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Altalinos rész
A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (tovabbiakban SZMSZ) célja

Az iskola Alapité okirataban, vagy egyéb dokumentumokban nem, vagy nem kelld6 mélységig
szabalyozott, a helyi szabalyozas korébe utalt, az iskola rendszerszeri miikodéséhez, az iskola
egyedi sajatossagaihoz alkalmazkodo részletes szabalyozas.

Az SZMSZ hatalya és érvényessége

A szabdlyzat kiterjed az iskola valamennyi alkalmazottjara, a tanulok kozosségeire, valamint az
iskola keretein beliil miikodo érdekképviseleti és egyéb szervezetekre.

A fenntartonak egyetértési joga van az intézmény SZMSZ-e¢ tekintetében. Az egyetértés
kialakitdsara 30 nap 4all rendelkezésére. Az SZMSZ elfogadasarol a nevelbtestiilet dont. A
didkonkormanyzat véleményét ki kell kérni az iskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott
rendelkezéseinek elfogadasa elott.

Az SZMSZ azon rendelkezéseinek érvénybelépéséhez, amelyekbdl a fenntartora, a miikodtetdre
tobbletkotelezettség harul, a fenntartd, a miikodtetd egyetértése sziikséges. Az SZMSZ nyilvanos.

A nevelési-oktatasi intézmény SZMSZ-e a neveldtestiilet elfogadasaval valik érvényessé.

Az intézmény képviseletére jogosultak, helyettesitési rend

Az iskolat a féigazgatd képviseli, e jogkorét tavolléte esetén vagy tartds akadalyoztatsa esetén a
gazdasagi vezetd illetve az ligykoroknek megfeleld vezetd vagy a feladatok meghatdrozott korében
felhatalmazott telephelyi munkak6zosség-vezetd latja el.

A nevelési-oktatasi intézményben — fliggetleniil attdl, hogy szervezetileg 6nalld intézményként
vagy intézményegységként, illetve tagintézményként miikodik — biztositani kell, hogy az alatt az
iddszak alatt, amelyben a gyermekek, tanulok az intézményben tartdzkodnak, az igazgatoi feladatok
ellatdsa ne maradjon ellatatlanul, ennek érdekében a nevelési-oktatasi intézmény igazgatdja €s
helyettesei koziil legalabb egyikiiknek, a koznevelési intézmény szervezeti és mikodési
szabalyzataban meghatarozott helyettesitési rendben kijelolt alkalmazottnak a nevelési-oktatasi
intézményben kell tartozkodnia, aki felelds a nevelési-oktatdsi intézmény biztonsagos mitkddéséért.
A helyettesitd személyét és a helyettesités idotartamat ki kell hirdetni a neveldtestiilet kdrében a
helyben szoké4sos modon.

Az SZMSZ nyilvanossaga

Az SZMSZ-t, valamint az iskola Pedagogiai programjat és a Hazirendet ugy kell elhelyezni, hogy a
mindenki szamara elérhet legyen a VII. fejezetben szabalyozott az iskola nyitvatartasi idejében.
(Az iskola székhelyén, valamint a telephelyi munkakdzosség vezetéknél 1-1 pld.-ban.)

|. Az Intézmény és szervezeti tagozoddsa

Legfontosabb intézményi adatok

1, Fenntarto

Az iskola alapitdja és fenntartdja az "Ab esse ad posse” — a 1étezObdl a lehetségesbe — a jovo
iskolajaért alapitvany (1031 Budapest, Keve u. 39. mfszt. 5.)

Az alapit6 és fenntartd jogallasa: 6nalld jogi személy.

2, Az intézmény

Elnevezése: Keleti Istvan Alapfoku Miivészeti Iskola és Miivészeti Szakgimnazium
Székhelye: 1135 Budapest, Szabolcs utca 27.



OM azonositdja: 101545
Telephelyei:

1. Keleti Istvan Alapfoka Miivészeti Iskola és Miivészeti Szakgimnazium
Budapesti Telephely, VI. keriilet (1061 Budapest, Jokai tér 10.)

2. Keleti Istvan Alapfokt Miivészeti Iskola és Miivészeti Szakgimnazium
Budapesti Telephely, VIII. keriilet (1085 Budapest, Horanszky u. 11.)

3. Keleti Istvan Alapfoku Miivészeti Iskola és Miivészeti Szakgimnazium
Budapesti Telephely, IX. keriilet (1098 Budapest, Toronyhaz u. 21.)

4. Keleti Istvan Alapfokt Miivészeti Iskola és Miivészeti Szakgimnazium
Budapesti Telephely, XI. kertilet (1115 Budapest, Thalloczy Lajos u. 1.)

5. Keleti Istvan Alapfoka Miivészeti Iskola és Miivészeti Szakgimnazium
Szentesi Telephely (6600 Szentes, Szent Imre herceg u.2.)

6. Keleti Istvan Alapfoka Miivészeti Iskola és Miivészeti Szakgimnazium
Miskolci Telephely (3530 Miskolc, Nagyvathy u. 5.)

7. Keleti Istvan Alapfoka Miivészeti Iskola és Miivészeti Szakgimnazium
Debreceni Telephely (4024 Debrecen, Liszt Ferenc utca 1.)

8. Keleti Istvan Alapfoku Miivészeti Iskola és Miivészeti Szakgimnazium
Gydri Telephely (9021 Gydr, Eotvos tér 1)

Székhelyén:
1, alapfokti milivészetoktatas szinmiivészet-babmiivészet agon, szinjaték tanszakon
2, szakgimnaziumi nevelés oktatas — kizardlag szakképzési évfolyamokon ;
4 0215 07 Szinész II. szakképesités Babszinész (PK 02154061) és Szinhazi és filmszinész
(PK 02154062) szakirannyal €s
50215 07 Szinész 1. szakképesités Szinhazi és filmszinész (PK 02155064) szakirannyal
Kolibri Szinhaz telephelyén ellatott alaptevékenysége:
1, szakgimnaziumi nevelés oktatas — kizardlag szakképzési évfolyamokon ;
4 0215 07 Szinész II. szakképesités Babszinész (PK 02154061) és Szinhazi és filmszinész
(PK 02154062) szakirannyal és
50215 07 Szinész 1. szakképesités Szinhdzi és filmszinész (PK 02155064) szakirdnnyal
Egyéb telephelyein ellatott alaptevékenysége:
1, alapfokt miivészetoktatas szinmiivészet-babmiivészet agon, szinjaték tanszakon

(eloképzo 1-2. évfolyamon, alapfok: 1-6. évfolyamon, tovabbképzd: 7-10. évfolyamon)
3, Az intézmény szervezeti felépitése, vezetési szerkezete, a vezet6k kozotti feladatmegosztas

1. Aziskolavezetés feladata:

o Az iskola legmagasabb szintli tanacsado testiilete az igazgato tanacs. E testiilet tagjai az iskola
féigazgatodja, az alapitvany kuratoriuménak elndke és a neveldtestiilet egy delegalt tagja.

Igazgaté Tanacs

Alapitvany Iskola féigazgatdia Nevel6testilet delegalt tagia

kuratériumanak elnoke 5




o Az lgazgatd tanacs dolgoztatja ki és hagyja jova az iskola tavlati fejlesztési és stratégiai terveit.
Dontés elokészité szerepe van minden olyan kérdésben, amelyet a torvény a fenntartd
hataskorébe utal.

2. A vezetés szerkezete

Az iskolavezetés feladata a nevelési, oktatasi és szakmai képzés megvalositdsanak biztositasa, az
iskola munkdjanak szervezeti iranyitasa, a neveld és oktatd tevékenység miikodéséhez sziikséges
feltételek biztositasa.

Féigazgatd
Szakkep%es.} ) Gazdasagi vezeto
munkak6z0sség
vezetd b.
—»| Iskolatitkar Rendszergazda Iskolatitkar-
oktatasszer
\ vezH

]

Pénztaros Konyvels

Telephelyi Telephelyi Telephelyi Telephelyi Telephelyi Telephelyi Telephelyi
munkak6z6 munkak6z6 munkakdz6 munkak6z6 munkak6z6 munkak6zo munkak6z6 O
sséo vezetd sség sség vezetd., sség vezetd, sség vezets, sség vezeto, sség vezets
i3 g P ? vezetd, Budapesti Budapesti Szentesi Miskolci ,Gy6ri
Tul a[})lesl i Budapesti Telephely, Telephely, Telephely Telephely Telephely

cepney, Telephely, IX. kerillet XI. keriilet
VL kerilet VIIT Laciilar

3, Az iskola vezetése

o

Az iskola élén a féigazgato all, akit az alapitvany kuratériuma nevez ki 6t éve id6tartamra.
A foigazgatd az iskola (mint 6nallo jogi személy) egyszemélyi és felelés vezetdje. O az
iskola  dolgozoinak  (alkalmazottak, o6raaddk, nem pedagdégus munkakorben
foglalkoztatottak) munkaltatéja. Az iskolaval kapcsolatos hivatalos adatszolgaltatas,
ligyintézés, levelezés iranyitasaért is 6 felel.

Az iskola székhelyén a fOigazgatd munkdjat a gazdasagi vezetd, a szakképzési
munkakozdsség vezetd és az iskolai adminisztracid segiti.

A telephelyen telephelyi munkak6zdsség vezetdk iranyitjak és ellendrzik a hozzajuk tartozo
szaktanarok munkajat és végrehajtjak a féigazgatd dontéseit. A telephely felelds vezetdi, az
ott miikddd oktato-neveld munka, valamint az adminisztracio iranyitoi és ellendrzoi.

A tanitassal kapcsolatos adminisztraciot a szaktandrok egyénileg végzik, ez iranyl
munkajukat a féigazgato-helyettes és a telephelyi munkakozdsség vezetdk irdnyitjak és
ellendrzik.

A gazdasagi ligyek iranyitasa és ellendrzése a gazdasagi vezetd feladata. Kozvetlen
kapcsolatban egyiittmiikodve dolgozik a konyveldvel.



A foigazgato
(1)A kodznevelési intézmény igazgatoja
a) felel az intézmény szakszeri €s torvényes miikodéséért, fenntartd altal rendelkezésre
bocsatott eszkozok tole elvarhatdo gondossaggal valo kezeléséért, az intézmény
gazdalkodasaért,
b) gyakorolja a munkaltatoi jogokat a koznevelési intézményben foglalkoztatottak felett,
c¢) dont az intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan ligyben, amelyet végrehajtasi
jogszabaly, koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyra vonatkozd szabaly nem utal mas
hataskorébe,
d) felelds az intézményi szabalyzatok elkészitéséért,
e) képviseli az intézményt.
(2) A nevelési-oktatasi intézmény igazgatoja felel
a) a pedagogiai munkaért,
b) a neveldtestiilet vezetéséért,
c) a neveldtestiilet jogkorébe tartozo dontések eldkészitéséért, végrehajtasuk szakszerii
megszervezéséért és ellendrzéséért,
d) 6nallo koltségvetéssel rendelkezd intézmény esetében a rendelkezésre allo koltségvetés
alapjan a nevelésioktatasi intézmény miikodéséhez sziikséges személyi €s targyi feltételek
biztositasaért,
) a nemzeti €s intézményi linnepek munkarendhez igazodd, méltdo megszervezéséért,
f) a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért, a gyermekvédelmi
jelzorendszernek a nevelési-oktatési intézményhez kapcsolddo feladatai koordinalasaért,
g) a nevelo és oktatdo munka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,
h) a kdoznevelésben foglalkoztatotti érdek-képviseleti szervekkel és a diakonkormanyzatokkal,
szll6i szervezetekkel vald megfeleld egytittmiikodésért,
1) atanuld- és gyermekbaleset megel6zéséért,
J) a gyermekek, tanulok rendszeres egészségligyi vizsgalatanak megszervezéséért,
k) a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 éves teljesitményértékeléséért
(3) A koznevelési intézmény igazgatdja a pedagogiai munkaért valo feleldssége korében
szakmai ellendrzést indithat az intézményben végzett neveld és oktato munka, egyes
alkalmazott munkéja szinvonalanak kiilsd szakértdvel torténd értékelése céljabol.
Az igazgatd
- megbizza az intézménybe jelentkezOk meghallgatisat végzd bizottsdg tagjait, javaslatuk
mérlegelésével dont a tanulok felvételérdl,
- a tanszakvezetOk véleményének figyelembevételével beosztja az 0ij tanulokat az oktatast
végz4 tanarhoz,
- engedélyezi a tanulok beosztadsat mas tanarhoz,
- engedélyezi a két vagy tobb évfolyam tanulményi kovetelményeinek egy tanévben, illetve
az eldirtnal rovidebb id0 alatti teljesitését,
- dont az intézmény eszkozeinek kolcsonzeésérdl, a termek bérbeadasarol
- kijeloli az osztalyozé és a kiilonbozeti vizsga iddszakat, engedélyt adhat arra, hogy a tanuld
ettdl eltérd idopontban tegyen vizsgat
- megbizza az osztalyozoé és kiilonbozeti vizsga elnokét és tagjait
- eldkésziti a tanév rendjében foglalt idodpontra a miivészeti alapvizsgat €s a zarovizsgat
- ajogszabalyban foglaltak szerint, gondoskodik a vizsga lebonyolitasi rendjének
megismertetésérdl, a vizsgaztatas soran ellendrzi a vizsga rendjének megtartasat,
- megszervezi a vizsgaeredmények kihirdetését, gondoskodik a torzslapok és a
bizonyitvanyok egyeztetésérdl, aldirja €s alairatja a vizsga iratait.
- az intézmény alapfeladatai ellatasa érdekében sziikséges tovabbi intézkedések
kiilonleges jogrend fennallasa esetén
- azigazgatd feladata azonnali tajékoztatas a kiilonleges jogrend életbe 1épését kdvetd
teendokrol, a tanuldk és dolgozok biztonsagos elhelyezését biztositd szabalyok kozlése,
- kiilonleges jogrend esetén a dolgozok és a tanuldk kizardlag az intézmény igazgatdjanak
vagy megbizottjanak engedélyével hagyhatjak el az épiiletet.



- Az igazgat¢ feladata:

- megkoti a kinevezési szerzodéseket,

- mikodteti a pedagogus teljesitményértékelési rendszert,

- aPuétv. 4. sz melléklet szerinti adatnyilvantartast vezet

- elkésziti a kdznevelési foglalkoztatottak irasbeli tajékoztatasat a Putv. 42.§-a szerint

- mikodteti az eldmeneteli rendszert,

- szervezi és megvalositja az intézményi tanfeliigyelet feladatait

- tamogatja a mindsitd vizsgat, mindsitésben résztvevo pedagdgust

- tamogatja a mesterpedagdégusok munkajat.
Az intézményi bélyegzok hasznalatara a kovetkezo beosztasban dolgozok jogosultak: az
foigazgatd minden iligyben, a gazdasagvezetd, a gazdasagi vezetd és az iskolatitkar a munkakori
leirasukban szerepld ligyekben, az iskolatitkarok és a telephelyi munkakozosség-vezetdk év végi
érdemjegyek torzskonyvbe, bizonyitvanyba, valamint a félévi tanulmanyi értesitdbe valo
beirasakor, a szakmai vizsgabizottsag jegyzdje a torzslapba, az OKIJ-s bizonyitvanyba, a
jegyzdkonyvekbe, a vizsgaprogramba ¢€s a szabalyzatokba.

A foigazgato altal atadott feladat- és hataskorok
Az intézmény vezetdje jogosult az intézmény hivatalos képviseletére. Jogkorét esetenként az
igynek megfelel6 munkakort ellatd munkatarsara atruhazhatja.

A foigazgato a jogszabdalyok dltal szamdra bizgtositott feladat- és hatdskoreibol dtadja a
alabbiakat:

e a szakképzési munkakozosség-vezetd €s a telephelyi munkakdzosség-vezetOk szamara a
tanulok felvételi tigyeiben valo dontést,

e a szakképzési munkakoézosség-vezetd €s a telephelyl munkakdzosség-vezetdk az oOrarend
készitésével kapcsolatos dontések jogat,

e a szakképzési munkakdzosség-vezetd €s a telephelyi munkakdzosség-vezetok szdmara az
intézményi rendezvények, fellépések szervezésével kapcsolatos targyalasokon az intézmény
képviseletét és a rendezvényekkel kapcsolatos dontés jogat,

e a gazdasagi vezetd szamara — a szobeli egyeztetést kovetden — a munkaszerzddések
megkdtését, a terembérleti és mas bérleti szerzédések megkotését,

e a gazdasagi vezetd szamara az alkalmazottak szabadsagolasi rendjének megallapitasat,
szabadsaguk kiaddsanak jogat.

A foigazgato kozvetlen munkatarsai
A féigazgato feladatait kozvetlen munkatarsai kozremitikodésével latja el.
A féigazgatd munkatarsai:

e a gazdasagi vezeto,

e a szakképzési munkakozosség-vezeto,

e az iskolatitkarok,

e atelephelyi munkakdzdsség-vezetok,

e az iskolatitkar-oktatasszervezo,

e arendszergazda,

e akdnyveld.

Vezetok kozotti kapcsolattartas rendje

A foigazgaté kozvetlen munkatirsai munkdjukat munkakori leirdsuk, valamint a féigazgatd

kozvetlen iranyitasa mellett végzik. A féigazgato kézvetlen munkatarsai a foigazgatonak tartoznak

kozvetlen felelosséggel és beszamolasi kotelezettséggel.

A szakképzési munkakozosség-vezetdt és a telephelyi munkakdzdsség-vezetoket a tantestiilet

véleményezési jogkorének megtartasaval a féigazgatd bizza meg. Szakképzési munkakozosség-
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vezetdi ¢és a telephelyl munkakdzosség-vezetéi megbizast az intézmény hatarozatlan iddre
kinevezett pedagogusa kaphat, a megbizas hatarozott idére szol. A szakképzési munkak6zosség-
vezetd ¢€s a telephelyi munkakozosség-vezetdk feladat- és hatdskore, valamint egyéni felelossége
mindazon teriiletekre kiterjed, amelyet munkakori leirasuk tartalmaz. Személyileg felelnek a
féigazgato altal rajuk bizott feladatokért.

A gazdasadgi vezetd és az iskolatitkarok szakiranyu képesitéssel rendelkez6 személyek, hataskoriik
¢s feleldsségiik kiterjed a munkakoriik és munkakori leirasuk szerinti feladatokra. A konyvel6t €s a
takaritot a gazdasagvezeto iranyitja.

A helyettesitést ellatdé munkavallaldo dontési jogkore — a sajat munkakori leirasaban meghatarozott
feladatok mellett — a helyettesitendé munkakorrel kapcsolatos azonnali intézkedést igényld
dontések meghozataléra, az ilyen jellegli feladatok végrehajtasara terjed ki.

A Foigazgato és a Fenntarto kozotti kapcsolattartas rendje

Az igazgatd ¢és a fenntartd kozotti adatszolgaltatds, stratégiai egyeztetés, mikodési szabalyok
egyeztetése folyamatos, a fenntart6 a Belsé Szabalyzatdban hatarozza meg az eljarasrendet.

A vezetOk és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas

Az intézmény részeit alkoto telephelyek a jogszabalyban meghatarozott feladataikat a Székhellyel
egylttmiikodve, tevékenységiiket Osszehangolva latjak el. A foigazgatd ¢és a telephelyi
munkakozosség vezetok kozotti  kapcsolattartds  folyamatos, a sziikségletnek megfeleld
rendszerességgel tartanak vezetdi megbeszéléseket. A vezetdség a munkatervben rogzitett vezetoi
értekezleteket tart, melyekrdl irdsban emlékeztetd feljegyzés késziilhet. Rendkiviili vezetdi
értekezletet a féigazgatd az altaldnos munkaiddn beliil barmikor 6sszehivhat.

Az intézmény kiilonbozé kozosségeinek tevékenységét — a megbizott vezetok és a valasztott
kozosségi képviseldk segitségével — a foigazgatd fogja Ossze. A kapcsolattartisnak kiilonbozo
formai vannak, melyek koziil mindig azt kell alkalmazni, amelyik a legmegfelelébben szolgalja az
egylittmiikodést.

A kapcsolattartas formai: kiilonbozo6 értekezletek, megbeszélések, forumok, bizottsagi iilések,
intézményi gytilések.

Az intézményi kapcsolattartds rendszeres €s konkrét idodpontjait a munkaterv tartalmazza, melyet a
hivatalos kozlések helyén kell kifliggeszteni. A belsé kapcsolattartas altalanos szabélya, hogy
kiilonbozé dontési forumokra, neveldtestiileti, alkalmazotti értekezletekre a vonatkozo napirendi
pontokhoz a dontési, egyetértési, és véleményezési jogot gyakorld kozosségek altal delegalt
képviselot meg kell hivni, nyilatkozatukat jegyzékonyvben kell rogziteni.

A teljes alkalmazotti kozosség gytilését a foigazgatd akkor hivja Ossze, amikor ezt jogszabaly
eldirja, vagy az intézmény egészét érintd kérdések targyalasara keriil sor. Az alkalmazotti kozosség
értekezleteirdl jegyzOkonyvet kell vezetni.

I, Az intézmény miikiodési rendjét meghatdrozo dokumentumok

1, A torvényes miikodés alapdokumentumai és egyéb dokumentumai
Az intézmény torvényes mikodését az aldbbi — a hatalyos jogszabalyokkal dsszhangban allo —
alapdokumentumok hatarozzak meg:

e az alapito okirat,

e apedagogiai program,

e aszervezeti és miikddési szabalyzat,

e a hazirend,

e ¢ves munkaterv.

Az intézmény tervezhetd €s elszamoltathatd miikodésének részenként funkcionalnak az alabbi
dokumentumok:

¢ atanév munkaterve (kiegészitve a féléves €s éves beszdmolokkal),
e cgy¢b belsd szabalyzatok (helyiségek, eszk6zok hasznalatanak rendje).



Az alapito okirat

Az alapito6 okirat tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzdit, aldirasa biztositja az intézmény
nyilvantartdsba vételét, jogszerli miikodését. Az intézmény alapitd okiratat a fenntartd késziti el,
illetve — sziikség esetén — modositja.

A pedagogiai program

A koznevelési intézmény pedagogiai programja képezi az intézményben folyo nevelo-oktato munka
tartalmi, szakmai alapjait. Pedagogiai programjanak megalkotasahoz az intézmény szamara a
Koznevelési torvény biztositja a szakmai ondallosagot.
Az iskola pedagogiai programja meghatarozza:
e Az intézmény pedagigiai programjat, ennek részeként az iskolaban folyd nevelés és oktatas
céljat, tovabba a koznevelési torvényben meghatarozottakat.

e Az iskola helyi tantervét a valasztott kerettanterv megnevezésével, ennek keretén beliil
annak egyes évfolyamain tanitott tantargyakat, a kotelezd, kotelezden valaszthatd és
szabadon valaszthato tanorai foglalkozasokat és azok oOraszamait, az eldirt tananyagot ¢€s
kovetelményeket.

e Az oktatdsban alkalmazhatdo tankonyvek, tanulméanyi segédletek ¢és taneszkozok
kivélasztasanak elveit, figyelembe véve a tankdnyv ingyenes igénybevétele biztositasanak
kotelezettségét.

e Az iskolai beszamoltatés, az ismeretek szamonkérésének kovetelményeit €s formait, a tanuld
magatartdsa, szorgalma ¢értékelésének ¢és mindsitésének kovetelményeit, tovabba —
jogszabaly keretei kozott — a tanulo teljesitménye, magatartasa és szorgalma értékelésének,
mindsitésének formajat.

e akozosségfejlesztéssel, az iskola szereplOinek egyiittmiikodésével kapcsolatos feladatokat,

e a pedagogusok helyi intézményi feladatait, az osztdlyfonoki munka tartalmat, az
osztalyfonok feladatait,

o A kiemelt figyelmet igénylo tanulokkal kapcsolatos pedagogiai tevekenység helyi rendjét,
e atanuldknak az intézményi dontési folyamatban valo részvételi jogai gyakorlasanak rendjét,
o akozépszintll érettségi vizsga témakoreit.

e atanulok fizikai dllapotanak méréséhez sziikséges modszereket.

A felsorolt tevékenységek szabdlyozasa a pedagodgiai program hataskorébe tartozik, igy az
érdekldddk a fenti témakkal kapcsolatban ott taldlnak részletes informéciokat.

A pedagogial programot a fdigazgato a neveldtestiilet bevonasaval késziti el, és az a fenntarto
jovahagydsaval valik érvényessé. Az iskola pedagdgiai programja megtekinthetd a foigazgatoi
irodaban, tovabba olvashato az intézmény honlapjan. Az iskola vezetéi munkaidoben barmikor
tdajékoztatassal szolgalnak a pedagogiai programmal kapcsolatban.

A szervezeti és miikodési szabalyzat

A szervezeti és miikodeési szabalyzatot a foigazgato a neveldtestiilet bevondsaval késziti el, és az a
fenntarto jovdahagyasaval valik érvényessé. Az iskola szervezeti és miikodési szabadlyzata
megtekintheto a foigazgatoi irodaban, tovabba olvashato az intézmény honlapjan.

A hazirend
A hazirendet a foigazgato a nevelotestiilet bevonasaval késziti el, és az a nevelotestiilet
jovahagyasaval és a DOK véleményének kikerésével valik érvényessé. A hazirend nem nyilvanos.

Az éves munkaterv
Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatdlyos jogszabalyok
figyelembe vételével az intézmény pedagogiai programjanak alapul vételével tartalmazza a nevelési
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célok, feladatok megvalositdsdhoz sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok idore beosztott
cselekvesi tervet a felel6sok €s a hataridok megjelolésével. Az intézmény éves munkatervét a
foigazgatd a nevelotestiilet bevonasaval késziti el, és az a fenntarto jovahagyasaval valik
ervényesse. A tanév helyi rendjét az intézmény weblapjan is el kell helyezni.

2, Az elektronikus és az elektronikus uton eléallitott nyomtatvanyok kezelési rendje
2.1 Az elektronikus uton eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje
Az oktatasi agazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informécidos Rendszer (KIR) révén tartott
elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett €s tarolt dokumentumrendszert
alkalmazunk a 229/2012. (VI11.28.) Korm. rendelet eldirasainak megfeleléen. A rendszerben
alkalmazott fokozott biztonsaghi elektronikus aldirast kizarolag az intézmény fbigazgatdja
alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer hasznalata soran feltétlentil
ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapti masolatat:

e az intézménytdrzsre vonatkozo6 adatok modositasa,

e az alkalmazott pedagdgusokra, 6raado tanarokra vonatkozo adatbejelentések,
e atanuloi jogviszonyra vonatkozé bejelentések,

e az oktober 1-jei pedagogus és tanuloi lista.
Az elektronikus uton kiadmanyozott munkaltatoéi jognyilatkozatok papiralapt kiadmanyozoja a
gazdasagi vezetd.
Az elektronikus tuton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és a
foigazgato alairdsaval hitelesitett formaban nyomtatott formaban kell tarolni.
Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabb4a az iskola informatikai hal6zatdban egy kiilén e célra
létrehozott mappaban taroljuk. A mappahoz valdé hozzaférés jogat az informatikai rendszerben
korlatozni kell, ahhoz kizardlag a féigazgatd éltal felhatalmazott személyek (az oktatasért felelds
iskolatitkar €s a foigazgatohelyettesek) férhetnek hozza.

2.2 Az elektronikus uton eldallitott, papiralapti nyomtatvanyok hitelesitési rendje

Az iskolankban hasznalatos digitalis naplo tartalma elektronikusan eloallitott és tarolt
adatként kezelendé, mert a rendszer rendelkezik az agazat irdnyitasaért felelds miniszter
engedélyével. Az elektronikus naploba az adatokat digitalis Giton viszik be az iskola vezetdi, tanérai
¢s az adminisztracidért felelos alkalmazottak.. A digitalis napld elektronikus uton tarolja a tanulok
adatait, osztalyzatait, a tanitdsi Orak tananyagit, a hidnyzokat, valamint a tanulokkal kapcsolatos
intézkedéseket, a sziilok értesitését.

A képesitd vizsgakat kovetden a Vizsgakozpont Rendszerben generalt anyakonyvbol papir alapu
torzskonyvet kell kiallitani, amelynek adattartalmat és formajat jogszabaly hatdrozza meg.

Eseti gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanul6 altal elért eredményeket, az igazolt €s igazolatlan 6rak
szamat, a zaradékokat tartalmaz6 iratot iskolavaltds vagy a tanuloi jogviszony mas megsziinésének
eseteiben.

3.Az eKréta bevezetésére és miitkodésére vonatkozo szabalyok

A 2023/24-es tanévtol a Keleti Istvan Alapfoki Miivészeti Iskola és Miivészeti Szakgimnazium az
alapfokon is bevezeti a KRETA- iskolai adminisztracios rendszert.

Az @Naplo Elektronikus Naplo (tovabbiakban @Naplo) az iskolaadminisztracios rendszerre épiild
olyan integralt adatbazis-kezel6 alkalmazas, amelynek felhasznalasaval lehetové valik az intézmény
taniigy-igazgatasi, adminisztrativ és oktatismenedzsment feladatainak hatékony ellatasa.

Els6dleges célja, hogy kivaltsa a papiralapu napld hasznalatat, leegyszerisitse azokat a - gyakran
nagyon Osszetett és bonyolult - adminisztracios folyamatokat, melyekkel a szaktandrok, az
osztalyfénokok talalkoznak, tovabba vilagos, attekinthetd feliiletet adjon ezeknek a feladatoknak a
gyors és hatékony végrehajtasahoz.
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A sziil61 modul alkalmazasaval, megteremtjiik a feltételét annak, hogy naprakész informéciokkal
rendelkezzenek a csaladok gyermekiik iskolai eldémenetelével kapcsolatban.

Kezelofeliilete Web-alapti, hasznélatdhoz halézati kapcsolattal rendelkez6 szamitdgép, valamint egy
azon futtathat6é bongészo program sziikséges.

Az @Kréta rendszer miikodtetési feladatai a tanév soran

Elvégzendo feladat Hatarido Felelés
A tanulok adatainak rogzitése az eKrétaba oktober 1.
A tanév tantargyfelosztasainak rogzitése az | oktober 1. Szakképzési munkakozosség vezetd
eKrétaba
Végleges csoportbeosztasok rogzitése az | oktober 1. Szakképzési munkakozosség vezetd,
eKrétaba Telephelyvezeté (VMG, NNA)
Végleges orarendek rogzitése az eKrétaba oktober 1. Szakképzési munkakozosség vezetd,
Telephelyvezeté (VMG, NNA)
Tanul6i alapadatokban bekdvetkezett | Bejelentést Telephelyi  munkakodzosség — vezetd
valtozasok  moddositasa,  kimaradas, | kovetd ot | kezdemenyezesere az igazgatd
beiratkozas zaradékolas rogzitése az | munkanap. jovahagyasaval a Szakképzési
@Krétaban. munkak6zosség vezetd
Az @Kréta vezetése, adatbeviteli | Folyamatos Pedagbgus
(haladasi naplo, osztalyzat, stb.) feladatai
A hazirend elbirasaival dsszhangban az | Folyamatos Telephelyi munkakozosség — vezetok,
osztalyfénokok folyamatosan rogzitik a Szakképzesi munkakozOsség vezetd
hidnyzasok, késések igazolasat.
eKréta, @Naplo ellenérzése Folyamatos Foigazgatd
Az iskola teljes @Naplo adatbazisarol | Minden Szakképzési munkakozosség  vezetd,
heti rendszerességgel biztonsagi masolat | hétvégén. Iskolatitkar
készitése. Az  @Napldo  rendszer
automatikusan elvégzi
Osztalynévsorok ellenérzése Osztalyozo Telephelyi munkakdzdsség — vezetok,
értekezletek Szakképzési munkakozosség vezetd
elott egy héttel
Félévi, év végi jegyek rogzitése (@Napld Osztalyozo Pedagogus
értekezletek
elott egy héttel
Zaradékok beirasa (@Naplo Tanévzaro Telephelyi munkakdzosség  vezetok,
értekezlet Szakképzési munkak6zosség vezetd
A végleges osztalynapld fajlok kiils6 | Tanév vége Szakképzési munkakozosség vezeto,

adathordozora mentése, irattari és titkarsagi
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archivalasa Iskolatitkar

4.A tanulmanyi rendszer miikodtetése, jogszabalyi hattere
A nemzeti kdznevelésrdl szol6 2011. évi CXC. térvény 4.§. 32. pontja alapjan a tanulmanyi
rendszer:

a koznevelési intézmény rendeltetésszerli mitkodéséhez,

a sziiloi felelosséggel 6sszefliggd dontési és felligyeleti jogok gyakorlasahoz,

a nevelés-oktatas megszervezéséhez,

a koznevelési intézmény iratkezelésének,  tovabba pénziigyi, szamviteli, bér- ¢s
humaniigyviteli funkcidinak biztositdsahoz vagy tamogatasahoz,

az elektronikus dokumentumok hiteles nyilvantartasdhoz és valtozaskovetéséhez,

a Digitalis Kollaboracios Tér és e-ligyintézési funkcionalitdsok biztositdsdhoz,

az intézmények — ideértve a pedagdgusoknak ¢€s tanuloknak kiadott eszkozoket is —
leltaradatainak nyilvantartasdhoz,

a tanulok fizikai, egészségi allapotanak és edzettségének mérésével kapcsolatos adatok
nyilvantartasédhoz,

az EESZT kapcsolattal rendelkezd iskola-egészségiigyi funkcionalitas biztositasdhoz,

a tanulmanyi rendszer lizemeltetje, a miniszter, a hatdésag és a fenntarto altali kdzvetlen
intézményi, tanuloi, sziildi, pedagdgusi kommunikaciod biztositdsdhoz,

a pedagogusi munka objektiv véleményezésének személyazonositasra alkalmatlan modon
torténd biztositasahoz,

a pedagogusi munka értékeléséhez tartozo6 indikatorok biztositdsdhoz,

a munkaltatdi jogok gyakorlasahoz, illetve a koznevelési intézmény altal foglalkoztatottak
jogainak gyakorlasdhoz, kotelezettségeik teljesitéséhez €s az ezekhez

kapcsolodo igazolasok kiallitasdhoz,

a jogszabalyban meghatarozott nyilvantartasok vezetés¢hez,

a jogszabalyban, illetve a koznevelési intézmény szervezeti és miikodési szabalyzatdban
biztositott kedvezményekre vald jogosultsdg megallapitasahoz, elbirdlasdhoz ¢és
igazolaséhoz,

a zart rendszeri elektronikus tavolléti oktatas biztositasahoz,

az intézményi fogadoorak és sziildi értekezletek megszervezéséhez,

a felsOoktatasi tanulményi rendszerekkel integralt palyavalasztasi timogatas biztositasahoz,
a szabalyozott és kozponti elektronikus ligyintézési szolgaltatdsok dijmentes eléréséhez,

az alapfokl miivészetoktatasi intézményekre vonatkozo funkcionalitdsok biztositasahoz,
valamint a koznevelési informécios rendszerrel elektronikus uton vald kapcsolattartashoz a
koznevelési intézmény altal hasznalt intézményi alaprendszer a moduljaival és a kapcsoldodo
rendszerekkel egylitt, amelyet az dllam dijmentesen biztosit és azt ugy sziikséges kialakitani,
hogy valamennyi felhaszndloi feliilete és funkcionalitdsa magyar nyelven biztositsa az
egyenld hozzaférést webes ¢és nativ applikdcion keresztiil didkoknak, sziildknek és
pedagogusoknak egyarant,”

5.A tanulmanyi rendszert hasznalok csoportjai, feladatai

Iskolavezetés

A tanulmanyi rendszerhez torténd csatlakozassal automatikus hozzaférése van az @Kréta
adatbazisadhoz.

Titkarsag

A tanulményi rendszer adatainak naprakész aktualizalasan keresztiil elvégzi az @Kréta

crer

- tanulok adatai,

- gondvisel6 adatai,

- osztalyok adatai (osztdlyok névsora, csoport névsorok, tandr-csoport
Osszerendelések)
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Pedagogusok, Telephelyi munkakozdsség vezetdk, Szakképzési munkakdzosség vezetd
Feladatuk a megtartott tanérak adatainak rogzitése az adott tandran,

- haladasi napl6,

- hianyzas, késés,

- osztalyzatok rogzitése,

- szaktanari bejegyzések rogzitése,

- atéritési dij- tandij fizetés és mentesség rogzitése,

- atanulot érintd hatarozatok rogzitése,

- anaplo adataiban tortént valtozasok nyomon kovetése.
A sajat haladasi naplofajl és az osztalyzatokat tartalmazé EXCEL-f3j1 lementése havi
rendszerességgel a targyhot kovetd 10.-ig kotelezd. Ekkor a rendszer lezarja az el6z6 honapot.
Tanulmanyi rendszer tizemeltetok
A tanulmanyi rendszer mukodtetéséért a Szakképzési munkakozosség vezeto a felelOs.

6. A digitalis bizonyitvany bevezetésére vonatkozo szabalyok

Az iskolai nyomtatvanyok — az allami vizsga teljesitésérdl kiallitott bizonyitvany kivételével — a
tanulmanyi rendszer alkalmazasdval, a személyiségi, adatvédelmi ¢és biztonsagvédelmi
kovetelmények megtartasaval elektronikus tton késziilnek el.

Az iskolai bizonyitvany az iskola igazgatojanak elektronikus aldirdséval ellatott digitalis biztonsagi
okmény formdajaban keriil kidllitdsra. A digitalis biztonsadgi formaban kiallitott bizonyitvany
kozokiratnak minésiil. A digitalis bizonyitvanyt a tanulmanyi rendszerben — miniszteri rendeletben
meghatarozott ideig — kell megdrizni azzal, hogy a hosszu tavii megdrzésérdl is gondoskodni kell.

A tanulményi rendszerben kiallitott, tarolt és nyilvantartott digitalis bizonyitvanyrol kizérolag az
arra jogosult tanul6 vagy a tanul6 sziildjének — a tanulmanyi rendszeren keresztiil is el6terjeszthetd
— kérelemére hiteles papir alapu masolatot (a tovabbiakban: diszpéldany) kell kiallitani. A
diszpéldanyon fel kell tiintetni a tanulmadnyi rendszer altal generalt és nyilvantartott egyedi
azonositot és azt, hogy a papir alapu hiteles masolat a digitalis bizonyitvany hiteles masolata. A
papir alapu hiteles masolatot eredeti alairasaval hitelesitenie kell a kiallitonak és az intézmény
igazgatojanak, tovabba a diszpéldanyt az intézmény hivatalos korbélyegzdjével el kell latni. A
diszpéldany elsé példanya ingyenes, a masodik példanyért korméanyrendeletben meghatarozott
téritési dijat kell fizetni.

7. Teljesitményértékeléssel kapcsolatos feladatok megosztasa

A beliigyminiszter altal a pedagogusok teljesitményértékelésérdl kiadott 18/2024. (IV. 4.) BM
rendelet 3§. (3) pontja szerint a foigazgatod a teljesitményértékelés egészébe vagy egyes részeibe
kozremiikodoket vonhat be. Ennek értelmében a féigazgato a telephelyi munkak6zosség vezetoknek
delegalhatja az adott telephelyen dolgozd pedagdgusok vagy a pedagogus szakképesitéssel vagy
szakképzettséggel rendelkezé neveld ¢€s oktatd6 munkat kozvetleniil segité munkakdrben
foglalkoztatott értékelendd személy teljesitményértékelésével kapcsolatos feladatokat.

11, Az intézmény munkarendje

Az iskoldban torténd oktatds az oktatasi miniszter altal rendeletileg szabalyozott, az adott tanitasi
évre érvényes rend szerint torténik.

A felvett tanulok a mellékletben pontosan szabalyozott hazirendnek megfeleléen kotelesek a
tanitasi 6rakon megjelenni.

Kotelesek tovabba a szorgalmi iddszakra eldirt feladatokat elvégezni és a kijelolt vizsgakat letenni.

Osszevont tanora tartasa esetén a foglalkozasok a 90 percet nem haladhatjdk meg.

A székhelyen naponta 8 és 16 ora kozott a fOigazgatonak vagy a szakképzési vezetdnek az
iskoldban kell tartozkodnia. Egyiittes akadalyoztatasuk esetén — a helyettesités rendjében
meghatarozottak szerint — a gazdasagi vezetd jogosult intézkedni. A vezetdk illetve a
helyettesitésiikre kijelolt pedagogus benn tartozkodasanak rendjét évente kell megéllapitani.
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Az iskola székhelyen torténd iligyintézés idopontja munkanapokon 9-16 oraig. Az intézmény
Pedagdgiai programjaba ekkor lehet betekintést kérni.

Az egyes telephelyeken a munkarend a képzésnek helyet biztosité intézmény munkarendjéhez
igazodik.

1, A kapcsolattartds rendje
a, A vezetok és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje

A szervezeti egységek munkdjat a féigazgatod hangolja, fogja dssze. A kapcsolattartasnak kiilonb6zo
formai vannak:
e vezetdi megbeszélések a telephelyek munkak6zosség vezetoivel,
ko6z06s értekezletek tartasa,
szakmai el6adasokon és megbeszéléseken valo részvétel,
szakmai tovabbképzések szervezése a telephelyeken tanitdé pedagdégusoknak,
modszertani bemutatok €s belsé tovabbképzések tartasa,
kozos talalkozok, fesztivalok rendezése (KILINCS, tréningek tartasa),
intézményi rendezvények latogatasa,
napi szakmai t4jékozodas személyesen vagy telefonon
a telephelyi munkakozdsség-vezetdk meghivasos alapon folyamatosan figyelemmel kisérik
egymas munkajat (eldadasok, vizsgaprodukciok utaztatasa).
A felsoroltak koziil azt kell alkalmazni, amelyik a legmegfelelébben szolgalja az egyiittmiikodést.
Az intézményi kapcsolattartds rendszeres ¢és konkrét idépontjat az éves munkatervben kell
meghatarozni.
A foigazgato felel a telephelyek kozotti rendszeres €s tervszerii kapcesolattartasaért.

b, A szakmai munkakozosségek kozotti kapcsolattartas
A szakmai munkakozosségek kozotti kapcsolattartasnak kiilonbozd formai vannak:
o koz0s értekezletek tartasa,
szakmai el6adasokon és megbeszéléseken valo részvétel,
szakmai tovabbképzések szervezése a telephelyeken tanitd pedagégusoknak,
modszertani bemutatok és belsd tovabbképzések tartasa,
napi szakmai tajékozodas személyesen vagy telefonon
a telephelyl munkakozdsség-vezetdk meghivasos alapon folyamatosan figyelemmel kisérik
egymas munkajat (eldadasok, vizsgaprodukciok utaztatasa).

C, A didkonkormanyzat és az iskolai vezet6k kozotti kapcsolattartas rendje, valamint a
miikodési feltételek biztositasa

A szervezett véleménynyilvanitas és a tdjékoztatds a minden tanév oktober elsé hetében dsszehivott
didkkozgyllésen torténik. A Didkkozgyiilés dsszehivasat a foigazgato rendeli el. Annak megtartasat
delegélhatja pedagogus kolléganak

A diakkozgytlés konkrét idépontjat a tanév éves munkarendje dallapitja meg. A didkok
véleménynyilvanitdsdnak megszervezését a neveldtestiilet segiti.

Az iskolai dontéshozatali folyamatban a Didkonkorméanyzat véleményét minden esetben ki kell

kérni az iskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa eldtt, a tanuldi
szocialis juttatdsok elosztasi elveinek meghatarozasa elétt, ifjusagi célokra biztositott pénzeszk6zok
felhasznalasakor, a hazirend elfogadasa eldtt.

A tanuldk nagyobb kozossége — a tanuldi 1étszdm minimum 25% - a — véleményt formalhat az dket
érintd kérdésben. Amennyiben egy adott {igy minimum ezt a tanul6 1étszamot érinti, ki kell kérni a
Didkonkormanyzat véleményét a dontés elott.

A véleményeket, észrevételeket minden estben a Didkdnkormanyzat juttatja el az iskolavezetésnek,
irott formaban a Didkdonkorményzat vezetdjenek aldirasaval.

15



Az intézmény biztositja a didkonkorményzat miikodéséhez sziiksége feltételeket (helységek és
infrastruktira, targyi eszkdzok hasznalata).

A tanulék ebben a formaban kérhetik, jelezhetik a szokasostdl eltéré6 — helyiség vagy
eszkOzhasznalattal, illetve feliigyelettel és egyéb szervezémunkaval jaré — igényeiket. Ezek
engedélyezésérdl minden esetben a foigazgatd dont.

d, A kiilsé kapcsolatok rendszere, formdja

Az iskolat kiils6 kapcsolataiban a féigazgatd képviseli. Az iskola rendszeres kapcsolatot tart fenn:
— a fenntartoval,
— a telephelyet biztosito iskolakkal, intézményekkel, Tankeriiletekkel — a tevékenységnek helyet
ado intézmény (1d. bérleti szerzédések) vezetdjével,
- ahasonl6 képzést végzo intézményekkel
- az érdekképviseleti szervekkel (MAMOSZ)
- feliigyeleti szervekkel (Kormanyhivatalok, MAK, ASZ, Beliigyminisztérium)

2, A pedagogiai munka belso ellendrzésének rendje

a, A fenntartoi ellenorzés

A fenntarté folyamatosan ellendrzi az intézmény gazdalkodéasat, miikodésének torvényességét,
haté¢konysagat, a szakmai munka eredményességét. Errdl ellendrzési iitemtervet készit és a
foigazgatonak eljuttatja.

A nevel6-oktatd munka belsd ellenérzésének rendjét a foigazgatod tervezi meg és késziti el — a
telephelyi munkakozosség vezetdk javaslatai alapjan. Az ellendrzési tervet a nevelOtestiilettel
ismertetni kell. A féigazgatd elrendelhet az ellendrzési tervben nem szerepld, eseti (rendkiviili)
ellendrzést is.

b, A neveld-oktato munka belsé ellenérzésére jogosultak:

— Fdigazgato

— A telephelyi munkakozosség vezetdk az altaluk irdnyitott oktatasi telephelyen.

A féigazgatd kozvetleniil ellendrzi helyettese €és a telephelyi munkak6zosség vezetdk ez iranyt
tevékenyseégét.

C, Az ellenorzés modszerei:
e Tanorai foglalkozasok latogatdsa, ennek rogzitése a naploban.
e A tanulok szaktdrgyi vizsgdjanak megtekintése; a szakkozépiskolaban a félévi vizsgdk,
valamint a szakmai vizsgak megtekintése
e A pedagdgusok szakmai munkdjanak vizsgalata.
e A pedagdgusok teljesitményértékelése.

d, Az ellenérzés értékelése:

Az ellendrzés tapasztalatait a pedagdgusokkal egyénileg, sziikség esetén telephelyi munkak6zosség
vezetdkkel egyiitt kell megbeszélni.

Az éltalanosithatd tapasztalatokat — a feladatok egyidejii meghatarozasaval — nevelGtestiileti
értekezleten kell 0sszegezni és értékelni.

3, A belépés és a benntartozkodds rendje az intézmény tanuloi és dolgozoi részére

Az iskola szorgalmi iddben reggel 8.00 6ratdl a szervezett, 6rarendi foglalkozasok befejezéséig, de
legalabb 20:00 6raig van nyitva. Az tanitasi szlinetekben tigyeleti rend szerint tart nyitva
szerdanként 9.00 — 13:00-ig. Az iskolat szombaton, vasarnap és munkasziineti napokon zarva kell
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tartani. A szokasos nyitvatartasi rendtdl valo eltérésre — eseti kérelmek alapjan — a foigazgaté ad
engedélyt.

4, A belépés és benntartozkodds rendje olyan személyek szamadra, akik nem alkalmazottak és nem
dllnak jogviszonyban az intézménnyel

A székhelyen az ligyintézés ideje — 7.45-16.30 hétfotdl csiitortokig, pénteken 7.45-14.00 oraig —
alatt tartozkodhatnak, kizardlag iskolai ligy intézése céljabol.

A telephelyek a befogado iskoldkkal egyeztetve onalldoan dontenek a tanuldi jogviszonyban nem
allo személyek iskolaba torténd tartdzkodasarol.

IV, Az intézmény nevelotestiilete
1. A nevelétestiilet miikddése, jogositvanyai, dtruhdzott jogai

A neveldtestiilet a nevelési-oktatasi intézmény legfontosabb tanacskozé €s dontéshozo szerve.

A neveldtestiilet tagja minden, munkaviszony keretében pedagdégus munkakorben, valamint
fels6foku végzettséggel rendelkezd, nevel6-oktatd munkat kozvetleniil segitd munkakorben
foglalkoztatott alkalmazott. Az iskola nevelGtestiilete a nevelési és oktatasi kérdésekben, a nevelési-
oktatdsi intézmény mikodésével kapcsolatos tigyekben, valamint a torvényben ¢€s mas
jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, egyebekben pedig véleményezd és
javaslattevo jogkorrel rendelkezik.

A neveldtestiilet dontési jogkorébe tartozik:

a pedagogiai program véleményezése,

a szervezeti €¢s miikodési szabalyzat véleményezése,

a nevelési-oktatasi intézmény éves munkatervének elfogadasa

a nevelési-oktatasi intézmény munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok
elfogadasa.

a hazirend elfogadasa,

a tanulok magasabb évfolyamba Iépésének megallapitasa,

a tanuldk osztalyozovizsgara bocsatésa,

a tanulok egyéb tanulmanyi és fegyelmi tigyeiben vald dontés, amennyiben az meghaladja a
foigazgatoi dontési jogot,

a fOigazgatdi, intézményegység-vezetdi palyazathoz készitett vezetéi programmal
Osszefliggd szakmai vélemény tartalmarol,

o Jjogszabalyban meghatarozott mas tigyek..

o O O O

o O O O

O

A neveldtestiilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet:

o A nevelési-oktatasi intézmény miikddésével kapcsolatos valamennyi kérdésben, igy a
tantargyfelosztassal kapcsolatban is.

o Az O6raadd a nevelOtestiilet dontési jogkorébe tartozd iigyekben,- a tanuldk magasabb
évfolyamba 1épésének megallapitasa, és osztalyozo vizsgara bocsatasa, valamint a fegyelmi
tigyeket kivéve,- nem rendelkezik szavazati joggal.

A neveldtestiilet altal atruhazott jogok:
A nevelési-oktatdsi intézményben legalabb 6t pedagdégus hozhat l1étre szakmai
munkakozdsséget. A szakmai munkakdzOsség részt vesz a nevelési-oktatdsi intézmény

szakmai munkdjanak irdnyitasaban, tervezésében, szervezésében és ellendrzésében, dsszegzd
véleménye figyelembe vehetd a pedagdgusok mindsitési eljarasdban.
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A szakmai munkakozdsség tagja €s vezetdje a belso értékelésben és ellendrzésben akkor is
részt vehet, ha koznevelési szakértoként nem jarhat el. A szakmai munkakozdsség - az
SZMSZ-ben meghatarozottak szerint - gondoskodik a pedagogus-munkakdrben
foglalkoztatottak neveld oktatd munkdjanak szakmai segitésérdl. A nevelési-oktatasi
intézmény SZMSZ-e a szakmai munkak6zosség részére tovabbi feladatokat allapithat meg.
A szakmai munkakozOsség feladatainak ellatdsara a pedagdgusok kezdeményezésére
intézmények kdzotti munkakozosség is 1étrehozhato.

Az azonos feladatok ellatdsara egy szakmai munkako6zosség hozhato 1étre. Kiilon szakmai
munkak6zosség miikodhet a telephelyen.

A szakmai munkak6zdsséget munkakozosség-vezetd iranyitja, akit a munkakozosség
véleményének kikérésével a foigazgatd biz meg legfeljebb 6t évre.

A fentieken kiviil a nevelGtestiilet a feladatkorébe tartozd egyéb iigyek elokészitésére vagy
eldontésére tagjaibol, meghatarozott idére vagy alkalmilag, bizottsagot hozhat létre, illetve
egyes jogkoreinek gyakorlasat atruhazhatja a munkakozosségekre.

Az atruhazott jogkor gyakorldja a neveldtestiiletet tajékoztatni koteles — a neveldtestiilet altal
meghatarozott id6kozonként és mddon — azokrdl az ligyekrdl, amelyekben a neveldtestiilet
megbizasabal eljar.

2. Az elozetes, az iddszakos, és a soron kiviili munkakori alkalmassadgi vizsgdlat rendje

El6zetes munkakori alkalmassagi vizsgalatot kell végezni a féigazgatd altal foglalkoztatni kivant
személynél a munkavégzés megkezdését megeldzden (33/1998. (V1. 24.) NM rendelet).

V, Didkokra vonatkozo jogok, kitelességek, kapcsolatok
1. A tanuléi jogviszony

o Az alapfoku képzésben az iskola 4ltal eldirt miivészeti agnak megfeleld képességvizsgalat
utan tanuloi jegyzékben felvételt nyert tanulok vehetnek részt.

o A szakgimnaziumi képzésben az a tanuld vehet részt, aki a kdzoktatasi torvényben eldirt
tankotelezettségének eleget tett valamint az altalanos egészségligyi, palyaalkalmassagi
kovetelményeknek megfelel.

2. Felvétel az iskolaba

Az alapfokon

A jelentkez6 tanulok a miivészeti agnak megfeleld készség-, illetve képességvizsgald felmérésen
vesznek részt, hogy a megfeleld évfolyamon kezdhessék meg tanulmanyaikat. A felvételi felmérd
anyagat tanévenként a szakmai tanarok allitjak ossze.

A magasabb évfolyamba valo felvétel feltétele a sikeres kiillonbozeti vizsga letétele. A kiilonbozeti
vizsga anyagat a telephelyi munkak6zosség vezetok a szaktandrok segitségével allitjak Ossze. A
felvételi felmérd bizottsag tagja: a telephelyi munkakozOsség vezetd, vagy a fOtargy tanar a
valaszthat6 targyat tanitd tanarral.

A szakgimnaziumban

A felvételi vizsga anyaga 0t vers, hdrom monoldg és két dal. A felvételi vizsga a mindenkori tanév
juniusanak masodik felében, a potfelvételi pedig augusztus 20-a utan van. A felvételi
vizsgabizottsag tagjai: a foigazgatd, a szakképzési munkakdzosség vezetd, valamint a szakképzési
munkakozdsség vezetd altal kijelolt kismesterséget (hangképzés-ének, tanc, szinpadi mozgas,
babszinészet, beszédtechnika, vers és prozamondas) tanitd szaktanarok.

Az elOzetes szakiskolai, szakgimnaziumi képzésben a 9-10., illetve a 9-12. évfolyamokon
megszerzett szakmai ismeretek, tanulmanyok beszamitasanak mértékérél a foigazgatdé dont. Az
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elozetes tanulmanyok és az azokkal megegyezd tartalmu kovetelmények teljesitésének egyidejii
igazolasaval a beszamitas iranti kérelmet a féigazgatohoz kell benyujtani.

3.A tanuldi jogviszony megsziinése

Megsziinik a tanul6 jogviszonya, ha
o atanulot masik alapfoka miivészeti iskola, vagy szakgimnazium atvette, az atvétel napjan,
o ha a tanulo, vagy térvényes képviseldje és az iskola kozott megkotott ,,Tanuldi jogviszony
létrehozéasara iranyuld szerzo6dés” 4. pontjaban meghatarozott dijat az ugyanitt
meghatarozott idopontig nem fizeti be a tanuld vagy torvényes képviseldje.

4.A tanulok mulasztasanak igazolasa

Alapfoku képzésben:
o A szild tanévenként két alkalommal, legfeljebb harom-hdrom tanitdsi naprél vald
tavolmaradast igazolhat.
o Elbzetes engedélyt a tdvolmaradasra a sziil6 irasban kérhet.
o Egy, vagy két napos tadvolmaradast a fotargyat oktato tanar, ezt meghalado, de legfeljebb 10
tanitasi napig terjedd tdvolmaradast a foigazgatod engedélyezhet.

Szakgimnaziumi képzésben:
o A tanul6 tanévenként két alkalommal, legfeljebb harom-hdrom tanitasi naprol vald
tdvolmaradast igazolhat.
o Tavolmaradasra a tanul6 irasban kérhet elézetes engedélyt (kikérot), amelyet a szakképzés
vezetdje elbirdlds utan engedélyezhet.
o Egyéb mulasztésait a tanuld iskola- vagy haziorvosi igazolassal igazol.

5.Az elozetes, az idoszakos, és a soron Kkiviili munkakori szakmai alkalmassagi vizsgalat
rendje

A szakgimnaziumi tanuloknal a szakképzési évfolyamra torténd felvétel elott elozetes szakmai
alkalmassagi vizsgalatot, tanuldi jogviszonyuk fennéllasa alatt évente idészakos vizsgalatot kell
végezni a szakmai alkalmassag 1jboli véleményezése céljabol, mivel az intézményben
megszerezhetd szakképesités megszerzése szakmai alkalmassagi kovetelményekhez kotott.

6. A szakgimnaziumi tanuldok szervezett véleménynyilvanitasa, tajékoztatasuk

A szervezett véleménynyilvanitas és a tajékoztatads a minden tanév oktober elsd hetében Osszehivott
didkkozgytilésen torténik.

A diakkozgytlés konkrét idépontjat a tanév éves munkarendje allapitja meg. A didkok
véleménynyilvanitdsdnak megszervezését a neveldtestiilet segiti.

Az iskolai dontéshozatali folyamatban a Didkonkorméanyzat véleményét minden esetben ki kell

kérni az iskolai SZMSZ jogszabalyban meghatdrozott rendelkezéseinek elfogadasa eldtt, azaz a
Hazirend elfogadésa eldtt.

A tanuldk nagyobb kozossége — a tanulodi 1étszam minimum 25% - a — véleményt formalhat az dket
érintd kérdésben. Amennyiben egy adott ligy minimum ezt a tanul6 1étszamot érinti, ki kell kérni a
Didkonkormanyzat véleményét a dontés elott.

A véleményeket, észrevételeket minden estben a Didkdnkormanyzat juttatja el az iskolavezetésnek,
irott formaban a Didkonkormanyzat vezetdjenek alairasaval.

Az intézmény biztositja a didkdnkormanyzat mukodéséhez sziiksége feltételeket (helységek és
infrastruktura, targyi eszk6zok hasznalata).
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A tanulok ebben a formaban kérhetik, jelezhetik a szokéasostdl eltér6 — helyiség vagy
eszkOzhasznalattal, illetve feliigyelettel és egyéb szervezémunkaval jar6 — igényeiket. Ezek
engedélyezésérdl minden esetben a foigazgatd dont.

7. A tanulok jutalmazasanak elvei, formai

Az iskola dicséretben részesiti azt a tanulot, aki képességeihez mérten kiemelkedé munkat végez,
példamutatd kozosségi magatartast tanusit.

Versenyeken, bemutatokon vald jo szereplésért — a szaktanar, illetve a munkak6zOsség-vezetOk
el6terjesztése alapjan — féigazgatoi dicséretben részesiil a tanulo.

Fegyelmez6 intézkedések:

A fegyelmezd intézkedés lehet:

- szbbeli, irasbeli figyelmeztetés

- irdsbeli intés

Szobeli, irasbeli figyelmeztetést adhat:

- a szaktargyat tanito tanar

- a féigazgato

frasbeli intésben a féigazgatd részesiti a tanulokat — a tantdrgyat tanitd tanar vagy a féigazgato-
helyettes kezdeményezésére.

8.A tanulo altal elkészitett dologért jaré dijazas

A koznevelési torvény eldirja, hogy a nevelési-oktatdsi intézmény, valamint a tanulé kozotti eltérd
megallapodas hidnydban a tanuld jogutddjaként a nevelési-oktatdsi intézmény szerzi meg a
tulajdonjogat minden olyan, a birtokaba keriilt dolognak, amelyet a tanuld allitott el6 a tanuloi
jogviszonyabol eredd kotelezettségének teljesitésével Osszefliggésben, feltéve, hogy az annak
elkészitéséhez sziikséges anyagi €s egyeb feltételeket a nevelési-oktatasi intézmény biztositotta.
Amennyiben a nevelési-oktatdsi intézmény a tulajdondba keriilt dolog értékesitésével, hasznositasdval
bevételre tesz szert, a tanulot dijazds illeti meg. A megfeleld dijazasban a tanulé — tizennegyedik
¢letévét be nem toltott tanuld esetén sziildje egyetértésével — és a nevelési-oktatasi intézmény allapodik
meg. A megallapodas alapja minden esetben a tanuld szellemi és fizikai teljesitményének mértéke,
valamint a dolog létrehozasara forditott becsiilt munkaidé. A dolog, szellemi termék értékesitését,
hasznositasat kdvetden az intézmény vezetdje tajékoztatni koteles a tanulot az értékesités tényérdl és a
bevétel mértékérdl, majd irasban koteles ajanlatot tenni a tanulo és az intézmény kozotti megallapodasra
vonatkozdan. A megallapodédsnak tartalmaznia kell a dijazas mértékére vonatkozoé kitételt is. Egyetértés
esetén a megallapodast mindkét fél (a kiskort tanuld esetében a sziil6 és a tanulo) alairja. Amennyiben a
megallapodast illetéen nem sziiletik egyetértés, akkor tovabbi egyeztetéseket kell folytatni. Tovabbi
megallapodas hianyaban a dolog, szellemi termék tulajdonjoga visszaszall az alkotora.

9.A tanul6 fegyelmi és kartéritési felelossége; a tanuléval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras
részletes szabalyai

A tanuldval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyai

A 20/2012. (VII1.31.) EMMI rendelet 4.§ (1)/q szakaszaban foglaltak alapjan a tanuloval szemben
lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyait az alabbiakban hatarozzuk meg.

o A fegyelmi eljaras meginditasa a tanulo terhére rott kotelességszegést kovetd 30 napon beliil
torténik meg, kivételt képez az az eset, amikor a kotelességszegés ténye nem deriil ki
azonnal. Ebben az esetben a kotelességszegésrdl szol6 informacié megszerzését kovetd 30.
nap a fegyelmi eljaras meginditdsanak hatarnapja.

o A fegyelmi eljaras meginditasakor az €rintett tanuldt és sziilot személyes megbeszélés révén
kell tajékoztatni az elkOvetett kotelességszegés tényérdl, valamint a fegyelmi eljarés
meginditasarodl és a fegyelmi eljaras lehetséges kimenetelérol.
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A legalabb haromtagu fegyelmi bizottsagot a nevelOtestiilet bizza meg, a neveldtestiilet
ezzel kapcsolatos dontését jegyzOkonyvezni kell. A neveldtestiilet nem jogosult a bizottsag
elnokének megvalasztasara, de arra vonatkozdan javaslatot tehet.

A fegyelmi targyalason felvett jegyzokonyvet a fegyelmi hatarozat targyalasat napirendre
tlizé nevelOtestiileti értekezletet megel6zden legalabb két nappal szdban ismertetni kell a
fegyelmi jogkdrt gyakorlo neveldtestiilettel. A jegyzokonyv ismertetését kovetd kérdésekre,
javaslatokra és észrevételekre a fegyelmi bizottsag tagjai valaszolnak, az észrevételeket és
javaslatokat — mérlegelésiik utan a sziikséges mértékben — a hatarozati javaslatba beépitik.

A fegyelmi targyaldson a vélt kotelességszegést elkovetd tanulo, sziildje (sziilei), a fegyelmi
bizottsag tagjai, a jegyzokonyv vezetdje, tovabba a bizonyitasi céllal meghivott egyéb
személyek lehetnek jelen. A bizonyitds érdekében meghivott személyek csak a bizonyitas
érdekében sziikséges idOtartamig tartozkodhatnak a targyalés céljara szolgalo teremben.

A fegyelmi targyalasrol és a bizonyitasi eljarasrol irasos jegyzOkonyv késziil, amelyet a
targyalast koveté harom munkanapon beliil el kell késziteni és el kell juttatni az intézmény
foigazgatojanak, a fegyelmi bizottsag tagjainak €s a fegyelmi eljarasban érintett tanulonak és
szll6jének.

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

A fegyelmi targyalast kdvetden az els6fok hatarozat meghozatalat célzo nevel6testiileti
értekezlet iddpontjat minél korabbi idOpontra kell kitlizni, de

A fegyelmi eljarassal kapcsolatos iratok elvalaszthatatlansaganak biztositdsara az iratokat
egyetlen irattari szdmmal kell iktatni, amely utdn (tortvonal beiktatasaval) meg kell jelolni
az irat ezen beliili sorszamat.

A fegyelmi eljarast megelzo egyezteto eljaras részletes szabalyai

A fegyelmi eljarast egyeztetd eljaras eldzheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez
elvezetd események feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel
gyanusitott és a sérelmet elszenvedd kozotti megallapodas 1étrehozésa a sérelem orvoslasa
érdekében. Az egyeztetd eljards célja a kotelességét megszegd tanuld és a sértett tanuld
kozotti megallapodés 1étrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében.

Az egyeztetd eljaras részletes szabdlyait az alabbiak szerint hatarozzuk meg:

az intézmény vezetdje a fegyelmi eljards meginditasat megelézéen személyes taldlkozo
révén ad informéciot a fegyelmi eljards varhatdé menetérdl, valamint a fegyelmi eljarast
megeldzd egyeztetd eljaras lehetdségérol

a fegyelmi eljarast megindito hatarozatban tajékoztatni kell a tanuldt és a sziilot a fegyelmi
eljarast megel6zd egyeztetd eljaras lehetdségérdl, a tdjékoztatdsban meg kell jeldlni az
egyeztetd eljarasban torténd megallapodas hataridejét

az egyeztetd eljaras kezdeményezése a féigazgato kotelezettsége

a harmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az iskola a fegyelmi eljarast
megel6zd egyeztetd eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben errdl a tanulot és a sziilot
nem kell értesiteni

az egyeztetd eljaras id6pontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény figazgatdja
tlizi ki, az egyeztetd eljards idOpontjardl és helyszinérdl, az egyeztetd eljaras vezetésével
megbizott pedagdgus személyérdl elektronikus Gton és irdsban értesiti az érintett feleket

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

az intézmény vezetdje az egyeztetd eljaras lebonyolitasara irasos megbizasban az intézmény
barmely pedagogusat felkérheti, az egyeztetd eljaras vezetdjének kijeloléséhez a sértett és a
sérelmet elszenvedett tanuld vagy sziildjének egyetértése sziikséges
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e a feladat ellatasat a megbizandd személy csak személyes érintettségre hivatkozva utasithatja
vissza

e az egyeztetd személy az egyeztetd eljaras elott legalabb egy-egy alkalommal kételes a sértett
¢s a sérelmet elszenvedd féllel kiilon-kiilon egyeztetést folytatni, amelynek célja az
allaspontok tisztazasa és a felek allaspontjanak kozelitése

e ha az egyeztet eljaras alkalmazasaval a sértett és a sérelmet elszenvedo fél azzal egyetért,
az intézmény vezetdje a fegyelmi eljarast a szilikséges idore, de legféljebb harom honapra
felfliggeszti

e az egyeztetést vezetOnek és az intézmény vezetdjének arra kell torekednie, hogy az
egyeztetd eljards — lehetdség szerint — 30 napon beliil irasos megallapodéssal lezaruljon

e az egyeztetd eljaras lezarasakor a sérelem orvoslasardl irdsos megallapodas késziil, amelyet
az érdekelt felek és az egyeztetést vezetd pedagogus irnak ala

e az egyeztetd eljards iddszakaban annak folyamatardl a sértett és a sérelmet okozo tanuld
osztalykozosségeében kizarolag tajékoztatasi céllal €s az ennek megfelelé mélységben lehet
informdciot adni, hogy elkeriilhetd legyen a két fél kozotti nézetkiilonbség fokozddasa

e az egyeztetd eljards sordn jegyzOkonyv vezetésétdl el lehet tekinteni, ha a
jegyzokonyvezéshez egyik fél sem ragaszkodik

e a sérelem orvoslasarol kotott irasbeli megallapodasban foglaltakat a kotelességszegd tanuld
osztalykdzosségében meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli megéllapoddsban meghatarozott
korben nyilvanossagra lehet hozni

10.Unnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok apolasa

Az iskolai linnepségek €s megemlékezések tartalmukban és kiilsdségeikben szolgaljak a nevelési
célokat, segitség eld az iskolai arculattervének kialakitasat, az iskolai hagyomanyok 4polésat.

Az iskolai iinnepek megrendezése a tanév rendjébe illeszkedben iskolai keretek kozott torténik.

Az iinnepségek megrendezéséért annak lebonyolitasaért a telephelyi munkakozosség vezetdk, és a
megemlekezés megszervezésével megbizott tanar a felelds.

Minden, a hagyomanyokhoz, linnepélyes alkalmakhoz k&tddd rendezvényt dokumentalni kell.

V. Feladatok rendkiviili esemény esetén, vegyes rendelkezések

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

1. A Honvédelmi Intézkedési Terv rendeltetése és hatalya

Ez a dokumentum a Keleti Istvdn AMI és Miivészeti Szakgimndzium (a tovabbiakban: intézmény)
honvédelmi felkésziilését tdmogatd, a honvédelemrdl és a Magyar Honvédségrdl, valamint a
kiilonleges jogrendben bevezethetd intézkedésekrdl szolo 2011. évi CXIIL torvény  egyes
rendelkezéseinek végrehajtasarol szolo 290/2011. (XI1.22.) Korm. rendelet 22. § (1) bekezdés a)
pontja alapjan, valamint a védelmi igazgatas tervrendszerének bevezetésérdl szolé 1061/2014.
(I1.18.) Korm. hatarozat alapjan kidolgozott Honvédelmi Intézkedési Terv az iskola Székhelyére
(1135 Budapest, Szabolcs utca 27.) vonatkozoan. A Telephelyek tekintetében azok Honvédelmi
Intézkedési Terve alapjan kell eljarni. A Honvédelmi Intézkedési Terv biztositja az alaprendeltetése
szerinti feladatok végrehajtasara vald képességet.

a) megeldz6 védelmi helyzet, terror-veszélyhelyzet, rendkiviili allapot, sziikségallapot vagy
varatlan tamadas (a tovabbiakban: honvédelmi tipusu kiilonleges jogrend) idején, valamint
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b) akiilonleges jogrendi iddszakok kihirdetését el nem éré mértékii allapotok vagy helyzete,
tovabba a NATO Valsagreagalasi Rendszerrel 6sszhangban all6 nemzeti intézkedések
bevezetése, a gazdasagmodositas, a befogadd nemzeti timogatas alkalmaval.

A Honvédelmi Intézkedési Terv alapjan kell meghatdrozni a riasztas-értesitési feladatok
végrehajtasat, az abban érintettek meghatarozott helyen és idon beliili rendelkezésre allasat, a
készenléti szolgalatba 1épés, a honvédelmi feladat vagy a valsagkezelés katonai feladatai
tamogatasanak feltételeit. A Honvédelmi Intézkedési Terv szabalyozza az intézmény feladat- és
hataskorébe tartozo dontések meghozatalanak, a honvédelmi tipust kiilonleges jogrend idején
bevezetendd rendkiviili intézkedésekhez igazoddan az intézmény helyi szabalyzattervezetei
elokészitését, a vezetd iranyitasa, felliigyelete ald tartozo szervezetek kozott az 6sszehangolt €s
szervezett tevékenységnek, az intézményre haruld honvédelmi feladatok és a valsagkezelés
katonai feladatai tervszeri végrehajtasa tdmogatdsanak, valamint az intézményi feladatok
koordinacidjanak rendjét. Az intézmény elsOdleges feladata a tanuldk biztonsadganak,
védelmének biztositasa, tovabba az egészségiik megdrzése érdekében a lehetd legmagasabb
szintli elhelyezkedésiikrol, sziikség szerint ellatasukrol valdé gondoskodas.

2. Tlzriado

o A tanuldi csoportok értesitése a vészhelyzetrdl az iskolai csengd szaggatott
miikddtetésével vagy egyéb hangadéssal torténik.

o Az épiiletek Kkiliritését a tlzriaddo alapjan kialakitott menekiilési utvonalon Kell
végrehajtani.

o A gyilekezési helyet ugy kell kijeldlni, hogy a kialakult vészhelyzet helyszinétol
biztonsagos tavolsagra legyen.

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

o Az épiilet bezarasa.

3. Bombariado
A javak, az emberi élet és egészség robbanod-szertdl ill. robbanastol valé megvédése érdekében az
alabbi bombariad6 tervet dolgoztuk ki:

o A tervben foglalt utasitasok (kilirités, mentés, az esetleges elemi csapdsok 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 ¢€s a
tlizoltosag felé, majd azt kdvetden a riasztasrol intézkedni.

o A riasztast kovetden a pedagdgusok és az egyé€b beosztasu dolgozok kotelesek azonnal
megkezdeni a bombariadd esetére meghatarozott feladataik ellatasat.

o A kimenekitést az emberekkel kell kezdeni, majd ezt kdvetden kell gondoskodni arrdl, hogy
a kimenekitettek biztonsagos tdvolsagra legyenek a veszélyeztetett helytol.

4. A rendkiviili esemény és bombariad¢ jelzése

o Mindenkinek kotelessége a tudomasara jutott veszélyhelyzetet azonnal jelenteni a
renddrségnek és a tlizoltdsdgnak. 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 bombariad¢ jelentésének végrehajtasa:
rendorség: 107
A teriiletileg illetékes renddrkapitanysag:
A tertiletileg illetékes tlizoltosag
A rendérség és a tlizoltosag felé kimend jelentésnek a kovetkezoket kell tartalmaznia:

O O O O O
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o arendkiviili esemény vagy bombariad6 pontos helye, cime ¢és ideje,
o mi keriilt veszélybe (emberélet, vagyon, stb.)
o ajelzd személy neve, az intézmény neve és hivoszama.

5. Intézményi véd6-0vo eléirasok
Az intézmény gondoskodik a neveld-oktatd munka biztonsagos elvégzéséhez sziikséges feltételek
megteremtésérol, a tanuldi és gyermekbaleseteket el6idézd okok feltarasarol és megsziintetésérol.
Az iskola vezetésének ez iranyu feladatait a munkavédelmi és tlizvédelmi szabalyzat tartalmazza.
Az intézményegységek vezetdi gondoskodnak arr6l, hogy a munkavédelmi oktatasban elhangzottak
betartdsa maradéktalanul megtortén;jék.
A pedagogusok feladatai:
— A tanuldkat balesetmegeldz6, munkavédelmi oktatasban részesitik.

o Ennek tényét a foglalkozési naploban kell dokumentalni;

o atanév megkezdésekor,

o kirandulas vagy taborozas el6tt,

o megtortént baleset utan,

o az intézményben végzett felljitasi, karbantartdsi munkak megkezdése eldtt.
Kapcsolat mas szabalyozokkal:
A hézirend tartalmazza a tanuloktol elvarhatdé magatartas-forméakat, melyeket be kell tartaniuk
egészségiik és testi épségiik védelméért.
A szamitogép is csak pedagdgus feliigyeletével hasznéalhatd. A tanuldk allapotanak fliggvényében a
fent leirtak korlatozhatok. Erre javaslatot a telephelyi munkakozosség vezetok vagy a szaktanarok
tehetnek.

6. Balesetek jelentési kotelezettsége, intézkedések

Minden baleset utan — megeldzési célbdl — meg kell tenni a szlikséges intézkedést, melyért az adott
intézmény vezetdje felel. Ennek tényét dokumentalni kell.

A nyolc napon tul gyogyuld sériiléssel jaro tanulo- és gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell
vizsgalni. Ennek soran fel kell tarni a kivalto és a kozrehatd személyi, targyi és szervezési okokat.
Ezeket a baleseteket az oktatasért felelos miniszter altal vezetett, a minisztérium tzemeltetésében
1évd elektronikus jegyzOkonyvvezetd rendszer segitségével kell nyilvantartani, vagy ha erre
rendkiviili esemény miatt &atmenetileg nincs lehetdség, jegyzokonyvet kell felvenni. A
jegyzékonyvek egy-egy példanyat — az elektronikus uton kitdltott jegyzOkonyvek kivételével — a
kivizsgalas befejezésekor, de legkésdbb a targyhot kovetd honap nyolcadik napjaig meg kell
kiildeni a fenntartonak. Az elektronikus Uton Kkit6ltott jegyzOkonyv kinyomtatott példanyat, a
papiralapu jegyzokonyv egy példanyat at kell adni a tanuldnak, kiskort gyermek, tanuld esetén a
szlildnek. A jegyz6konyv egy példanyat a kiallitd nevelési-oktatasi intézményében meg kell érizni.

7. Reklamtevékenység

Az iskola székhelyén és telephelyein folyd reklamtevékenységet és annak elemeit a bérleti
szerzddést kotd felek (a bérbeadd intézmény fOigazgatdja és a fenntartd képviseldje) kozdsen
hatarozzak meg — figyelembe véve a jogszabdlyi lehetdségeket.

E kereteken beliil minden esetben — az intézmény-egység vezetdjének tudtaval és javaslata alapjan —
az iskola féigazgatdjanak engedélye sziikséges a reklam (szordlapon, faliajsagon vagy egyéb
formaban torténd) megjelenéséhez.

A reklamtevékenység nem zavarhatja meg a tanorak rendjét, €s figyelembe kell venni a tanuloi
jogokat és az életkori sajatossagokat.

Egyéb rendelkezések
A jelen szervezeti és mikodési szabalyzatban nem szabalyozott kérdésekben a Koznevelési
Torvény idevonatkozo rendelkezései az irdnyadoak.
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Zaro rendelkezések, jognyilatkozatok

JOVAHAGYO NYILATKOZAT

A neveldtestiilet altal 2025. juanius 19-én modositott és véleményezett Szervezeti ¢s muikodési

szabalyzatot leellendriztem és annak tartalméat jovahagyom.

Budapest, 2025. janius 19.

A fenntartd nevében:

i/&; 1 \\
Keresztari Jozsef
»Ab esse ad posse” -

a ldcorabGiintoh eléghsbe -
a jové iskolajaért Alapitviny
1031 Budapest, Keve u. 39. mfsz. 5.
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