget jelol ki, ahol
biztosithatok a zavartalan targyalas feltételei

- az intézmény vezetdje az egyeztetd eljards lebonyolitdsara {rdsos megbizasban az intézmény
barmely pedagoégusat felkérheti, az egyeztetd eljaras vezetdjének kijeloléséhez a sértett és a
sérelmet elszenvedett tanul6 vagy sziilojének egyetértése sziikséges

- a feladat ellatasat a megbizandd személy csak személyes érintettségre hivatkozva utasithatja
vissza

- az egyeztetd személy az egyeztetd eljards eldtt legalabb egy-egy alkalommal koteles a sértett
¢s a sérelmet elszenvedo féllel kiilon-kiilon egyeztetést folytatni, amelynek célja az allaspontok
tisztazasa ¢€s a felek allaspontjanak kozelitése

- ha az egyeztetd eljaras alkalmazasaval a sértett €s a sérelmet elszenvedo fél azzal egyetért, az
intézmény vezetdje a fegyelmi eljarast a sziikséges idore, de legtoljebb hdarom honapra
felfliggeszti

- az egyeztetést vezetdnek és az intézmény vezetdjének arra kell torekednie, hogy az egyeztetd
eljaras — lehet6ség szerint — 30 napon beltl irdsos megallapodassal lezaruljon
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- az egyeztetd eljaras lezarasakor a sérelem orvoslasardl irasos megallapodas késziil, amelyet
az érdekelt felek és az egyeztetést vezetd pedagogus irnak ala

- az egyeztetd eljards idoszakaban annak folyamatardl a sértett és a sérelmet okozoé tanulod
osztalykdzosségében kizarolag tajékoztatasi céllal és az ennek megfelelé mélységben lehet
informaciot adni, hogy elkeriilhetd legyen a két €l kozotti nézetkiilonbség fokozodasa

- az egyezteto eljaras soran jegyzokonyv vezetésétol el lehet tekinteni, ha a jegyzOkonyvezéshez
egyik fél sem ragaszkodik.

- a sérelem orvoslasarol kotott irasbeli megallapodasban foglaltakat a kotelességszegd tanulo
osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli megéllapodasban meghatarozott
korben nyilvanossagra lehet hozni

8.6. Pedagogus jogok és kotelezettségek

8.6.1. A pedagdgus jogai

— Megvalasztja - a pedagdgiai program alapjan a tananyagot ¢és a nevelés €s tanitds modszereit.
— A helyi tanterv alapjan megvalasztja az alkalmazott tankonyveket, tanulmanyi segédleteket,
taneszkozoket és mas felszereléseket.

— Gyarapitja ismereteit szakmai tovabbképzéseken, részt vesz pedagogiai kisérletekben..

— A nevelbtestiilet tagjaként részt vesz az intézmény pedagogiai programjanak tervezésében,
értekelésében.

— Javaslatot tehet a tanterv, a tananyag modszeres fejlesztésére.

— Véleményt nyilvanithat, javaslatot tehet nevelési-oktatasi kérdésekben

— Iranyitja, mindsiti, értékeli a tanulok munkdjat, magatartasat.

— Gyakorolja a neveldtestiilet tagjait megillet6 jogokat.

8.6.2. A pedagoégus kotelességei

— Az oktato-neveld munkat legjobb tudéasa szerint végezni, a gyermek, tanulo testi épségének
megodvasarol gondoskodni, az ismereteket targyilagosan kozvetiteni.

— A gyermekek, tanuldk és sziilok emberi méltosagat jogait tiszteletben tartani.

— Szakmai, pedagodgiai ismereteit, altalanos miveltségét fejleszteni, hétévenként legalabb
egyszer tovabbképzésben részt venni a jogszabalyban meghatarozottak szerint.

— Egyiittmiikddni a csaladokkal, a sziil6 és a tanuld javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt adni,
az Oket érintd kérdésekrodl rendszeresen tdjckoztatast adni.

— Kozremikodni a gyermek-és ifjasagvédelmi feladatok ellatdsaban, a gyermek, tanuld
fejlodését veszélyeztetd koriilmények megeldzésében, feltarasaban, megsziintetésében.

— A pedagogusok munkakori kotelességeit részletesen és személyre szoldan a tantargyfelosztas
elkészitése utan kézhez kapott munkakori leirasuk tartalmazza.

8.6.3. A pedagoégusok neveld-oktaté munkajaval osszefiiggé megbizas elvei

— A megbizas alapja: a szakmai ratermettség, az egyéni, emberi, vezetdi magatartas.

— A kijelolés és a megbizas az igazgatd joga.

— A pedagdgusok megbizasanak alapvetd dokumentuma a tantargyfelosztas, illetve a heti
munkarend /orarend/, valamint a tantargyfelosztds alapjan elkészitett munkakori leiras. A
tantargyfelosztast az eldzetes vélemények meghallgatdsa utdn az iskolavezetés késziti el. A
munkakdri leiras tartalmazza a pedagogus megbizas alapjan ellatando feladatait, a megbizas
hataridejét, a megbizasért jard esetleges kereset-kiegészitést, potlékot, illetve munkaidd
kedvezményt. A megbizas alapjan ellatandoé feladatokat az oktatassal kapesolatos jogszabalyok,
az iskola pedagdgiai programja alapjan kell tanévenként meghatarozni.

8.6.4. Az alkalmazas sajatossagai
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Az intézményiinkben tanitd pedagogusok kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban, illetve a
Munka térvénykonyve hatalya ald tartozd munkaltaté munkavéllaloi. A munkaviszony
Iétesitésekor a munkdltatonak 30 napon beliil tdjékoztatdsi kotelezettsége van. A
tajékoztatasnak tartalmaznia kell:

— az iranyadé munkarend,

— a munkabér egyéb elemei,

— a bérfizetés napja,

—a munkaba lépés napja,

—a rendes szabadsdg mértékének szamitasi modja €s kiaddasa,

—a munkaltatéra és a munkavallalora iranyado felmondasi idé megallapitasanak szabalyai,
—az. hogy a munkaltato kollektiv szerzddés hatélya ald tartozik-e,

— a munkaltatonal képviselettel rendelkezd szakszervezet megnevezése, illetéleg, hogy a
munkaltatonal mikodik-e tizemi tandcs (kdzponti tizemi tandcs, lizemi megbizott

Mivel intézménytink kollektiv szerzédéssel nem rendelkezik, itt szabalyozzuk az aldbbi kérdést
is.
8.6.5. Béren kiviili, adhaté juttatasok rendszere:

Munkaltato, amennyiben a fenntarté erre fedezetet biztosit

— tériti a munkaba jaras, kikiildetés koltségeit a hatdlyos jogszabalyoknak megfeleléen és
mértékben

—2023. évi LII. térvény a pedagdgusok Uj életpalyajardl szolo térvény rendelkezései szerint
8.7. A felnéttoktatas formai

Az intézmény felndttoktatasi tevékenységet nem folytat.

Pedagogus tovabbképzés:

A 277/1997. (XII. 22.) kormanyrendelet a pedagogustovabbképzésrél, a pedagogus-
szakvizsgardl rendelkezik a pedagogusok tovabbképzési lehetdségeirdl. Ennek részletes
szabalyozasa a Tovabbképzési programban, valamint az évente késziilé Beiskoldzasi tervben
talalhato. Olyan képzéseket tamogatunk elsésorban, mely az intézmény ¢€s a dolgozo érdekeit
egyarant szolgaljak. Annak érdekében, hogy az ismeretbdvités azok szamara is lehetdvé valjon,
akik adott évben nem kapcsolodtak be egyetlen képzésbe sem, a rendszeres belso
tovabbképzések nyujtanak lehetdséget az ismeretszerzésre. [tt lehetdség van az onképzés soran
elsajatitott ismeretek ataddsara is. Nyaranta rendszeresen tartunk tréningeket, nyari tdborokat is
a mivészetoktatasban tanitd kollégaknak.

8.8. Az iskolai tankonyvellatas és tanuléi tankonyvtamogatas rendje

Az iskolai tankonyvellatas megszervezéséért az iskola igazgatoja és annak helyettese a felel6s.
A mivészeti iskolaban nem, vagy csak kevés tankonyvet hasznalunk, ezeknek a megvétele a
tanuld szamara nem kotelezd. A tanszakvezetd pedagogus dontése ennek hasznalata, a
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beszerzésérél is 6 gondoskodik a telephelyi koltségvetés terhére. A megvasarolt kiadvanyokat
az iskola bélyegz6jével kell ellatni és nyilvantartani. Az intézményben csupan nem nyilvanos
konyvtarszoba mikodik.

A FUND Cigdny Alapfoku Miivészeti Iskola Szervezeti és Mitkodési Szabdlyzata késziilt:
Pécs, 2024. februdr 13.
Ervényes: 2024. 02.13- tol visszavondsig.
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LEGITIMACIOS ZARADEK
Az intézményben miikodd egyeztetd forumok nyilatkozatai

Nevelotestiilet nyilatkozata

A Szervezeti és Mlikodési Szabalyzatot az intézmény nevel6testiilete 2024. februar 13-dn
tartott értekezletén véleményezte €s elfogadta.

Pécs. 2024. februar 13.

Sziil6i Szervezet nyilatkozata

Az intézmény Sziil6i Szervezete az intézmény hazirendjével kapcsolatos véleményezési jogat
gyakorolta.

Pécs, 2024. februar 13.

Sziil6i Szervezet képviseldje

Zaradék

1. A szervezeti és miikodési szabalyzatban foglaltak betartdsa az intézmény valamennyi
munkavallalojanak és tanulojanak kotelezo.

2. A szervezeti és miikodési szabalyzat az intézményvezetd jovahagydsanak idopontjaval [ép
hatalyba ¢s hatdrozatlan idére szol.
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Melléklet: Munkakori leiras mintdk

MUNKAKORI LEIRAS

Név:

Munkakor: igazgaté

Munkateriilete:

Kozvetlen felettese: az intézmény fenntartdja
Tavollétében helyettese: igazgatohelyettes

Eloirt szakvégzettség: mivészeti agnak megfeleld felsdéfokt pedagogus, vagy mivész

diploma

Munkaideje:

Feladata és hataskore:

Az alapfokt miivészeti iskola vezetdjeként felelés az intézmény szakszeri és torvényes
miitkodéséért, a takarékos gazdalkodasért, gyakorolja a munkaltatoi jogokat, dont az intézmény

miikodésével kapesolatban minden olyan tigyben, melyet jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

Ennek keretében:

e Lképviseli az intézményt

e szervezl ¢és iranyitja, ellendrzi ¢és értékeli az intézményben folyd neveldmunkat, a
neveldtestiilet szakmai tevékenységét

e az intézmény ellendrzési, mérési, értékelési és mindségbiztositasi rendszerének
kialakitasat szervezi

e clOkésziti a neveldtestiilet jogkorébe tartozd dontéseket, megszervezi a végrehajtasokat

e a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan biztositja az intézmény egészséges €s
biztonsagos muikodéséhez sziikséges targyi feltételeket. az alaptevékenység
eredményes végzéschez a személyi feltételeket

e Kkapcsolatot tart a fenntartdval
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megszervezi az iskola munkarendjéhez igazoddan a nemzeti és intézményi
tnnepélyeket

iranyitja a gyermekvédelmi feladatok végrehajtasat, a  gyermekbalesetek
megeldzésével kapesolatos munkat

az alkalmazottakkal valo foglalkoztatasra, élet és munkakoriilményiikre vonatkozo
kérdések tekintetében jogkorét jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettség
megtartasaval gyakorolja

projektmenedzseri feladatokat lat el

Pedagdgous munkakor:

A pedagogus a tanuldk nevelése érdekében felelosséggel ¢s onalldan végzi munkdjat.

Nevel6- oktatd munkdjat az intézmény egységes nevelési elvei, pedagogiai programja

alapjan, moddszereinek szabad megvalasztasaval végzi. Munkdjat havi lebontasban

elkészitett tanmenet szerint végzi.

Eovéb feladatai:

Tehetségpont vezetése, referencia intézményi innovacio, tanszakvezetéi feladatok

o

Alaptevékenységében elvégzi azokat a tandrai és tandran kiviili teenddket, amelyek az
intézmény rendeltetés szerinti neveld- oktatd munkéjabol a neveldre kotelezden
vonatkoznak.
Kiemelt feladata az intézményi tehetséggondozas megvalositasa, az alabbiak szerint:

e tehetségazonositds

e tchetségigéretek megfigyelése

e tehetséggondozo programok kidolgozasa

e a tchetséges tanulok versenyekre torténd felkészitése

e tehetséges tanulok bemutatasa

e a szakirdnyu tovabbtanulds eldsegitése

o sziikség szerint egyéni fejlesztési terv készitése

e tovabbképzéseken vald részvétel a tehetséggondozas témakdorében

e részvétel a fenntartd rendezvényein, konferenciain

e palyazati tevékenység segitése

e tamogatasban részesitett tehetséggondozo péalyazatok megvalositasa

e tehetséggondozo palyazatok megirasaban kézremikodés
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Kozremukodik az iskolakozosség kialakitasaban ¢s fejlesztésében.

Alkoté mddon részt vallal:

e aneveldtestiilet ujszerti torekvéseiben

e akozos vallalasok teljesitésében

e az linnepélyek és megemlékezések rendezésében

e aziskola hagyomanyainak apolasaban

e atanuldk folyamatos felzarkdztatasaban

e atehetséggondozast szolgalo feladatokbol

e apalyavalasztasi feladatokbol

e agyermekvédelmi tevékenységbol

e a tanulok egész napos foglalkoztatdsaban (tdborok, rendezvények)

tervezésében. szervezésében, iranyitasaban

o aziskolai élet demokratizmusdnak fejlesztésében
A tanitdsi 6ran minoségi munkat végez.
Folyamatosan képezi magat, részt vesz a kotelezo tovabbképzéseken.
A nevelo- oktaté munkéval dsszefliggd megbeszéléseken, értekezleteken részt vesz.
Elvégzi azokat az adminisztrativ és szervezési feladatokat, amelyeket az intézmény
neveld munkdja sziikségessé tesz. illetve jogszabalyok eléirnak.
Nevel6- oktatd munkdjat tervszeriien végzi, tanmenet alapjan dolgozik. A tanmenetet
meghatarozott idépontban, a tanszakvezetd véleményezésével jovahagydsra bemutatja.
Ha az alapdokumentumok nem valtoznak, a bevalt tanmenetet folyamatos
kiegészitéssel tobb éven at hasznalhatjak. (Sajat tanmenettel minden pedagdgusnak
rendelkeznie kell, amelyet ellendrzéskor, kérésre be kell mutatni.)
Sziil6i értekezletet, fogadodrat tart.
Az intézmény egészére kotelezOen haruld feladatok koziil egyes teenddk (az
intézményen beliili szakértelmen és az egyenld teherviselés elvein alapulo
munkamegosztas szerint) kotelez6k az alabbiak szerint:

e helyettesités

e tanulmanyi kirandulas

e versenyekre valo felkészités, utaztatas

e telephelyre kihelyezett eszkozokért felelosségvallalas

e munkavédelmi. tizvédelmi feladatok

A pedagdeus kotelezettségei:
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Kisérje figyelemmel és segitse eld a tanuldk fejlodését.

A sziiloket és tanulokat az 6ket érinté kérdésekrdl rendszeresen tdjékoztatja.
Figyelmeztesse a szilot, ha a gyermekek jogainak megovasara vagy fejlodésiik
érdekében intézkedést tart sziikségesnek

A sziil6 €s tanuld javaslataira, kérdéseire érdemi vélaszt adjon.

A nevelé- oktatd tevékenységében a tanitas soran a tdjékoztatast €s ismereteket
targyilagosan é€s tobboldaluan nyujtsa

A gyermekek, tanulok emberi méltosagat €s jogait tartsa tiszteletben

Hét évenként legalabb egy alkalommal — a torvényi el6irdsok szerint — tovabbképzésen
kell részt vennie. Ennek elmulasztasa esetén a pedagégus munkaviszonya
megsziintethetd.

Nem kell tovabbképzésen részt vennie annak a pedagdgusnak. akinek pedagdgus
szakvizsgat vagy egyéb eldirt vizsgat tett, a vizsgak letétele utani hét év soran.
Személyi adataiban tortént valtozast (név, lakcim, szabadsag idején a tartozkodasi hely)
azonnal jelenti.

Tavolmaradasa esetén eldre értesiti az intézményt, gondoskodik arrdl, hogy az oktatas
eszkozei a helyettesito pedagogus rendelkezésére alljanak.

Betartja és a feltigyeletére bizott tanulokkal betartatja a munka- €s tlizvédelmi feladatok
el6irasait. A teriiletén tapasztalt munka- és tlizvédelmi hidnyossagokat jelezni koteles a
fenntartonak. A tanulokkal tortént legkisebb balesetet is koteles jelenteni a megbizonak,
fiiggetleniil attél, hogy a képzés ideje alatt vagy o6rakozi sziinetben, illetve az oktatasi
intézmény egyéb helyiségeiben (mosddk, folyosok stb.) torténik.

A fentieken kiviil elvégzi azokat a feladatokat, amelyekkel felettese megbizza.

Informatikai biztonsdggal 6sszefliggd feladatai:

Ismernie kell az IBSZ- ben szereplé eléirasokat, azokat maradéktalanul be kell tartania.
Rendelkeznie kell az altala tizemeltetett berendezésekre és szoftverekre vonatkozd
eldirasokkal illetve ismernie kell azok tartalmat.

Tevékenysége megkezdésekor ellendrizni kell, hogy az altala hasznalt eszkozok

izemképesek- e €s azok bedllitasa az eldirasoknak megtelel6- e.
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o Koteles figyelemmel kisérni az dltala hasznalt berendezések €s szoftverek éallapotat és
az esetleges meghibasodast vagy helytelen mukodést azonnal jelezni kell a
rendszergazdanak.

e A munkavégzés megkezdésekor be kell jelentkezni sajat felhasznaloi név és jelszo
hasznalataval.

e Tevékenysége befejezésekor a hasznalt programokbol szabalyszertien ki kell 1épni.

e A berendezést sziikség esetén az eldirdsoknak megfelelden le kell allitani, illetve
aramellatasat meg kell sziintetni.

e A helyiségbdl utolsoként vald tavozaskor meg kell gy6zddni a helyiség biztonsagos
lezarasarol

A pedagdeus jogai:

e A pedagbgiai program alapjan a tananyagot a nevelés és tanitas modszereit
megvalaszthatja.

e A szakmai munkakozosség véleményének meghallgatasaval megvalaszthatja az
alkalmazott taneszkozoket, tankdnyveket és tanulmanyi segédleteket.

e Iranyitsa és értékelje a tanulok munkgjat.

e Mindsitse a tanuldk munkéjat.

e Hozzajusson a sziikséges ismeretekhez.

e A nevelOtestiilet tagjaként részt vegyen az iskola pedagogiai programjanak
tervezeésében ¢s értékelésében. gyakorolja a neveldtestiilet tagjait megilletd jogokat.

o Szakmai egyesliletek, kamarak tagjaként vagy képviseletében vegyen részt helyi,
regiondlis és orszagos kozoktatassal foglalkozo testiiletek munkéjaban.

e Személyét, mint a pedagogus kozosség tagjat megbecsiiljék, személyiségi jogait
tiszteletben tartsak. nevelGi- oktatoi tevékenységét elismerjék.

A munkakori lefras mddositdsanak jogat — a kortilményekhez igazodva — a munkaltato

fenntartja.

Jelen munkakori leiras alairasaval az el6z6 érvényét veszti.

munkaltatd
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A munkakori leirast tudomasul vettem, annak eldirdsait magamra nézve kotelezonek tartom.

igazgato
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MUNKAKORI LEIRAS

Név:

Munkakor: igazgatohelyettes

Munkateriilet: székhely, telephelyek

Kozvetlen felettese: az intézmény igazgatoja

Eldirt szakképzettsége: miivészeti agnak megfeleld pedagdgus, vagy miivész diploma
Munkaideje:

A munkakor célja:

Az igazgaté munkdjanak segitése az iskolavezetés szertedgazo feladatainak ellatasaban; egyes
munkateriileteknek a vezetéi munkamegosztasban rogzitett teljes hataskorrel valo irdnyitasa. az
igazgato tavollétében annak teljes jogkorrel és felelsséggel jaro helyettesitése. Az igazgatoval

kozosen a muvészeti szakmai munka tervezése, iranyitasa ¢s ellenrzése.

Alapvetd feleldsséeek. feladatok:

Az igazgatOhelyettes az igazgatd kozvetlen munkatarsa, feleldsséggel vesz részt az
iskolakoncepcio kialakitasaban, a tervek elkészitésében. a kitlizétt célok megvalositasaban, a
végrehajtas ellendrzésében. Munkdjaval és magatartasaval hozzajarul a nyugodt iskolai élet és

demokratikus légkor kialakitasahoz.

A neveld- oktatdmunka irdnyitdsaban:

e Részt vesz a pedagogiai program kialakitasaban
o Részt vesz az iskola éves munkatervének elkészitésében
e [ranyitja, segiti ¢s ellendrzi a
munkdjat.
e Fokozott figyelemmel kiséri a nevelok munkajat, oralatogatasokat végez. szakmai

tandcsaival segiti a nevel6- oktatd munkat, alkalmanként felméréseket végez, ellenérzi
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az adminisztracios munkat. Tapasztalatairol a munkatervnek megfeleléen elemzéseket
készit, folyamatosan tdjékoztatja az igazgatot.

e Heti négy draban oktatdsi feladatokat lat el, melyet tombdsitve is elvégezhet.

e Tantestiileti értekezleten vitainditot tart, egy-egy nevelési- oktatasi helyzetet dnalldan
elemez, szakteriiletéhez tartozo belsé tovabbképzést szervez.

e [olyamatosan torekszik szakmai tuddsanak gyarapitasara, a legkorszer(ibb szakmai
ismeretek elsajatitasara.

e Felelds a rendezvények, tinnepélyek, kulturalis versenyek rendjéért, szinvonalaért.

e [Felelos a vizsgdk (osztalyozo, kiilonbozeti, javitd, év végi) €s szakmai versenyek
zokkenémentes lebonyolitasaért.

e Megszervezi és ellendrzi a tantermek rendjét és biztonsagat, sziikség esetén pedagogiai
vagy munkaltatdi intézkedést kezdeményez.

e Lelelds a helyettesitések megszervezéséért.

e (Gondoskodik arrdl, hogy minden informéaciot, hirdetést megismerjenek a pedagdgusok
az iskola 9sszes telephelyén.

e Kozvetleniil irdnyitja €s feliigyeli a kdvetkezo felel6sok €s dolgozok munkajat:

e Részt vesz a nevelok mindsitésében, ellenérzési tapasztalatait kozli az intézmény

igazgatdjaval

Kiemelt feladata az intézményvi tehetségpondozas megvaldsitasa €s ellendrzése

e tehetségazonositas
e tehetséggondozas

e tehetség tanacsadas
e halozatépités

e szakmai programok, rendezvények szervezése
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Személyzeti feladatok

e Részt vesz a munkaerogazdalkodasi terv elkészitésében.

e Nyilvantartja a nevel6k és nem pedagodgus kollégak munkabol vald tavolmaradasat.

o Elkésziti a dolgozok éves szabadsagolasi tervét, gondoskodik arrol. hogy a
szabadsag idejére es¢ atlagbér kifizetésre kertiljon.

e [lkésziti a munkavallalok munkakori leirasat.

e Naprakészen vezeti - sziikség szerint €s lehetdség szerint — az iskolatitkarral az

intézmény munkavallaloinak személyi anyagat.

Hivatali- adminisztrativ feladatok

¢ Rendben tartja a hatdlyos torvényeket ¢s rendeleteket tartalmazé kiadvanyokat,
feljegyzést készit az iskola mukodését szabalyozd fontosabb rendeletek
leléhelyérol.

e Gondoskodik az illetmény- ¢s bériigyek pontos adminisztraciojarol
(kinevezések, atsorolasok. munkaviszony megsziintetések, tulérakimutatds) a
tarsadalombiztositési tigyekkel kapcsolatos adminisztracid pontos vezetésérol.

o LElkésziti vagy elkészitteti az intézményi Orarendet.

e Elkésziti a statisztikat.

e Gondoskodik a beiratkozassal kapcsolatos feladatok ellatasarol.

e Lllen6rzi az osztalynaplok, torzslapok, bizonyitvanyok, vizsga- és egyéb
jegyzOkonyvek pontos vezetésct.

o Felelés az irattar torvényes kezeléséért.

Gazdalkodassal kapcsolatos feladatok

e Javaslataival segiti az igazgatdt a béralap takarékos és szakmailag hatékony
felhasznalasaban

e Javaslatot tesz jutalmazasra

e A neveloktdl osszegyijtott informaciok alapjan javaslatot tesz a szemléltetd
eszkozok rendelésére

e Ellendrzi az iskolai tanszer ¢s taneszkoz ellatast

e Az ingdvagyon kezelésével kapcsolatos feladatok ellendrzése (szakleltarak,
készletnyilvantartasok, anyagszamadasok, valtozasok bejegyzése, selejtezések

elokészitése)
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e A napi kisebb dsszegli beszerzések kifizetése az ellatmanybdl, annak a fenntartdi
rendelkezések szerinti pontos elszdmoldsa

e Intézkedik a munkavédelmi, balesetvédelmi, tlizvédelmi eldirasok betartasahoz
sziikséges eszk6zok beszerzeésérol.

e Az iskolatitkarral egyiitt gondoskodik a sziikséges nyomtatvanyok

beszerzéséroél, tarolasarol.

Pedagdgus munkakor:

A pedagdgus a tanulok nevelése érdekében felel6sséggel és ondlldan végzi munkajat.
Nevel6- oktatd munkajat az intézmény egységes nevelési elvel, pedagdgiai programja
alapjan, modszereinek szabad megvdlasztasaval végzi. Munkdjat havi lebontasban

elkészitett tanmenet szerint végzi.

Eovéb feladatai:

1. Alaptevékenységében elvégzi azokat a tandrai és tandéran kiviili teenddket, melyek
az intézmény rendeltetés szerinti nevel6- oktatd munkajabol a nevelére kotelezéen

vonatkoznak.

o

Kiemelt feladata az intézményi tehetséggondozds megvaldsitdsa, az alabbiak
szerint:

e Tehetségazonositas

e Tehetségigéretek megtigyelése

o Tehetséggondozd programok kidolgozéasa

e A tehetséges tanulok versenyekre torténd felkészitése

e A tehetséges tanuldok bemutatdsa

e A szakirdnyu tovabbtanulds eldsegitése

e Sziikség szerint egyéni fejlesztési terv készitése

e Tovabbképzéseken valo részvétel a tehetséggondozds témakdorében

e Részvétel a fenntarto rendezvényein, konferenciain
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e Palydzati tevékenység segitése
e Tamogatdsban részesitett tehetséggondoz6 palyazatok megvaldsitasa

o tehetséggondozo palyazatok megirasaban kozremikodés

Kozremukddik az iskolakozosség kialakitasaban és fejlesztésében

Alkotd modon részt vallal:

e aneveldtestiilet Gjszert torekvéseiben

e akozos vallalasok teljesitésében

e {innepélyek és megemlékezések rendezésében

e aziskola hagyomanyainak apolasaban

e atanuldk folyamatos felzarkoztatasaban

e atehetséggondozast szolgalo feladatokbdl

e a palyavalasztasi feladatokbdl

e agyermekvédelmi tevékenységbol

e a tanulok egész napos foglalkoztatasaban (taborok. rendezvények)

tervezésében, szervezésében, iranyitasaban

e aziskolai élet demokratizmusanak fejlesztésében
A tanitasi oran mindségi munkat végez.
Folyamatosan képzi magat, részt vesz a kotelez6 tovabbképzéseken.
A neveld- oktaté munkdval 0sszefliggd megbeszéléseken, értekezleteken részt vesz.
Elvégzi azokat az adminisztrativ szervezési feladatokat, amelyeket az intézmény
neveld munkgja sziikségessé tesz, illetve a jogszabalyok eldirnak.
Nevelo- oktato munkajat tervszerGen végzi, tanmenet alapjan dolgozik. A
tanmenetet az igazgatd altal meghatarozott idépontban, a tanszakvezetd
véleményével jovahagydsra bemutatja. Ha az alapdokumentumok nem valtoznak, a
bevalt tanmenetet folyamatos kiegészitéssel tobb éven at hasznalhatjak. (Sajat
tanmenettel minden pedagdgusnak rendelkeznie kell. amelyet ellenérzéskor kérésre
be kell mutatni.)
Sziloi értekezletet. fogaddorat tart.
Az intézmény egészére kotelezOen haruld feladatok koziil egyes teenddk (az
intézménye bellili szakértelmen ¢és az egyenld teherviselés elvein alapuld
munkamegosztas szerint) kotelezok az alabbiak szerint:

e helyettesités, tanulmanyi kirandulas



e versenyekre valo felkészités, utaztatas
e atelephelyre kihelyezett eszkdzokért felelésségvallalas

e munkavédelmi és tlizvédelmi feladatok

A pedagdous kotelezettségel:

Kisérje figyelemmel és segitse eld a tanulok fejloédését

A sziiloket €s tanulokat az dket érintd kérdésekrdl rendszeresen tajékoztatja
Figyelmeztesse a sziilot, ha a gyermekek jogainak megdvasara vagy fejlédése
érdekében intézkedést tart sziikségesnek

A sziil6 és tanulo javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt adjon.

A nevelG- oktato tevékenységében a tanitas soran tajékoztatast és ismereteket
targyilagosan és tébboldaluan nyujtsa

A gyermekek, tanulok emberi méltosagat és jogait tartsa tiszteletben

Hét évenként legaldbb egy alkalommal — a torvényi eldirdasok szerint —
tovabbképzésen kell részt vennie. Ennek elmulasztasa esetén a pedagdgus
munkaviszonya megsziintethetd.

Nem kell tovabbképzésen részt vennie annak a pedagdgusnak, akinek pedagogus
szakvizsgat vagy elOirt vizsgat tett a vizsgak letétele utani hét év soran.
Személyi adataiban tortént véltozast (név, lakceim, szabadsag idején tartozkodasi
hely) azonnal jelenti

Tavolmaradasa esetén elére értesiti felettesét és gondoskodik arrdl, hogy az
oktatas eszkozei a helyettesité pedagdgus rendelkezésére alljanak.

Betartja ¢s a feliigyeletére bizott tanulokkal betartatja a munka- és tizvédelmi
feladatok eldirasait. A terliletén tapasztalt munka- és tlizvédelmi hidnyossagokat
jelezni koteles a felettesének. A tanulokkal tortént legkisebb balesetet is koteles
jelenteni a megbizonak, fiiggetleniil attol, hogy a képzés ideje alatt vagy orakozi
sziinetben, illetve az oktatasi intézmény egyéb helyiségeiben (mosdok, folyosok
stb.) torténik.

A fenticken kiviil elvégzi azokat a feladatokat, amelyekkel az igazgatd

megbizza.

Informatikai biztonsaggal 9sszefliged feladatai:
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o [smernie kell az IBSZ- ben szerepld el6irasokat, illetve azokat
marad¢ktalanul be kell tartania

e Rendelkeznie kell az altala tizemeltetett berendezésekre és szoftverekre
vonatkozo eldirasokkal, illetve ismernie kell azok tartalmat

e Tevékenysége megkezdésekor ellendrizni kell, hogy az &ltala hasznalt
eszkozok tizemképesek-e és azok bedllitasa az eldirasoknak megtelelo-e

e Koteles figyelemmel kisérni az altala hasznalt berendezések ¢€s szoftverek
allapotat €s az esetleges meghibdsodast vagy helytelen miikodést azonnal
jelezni kell a rendszergazdanak.

e A munkavégzés megkezdésekor be kell jelentkezni sajat név és jelszo
hasznalataval

o Tevékenysége befejezésekor a hasznalt programokbdl szabalyszertien ki kell
I1épni

o A berendezést sziikség esetén az eldirasoknak megfelelden le kell allitani,
illetve az aramellatast megsziintetni

e A helyiségbol utolsoként vald tavozaskor meg kell gy6zddni a helyiség

biztonsagos lezarasarol

A pedagdgus jogai:

e A pedagogiai program alapjan a tananyagot a nevelés és tanitas
modszereit megvalaszthatja.

e A szakmai munkakozosség — véleményének — meghallgatasaval
megvalaszthatja az alkalmazott taneszkézoket, tankonyveket és
tanulmanyi segédleteket.

e [ranyitsa és értékelje a tanulok munkajat.

e Hozzajusson a sziikséges ismeretekhez.

e A nevel6testiilet tagjaként részt vegyen az iskola pedagogiai
programjanak tervezésében €s értékelésében, gyakorolja a neveldtestiilet
tagjait megilletd jogokat.

e Szakmai egyesiiletek, kamarak tagjaként vagy képviseletében vegyen
részt helyi, regionalis €s orszagos kozoktatassal foglalkozo testlletek

munkajaban.
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e Személyét, mint a pedagdgus kozosség tagjat megbecsiljék
személyiségi jogait tiszteletben tartsak, neveldi- iktatoi tevékenységét

elismerjék.

Palyazati tevékenységogel kapcsolatos feladatok:

e cllatja a palyazatokkal kapcsolatban rabizott feladatokat

Szervezeti kapcsolatok

[skolan beliil:

e Az igazgatoval naponta kolcsondsen tajékoztatjak egymast a végzett munkardl
¢s a feladatokrol.

e Napi kapcsolatot tart fenn a hataskorébe kozvetleniil tartozé munkavallalokkal.
Iskolan kiviil:

e A sziilokkel valé kapcsolatdban:
1. Rendszeresen latogatja a sziiloi ¢rtekezleteket
2. Egyéni fogadoorat tart
e Jelen van a Hatosagok ellendrzésein, az ellenérzési jegyzokonyvek alapjan
megteszi a sziikséges intézkedéseket
e Az igazgatd felkérésére képviseli az intézményt a kulonboz6 szakmai,
tarsadalmi  és érdekvédelmi szervezetek rendezvényein (alkalmanként

meghatarozott targyalési, javaslattételi, dontési, alairdsi jogkorrel).
Hataskorok:

Alairasi és ellendrzési jogkore kiterjed a kovetkezd tertiletekre:

e tanuldi jogviszony igazolasa
e masolatok kiallitasa, hitelesitése
e aziskola cimére érkez6 kiildemények atvétele

e anyagi felel6sség az altala kezelt értékekért

Munkajardl a vezet6i értekezleten €s — eldzetes megbeszélés alapjan — neveldtestiileti

értekezleten koteles beszamolni.
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A munkakori leiras modositasanak jogat — a kortilményekhez igazodva — a munkaltato

fenntartja.
Jelen munkakori leiras alairasaval az el6z6 érvényét veszti.

Jelen munkakdr leirds Hatalyos ...commsmmississsissssssizssssss -t61.

PEcs. 20 .

munkaltatd

A munkakori leirasban szereplo feladatokkal egyetértek, azokat magamra nézve

kotelezOnek ismerem el.

Pécs. 20 oo

munkavallalo
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MUNKAKORI LEIRAS

Név:

Munkakor: pedagégus
Munkateriilete:

El6irt szakvégzettség:
Felettese: igazgato

Munkaideje:

Munkakori feladatai:

A pedagogus a tanulok nevelése érdekében feleldsséggel és onalldan végzi munkdjat.

Nevel§- oktatd munkdjat az intézmény egységes nevelési elvel, Pedagogiai programja alapjan,
modszereinek szabad megvalasztasaval, havi bontasban elkészitett tanmenet szerint végzi. A
sziiloket tajékoztatja a régi és az Uj tanterv eltérésérol, amely alapjan a szuld kérheti az 4] tanterv

szerinti haladas biztositasat.

Eovéb feladatai:
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1. Alaptevékenységében elvégzi azokat a tandrai és tandran kiviili teend6ket. amelyek az

intézmény rendeltetés szerinti nevel6- oktatdé munkdjabol a neveldre kotelezden

vonatkoznak.

o

Kiemelt feladata az intézményi tehetséggondozas megvalositasa, az alabbiak szerint:

tehetségazonositas

tehetségigéretek megfigyelése

tehetséggondozo programok kidolgozasa

tehetséges tanulok versenyekre 16rténd felkészitése

a tehetséges tanulok bemutatasa

szakirdnyu tovabbtanulas eldsegitése

szlikség szerint egyéni fejlesztési terv készitése

tovabbképzéseken valo részvétel a tehetséggondozas témakorében
részvétel a Fenntartd rendezvényein, konferenciain

palyazati tevékenység segitése

tamogatasban részesitett tehetséggondozo palyazatok megvalositasa

tehetséggondozo palyazatok megirasaban kozremiikodés

3. Kozremukddik az iskolakozosség kialakitasaban és fejlesztésében.

Alkoto mddon részt vallal:

a nevelotestiilet Ujszerti torekvéseiben

a kozos vallalasok teljesitésében

az tnnepségek ¢s megemlékezések rendezésében
az iskola hagyomanyainak apolasaban

a tanulok folyamatos felzarkoztatasaban

a tehetséggondozast szolgalo feladatokbdl

a palyavalasztasi feladatokbol

a gyermekvédelmi tevékenységekbol

56



o atanulok egész napos foglalkoztatdsaban (tdborok, rendezvények) tervezésében,
szervezésében, iranyitasaban

e aziskolai élet demokratizmuséanak fejlesztésében

4. A tanitdsi 6ran mindségi munkat végez.

5. Folyamatosan képezi magat részt vesz a kotelezd tovabbképzéseken.

6. Nevelo- oktaté munkaval 6sszefiiggd megbeszéléseken, értekezleteken részt vesz.

7. Elvégzi azokat az adminisztrativ és szervezési feladatokat, amelyeket az intézmény

nevelé munkéja sziikségessé tesz, illetve a jogszabalyok eldirnak.

8. Nevel6- oktatd munkajat tervszerlien végzi, tanmenet alapjan dolgozik. A tanmenetet
az igazgatd altal meghatarozott iddpontban, a tanszakvezetd véleményével
jovahagyésra bemutatja. Ha az alapdokumentumok nem véltoznak. a bevélt tanmenetet
folyamatos kiegészitéssel tobb éven at hasznalhatjak. (Sajat tanmenette] minden

pedagdgusnak rendelkeznie kell, amelyet ellendrzéskor kérésre be kell mutatni.

9. Sziil6i értekezletet, fogadoorat tart.

10. Az intézmény egészére kotelezéen harulo feladatok kozil egyes teenddk (az
intézményen beliili szakértelmen ¢€s az egyenld teherviselés elvein alapulo
munkamegosztas szerint) kotelezéek az alabbiak szerint:

e helyettesités, tanulmanyi kirdndulds
e versenyekre valo felkészités, utaztatas
e atelephelyi szertarért a felelésségvallalas

e munkavédelmi és tizvédelmi feladatok

A pedagdaus kotelezettségei:

o Kisérje figyelemmel és segitse eld a tanulok fejlodését.

e A sziiléket és a tanuldkat az dket érintd kérdésekrol rendszeresen tdjékoztatja.
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Figyelmeztesse a sziilot, ha a gyermekek jogainak megodvasara vagy fejlodése
¢rdekében intézkedést tart sziikségesnek.

A sziil6 és tanulo javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt adjon.

A nevel§- oktato tevékenyscégében a tanitas sordn a tajékoztatast és ismereteket
targyilagosan és tébboldaltuan nyujtsa.

A gyermekek, tanulok emberi méltosagat és jogait tartsa tiszteletben.

Hét évenként legalabb egy alkalommal- a torvényi eldirdsok szerint-
tovabbképzésen kell részt vennie. Ennek elmulasztasa esetén a pedagdgus
jogviszonya megsziintethetd.

Nem kell tovabbképzésen részt vennie annak a pedagdgusnak, aki pedagogus
szakvizsgat vagy egyéb eloirt vizsgat tett - a vizsgdk letétele utani hét év sordn.
Személyi adataiban tortént valtozast (név, lakcim, szabadsag idején tartézkodasi
helyét) felettesének azonnal jelenti.

Tavolmaradasa esetén elére értesiti felettesét €s gondoskodik arrdl, hogy az
oktatas eszkozei a helyettesitd pedagdgus rendelkezésére alljanak.

Betartja ¢s a feliigyeletére bizott tanulokkal betartatja a munka — és tlizvédelmi
feladatok eldirasait. A terliletén tapasztalt munka- és tizvédelmi hianyossagokat
jelezni kételes az igazgatonak. A tanuldkkal tortént legkisebb balesetet is koteles
jelenteni az igazgatonak, fliggetlentl attol, hogy a képzés ideje alatt vagy az
orakozi sziinetben, illetve az oktatasi intézmény egyéb helyiségeiben (mosdok,
folyosok) torténik.

A fentieken kiviil elvégzi azokat a feladatokat, amelyekkel az igazgatd vagy

kozvetlen felettese megbizza.

Informatikai biztonsaggal §sszefliggd feladatai:

e [smernie kell az IBSZ- ben szerepld eldirdsokat. illetve azokat
maradéktalanul be kell tartania.

o Rendelkeznie kell az altala lizemeltetett berendezésekre €s szoftverekre
vonatkozo eldirdsokkal. illetve ismernie kell azok tartalmat.

e Tevékenysége megkezdésekor ellendrizni kell, hogy az altala hasznalt

eszkdzok tizemképesek- e és azok bedllitasa az eldirasoknak megfeleld-e.
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e Koteles figyelemmel kisérni az altala hasznalt berendezések és szoftverek
allapotat és az esetleges meghibasodast vagy helytelen miikodést azonnal
jelezni kell a rendszergazdanak.

e A munkavégzés megkezdésekor be kell jelentkezni sajat felhasznalonév és
jelszd hasznalataval.

o Tevékenysége befejezésekor a hasznalt programokbol szabalyszertien ki kell
Iépni.

e A berendezést sziikség esetén az el6irasoknak megfelelden le kell allitani,
illetve aramellatasat meg kell szlintetni.

e A helyiségbdl utolsoként valo tavozaskor meg kell gy6zddni a helyiség

biztonsagos lezarasarol.

A pedagdgus jogai:

e A pedagdgiai program alapjan a tananyagot a nevelés és tanitds mddszereit
megvalaszthatja.

e A szakmai munkak6zosség véleményének meghallgatasaval megvalaszthatja az
alkalmazott taneszkdzoket, tankonyveket és tanulmanyi segédleteket.

e [ranyitsa és értékelje a tanulok munkajat.

e Mindsitse a tanulok munkajat.

e Hozzéajusson a sziikséges ismeretekhez.

e A nevel6testiilet tagjaként részt vegyen az iskola pedagdgiai programjanak
tervezésében és értékelésében, gyakorolja a nevelGtestiilet tagjait megilletd
jogokat.

e Szakmai egyesiiletek. kamarak tagjaként vagy képviseletében vegyen részt
helyi. regionalis és orszagos kozoktatassal foglalkozé testiiletek munkdjaban.

e Személyét, mint a pedagogus kozosség tagjat megbecsiiljék, személyiségi jogait

tiszteletben tartsak, neveldi- oktatdi tevékenységét elismerjék.

Informécidszolgaltatas:

Az iskolat érinté kérdésekrol és tigyekrdl az igazgatd, az igazgatohelyettes

hozzajarulasaval nyilatkozhat.

Ellendrzési tevékenység:

Sajat munkakdorében folyamatosan.
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PEcs. 20 . i

munkaltatod

A munkakori leirasban foglaltakat tudomasul vettem és megtartasaért feleldsséget

vallalok.

[0 T P T—

munkavallalo
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MUNKAKORI LEIRAS

Név:
Munkakor: iskolatitkar

Munkateriilete: székhely, telephelyek

[skolatitkari feladatai:

e [ogadja ¢és rendszerezi a naponta érkezd postai kiildeményeket

e Gondoskodik a kimené postai kiildemények tovabbitasarol és masolatuk iktatasarol

e Hivatalos levelezést folytat, vezeti az iktatast

e Szakszerien vezeti ¢s tarolja az irattdri anyagot

e Vezeti a postai feladoveveényt

e Pedagogiai, gazdasagi és adminisztracios anyagot gépel és sokszorosit

e Kozremtkodik az irodaszerek, nyomtatvanyok megrendelésében, azokat szam szerint
¢s mindségileg ellendrzi, atveszi

o Vezeti a szigori szamadasi nyomtatvanyok nyilvantartasat, gondoskodik azok
szakszer( kiadasardl, sziikség szerinti megrendelésérol

e Vezeti a tanuldi nyilvantartast, gondoskodik a tanuldi jogviszonyban &llok havi
1étszamanak meghatarozasarol

e Verzeti az iskolai bélyegzok nyilvantartasat és gondoskodik azok biztonsagos tarolasarol
¢s leltarozasarol

e Jol lathato helyen kifiiggeszti az tigyintézésre kijelolt id6tartamot.

e A fenntartoval valo kapcsolattartas telefonon, elektronikusan

e LEgyéb feladatai:
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Felelossége Kiterjed:

e Az igazgatd altal rabizott feladatok végrehajtasara

e Munkdja soran telefonbeszélgetéskor, levelezés kezelésekor rendkiviil

kortiltekintden jar el

e Személyi, pénziigyi adatokat csak igazgatdi engedéllyel adhat ki.

e Bizalmasan kezeli a dolgozok személyi adatait, az intézményvezetdvel folytatott

beszélgetések témait.

e Nem szolgaltat indokolatlanul adatot a tanuldkrél

Informatikai biztonsaggal 8sszefiiged feladatai:

Ismernie kell az IBSZ- ben szerepld eldirasokat, illetve azokat maradéktalanul
be kell tartania.

Rendelkeznie kell az daltala tizemeltetett berendezésekre és szoftverekre
vonatkozo eléirasokkal, illetve ismernie kell azok tartalmat.

Tevékenysége megkezdésekor ellendrizni kell, hogy az altala hasznalt eszk6zok
tizemképesek-e €s azok beallitasa az eldirasoknak megfeleld.

Koteles figyelemmel kisérni az altala hasznalt berendezések és szoftverek
allapotat ¢s az esetleges meghibasodast vagy helytelen miikddést azonnal jelezni
kell a rendszergazddnak.

A munkavégzés megkezdésekor be kell jelentkezni sajat felhasznalonév és

jelszd hasznalataval.

Tevékenysége befejezésekor a hasznalt programokbdl szabalyszerien ki kell
[¢pni.
A berendezést szlikség esetén az eldirdsoknak megfelelden le kell allitani, illetve

aramellatasat meg kell sziintetni.
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e A helyiséghdl utolsoként vald tavozaskor meg kell gyézddni a helyiség

biztonsagos lezarasarol.

Kiilonleges felelgsséeébe tartozik:

e Az irasos anyagok (elemzések. szerzodések, tervek. utasitasok stb.) témakorok
szerinti, betlirendes feldolgozasa, tarolasa.

e A tanuldi jogviszony igazoldsaval kapcsolatos nyomtatvanyok alairasra torténo
pontos eldkészitése.

e Minden témakdrrel kapesolatban koteles a hivatali titkot megtartani.

A munkakori leirasban 1évé feladatokkal egyetértek, azokat magamra nézve

kotelezonek ismerem el.

PECS, 20 .
munkavallald
Jelen munkakdri lelrds hatalyas 20. .o oo cinssosnssinss vuns smmsmon - t0l
Pécs, 20. . oo
munkaltatd munkavallalo
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