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A nemzeti koznevelésrdl szold 2011. évi CXC. torvény 25. § (2) bekezdésében kapott
felhatalmazas alapjan a

META Mesterek ¢és Tanitvanyok Miivészeti Iskola és Miivészeti Szakgimnazium
1212 Budapest, Tancsics Mihaly utca 27-29.
(intézmény alapito okiratban meghatarozott neve, cime)

belsd és kiils6 kapcsolataira vonatkoz6 rendelkezéseket jelen szervezeti és mikodési
szabalyzat (tovabbiakban: SZMSZ) hatarozza meg. [Nkt. 25. § (1) bekezdés]

A SZMSZ célja, tartalma

A SZMSZ célja, hogy a torvényben foglalt jogilag szabalyozott magatartdsok minél
hatékonyabban érvényesiiljenek a kdznevelési intézményben.

A SZMSZ tartalma nem allhat ellentétben jogszabdlyokkal, sem egyéb intézményi
alapdokumentumokkal, szabalyozokkal, nem vonhat el torvény vagy rendelet altal biztositott
jogot, nem is szlikitheti azt, kivéve, ha maga a jogszabaly erre felhatalmazast ad.

Jogszabalyi hattér

Az SZMSZ. alapjaul szolgalé fontosabb jogszabalyok

2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol

1993. évi LXXIX. torvény a kdzoktatasrol

1992. évi XXXIII. torvény a kozalkalmazottak jogallasarol

2012. évi L. térvény a munka torvénykonyveérdl

2001. évi XXXVII. térvény a tankonyvpiac rendjérol

2011. CXCV. torvény az allamhaztartasrol

1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmeérdl és a gyamiigyi igazgatasrol

1993. évi XCIII. torvény a munkavédelemrol

1990. évi XCIII. torvény az illetékekrol

2011. évi CXII. térvény az informéacios onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol
1959. évi IV. torvény a Polgari Torvénykonyvrol

2007. évi CLIL torvény egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl

229/2012. (VIIL. 28.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelési torvény végrehajtasarol

138/1992. (X. 8.) Korm. rendelet a kozalkalmazottakrdl szolo 1992. évi XXXIIL. torvény
végrehajtasardl a kdzoktatasi intézményekben

249/2000. (XII. 24) Korm. rendelet az allamhaztartas szervezetei beszamolasi és
konyvvezetési kotelezettségének sajatossagairdl

277/1997. (XII. 22.) Korm. rendelet a pedagdgus-tovabbképzésrél, a pedagodgus-
szakvizsgarodl, valamint a tovabbképzésben résztvevok juttatasairdl és kedvezmeényeirdl
362/2011. (XII. 30.) Korm. rendelet az oktatasi igazolvanyokrol

370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet a koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és
belsd ellendrzésérol

368/2011. (XIL 31.) Korm. rendelet az allamhdztartasrol szolo torvény végrehajtasarol
23/2004. (VIIL. 27.) OM rendelet a tankdnyvvé nyilvanités, a tankdonyvtamogatas, valamint az
iskolai tankonyvellatas rendjérdl



44/2007. (XII. 29.) OKM rendelet a katasztrofak elleni védekezés €s a polgari védelem
agazati feladatair6l

5/1993. (XII. 26.) MiM rendelet a munkavédelemrol szolo 1993. évi XCIII. torvény egyes
rendelkezéseinek végrehajtasarol

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

33/1998. (V1. 24.) NM rendelet a munkakdri, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassag
orvosi vizsgalatarol és véleményezeésérol

15/2013. (II. 26.) EMMI rendelet a pedagdgiai szakszolgalati intézmények miikodésérol
20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mukodésérdl és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol

A SZMSZ hatalya

A SZMSZ hatalya kiterjed az intézménnyel jogviszonyban all6 személyekre, valamint
mindazokra, akik belépnek az intézmény teriiletére, hasznéljak helyiségeit, létesitményeit.

A SZMSZ elbirasai érvényesek az intézmény teriiletén a benntartozkodds, valamint az
intézmény altal kiilso helyszinen szervezett rendezvényeken a rendezvények ideje alatt.



Intézményi alapadatok

Intézményi azonositok

Fenntarto: Az iskola alapitoja és fenntartéja a Cilinder Szinhaz és Iskola Alapitvany
1133 Budapest, Hegedtis Gyula utca 97/C

e hivatalos név: META Mesterek és Tanitvanyok Miivészeti Iskola és Miivészeti
Szakgimnazium
e Rovid név: META Miivészeti Iskola

e valamennyi feladat ellatasi hely felsorolasa

1. 1212 Budapest, Tancsics Mihdly utca 27-29.
2. 1084 Budapest, Német utca 14.

3. 1133 Budapest, Hegediis Gyula utca 97/C

4. 1119 Budapest, Fehérvari ut 98.

e alapito6 okirat szama:

e alapito okirat kelte: 2017.10.25

e alapitas idépontja: 2002.09.01

e OM azonosito. 200211

e adoalanyisag: 1990. évi XCIII. torvény alapjan ado és illetékmentes
e addszam: 18178113-1-43

e bankszamlaszam: 11600006-00000000-11937379

Az intézmény (koltségvetési szerv) alapitasarol szolo jogszabaly megnevezése

e a Kozoktatasrol sz6lo 1993. évi LXXIX. torvény

e a Nemzeti kdznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. torvény

e 2a20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a
kbznevelési intézmények névhasznalatarol

Az intézmény tevékenységei
Az intézmény alaptevékenységei
Az intézmény alaptevékenységébe tartozo szakfeladatok:
85.20 Alapfoku oktatés, ezen beliil: alapfoku miivészetoktatas a kovetkezOk szerint:
Evfolyamok szama: 12 évfolyam
a képzés szakaszai:  el6képzo (2 év), alapfok (1.-6. évfolyam)
tovabbképzd, (7.-10. évfolyam)

Alapfoki miivészetoktatas az alabbi miivészeti agakban:

1. Szinmiivészet- babmiivészeti ag:



- Szinjaték- dramajaték tanszak
2. Képzo6- és iparmiivészeit ag:
- Qrafika és festészet tanszak
- Szobrészat és keramia tanszak
- Kornyezet- és kézmiives kultira tanszak
3. Tancmiivészeti ag
- Néptanc tanszak
4. Zenemuvészeti ag
- klasszikus zene tanszak

- Népzene tanszak

Az intézmény szakagazati besorolasa

TEAOR | Alaptevékenységbe tartozé szakfeladatok
8520 Alapfoku oktatas
8532 Szakmai kozépfokl oktatés

Oktatashoz kapcsolodo kiegészito tevékenységek

5. 80.42 mashova nem sorolt felndtt- és egyéb oktatas; egyéb tanfolyami oktatas
6. 85.52 Kulturalis képzés

7. 85.59 M.n.s. egyéb oktatas

8. 85.60 Oktatast kiegészito tevékenység

Vallalkozasi tevékenység

Az intézmény Onallo jogi személyiség, képviseletét teljes hataskorben a fenntartd altal
megbizott igazgato latja el.

Az intézmény szervezeti egységgel, hozzarendelt koltségvetési szervvel nem rendelkezik.

Az intézmény vallalkozasi feladatot nem végez.



Szervezeti felépités

1. A szervezeti egységek (intézményi kozosségek) megnevezése

Fenntarto

Igazgat6

Muvészeti igazgatohelyettes Tanulmanyi igazgatohelyettes

Pedagdgusok Pedagogiai munkat segiték

Az iskola kapcsolata a fenntartoval

A fenntartoval valo kapcsolat, ala- és folérendeltségi kapcsolat, melynek alakitasat fenntartoi
iranyitas korébe tartozo jogositvanyok hatarozzak meg.

Az intézmény vezetdjét, igazgatdjat a fenntartd nevezi ki, kézvetlen iranyitasi feladatokat nem
lat el. Az intézmény kozvetleniil érintd kérdésekben kozosen dontenek.

A fenntarto:

- a torvényben foglalt keretek k6zott dont a koznevelési intézmény létesitéserdl, gazdalkodasi
jogkdrérdl, atszervezésérdl, megsziintetésérdl, tevékenységi korének modositasardl,

- ellendrzi a pedagdgiai programot, a hazirendet, valamint a SZMSZ-t.

Ha a fenntartora nézve a koznevelési intézmény SZMSZ-e, hazirendje, pedagogiai programja
tekintetében tobblet kotelezettség (pl. fejlesztés, tobbletkiadas) harulna, fenntartonak, az
egyetértés kialakitdsara harminc nap 4all rendelkezésre.

Vezetok, vezetoség

A vezetés szerkezete

A legfébb dontéshozo szerve a tantestiilet.

Egyszemélyi felelds vezetdje az intézményvezeto.

A napi operativ munkat az intézményvezetés (int€ézményvezetd és két vezeto helyettes)
iranyitja.

Az iskola iranyito-vezeto testiiletének tagjai:

e intézményvezetd

e 1. intézményvezetd helyettes- taniigyi



2. intézményvezetd helyettes- mivészeti

Az iskola vezetése, kapcsolatok a szervezeti egységekkel

Az iskola élén az intézményvezetd all, akit az alapitvany kuratéoriuma nevez ki hatarozott
id6tartamra. Az intézményvezetd az iskola (mint 6nallo jogi személy) egyszemélyi és
felelds vezetéje. O az iskola dolgozdinak (alkalmazottak, oraadok, nem pedagdgus
munkakdrben foglalkoztatottak) munkaltatéja. Az iskoldval kapcsolatos hivatalos
adatszolgaltatas, ligyintézes, levelezés iranyitasaért is 6 felel.

Az iskola székhelyén az intézményvezetd munkdjat az intézményvezetd helyettesek és az
iskolai adminisztracio segiti.

A tanitassal kapcsolatos adminisztraciot a szaktanarok egyénileg végzik, ez iranyu
munkajukat az intézményvezet6-helyettes iranyitja és ellen6rzi.

A gazdasagi tligyek iranyitasa és ellendrzése az intézményvezetd feladata. Kozvetlen
kapcsolatban egyiittmiikddve dolgozik a kdnyvelést végzo céggel.

a) Az intézményvezeto

Dont minden olyan kérdésben, amelyet a jogszabaly vagy az iskola bels6 szabalyozasi
rendje nem utal mas szervezeti egység hataskorébe. (pl. neveldtestiileti dontés)

Feladata az intézmény személyi- és munkaiigyi feladatainak ellatdsa, a pedagdgusok és
tovabbi foglalkoztatottak feletti teljes munkaltatoi jogkor gyakorlasa.

Dontési és ellendrzési feladata kiterjed a neveld-oktatdé munkat végzdkre, illetve az Oket
segiték munkajara is.

Az iskola tavlati fejlesztését eldsegitd dontéseket elokésziti, gondoskodik azok szakszerii
kidolgozasarodl, illetve a megsziiletett dontések végrehajtasrol és ellendrzésérol.

Biztositja az iskola szervezetei részére az egyetértési, véleményezi jogok gyakorlasat.
Biztositja az iskola demokratikus szervezeti részére a miikodeés feltételeit.

Biztositja az iskola munkatervének megvalositdsat, munkarendjének megtartasat, a
neveld- oktatd munka feltételeit.

Munkdjat az igazgato helyettes a székhelyen dolgozé adminisztracids ligyintézok segitik.
Az igazgat6 a kovetkez0 mdodokon végzi iranyito €s ellendrz6 munkéjat:

» Kozvetleniil — pl. oralatogatasok, vizsgakon valo részvétel.

» Kozvetett modon, a helyettesek altal, akik az intézményben, 6nalldan és
folyamatosan végzik a nevel6-oktatd munkdaval kapcsolatos ellendrzési
feladatokat a jogszabalyok és az SZMSZ adta kereteken beliil.

» A részletes munkakori leirast az SZMSZ melléklete tartalmazza.

b) Intézményvezeto helyettes- taniigyi

Feladatuk:

Részt vesz az iskolai neveld — oktatd munka és taniigy igazgatasi dokumentumok
elkészitésében (pl. pedagdgiai program, az iskola nevelési és oktatdsi terve, SZMSZ,
hazirend stb.). Gondoskodik e dokumentumok érvényességérdl, sziikkséges mddositasarol,
¢s az ezekkel kapcsolatos jelentésekrdl és adatszolgaltatasrol.

Elokésziti az iskola beiskoldzdsaval, adminisztracioés feladataival kapcsolatos terveket,
dokumentéciokat. (pl. statisztikak, adatszolgaltatas)

Iranyitja és ellendrzi az alapfok taniigy-igazgatasi és tanulmanyi tevékenységét.



Iranyitja és Osszehangolja az alapfokon folyd neveld oktaté munkéat, €s adminisztracios
feladatok végrehajtasat.

Iranyitja és ellendrzi a taniigy-igazgatasi tevékenységeket: az osztalynévsor, az orarend, a
tantargyfelosztas elkészitését.

Létszamjelentést, éves munkatervet készit; tanari értekezletet hiv 6ssze.

Gondoskodik a munka- és tlizvédelmi feladatok kdzvetlen iranyitasarol és ellenérzésérol.
Ellenérzi és egyezteti a szaktanarok oraelszamolo lapjait az orarenddel és a szamlaval,
valamint a taniigyi dokumentumokat.

Koordinalja az alapfok félévi és €v végi vizsgaeldadasait, valamint az alapfok miivészeti
talalkozoit.

Koordinalja az alapfok félévi és év végi vizsgaeldadasait, valamint az alapfok miivészeti
talalkozoit.

Feladata a bel- és kiilfoldi kapcsolatok kiépitése mas intézményekkel.

Feladata tovabba minden olyan, az iskola miikodésével kapcsolatos teendd, amivel az
iskola igazgatdja szoban vagy irdsban megbizza.

Intézményvezet6 helyettes- miivészeti

Részt vesz az iskolai neveld — oktatd munka és taniigy igazgatasi dokumentumok
elkészitésében (pl. pedagogiai program, az iskola nevelési és oktatési terve

Tevékenyen részt vallal az iskola mivészeti programjanak tervezésében, ¢és
végrehajtasaban

Koordinalja a miivészeti agak egyiitt miikkodését

Ellendrzi a mlivészeti munka szinvonalat.

Koordinalja az alapfok félévi és év végi vizsgaeldadasait, valamint az alapfok miivészeti
talalkozoit.

Iranyitja az iskola egészét érintd palyazatok felkutatasat, a palyazatok kidolgozasat.

A részletes munkakori leirast az SZMSZ melléklete tartalmazza.

d) Az iskolatitkar

Az iskola alkalmazottja, munkajat az intézményvezetd €s az igazgatohelyettes kozvetlen
iranyitasa alatt végzi.

Feladatai:
Alapfokon:

o Elkésziti az igazgatohelyettes utasitasara €s irdnyitdsaval az iskola nevel6-oktato
munkdjaval 6sszefiiggd taniigyi dokumentumokat, statisztikakat.

o Naprakészen vezeti a tanuldkkal és a pedagogusokkal kapcsolatos nyilvantartast a
KIR-ben.

o Naprakészen vezeti a tanuldkkal kapcsolatos adatlapokat, a beirasi naplot, a
nyilvantartasokat stb. és folyamatosan nyilvantartja az adatok valtozasait.

o A beiskoldzéasi tervnek megfeleléen tajékoztatja az érdekléddket a beiskolazas
lehetdségeirdl, annak feltételeirdl.
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O

Felel6s és gondoskodik a tanarok és tanulok szdmara sziikséges igazolasok kiadasarol.
Naprakészen vezeti és rendben tartja az intézmény dokumentacids archivumat.
Minden olyan, a tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos feladatot koteles ellatni, amivel az
igazgatohelyettes ¢és a szakképzési vezetd megbizzak.

Vezeti az iskola iroddjat —telefonok, faxok fogadasa, iktatds, levelezés, postai
ligyintézés, sziikséges irodai eszk6zok és nyomtatvanyok beszerzése.

Adott esetben vezeti a jegyzokonyvet.

Feladata tovabba minden olyan, az iskola miikddésével kapcsolatos teendd, amivel az
iskola igazgatdja szoban vagy irdsban megbizza.

A részletes munkakori leirdst a SZMSZ melléklete tartalmazza.

A neveldtestiilet mitkodése, jogositvanyai, atruhazott jogai

A nevelétestiilet a nevelési-oktatasi intézmény legfontosabb tanacskozé és dontéshozo szerve.
A nevel6testiilet tagja minden, munkaviszony keretében pedagogus munkakorben, valamint a
neveld-oktatd munkat kozvetleniil segité munkakorben foglalkoztatott alkalmazott. Az iskola
nevelOtestiilete a nevelési és oktatasi kérdésekben, a nevelési-oktatédsi intézmény miikodésével
kapcsolatos iigyekben, valamint a torvényben ¢és mas jogszabalyokban meghatarozott
kérdésekben dontési, egyebekben pedig véleményezd és javaslattevd jogkorrel rendelkezik.

A neveldtestiilet dontési jogkorébe tartozik:

o O O O

O O O O O O

a pedagogiai program elfogadasa,

a szervezeti ¢s mikddési szabalyzat elfogadasa,

a nevelési-oktatasi intézmény éves munkatervének elfogadasa

a nevelési-oktatasi intézmény munkajat atfogd elemzések, értekelések, beszamolok
elfogadésa.

a tovabbképzési program elfogadasa,

a neveldtestiilet képviseletében eljard pedagdgus kivalasztasa,

a hazirend elfogadasa,

a tanulok magasabb évfolyamba Iépésének megallapitasa,

a tanulok osztalyozovizsgara bocsatésa,

a tanulok egyéb tanulmanyi és fegyelmi ligyeiben vald dontés, amennyiben az
meghaladja az igazgatdi dontési jogot,

A nevelotestiilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet:

A nevelési-oktatasi intézmény miitkodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben.

Ki kell kérni a nevelGtestiilet véleményét a tantargyfelosztas elfogadasa eldtt. A
pedagogusokkal kiilon targyalni kell az Oket érintd tantargy és Ora megbizasainak
elosztasa soran.

A szaktanarok feladatai

(a fenntarto altal jovahagyott tantargyfelosztassal, munkabeosztassal egyezden)
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A szaktanarok az iskola alkalmazottjai vagy o6raaddi. Munkajukat az igazgatohelyettes
vagy a munkakozosség vezetok kozvetlen iranyitasaval végzik.

Feladataik:

o Nevel6-oktatd munkijukat az érvényben 1évo tantervek, pedagodgiai program, éves
munkaterv, illetve igazgatoi utasitasok figyelembe vételével végzik.

o Kozremikodnek az iskola nevelési-oktatasi feladatainak meghatdrozasdban ¢€s
végrehajtasaban.(pl. felvételi vizsga, szakmai bemutatd, tanulmanyi verseny, palyazat
készitése, tankOnyviras)

o A tantargyfelosztds és orarend szerint szakordk tartasa, a kozponti tantervek alapjan
késziilt tanmenet-vazlatok szerint.

o A tanitasi tevékenységhez kapcsolodo teljes adminisztracios tevékenység, pl. napld
kitoltése, osztalyozas, oraelszamolo lapok kitdltése stb. és folyamatos szakszerli vezetése.

o Az alkalmazasahoz illetve megbizasdhoz sziikséges igazolasok (diploma, cégbirdsagi
bejegyzés, stb.) beszerzése és bemutatasa.

o Az oktatd munkaval 0Osszefliggd egyéb nevelési feladatok (hidnyzasok ellendrzése,
vizsgafelkészités, tanuloi kisérés, stb.) elvégzése.

o Feladatkoriikbe tartozik minden olyan tevékenység, mellyel a tagozatvezetd irdsban vagy
szoban megbizza.

o Az draado6 tanarok a nevel6testiilet dontési jogkorébe tartozo tigyekben nem rendelkeznek
szavazati joggal, kivéve a tanuldk magasabb évfolyamba 1épésének megéllapitdsat, a
tanulok fegyelmi tigyeiben valod dontést, valamint a tanulok osztalyoz6 vizsgara bocsatasa.
A neveldtestiileti értekezletekre meg kell hivni dket, ahol véleményt nyilvanithatnak.

Részletes munkakori leirasukat az SZMSZ melléklete tartalmazza.
Helyettesités rendje

Az igazgatot tavollétében, és akadalyoztatasa esetén teljes jogkorrel a tanulmanyi tigyekért
felelds igazgatohelyettes helyettesiti. Az igazgato tartos akadalyoztatasa, egy honapos
tavolléte esetén a teljes vezetdi jogkor gyakorlasat a tanulmanyi iigyekért felelds
igazgatOhelyettes veszi at, aki a munkaltatoi jogokat és a teljes igazgatoi hataskort gyakorolja.
Az igazgat6 és a tanulmanyi tigyekért felelds igazgatohelyettes tavollétében, ill.
akadalyoztatasuk esetén az azonnali dontést igényl6 valamennyi ligyben a miivészeti tigyekért
felelds igazgatohelyettes gyakorolja a hataskort. Az igazgatd és az igazgatohelyettesek
tavollétében legiddsebb beosztott kollega latja el a helyettesitést minimalisra korlatozott
jogkdrrel.

A vezetok benntartozkodasanak rendje

A gyermekek, tanulok intézményben tartozkodéasa alatti idoben biztositott vezetdi jelenlét
szabalyozésa:

Az iskola /székhely/ nyitvatartasi idején beliil az igazgato és helyettesei koziil egy fonek az
iskolaban kell tartozkodnia. Egyiittes tavollétiik idejére ligyeletest kell kijeldlni.

A nyitva tartds kezdetétdl a vezetd beérkezés€ig, valamint a vezetd tavozasatdl az iskola
zarasadig az intézmény rendjéért a szervezett foglalkozast tartd6 pedagdgus tartozik
felelosséggel.
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E személy felelossége €s intézkedési jogkore kiterjed:

- a miikodés rendjével, és a hazirend betartasaval kapcsolatos

- a gyermekek, tanulok biztonsaganak megovasaval Osszefiiggd azonnali dontést igényld
iigyekre.

Ugyanez vonatkozik a helyettesitd kozalkalmazott feleldsségének, intézkedési jogkorének
meghatarozasara.

Gazdasagi szervezet felépitése és feladata

e Az intézmény gazdasagi ¢és konyvelési, szamviteli €s bérszamfejtési feladatait kiilsd cég
latja el. Az alapitvany kuratoriumanak elndke, €s a cég ligyvezetdje és az igazgatd kiilon
megallapodasban rendezi a feleldsségvallalas rendjét és az intézményben végzendd
pénziigyi feladatokat.

A munkaltaté jogok gyakorlasanak rendje

Az intézményvezet6 feladata az intézmény személyi- és munkaiigyi feladatainak ellatasa,
a pedagogusok ¢és tovabbi foglalkoztatottak feletti teljes munkaltatéi jogkdr gyakorlasa.
Dontési és ellendrzési feladata kiterjed a nevel6-oktatd munkat végzokre, illetve az Oket
segitok munkajara is.

e abelso ellendrzési kotelezettség, az ellendrzést végzo személy, egység vagy szervezet
jogallasa, feladatai:

A miivészeti neveld-oktatd munka belsé ellendrzése a tanitasi orakon kiviil kiterjed a nem
kotelezd (valaszthatd) tanorai, valamint a tanérdn kiviili foglalkozasokra is.
A pedagodgiai munka ellendrzése a vezetd altal kidolgozott teriileteken és modszerekkel
folyik.
A pedagodgiai munka belsé ellendrzésének iitemtervét az igazgatd hagyja jova a szakmai
munkak6zdsség javaslata alapjan.
Az ellendrzési tervben nem szerepld, eseti ellendrzések lefolytatasarol az igazgatd dont.
Rendkiviili ellendrzést kezdeményezhetnek az igazgatohelyettes.
A nevel6-oktaté munka belsé ellendrzésére jogosultak:

o azigazgato,

o azigazgatohelyettesek,

Az igazgaté az intézményben foly6é valamennyi tevékenységét ellendrizheti. Kozvetleniil
ellendrzi az igazgatohelyettesek munkajat.

Ennek egyik eszkdze a beszdmoltatas.

A tervezett beszamoltatasok formajat és hataridejét a munkaterv hatdrozza meg.

Az igazgatd ¢€és az igazgatOhelyettes ellendrzési tevékenységiiket a  vezetdi
feladatmegosztasbol kovetkezden a sajat teriiletiikon elvégzik, évente legaldbb egyszer atfogod
beszamolot készitenek a szakmai tanacsado testiilet iilésére.

A folyamatba épitett ellendrzés tapasztalatairdl az igazgatohelyettes a rendszeresitett vezetdi
megbeszélésen szoban ad tajékoztatast.

Az ellendrzés tapasztalatait a pedagogusokkal egyénileg ismertetni kell, amelyre az érintett
pedagogus észrevételt tehet.

A szakteriileten végzett belsé ellendrzés eredményeit a szakmai munkakozosség értékell,
melynek eredményeképpen a sziikséges intézkedések megtételét kezdeményezhetik az
intézmény vezetésénél.
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A belsO ellendrzés altalanosithatod tapasztalatait — a feladatok egyidejii meghatarozasaval —
neveldtestiileti értekezleten dsszegezni és értékelni kell.

Pedagégusok kozosségei

A nevelGtestiilet a nevelési-oktatasi intézmény legfontosabb tanacskozd és dontéshozod
szerve. A nevelési-oktatdsi intézmény neveldtestiilete a nevelési és oktatasi kérdésekben, a
nevelési-oktatasi intézmény mikodésével kapcsolatos ligyekben, valamint e torvényben és
mas jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, egyebekben véleményezd és
javaslattevé jogkorrel rendelkezik. A nevel6testiilet dont az SZMSZ elfogadasarol.

Az 6raado a neveldtestiilet dontési jogkorébe tartozo ligyekben nem rendelkezik szavazati
joggal. Ez alol kivételével:

- a tanulok magasabb évfolyamba Iépésének megallapitasa, a tanuldk osztalyozovizsgara
bocsatasarol,

- a tanulok fegyelmi tigyeiben valo dontés.

A nevelési-oktatdsi intézményben legaldbb 6t pedagoégus hozhat Iétre szakmai
munkakozdsséget. Az intézményben kiilon szakmai munkak6zosségek nem miikddnek, az
e korbe tartozo feladatok ellatasat a tantestiilet egésze végzi. A neveld-oktatd munka és
tanarok pedagogiai tevékenységének javitdsa, a modszertani kultura fejlesztése, az
egységes kovetelményrendszer kialakitidsa és az Onképzés eldsegitése érdekében a
tantestiilet iskolai munkatervet dolgoz ki. A tantestiilet részt wvallal a tanarok
tovabbképzésében, intézményen beliili és intézményen kiviili pedagdgusok, érdekléddk
részére egyarant 1j oktatadsi modszerek bevezetésében, versenyek, tanév végi beszamolok,
meghallgatasok eldkészitésében, lebonyolitasdban, més feladatok kozds megoldasaban.

A palyakezdok segitése, oralatogatas az iskola tandrainal a fentiekbdl adéddan az igazgato
feladata, melyet atruhazhat a helyettesre vagy a tagozatvezetdre. Az iskola eredményeirdl
az igazgato a testiileti értekezleten szamol be. Egész évben szadmon tartja és értékeli a
nevel0k munkdjat, eredményeit. Szervezi a tanév végi beszamolokat.

Nevelo-oktato munkat segité alkalmazottak

Esetiikben a feladatokat az SZMSZ mellékletében szerepld munkakdri leirdsokban foglaltuk
0ssze.

Tanulok kozosségei

A DOK a tanulok érdekeinek képviseletére alakul, a tanulokat érintd valamennyi kérdésre kiterjed
tevékenysége.

A DOK vezetdje a DOK-elndk és az iskolatitkar.

A DOK legmagasabb déntéshozé foruma a Didkparlament, melynek hatdrozatai valamennyi
tanulora érvényesek; megvalasztja a DOK elnokét.

A DOK javaslatot tehet és véleményt nyilvanithat minden, az iskolat és tanuldkat érint
kérdésben, és megalkotja a DOK éves programjat.

A DOK véleményét figyelembe kell venni:

az SZMSZ tanuldkra vonatkoz6 fejezeteivel kapcsolatban
a Hazirend elfogadasakor, melynek feliilvizsgalatara javaslatot tehet minden tanévben

a Pedagogiai Program elkészitésekor
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Sziiloi szervezetek (kozosségek)

A NKT 72.§-a rendelkezik a sziil6i kozosség tagjainak feladatarol és jogairol.

A sziil6i k6zosség tagjanak kotelessége, hogy gondoskodjék a gyermeke értelmi, testi, érzelmi és
erkolcsi fejlodésehez sziikséges feltételekrdl és arrol, hogy gyermeke teljesitse kotelességeit,
tovabba megadjon ehhez minden elvarhatd segitséget, egyiittmiikodjon az intézménnyel,
figyelemmel kisérje gyermeke fejlodését, tanulmanyi eldmenetelét.

A fentiek teljesitéséhez megilletik az alabbi jogok:

= megismerje az intézmény pedagdgiai programjat és hazirend;jét

= gyermeke fejlodésérol, magaviseletérdl és tanulmanyi eredményérol rendszeres €s
részletes tajékoztatast, a neveléshez tanacsokat, segitséget kapjon

= irasbeli javaslatot tehet az intézmény vezetéségének
= azintézmény vezetdje vagy a pedagogus hozzajarulasaval részt vehet foglalkozdsokon

= jogszabalyokban megfogalmazottak szerint részt vehet az érdekeit érintd dontések
meghozatalaban

= jogorvoslatért az oktatasi jogok biztosahoz fordulhat.

Azok az tigyek, amelyekben a sziildi szervezetet (kozosséget) az SZMSZ véleményezési
joggal ruhazza fel.

A vezetOk és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje, formaja

o

Az iskola ¢élén az intézményvezetd all, akit az alapitvany kuratériuma nevez ki
hatdrozatlan iddtartamra. Az intézményvezetd az iskola (mint 6nalld jogi személy)
egyszemélyi és felelés vezetdje. O az iskola dolgozoinak (alkalmazottak, 6raadok, nem
pedagdégus munkakorben foglalkoztatottak) munkaltatdja. Az iskolaval kapcsolatos
hivatalos adatszolgaltatas, ligyintézés, levelezés iranyitasaért is 6 felel.

Az iskola székhelyén az intézményvezetdé munkijat az intézményvezetd helyettes, a
munkakozdsség-vezetd, a szakképzési munkakodzosség vezetd €s az iskolai adminisztracio
segiti.

A tanitassal kapcsolatos adminisztraciot a szaktanarok egyénileg végzik, ez iranyu
munkajukat az intézményvezetd-helyettes iranyitja és ellendrzi.

A gazdasagi ligyek irdnyitdsa és ellendrzése az intézményvezetd feladata. Kozvetlen
kapcsolatban egyiittmiikdve dolgozik a konyvelést végzo céggel.

A kiadmanyozas szabalyai

1.

2.

Az intézményben barmilyen teriileten kiadmanyozasra, a kiadvanyok
tovabbkiildhetdségének és irattdrazdsanak engedélyezésére az intézményvezetd jogosult.
Kimend leveleket csak az intézmény vezetdje irhat ala.

Az intézményvezetd akadalyoztatasa esetén a kiadmanyozasi jog gyakorloja az
intézményvezetd altal — alairasaval és az intézmény bélyegzojével ellatott irasos
nyilatkozatban — megjel6lt magasabb vezetd beosztasu alkalmazottja az intézménynek.
Az intézmény tligyintézésével kapcsolatban keletkezd ligyiratoknak az alabbiakat kell
tartalmazniuk:

e az intézmény adatai (név, cim, irdnyitdszam, telefonszdm, faxszam, e-mail cim)

e az irat iktatdszama

e azligyintézd neve
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4. A kiadvany jobb fels6 részében a kovetkezoket kell feltiintetni:

az irat targya
az esetleges hivatkozasi szdm
a mellékletek szama

5. A kiadvanyokat eredeti alairassal vagy hitelesitett kiadvanyként lehet elkiildeni. Ha a

kiadvanyozo eredeti alairasara van sziikség, a kiadvany szovegének végén, a keltezés
alatt, a kiadvanyozo nevét, alatta pedig a hivatali beosztasat kell feltiintetni.

A hitelesitést a kiadvany jobb oldalan kell elvégezni. A keltezés alatt a kiadvanyozo6 nevét
,»s.k." toldattal valamint alatta a hivatali beosztasat kell szerepeltetni. Bal oldalon ,,A
kiadvany hiteles" zaradékkal kell ellatni. A hitelesitést végzd a zaradékot aldirasaval €s
bélyegzdvel hitelesiti.

A képviselet szabalyai

1.

2.

5.
5.1

5.2

A koznevelési intézmény képviseletére az intézményvezetd jogosult, aki ezt a jogat
meghatarozott esetekben atruhazhatja mas személyre vagy szervezetre.

Az intézmény képviseletérdl a fenntart6é — indokolt esetben — meghatarozott tigyek
tekintetében sajat dontése alapjan rendelkezhet.

Az intézményvezet6 a képviseleti jogat — alairasaval és az intézmény korbélyegzdjével
ellatott irasos nyilatkozataban — az altala kijelolt személyre ruhazhatja at, kivéve a
jogviszony létesitésével, modositasaval és megsziintetésével kapcsolatos nyilatkozatok
megtételét.

A képviseleti jog atruhazasardl szol6 nyilatkozat hianyaban — amennyiben az iigy
elintézése azonnali intézkedést igényel — a nyilatkozattételre az a személy jogosult, akit
erre a szervezeti és miikddési szabalyzat helyettesitésrol szol6 rendelkezései az
intézményvezetd helyett torténd eljarasra feljogositanak.

A képviseleti jog az alabbi teriiletekre terjed ki:

Jjognyilatkozatok megtétele az intézmény nevében tanuloi jogviszonnyal az intézmény
¢s mas személyek kozotti szerzédések megkotésével, modositasaval és felbontasaval,
munkaltatoi jogkorrel 0sszefiiggésben;

az intézmény képviselete személyesen vagy meghatalmazott utjan

5.2.1 hivatalos ligyekben

telepiilési onkormanyzatokkal valo tigyintézés soran
Allami szervek, hatdsagok és birosag elott
az intézményfenntartd és az intézmény miikddtetdje eldtt

5.2.2 intézményi kozosségekkel, szervezetekkel vald kapcsolattartas soran

5.3

5.4

a nevelési-oktatasi intézményben miikodo egyeztetd forumokkal, igy a neveldtestiilettel,
a szakmai munkakozosségekkel, a sziild1 szervezettel, a diakonkormanyzattal, az
ovodaszékkel, iskolaszékkel és kollégiumi székkel, az intézményi tanaccsal
mas kéznevelési intézményekkel, szakmai szervezetekkel, nemzetiségi
onkormanyzatokkal, az intézmény fenntartasdban és miikodtetésében érdekelt gazdasagi
és civil szervezetekkel
az intézmény belsd és kiilsd partnereivel
megyei, helyi gazdasagi kamaraval
az intézmény székhelye szerinti egyhdzakkal
munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel

sajtonyilatkozat megtétele az intézményrdl a nyomtatott vagy elektronikus média
részére kifejezett rendelkezéssel arrol, hogy mit és hogyan hozhatnak a nyilatkozatbol
nyilvanossagra;

az intézményben tudomanyos kutatas vagy szépirodalmi miivek elkészitésének
céljabol torténd informaciogylijtés engedélyezésérol szolo nyilatkozat megtétele.
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6. Az anyagi kotelezettségvallalassal jard jogiigyletekben valo jognyilatkozat-tételrdl,
annak szabalyairdl fenntart6i, mitkodteti dontés vagy kiilon szabélyzat rendelkezik.

7.  Hajogszabaly ugy rendelkezik, hogy a jognyilatkozat érvényességéhez két képviseleti
joggal rendelkez6 személy nyilatkozata sziikséges, azon az intézmény igazgatoja és
valamelyik magasabb vezet6i beosztasban 1év6 alkalmazottjanak egylittes alairasat kell
érteni.

A didkonkormanyzat a diakképviselok, valamint az intézményi vezetok kozotti
kapcsolattartas formai és rendje

A DOK vezetdje a DOK-elndk és az iskolatitkar egyiittmiikddnek.
Ezen beliil a didkonkorméanyzat mikodéséhez sziikséges feltételek (helyiségek, berendezések
hasznalata, koltségvetési timogatas) biztositasa.

A vezetok és az ovodai, iskolai, kollégiumi sziil6i szervezet (kozosség) kozotti
kapcsolattartas formaja

A SZM vezetdjével az igazgatohelyettes tartja a kapcsolatot.

Az egyes intézményi kozosségek egymas kozotti kapcsolattartasanak formaja, modja
Az intézményi kozosségek vezetdi havi rendszerességgel tartanak megbeszélést.

Pedagogusok kozosségei — tanulok kozosségei
A Tantestiilet és a DOK havi rendszerességgel tartanak megbeszélést.

A kiilsé kapcsolatok rendszere, formaja és médja

a kiils6 kapcsolatok rendszerét, formajat és modjat, beleértve a pedagodgiai szakszolgalatokkal,
a pedagogiai szakmai szolgaltatokkal, a gyermekjoléti szolgalattal, valamint az iskola-
egészségiligyiellatast biztositd egészségiigyi szolgaltatoval valo kapcsolattartast

Az iskolat a kiils6 kapcsolatokban a fenntart6 és az igazgatd képviseli.

Az iskola rendszeres kapcsolatot tart:

e az iskolat timogat6 alapitvany kuratériumaval

e atanulok iskolaival (altalanos iskola, kdzépiskola)
e mas mivészeti iskolakkal

e atelepiilés egyéb intézményeivel

Az intézménynek nincs kozvetlen kapcsolata a gyermekjoléti szolgélattal, valamint az iskola
egeészseégligyi ellatast biztositd egészségligyi szolgaltatoval, mivel nem kodzismereti iskola, de
probléma esetén a kozismereti iskolan keresztiil Iéphetiink kapcsolatba a gyermekjoléti
szolgalattal.

Képviseleti jog

Az intézményt az Onkormanyzati szervnél, hatésagoknal €és minden kiils6 szervnél az
igazgato, akadalyoztatasa esetén az igazgatohelyettes képviseli a fenntartoval torténd eldzetes
egyeztetés szerint. Pénziigyi és gazdasagi témakban az intézmény képviseletét a fenntarto, az
igazgato, az igazgatohelyettesek és a gazdasagi igazgatohelyettes lathatja el.

Ezen belill kiilon nevesitetten a pedagdgiai szakszolgalatokkal, pedagodgiai szakmai

szolgaltatokkal, gyermekjoléti szolgalattal, valamint az intézmény-egészségiigyi ellatast
biztositod egészségligyi szolgaltatoval vald kapcsolattartas.
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A miikodés rendje

Az intézmény miikodési rendje

A telephelyeket szorgalmi idoben a telephelyek hazirendje, illetve az oOrarendben
meghatarozottak szerint a szerzédéseknek megfelelden kell nyitva tartani.

Rendezvények esetén a kozponti telephely nyitva tartasara, valamint a szokasos nyitvatartasi
rendtél vald eltérésre az igazgatd ad engedélyt. A hivatalos iligyek intézése az iskolatitkari
irodaban torténik munkanapokon 8 és 16 6ra kozott.

A nyari szlinetben - a kozponti telephelyen - irodai tigyeleti napokat kell tartani. A nyari
tanitasi sziinet ligyeleti rendjét az igazgato tanévenként hatarozza meg és gondoskodik annak
kozzétételérol. Az tigyeleti idon kiviil csak a beosztdsuk szerint munkat végzok
tartozkodhatnak az épiiletben.

Egyéb esetekben (példaul rendezvény) az épiiletben vald tartdzkodasra az igazgatd adhat
engedélyt.

Biztonsagi intézkedések

A Dbiztonsdgi berendezést azok a személyek kezelik, akik az iskola bejarati kulcséval
rendelkeznek. Az épiilet kulcsainak €s biztonsagi berendezés kodjanak kiadasat —kartéritési
felelésségvallalassal- az igazgatd engedélyezi. A kulcs atvételét irasban kell rogziteni.

Ezen belill a gyermekeknek, a tanuloknak, az alkalmazottaknak és a vezetdknek a nevelési-
oktatasi intézményben vald benntartozkodasanak rendje: iskolank telephelyein betartjuk az
erre vonatkozé szabalyokat.

A belépés és benntartozkodas rendje azok részére, akik nem allnak jogviszonyban a
nevelési-oktatasi intézménnyel

Iskolank a székhelyen és telephelyein bérelt termekben dolgozik, minden telephelyen
alkalmazkodunk ¢€s betartjuk az adott iskola benntartozkodasi rendjét.

Az székhelyen az igazgatonak, és a tanaroknak biztositva van az iroda €s a tanari szoba és az
egyéb helységek hasznalata. A székhelyen is igazodunk az iskola rendjéhez.

A felnottoktatas formai

A felnéttoktatasban résztvevokre az alapfoki miivészetoktatasi intézményre vonatkozo
szabalyok kotelezd érvényliek.

Az iinnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok apolasaval kapcsolatos
feladatok

e A nemzeti linnepet a délel6tti oktatast végzd intézmény rendje szerint linneplik a tanuldk,
a szaktanaraik az adott napon tartott foglalkozasok elején rovid megemlékezést tartanak.
Az intézmény hagyomanyai koz¢ tartozo6 rendezvények:

karacsonyi hangversenyek, kiallitdsok, bemutatok

hazi versenyek

nyilvanos hangversenyek, bemutatok, nyilt napok
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A pedagogiai munka belsé ellenérzésének rendje

A nevel6 oktatd munka belso ellendrzése minden, az iskola altal szervezett tanitasi orara, és a
tanéran kiviili programra kiterjed. A neveld oktatd6 munka belsé ellendrzésének
megszervezéséért €s hatékony mikodtetéséért az igazgato felelds.

A nevel6 oktaté munka bels6 ellenérzésére jogosultak:

e azigazgato

e azigazgatOhelyettesek
Az igazgat6 az intézményben folyd valamennyi tevékenységet ellendrizheti.

Az ellendrzés modszerei

e atanorak rendszeres, félévenkénti latogatésa,

e a tandrdkon kiviili foglalkozédsok, félévi beszamolok, vizsgdk, eldéadasok, versenyek

latogatasa,

e irdsos dokumentumok vizsgalata.
Az ellendrzés tapasztalatait a pedagdgusokkal egyénileg kell megbeszélni.
Az altalanosithato tapasztalatokat - a feladatok egyideji meghatarozasaval — tantestiileti
értekezleten 0sszegezni és értékelni kell.

A tanuloval szemben lefolytatasra Keriilo fegyelmi eljaras részletes szabalyai

A tanuld kotelessége, hogy megtartsa az iskolai SZMSZ-ben, tovabba a hazirendben
foglaltakat. A nevelési-oktatasi intézményben folytatott tanuldi fegyelmi eljaras és a fegyelmi
targyalas pedagogiai célokat szolgal. A fegyelmi eljarast egyeztetd eljaras el6zheti meg,
amelynek célja a kotelességszegéshez elvezeté események feldolgozasa, értékelése, ennek
alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott €s a sérelmet elszenvedd kozotti megallapodas
létrehozdsa a sérelem orvosldsa érdekében. Az igazgatd behivja az ligyben érintett
személyeket; tanulokat és azok szileit, valamint a pedagogusokat. Az egyeztetd
megbeszélésrol jegyzOkonyv készill, a 1étrejott megallapodas mindenkire nézve kotelezd
érvényll. Amennyiben az egyeztetd eljaras eredménytelen, fegyelmi eljarast kell lefolytatni a
torvényben meghatarozottak szerint.

A tanuldval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyai

1.1 Az elséfoku fegyelmi jogkor gyakorloja a neveldtestiilet, melynek nevében az igazgato
jarel.
1.2 A fegyelmi eljaras meginditasarol a nevel6testiilet a kotelezettségszegésrol vald

tudomasszerzéstdl szamitott harom honapon beliil dont. A hatdrozatot irasba kell foglalni,
melyet az igazgato ir ala, s a neveldtestiilet két szavazati jogu tagja alairasaval hitelesit.

1.3 A sziildi szervezet és a didkdonkormanyzat kdzos kezdeményezésére biztositani kell, hogy
az intézményben a sziilé1 szervezet és a didkonkormanyzat kozdsen miikddtesse a
fegyelmi eljaras lefolytatasat megel6z6 egyezteté eljarast. Az egyeztetd eljaras célja a
kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan a
kotelességszegd és a sértett kozotti megallapodéas 1étrehozésa a sérelem orvosldsa
érdekében.
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14 A fegyelmi eljards meginditasardl a nevel6testiilet dontését kovetden az intézmény
vezetéje a didkonkormanyzat vélasztmanyat a didkonkormanyzatot segitd pedagdgus
révén, a sziiléi szervezet vezetdjét a helyben szokdsos modon, a sértett és a
kotelességszegd tanuldt illetve torvényes képviseldjét az osztalyfondk utjan
haladéktalanul értesiti, melyben felhivja a figyelmet az egyeztetd eljaras lefolytatdsanak
lehetdségére.

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

1.6 Harmadszori kotelességszegés esetén a nevel6testiilet az egyeztetd eljaras alkalmazasat
megtagadhatja. A dontése eldtt be kell szerezni, a didkdnkormanyzat, a sziilé1 szervezet
¢s az intézményi tandcs — ennek hianyaban az iskolaszék — véleményét.

1.7 Az egyeztetd eljaras lefolytatasara a neveldtestiilet olyan pedagdgust biz meg, akinek
személyét mind a kotelességszegd, mind a sérelmet szenvedett tanuld elfogadja.

1.8 Az egyeztetd eljaras lefolytatasaért felelos személy az igazgatdval vald konzulticié utan
jeloli ki az eljaras helyszinéiil szolgald termét az iskolanak, valamint az egyeztetd eljaras
idépontjat, melyrdl az érintett feleket levélben értesiti.

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

1.10 Az egyeztetd eljarast a fegyelmi eljaras meginditasat kdvetd tizendt napon beliil le kell
folytatni.

1.11 Ha a kotelességszegd és a sértett az egyeztetési eljarasban megallapodott a sérelem
orvoslasaban, k6zds kezdeményezésiikre a fegyelmi eljarast a sérelem orvoslasahoz
sziikséges 1dore, de legfeljebb harom hénapra fel kell fiiggeszteni. Ha a felfiiggesztés
ideje alatt a sértett, kiskoru sértett esetén a sziil6 nem kérte a fegyelmi eljaras folytatasat,
a fegyelmi eljarast meg kell sziintetni. Ha a sérelem orvosldsara kotott irdsbeli
megallapodasban a felek kikotik, az egyeztetd eljards megallapitdsait és a
megallapodasban foglaltakat a kotelességszegd tanuld osztalykozosségében meg lehet
vitatni, tovabba az irasbeli megallapodasban meghatarozott korben nyilvanossagra lehet
hozni.

1.12 Ha a tanul6 a kotelességeit vétkesen €s stlyosan megszegi, fegyelmi eljaras alapjan,
irasbeli hatarozattal fegyelmi biintetésben részesithetd. A fegyelmi eljaras meginditésa €s
lefolytatasa kdotelezd, ha a tanuld maga, illetve a kiskort tanulé sziiléje gyermeke ellen
kéri.

1.13 A fegyelmi biintetés megallapitdsanal a tanuld életkorat, értelmi fejlettségét, az
elkovetett cselekmény stlyat, kozosségre gyakorolt hatasat figyelembe kell venni.

1.14 A fegyelmi biintetést a nevel6testiilet egyszerli sz6tobbséggel hozza.

1.15 Az diakdnkormanyzat véleményét a fegyelmi eljaras soran be kell szerezni €s irasba kell
foglalni, melyet az eljaras soran a diakonkormanyzatot segité pedagogus ismertet.

1.16 A fegyelmi biintetés lehet
a) megrovas;
b) szigori megrovas;
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C) meghatdrozott kedvezmények, juttatasok csokkentése, megvondsa, mely szocialis
kedvezményekre és juttatdsokra nem vonatkoztathato;

d) dthelyezés masik osztalyba, tanulocsoportba vagy iskoldba, mely utdbbi akkor
alkalmazhat6, ha az iskola igazgatéja megéllapodott a masik (fogadd) iskola
igazgatdjaval;

e) eltiltas az adott iskolaban a tanév folytatasatol, mely nem alkalmazhaté akkor, ha a
tanév végi osztalyzatok mar megallapitasra keriiltek, viszont a tankoteles tanuld esetén
csak akkor alkalmazhato, ha a fegyelmi vétség rendkiviili vagy ismétlodo jellegt és igen
sulyos;

) kizaras az iskoldbol, mely a tankoteles tanuld esetén csak akkor alkalmazhato, ha a
fegyelmi vétség rendkiviili vagy ismétlodo jellegii €s igen sulyos.

1.17 A fegyelmi eljaras lefolytatasaval az igazgatd — a neveldtestiilet véleményének kikérését
kovetéen — olyan pedagogust biz meg, akitél az ligy targyilagos elbirdlasdban vald
részvétel elvarhato.

1.18 A fegyelmi eljards meginditasardl - az indok megjeldlésével - a tanulot és a kiskort
tanuld sziil6jét a fegyelmi eljaras lefolytatasdval megbizott pedagogus értesiti, s
gondoskodik arrdl, hogy az eljards soran a tanulé meghallgatisara sor keriiljon, és
allaspontjat, védekezését eld tudja adni.

1.19 Kiskoru tanul6 esetén a fegyelmi eljarasba a sziilét minden esetben be kell vonni. A
fegyelmi eljarasban a tanul6t és a sziil6t meghatalmazott is képviselheti.

1.20 A fegyelmi eljaras lefolytatasdval megbizott pedagdgus - az igazgatdval vald egyeztetést
kovetéen — kijeloli a fegyelmi eljaras (meghallgatas, targyalas) helyét, idOpontjat,
gondoskodik a technikai feltételek biztositdsarol, az érintett felek illetve az eljarasi
cselekmények mas résztvevoinek értesitésérol.

1.21 Ha az eljaras ala vont tanulo vitatja a terhére rott kotelezettségszegést, vagy a tényallas
tisztazasa végett arra sziikség van, fegyelmi targyalast kell tartani.

1.22 A fegyelmi targyalast a fegyelmi eljaras lefolytatasaval a nevelGtestiilet altal egyszer(i
szotobbséggel megbizott Gttaghh pedagdgusokbol alld bizottsag folytatja le a fegyelmi
eljards meginditdsatol szamitott igazgatoi dontést kovetd harminc napon belil. A
fegyelmi targyalast lefolytatod bizottsag sajat tagjai koziil egyszerli szotobbséggel elnokot
valaszt.

1.23 A fegyelmi targyalds nyilvanos. A fegyelmi targyaldst levezetd bizottsag donthet gy,
hogy a nyilvanossagot a tanul¢ illetve képviseldje kérésére korlatozhatja vagy kizarhatja.

1.24 A fegyelmi hatarozatot a fegyelmi targyalason a fegyelmi targyalast lefolytatod bizottsag
elndke szdéban kihirdeti. A kihirdetéskor ismertetni kell a hatdrozat rendelkez6 részét és
rovid indokoléasat. Ha az ligy rendkiviili bonyolultsdga vagy mas fontos ok sziikségessé
teszi, a hatarozat szobeli kihirdetését a fegyelmi targyalést lefolytatod bizottsag legfeljebb
nyolc nappal elhalaszthatja.

1.25 A fegyelmi eljarast hatarozattal meg kell sziintetni, ha
a) a tanul6 nem kovetett el kotelességszegést,
b) a kotelességszegés nem indokolja a fegyelmi biintetés kiszabasat,
c) a kotelességszegeés elkdvetésétol szamitott harom honapnal hosszabb 1d0 telt el,
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d) a kotelességszegés ténye nem bizonyithato,
€) nem bizonyithato, hogy a kotelességszegést a tanuld kovette el.

1.26 A fegyelmi hatdrozatot a fegyelmi targyalast lefolytatd bizottsdg elndke a kihirdetést
kovetd hét napon beliil irdasban meg kell kiildeni az iigyben érintett feleknek, kiskora fél
esetén a sziildjének. Megrovas és szigori megrovas fegyelmi biintetés esetén a
hatarozatot nem kell irasban megkiildeni, ha a fegyelmi biintetést a tanuld - kiskoru
tanuld esetén a sziild is - tudomasul vette, a hatarozat megkiildését nem kéri, és az eljarast
megindito kérelmezés jogardl lemondott.

1.27 Az elséfoku hatarozat ellen a tanulo, kiskora tanuld esetén pedig a sziild is nyujthat be
fellebbezést. A fellebbezést a hatarozat kézhezvételétdl szamitott tizendt napon beliil kell
az igazgatdhoz irasos kérelemben beadni. A kérelem beérkezésétdl szamitott nyolc napon
beliil az intézmény igazgatdja a kérelmet az iigy Osszes iratdval egyiitt a fenntartdhoz
tovabbitja.

1.28 A tanuld — a megrovas ¢€s a szigort megrovas kivételével — fegyelmi biintetés hatdlya
alatt all. A fegyelmi biintetés hatdlya nem lehet hosszabb:
e meghatirozott kedvezmények, juttatisok csokkentése, illetve megvonasa fegyelmi
blintetés esetén hat honapnal;
o athelyezés masik osztalyba, tanuldécsoportba vagy iskoldba, fegyelmi biintetések
esetén tizenkettd honapnal.

1.29 A fegyelmi biintetés végrehajtdsa — kiilonds méltanylast érdemld koriilményekre és a
fegyelmi vétség alapjaul szolgald cselekmény stlyara vald tekintettel — legfeljebb hat
honap idétartamra felfiiggesztheto.

1.30 A fegyelmi iigy elintézésében és a hatdrozat meghozataldban nem vehet részt a sértett
vagy a kotelességszegd tanuld

kozeli hozzatartozoja

osztalyfonoke illetve osztalytanitdja

a fegyelmi vétség sértettje

akitol az ligy targyilagos elbiralasa egyéb okbol nem varhato el.

1.31 A fegyelmi eljarasra egyebekben a nemzeti kdznevelésrol szold 2011. évi CXC. térvény
58. § alapjan a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a kdznevelési intézmények
névhasznalatarol szolo 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 53-60. §-ai az irdnyadok.

A konyvtar miikodése

Az iskolai konyvtar az iskola mikodéséhez, pedagogiai programjanak megvalositasahoz, a
neveléshez, tanitdshoz, tanuldshoz sziikséges dokumentumok rendszeres gytlijtését, feltarasat,
megOrzését, a konyvtari rendszer szolgaltatasainak elérését és mindezek hasznalatat biztositd
szervezeti egység. A pedagdgust munkakdrével Osszefiiggésben megilleti az a jog, hogy az
iskola konyvtaran keresztiil hasznalatra megkapja a munkdjdhoz sziikséges tankonyveket,
szakkonyveket, tandri segédkdnyveket, informatikai eszkozoket.

Az iskolai konyv-, kotta-, zenemi- és eszkoztar (hangszerek, jelmezek, diszletek) hasznalatat
az oktatoknak az iskolatitkarral kell egyeztetni. Az iskolai konyv-, Kotta-, zenemditar,
fonetikai gylijtemény stb. (tovabbiakban konyvtar-eszkoztar) az iskolai nevel6-oktatd munka
hatékonysagat, a korszerli szemléltetést szolgalja. Egyediségiik miatt a konyv- és kottatarbol
kdlcsondzni nem, csak masolni lehet. Torekedni kell az dllomany folyamatos gyarapitasara. A
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konyvtar-eszkoztar allomanyanak tartalmaznia kell a pedagogiai program, helyi tanterv altal
eldirt eszkozoket (ajanlott kotta és zenemiiveket, szakkonyveket, lexikonokat, szotarakat,
szakfolyoiratokat, valamint rendelkeznie kell az alapveté hang- ¢és filmgyijteménnyel). A
konyvtar-eszkoztar gyiijti az iskolai emlékeket, dokumentumokat, hang- és vide6 felvételeket.
A konyvtar-eszkoztar dllomanyanak gyarapitdsardl, nyilvantartasarél, a hasznalat modjanak
kialakitasarol az igazgaté gondoskodik. Az iskolai felszerelések, technikai eszkdzok
nyilvantartadsaért az igazgato altal megbizott személy felel.

A konyvtar igénybevételének és miikodésének altalanos szabalyai

A tanév végén a tanuloknak bizonyitvanyosztas eldtt a kolcsonzott szakanyagot vissza kell
szolgaltatni, vagy az elveszett, vissza nem szolgaltatott konyvtari tulajdont kdnyvet, kottat,
hanglemezt, eszkozt a folyd kereskedelmi aron kell megtériteni.

A konyvtar hasznaloi kore:

- az intézmény szakanyagainak hasznalati joga csak az iskola tanuloit, pedagdgusait, és
dolgozoit illeti meg. E koron kiviil a hasznalatot irasban, vagy szoban az iskola igazgatdjatol
kell kérvényezni.

Beiratkozas moédja: a gylijtemény hasznalatahoz kiilon beiratkozas nem sziikséges.

A szolgéltatasok igénybevételének feltételei:

Az iskolai szakanyag gyljteménybdl a szakkonyv gylijtemény csak a székhazépiileten beliili
hasznalatra szolgal, elvitelre kolcsondzni nem lehet. Ezekrdl masolat kérhetd az iskola
titkarsagan, térités ellenében.

Nyitva tartas, kolcsonzés ideje:

A gyljteményt kizarolag munkaidében, dolgozdi feliigyelettel lehet hasznalni.

Egyes tankonyvek iskolai konyvtartol valo megvasarlasanak feltételei

Ezen belill a kis példanyszamu nemzetiségi, szakmai, specialis tankonyvek iskolai kdnyvtartol
valé megvasaroldsanak feltételei, a hasznalati id6 meghatdrozéasa

Intézményi védo, 0vo eldirasok

A gyermek ¢€s tanuld balesete megeldzése érdekében az intézményvezetd, a pedagogus €s
masalkalmazottak feladatai:

A pedagogus kotelessége, hogy neveld és oktatd tevékenységek keretében gondoskodjon a
gyermek testei épségének megdvasarol. Vegye figyelembe a gyermek egyéni képességét,
tehetségét, fejlodésének litemét, segitse felzarkozasat tanulotarsaihoz. A tanuldk részére adja
at az egészségiik, testi épségiik megérzéséhez sziikséges ismereteket, és gy6z6djon meg ezek
elsajatitdsarol. Ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenved, vagy ennek veszélye fennall, a
szlikséges intézkedéseket tegye meg. A pedagdgus miikddjon kozre a tanuld fejlodését
veszélyeztetd koriilmények megel6zésében, feltarasdban ¢€s azok megsziintetésében. A
tanulok életkoranak, fejlettségének figyelembe vételével, sajatitassa el a kozdsségi
egylittmiikodés magatartasi szabalyait, és torekedjék azok betartasara.

A tanuloi balesetekrdl jegyzokonyvet kell késziteni, és azt megkiildeni az intézmény
fenntartojanak. A baleset stulyossaganak megfelelden gondoskodni kell a gyermek orvosi
ellatasban részesiilésérol. A baleset tényérdl a sziilot, hozzatartozot azonnal értesiteni kell.

Az oktatési intézmény vezetdje felelds a neveld és oktatd munka egészséges és biztonsagos
feltételeinek megteremtéséért, a tanulod €s gyermekbalesetek megeldzéséért. A tanuldkkal az
egészségiik és testi épségiik védelmére vonatkozd eldirasokat a foglalkozasokkal egylitt jard
veszélyforrasokat a tilos és elvarhaté magatartasformat a nevelési év, illetdleg a szorgalmi év
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megkezdésekor, valamint sziikség szerint (tanuldi foglalkozas, kirdndulds stb.) sordn
¢letkoruknak és fejlettségi szintjiikknek megfelelden ismertetni kell. Az ismertetés tényét és
tartalmat dokumentalni kell.

Barmely rendkiviili esemény esetén sziikséges teendok

Rendkiviili eseménynek mindsiill minden olyan helyzet, ami az intézmény napi, nyugodt és
biztonsagos miikodését akadalyozza. Ha elére nem lathatd vészhelyzet fenyegeti az intézmény
tanuloit, dolgozoit; az alapvetd teenddket az alabbiak szerint hatarozzuk meg.

Tiizriado

o A tanuldi csoportok értesitése a vészhelyzetr6l az iskolai csengd szaggatott
miikodtetésével vagy egyéb hangadéssal torténik.

o Az ¢piiletek kitliritését a tlzriaddo alapjan kialakitott menekiilési tutvonalon kell
végrehajtani.

o A gyilekezési helyet ugy kell kijelolni, hogy a kialakult vészhelyzet helyszinétdl
biztonsagos tavolsagra legyen.

o Tovabbi teenddk: a szakhatdsag értesitése a rendkiviili helyzetrdl, az elhagyott épiilet
aramtalanitsa, a gazszolgaltatds megsziintetése.

o Az épiilet bezarasa.

Bombariado

A javak, az emberi élet és egészség robbanoszertdl, ill. robbanéstdél vald megvédése

érdekében az alabbi bombariad¢ tervet dolgoztuk ki:

o A tervben foglalt utasitdsok (kilirités, mentés, az esetleges elemi csapasok elleni
védekezés) végrehajthatosaga érdekében évenként egyszer bombariadd-gyakorlatot kell
tartani.

o Az intézményekben keletkezett bombariadd vagy tlizveszEly (fiist, fiistszag, stb.) észlelése
esetén az észleld személy koteles azt haladéktalanul telefonon jelezni a renddrség és a
tlizoltosag felé, majd azt kovetden a riasztasrol intézkedni.

o A riasztast kovetden a pedagogusok és az egyéb beosztasi dolgozok kdotelesek azonnal
megkezdeni a bombariad6 esetére meghatarozott feladataik ellatasat.

o A kimenekitést az emberekkel kell kezdeni, majd ezt kdvetden kell gondoskodni arrol,
hogy a kimenekitettek biztonsadgos tavolsagra legyenek a veszélyeztetett helytol.

A rendkiviili esemény és bombariado jelzése

o Mindenkinek kotelessége a tudomasara jutott veszélyhelyzetet azonnal jelenteni a
renddrségnek és a tlizoltosagnak. Minden fenyegetd bejelentést jelenteni kell, még azt is,
mely latszolag komolytalan. A bombariadd esetén alkalmazott jelzés megegyezik a
rendkiviili esemény 1. bekezdésében leirtakkal. Ezt kiegésziti a fenyegetd bejelentést
észleld személy, aki ,,Bombariadd van!” kialtassal is jelzi a veszélyt.

A bombariado jelentésének végrehajtasa:

rendorség: 107

A tertiletileg illetékes renddérkapitanysag:

A tertiletileg illetékes tlizoltosag

A renddrség és a tlizoltosag felé kimend jelentésnek a kovetkezdket kell tartalmaznia:

a rendkiviili esemény vagy bombariadd pontos helye, cime és ideje,

mi Keriilt veszélybe (emberélet, vagyon, stb.)

0 O O O O O O
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o ajelzd személy neve, az intézmény neve ¢és hivoszama.

A Kkereset-Kiegészités feltételei

Az oktatasi intézmény vezetOje az intézmény anyagi lehetdségeit figyelembe véve kereset
kiegészitéssel ismerheti el a meghatarozott munkateljesitmény elérését, az atmeneti
tobbletfeladatok ellatasat, kiilondsen a nevelés céljait szolgald tanoran kiviili foglalkozas terén
nyujtott mindségi munkavégzést (tanulményi versenyekre valo felkészités, palyazatiras, stb.).
Kiemelt munkavégzésért jard kereset kiegészités megallapithatd kozoktatasi intézmény
barmely alkalmazottja részére, egy alkalomra, illetéleg meghatarozott idére. Jogosultsag
legfeljebb egy tanitasi évre szoélhat. Ugyanaz a személy tobb alkalomra is megkaphatja a
kereset Kiegészitést. A kereset kiegészités mértékének megallapitasanal iranyadok az éves
koltségvetésrol szolo torvényben meghatarozottak.

Az elektronikus uton eldallitott papiralapi és elektronikus nyomtatvanyok
hitelesitésének rendje

A nevelési-oktatasi intézmény altal hasznalt nyomtatvany lehet elektronikus uton eléallitott,
az intézmény SZMSZ-ében meghatarozott rend szerint hitelesitett papiralapt nyomtatvany.
Az iskola, a miikddése soran elektronikus formaban feldolgozott és eldallitott

e atéritési- és tandij befizetés nyilvantartasaval,

koznevelés informacios rendszer /KIR/ kezelésével,

elektronikus statisztikai adatszolgaltatassal,

palyazatirassal,

elektronikus banki iigyintézéssel kapcsolatos adatokat jelszoval védett szamitogépen

rogziti, melynek hozzaféréséhez vald jogosultsdgot az igazgatd osztja ki. Az adatok

gylijtésére az igazgato altal kijelolt személy, valamint a rendszergazda jogosult.

e Amennyiben valamely tligymenet kapcsan sziikségessé valik ezen adatok papir alapu
feldolgozasa, a nyomtatds utdn az igazgatd, vagy az altala irdsban meghatalmazott
személy hitelesiti a dokumentumot. A tovabbiakban az Iratkezelési szabalyzatban
meghatarozottak vonatkoznak a kezelésére.

e A hivatalos levelezés torténhet hagyomanyos (postai), vagy elektronikus modon. A
tovabbi intézkedést igényld hivatalos elektronikus levelek nyomtatas utan papir alapu
hivatalos levélnek mindsiilnek. Nyomtatast nem igényld, hivatalosnak mindsiilé
kiildemények rendszeres id6kozonként mentésre kerlilnek. Az archivalt adatok tarolasa
zart szekrényben torténik. Adatok tovéabbitasa harmadik fél részére csak az intézmény
Adatkezelési szabalyzatanak betartdsa mellett lehetséges. Internetes feliileten az iskola
csak nyilvanos adatokat tehet kozzé, személyes, beazonositasra alkalmas adatokat nem
jelentethet meg.

Elektronikus uton eldallitott papiralapu nyomtatvanyok hitelesitésének rendje

Az elektronikus Uton eldallitott nyomtatvanyokat a digitalizalast végzd személy koteles
papiralapu formaban is eldallitani.

Az elektronikus nyomtatvanyt — az igazgatd utasitasa szerinti gyakorisaggal — papiralapon is
hozzatérhetové kell tenni, azaz ki kell nyomtatni.

A papiralaptl nyomtatvanyt kinyomtatasat kdvetden:

o cl kell latni az igazgat6 eredeti aldirdsaval és az intézmény bélyegzdjével,
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e az iraton fel kell tiintetni a dokumentum eredeti adathordozdjara valod utalast:
»elektronikus nyomtatvany”,

e az elektronikus és a nyomtatott (hitelesitett) kiallitas datumat,

e az vonatkozd jogszabdlyi rendelkezés szerint meghatarozott ideig az irattarazasi
szabalyzat alapjan irattari dokumentumként kell lerakni.

A papir alapu irattdrazas tekintetében a személyiségi, adatvédelmi ¢€s biztonsagvédelmi

kovetelmények megtartdsdért az intézményvezetd felel, valamint a hitelesitésrél az

intézményvezetonek kell gondoskodnia.

Vagyoni jogok atruhazasakor a tanulot megilletd dijazas megallapitasanak szabalyai

A nevelési-oktatdsi intézmény, valamint a tanuld kozotti eltéré megallapodéas hidnyaban a
nevelési-oktatasi intézmény szerzi meg a tulajdonjogat minden olyan, a birtokaba keriilt
dolognak, amelyet a tanulo allitott el6 a tanuldi jogviszonyabol eredd kotelezettségének
teljesitésével Osszefliggésben, feltéve, hogy az annak elkészitéséhez sziikséges anyagi €s
egyeb feltételeket a nevelési-oktatasi intézmény biztositotta.

Az elméleti oktatas sordn nem keletkezik olyan termék, ami tovabbértékesithetd. A szellemi
alkotasok, dolgozatok az esetleges vizsgan torténd felhasznalds utan az iskolai konyvtar
alloményaba, vagy a vizsgadokumentacioval egyiitt az irattarba keriilnek.

A szellemi alkotés készitdje az iskola altal az elkészitéshez adott anyagi és egyéb feltételek
biztositasa — szamitogép-, Sszoftver-, terem-, konyvtarhasznalat, stb. — fejében eltérd
megallapodas hianyaban mindennemii jogdijigényérdl lemond.

Egyéb esetben a megfeleld dijazasrdl a tanul6 - tizennegyedik életévét be nem toltott tanuld
esetén sziildje egyetértésével - €s a nevelési-oktatasi intézmény allapodik meg, az elkészitett
dolog értékesitésébodl, hasznositasabol szarmazo bevétel és a tanuld teljesitményének
figyelembevételével.

Ezen belil a tanulé dijazasara vonatkozd szabalyok meghatarozasa, ha a tanulo altal — a
tanuloi jogviszonnyal Osszefliggésben — eldallitott dolog értékesitésébdl a nevelési-oktatasi

intézmény bevételre tesz szert.

Intézményi dokumentumok nyilvanossaga

1. A pedagodgiai program legalabb egy példanyéanak a sziilok €s a tanulok altal szabadon
megtekinthetd modon torténd elhelyezésre.
2. Az intézményvezetd tavollétében vagy helyette a sziilok, tanulok részére a pedagogiai

programrol tajékoztatd személy.
3. Honlap hidnyaban az SZMSZ, a hazirend és pedagdgia program helyben szokéasos
moddon torténd nyilvanossagra hozasanak madja.
A hazirend érdemi valtozasakor a tanuld, a sziild tajékoztatasdnak modja.
Annak leirasa, hogyan torténik a sziilok tdjékoztatdsa a megeldz6 tanév végén azokrol
a tankonyvekrdl, tanulményi segédletekrdl, taneszkdzokrdl, ruhazati és mas
felszerelésekrdl, amelyekre a kovetkezd tanévben a neveld és oktatd munkahoz
sziikség lesz, tovabba az iskolatdl kdlesondzhetd tankonyvekrdl, taneszkzokrdl €s
mas felszerelésekrdl, valamint arrdl, hogy az iskola milyen segitséget tud nyujtani a
sziil61 kiadasok csokkentéséhez.
6. Az SZMSZ-t az intézmény honlapjan, annak hidnyaban a helyben szokdsos modon
nyilvanossagra kell hozni,
7. Az SZMSZ része a KIR-ben publikalt intézményi kozzétételi listanak.

ok~
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Zaro rendelkezések
(legitimacios zaradékok)

A SZMSZ hatalybalépése

A SZMSZ 2017 ¢év augusztus 30. napjan a nevel6testiilet altali elfogadasaval 1ép hatalyba, és
visszavondsig érvényes. A feliilvizsgélt szervezeti és miikodési szabalyzat hatalybalépésével
egyidejtileg érvényét veszti a 2015. februar. 24. napjan készitett (el6z6) SZMSZ.

A SZMSZ. feliilvizsgalata

A SZMSZ feliilvizsgalatara sor keriil jogszabalyi eldiras alapjan, illetve jogszabalyvaltozas
esetén, vagy ha moddositasdit kezdeményezi az intézmény nevelGtestiilete, a
diakonkormanyzat, az intézményi tanacs, ennek hidnyadban az iskolaszék, ovodaszék,
kollégiumi szék, ennek hidnydban a sziil6i szervezet. A kezdeményezést és a javasolt
modositast az intézményvezetéhoz kell beterjeszteni. A SZMSZ modositasi eljarasa
megegyezik megalkotasanak szabalyaival.

Kelt: Budapest, 2017.augusztus. 30.

igazgatd

P.H.

Fenntartoi nyilatkozat

Jelen szervezeti és miikddési szabalyzatot a nemzeti kdznevelésrdl szolo 2011. évi CXC.
torvény 25. § (4) bekezdése értelmében az alabbi, a fenntartora tobbletkitelezettséget telepitd
rendelkezések tekintetében a Cilinder Szinhaz és Iskola Alapitvany, mint az intézmény
fenntartoja egyetértési jogkort gyakorolt. Alairasommal tantisitom, hogy a fenntartd dontésre
jogosult vezetdje az SZMSZ fenti rendelkezéseivel egyetért, azokat jovahagyja.

Kelt: Budapest, 2017. szeptember. 01.

fenntarto képviseldje
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Az intézményben miikodo egyezteté forumok nyilatkozatai
A szervezeti és mlikodési szabalyzatot az intézmény didkonkormanyzata 2017 év szeptember
ho 01. napjan tartott {ilésén megtargyalta. Alairasommal tanusitom, hogy a diakonkormanyzat

véleményezési jogat jelen SZMSZ feliilvizsgalata soran; a jogszabalyban meghatarozott
iigyekben gyakorolta.

Kelt: Budapest, 2017. szeptember. O1.

diakonkormanyzat vezetdje

A szervezeti €s miikodési szabalyzatot a sziil6i szervezet 2017 év szeptember ho 01 napjan
tartott iilésén megtargyalta. Aldirdsommal tanusitom, hogy a sziil6i szervezet véleményezési
jogat jelen SZMSZ feliilvizsgalata soran, a jogszabalyban meghatarozott tigyekben
gyakorolta.

Kelt: Budapest, 2017. szeptember. 01.

sziil61 szervezet képviseldje

A szervezeti és miikodési szabalyzatot az intézmény nevelbtestiilete 2017. év szeptember ho
01. napjan tartott értekezletén elfogadta.

hitelesit6 neveldtestiileti tag

Kelt: Budapest, 2017. szeptember. O1.
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Mellékletek
Adat- és iratkezelési szabalyzat
Munkakori leiras-mintak

1. szamu melléklet
Iratkezelési szabalyzat

Altaldnos rendelkezések

A 20/2012. (V1I1. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol rendelkezései alapjan késziilt.

A nevelési-oktatdsi intézményben végzett hagyomanyos (papir alapt), valamint az
elektronikus ligyintézés, tovabba az iratkezelés altalanos szabalyait és a nevelési-oktatasi
intézményben vezetett taniigyi nyilvantartasokat ¢€s a kotelezd nyomtatvanyokat a 19. fejezet
hatarozza meg.

A gazdéalkodas sordn keletkezd bizonylatok, a koltségvetési beszamold valamint az azt
alatdmaszté dokumentumok, nyilvantartasok tekintetében a 2000. évi C. torvény a
szamvitelrdl rendelkezései szerint kell eljarni.

Az tigyvitel és az iratkezelés irdnyitdsa, feliigyelete
Az iskolai feladatok ellatasaval kapcsolatos hivatalos iligyek szervezését, intézését, az
iigyeket kisér6 iratkezelést, valamint ezek ellenérzését az iskola igazgatoja feliigyeli,
iranyitja az alédbbiak szerint:

Az igazgato:

— jogosult az iskolaba érkez6 kiilldemények felbontasara;

— jogosult kiadvanyozni;

— kijeldli az iratok ligyintézdit;

— irényitja és ellendrzi az iskolatitkdr munkajat

— elokésziti és felligyeli az irattari selejtezést és levéltari atadast.

1. igazgatohelyettes:

— azigazgato tavollétében jogosult az iskolaba érkezd kiildemények felbontasara;
— azigazgato tavollétében jogosult kiadvanyozasra;
— azigazgato tavollétében kijeloli az iratok ligyintézdit;

Az tigyvitel és az ligyiratkezelés személyi feltételei
— Iskolatitkar

Az irattar elhelyezése

A kézi irattar és a lezart, selejtezett iratok elhelyezése az iskola 26-os termébdl nyild
zéarhat6 helyiségében torténik.
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Az iratokkal, iigyekkel kapcsolatos feladatok

A tovabbités, feladatkiosztas rendje

A nevelési-oktatasi intézmény részére érkez0 - nem névre szolo - leveleket, iratokat és
egyéb kiildeményeket (a tovabbiakban: iratok) a vezetd vagy az e feladattal megbizott
alkalmazott veszi at és bontja fel. A sziiléi szervezet (kozosség), az iskolai
didkdnkormanyzat részére érkezett iratokat bontatlanul kell atadni az érdekelteknek. Az igy
atvett iratok iratkezelése az érdekelt kezdeményezésére torténik.

Az igazgatd a kiildeményekkel kapcsolatos ligyek intézésére az iskola dolgozoi koziil
iigyintézdt jelol ki, meghatarozza az elintézés idejét; esetleg utasitasokat ad az iratra valo
feljegyzéssel.

Az ligyintézés hatarideje

A gyermekekkel, a tanuldkkal kapcsolatos ligyekben keletkezett iratokat az ligy elintézéséért
felelos alkalmazott koteles haladéktalanul, de legkésdbb az iktatds napjatdl szamitott
harminc napon beliil elintézni. A nevelési-oktatasi intézmények miikodésével kapcsolatos
tigyekben az elintézési hatarid6 - ha a nevelési-oktatasi intézmény vezet6je mas hataridot
nem allapit meg - harminc nap. Ha az irat elintézésére az iskolaszék a sziiléi szervezet
(kozosség), a didkdonkormanyzat jogosult, dontését legkésdbb az iktatastdl szamitott
harmincadik napot kovetd elso iilésén koteles meghozni.

Az iktatas

Az iskola iktatdsi rendszere évente ujrakezdddd sorszdmos rendszer, melyet az iskola
igazgatoja altal hitelesitett iktatokonyvbe kell rogziteni.

Az iktatas az iratok beérkezésének, illetve keletkezésének sorrendjében torténik a beérkezés
napjan.

A kiildeményeket felbontd vezetd, illetve a névre szol6 hivatalos kiildemény cimzettje koteles
a hivatalos iigyiratot az iskolatitkarnak iktatas céljabol bemutatni.

Iktatni kell: az iskolaba érkezett és azon beliil keletkezett iratokat.

Téves iktatas esetén a téves bejegyzést érvényteleniteni kell. Ervénytelenitett iktatoszamot
ujra kiadni nem szabad.

Az iktatokonyvben a téves bejegyzéseket at kell huzni, hogy az eredeti szoveg is olvashatd
maradjon, és folé kell irni a helyes adatot.

Az iktatokonyv egy-egy sorszamara csak egy iligyet szabad iktatni.

Ha az iigyben az iskola mar iktatott iratot, azt az iktatonak csatolni kell az utobb beérkezett
irathoz, és ezekkel egylitt az alapszamon kell kezelni.

Ha egy iigyben tobb éven keresztiil keletkeznek iratok, az 0j évben mindig 0j sorszamon kell
kezdeni az iratok nyilvantartasat, az el6z6 években iktatott anyagot pedig csatolni kell az 1j
iktatoszamhoz.

Ha az iratok szdma egy évben meghaladja a szazat, évenként név- és targymutatot kell
vezetni. A név- és targymutatoban az iigyeket, 1ényegiiket kifejezd egy, vagy tobb cimszé
(név, targy, intézmény,) alapjan kell nyilvantartani.
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Ugyintézés

Személyes ligyintézés
Az gy elintézése torténhet személyesen, vagy telefon utjan is, ez esetben annak eredményét
az ugyiraton — az tigyintéz6 alairasaval egylitt - rogziteni kell.

Felvilagositas hivatalos iigyekben

Az iskola tligyeivel kapcsolatos barmilyen érdemi felvilagositast csak az iskola vezetdje, vagy
az altala kijelolt dolgozo adhat.

Hivatalos szervek részére informaciokat, adatokat csak hivatalos megkeresés alapjan lehet
kiadni, rendelkezésre bocsatani.

Az irattarazas rendje

Az elintézett iratokat az iskolatitkarnak le kell fliznie iktatdszdm szerinti rendben, melyet az
iktatokonyv megfeleld soraban is jelezni kell.

Az irattari 6rz¢s idejét a Rendelet hatdrozza meg.

Az irattarba csak olyan iratot szabad elhelyezni, amelynek kiadvéanyai tovabbitasra keriiltek a
cimzetthez, ¢és hataridés kezelést mar nem igényelnek. Ett6l eltérni csak az igazgato
engedélyével lehet.

Az irattar helye az iskola székhelyén talalhatd zarhato helységben.

Iratkikérés

Az iratokat az iskola dolgozoja szamara legfeljebb 30 napra, az irattari kdlesonzési flizetbe
bevezetve, és ,,Ugyiratpotld” elismervény ellenében lehet dtadni. Az irattarban kezelt iratokrol
masolat kiadasat csak az iskola kiadmanyozasi joggal felruhdzott vezetdje engedélyezheti.

Az iratok selejtezése
Az irattar anyagat legalabb otévenként egyszer selejtezés szempontjabol feliil kell vizsgalni.
Az iratselejtezés alkalméval 3 példanyban selejtezési jegyzOkonyvet kell felvenni.

Az iratok dtaddsa munkakor dtadésa esetén

Azt a munkatarsat, akinek munkakore megvaltozik, vagy munkaviszonya megszinik, a
részére kiadott iratokkal el kell szamoltatni.

Az iratokat €s egyéb anyagokat a jegyzd (intézményvezetd) altal megbizott személynek
jegyzokonyvileg koteles atadni. A jegyzOkonyvet 3 példanyban kell elkésziteni.

Az iratok atadasa-atvétele az iratkezelés bevonasaval torténik. A kiadott iratok, bélyegzok,
pecsétnyomok meglétét, az esetleges hianyokat, az atadds megtorténtét az iratkezeld koteles
ellendrizni és a jegyzokonyvben aldirasaval igazolni.

A hianyzd, illetve elvesztett iratok ligyének rendezése

Az ligyirat elvesztésének, jogtalan megsemmisitésének, eltlinésének okat és koriilményeit — az
irat eltiinésének észlelését6l szamitott 3 napon belill intézményvezetdnek vagy az altala
kijelolt személynek ki kell vizsgalnia.

A szigoru nyilvantartés ald es6 dokumentumokra vonatkozé szabélyok
A szigoru szdmadéasu nyomtatvanyok kezeléséért a felsés (azaz 1. szdmu) igazgatohelyettes
felelOs.

A didkigazolvanyokkal, kapcsolatos dokumentumokat az iskolatitkar a titkari irodaban, a
bizonyitvanyokkal kapcsolatos dokumentumokat a felsds (azaz 1. szamu) igazgatohelyettes az
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igazgatOhelyettesi irodaban zart szekrényben koteles Orizni, azokat az iskola teriiletérdl
kivinni nem szabad.

A bizonyitvanyokat és a tanuld-nyilvantartdst évente egy alkalommal — tanév elején —
egyeztetni kell, melyért az osztalyfonok és az iskolatitkar kozdsen felelds.

Elektronikus iigyintézés

Az intézménybe elektronikus uton érkezé megkereséseket, leveleket a papir alapu tligyvitel és
iratkezelés rendje szerint sziikséges kezelni kinyomtatds utdn. Amennyiben az intézményben
az informatikai hattér rendelkezésre fog allni, Uigy az iratkezeld rendszert fog alkalmazni az
intézmény.
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2. szama melléklet munkakori leirasok
Iskolatitkar munkakori leirasa

Az iskola titkar munkajat munkakori leivasa alapjan az igazgatd kbzvetlen irdnyitasaval végzi. Az igazgatonak

teljes korii beszamolasi kitelezettséggel tartozik.

Munkavallalo:
Név:

Leanykori név:

Lakcim:

Sziiletési hely id6:

Munkakor megnevezése: Iskolatitkar

Munkakor célja: Az Intézmény ligyvitelének, iratkezelésének és a taniigyi nyilvantartasoknak
a Vvezetése, dontés elokészité feladatok ellatasa, valamint az igazgatd
adminisztracios teenddinek végzése.

FEOR szim: 4111

Kozvetlen felettese: Igazgato

Jogallas:

Munkaltatdja a META Mesterek és Tanitvanyok Mivészeti Iskola és Mivészeti
Szakgimnazium (a tovabbiakban: Iskola) igazgatdja
Kozvetlen felettese a META Mesterek ¢€s Tanitvanyok Miivészeti Iskola és Miivészeti

Szakgimnazium vezetdje.

Munkavégzés helyszine:
Az Iskola székhelyén: 1212 Budapest, Tancsics Mihaly utca 27-29.
Az Iskola telephelyein: 1133 Budapest, Hegediis Gyula utca 97/C
1084 Budapest, Német utca 14.
1119 Budapest, Fehérvari ut 98.

Feladatai
Ellatja az iskola titkarsaganak adminisztrativ teenddit; vezeti a nyilvantartasokat; igazolasokat allit ki; titkarsagi
igyeletet lat el; onalléan elGsegiti az iskola mindennapos miikddését. A munkakorében tudomasara jutott

informaciokat a hivatali beosztasanak megfeleld diszkrécidval kezeli.

Allando kapcsolatot tart a kdnyvelével, és segiti munkajat. Havi jelentést tesz az Iskola konyveléséért felelés cég

részére a targyhot kovetd honap 5. napjaig az aktualis valtozasokrol.
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Figyelemmel kiséri a palyazati és egyéb tamogatasi lehetdségeket, javaslatokat, lépéseket tesz ezek kiaknazasara.

Ennek érdekében kapcsolatot tart az iskolavezetdjével, a telephelyek, anyaiskolak igazgatdival és a tanarokkal.

Pélyazatok esetén eldzetes koltségvetéseket készit, melyet az igazgatoval egyeztet.

Az iskola propagandatevékenységével kapcsolatban szervezési és technikai teenddkkel segiti felettesét és a

propagandatevékenységet végz6 egyéb munkatarsakat. Napi rendszerességgel ellen6rzi a honlapot.

A jelen munkakdri leirasban foglaltakon kiviil elvégzi mindazon, munkakorébe tart6zo teenddket, amelyekkel

kozvetlen felettese megbizza.

A fenti feladatai ellatasa soran kiilondsen az alabbi tevékenységeket végzi (ennek soran koveti az intézmény

Szervezeti és Miikodési Szabdlyzatanak, a miivészeti iskola iigyrendjének és a miivészeti iskola titkdrsiga

iigyrendjének konkrét rendelkezéseit):

Naprakészen vezeti, illetve egyezteti az iskolai nyilvantartasokat (tanarok, mesterek, munkatarsak
adatai, tanulonévsor, beirasi naplo, vizsgateljesitések listaja stb.)

Az iskola tligyrendi és iratkezelési szabalyai és szokasai alapjan kezeli az iskola irattarat, ezen beliil
iktatast végez.

Havonta ellendrzi — a foglalkozéasi naplok és egyéb dokumentumok alapjan — a tanarok és mads
munkatarsak munkateljesitményét, beleértve a vizsgakat és egyéb tandran kiviili tevékenységeket is.
Kiallitja az iskolai igazolasokat a beirdsi naplo és egyeb sziikséges dokumentumok alapjan.

Elvégzi az 6raadassal és egyéb megbizasi dijakkal kapcsolatos adminisztrativ teenddket (szerzodések,
megbizasok elkészitése, kimutatasok, dsszesitések stb.).

Hivatalosan bevételezi a csoportok téritési dijat és egyéb befizetéseit (mely a téritési dij szabalyzatban
van rogzitve), kapcsolatos adminisztrativ, nyilvantartasi és pénzkezelési tevékenységeket. Ennek soran
az intézmény pénziigyi szabalyainak nyilatkozattal igazolt ismeretében teljes és 6nallo felelGsséggel
pénzkezelést végez, melyet a bevétel napjan atad az Alapitvanynak és az ott vezetett analitikus, és gépi
nyilvantartasban (pénztarbizonylaton, és gépi havi nyilvantartasban rogziti.

Elkésziti a kozponti statisztikakat (KIR-STAT), naprakészen vezeti a tanuldi, tanari adatbazisokat
(KIR), elkésziti a normativa igényléseket, és normativa elszdmolasokat a MAK felé. Szakképzé
évfolyamos tanulok részére diakigazolvanyt igényel, és igény szerint iskolalatogatasi igazolast allit ki.
Naprakészen vezeti az iskola készpénzforgalmat. Targyhot kovetd ho 10. napjaig ho végi pénztarzarast
csinal, melyet lefiizi, az iskola igazgatdjaval egyezteti, és évzaraskor a konyveldnek atadja.

Az iskola igazgatdjaval egyeztetve elvégzi a kozterhek, bérek, és egyéb banki atutalasokat.
Bankszamlabizonylatok alapjan, ho végén elszamol az aktualis egyenlegrdl, a bankszamlabizonylatokat
lefiizi, és a sziikséges kifizetési szamlakat hozzatlizi. Targyév gazdasagi zarasakor a konyvelohoz
eljuttatja. A fenntart6 és az iskola pénzaramlasat nyomon koveti, és ho végenként dsszeveti, €s jelentést
tesz az iskola igazgatojanak, és az alapitvany kuratoériumi elndkének.

Elokésziti és elvégzi a jelentkezésekkel, felvételi vizsgakkal, beiskolazassal, a félévenkénti
beszamolokkal és vizsgakkal, valamint az alap- és zaro, illetve az esetleges szakképzd vizsgakkal
kapcsolatos adminisztrativ feladatokat. Elokésziti és rendszerezi a kimutatdsokat és eldterjeszti a

nyomtatvanyigénylés szamszeri adatait.
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Nyilvantartja és biztonsagos, masok altal hozza nem férhet6 helyen tarolja.

El6jegyzést vezet a hataridokrél, és felhivja rajuk az illetékesek (vezetdk, tanszakvezetOk, tanarok,
mesterek és mas munkatarsak) figyelmét.

Elékésziti és az iskola vezetdjével egyiitt ellendrzi az éves—féléves (tantargyfelosztas, Orarend,
vizsgajegyzokonyvek stb.) és a havi kimutatasokat, munkalapokat stb.

Barmely munkatars akadalyoztatasa esetén a hianyzast jelenti felettesének, a kozalkalmazottak esetében
a gazdasagi hivatalnak is.

A kolcsonds zavartalan informacidaramlas érdekében kapcsolatot tart a tantestiilet és az iskola
iranyitasa kozott; az iskolavezetdje altal jovahagyott munkabeosztasanak megfeleléen titkarsagi
tigyeletet tart.

Rendszeresen, illetve eseti utasitds alapjan jegyzOkonyvet vezet a tantestiileti értekezleteken, egyéb
megbeszéléseken, fegyelmi eljarasok stb. soran.

Listakat, adatokat, leveleket ¢és egyéb szovegeket visz be a szamitogépbe és nyomtat ki. Gazdasagi
jelentéseket ir, és tesz kozzé.

A Dbeérkezett, elkészitett dokumentumok rendelkezései szerint intézi a postazassal kapcsolatos
teendoket. A miivészeti iskola részérdl az illetékeshez tovabbitja, illetve a miivészeti iskolan beliil a
cimzettekhez juttatja el a szamukra érkezett vagy kiszignalt ligyiratokat.

Gondoskodik a fogydeszkozok (irodaszerek és eszkozok, gyogyszerek stb.) beszerzésérdl, valamint a
sziikséges vasarlasok lebonyolitasarol, illetve megszervezésérdl. Segitséget nyujt a produkcidkhoz és
kiallitasokhoz sziikséges anyagok és eszkdzok beszerzésében.

Az iskola vezetdjével egyetértésben elkésziti az iskola propaganddjanak éves és tavlati tervét
(médiumok, organumok, miisorok, nevek stb. listajaval egyiitt).

Elékésziti a propagandatevékenységgel kapcsolatos adminisztrativ teenddket, gondoskodik a hataridék
betartasarodl, illetve ellendrzi azok végrehajtasat.

Részt vesz az évenkénti beiskolazas eldkészitésében, gondoskodik a beiskolazasi propaganda ra
vonatkoz6 részének megszervezésérdl, lebonyolitasarol és ellendrzésérol.

Az iskolavezetés segitségével gondoskodik arrél, hogy minden régi €s uj tanar, munkatars
megismerkedjen a propagandatevékenységnek az illetd tanszakra, tanarra és csoportra vonatkozo
lehetéségeivel és tudnivaloival.

Elvégzi a rabizott egyéb adminisztrativ feladatokat.

Bizonylatkezelési feladatok
= Kiemelt feladataként latja el a bizonylatkezelési tevékenységét.
= Gondoskodik a bizonylati szabalyzatban foglaltak betartatasarol, a bizonylati album és az
analitikus nyilvantartdsok albumanak nyilvantartasarol.

= Vezeti a pénzforgalomhoz kdzvetleniil kapcsolodo analitikus nyilvantartasokat
Pénzforgalommal kapcsolatos feladatok

= Kozremiikddik a bankszamlapénz kezelési feladatok ellatasaban. Gondoskodik a sziikséges

nyilvantartsok vezettetésérdl.
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= Ellatja a hazipénztari pénzkezelési feladatokat. Kiallitja a bevételi és kiadasi pénztarbi-
zonylatokat, elkésziti a pénztarjelentést.
* Munkéja sordn betartja és — kiilonosen a titkarsigon — betartatja a tiiz-, baleset- és munkavédelmi

eloirasokat.

Ellenorzi

az iskola igazgatojaval:

1. a kimutatasok és az iskolai adatbazis adatainak helyességét;

2. a téritési dij és a novendékek hianyzasanak igazolasait;

3. a nyomtatvanyellatottsagot;

ondlloan:

4. a fogyoeszkoz- és irodaszer-ellatottsagot

5. az iigy- €s iratkezelésben, valamint a hataridékkel kapcsolatban el6fordulé adatokat.

Hataskore
Az ligy- és iratkezelés adminisztrativ vonatkozasaiban, az adathelyesség ellenérzésében dnalldan jar el.
Propagandaiigyekben, illetve eseti megbizas alapjan kiils6 partnerekkel szemben képviseli az iskolat.
Eljar a fogyodeszkozok biztositasa ligyében.
Vezeti a pénztarat
Felelos
ondlloan:
1. a munkaja soran tudomasara jutott informaciok bizalmas kezeléséért;
2. a titkarsag adminisztrativ mikodésének zavartalansagaért; az iskola egész iigy- és
rendjéért, adatszerli helyességéért és pontossagaért, naprakész vezetéséért;
3. a munkdja soran végzett pénzkezelés szabalyossagaért (ezért teljes anyagi
felelosséggel is tartozik);
4. a tanarok, munkatarsak hianyzasanak jelzéséért;
az altala végzett propagandatevékenység tartalmi szinvonaldért és adminisztrativ
tényez6iért (sajtolistak stb.);
6. az iskola vezet6je helyettesének akadalyoztatasa esetén hozott sajat intézkedéseiért;
az iskola vezetdjének helyettesével kozosen:

7. az iskolai titkarsag és tanari szoba tiiz- €s munkavédelmi rendjéért.

Munkaidé beosztasa: heti 40 6ra — az iskola munkarendjéhez igazodo, régzitett munkaidében.
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Konyvtaros munkakori leirasa

Az kényvtaros munkakori leirasa alapjan az igazgato helyettes kozvetlen iranyitasaval végzi. Az igazgato

helyettesnek teljes korii beszamolasi kotelezettséggel tartozik.

Munkavallalé:

Név:

Lakcim:

Sziiletési hely id6:

Munkakoér megnevezése: Konyvtaros

Munkakor célja: Az iskolai konyvtar szakszerl, felelds és pontos miikddtetése, az iskolaban
folyé neveld — oktatomunka segitése, a pedagdgiai programnak megfeleld
korszerti kdnyvtari szolgaltatas nyujtasa.

FEOR szim: 2711

Kozvetlen felettese: Igazgato helyettes

A konyvtar az intézmény pedagogiai tevékenységéhez, a tanulashoz sziikséges dokumentumok rendszeres
gyljtését, feltarasat, megdrzését és hasznalatat biztositd szervezeti egység.
A konyvtar miitkodése az egész tanulokozosség érdekeit szolgalja, ezért fejlesztése kiemelt fontossagl az iskola
koltségvetésében. Tevékenységével jelentésen hozzajarul:

e a megalapozott tudas elsajatitdsdhoz,

e asokoldali miivel6déshez,

o a fiatalok személyiségének, érzelmi vilaganak fejlédéséhez,

e a kulturalt magatartas kialakulasahoz.

Jogallas:
Munkaltatbja a META Mesterek és Tanitvanyok Miivészeti Iskola és Miivészeti Szakgimnazium (a

tovabbiakban: Iskola) igazgatoja

Kozvetlen felettese a META Mesterek és Tanitvanyok Miivészeti Iskola és Miivészeti Szakgimnazium igazgato
helyettesei

Munkavégzés helyszine:
Az Iskola székhelyén: 1212 Budapest, Tancsics Mihaly utca 27-29.
Az Iskola telephelyein: 1133 Budapest, Hegediis Gyula utca 97/C
1084 Budapest, Német utca 14.
1119 Budapest, Fehérvari ut 98
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Feladatai:

Feliilvizsgalja, és sziikség esetén mddositja, — majd szakértdvel véleményezteti — a konyvtar gyiijtékori
szabalyzatat.

Konyvtarhasznalati rendben intézkedik a konyvek, folyoiratok, egyéb informacidohordozok
igénybevételérdl, és a kdlcsonzésrdl, melyet a bejarati ajton helyez el.

Folyamatosan fejleszti, gondozza ¢s gyarapitja a gyljteményt, ellatja az allomany feltarasat,
rendszerezését, selejtezését, védelmét, a muzealis értékli konyveket pormentesen védett helyen tartja.
Biztositja naponta a nyitvatartasi idot, a dokumentumok koélcsonzését. Beszerzi, és nyilvantartasba veszi
— az igények figyelembe vételével — az 1j dokumentumokat.

Egyénileg is foglalkozik a tanulokkal, segiti a tanulokat az olvasds népszerlisitése €s pozitiv
személyiségfejlesztés érdekében, segiti a konyvtari szolgaltatdsok hasznalatat.

JOl hasznalhaté kézikonyvtarat allit 6ssze (lexikonok, enciklopédidk, nagy szotarak, kézikonyvek,
albumok, atlaszok, stb.), biztositja a kézikdnyvtar zavartalan helyszini hasznalatat. Gondoskodik a
tanulok testi épségérdl, erkdlesi védelmiikrdl, a balesetek megel6zésérol.

Tanoérai ¢és tanoran kiviili konyvtari foglalkozasokat tart, tajékoztatast ad az egyéni és csoportos
érdekl6ddknek.

Biztositja az informatikai szolgaltatdsokat, mas konyvtarak szolgaltatasainak elérését, a dokumentumok
masolasat, uj ismerethordozok eldallitasat,

Kiilonboz6 konyvtari szolgaltatasokat nyujt: tematikus kiallitast mutat be, bibliografiat készitése, ajanld
jegyzékeket készit a nevel6k kérésére, onképzésiik segitésére.

Megrendeli a folyoiratokat, ezekbdl informacidkat ad tovabb, vezeti a konyvtari statisztikat,
kozremiikodik a tankdnyvellatas szervezésében.

Folyamatos tajékoztatja a pedagogusokat a beszerzett konyvekrdl, szakfolyoiratokrdl és cikkekr6l, a
tanari segédanyagokrol, kézikonyvekrol.

El6késziti a belso tovabbképzéseket a szakirodalom ajanlasaval.

Aktivan részt vesz az intézmény hagyomanyapoldé munkajaban, és a versenyekre valo felkésziilésben.
Aktivan részt vesz a szakmai munkakdzosség feladatellatasaban, a pedagogiai program modositasaban,
a tovabbképzésen szerzett ismereteir6l beszamol.

A nevelGtestiilet tagjaként részt vesz a nevelGtestiileti értekezletek hatarozat hozatalaban, kételes részt
venni, és beosztas szerint feliigyelni az intézményi rendezvényeken, tinnepélyeken.

Precizen vezeti a sziikkséges nyilvantartasokat, ellatja a munkajaval kapcsolatos adminisztraciot.
Hataridére elvégzi mindségi kivitelezésben mindazokat a munkafeladatokat, amelyeket az igazgatd és

vezetd megbizza.

Jogkor, hataskor:

Gyakorolja a nevelGtestiilet tagjanak és a pedagdgusnak biztositott jogokat, hataskore az altala vezetett gyermek

csoportra terjed Ki.

Munkakéri kapcesolat

A sziilokkel, a szakmai intézmények munkatarsaival tart kapcsolatot, a kdnyvtarkozi kdlesdnzés érdekében.
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Felel6sségi kor:

Személyesen felelds a feliigyeletére bizott fiatalok testi, érzelmi és moralis épségéért, kijelolt tanuldcsoportjaban

a pedagogiai program kovetelményeinek megvaldsitdsaért, a gyermekek érdekelsObbségéért, az egyenld

banasmodeért.

Felelossége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére. Feleldsségre vonhato:

Munkakdri feladatainak hatariddre torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért;

A vezet6i utasitasok igénytol eltérd végrehajtasaért,

A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyermekek jogainak
megsértéséért,

A rendelkezésére bocsatott munkaeszkdzok, berendezési targyak eldirastdl eltérd hasznalataért,
elrontasaért,

A vagyonbiztonsag és a higiénia veszélyeztetéséért.

Munkaid6 beosztasa: heti 40 6ra — az iskola munkarendjéhez igazodo, régzitett munkaidében.
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Pedagogus munkakori leirasa

Beosztas:
e  Szinmiivészet-babmiivészet
e Tancmiivészet
e Képzd és Iparmiivészet
e Zenemiivészet

tanszak tanara

FEOR szam: 2494

Jogallasa
Munkaltatoja a META Mesterek és Tanitvanyok Miivészeti Iskola és Miuvészeti Szakgimnazium (a

tovabbiakban: iskola) igazgatoja.

Célja
A kozoktatasi torvényben eldirtak alapjan, az intézmény oktatasi-nevelési feladatainak ellatdsa elméletileg

megalapozott ismeretek, készségek és képességek birtokaban.

Feladatai

» Fo feladataként a miivészeti iskola pedagogiai-foglalkoztatasi programjaban kidolgozott elvek és az
iskola érvényes orarendje szerint orakat tart és ezekhez tanmenetet készit.

» Az altala vezetett novendékcsoport munkajanak tervezése, szervezése, folyamatos ellendrzése,
sziikség esetén megujitasa.

» Biztositja a csoport miikddésének folyamatossagat, zavartalansagat, a torvények és elGirasok
betartasat.

» El6segiti a miivészetpedagdgiai munka hatékonysagat. Részt vesz a tantestiilet munkéjaban,

javaslataival hozzajarul a miivészeti iskola tartalmi-pedagdgiai szinvonalanak emeléséhez.

A fenti feladatok ellatasa soran kiilondsen az alabbi tevékenységet végzi:
Eves tanmenetet készit, amelyet a miivészeti iskola vezetdje hagy jova. Javaslatot tesz a pedagogiai
fejlesztésekre.
» Munkajat az illetékes tanszakvezetd iranyitasaval, az altala és a miivészeti iskola vezetdje altal
jovahagyott tanmenet, ill. munkaterv alapjan végzi.
» Rendszeresen ellenérzi a novendékek haladasat. Ennek alapjan havonta, és félévenként osztalyzatot

és szorgalmi jegyet ad, a tanév végén pedig javaslatot tesz a ndvendékek magasabb évfolyamba
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Ellenorzi

YV V.V V VY V

Hataskore
>

léptetésére. Eredménytelen beszamolo, ill. vizsga esetén a miivészeti iskola Szervezeti és miikodési
szabalyzataban foglaltak szerint — kiilon dijazas nélkiil — potbeszamolot, ill. potvizsgat tart. Szikkség
esetén kiilonbozeti vizsgat szervez.

Sziikség szerint, de legalabb Osszel és tavasszal sziiléi értekezletet tart.

Vezeti, kitolti a foglalkozasi naplokat évvégén bizonyitvanyt ir, bejegyzi a megtartott foglalkozasok
adatait ¢és témdjat, valamint regisztrdlja a novendékek hidnyzasat, elvégzi a hianyzasok
igazolasanak adminisztrativ teend®it.

Véleményezi a csoportjaba jaré novendékek téritési dijcsokkentési vagy - elengedési kérelmeit.
Figyelemmel kiséri az els6 és masodik félévi beiratkozast, téritési- és tandijbefizetést. Ha a
hatariddig nem torténik meg, errél haladéktalanul, irasban (adatokkal, az altala kideritett okokkal és
a szocialis helyzetre vonatkozd esetleges megjegyzésekkel és javaslatokkal) értesiti a miivészeti
iskola vezetdjét és a miivészeti iskola titkarat.

Sziikség szerint vesz részt a miivészeti iskola munkajaval kapcsolatos értekezleteken, de kotelezéen
a félévenkeénti osztalyozd, nevelési, valamint a tanévnyito és -zard értekezleten.

Munkakorén kiviil vallalt iskolai feladatainak adminisztrativ és tartalmi vonatkozasban egyarant
maradéktalanul eleget tesz.

Segitséget nyljt a tanszakvezetének az ¢évenkénti beiskoldzds megtervezésében ¢és
megszervezésében. Kozremiikodik a felvételi vizsgak lebonyolitasaban.

Elére lathatoé akadalyoztatisa esetén koteles helyettesrdl gondoskodni. Ezt el6zetesen (legalabb 3
munkanappal a kérdéses idopont el6tt) a tanszakvezetdvel és a miivészeti iskola vezetdjével
egyeztetnie kell. Ha az drajat az iskolan kiviil tartja (kiallitas-, mozi latogatas stb.), arra a kérdéses
datumot megel6z6 oraja elbtti idopontban engedélyt kér a miivészeti iskola vezet6jétdl (hogy a
novendékeket mar az engedély birtokaban tajékoztathassa).

Amennyiben a miivészeti iskola vagy iskola tulajdonat képezd technikai eszkozt hasznal, azért
teljes anyagi feleldsséggel tartozik.

Az altala vezetett novendékcsoportban, illetve az altala megtartott drakon gondoskodik a miivészeti
iskola miikddési rendjének, hazirendjének betartasardl, a tantestiileti hatarozatok végrehajtasarol.

A tanév elején a csoportja szamara tiiz-, baleset- és munkavédelmi oktatast tart.

Betartja és betartatja a t{iz-, baleset- és munkavédelmi el6irasokat.

a naploban és egyéb iratokban szereplé adatok helyességét;

a ndvendékek haladasat, munkajat, fegyelmét, hianyzasait;

az els6 és masodik félévi beiratkozast, a téritési- és tandij lerovasat;

a fegyelem, valamint a tiiz-, baleset és munkavédelmi szabalyok betartasat;

az oktatas targyi és technikai feltételeit, a ndvendékek altal hasznalt technikai eszkozok kezelését;

a novendékcsoportra vonatkozé hataridék betartasat.

onalloan az altala vezetett novendékcsoportra vonatkozik.
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» Munkakdre vagy eseti megbizas alapjan kiils6 partnerekkel szemben képviseli az iskolat.
Felelés
az altala vezetett novendékcsoport mitkodésének egészéért, az oktatas feltételeinek biztositasaért;
a novendékek szakmai €s moralis allapotaért, fegyelméért, emberi és miivészi fejlodéséért;
a taniigyi eldirasok betartasaért;
a naploban és egyéb iratokban szereplé adatok helyességét;

a tanszakvezetdvel egyiitt a tanszak gazdasagos miikddéséért;

YV V.V V VYV V

a ndvendékcsoport adminisztrativ rendjéért, valamint részlegesen a csoport altal hasznalt
taneszkozokért;

» amasodik félévi téritési- és tandij-befizetés elmaradasanak jelzéséért a miivészeti iskola titkaranak
¢és a miivészeti iskola vezetdjének;

» amaga teriiletén a tiiz-, baleset- és munkavédelmi szabalyok betartasaért.

Munkavégzés helyszine:
Az Iskola székhelyén: 1212 Budapest, Tancsics Mihaly utca 27-29.
Az Iskola telephelyein: 1133 Budapest, Hegediis Gyula utca 97/C
1084 Budapest, Német utca 14.
1119 Budapest, Fehérvari ut 98

Munkaidé-beosztasa: a munkaszerz6désében meghatarozottak, valamint az érarend szerint
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Pedagogiai igazgato6 helyettes munkakori leirasa

A pedagogiai vezeto helyettesek munkakori leirasuk alapjan onalloan, illetve az igazgato kézvetlen iranyitasdval
dolgoznak. A vezetdi megbizast az intézményvezetd adja — a neveldtestiilet véleményével, — mely visszavondsig

érvenyes. Az igazgato tavollétében teljes felelosséggel gyakoroljak a vezetdi feladatokat.

Munkavallalé:

Név:

Lakcim:

Sziiletési hely id6:

Munkakor megnevezése: Iskolai igazgatdéhelyettes

Munkakér célja: Megbizott felelos vezetdként segiti az igazgatd munkavégzését, kdzvetleniil
irdnyitja a beosztottai munkajat, részt vesz az intézményi tevékenység
tervezésében, iranyitasaban, ellendrzésében, az alkalmazottak értékelésében

FEOR szam: 1312

Kozvetlen felettese: Iskolaigazgatd

Munkavégzés helyszine:
Az Iskola székhelyén: 1212 Budapest, Tancsics Mihaly utca 27-29.
Az Iskola telephelyein: 1133 Budapest, Hegediis Gyula utca 97/C
1084 Budapest, Német utca 14.
1119 Budapest, Fehérvari 0t 98

Feladatai

1.) Gondoskodik a jogszabalyok és a belso szabalyzatok megismertetésérdl és betartatja az eldirasokat.

2.) Részt vesz a pedagogiai program kialakitasaban, modositasaban, a munkaterv elkészitésében.

3.) A tantargyfelosztas alapjan elkészitteti az intézményi oOrarendet, ellendrzi az igazgatdi szempontok
megvalositasat.

4.) Kozremiikddik a munkaterv elkészitésében, a pedagdgusok tovabbképzési programjanak tervezésében,
elrendeli a pedagogusok helyettesitési és ligyeleti rendjét, igazolja a feladatellatast, és a tilmunka teljesitését.

5.) Szervezi és vezeti szervezeti egységében az oktato—neveld, a technikai, az adminisztracidés és mas iranyu
munkavégzést.

6.) Kozvetleniil iranyitja a pedagdgusok és mas beosztottak szakszer(i munkajat, szakmai tanacsokkal segiti és
ellenérzi a kijelolt szakmai munkakozosségek, a hozza beosztott felelsok €s megbizottak feladatainak
végrehajtasat.

7.) Iranyitja a beiskolazasi feladatok ellatasat, gondoskodik az elsé évfolyamosok beirasardl, nyilvantartasarol.
Fokozott figyelemmel kiséri az uj osztalyok ko6zosséggé formalasat, tanulmanyi munkajukat.

8.) Ellendrzi az osztalynaplok, torzslapok, bizonyitvanyok, mas okmanyok kezelését, a jegyzokonyvek pontos

vezetését.
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9.) Feliigyeli az intézményi rendezvények szervezését, az iinnepélyeket, a belsé tovabbképzéseket, szakmai
tapasztalatcseréket.

10.) Ellenérzi és iranyitja a gyermekvédelmi, statisztikai, balesetvédelmi és taniigyi nyilvantartasokat.

11.) Ellendrzi a munkafegyelmet, a mindségbiztositast, a helyettesitéseket, az anyagfelhasznalas takarékossagat;
a vagyonvédelmet, dralatogatdsokat és felméréseket végez.

12.) Aktivan részt vesz a vezetdi ¢és egyéb értekezleteken, gondoskodik emlékeztetd feljegyzések készitésérol.
Intézkedik a problémak megoldasi modjarol.

13.) Beszamol a nevelbtestiiletnek a szervezeti egysége miikodésérdl: a kitling eredményekrél és a
hianyossagokrdl egyarant.

14.) Rendszeres referal az igazgatonak az intézmény egész miitkodésérdl, tapasztalatairol: az érdemi problémakat
konkrét megoldasi javaslattal jelzi az igazgatonak.

15.) Magatartasaval javitja a didkok iskolai életét, a kiegyensulyozott 1égkor kialakitasat, segiti a didktanacs, a
diakonkormanyzatot tevékenységét.

16.) Kapcsolatot tart a kdnyvtarossal, €¢s munkajat folyamatosan ellendrzi

17) Kapcsolatot tart a rendszergazdaval, munkajat folyamatosan ellenérzi

Jogkor, hataskor:
Gyakorolja a vezetd helyettesi jogokat, hataskore kiterjed a teljes intézményi milkodésre, az altala vezetett

szervezeti egységre.

Munkakori kapcsolatok:
A sziilékkel, konyvtarossal, a fenntartd illetékeseivel, a tarsintézményekkel, szolgaltatokkal, hivatali és
tarsadalmi szervezetekkel tart munkakapcsolatot az intézmény nevében, eseti megbizas alapjan az igazgatot

képviselve.

Felelosségi kor:
Felel6ssége kiterjed teljes feladatkdrére és tevékenységére. Munkakori tevékenységében személyes feleldsséggel
tartozik az intézmény vezetdjének. Felelds:
» Szervezeti egységében a pedagogiai program megvaldsitasaért, a pedagogusok és a tobbi alkalmazott
munkavégzéséért,
» Kapcsolatot tart a konyvtarossal és rendszergazdaval, munkajat folyamatosan ellendrzi
» A gyermekek érdekeinek els6bbségéért, az egyenld banasmod megkoveteléséért,
» A rendezvények, {innepélyek, kulturalis és tanulmanyi versenyek rendjéért, szinvonalaért, a
zokkendmentes lebonyolitasért.
» A vizsgak és a tanulmanyi versenyek lebonyolitasaért, a helyettesitések ellatasaért.
» Az egészséges és biztonsagos munkafeltételekért, az alkalmazottak munkafegyelméért,

» A méltanyos és humanus ligykezelésért és dontésekért.
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Felelosségre vonhato:
Munkakdri feladatainak hatariddre torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért;
» Az intézményvezetd utasitasainak igénytol eltérd végrehajtasaért,
» A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyermekek jogainak
megsértéséért,

» A vagyonbiztonsag €s a higiénia veszélyeztetéséért.

Munkaidé beosztasa: heti 36 6ra — az iskola munkarendjéhez igazodo, rogzitett munkaidében.
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Miivészeti igazgatoé helyettes munkakori leirasa

A miivészeti vezetd helyettesek munkakori leirasuk alapjan onalloan, illetve az igazgato kézvetlen iranyitasaval
dolgoznak. A vezetéi megbizdst az intézményvezetd adja — a neveldtestiilet véleményével, — mely visszavonasig

érvényes. Az igazgato tavollétében teljes felelosséggel gyakoroljdk a vezetdi feladatokat.

Munkavallalé:

Név:

Lakcim:

Sziiletési hely id6:

Munkakér megnevezése: Iskolai igazgatdéhelyettes

Munkakér célja: Megbizott felelos vezetdként segiti az igazgatd munkavégzését, kdzvetleniil
irdnyitja a beosztottai munkajat, részt vesz az intézmény mivészeti
tevékenységének tervezésében, iranyitdsaban, ellendrzésében.

FEOR szam: 1312

Kozvetlen felettese: Iskolaigazgatd

Munkavégzés helyszine:
Az Iskola székhelyén: 1212 Budapest, Tancsics Mihaly utca 27-29.
Az Iskola telephelyein: 1133 Budapest, Hegediis Gyula utca 97/C
1084 Budapest, Német utca 14.
1119 Budapest, Fehérvari 0t 98
Feladatai
1.) Iranyitja, és Osszefogja az iskola miivészeti munkéjat az igazgatd utasitasai alapjan.
2.) Részt vesz a pedagogiai program kialakitasaban, modositasaban, a munkaterv elkészitésében.
3.) Palyazatok felkutatasa, és elkészitése.
4.) Kézremiikddik a munkaterv elkészitésében, a pedagogusok tovabbképzési programjanak tervezésében,
5.) Szervezi és vezeti az iskola miivészeti tevékenységeit. Osszehangolja a tanszakok egyiitt miikddését.
Ellendrzi a pedagdgusok munkavégzést.
6.) Kozvetlenill iranyitja a pedagdgusok és mas beosztottak szakszeri munkajat, szakmai tanacsokkal segiti és
ellendrzi a hozza beosztott feleldsok és megbizottak feladatainak végrehajtasat.
7.) Iranyitja és koordinalja a miivészeti munkat. Fokozott figyelemmel kiséri az 1) osztalyok kozosséggé
formalasat, tanulmanyi munkajukat.
8.) Feliigyeli az intézményi rendezvények szervezését, az iinnepélyeket, a belsd tovabbképzéseket, szakmai
tapasztalatcseréket.
9.) Ellenérzi a munkafegyelmet, a mindségbiztositast, a helyettesitéseket, az anyagfelhasznalas takarékossagat; a
vagyonvédelmet, oralatogatasokat és felméréseket végez.
10.) Aktivan részt vesz a vezetOi és egyéb értekezleteken, gondoskodik emlékeztetd feljegyzések készitésérol.

Intézkedik a problémak megoldasi modjarol.
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11.) Beszamol a neveldtestiiletnek a szervezeti egysége miikddésérdl: a kiting eredményekrél és a
hianyossagokrol egyarant.

12.) Rendszeres referal az igazgatonak az intézmény egész mikodésérol, tapasztalatairdl: az érdemi problémakat
konkrét megoldasi javaslattal jelzi az igazgatonak.

13.) Magatartasaval javitja a didkok iskolai életét, a kiegyenstilyozott 1égkor kialakitasat, segiti a diaktanacs, a
diakonkormanyzatot tevékenységét.

14.) Kapcsolatot tart a konyvtarossal, és munkajat folyamatosan ellenérzi

15) Kapcsolatot tart a rendszergazdaval, munkajat folyamatosan ellenérzi

Jogkor, hataskor:
Gyakorolja a vezetd helyettesi jogokat, hataskore kiterjed a teljes intézményi miikddésre, az altala vezetett

szervezeti egységre.

Munkakori kapcsolatok:
A sziilékkel, konyvtarossal, a fenntartd illetékeseivel, a tarsintézményekkel, szolgaltatokkal, hivatali és
tarsadalmi szervezetekkel tart munkakapcsolatot az intézmény nevében, eseti megbizas alapjan az igazgatot

képviselve.

Felelosségi kor:
Felelossége kiterjed teljes feladatkdrére és tevékenységére. Munkakori tevékenységében személyes feleldsséggel
tartozik az intézmény vezetdjének. Felelds:
» Szervezeti egységében a pedagogiai program megvaldsitasaért, a pedagdgusok és a tobbi alkalmazott
munkavégzéséért,

» Kapcsolatot tart a konyvtarossal és rendszergazdaval, munkajat folyamatosan ellendrzi

Y

A gyermekek érdekeinek els6bbségéért, az egyenld banasmod megkoveteléséért,

» A rendezvények, {innepélyek, kulturalis és tanulmanyi versenyek rendjéért, szinvonalaért, a
zokkendmentes lebonyolitasért.

» A vizsgak és a tanulmanyi versenyek lebonyolitasaért, a helyettesitések ellatasaért.

» Az egészséges és biztonsagos munkafeltételekért, az alkalmazottak munkafegyelméért,

» A méltanyos és humanus ligykezelésért és dontésekért.

Felelosségre vonhato:
Munkakori feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért;
» Az intézményvezet6 utasitasainak igénytol eltérd végrehajtasaért,
» A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyermekek jogainak
megsértéseéért,

» A vagyonbiztonsag és a higiénia veszélyeztetéséért.

Munkaidé beosztasa: heti 36 6ra — az iskola munkarendjéhez igazodo, rogzitett munkaidében.
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lgazgaté munkakori leirasa

Az igazgato munkdjat munkakori leirasa alapjan a Cilinder Szinhaz és Iskola Alapitvany kuratorium kozvetlen

iranyitasaval végzi. A kuratoriumnak teljes korii beszamoldsi kételezettséggel tartozik.

Munkavallalo:
Név:
Lakcim:

Sziiletési hely id6:

Munkakér megnevezése:

Munkakér célja:

FEOR szam:

Munkavégzés helyszine:
Az Iskola székhelyén:
Az Iskola telephelyein:

Iskolai igazgaté

Egyéni felelds vezetdként tervezi, irdnyitja, ellenérzi és értékeli az altala
vezetett intézmény szakszerii ¢és torvényes miikodését, a pedagogiai
tevékenységet, az alkalmazottak: munkajat, és biztositja az ésszer(i
gazdalkodasat.

1328

1212 Budapest, Tancsics Mihaly utca 27-29.
1133 Budapest, Hegediis Gyula utca 97/C
1084 Budapest, Német utca 14.

1119 Budapest, Fehérvari ut 98

Feladatai

1. Iranyitja az intézmény szakszer(i és torvényes miikdodését, gazdalkodasat; — a Cilinder Szinhaz és Iskola
Alapitvany, mint intézményi fenntarto, altal jovahagyott kdltségvetés alapjan

2. Biztositja a miikddéséhez sziikséges a személyi és targyi feltételeket, a munka— és tlizvédelmi
rendelkezések betartasat, a gyermekbalesetek megel6zését,

3. Vezetdi utasitasként kiadja az intézmény bels6 szabalyzatait, gondoskodik a hatalyossagrol, az eldirasok
betartasarol.

4. Szervezi a pedagogiai feladatok szakszer(i végrehajtasat, el6késziti a nevel6testiilet hatarozatait

5. Vezeti a nevel6testiiletet, megkoveteli a szinvonalas és lelkiismeretes pedagogiai munkat.

6. Képviseli az intézményt a rendezvényeken, gondot fordit a nemzeti és intézményi linnepélyek méltd
lebonyolitasara

7. Egyiittmiikddik a fenntartoval, a sziilokkel, érdekképviselettel, stb.

8. Ellattatja a gyermekvédelmi, a munka és balesetvédelmi feladatokat, megszervezi a gyermekek
egészségiigyi feliilvizsgalatait.

9. Dont az intézmény minden lényeges tigyében a jogszabalyi keretek kozott.

10. Megtartja a munkakoriilményekre vonatkozo egyeztetési kotelezettségét.
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11. Ellendrzi és értékeli — mindségbiztositassal, személyes tapasztalattal, mérésekkel az intézményi
tevékenységet.

12. Intézkedik rendkiviili események bekovetkeztekor.

JOGKOR, HATASKOR:
Gyakorolja a munkaltatoi, a taniigy igazgatasi és a pedagdgiai vezetd jogait, dontési hataskorét.

Altalanosan nem helyettesitheté hataskore: a munkaltatoi, kotelezettségvallalasi.

Munkakéri kapcsolatok:

Kozvetlen munkakapcsolatok: az igazgatOhelyettesekkel, az iskolatitkrokkal, a konyvel6vel, a
pedagdgusokkal

Kapcsolatot tart: a fenntartoval, iskolaszékkel, intézményi tanaccsal, didkonkormdnyzattal, sziil6kkel, az
érdekvédelmi szervezetekkel, tarsintézmények vezetdivel, tigyintézések illetékeseivel, az iskolai alapitvany

kuratériumaval és timogatoival, a helyi tarsadalmi szervezetekkel.

FELELOSSEGI KOR
Az intézményvezetd egy személyben felelds:
» Az intézmény szakszer(i és torvényes miikodésért,
Az ésszert és takarékos gazdalkodasért,
A pedagdgiai program megvaldsitasaért, nevelomunkaért,
Az ellendrzési, mérési, értékelési €s mindségbiztositasi rendszer mitkodéséért,
Az egészséges és biztonsagos munkafeltételekért,
A gyermekek érdekeinek els6bbségéért, az egyenld banasmod megkoveteléséért,
A gyermekvédelem ellatasaért, a balesetek megeldzéséért,

A gyermekek rendszeres egészségiigyi vizsgalataért,

V V.V V V V VYV V

A méltanyos és humanus ligykezelésért és dontésekért.

Igazgaté munkaltatoi feladatkore:

» Lebonyolitja a palyazati eljarasokat, alkalmazza, kinevezi a dolgozokat, nyilvantartja személyi
anyagukat, gyakorolja felettiik a munkaltatoi jogkdort, engedélyezi a szabadsagot.

» Kiadja — sziikség esetén modositja — a munkakori leirasokat, ellendrzi a dolgozok munkafegyelmét, az
eléirasok és a hatarozatok végrehajtasat, tények alapjan mindsit.

» Megbizza az iskolaigazgatd helyetteseit és a kiillonbozé felelésoket (munkakozosség vezetok,
igyeletvezetd, palyavalasztasi, ifjusagvédelmi, tankonyv, munkavédelmi, tiizvédelmi felelds,
szakkorvezetdk, stb.).

» Ellenérzi, értékeli a munkakori feladatok végrehajtasat, az intézményi mindségfejlesztést, a
munkavégzés eredményességét, szorgalmazza a hatékony munkamodszerek alkalmazasat.

> Biztositja a konyvtarban alkalmazottaknak a jogi és szakmai dokumentumok megismerését, intézkedik
a tanév kozben hatalyossa valo rendeletek kozzétételérdl és végrehajtasarol;

» Biztositja az alkalmazottak, és a tanulok jogainak gyakorlasat.
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Vezet6tarsaival — a belso ellendrzési szabalyzat szerint — folyamatosan ellenérzik a dolgozok munkajat.
A kiemelkedden, a tartéosan jol dolgozokat — az egyeztetések megtartasaval — dicséretben,
pénzjutalomban, béremelésben részesitheti, kitiintetésre felterjesztheti.

Gondoskodik a munkafegyelem ¢és a torvényesség megtartasarél, a vétkesen hibazo dolgozot
fegyelmileg felel6sségre vonja.

Biztositja az egészséges munkavégzés személyi és targyi feltételeit, intézkedik a munka, tliz— és

balesetvédelmi feladatok ellatasarol.

Igazgaté taniigy igazgatasi feladatkore:

>

Eldterjeszti az SZMSZ és a Hazirend tervezetét, modositasat, gondoskodik a jogosultak egyetértésérdl,
és az elfogadasrol.

Gondoskodik a gyermekek, tanulok felvételérdl, kialakitja a tanulécsoportokat, beszerzi a sziikséges
szakvéleményeket.

Elkésziti az iskola tantargyfelosztasat, és véleményezteti a tantestiilettel, szervezi és iranyitja a
pedagdgiai munkat.

Osszeallittatja a tanév helyi rendje szerinti munkatervet, — elfogadtatja a neveldtestiilettel, iranyitja az
Osszehangolt munkarendet, és megismeri az érdekcsoportok véleményét.

Iranyitja az értekezletek szervezését, biztositja a tantestiileti hatarozatok eldkészitését, az intézményi
informacidaramlast.

Tamogatja a pedagdgusok és a tobbi alkalmazott tervszerii tovabbképzését, valamint szakmai képzést,
tapasztalatcserét szervez a neveldtestiilet egészének.

Iranyitja az iskola tigyviteli munkajat, ellenérzi az intézményi nyilvantartasi rendszer szakszerii
vezetését, a statisztikat, eleget tesz az adatszolgaltatasi kotelezettségnek.

Jovahagyja az ligykoroket, biztositja a hataridds ligyintézést, az irattar vezetését, rendjét, a sziikség
szerinti iratselejtezést.

Ugyintézési hataridén beliil valaszol a tanulokat érinté és egyéb hivatalos kérésekre, levelekre.

Igazgaté pedagdégiai feladatkore:

>

Iranyitja és javasolja a pedagogiai program fejlesztését, modositasat — a tantervi eldirasok €s a helyi
igények szerint, — biztositva a nevelGtestiilet, a sziildi és didkszervezetek jogait és a fenntartd
jovahagyasat.

Jovahagyja (vagy elutasitja) a munkakozosség vezetdi javaslattal ellatott a tanmeneteket, osztalyfondki,
napkozi, szakkori foglalkozasi terveket.

Rendszeresen ellendrzi a pedagogiai program és munkaterv megvaldsitasat, a tanitasi és tanoran kiviili
foglalkozasok szinvonalat, a felmérésekkel kisérteti a pedagogiai munka eredményességét.

Megkivanja és ellendrzi a fokozott torédést igényld — hatranyos és veszélyeztetett helyzetii, tovabba
tehetséges — tanulok differencialt foglalkoztatasat.

Elésegiti a szinvonalas programok létrehozasat, a didkok szabadidejének kulturalt -eltoltését,
megkoveteli az igényes, pozitiv értékrendi kozosségi élet szervezését.

Elemzésekkel, értékeléssel 0sszegzi a sziil6i kornyezetben végzett felméréseket, véleményeket.
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>

Jelentések segitségével félévkor és tanév végén tajékoztatja a neveldtestiiletet a munkavégzésrol,

értékeli az eredményességet, elfogadtatja a beszamolot.

Igazgatégazdalkodasi feladatkore:

>
>

Osszeallitja, és hataridore benytjtja a fenntartonak az intézmény koltségvetés tervezetét.

A jovahagyott eldiranyzatok alapjan szervezi a munkat, figyelemmel kiséri a teljesitést, végrehajtja a
sziikséges modositasokat.

Gondoskodik az intézmény ésszer(i és takarékos gazdalkodasarol, évente beszamol a koltségvetés
teljesitésérol.

Ellendrzi a munka— és tlizvédelmi oktatds megtartasat és feladatok szabalyzat szerinti ellatasat, a

vagyonnyilvantartast, elrendeli a leltarozast, a selejtezést,

Az igazgaté dontési hataskore

>

V V.V V VYV V VYV V

a tantargyfelosztas elkészitése,

az alkalmazottak munka és munkaid6 beosztasa,
a felvételi és egyéb bizottsagi tagok megbizasa,
feleldsok kijeldlése, egyéb megbizasok kiadasa,
fegyelmi eljaras inditésa,

hataskorének atruhazasa,

a korzeten kivili tanulok felvétele,

tanulok osztalyokba, csoportokba vald beosztasa,

egyes tantargyak kovetelményeinek 1 tanévben vald teljesitése;

Munkaidé beosztasa: heti 36 6ra — az iskola munkarendjéhez igazodo, rogzitett munkaidében.
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