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BEVEZETÉS

A bemu rog etéhez hasonló, ám
ez ez i jel ki (intézménytípus,státusz, nys

lntézményi adatok

Az intézmény hivatalos neve: Dorogi Erkel Ferenc Alapfokú Múvészeti lskola

OM azonosító: 039935

Székhely: 2510 Dorog, Bécsi út 73.

Telephelyek:
1. telephely: 2529 Annavölgy, Fó utca 24.
2. telephely:2525 Bajna, Hösök tere 2-4.
3. telephely: 2521 Csotnok, Hösök tere 13.
4. telephely: 2510 Dorog, Bécsi út 49.
5. telephely:2510 Dorog, lskola utca 4.
6. telephely:2517 Kesztölc, lskola utca 6g.
7. telephely: 2518 Leányvár, Bécsi út 182.
8. telephely:2524 Nagysáp, Szabadság tér 3.
9. telephely:2523 Sárisáp, Fó utca 97.
10. telephely: 2531 Tokod, Béke utca 26.
11. telephely:2532 Tokodattáró, Vajaskúti dütó 6.

Fennta rtó és múködtetö megnevezése: Esztergomi rankerületi Közpoñt

Ellátandó alaptevékenységek; Atapfokú múvészetoktatás

Az SZMSZ célja

Az intézmény jogszerú múködésének biztosítása, a neveló munka zavaftalan múködésének garantálása, a
köznevelési törvényben és a végrehajtási rendeletekben foglaltak érvényre juttatása.

Az inlêzmélìy¡ múködés rendjériek rrleghatározása rnindazon refldelkezésekkel, âmelyeket jogszabály nem
utal más hatáskörbe.

A törvénybe foglalt jogi magatartások nrinél hatékonyabb érvérryesülése az intézményben.

A SZMSZ taitalrfla nenl állhat ellentétben jogszabályokkal, sem egyéb intézrrlényi alapdokumentummal, nem
vonhat el törvény vagy rendelet által biztosított jogot, netn is szúÍkítheti azt, kivéve, ha maga a jogszabály
erre felhatalmazást ad.

lényegi kütönbség közöttük, hogy
intézményegységi, tagintézményi



Az SZMSZ terüteti, személy¡, idõbeli hatátya

Az sZMSZ szeméryi határya kitened ez intézrîény ârkahhazottaira,
kapcsolatban álló személyekre.

Az SZMSZ visszavonásig érvényes.

A s2ervezetiés Múködésiszabályzetot a nevelötesttilet fogadja el.

Az e lfogadás el6tt vélerrényt ítyilván lta na k:

1. szülöi szervezet

2. diákönkormânyzat

3. lrttézményiTanács

Az SZMSZ éretbe répéséhez a fenntartó egyetéftése szukséges.

tanuló¡ra, valanìir,tt az intézrìléhñyel



/1. AZ INTÉZMÉNY SZERVEZETE

1.1. Az iskola szeruezeti ábrája

lntrizrnényvezetó -

hefyettes l,



1.2. A szervezeti egységek közötti kapcsotattartás rendje

1.2.1. Az intézmény szervezeti egységei:

lntézményvezetés

Az iskola vezetöie az igazgató, aki - a köznevelési törvény elóírásai szerint - felelös az intézntény
szakszerú és törvényes müködéséért, dönt az intézmény múködésével kapcsolatban rninden olyan ügyben,
amelyet jogszabály nem utal más hatáskörébe.

Az igazgaló közvetlenül irányítja az igazgal.ôhelyettesek rnunkáját, az iskolatitkárt. Kapcsolatot tart a
szakszervezetekkel, a diákönkormányzattal, a szülöi közösséggel, illetve biztosítja a múködésük feltételeit.

Az igazgaló közvetle n m u n katá rsa i az ig azgalíh e lyettes e k.

Az iskolavezetés hetente munkaértekezletet tart, amelynek idöpontja az éves munkatervben rögzített.

Nevelótestület

A nevelötestület a ñevelési-oktatási intézrnény legfontosabb tanácskozó és döntéshozó szerve. Tagla az
iñtézrnény valarnennyi pedagógus munkakört betöltö alkalmazottja, valamiñt a felsöfokú végzettséggel
rendelkezó, nevelö és oktató /ìrunkát közvetlenül segítö munkakörbeñ foglalkoztatottak közössége. A
nevelótestület havonta munkaértekezletet tert, amelyel az igazgató vezet. A nevelótestület évente két
alkalommal beszámoló értekezletet, évente két alkalommal osztályozó éttekezletet tart. Az értekezletek
rendjét az éves munkaterv ta¡talrñazza.

A tanszakok - tantárgyi közösségek

A szakmai munka a tanszakok és vezetóik bevonásávaltörténik.

A tanszakvezetök részt vállalnak a tanárok továbbképzésében, új oktatási módszerek bevezetésében,
tanulmányi versenyek, évközi, tanév végi beszámolók, meghallgatások elókészítésében, lebonyolításában,
más feladatok közös megoldásában.

Az intézmény vezetése támogatja, ösztöñzi az inlézrr'ényen belüli együttmúködéseket, és az intézrnény
céljainak elérése érdekében tárnaszkodik a munkájukra.

Nevelö-oktató munkát segítö alkalmazottak

o lskolatitkár

Feladataikat a munkaköri leírások laftalÍ'nzzák. Szervezeti egységhez valô tartozásukat az iskola szervezeti
ábrája mutatja.

Diákkörök, d iákönkorm ânyzat

Az iskola tanulói a nevelés-oktatással összefüggö tevékenységük rhegszervezésére, a dernokráciára,
közéleti felelösségre nevelés érdekében - a házirendben rneghatározottak szerint - diákköröket hozhatnak
létre, amelyek létrejöüét a nevelötestület segíti. Jogosultak küldöttel l<épviseltetni magukat a

diákönkormányzatban. A diákönkormányzal munkáját e feladatra kijelölt, felsöfokú végzettségú és
pedagógus szakképzettségú személy segíti, akit a diákönkormányzal javaslatára az igazgatô bíz meg

ötéves idótartamra. A diákönkorrnányzat munkáját segítö pedagógus âz igazgatóhelyettes tartja a

kapcsolatot a szervezeti ágrajz szerint.



Szülóiközösség

lskolánkban a szülók jogaik érvényesítése, kötelességeik teljesítése érdekében, az intézmény múködését,
munkáját érintó kérdésekben véleményezési, javaslattevö joggal rendelkezö szülói szervezet múködik. Az
osztályszintú szülói közösséggel tanszakvezetók tartják a kapcsolatot, az iskolai szirìtü szülói szervezettet
pedig az igazgató.

lntézményi Tanács

Az intézményberr a helyi közösségek érdekeinek képviseletére lntézményi Tanács müködik. Osszetételét a
Nkt. 73. $-nak (3), illetve (4) bekezdése határozza meg. A tanács tagjait a detegátók véteményének
meghallgatása rnellett az iskola igazgatója bízza meg. Az iskola ês az lntézményi Tanács közötti
kapcsolattartásért az iskola igazgatója a felelós. Az igazgató félévente beszámot az iskola munkájáról az
lntézményi Tanácsñak.

'1.2.2. A belsö kapcsolattartás rendje

Vezetók kapcsolattartása

Az iskolaí vezetök és az egyes belsó szervezetek közötti kapcsolattartás rnegvalósul:

o a mindennapos szóbeli kapCsolattartás formájában;

o a heti rendszerességgel rtegtartott vezetöi értekezleteken;

o âz alkalrnanként egy adott téma megvitatására összehívott vezetói és kibövített vezetöi
fnegbeszéléseken;

. az igazgató és az igazgatóhelyettesek rnunkanapokon történö meghatározott rend szerinti
benntartózkodása során ;

. az igazgatÓhelyettesek és a tanszakvezetökkel történö munkamegbeszélések útján;

. az ígazgató, vagy az igazgatóhelyettesek részvételévelzajló szakmaimunkamegbeszélésein;

. az iskolai munkatervben szereplö nevelötestületi értekezleteken, rendezvényeken. A felsoroltakon
kívül az iskola vezetósége és a tanszakvezetök rtteghatározott idöpontokban tartanak közös
értekezletet. Ezek biztosítják a tendszeres információcserét az iskola vezetósége és a tanszakok
vezetöi között. Egyszersmind biztosítják âz egyes tanszakok és a fötárgytanárok egymás közötti
ka pcsolattartását, információcseréjét is.

A tanszakvezetökkel való kapcsolattartás

A tanszakok folyamatosan kapcsolatot tartañak a diákönkorn'rányzattal. A kapcsolattaltás a tanórai és a
tanórán kívüli tevékenységek, iskolai programok, diákközgyiÍlés alkaltnával valósul meg. A kapcsolattartás
része, hogy a tanulói közösségek az ODB tisztségviselóin keresztül panaszaikkal, kérdéseikket,
javaslataikkal a pedagógusokhoz és az iskola vezetöségéhez fordulhatnak, lrásos felvetéseikre 15 napon
belül választ kapnak.

A telephellyel való kapcsolattartás

Azigazgaló és a telephelyeken tanító tanárok kapcsolattartása közvetlen és rendszeres.

Az igazgaló, illetve az igazgalóhelyettesek - szükség szerint azon túl is - látogatják a telephelyeket.

A telephelyeken tanító tanárokkal tanügy-igazgatási tevékenyséQ tekintetében az igazgatóhelyettesek
tartják a kapcsolatot. A kâpcsolattartás módja: szükség szerint rñunkafnegbeszélés.
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A kapcsolattartás módja: munkamegbeszélés, feladattól függóen, szükség szerint tetehelyi-tantestületi
értekezlet tartása.

A telephelyek tanárai azonnali intézkedést igénylö esetekben az igazgatónek tesznek jelentést.

A felelós igazgatóhelyettes legalább félévenként ettenörzó látogatást tesz a tetephelyeken.

A telephelyi hangverserlyeket a tanszakvezetók is látogatják az egységes iskolai nevelömunka
kialakítása érdekében.

A telephelyi nagyrendezvények szervezésénél a telephelyen tanító tanárok és az igazgatóhelyettesek
múködnek együtt.

A telephelyek múködését jelentösen befolyásoló kérdésekben (múködési fettétetek hosszabb távú
biztosítása) a múködést segító helyi önkormányzattat kapcsotatot tartó igazgató múködik együtt,

Szülõkkel való kapcsolattaftás

Az iskola pedagógusai, vezetói a szülói értekezleteken, szülöi fogadónapokon, iskolai rendezvényeken
rendszeres kapcsolatot tartanak a szülökkel, Az iskola eQészét vagy tanulói csoportokat érintö kérdésekben
a fötárgytanár, illetve az iskola vezetósége tart kapcsolatot a szülöi közösséggel és a szülói választmánnyal.

Az iskola tanévenként legalább két szülói értekezletet tart. Az iskola valamennyi pedagógusa tanévenként -az éves munkatervben rrreghatározott idöpontban - két alkalommal tart fogadóórát. A szülöi szervezetek
részt vállalhatnak az iskolai tanórán kívüli programok megszervezésében és végrehajtásában. Ennek
érdekében együttmúködnek az adott feladatot végrehajtó pedagógus közösségget. A munkaközösségek a
pedagógusok munkája megisrnerésének segítése érdekében a szülói szervezet száfiára bemutatóórákat
tarthatnak. A vizsgákon a szülöi szervezet képviselöje jelen lehet, tájékozódhat a pedagógusok munkájáró|.

Diákö n korm ânyzatial való kapcsolattartás

Az iskola vezetósége, pedagógusai és a diákönkormányzat közötti kapcsolat felelöse elsösorban a
diákmozgalmat segítö tanár, aki minden DÖK vezetöségi ülésen és a közgyúlésekerì részt vesz. A
hatáskörileg illetékes igazgatóhelyettes tanévenként két alkalommal (a tanév indításakor, iiletve a rrìásodik
félév során) a Diákközgyúlés értekezletein beszámol az iskola vezetösége által hozott fontosabb, tanulókat
érintö intézkedésekró|, illetve tájékozódik a diákönkormáñyzat rtrunkájárót. A diákönkormányzat vezetöje
jogosult arra, hogy a tanulókat érintö és intézkedést igérrylö esetekberì az iskotavezetés rendkívüti
összehívását kezdeményezze. Szükség esetén a nevelötestületi értekezletre a diákönkormányzatképviselöi
meghívást kapnak. A Diákönkormányzat múködéséhez szükséges feltételek biztosítása az iskolai és a DöK
között létrejött Együttmúködési Megáilapodás szerint történik.



2. AZ INTÉZMÉNY IRÁNYíTÁSA

2-1. Az intézmény vezetési struktúrája, a vezetók közötti munkamegosztás

lgazgató

Az iskola igazgatója gyakorolja a nemzeti köznevelési törvényben, a munka törvénykönyvében és a
közalkalmazotti törvényben ráruházott vezetöijogkört, és ellátja az ezzel összefüggö feladatokat.

Hatáskörébe tartozik: az iskola teljes szervezete.

Jogköre:

1. Gyakorolja a tankerüteti központ áttal ráruhâzott jogköröket.

2. Elsö fokon dönt azokban a tanügy-igazgatási kérdésekben, amelyeket a törvények és más
jogszabályok hatáskörébe utalnak.

3.

4.

5,

Tanulói fegyelmi ügyekben az etsöfokú fegyetmijogkör gyakorlója.

Szabályozza az iskolaiszeryezet müködését, továbbá az iskolai élet belsó rendjét.

Meghatározza az iskolán kívüli szervekkel való kapcsolat feltételeit és módjait, az ügyvitel rendjét és
ennek keretében a levelezésre és aláírásra, az iskola képviseletére jogosultak körét.

Ellenözi az iskolai nevelö-oktató munkát, az iskola ügyvitelét, szervezeteinek és közösségeinek
múködését.

lntézkedik a rendkívüli események bekövetkezésekor.

Fizetési kötelezettségek, utalványozás esetén gyakorolja a fenntartó tankerületi közporrt által
meghatározott esetekben az aláírási jogkörét.

7.

8.

9. Dönt - kérelem esetén - a tanulók egyes órák látogatása alóltörténö fetmentéséró|.

10. Meghatârozza az óralátogatások alól felmentett tanulók és a rnagántanutók fetkészültségének
ellenózési rnódját.

Feladatai:

. Külsö kapcsolataiban szerñélyesen képviseli az iskolát.

. Kapcsolatot tart és együttmúködik a tankerületi központ vezetöjével, munkatársaival.

. Felügyeli az iskolaadminisztrációs rendszerek múkÖdtetését.

o Gondoskodik az elöírt adatszolgáltatások elkészítéséröl és határidóre történö továbbításáró1.

. Kapcsolatot tart a szal<mai érdekképviseleti szervekkel.

. Kidolgozza az iskola nevelö-oktató munka elveit, ellertórzésiés minösítésitervét.

o Biztosítja az iskola rnúködését, a zavartalan nevelö-oktató ftrunka feltételeit, âz iskolai rnunkaterv,
rñur1 karend nìegva lósítását.

. lrányelveket ad a munkaterv, a tantárgyfelosztás és az órarend elkészítéséhez.

. Gondoskodik az iskolai élet demokrâtikus légkörérö|, az egyrnást segítö emberi kapcsotatok
erösítésérö1, a kitúzött pedagógiai céloknak megfelelö tanár-diák viszorty kialakításáról és
fenntartásáró1, a saját, valamint az iskola dolgozóinak tervszerú és folyarìlatos továbbképzésérö1.
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Gondoskodik a nevelötestület jogkörébe tartozó döntések elökészítéséró1, végrehajtásuk szakszerü
megszervezéséról és ellenörzéséró1.

Gondoskodik a nemzeti és iskolai ünnepek munkarendhez igazodó, rnéltó rnegünnepléséró¡.

lrányítja a tan u lóbalesetek megelözésével kapcsolatos tevékenységet.

lrányítja a belsó vizsgák etökészítését, és eilenözi azokat.

Gondoskodik a pedagógus munkaközösségek megalakulásáról és múködésérö|, a pedagógusok
kezdeményezéseinek felkarolásáról és támogatásáró1, a nevelötestületi döntések végrehajtásáró1, a
nevelötestü leti értekezletek megtartásáró1.

Gondoskodik a diákközgyúlés összehívásáról és lebonyolításuk feltételeinek biztosításáró1.

lrányítja a gyermek- és iflúságvédelmi munkát.

Gondoskodik az iskolai élet egyes területeinek tennivalóit rögzítö szabátyzatok végrehajtásáró1.

Biztosítja az iskolaszék, az intézményi tanács, a szülói szervezet, a diákönkormányzat és a
diákkörök múködésének fettéteteit.

lrányítja és összehangolja az iskola - pedagógus és nem pedagógus beosztású - dolgozóinak
tevékenységét.

Az iskola dolgozóinak munkáját értékeli, ryìinösíti, jutalmâzza, valarnint kitüntetésre javasolja a
kiemelkedö munkát végzóket, és szükség esetén felelösségre vonást alkalmaz.

Figyelemmel kíséri és segíti â nevelötestület és a tanulóközösség életét, a diákönkormányzat
érdekvédelmi feladataina k megva lósu lását.

Kezdeményezi és tárhogatja a nevelö-oktató rnunka tervszerú fejlesztését, a korszerúsítö és újító
törekvések kibontakozását.

Szervezi az iskola és az iskolával kapcsolatban lévö külsó szervezetek, valamint az iskola és a
tanulók családja (gondviselóje) közÖtti kapcsolatokat.

lrányítja, szervezi és ellenörzi az iskolatitkár munkáját.

I rányítja a pedagóg ia i dokurnentu mok elkészítését, felü lvizsgá latát.

lrányítja a tankönyvellátással kapcsolatos feladatokat,

Ellenórzi és értékeli â tanítási óráket, továbbá állandó jelleggel a tanári rnunkafegyelem, valamint a

tanulók tanulmányi és magatartási fegyelrnének betartásâL, az osztályfónökök, a pedagógusok
admin isztratív tevékenységét.

lrányítja a szülök tájékoztatásával kapcsolatos fórumok (szülöi értekezlet, szülói fogadónapok, SZK
értekezletek stb.) rnegszervezését.

Gondoskodik az egész iskolát érintö tárgyi feltételek megteremtésérö1.

Szervezi és ellenözi a beszerzéseket.

Felügyeli e karbantartási és felújítási munkálatokat.

Gondos kod ik a va gyo n véd elern megszervezés é rö l.

Kapcsolatot tatt a szülöi közösség képviselójével.
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Az igazgató kiválasztása - ha e törvény másképp nem rendelkezik - nyilvános pâlyázat útján történik, A
pályázal mellözhetö, ha az igazgató ismételt megbízásával a fenntartó és a nevelótestület egyetért.
Egyetértés hiányában, továbbá az igazgató harmadik és további megbízási ciklusát megelózóen a pályázat
kiírása kötelezö.

Feltétel:

' a második ciklusra történö ismételt vezetöi rnegbízás kérdésében a fenntartó és a nevelötestütet
egyetértsen. Ha fenntartÓ nem kívánja pályázat nélkül második alkalommal megbízni a vezetót, akkor nyílt
pályázat kiírására kerülsor. Ha a fenntartÓ azt közölte a nevelötestülettel, hogy fenntartóként kezdeményezi
az elsö ciklusát lezáríjelenlegi igazgató pályâzat nélküli második ciklusra törtér1ö vezetöi megbízását, akkor
a nevelötestületnek döntést kell hoznia abban a kérdésben, hogy egyetéft-e azzal, hogy a fenntartó a
jelenlegi igazgatót nyilvános pályázat kiírása nélkül második alkalomnlal is rnegbízza az igazgatói feladatok
ellátásával.A nevelötestÜleti szavzaás kétharmados többségéhez köti a nevelötestületi egyetértést.

' nevelótestület egyetértó vagy egyet nem értó döntéséñek kialakítására a fenntartó írásos
kezdeményezését követóen kerülhet sor. Az idézett 22.S (4) bekezdése kötelezö szabályként elóírja,
hogy a fenntartó írásban köteles tájékoztatni az intézmény nevelótestületét arró1, hogy a jetenlegi

igazgatót - a nevelötestület egyetértése esetén pályázal kiírása nélkül meg kívánja bizni az
intézmény vezetésével. A nevelötestületnek az írásbeli fenntartói kezdeményezés átadását követöe¡r
legalább 15 napot kell biztosítani a nevelötestületi egyetértó nyilatkozat megadására.

A nevelótestületi értekezletre meg kell hívni az Nkt.4.$ 20, pont alapján a nevelötestület valamenrìyitagját:
A pedagógus munkakörben és â felsófokú végzettséggel rertdelkezö, neveló és oktató rhunkát közveilenüt
segítö munkakörben foglalkoztatott közalkallnazottakat, âkiknek a kinevezése, illetve hatályos kinevezés
módosítása alapján a nevelötestületi értekezlet idöpontjában az intézrnény a munkavégzés helye,
függetlenül attól, hogy ténylegesenvégeznek-e fnunkát. A nevelötestület tagja az igazgató, valamint azok a

közalkalmazottak is, akiknek a közalkalfiazottijogviszonya szünetel, illetve, akik a felmentési idejüket töltik.

Az öraadó tanár tanácskozási joggal részt vehet a nevelötestületi értekezleten, azonban nem tagja a

nevelötestületnek, így szavazásra nem jogosult. Az óraadókat külön jelenléti ívre kell felvezetni, jelötni kell,

hogy óraadó, és hogy csak tanácskozási joggal rendelkeznek.

A nevelótestület nyilatkozatának rñeghozatala elótt meghallgatja azigazgalít. A nevelötestület nyilatkozatát

(egyetértését vagy egyet nem értését) titkos szavazás formájában alakítja ki. Az igazgató nem rendetkezik

szavazatijoggal, arnikor a második ciklusos vezetöi megbízásárôl szavaz a nevelötestület.

A titkos szavåzást a nevelótestület által rnegválasztott három tagú szavazatszárnláló bizottság borryolítja le.

A szavazatszámlálô bizottság a tagjai közül elnököt választ.

A szavazatszáfliláló bizottság feladata :

- Elókészíti a szavazólapokat.

- lsmertetia szavazás módját.

- Elökészíti a szavazóurnát, bemutatja a nevelötestületñek, lezâfia és bélyegzi. A szavazólapokat átvétel

elött bélyegzik, átvételekor újabb jelenléti ívet írat alá. A szavazatok számlálását a nevelótestület döntés

alapján nyíltan vagy titkosan végzi, erról a bizottság jegyzökönyvet készít.
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A szavazatokról a szavazatszámláló bizottság jegyzókönyvet készít, amely tartalmazza:

- a szavazásra jogosultak számát (a nevelótestület teljes létszárrìát)

- a szavazásra jogosult jelenlévók számát

- az érvénytelen és az érvényes szavazâtok számát

- a szavazásra jogosultak többségi véleményét (a 213 megállapítása = a nevetötestület tetjes
létszáma - beleértve azigazgalót és azokat is, akiknek a közalkalmazottijogviszonya szünetel - és
az egyetértö szavazatok számának aránya)

A szavazatok alapján született döntés eredményét, írásos nyilatkozatba kell foglalni.

Az lgazgalóhelyettes l. az általános nevelési és tanügy-igazgatási igazgatóhelyettesi hatás- és jogkörrel,
valamint feladatokkal megbízott helyettese az igazgatórìak. Felelösséggel osztozik az iskola nevelési
céljainak megvalósításában. Felelösséggel osztozik az iskola tanügy-igazgatási feladatainak jogszabály
szerinti ellátásban. Ellenörzései során személyeselr gyözödik meg a nevelési feladatok végrehajtásáró¡.
Ánalános igazgatóhelyettesi feladatai mellett felügyeli a diákönkormányzatot segítö tanár és a
rendszergazda munkáját is.

Jogköre:

o Atenügy-igazgatásitevékenység irányítása.

o Aláírási jogkör gyakorlása âz igazgató által kiadott külön intézkedés szerint utalványozási és más
teljesítési kötelezettség esetén.

o A rendeletek változásaiñak megfelelöen az iskolaidokumenturTtok ntódosításának irányítása.

o Javaslat készítése a hatáskörébe utalt pedagógusok rninösítésére, jutalrìrazására, kitüntetésére,
szükség szerint fegyelmi felelösségre vonására.

¡ Javaslattétel a Diákönkormányzal számára biztosftott anyagi források felhasználására, a szociális
segélyek odaftélésére.

. A diákközgyúlések szervezése és irányítása.

r A hirdetések ellenózése, az iskolarádió üzemeltetése.

o A rendszergazda irányftása.

o Az igazgató hosszabb ideig tartó távolléte, akadályoztatása (betegség stb.) esetén az igazgató
helyettesítése,

. Jogkörét a vezetö beosztású munkatársakkal együttmúködve gyakorolja.

Feladatai:

. Megszervezi, valamint részt vesz a különbözeti, az osztályozó és javító-pótló vizsgák

szervezésében.

. Folyamatosan ellátja a fötárgytanárokat a munkájukhoz szükséges inforrnációkkal és

dokumentumokkal.

o Felügyeli a munkaközösségek rnuñkáját.

. A pedagógusok számára óralátogatásokat, bemutató órákat, tapasztalatcserét szervez.

o Eölkészíti az iskolai munkatervet.

. Elökészítia KIR-statisztikát.
13
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Gondoskodik a tantárgyfelosztás elökészítésérö1.

lrányítja az órarend elkészítését és év közben történó karbantartását.

Gondoskodik a,,Különös közzétételi listâ" karbantartásáró1.

Elökészíti és folyamatosan figyelemmel kíséri a pedagógusok továbbképzési tervét, és gondoskodik
annak megvalósításáró1.

Az iskolaidiákfegyetrhi bizottság etnökekérìt irányítja a bizottság rnunkáját.

Szervezi a tanulók beiskolázását és kapcsolatot tart a középfokú zenei iskolákkal.

Figyelemmel kíséria közlönyökben megjelent és az iskolára vonatkozó rendelkezéseket.

Figyelemmel kíséri az igazolatlan órákról szóló tájékoztatási kötelezettségek teljesítését.

Havonta ellenörzia területéhezlatlozÓ tanórán kívülifoglalkozások megtartását és a naplóvezetést.

Az iskola i adminisztrációs rendszereket napi rendszerességgel haszrtálja,

Az elektronikus naplóban / naplóban a területéheztarTozó helyettesítéseket rögzíti és ellenözi.

Ellenözi a munkaidö elszámolásokat.

Együttmúködik az iskolatitkárral a leltározás megszervezésébeñ és lebonyolításában.

Ellenórzi a ,,Házirend" betartását, és felelös az abban foglaltak végrehajtásáért.

Ellenórzi és értékeli a tartítási órákat, továbbá állandó jelleggel a tanári munkafegyetem, valamint a
tanulók tanulmányi és magatartási fegyelmének betartását, a pedagógusok adminisztratív
tevékenységét.

Segíti a nevelómunkának, a diákok érdekvédelrni céljainak és progranrjainak fiegvatósulását.

Gondoskodik a ta n ulók szervezett vélemé nynyilván ításána k lehetöségérö1.

Gondoskodik a tanulók szociális ellátásával kapcsolatos igényeinek felmérésérö1.

lrányítja és ellenózi a diákönkormányzatot segítö pedagógus tevékenységét.

Gondoskodik a szülök tájékoztatásával kapcsolatos fórumok (szülöi értekezlet, szülói fogadónapok
stb.) megszervezéséról és lebonyolításáró1.

Felelös az iskolai ünnepségek lebonyotításáért.

Részt vesz az iskolai értekezletek elökészítésében és megszervezésében.

Segíti a diákrendezvények megszervezését és lebonyolítását,

Ellátja az országos, a megyei szintü és az iskolai mérésekkel kapcsolatos szervezési és
adatszolgáltatási feladatokat.

lrányítja és ellenörzi a munkavédelmi és túzvédelmitevékenységet.

A munkavédelmi szemlék által feltárt veszélyek megelözésére a szükséges intézkedéseket
megteszi.

Gondoskodik a tanuló balesetek kivizsgálásáró|, nyilvántartásáról és a kapcsolódó
adatszolgáltatásró1.

Részt vesz a selejtezési bizottság munkájában.

Felelös az iskolai kártérítési ügyek intézéséétt.

Gondoskodik az oktatás korszerúsítéséró1, a képzés színvonalának emelésérö|.

Gondoskodik az iskola szoftverigényének felméréséról és részt vêsz annak biztosításában.
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Felelös az informáciÓáramlás gyors és pontos megtörténtéért (körözvények, hirdetések, iskolarádió
stb,).

Feladatainak végzése során tapasztalatairó1, a felmerült problémákról és intézkedéseiröl az
igazgatót folyamatosan tájékoztatja.

Az igazgatóhelyettes ll. alapvetó feladata az iskolában folyó oktatás felügyelete és a rends zergazda
irányítása.

Jogköre:

o Javaslat készítése a hatáskörébe utalt pedagógusok minösítésére, jutalmazására, kitüntetésére,
szü kség szerint fegyelmi felelósségre vonásá ra.

. A gyakornoki rendszer múködtetése.

. A speciális tevékenységeket eilátók munkájának irárryítása.

o A minöségbiztosításitevékenység irányítása,

. Az elektronikus napló müködtetése.

. Jogkörét a vezetö beosztású munkatársakkal együttmúködve gyakorolja.

Feladatai:

. Azoktatástárgyi feltételeinek biztosítása,

. lrányítja a helyi tanterv kidolgozását.

. lrányftja a tantárgyak tanmeneteinek kidolgozását, ellenörzi azok tartahìát,

. lrányítja a pótló, javító és osztályozó, különbözeti vizsgák követelményeinek kidolgozását, és
rnegszervezi azokât.

o lrányítja az országos, a megyei szintú és a helyi versenyekre való felkészülést, szervezi a
versenyeken való tanulói részvételt.

o lrányítja a szakterületén múködö korrepetálások, egyéni foglalkozások tartatmi munkáját.

. Óralátogatásokat, bemutató órákat, tapasztalatcserét szervez.

. Gondoskodik az oktatás korszerüsítéséró|, a képzés színvonaláñak emelésérö1.

. Javaslatot tesz a szakmaterülethez tartozó pedagógusok minösÍtésére, jutalmazására, kitüntetésére,
szükség esetén fegyelmi felelósségre vonásukra.

. Figyelemmel kíséri a szakterületét érintó pályázali kiírásokat.

¡ Javaslatot tesz a területéhez larTozô tanárok továbbképzésére, részt vesz a helyi továbbképzések
szervezésében és lebonyolltásában.

. Ellenörzi és értékeli a tanltási órákat és a tanári munkafegyelem betaftását.

. Az e-naplóbart a területéhezlaftozí helyettesítéseket rögzíti, illetve ellenörzi az adrìlinisztrációt.

o Biztosítja a tartárok szlikség szerinti helyettesítését.

. Havonta ellenórzia területéhezlailozô tanórán kívülifoglalkozások megtartását és a naplóvezetést.

. Segíti a munkâerö-gazdálkodási feladatok megoldását.

. Gondoskodik az oktatáshoz szükséges tanári segédletekrö1, nyorfitatványokró1.

o Az iskolai adminisztrációs rendszereket napi rerìdszerességgel használja.
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Részt vesz a pedagógiai program és az sZMSZ karbantartásában.

lrányítja, koordinálja a minóségirányítási feladatokkal kapcsolatos teendöket, az tMlp-et a
jogszabályi változásoknak megfelelöen karbarrtartja.

Ellenözi és értékeli a tanításiórákat és a tanári munkafegyetem betartását.

Óralátogatásokat, berrrutató órákat, tapasztalatcserét szervez.

Megszervezi, irányítja és ellenözi az egyéb versenyeket.

I rányítja az iskota kütföldi kapcsotataiva I járó feladatok végrehajtását.

Feladatainak végzése során tapasztalatairó1, a felmerült problémákról és intézkedéseiröl az
igazgatót folyamatosan tájékoztatni köteles.

Ügyeleti feladatokat tát et.

o

a

a

a

a

2.2- A vezetöknek a nevetési-oktatási intézhényben vató benntartózkodásának rendje

A tanítási napokon az igazgalÓ és az igazgatóhelyettesek a tanévre megáltapított heti beosztás szerint
tartÓzkodnak az iskolában. A beosztás napi bontásban a tanítás megkezdésétö:, az adott napon esedékes
utolsó foglakozás (ideértve a délutáni foglalkozásokat is) végéig tarlalmazza a vezetök beosztását. A
beosztást ki kellfüggeszteni az iskola titkárságán, a tanári szobában és a portai hirdetötáblán.

2.3. A kiadmányozás szabályai

A kiadmányozás reirdjét a fenntartó tankerületi központ igazgatója által kiadott utasítás szabâlyozza.

Az igazgató kiadmányozza:

A tanulóijogviszonnyal kapcsolatos iratokat, a fegyelmi eljárás megindítása, a fegyelmi bürrtetés kiszabása
kivételével, az ihtézrnény közalkalmazottaival kapcsolatban jogszabály áttal ráruházott munkáltatói
iñtézkedések iratait (pt. utazási igazolvárty);

Az intézmény napi rnúködéséhez kapcsolódó dörrtéseket, tájékoztatókat, megkereséseket és egyéb
leveleket;

Az intézmény szakmai feladatai ellátásához kapcsolódó azon döntésêket, amelyek kiadñányozási jogát a
fenntaltó nem tartott fenn;

A közbensö intézkedéseket;

A rendszeres statisztikai jelerttéseket, érdemi dötrtést nem igénylö továbbítârìdó iratokat, e központi, illetve
területi szerv által kélt adatszolgáltatásokat.

Az intézményben bármilyen területen kiadmányozásra, a kiadványok továbbküldhetöségének és
irattá razásá na k e ngedélyezésé re az igazgatö j ogosu lt.

Kimenö leveleket csak az intézmény vezetíje írhat alá.

Az igazgató akadályoztatása esetén a kiadmányozási jog gyakorlói az igazgatôhelyettes 1., iiletve
a kadá lyoztatása esetén az igazgatôhe lyettes I l.
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2.4. A képviselet szabályai

Az intézmény képviseletére az igazgató jogosult, aki ezt a jogát meghatározott esetekben átruházhatja más
személyre vagy szervezetre.

A képviseleti jog átruházásárÓl szóló nyilatkozat hiányában - amennyiben az ügy eliñtézése azonnali
intézkedést igényel - a nyilatkozattételre ez a személy jogosult, akit erre a szervezeti és múködési
szabályzal helyettesítésröl szóló rendelkezései azigazgató helyett történö eljárásra feljogosítanak,

A képviseletijog az atábbi terütetekre terjed ki:

. tanulóijogviszonnyal,

. az intézmény képviselete személyesen vagy meghatalrñazott útján hivatalos ügyekben,

. települési önkormányzatokkal való ügyirrtézés során,

o államiszervek, hatóságok és bíróság elött,

o âz intézméñyfenntartó elött,

o intézrnényi közösségekkel, szervezetekkel való kapcsolattaftás során,

. nevelési-oktatási intézményben múködó egyeztetö fórumokkal, így a nevelötestülettel, a tanszakok
vezetöivel, a szülói szervezettel, a diákönkorrnányzattal, az óvodaszékkel, iskolaszékkel és
kollégiumi székkel, az intézrnényi tanácôsal,

o nìás köznevelési intézményekkel, szakmai szervezetekkel, nemzetiségi önkormányzatokkal, az
intézmény fenntartásában és múiködtetésében érdekelt gazdasági és civil szervezetekkel, az
intézmény belsö és külsö partnereivel,

. azintézményszékhelye szerintiegyházakkal,

. rnunkavállalói érdekképviseleti szervekkel.

o Sajtónyilatkozatot az intézriényröl a nyomtatott vagy elektronikus média részére az igazgató vagy
annak ntegbízottja adhat (a fenntartóvaltörtént egyeztetés után).

2.5. Az igazgató vagy igazgatóhelyettes akadályoztatása esetén a helyettesítés rendje

Az igazgatÓ távolléte alatt az ügyeletes igazgatóhelyettes az irttézmény felelös vezetóje.

Az igazgatót tartós távolléte esetén az igazgatóhelyettes l. helyettesíti, rìlindkettöjük tartós távolléte esetén
azigazgatóhelyettes ll. az iskola felelós vezetöje. Arrlennyiben ez a helyettesítési re¡td rìem tartható, akkor a
helyettesítendö vezetó írásban bíz meg egy felelöst, lehetóleg a tanszakvezetök közü1,

A tavaszi, ószi, téli és nyári szünetekben azokra a munkanapokra, amikor az iskola nyitva tart, az igazgató

írásban elóre elkészíti a helyettesítési rendet és azt kifüggeszti a hirdetótáblán, valamint közzéteszi az iskola

honlapján. Ezazelöirás vorìatkozik a nyári ügyeleti napokra is.

2.6. Az igazgató feladat- és hatáskörébõl leadott feladat- és hatáskörök

Azigazgató az alábbi feladat- és hatásköröket ruházza át a helyetteseire.

A pedagógusok teljesítményértékelése, az országos pedagógiai szakmai ellenórzésben való vezetói

feladatok.

. A munkavégzés ellenörzése.
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Az ügyeletek és a helyettesítések elrendelése.

A vizsgák szervezése.

Az iskolai dokumentumok elkészítése.

A statisztikák elkészítése.

Az órarend és a tantárgyfelosztás elkészítése.

A tanulók rendszeres egészség ügyi vizsgálatának megszervezése.

A vá lasztható tantárgyak körének meg hatá rozása.

A tantárgyválasztással kapcsolatos tanulói módosítási kérelmek elbírálása.

A nemzetiés az iskolai ünnepek n'¡unkarendhezigazodl rnéftó megünneplése.

A nevelötestület jogkörébe tartozó döntések elókészítése, végrehajtásuk szakszerú megszervezése
és ellenörzése.

Javaslattétel a pedagóg usok továbbképzésére.

Az iskola közvetlen és közvetett pârtnereivel való kapcsolattartás, együttmúködés.

Személyi anyagok kezelése.

Az álruházott feladat- és hatáskörök esetében az igazgalíhelyetteseket teljes körúÍ beszámolási
kötelezettség terheli. Az átruházott feladat- és hatáskörök helyettesek közötti megosztását a
lnunkaköri leírások tartalmazzák.

o

a

a

a

a

a

3. AZ |NTÉZMÉNY KÖzöSSÉCel

3.1. A pedagógusok közösségei

3.1.1. Nevelötestület

A nevelötestület a nevelési-oktatási intézmény legfontosabb tanácskozó és döntéshozó szerve. Tagla az
intézmény valahennyi pedagógus munkakört betöltö alkalmazottja, valamint a felsöfokú végzettséggel
rendelkezó, nevelö és oktató munkát közvetlertül segitö ryìunkakörbert foglalkoztatottak közössége.
Véleményezési és javaslattévö jogköre kiterjed az iskola múködésével kapcsolatos valamennyi kérdésre.

Döntésijogköre a következókre terjed ki:

. A pedagógiai prograrh elfogadása,

. Az SZMSZ elfogadása.

. A házireñd elfogadása.

. Az iskola éves munkatervének elfogadása.

. Az iskola munkáját átfogó elemzések, értékelések, beszámolók elfogadása.

. A továbbképzési program, beiskolázásiterv elfogadása.

o A nevelötestület képviseletében eljáró pedagógus kiválasztása,

o A tanulók magasabb évfolyamba lépésének megállapítása, a tanulók osztályozóvizsgára þocsátása.
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¡ A tanulók fegyelmi ügyei.

. Az intézményi prograrnok szakmai véleményezése.

' Az igazgatói pályázalhoz készített vezetési programmal összefüggö szakmai vélemény tartalma.

. A saját feladatainak és jogainak átruházása.

Ezen túlmenöen véleményezi, majd jóváhagyja a diákönkormányzat múködési szabátyzalát, és
véleményezi a diákönkormányzat múködésére biztosított arìyagi eszközök felhasználását.

A nevelótestület a számára biztosított feladat- és hatáskörök közül nern ruházhatja át döntési jogkörét a
pedagógiai program, a házirend és a szervezeti és múködési szabályzal esetében. A tanszakok vezetöire
ruházza át döntési jogkörét:

c âz iskola munkáját átfogó elernzések, értékelések, beszámolók egyes tanszakokat érintö részeinek
elfogadásáról;

. az iskola éves munkatervének tartszakokat érintó részeinek elfogadásáról;

o a továbbképzési program elfogadásáró|.

A tanulók magasabb évfolyamra lépéséról és az osztályozó vizsgára bocsátásról a dörttést a nevelötestület
helyett az osztályban tanító tanárok közössége hozza meg.

A tanulók fegyelmi ügyeiröl a tanulói fegyelmi bizottság hoz döntést, amelynek megválasztására a tanév elsö
értekezletén kerülsor. A megválasztott bizottság hindenkorielnöke az igazgatóhelyettes l.

A felsorolt döntéshozók beszámolási kötelezettséggel tartoznak a nevelötestületnek a döntést követö
legközelebbi nevelötestületi értekezleten.

A nevelötestÜlet döntéseit és határozatait általában - a jogszabályokban meghatározottak kivételével - nyílt
szavazással és egyszerú szótöbbséggel hozza. Titkos szavazás esetéñ szâvazalszámláló bizottságot jelöl ki

a nevelótestület tagjai közü|, A szavazatok egyenlósége esetélr az igazgató szavazala dönt, A
nevelótestületi értekezlet jegyzökönyvét a kijelölt pedagógus vezeti. A jegyzókönyvêt az igazgató, a

jegyzökönyvvezetö és a nevelótestület jelenlévó tagjai közül két hitelesítö írja alá.

A nevelötestület és a szülók közössége a vezetöi megbízásának második és negyedik évéberr

személyazonosításra alkalmatlan kérdóíves felmérés alapján értékeli az elfogadott intézményi önértéketési

dokumentumok alapján. Az országos pedagógiai-szakmai ellenörzés azigazgalô munkájának ellenörzése és

értékelése során a kérdóíves felmérés eredhényét is figyelembe veszi.

3.1.2. A tanszakok és vezetõik

A pedagógusok elómenetel¡ rendszeréról és a közalkalmazottak jogállásáról szóló 1992. évi XXXlll.

törvény köznevelési intézhényekben történó végrehajtásáról szóló 32612013. (Vlll. 30.) Korm.

rendelet módosítása -

9. $ Az Ép. r. 16. $ (2) bekezdése lìelyébe a következó rendelkezés lép:
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,,(2) Osztályfönöki pótlékra jogosult az a pedagógus, aki általános vagy középfokú iskotában osztályfónöki
feladatot, kollégiumban önálló tanulócsoport-vezetói feladatot, alapfokú müvészeti iskolában tanszakvezetöi
feladatot lát el."

A pótlék mértékének meghatározása mindenkor a Tankerületi Központ vezetõjének hatásköre.

Fogalmak:

Tanszak: Az Oktatási l-{ivatal által kiadott Alapfokú Múvészeti lskolák Alaptanterve által meghatározott
fogalom: ,,Az oktatásszervezéshez kapcsolódó fogalorh. A tantárgyaknak a r'núvészeti ág sajátosságai
szerint rendezett csoportja."

A tanszak tanárai: Az Oktatási Hivatal által kiadott Alapfokú Múvészeti lskolák Alaptantetve által
ta nsza korr ként rögzített tantárgya kat tan ító pedagóg usok.

A tanszak növendékei: Az Oktatási Hivatal által kiadott Alapfokú Múvészeti lskolák Alaptanterve áltat
tansza kon ként rögzített ta ntárgyak foglalkozásain résztvevö tanulók.

Múködó tanszak: Minden olyan tanszak, melyen legalább egy tanár tanít és egy tanuló tanul.

Kis létszámú tanszak: Mindeñ olyan tanszak, melyen a tarrárok tanszakhoz tartozó óraszáma nem éri el a
30 órát, vagy a tanszak tantárgyát fótárgyként tanuló ñövendékek száma nem éri el a 20 fót.

A jogosultak számának megáilapítása:

A kis tanszakok kivételével rninderl múÍködö tarrszak önálló tanszakvezetóvel rendelkezik.

Nem múködö tanszakñak nincs tanszakvezetóje.

Zeneismeret tanszakot a tanszak tárgyait fötárgyként tanulók számától és az oktatott órák szárhától

függetlenül létrehozható, ha a tantárgyakat tanító pedagógusok szárna eléri a 3 föt.

A kis tanszakok tanszakvezetöi feladatait más rnúködö tanszakok tanszakvezetöi veszik á1, az alábbi

módon:

- Fafúvós és rézfúvós tanszakok

- Akkordikus, billentyús és vonós tanszakok

- Vokális és zeneismeret tanszakok

- e kamarazene tanszak bármely tañszakhoz csatolható,

Amennyiben egy tanszakon nincs választható pedagógus, akkor a kis tanszakokra vonatkozó szabályokat

szükséges alkalrnazni

A rendelet értelmében iskolánkban az alábbi tanszakokoí¡ látnak el tanszakvezetöi feladatokat a
pedagógusok:

- Akkordikus tanszak
- Billentyús tanszak
- Fafúvós tânszak
- Rézfúvós tañszak
- Vonós tanszak
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- Vokális tanszak

Az iskolában múködö kamarazerìe, zeneismeret és jazz-tanszak felügyeletét az igazgaló, vagy helyettesei
látják el.

A tanszakvezetõk választåsa:

Tanszakvezetó csak legalább 2ïo/o-os murlkaidövel rer¡delkezö, kinevezett pedagógus lehet.

A tanszakvezetö választásnál s évre jelölik ki a tanszakvezetó személyét,

A tanszakvezetöi megbízás az s év idötartama alatt évente rtregújul, ha

- az adott tanszaU tanszakok változaflan formában múködik.- a választott tanszakvezetö személy kinevezett pedagógusi státusza és legalább 2ilo/o-os
munkaideje fennáll,

- visszahívásra vonatkozó indítvány nem került beRyújtásra.

Az adott tanszakvezetöi feladathoz larlozó tanszaU tanszakok összes tanára és az intézrnény vezetóje
jogosult titkos szavezással szavazni a tarìszakvezetó személyérö|, úgy hogy az adott tanszak /tanszakok
minden csak legalább 25%-os munkaidövel rendelkezö kinevezett pedagógusát felsoroló listából 1 személyt
rhegjelö1. A szavazásnâl az óraadó tanár is szavazatijoggal rendelkez¡k.

Szavazat egyenlöség esetén a legtöbb szavazetot kapó pedagógusok közúl az igazgató jelöli ki a
tanszakvezetöt.

A tanszakvezetö választásróljegyzókönyv, és jelenléti ív készü1.

A tanszakvezetöi megbízás megszúnik:

a) az 5 év tetettével
b) a tanszakvezetö munkaviszonyának bárrhely okbóltörténö megszúÍnésekor, vagy 21o/o-os idöt el

nem érö változásakor.
c) visszahívás esetén.

Visszahivás:

A tanszakvezelöl az adott tanszakvezetöi feladathoz taltozó tanszaU tanszakök összes tanárának 5ö o/o +1
fó írásos kérelme alapján azigazgaló visszahívja és új tanszakvezetó választást ir elö. Az így visszahívott
tanszakvezetö a következö választâson nem választható isrnételten tanszakvezetönek.

A tanszakvezetöt az igazgaló önállóan - az indokok megjelölésével - is visszahívhatja. Ezen esetþen a
visszahívott tanszakvezetó újraválasztható,

Tanszakvezetöi megbízás és visszahívás az év során bármikor megtörténhet, de a tanszakvezetö váltásra
csak következö êv január 1-ével kerül sor.

Szervezeti elhelyezkedésüket az iskola szervezeti ábrâja rnutatja.

A tanszakok tevékenységének célja, hogy segftse tagjai szakmai munkája rhinóségi és módszeñani
fej lesztését, tetvezését,

Munkájukat éves munkaterv alapján végzik. Minden tanévben, valamennyi tanszak legalább B éftekezletet
tart, A tânszaki értekezletet a tanszakvezetö hívja össze. Az értekezletet össze kell hívnia akkot is, ha az
igazgató vagy az igazgatóhelyettes elrendeli, vagy a tanszak tagjainak legalább egyharmada irldítványozza.

A tanszakvezetök részletes feladataÍ :

o Az iskola pedagógiai prograrnjának szellernében neveli tanszakárìak tanulóit, rnunkája során
maximális tekintettel van a szeñìélyiségfejlódés jegyeite.
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Segíti a tanulóközösség kiatakutását.

Segíti és koordinátja tanszakán tanító pedagógusok munkáját.

Kapcsolatot tart a szülók munkaközösségével.

Figyelemmel kíséri a tanulók tanulmányi elömenetelét.

Szülöi értekezletet tart.

Ellátja a tanszakával kapcsolatos ügyviteli teendöket: félévi és év végi statisztikai adatok
szolgáltatása, tová bbtanulássa I ka pcsolatos admin isztráció elvégzése.

Kiemelt figyelrnet fordít a tanszakon végzendö iflúságvédellni feladatokra.

A tanszak tanulóit rendszeresen tájékoztatja az iskola elött álló feladatokró|, azok megoldására
mozgósít, közremú ködik a tanórán kívüli tevékenységek szervezésében,

Javaslatot tesz a tan u lók jutalñazására, bü ntetésére, segélyezésére.

Segíti a közös feladatok megoldását.

Rendkívüli esetekben órát látogat,

Reñdszeres kapcsolat tart tanszakán tanuló tanulókkal.

Tankönyvellátás: tananyaggal (kotta, körtyv, hangzó, ill. digitális tananyag) való ellátásuk
megszervezése, segítése, az iskolai rend szerint, a kötelezö, illetve választható tárgyakra való
jelentkezés rendjének ismertetése, segítése, a részvételfigyelemmel kísérése.

Közös foglalkozások (növendékhangverseny, kiállítás, ñúvészeti bemutató) szervezése, vezetése,
versenyekre felkészítés szervezése).

Szülöi értekezlettel egybekötött tanszaki hangversenyt rendez, ahol rnegbeszélik a zeneiskolai oktató-
neveló munka során felmerült aktualitásokat.

Kapcsolattartás a szülökkel, adott esetben a közismereti iskolával, â tarìulót tanító egyéb
pedagógusokkal. lde tartozik a tehetséggondozó munka részeként a zenemúvészetiszakközépiskolák
tanáraival történö kapcsolattaftás is, a felvételi konzultációk rnegszervezése.

Adminisztratív teendök ellátása, ellenörzése (elekilorlikus napló vezetése, hiányzások, bejegyzések,
stb. ellenórzése, figyelemmel kísérése, tájékoztató füzet -ellenózö - kitöltése, folyamatos vezetése,
további tanügyi nyoÍltatvány vezetése: bizonyítvárry, anyakönyv törzslap rìlegírása, összeolvasása,
stb.)

Gyermekjóléti, adott esetben - az iskolai rend és jogszabályok szeriñt - gyermekvédelmi fetadatok
ellátása, a házirend ismertetése.

Tanszaki programok szervezése, illetve ennek segítése - közös foglalkozások
(növendékhangverseny, kiállítás, múvészeti berhutató) szervezése, vezetése, versenyekre felkészítés
szervezése).

Szakmai innovatív tevékenységek fejlesztése.

A múvészeti tanulmányokhoz szükséges kottaírás.

Kapcsolattartás a tanszakon tanító pedagógusokkal - egyéni hangszeres tanárok folyamatosan
kapcsolatban vannak a csoportos órákat adó tanárkollégákkal, mint kamarazene, zenekar, szolfézs,
zeneirodalorñ.

lskolákkal, telephelyekkel való kapcsolattartás.

Segíti és kutatja a a szüló, tanuló, pedagógus együttmúködésének formáit, a kapcsolatok
továbbfej lesztéséñek lehetóségeit.
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' A tanulók fejlödésének hartgsúlyos figyelemrnel kísérése, felzárkóztató foglalkozásra,
tehetséggondozó foglalkozásra irányítása

o A tanulók pályaválasztásának segítése - tehetséggondozó murìkánk alapvetö feladata a zenei pátyán
történö továbbtanulásra való felkészítés, kapcsolattartás a zenemúvészetiszakközépiskolákkal.

. A tanulók beiskolázása.

o A tanulók, jogainak, érdekeinek kiemelt védelnle.

o A nevelötestület véleményének meghallgatása után döntés a tanulók tanulmányi minösítéséröl -
osztályozó értekezletek, félévi és éwégi vizsgameghallgatásokon, segítség a múvészeti alap és záró
vizsgák szervezésében.

o A tanszâkvezetök a belsö értékelésben és ellenörzésben is részt vehetnek. Gondoskodnak a
pedagógus-munkakörben foglalkoztatottak rleveló-oktató munkájának szakmai segítésérö1.

Müvészeti iskolánk speciális oktató-neveló munkája révén folyamatos kapcsolatban van a diákokon
keresztül a szúkebb környezettel: szülökkel, hozzátaftozókkal, de a tágabb ny¡lvánossággal ls, hiszen
ûövendékeink az óvodás kortól a föiskoláig minden korosztályt felölelnek, így minden iskolával,
rnúvelödési intézménnyet együtt múködünk.

3.2. A tanulók közösségei

3.2.1. A diákönkorm ânyzat

A tanulók és a tanulóközösségek érdekeinek képviseletére, a tanulók tartórán kívüli szabadidös
tevékenységének segítésére az iskolában diáköñkormányzal fnúködik. A diákönkormányzat vezetö szerve a
Diákközgyúlés, amelyen a tanulói közösségeket az osztályok ODB titkárai, az osztályok idószakos küldöttei
és a diákkörök küldöttei képviselik. A közgyúlés választja saját vezetöségét és az iskotaszékbe detegátt
képviselöjét. A vezetöség irárryítja az ODB-ket, A diákörrkormányzat munkáját e fetadatra kijetött, fetsófokú
végzettségü és pedagógus szakképzettségú szeffrély segíti, akit a diákönkorrnányzat javaslatára azigazgatô
bíz meg ötéves idötartamra.

A diákönkorfiányzat döntési jogkört gyakorol:

o saját múködéséról;

o a múködéséhez biztosított anyagi eszközök felhaszrtálásáról;

o hatásköreigyakorlásárót;

. egy tanítás nélküli munkanap programjáró1.

A diákönkormányzat véleményt nyilváníthat és javaslattal élhet az iskola n1üködésével és a tanulókkal
kapcsolatos valamennyi kérdésben.

Ki kell kérni a diákönkormányzal véleményét:

. az iskolai SZMSZ jogszabályban meghatározott rendelkezéseinek elfogadása elótt,

¡ a tanulói szociális juttatások elosztási elveinek ffieghatározása elótt,

. az ifjúságpolitikai célokra biztosított pénzeszközök felhaszrlálásakor,

. a házirend elfogadása elött.

A fenntartó a köznevelési törvény 83. S. (3) bekezdésében felsorolt döntések elótt kötelezöen kikéri az
iskolai diá könkorm ányzal vélernényét.

A vélemények írásos vagy jegyzökönyvi beszelzéséért az intézmény igazgatója felelös.
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A diákönkormányzat rnüködését saját szervezeti és rr¡úködési szabályzata szabâlyozza

3.3. A szülók közösségei

Az iskolában a szülök jogaik érvényesítése, kötelességeik teljesítése érctekében az intézmény múködését,
munkáját érintö kérdésekben véleményezési, javaslattevö joggal rendelkezó szülói szervezet müködik. A
szülöi közösség saját szervezeti és múködési szabályzatuk szerint múködik. A szervezet alapegységei az
osztály szülöi közösségek. Küldötteik a Szülói Választmányban képviselik az osztátyt.

A szülói szervezet figyelemmel kíséri az iskolában a tanulói jogok érvényesülését, a nevelö-oktató tnunka
eredményességét. Tájékoztatást kérhet minden olyan esetben, amely a tanulók egy csoportját érinti. Ebbe a
körbe tartozó ügyek tárgyalásakor képviselójük részt vehet a nevelótestületi értekezleten. Döntésijoga van
saját múködési rendjéról és munkatervérö|, valamint az iskolaszékbe delegált képviselö személyéró¡.
Véleményt mond a pedagógiai program, a házirend és a szervezeti és múködési szabályzat elfogadásakor
és fnódosításakor.

A fenntartó a köznevelésitörvény 83. s. (3) bekezdésében felsorolt döntések elótt kötetezöen kikéri a szütöi
közösség vélentényét.

4. A UÚKÖOÉS RENDJE

4.1. A tanulóknak a nevelési-oktatási intézményben való benntartózkodásárrak rendje

Az iskola épülete a szorgalmi idószakban tanítási napokon ô-tól 20 óráig, szorñbaton 6-17 órâig tart nyitva.
Ettöl valÓ eltérést eseti kérések alapjárt az igazgató errgedélyezhet, Vasárnap, illetve tanítási szünetek atatt
nyitva tartás csak az intézmény vezetóje által engedélyezett programok idótartamára lehetséges. A tanítási
szünetek alatt a nyitva tartást az elöre közzétett ügyeleti rend határozza meg. Az intézményt egyébkérrt
zárva kelltartani.

A tanítási órák a házirend ,,Az iskola müködési rendje" fejezetében meghatározott rend szerint zajlik. A
tanítási órát senki sem zavarhatja. Körözvények, óralátogatások stb. (egyéb indokolt esetek) esetében
igazgatói vagy helyettesi engedély szükséges.

A tanár az órâ¡a alatt felelös a rendéft, a teren'ì állapotáért. A tanterrnet olyan állapotban kell átadnia a
következö órára, hogy ott rendben rnegkezdódhessen a következö tanóra. Amennyiben a tanárnak a
következó órája nem abban a teremben lesz, akkor azt be kell zárnia,

A tanltás nélküli munkartapok rendezvényein, tanulmányi kirándulásokorl, nìúzeum- és
színházlátogatásokon, valamint egyéb rendezvényeken a felügyelet szabályait szintén àzigazgat1helyettes
l. határozza meg,

A tanulók munkarendjének részletes szabályait az iskola házirendje - önálló szabályozáskér'rt határozza
meg. A házirend betartása a pedagógiai program céljainak megvalósításe rhiatt az intézmény valamennyi
tanulójára nêzve kötelezö.

4.2. Az alkalmazottaknak a nevelési-oktatási irìtézményben való benntaltózkodásának
rendje

A pedagógusok a 40 órás teljes rnunkaidejéból a neveléssel-oktatással lekötött munkaidejének beosztását
az iskola órarendje és az egyéb foglalkozások programja határozza meg.
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A neveléssel-oktatással lekötött munkaidö és a kötött munkaidö (32 óra) közötti órákban eilátandó
feladatokat az igazgatí határozza meg.

A feladatok meghatározásának elve az arányos és egyenletes feladatelosztás a nevelötestület tagjai között.
Az ellátandó feladatokat az iskola munkaterve tattalhazza.

A kötött munkaidö feletti munkaidö részében a munkaideje beosztását vagy felhasználását a pedagógus
maga jogosult meghatározni.

A tanár az órâi kezdete elött legalább 15 perccel köteles az iskolában megjelenni, felkészütten, pontosan
kezdeni és befejezñi. Betegség, hiányzás esetén â murlkakezdés elótt telefonálni keil a titkárs ágra. Az
iskolatitkár értesíti a hiányzásról az ügyeletes vezetót és a tanszakvezetöt is, akik megszervezik a
helyettesítést. Az újbÓli rrlunkába állást a titkárságon kelljelezni legkésóbb a fnegetözó munkanap 15 óráig.

4.3. A belépés és benntartózkodás rendje azok részére, akik nem állnak jogviszonyban a
nevelési-oktatási i ntézménnyel

Az iskola a zavartalan múködés, a vagyonvédelem, valarnint a tenulók és alkalmazottainak biztonsága
érdekéberr szabályozza a belépés és benntartózkodás rendjét mindazon személyek esetében, akik nem
állnak jogviszonyban az iskolával.

Az iskolába érkezö idegeneket a takarítónó fogadja és engedi be, ittetve ki óket. Ha úgy ítéli meg, hogy a
látogató iskolában való tartózkodása nenl kívánatos, akkor éftesíti az ügyeletes vezetöt, és intézkedéséig
megakadályozza e belépést.

Regisztráció nélkül léphetnek be az épületbe a szülök a fogadóórák, a szülói értekezletek és a szülöi
részvétellel zajló iskolai rendezvények esetén,

Az iskolában való tartózkodás szabályai:

. Az intézménybe lépö idegenek, vendégek csak a belépéskor rhegjelölt helyen, személyrlét
ta/tózkodllatnak, elözetes idópont egyeztetést követöen, ldöpontot egyeztetni az iskolatitkárnát
lehet, ügyfélfogadási idöben, â 06 33 522-185-ös telefonszámort. (8-16 óra között)

o A tanítási órák látogatására az igazgató vagy az ügyeletes vezetö enQedélyével kerülhet sor, az órák
lényeges zavarása nélkü1.

. A szülök, vendégek fogadása egy adott rendezvény, prograñì esetén az effe kijelölt tanterenlben
vagy az ünnepély helyszínén történik.

o Az intézményben tartózkodó idegenek (vendégek, javítási, karbantartási rnunkát végzö
szakenlberek) esetében gondoskodni kell arró|, hogy lehetöség szerint ne zavarják rïeg àz
oktatómunka rendjét.
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4.4. Helyiségek, berendezések használatának szabályai

A helyiségek használatának rendjét a Házirend, illetve a terrnekben kifüggesztett használati rend
tartalmazza. Az ebben foglaltakat az intézmény tarrulóinak és alkalfiazottainak be keil tartaniuk.

Az inlêzmény, valamint a tanuló közötti eltéró megállapodás hiányában az intézmény szerzi meg a
tulajdonjogát minden olyan, a birtokába kerillt dolognak, amelyet a tanuló állított elö a tanulóijogviszonyábót,
feltéve, hogy az annak elkészítéséhez sztikséges anyagi és egyéb feltételeket az intézmény biztosította. A
tanulót az SZMSZ-ben rneghatározott fnértékú díjazás illeti meg, ha a nevelési-oktatási intézmény a
tulajdonába került dolog értékesítésével, hasznosításával bevételre tesz szert. Ha az elöállított dolog a ptk.
szerinti szellemi alkotás, e rendelkezéseket azzal az eltéréssel kell alkalrhazrti, hogy a szellemi alkotás
átadására a rhunkaviszonyban vagy más hasonló jogviszonyban létrehozott szellerni alkotás munkáltató
részére történö átadására vonatkozó rendelkezéseket kell alkalffi azni.

26



5. AZ EGYÉB FOGTALKOZÁSOK GÉLJA, SZERVEZETI FOR,MÁI,

loóxenETEt

Az iskola a tanórai foglalkozások mellett a tanulók érdeklödése, igényei, szükségletei, valamint az iñtézniény
lehetöségeinek figyelembevételéveltanórán kívüli egyéb foglalkozásokat szeryez.

Tanórán kívü li foglalkozások:

A tanórán kívülifoglalkozásokon a tanulók részvétele önkéntes.

A diákokat az iskolán kívüli rendezvények elótt a kísérö tanár figyelnlezteti a veszélyforrásokra és az
elvá rható magatartásra.

A tanulmányi, szakmai, kulturális verseny, része a tartév helyi rendjének, illetóleg az éves murìkatervnek,
amely meghatározza ä szervezés feladatait és felelöseit. A területi és az országos fordulóra továbbjutott
tanulókat a verseny idejére az igazgaló mentesíti a tanítási órákon való részvétel aló|. Az igazgató
gondoskodik arró1, hogy az országos, a körzeti, a helyi vagy â házi versenyeken gyöztes, illetöleg helyezést
elért tanulók eredményes szereplését az egész intézrnényközösség rtregis/nerje.

Szakmai tapasztalatcsere, külföldi-belföldi cserelátogatások iskolák között. Fesztiválokon, országos
versenyeken való részvétel.

A fótárgytanár gondoskodik a megvalósítás feltételeirö|, az utazás körülrïényeirö|, a kísérö tanárok számáról
/ 10 tanuló - 1 tanárl. Zeneiskolánk aktív munkakapcsolatban áll a rnegye zeneiskoláival, és a Magyar
Zeneiskolák és Müvészeti lskolák Szövetségével, részt vesz azok rendezvéñyein.

Felvételi vizsga szakirányú intézménybe

A továbbtanuló gyermekek felvételire való felkészítése a szaktanártól többlerrlunkát követel, ezért emett
óraszámmal foglalkozik vele /B tagozal/.

A rnúvészeti szakközépiskolákban â felvételizö növendékek részére évente két alkalorrìmat konzultációt, egy
elófelvételit és egy felvételi vizsgát tartartak. Erre a négy alkalomra minden szaktarrár elkísérheti
növendékét.

Szakmai versenyek, fesztiválok

A szakmai versenyek célja a kiemelkedö teljesítményre való ösztönzés. Mindeñ tanévben versenyeket
hirdetür'tk tanulóink részére, melyeket az éves munkaterv larlalmazza, (tanulmányi versenyek /házi, területi,
országos/, tanszaki hangversenyek. A zsúrizés és verseny-gyöztesek jutalrrrazásához szükséges anyagi
fedezetet éves költségvetésünk erre elöirányzott rovattételén kell biztosítarri.

A szaktaná(ok) javaslata szükséges ahhoz, hogy az évenként megrendezésre kerülö fiegyei, vagy
országos versenyeken melyik kifiagasló tehetségü lrövendék képviselheti iskolánkat. Az iskola tanulói külsó
rendezvényeken csak az igazgató engedélyével és a fótárgytanár beleegyezésével rnúködhetnek közre
zeneszámmal,

Szomszédoló hangverseny (a régió zenetanárainak találkozója), KE-M Zeneiskoláirìak FalRézfúvós
Fesztiválja, KE-M Kamarazene Fesztivá1, Vértes-Dunazug Régiói Zeneiskoláinak fesztiválja, Fertódi
F u ru lya ve rse n y, P i I is cs a b ai Egy ltázze n e i N a po k.

RendezvényeU hangversenyek, zenei táborok, operalátogatás.
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6. AZ INTÉZMÉNY KAPGSOLATAI

6.1. A külsó kapcsolatok rendszere, formája és módja

Az intézmény különbözö országos, megyei és városi szakmai szervezetekkel tart kapcsolatot, illetve tagja
szakmai egyesületeknek.

Az igazgató és helyettesei szervezik a kapcsolattartást az intézrfrény egészével kapcsolatban álló
intézményekkel, állarhi, önkormárryzati, civilszervezetekkel és vállalkozásokkal.

A nevelési'oktatási intézmények szakrT¡ai fejlödésének támogatása érdekében az Oktatási Hivatat
irányításával és a kormányhivatal operatív közremúködésével végrehajtandó pedâgógiai-szakñrai
ellenórzések során az intézmény vezetösége és pedagógusai együttmúködnek az ellettörzést végzö
tanfelügyelökkel. Az egyÜttmúködés célja, hogy segítse a pedagógusok ñunkájárlak eltenörzését és
értékelését, a vezetö munkájának ellenörzését és értékelését, valamint az intézmény ellenörzését és
értékelését.

6.2. A vezetók és a partnerszervezetek közötti kapcsolattartás formája és rendje

Az igazgalóhelyettesek a vezetöi feladatmegosztás szerint tartanak kapcsolatot a külsö szervekkel. A
telephelyeken értelemszerúen telepi.ilésükön, a megbízott kollégák az adott intézménnyel közveilenül tartják
a kapcsolatot,

Az intézmény múködése szerñpontjából az alábbi külsó partnerek a tegrneghatározóbbak:

Kapcsolatok:

Az iskola rendszeres kapcsolatot tart:

- a Fenntartóval,
- Dorog Város önkorrrrányzatával,
- atelephelyekönkormányzataival,
- az iskolát támogató alapítvány kuratóriumával,
- ahelyioktatásiintézmérryekkel.
- Az itlté2ftény igazgatóhelyettesei közvetlen kapcsolatban állnak a település közmúvelödési

intézményeivel, a továbbta nulási és pá lyaválasztási ta nácsadóval.

- a rnúvészeti szakgimnáziumokkal, más alapfokú rñúvészetoktatási irltézményekkel, szakmai
szervezetekkel.

A kapcsolattartás formája és módja:

- Személyes találkozók, tárgyalás, értekezlet, munkamegbeszélés.

- lrásos tájékoztatók, dokumentumok átadása, az informatikai eszközök segítségét is iQénybe
vesszük. (Mobiltelefon, lnternet, e-mail stb.)

28



6.3. Kapcsolattartás a pedagógiai szakszorgáratokkar, a pedagógiai szakmai
szolgáttatókkat

A pedagógiai szakszolgálattal való kapcsolattartásért és a pedagógiai szaktñai szolgáltatások
igéñybevételéért az igazgatóhelyettes l. felelös. Munkája során elösegíti, hogy a szülök szükség esetén
felvegyék a kapcsolatot a szakértöi bizottsággal, igénybe vegyék a nevelési tanácsadás szolgáltatásait,
illetve segítséget kérjenek a kiemelten tehetséges tanulók további fejlesztéséhez. Megszervezi továbbá a
pedagógiai szakmai szolgáltatások igénybevételét a pedagógus továbbképzés, a pedagógiai értékelés, a
tanügy'igazgatási szolgáltatások szükség szerinti igénybevételét, iltetve a tanutmányi-, sport- és
tehetséggondozó versenyeken való részvételt.

6.4. Kapcsolattartás a pedagógiai szakszolgálatokkal, a pedagógiai szakmai
szolgáltatókkal

A pedagógiai szakszolgálattal való kapcsolattartásért és a pedagógiai szakrnai szolgáltatások
igénybevételéért az igazgatóhelyettes l. felelös. Munkája során elösegíti, hogy a szülók szükség esetén
felvegyék a kapcsolatot a szakértöi bizottsággal, igénybe vegyék a nevelési tanácsadás szolgáltatásait,
illetve segítséget kérjenek a kiemelten tehetséges tanulók további fejlesztéséhez. Megszervezi továbbá a
pedagógiai szakfiai szolgáltatások igénybevételét a pedagógus továbbképzés, a pedagógiai értéketés, a
tanügy-¡gazgatási szolgáltatások szükség szerinti igénybevételét, illêtve a tanulhányi-, spon- és
te h etséggondozó verse n yeken va ló részvéte lt.

6.5. Kapcsolattartás a gyerrnekjóléti szolgálattal

A gyermekjóléti szolgálatokkal a kapcsolatot â nevelési igazgatóhelyettes l. tartja. Feladata, hogy
megelözze a tanulók veszélyeztetettségét, veszélyeztetés esetén eljárást kezdeményezzen. Feladata a
pedagógusok jelzéseit követóen a tanulói hiányzások jogszabályban rögzített hértéke után a gyermekjótéti
szolgálatokkal valÓ kapcsolat felvétele. Részt vesz továbbá a gyernrekjóléti szolgálat áttal szervezett
esetmegbeszéléseken. Szervezi a kapcsolatfelvételt a rászoruló tanulók (szüteik) és a gyermekjóléti
szolgálatok között.

z. Az üruruepÉLyEK, MEGEMTÉxezÉsEK RENDJE

7.1. A hagyományok ápolásával kapcsolatos feladatok

Az iskola hagyornányainak ápolása, ezek fejlesztése és bövítése, valamint az iskola hírnevének rnegörzése,
öregbítése az iskolaközösség minden tagjának joga és kötelessége.

A hagyohányok ápolásával kapcsolatos âktuális feladatokat, idöpontokat, vâlarnint felelösöket e

nevelötestület az iskola éves munkatervében halározza rtteg. Az intézrnényi szit¡tú ünnepélyeken,
rendezvényeken a pedagógusok és a tanulók részvétele kötelezö.

A vendégek meghívásáról - a ñevelötestület és a diákönkormányzat javaslata alapján - azigazgató dönt.
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A pedagógusok az ünnepélyeket megelözóen növendékeikkel ismertetik az ünnepéllyel kapcsolatos
legfontosabb tudnivalÓkat, és felhívják a tarrulók figyelrnét az ünnepi öltözékben való megjelenés
kötelezettségére.

I skolai szintü ünnepélyek:

Tanévnyitó, Tanévzáró ünnepély

Október 23.

Március 15.

Az iskola minden tanévben ünnepélyes keretek között ápolja hagyontányait:

- Növendékhangversenyek, bemutatók,
- tanári hangversenyek (ószi tanszakitanári, és tavaszi),
- zenekari hangversenyek,
- adventi és karácsonyi harìgversenyek,
- B tagozatosok hangversenyê,
- óvodásoknak bemutatók, konceilek,
- ismeretterjesztö elöadások,
- különféle fesztiválok és versenyek,
- jótékony célú elöadások /pt. temptomi hangverseny/,
- települési rendezvényeken történó fellépés az intézméñyvezetés szeryezésében,
- Az iskolában és az iskoláñ kívül a tanulók részére szervezett rendezvényeken/ hangverseñyek,
zenei táborok, operalátogatás, stb./

g. Az rNTÉzMÉNyt vÉDó, óvó ELóíRÁsoK

8.1. Védó, óvó elóírások, amelyeket a gyermekeknek, tanulóknak az intézményben való
tartózkodás során meg kell tartaniuk

Védelmet biztosít számára a fizikai és lelki eröszakkalszêmben. A tanárok és a tanulók együttesen felelösek
az egészség megörzéséért és a biztonságos munkavégzést elóíró rendelkezések betartásáért. Az iskotai

alkalmazottak feladatai a tanulói balesetek megelözésében és baleset esetérì:

A pedagógus köteles a lrlunka kezdetekor általános, â tevékenységek során pedig e konkrét feladatra
vonatkozó baleset-rTegelózési és mu¡1kavédelnli elóírásokat isrnertetni. A tanárnak rfreg kell gyözódnie arró1,

hogy tanulók rnegértették-e az oktatás során elhangzÖttakat és azokat tudják-e alkalñazni, A munkavédelmi,

tüzvédellni oktatás megtörténtét írásban rögzfteni kell â tájékoztató füzetben.

A fötárgytanár nlinden tanév elsó órá¡ân â tanulókat általános baleset-megelözési, munka- és túzvédelrfri

oktatásban részesítik. Ezt a tájékoztató füzetben dokumentálni kell.

A tanuló köteles a tevékeñységével kapcsolatos baleset-megelözési, rTunkavédelmi és túzvédelmi

ismereteket elsajátíta n i és a lka lrtlazni.

A tanuló köteles megtartarti a fegyelmet, a rendet és a tisztaságot.

A tanulók csak olyan felszerelésekkel, eszközökkel végezhetnek munkát, amelyek a biztonsági elöírásoknak

minden tekintetben megfelelnek.
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A tanulók csak folyamatos felügyelet mellett végezhetnek munkát.

A tanulók nem viselhetnek a foglalkozás alatt olyan ruházatot, amely baleseti veszélyforrás lehet.

Baleset esetén mindenki köteles a tóle elvárható módon elsósegélyt rryújtani és a sérültek további ellátását
elösegíteni, az ehhez szükséges elsösegélynyújtó láda a tanáriszobában van elhelyezve.

Az itt nem szabályozott esetekben a munkavédelmi és túzvédelrni szabályzat elöírásai érvényesek.

Kivételt képeznek az írásvetítóhöz készült fóliák, rögzített felvételek, a CD-k, videók, multimédiás anyagok. A
felhasznált anyagok jogtisztaságáért, vírusmentességéért a pedagógus fetel. A bevitt eszközök közül a gyári
készítésúeket csak a magyar nyelvú használati utasításnak megfelelóen szabad használni. A tanár által
készített szemléltetö és egyéb eszközök balesetmentességéröl a bevitet és engedélyezés elött az
igazgatóhelyetteseknek rneg kell gyözödnie.

A munkavédelemmel kapcsolatos részletes szabályokat az iskola Munkavédelmi szabályzata tartalmazza.

8.2. A rendszeres egészségügyi felügyelet és ellátás rerldje

8.3. Rendkívüli esemény esetén szükséges teendók

Az intézkedések azokra az eseményekre vonatkoznak, amelyek természeti, techñikai, társadalnìi,
egészségügyi eredetúek, vagy egyéb rïás esenìények, ha azok várható vagy valós következményeire nézve
rendkívü linek tekinthetók.

llyen esetekben az igazgató vagy az ügyeletes vezetö intézkedései arra irányulñak, hogy a tanulók és az
alkalmazottak testi épsége, illetve az iskola épülele, az épületben és környezetéberl lévö vagyontárgyak
védelrne a lehetöségekhez képest a legnagyobb rhértékben biztosítva legyen. A rer,¡dkívüli események
körébe tartozik a bontbariadó is.

Az esemény bekövetkezésekor - amennyiben annak jellege indokolja - az elsö feladat az iskola kiürítése,
amelyet az igazgaló vagy az ügyeletes vezetö rendelhet el. A kiürítésról szóban, a csengó szaggatott
jelzéséböl értesülnek az alkalmazottak és a tanulók. A kiürítés alatt a növendékek azonnali, rendezett
elvonulását az 6rát taftó tânárok felügyelik, a ñáluk lévó iskolai dokumentumok rrrentésévet együtt. A
kiürítést, a tüzriadó esetére kifüggesztett elvonulási útvonalon kell végrehajtani. A kiürítés utân az éptiletbe
semñ'lilyen indokkal nem lehet visszatérni. A kiürítés kezdetén és az épületböl való kiérkezéskor
létszámellenórzést kell tartani. A kiürítéssel párhuzamosan az iskola igazgatója vagy ügyeletes vezetöje
szükség esetén értesíti az illetékes hatóságot és az iskola fenntartóját,

BombariadÓ esetén, amennyiben az telefonon érkezik, az ügyeletes vezetö bejelentés valóságtartalmának
vizsgálata nélkül köteles elrendelni a bombariadót. A bombariadóról a rendörséget kell értesíteni.
Engedélyük nélkülaz épületbe visszatérni nem lehet.

A kiesett tanítási órák pótlására az âltalános szabály az, hogy a kiürítés idöpontjától száñított három óra
rnúlva a megszakított órával folytatódik a tañítás. Amennyiben valamilyerì nyomós ok miett az általános
szabály nem alkalmazható, akkor az igazgató intézkedik a pótlás módjárót.

9. A PEDAGÓGIAI MUNKA BELSÓ ELLENóRZÉSÉNEK RENDJE

A pedagógiai rnunka belsö ellenörzésének cêlja az intézményben folyó neveló-oktató munka átfogó
ellenörzése, az esetlegesen felmerüló hibák észlelése és korrigálása, a munka hatékonyságának emelése.
A folyamatos ellenörzés megszervezéséért, és hatékony nlúködtetéséérl az irrtézmény vezetöje felelös.
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Az ellenörzés éves ütemezését az iskola munkaterve tartalrnazza a felelösök megnevezésével. Ellenózést
végez az iskola egészét illetóen az igazgató, saját hatáskörükben az igazgatóhelyettesek és a.
tanszakvezetök.

Minden tanévben ellenörzött területek:

¡ A tanítási órák. Az ellenörzést az igazgató, az, igazgatóhelyettesek, a tanszakvezetök végzik.
o A tanszakok munkáia. Az éves munkatervben rögzített üterñezés szerint a tanszakvezetó az iskola

vezetösége elótti beszámoltatásával történik.

o A tanítási órák kezdésének és befejezésének ellenörzése. Az ügyeletes vezetö rendszeresen, az
igazgató alkalomszerúen ellenózi.

' Az elektronikus napló vezetése. Az ellenórzést a fötárgytanárok folyamatosan végzik, míg az
igazgatóhelyettesek havortta kísérik figyelemmel a rendszeres osztályozást és a mulasztások
beírását, igazolását. Az ellenórzés az országos pedagógia szakmai ellenörzés helyszíni
vizsgá latá na k területeit érinti harrgsú lyosan.

. A szülói értekezletek, fogadóórák rendjét azigazgató és helyettesei ellenözik,

o Az igazolatlan hiányzások számának alakulása. Az elleñörzést a fótárgytanárok folyamatosan
végzik.

Az igazgató rendkívüli ellenózést is elrendelhet. Kérhetik â rendkívüli ellenórzés megtartását a
tanszakvezetök és a szülöi közösség is.

Az ellenörzés tapasztalatait az ellerrözést végzö ismerteti az érintett pedagógussal, tanszakvezetövel. Az
értékeléshez az esetlegesen feltárt hibák, hiányosságok kiküszöbölésére, pótlására vonatkozó határidós
feladat vagy utasítás is kapcsolódik. Az általánosítható tapasztalatok összegzésére nevelötestületi vagy
tanszaki értekezleteñ kerül sor.

IO. A TANULÓVAI SZEMBEN LEFOLYTATÁsRA KERÜLó FEGYELMI

ELJÁRÁS RÉSZLETES SZABÁLYAI

10.1. Az egyeztetó eljárás részletes szabálya¡

Ezeket a szabályokat kell alkalmazni az iskolával tanulói jogviszonybañ állókra, a tanulói jogviszonyukból
fakadó kötelezettségük vétkes megszegése és/vagy az iskoláhak okozott kár megtérítésének megállapítása
során. A tanulói fegyelmi eljárás és a fegyelmi tárgyalás pedagógiai célokat szolgá|.

Fegyelmi eljá rást kezdeményezhet:

. Az igazgató,

. azigazgatóhelyettesek,

o a fötárgytanár.

Afiennyiben a fegyelmi eljárást nem a fötágytanár kezderflényezte, a fegyelmi eljárás kezdeményezóje
köteles arról öt haladéktalanul értesíteni,

Az elsöfokú fegyelmijogkör gyakorlója a nevelötestület, melyrlek nevében az igazgató jár el.
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A fegyelrni eljárás megindításá16l az igazgató három hóñapon belül dönt, amelyet határozat formájában
írásba kellfoglalrti.

A szülói szervezet és a diákönkormányzat közös kezdernényezésére biztosítani kell, hogy az lñtézriényben
a szi.ilöi szervezet és a diákönkormányzat közösen n1üködtesse a fegyelmi eljárás lefolytatását megelózö
egyeztetö eljárást. Az egyeztetö eljárás célja a kötelességszegéshez elvezetó események feldotgozása,
értékelése' ennek alapján a kötelességszegö és a sértett közötti megállapodás létrehozása a sérelem
orvoslása érdekében.

A fegyelmi eljárás lefolytatásáért az iskola tanulói fegyelmi bizottsága felelös, amelynek ñindenkori etnöke
az igazgatóhelyettes l.

Amennyiben a bizottság elnöke úgy ítéli rneg, hogy lehetöség van eredményes egyeztetö tárgyalásra, akkor
kezdeményezheti annak megindítását. Egyeztetö eljárás lefolytatására akkor van lehetóség, ha azzal a
sérelmet elszenvedö fél, kiskorú sérelmet elszenvedö fél esetén a szülö, valamint a kötelességszegéssel
gyanúsított tanuló, kiskorú kötelességszegéssel gyanúsított tanuló esetén a szüló egyetért. Amennyiben az
egyeztetö eljárás lefolytatására lehetóség van, a fegyelmi bizottság vezetöje írásban tájékoztatja a
kötelességszegéssel gyanúsított tanulót (kiskorú tanuló esetén a szülót), az egyeztetö eljárás
igénybevételének teh etöségére.

A tanuló - kiskorú tanuló esetén â szülö - az értesítés kézhezvételétöl számított öt tanítási napon belül
írásban jelentheti be, ha kéri az egyeztetö eljárás lefolytatását. Amerrnyiben az egyeztetó eljárás
lefolytatását nem kérik, továbbá az egyeztetó eljárás nem vezetett eredniényre, a fegyelnìi eljárást folytatñi
kell' Arñennyiben a kötelességszegés ntár legalább harmadik esetben ismétlödik ugyanannál a tanulóná¡, a
fegyelmijogkör gyakortója az egyeztetö eljárás alkatmazását etutasíthatja.

Ha a kötelességszegéssel gyanúsított tanuló és a sérelmet elszenvedö'fêl az egyeztetó eljárásban írásban
megállapodott a sérelem orvoslásáró1, bármelyik fél kezdentényezésére ez írásbeli megállapodás
rnellékelésével a fegyelmi eljárást a séreleffi orvoslásához szükséges idóre, de legfeljebb háronì hónapra fel
kell függeszteni. Ha a felfüggesztés ideje alatt a sérelfnet elszenvedö fé|, kiskorú séretmet elszenvedö fél
esetén a szüló nem kérte a fegyelmi eljárás folytatását, a fegyelrr'ri eljárást meg kell szüñtetñi. Ha a sérelem
orvoslásáról kötött írásbeli megállapodásban a felek kikötik, az egyeztetö eljárás megáilapításait és a
megállapodásban foglaltakat a kötelességszegó tanuló osztályközösségében meg lehet vitatni, továbbá az
írásbeli rnegállapodásban meghatározott körberì nyilvánosságra lehet hozni.

Az egyeztetö eljárás vezetöje a fegyelmi bizottságnak az a tagja, akit mindkét fél elfogad. Személyét az
igazgató közremúködésével jelölik ki. Szükség esetén az oktatásügyi közvetítöi szolgátat közvetítöje is
felkérhetó az egyeztetés levezetésére.

Az egyeztetó eljárás részletes iskolaiszabályai az alábbiak:

Az egyeztetö eljárás idöpontját - az érdekeltekkel egyeztetve - âz igazgató tüzi ki, az egyeztetó eljárás
idöpontjáról és helyszínérö1, az egyeztetö eljárás vezetésével megbízott pedagógus személyéröl
elektronikus úton és írásban értesíti az érintett feleket.

Az egyeztetó eljárás lefolytatására az inlézmény vezetóje olyan helyiséget jelöl ki, ahol biztosíthatók a

zavarla lan tárgya lás feltételei.

Az egyeztetéssel megbízott pedagógus az egyeztetó eljárás elött legalább egy-egy alkalomrrlal köteles a

sértett és a sérelmet elszenvedó féllel külön-külön egyeztetést folytatni, amelynek célja az álláspontok
tisztázása és a felek álláspontjának közelítése.

Az egyezletést vezetónek és az intézfnény vezetöjének arra kell törekednie, hogy az egyeztetó eljárás,
lehetóség szerint 30 napon belül írásos megállapodással lezáruljon.
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Az egyeztetö eljárás lezárásakor a sérelem orvoslásáról írásos megállapodás készü|, amelyet az érdekelt
felek és az egyeztetést vezetö pedagógus írnak alá.

Az egyeztetö erjárás idószakában annak foryamatárór a sértett és
osztályközösségében kizárótag tájékoztatási céilat és az ennek megfetelö
adni, hogy elkerüthetö tegyen a két fét közötti nézetkütönbséQ fokozódása.

Az egyeztetö eljárás során jegyzókönyv vezetésétól el lehet tekinteni, ha a
sem ragaszkodik.

Amennyiben egyeztetó tárgyalásra nem kerülhetett sor vagy az nem vezetett
eljárást le kell folytatñi, kivéve, ha a kötelezettségszegés óta három hónap
megindítása és lefolytatása kötelezó, ha a tanuló maga ellen kéri. Kiskorri
gyakorolja.

A fegyelmi eljárást az intézmény a 2012012. (vlll. 31.) EMMt rendetet etöírásai szeriñt fotytatja te.

11. AZ INTÉZMÉNYI ADMINISZTRÁGIÓ

I ntézményün kben az alá bbi elektron ikusan elóállított doku merltumokat haszná lju k.

1. Az intézrnényben elektronikus útor¡ elöállított papíralapú nyomtatványok:

o a tanuróbaresetek erektronikus úton történó bejerentése,

o a KIR és KIRA rendszerból k¡ñyomtatandó dokumentumok,

' az elektronikus rtaplóból kinyomtatott igazolások, félévi értesítö és igazolailan hiányzásokról szótó
értesítések

2. Elektronikus úton elóállított, hitelesített és tárolt dokumentumok.

. az elektronikus napló

11.1. Az elektro¡likus úton elðállított papíralapú nyomtatványok hitelesítésértek rendje

Az elektronikus úton elöállított papíralapú nyomtatványl - az igazgató utasítása szerinti gyakorisággal -
papíralapon is hozzáférhetövé kelltenni, azaz ki kell nyomtatiri.

. A papíralapú nyomtatványt kinyomtatását követóen:

¡ el kell látniaz igazgató eredetialáírásávalés az irrtézmény bélyegzöjével,

' a vonatkozó jogszabályi rendelkezés szerint meghatározott ideig az iraltárazási szabályzat alapján
irattári dokumentumként kell megörizni,

A papíralapti irallárazás tek¡ntetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonságvédelmi követelmények
megtañásáért azigazgató felel, valamint a hitelesítésról is az igazgatónek kell gondoskodnia,

A tanulÓbalesetek elektronikus úton történó bejelentölapja papíralapú rtyorntatványának hitelesítésére és
tárolására a fent íñ eljárásrend vonatkozik.

A KIR rendszerból kinyomtatandó dokumentumok hitelesítése

A szükség esetén kinyomtatott elektronikus okiratnak minösülö dokumentumok hitelesítési rendje:

a sérelmet okozó tanuló
mélységben tehet információt

jegyzókönyvezéshez egyik fét

eredményre, akkor a fegyelrrri
már eltelt. A fegyetmi etjárás

tanuló esetén e jogot a szülö
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' El kell helyezni a papíralapú dokumentumon a hitelesítési záradékot, amely tartalmazza a hitelesítés
idópontját, a hitelesító aláírását és az intézmény hivatalos körbélyegzó lenyomatát, és ,,elektronikus
nyomtatvány" felirattal kell ellátni.

o A füzet jelleggel összetúzött, kapcsozott dokumentumok esetén a füzet külsó lapján vagy annak
belsó oldalán kell elhelyezni a hitelesítési záradékot, ahol fel kelltüntetni azt is, hogy a dokumentum
hány lapbó|, illetve oldalból âll.Ez esetben a hitelesítés szövege:

Hitelesítési záradék

' az iraton fel kell tüntetni a dokumentum eredeti adathordozójára való utalást: ,,elektronikus
nyomtatvány",

. az elektronikus és a nyomtatott (hitelesített) kiállítás dátumát,

Ez a dokumentum ....... folyamatosan sorszámozott oldalból/lapból áll,

Kelt:

hitelesítö

Az elektroni kus napló hitelesítésének rendje :

Az adatok tárolása a napló használata során átmenetileg az iskola szerverén történik, a frissítés a
biztonsági elöírásoknak megfelelö gyakorisággal történik. A digitális napló elektronikus úton tárolja a tanulók
adatait, a foglalkozások tananyagát, a hiárlyzókat, valarnint a tanulókkal kapcsolatos intézkedéseket, a
szülök értesítését és egyéb, a tanárok munkáját segító inforrnációkat. A tárolt adatok közül:

. Havi gyakorisággal ki kell nyomtatni a pedagógusok által az âdott hónapban megtartott órák,
helyettesítések stb. számáról készített kimutatást, azl az igazgató vagy az igazgatóhelyettes atáírja,
az intézmény körbélyegzöjével lepecsételi. A továbbiakban az iratkezelési szabályoknak
megfelelöen kell tárolni.

o A tanuló félévi osztályzatairól az iskola köteles papíralapú értesítöt kütdeni az iskola
körbé lyegzöj éve I és az osztályf ön ö k a lá írásáva I ellátva.

o Féléves gyakorisággal kell kinyomtatni a tanulók igazolt és igazolatlan óráit, a tanulói záradékokat.
Ezt az igazgató vagy az igazgatóhelyettes aláírja, az intézrl'tény körbélyegzójével lepecsételi. A
tová bbia kba n az iralkezelési szabá lyokna k megfelelóe n kell tá roln i,

. A tanév végén a digitális napló által generált anyakönyvból papíralapú törzskönyvet kell kiállítani,
arnelynek adattartalmát és formáját jogszabály halározza meg. A megjelölt személyek aláÍrásával és

az intézntény kör alakú pecsétjével ellátva válik hitelessé. A továbbiakban az iratkezelési
szabályoknak megfelelóen kell tárolni.

. Ësetigyakorisággal kell kinyomtatni a tanuló által elért erednîényekel, azigazolt és igazolatlan órák
számát, a záradékokat tartâlrnâzó iratot kollégiumváltás vagy a tanulói jogviszony más
megszünésének eseteiben.

. Tanév végén a végleges osztálynapló fájlokat külsó adathordozóra kell menteni, az adathordozólaz
iratkezelési sza bá lyzatban rögzítettek szerint arch iválni szü kséges.

PH

35



11.2. Az elektronikus úton elóállított, hitelesített és tárolt dokumenturhok kezelési

A Közoktatási lnformációs Rendszerben (KlR) elektronikusan elóállított, hitelesített
dokumentumokon elektronikus aláírást (amennyiben van az intézményben erre lehetöség)
irìtézmény igazgatója atkatmazhat.

A KIR eléréséhez felhasználÓi nevek, szilkséges jelszavak nlegadása, a telephely szintü jogok beállításai az
igazgatói mesterjelszó kezeló rendszerben történik.

A KIR egyes alrendszereihez való hozzáférés egyedi felhasználói néwel és ehhez tartozó, kizárólag a
felhasználó által ismert jelszóval történik. Több felhasználóra azonos felhasználónév nem engedélyezhetó. A
felhasználónevet, a hozzátarlozó jelszót lezárt borítékban az iskolatitkár 6rzi. A mások által megismert
jelszót azonnal le kellcserélñi.

A belépéseket a KIR naplózza. Jogosulatlan (más adataival való) hozzáférés esetén az okozott kárért- az
igazgató által kezdeményezett vizsgálat eredménye alapján - a kárt okozó szerñélyesen felel.

12. A PEDAGÓCINI PROGRAMRóL VALÓ TÁ¿ÉXOZÓDÁS RENDJE

Az intézményi dokumentumok nyilvánosak, azt minden érintêtt (tanuló, szülö, vâlemint az iskola
alkalmazottai) megisrnerheti. Valamennyidokumentum hozzáférhetö az iskola honlapján, a ,,Dokumentumok"
menüpont alatt,

A Pedagógiai Prograrfi, a l'lázirend és a Szervezeti és Múködési Szabályzat egy-egy nyomtatott példánya
megtalálható a fenntart6ná1, az iskola titkárságán és az iskola könyvtárában. ltt, a könyvtár nyitva tartása
a latt, minden érdeklódö helyben tanulmányo zhatja a doku mentunlokat.

Valamennyidokumentummal kapcsolatban az érdeklödök felvilágosltást kérhetrrek az iskola igazgatójétöl és
a nevelési-oktatási igazgatóhelyettesektö1, elözetesen egyeztetett idöpontban.

13. EGYÉB SZABÁLYOZÁSOK

Kitölthetö az iskola sajátosságai alapján.

Pl. mobiltelefon használata, stb.

rendje

és tárolt
kizárólag az

36



14. zÁnó RENDElxezÉsex

14.1. Az SZMSZ hatátybatépése

A SZMSZ 2022. szeptember 12't6L a nevelótestület általi elfogadásával lép hatályba, és visszavonásig
érvényes. A felülvizsgált szervezeti és müködési szabályzat hatálybalépésével egyidejúleg érvényét veszti a
2021. êv január 15. napján készített (etözö) SZMSZ.

14.2. Az SZMSZ felülvizsgátata

A SZMSZ felülvizsgálatára sor kerüljogszabályi elöírás alapján, illetve jogszabályváltozás esetén, vagy ha
módosítását kezdeményezi az intézmény nevelótestülete, a diákönkormányzat, a szülói szervezet. A
kezdeményezést és a javasolt módosítást az igazgatóhöz kell beterjeszteni. A SZMSZ rfródosítási eljárása
megegyezik megalkotásának szabályaival.

Kelt: év

14.3. Az intézményben múködö egyeztetó fórumok nyilatkozatai

Gréts Katalin igazgató nyilatkozom, hogy az intézményben nem múködik diákönkormânyzat.

Kelt: Dorog, 2023. szeplember 11.

Gréts Katalin igazgató nyilatkozom, hogy az intézményben nern múködik iskolaszék.

Kelt: Dorog, 2023. szeptember 11.

hónap ..,... nap
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A szeruezeti és múködési szabâlyzatot az intézményi tanács 2Q23. szeptember 11. napján tartott i¡lésén
megtárgyalta. Alálrásommal tanúsftom, hogy az intézményi tanács véleményezési jogát jelen szervezeti és
müködési szabâlyzatfelülvizsgálata során, a jogszabályban meghatârozott ügyekben gyakorolta.

Kelt: Dorog., 2023. év szeptember hónap 1 1. nap

az intézményi tanács elnoke

(Mellékelve a véleményezésröl készült jegyzökönyvi kivonat.)

A szervezeti és múködési szabályzat Adatkezelési szabályzatát a sz[]löi szervezet 2023. szeptember 11.
napján tartott tllésén megtárgyalta. Aláfrásommal tanúsftom, hogy a szülói szervezet véleményezési jogát
jelen SZMSZ felülvizsgálata során az adatkezelési szabályzattal kapcsolatban gyakorolta.

Kelt: Dorog, 2023. szeptember 11.

(Mellékelve a véleményezésról készült jegyzökönyvi kivonat.)

A szervezeti és mÚködési szabályzatot az intézmény nevelótestülete 2023 szeptember 11, napján tartott
értekezletén elfogadta,

(Mellékelve az elfogadásról késztllt jegyzökönyvi kivonat: jetentéti tv; a határozatképesség megállapítása; az
elfogadâs mellett, az elfogadâs ellen, ittetve a tarfózkodó szavazók száma és aránya; kettezés; a
jegyzökönyv-vezetö és a hifeles ttök atáírása.)

szü löi szervezet képviselóje

ö nevelótestftletitag
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MELLÉxlerEK
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l. sz. melléklet

A SZABÁLYZAT ALAPJÁUL SZOLAÁ¡.Ó JOGSZABÁLYOK

o 2011. évi cXC. törvény a nemzeti köznevelésröl (továbbiakban: Nkt.)

c A 2011 . évi CLXX|X. törvény a nemzetiségek jogairót,

c A 2011 . évi GLXXXIX. törvény Magyarország helyi önkormányzatairó|,

o A 2011. évi CXCV. törvény az áIamttâztailásrót,

o A 2011 . évi CCX|. törvény a családok védetmérót,

o A 2011 . évi CXll. törvény az iñfor/nációs önrendelkezési jogról és az információszabadságró¡,

o 1992. évi XXXIll. törvény a közatkatrtìazottak jogáltásárót,

. 1997. éviXXXI. törvény a gyermekek védelméröl és a gyárirügyi igazgatásrót,

o 22912012.(Vlll. 28) Korm. rendelet a nemzeti köznevelésról szóló törvény végrehajtásáró¡,

o 4312013. (ll. 19.) KorrR. rendelet a közfeladatot ellátó szerveknél alkalmazható iratkezelési
szoftverek megfelelöségét tanúsító szervezetek kijelölésérrek részletes szabályairó1,

o 11012012. (Vl. 4.) Korm. rendelet a Nemzeti alaptarttefv kiadásáról, bevezetéséról és
alkalrnazásáró1,

o 335/2005. (Xll, 29.) Korh. rendelet ä közfeladatot ellátó szervek iratkezelésének áttalános
követelményeifö1,

o 32612013. (Vlll, 30.) Korm. rendelet a pedagógusok elömeneteli rendszeréröl és a közalkalrtazottak
jogállásárólszóló 1992. éviXXXlll. tötuény köznevelési intézményekben történó végrehajtásárót,

. Az oktatási igazolványokról szóló 36212011. (Xtt. 30,) Korrn. rendetet.

o A pedagógus-továbbképzésrö1, a pedagógus-szakvizsgáró1, valamint a továbbképzésben résztvevók
juttatásairól és kedvezményeiröl szóló 27711997. (Xtt. 22.) Korm. rendetet,

. A szabályozott elektrorlikus ügyilrtézési szolgáltatásokról és az állarrl által kötelezöen rryújtandó

szolgáltatásokról szóló 8312012. (lV. 21.) Korm. rendelet,

. A pedagógiaiszakszolgálati intézmények rnúködésérölszóló 1512013. (ll, 26) EMMI rendelet,

. A katasztrófák ellerti védekezés és a polgári védelem ágazati feladatairól szó16 4412007. (Xll. 29.)

OKM rendelet,

c Az iskola-egészségügyi ellátásról s26162611997. (lX. 3.) NM rendelet,

o A murìkakör¡, szakmai, illetve személyi higiénés alkalñasság orvosi vizsgálatáról és

véleményezésérólszóló 33/1998, (Vl. 24.) NM rendelet.
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1 4.4.3. Adatkezelési szabályzat
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