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Bevezeto

Az intézmény — a jogszabdlyi elbirasoknak megfeleld — a szakmai alapdokumentumban fog-
laltakat a Szervezeti és Miikddési Szabalyzat részletezi.

A Nemzeti Koznevelésrdl sz616 2011, évi CXC. torvény 25. § (1) bekezdése hatarozza meg a
koznevelési intézmény mikadésére, belsod &s killsé kapesolataira vonatkozo rendelkezéseket,
melynek részleteit a 20/2012. (VIIL.31) EMMI Rendelet 4.§ tartalmazza.

A jelen szervezeti és milkédési szabalyzattal kapcsolatban véleménynyilvanitési jog gyakorla-
sa biztositott volt:

- az iskolai sziil6i szervezetnek, kézosségnek,
- a didkonkormanyzatnak,
- az intézményi tandcsnak.

A szabdlyzat véleményezésére vonatkozé dontés meghozatalara a neveltestiilet jogosult,
valamint a Ceglédi Tankeriileti Kézpont jovahagyasaval valik hatalyossa.



L. rész

A szakmai alapdokumentumban foglaltak részletezé-
se és egyéb
— az intézmény koltségvetési szervként valé miikodésébal fakado —
Szabalyozasok



1. Az intézmény neve (az intézmény tipusanak meghatarozasaval)

Intézményfenntartd: Ceglédi Tankeriileti Kozpont
Bihari Janos Alapfoku Miivészeti Iskola

2. Az intézmény székhelye és telephelye (i)

Az intézmény székhelye:
2740 Abony Kalvin Janos utca 1.

Az intézmény telephelye(i):
1.2740 Abony, Bathori utca 2.
2.2740 Abony, Kalvin Janos utca 11.

3.2740 Abony, Szelei ut 1.

3. Az intézmény jogszabalyban meghatarozott kozfeladata

/A szakmai alapdokumentum szerint/
Kéznevelési alapfeladatok

4. A mukodési kore

/A szakmai alapdokumentum szerint/
Alapfokt miivészetoktatas

5. Ellatando alaptevékenységek

5.1. Az ellatandé alaptevékenységek leirasa a szakmai alapdokumentum szerint:
Alapfoki miivészetoktatds zenemiivészeti agban

5.2. Az intézmény altal ellatando feladatok szakfeladat megjeldléssel:
Szakfeladat szdma Megnevezése

852031 Alapfokt mitvészetoktatds zenemiivészeti 4gban

5.3. Szakagazati besorolasa.

- szdma:8520
- megnevezése: Alapfoku oktatas

5.4. Az alaptevékenységet meghatrozo jogszabalyok
» anemzeti kdznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény
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» nevelési-oktatasi intézmények miikodésérsl és a kdznevelési intézmények név-
hasznélatarol szolo 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet

e 229/2012. (VIIIL 28) Korm. rendelet a nemzeti kdznevelésrol sz6l6 térvény végre-
hajtasarol

* A pedagégus-tovabbképzésrél, a pedagdgus-szakvizsgardl, valamint a tovabbkép-
zésben résztvevok juttatasairdl és kedvezményeirdl szolé 277/1997. (X1I. 22.)
Korm. rendelet

e 2023, ¢évi LILtv. a pedagdgusok 1j életpalyajarol 401/2023.(VIIL30.) Korm. ren-
delet a pedagogusok uj életpalyajarol szold 2023. év LII térvény végrehajtasarol.

6. Az iranvito szerv neve és székhelve
/ szakmai alapdokumentum szerint/

Alapit6 szerv neve: Emberi Eréforrasok Minisztériuma
Alapité jogkdr gyakorldja: emberi erdforrasok minisztere
Alapito székhelye:1054 Budapest, Akadémia utca 3.

Fenntart6 neve: Ceglédi Tankerileti Kézpont
Fenntart6 székhelye 2700 Cegléd, Malom tér 3.

7. A munkaltatéi jogok gyakorlasanak rendje

7.1.Az intézmény vezetdjének kinevezési (megbizasi) rendje

Az intézmény vezetdjének kinevezési, megbizasi rendje az alabbiak szerint alakul:
a) Az igazgatoi megbizas
Az igazgatoi megbizast az BM koznevelésért felelds minisztere adja. A megbizas 5 évre,

illetve tanévre szol.
(4 részletes palydztatdsi eljdrds szabadlyait az intézmény palydzatasi szabdlyzata tartalmazzal)

7.2. Foglalkozasi jogviszonyok

Az intézményben foglalkoztatottak a koznevelesi foglalkoztatotti jogviszony jogallasardl szd-
16 401/2023. (VIII. 30.) Korményrendelet és a pedagogus 1j életpalydjardl szold 2023, évi
LIIL térvény végrehajtisa ala tartoznak.

7.3. A munkdltatoi jogok



Az igazgatd gyakorolja a munkaltatdi jogokat, mely jogok egy részét jelen SZMSZ-ben, va-
lamint az érintett vezetd munkakéri lefrasaban meghatarozottak szerint atruhdzhatja.

A munkaltatdi jog gyakorlasara vonatkoz6 szabalyok:

- az igazgatd—a nemzeti kdznevelési torvény 69. § alapjdn —felel az intézmény szaksze-
1 és torvényes mikodéséért, gyakorolja a munkaltatéi jogokat a kinevezés €s a meg-
sziintetés kivételével, dont az intézmény milkddésével kapcesolatban minden olyan
igyben, amelyet jogszabaly, nem utal més hataskorébe, felels az intézményi szabaly-
zatok elkészitéséért, jovahagyja az intézmény pedagodgiai programjat, képviseli az in-
tézmeényt.

- a magasabb vezetdi szinthez tartozé munkakért betolté személyek véleményének
elozetes kikérését kovetden dont: a tanulmanyi szerzodéskstésrdl, tilmunka elrendelé-
sér6l, jutalmazasrol, egyes rendszeres és nem rendszeres személyi juttatdsokrol, fizetés
nélkiili szabadsag engedélyezésérél,

- az igazgatd a magasabb vezet6i szinthez tartozé munkakort betoltd személyekkel
egyeztetve késziti el a magasabb vezeték munkakori leirasat,

- a magasabb vezet6i szinthez tartozé munkakort betdlték az igazgatod kérésére 6ssze-
allitjdk az irdnyitdsuk ala tartozé dolgozd munkakdri leiras tervezetét, melyet az igaz-
gato hagy jova,

- a munkakori leirasokat évente legalabb 1 alkalommal aktualizalni kell.

8. Az intézmény oktatasi funkciéjaval kapesolatos eldirasok

8.1. Az intézmény oktatéasi funkciét tolt be.

8.2. Az iskolai évfolyamok szama: 12

8.3. Az intézménybe felveheté maximalis tanuloi [étszam: 410 £0.

8.4. Alapfoki miivészeti nevelés esetén a miivészeti gak, azon beliil a tanszakok megneveze-
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Miivészeti ag(ak)

ZENEMUVESZETI AG — klasszikus zene

Tanszakok és tantdrgyak

Fafivés tanszak tantargyai: furulya, fuvola, klarinét, szaxofon,

Rézfivos tanszak tantdrgyai: trombita, kiirt, harsona—tenorkiirt-baritonkiirt, tuba

Akkordikus tanszak tantdrgyai: gitar, Utd

Billentyiis tanszak tantdrgyai. zongora, korrepeticio

Vonos tanszak tantdrgyai: hegedi, gordonka, b6gé

Zeneismeret és vokdlis tanszak tantdrgya: szolfézs, zeneirodalom, zeneelmélet, zenetdrténet,
korus, magénének



Iskolankban a kamarazene és a zenekar tantargyat minden tanszak felvallalhatja, igy intézmé-
nyiinkben minden zenetandrnak lehet&séget biztositunk a kamarazene és a zenekar oktataséra.

9. Az intézményi feladat ellatast szolgalé vagyvon, a vagyon feletti rendelke-
zési jogosultsag
/ szakmai alapdokumentum szerint /

Alapitaskor az intézmény feladatellatdsat szolgald vagyon az alapité (k) tulajdona,

A vagyon feletti rendelkezési jogosultsag szakmai alapdokumentum szerint meghatarozott,
valamint az iskola miikddése soran keletkezd vagyontargyak esetében elsésorban az alapi-
to(ka)t illetik meg.

10. Az intézmény megsziintetése

Az intézményt a jogszabdly 4ltal nevesitett esetekben az alapit6 jogosult megsziintetni.
A megsziintetésrol az alapit6 hatarozattal dont.

11. A kételezé szabalyozasok

Az igazgaté felelés az intézmény koltségvetési szervként valé miikodtetésébsl fakado a
368/2011. (XIL 31.) Korményrendelet 13. § (2) bekezdésében meghatarozott belsé szabalyo-
zasok elkészitéséért és rendszeres feliilvizsgalatdért.

12. Az intézménv miikédési rendszere

Az intézményt az igazgato irnyitja, & a legfelsébb vezetd.
Az intézményen beliil megtalalhato:

- az ala- és folérendeltség,

- illetve az azonos szinten beliil a mellérendeltség.

Az intézményen belill ala- és folérendelt viszonyban milkddnek az egyes vezetdi szintekhez
tartozo:

- vezetok,

- illetve vezetokhoz tartozé beosztottak.
Az azonos vezet6i szinthez tartozd munkakorok kézott mellérendeltségi viszony van.

A szervezeti egységek egylittmikodnek az intézményi feladatellatds megvaldsitasa érdekében.
Az egységek koordinalt mikodését

- az 1gazgatd iranyito tevékenysége, valamint

- a kozépszintl vezetdk feladatellatasa biztositja.

A szakmai egyiittmiikodést a vezetést segitd munka, a kézépvezetoi, valamint az egyéb neve-
161 értekezletek is scgitik.



A szerv szervezeti felépitésébdl, strukturajabol adodo ala- és folérendeltségi viszony jelzi az
egyes egységek kozotti kélesonds egylittmikodési kotelezettséget is.

A dolgozok, kézépvezetd, és magasabb vezeté kozotti szakmai egylittmiikddésre vonatkozo
eldirasokat a munkakéri leirasnak kell tartalmaznia.

12.3. Az egyes munkakorokhoz tartozo feladatok és hataskoérok:

Az egyes munkakordkhoz tartozé feladatokat és hataskoroket a részletes munkakdri leirasok
tartalmazzak.

12.4. Az intézményi helyettesités rendje. Az igazgaté vagy igazgatOhelyettes
akadalyoztatdsa esetére a helyettesités rendje

Az intézmény - a nevelési-oktatasi intézmények miikddésérol és a koznevelési intézmények
névhasznalatardl sz616 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés f) pontja alapjan
- a Szervezeti és Miikodési Szabdlyzatdban szabalyozni, valamint az allamhaztartasrél szolo
torvény végrehajtasarol szélo 368/2011. (XII. 131.) Kormanyrendelet 13. § (5) bekezdés
figyelembevételével a szervezeti és miikodési szabalyzatdban szabalyozni koteles az igazgato
vagy igazgato-helyettes akadalyoztatasa esetére a helyettesités rendjére, valamint az ehhez
kapcsolodo feleldségi szabalyokra vonatkozo6 rendelkezéseket.

Az intézmény igazgatéja az alabbiak szerint koteles gondoskodni arrdl, hogy 6, vagy
helyettesének akadalyoztatdsa esetén a:

- igazgatoi,

- igazgaté-helyettesi feladatokat ellassék.

Ha egyértelmavé valik, hogy
a) az intézmény igazgatdja a sziikséges vezetoi intézkedéseket akadalyoztatasa (pl. be-
tegsége, egyéb tavolléte sth.) miatt nem tudta, tudja megtenni, a vezetéi feladatokat az
igazgatohelyettesnek kell ellatnia;
b) az igazgat6 helyetiese a sziikséges, vezeti-helyettes feladatkorébe tartozé teendoket
akadalyoztatésa (pl.: betegsége, egyéb tavolléte stb.) miatt nem tudta, nem tudja ellatni,
az igazgatohelyettesi feladatokat a mellékietben megjeldlt személynek kell ellatnia.

A igazgatd, illetve a igazgatohelyettes helyettesitésére vonatkozo tovabbi elbirasok:
- a helyettesek csak a napi, a zokkendmentes miik6dés biztositdsara vonatkozo intézke-
déseket, dontéseket hozhatjak meg a igazgato, igazgatohelyettes helyett,
- a helyettes csak olyan iigyekben jarhat el, melyek gyors intézkedést igényelnek, ha-
laszthatatlanok, s amelyeknek a helyettesités soran torténd elldtdsira a munkakori leira-
saban felhatalmazast kapott,
- a helyettesités soran a helyettes a jogszabaly, illetve az intézmény belsd szabalyzatai-
ban, rendelkezéseiben kizarolag a vezetd jogkdrébe utalt tigyekben nem donthet.



Az igazgatd koteles a munkakdri leirasok rendszerét Ggy kialakitani, hogy abban szerepeljen
az, hogy mely munkakdér milyen munkakért helyettesithet.

A helyettesités elrendelésér6l, figyelemmel kisérésérél az adott dolgozé kézvetlen felettesé-
nek, vezet6i szinten 1évd dolgozd esetében az igazgatonak, illetve helyettesének kell gondos-
kodnia.

Az intézmény folyamatos, zavartalan miikddése érdekében a szabadsagok, betegségek idején
gondoskodni keil a megfeleld helyettesitésrol.

A helyettes felelosséggel tartozik a munkakéri lefrasnak megfelelé helyettesités keretében
végzett tevékenységéért. FelelGssége a helyettesitett személy feleltsségével megegyezo.

A munkdltatoi jogok gyakorlasa:
- Az igazgatd felett a munkaltatéi jogokat az iranyito szerv, mig az egyéb munkaltatéi
jogokat az iranyito szerv vezetdje, képviseldje gyakorolja.
- Az intézményben a munkaltatoi jogokat elstdlegesen az igazgatd gyakorolja. Az
igazgatd belsé szabdlyzatban, munkakéri lefrasokban rendelkezhet egyes munkaltatéi
jogainak mas személy részére t6rténé dtruhazasardl.

13. Iratkezelés
/335/2005. (XII. 29.) Kormanyrendelet 3. § (3) bekezdés/

Az iratkezelés rendjének helyi szabdlyai — a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének alta-
lanos kovetelményeirdl sz616 335/2005. (XIL. 29.) Korm. rendelet 3. § (2) bekezdése, 27. § ¢)
pontja, 52. § (1) bekezdése, valamint a 63. § (1) bekezdés alapjan — az aldbbiak szerint kertil-
nck megéallapitisra:

13.1. Az iratkezel€s szervezeti rendje

A szervnél az iratkezelés — a szervezeti tagozoddsnak, valamint az iratforgalomnak megfele-
16en kézpontilag torténik.
Az iktatast:

- Bihari Janos AMI szervezeti egység, illetve

- az iskolatitkari munkakorii személy — munkakori leirasban meghatarozott feladat-

ként — végzi.

A kdzponti iratkezelés soran az intézményre vonatkozéan egy helyen, folyamatosan és egy
iktatokdnyvben torténik. (Az iktatas torténhet papir alapon és elektronikusan is.)

13.2. Az iratkezelés, és az iratkezeléssel 6sszefliggt tevékenységekre vonatkozo feladat- és
nataskrok

Az iratkezeléssel kapcsolatos tevékenységekre vonatkozo feladat- és hataskordk:

Megnevezés Jogszabalyi hivatkozds Feladatellato/jogosult

Az iratkezeles szabdlyzat 335/2005. (XIL 29.)
mellékletét képezd irattari Korm. rend. 3. § (2)
terv évenkénti feliilvizsgalata ' C

Igazgato
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Iratkezelési szabalyzatban
foglaltak végrehajtisa

335/2005. (XII. 29.)
Korm. rend. 5. §

Igazgato

Osszhang biztositasa folya-
matosan a bels6 szabalyza-
tok, az alkalmazott informa-
tikai eszkozok és eljarasok,
illetve az irattari tervek és
iratkezelési eljarasok kozott

335/2005. (XI1. 29.)
Korm. rend. 5. §

Igazgaito

Az iratok szakszerti ¢s biz-
tonsagos megdrzésére alkal-
mas irattar kialakitdsa és mii-
kddtetése

335/2005. (XII. 29.)
Korm. rend. 5. §

Igazgato

Az iratkezeléshez sziikséges
targyi, technikai és személyi
feltételek biztositasa, fel-
ligyelete

335/2005. (XII. 29.)
Korm. rend. 5. §

Igazgato

Az iratkezelés — jogszabaly-
ban, illetve az intézmény
iratkezelési szabalyzataban
meghatarozott kovetelm¢-
nyek szerinti - megszervezése

335/2005. (XII. 29.)
Korm. rend. 6. §

Igazgato

Iratkezelés feligyelete

- az iratkezelési szabdlyzat
végrehajtasdnak rendszeres
ellenbrzése,

- intézkedés az iratkezelés
soran tapasztalt szabalytalan-
sagok megsziintetésérol,

- gondoskodas, az iratkeze-
lést végzok szakmai képzésé-
r6l, tovabbképzésérol,

- iratkezelési segédeszkozok
biztositasa (pl.: iktatokodnyv,
eloaddiv, eldadoi munkanap-
16)

335/2005. (XII. 29.)
Korm. rend. 7. §

Az igazgato, mint az iratkeze-
lés feliigyeletével megbizott
vezetd

Iratok és adatok védelmével
kapcsolatos feladatok

335/2005. (XII. 29.)
Korm. rend. 8. § (2) bek.

Az igazgato, mint az iratkeze-
lés feliigyeletével megbizott
vezeld

Nyilvantartast vezet a kiad-
manyozashoz hasznalt be-
lyegz6krdl, érvényes alairas-
bélyegz6krol és a hivatalos
célra felhasznalhato elektro-
nikus alairasokrol

335/2005. (XII1. 29.)
Korm. rend. 54. §

Az igazgato, mint az iratkeze-
lés feltigyeletével megbizott
vezetd

Bizottsag kijeldlése az iratse-
lejtezésre

335/2005. (XIL. 29.)

Korm. rend. 64. § (1) bek.

Az igazgato, mint az iratkeze-
les feliigyeletével megbizott
vezetld

Iratmegsemmisités

335/2005. (XII. 29.)

Korm. rend. 64. § (4) bek.

Igazgato

i1




Nem selejtezhet iratok illet- | 1995, évi LXVI torvény 9. § I ,
ékes levéltarnak adasa (1) bek. g) pontja gazgato
Az iratkezelés rendjének 335/2005. (XII. 29.) I .
megvaltoztatasa Komm. rend. 68. § (1) bek. gazgato

13.3. Az iratkezelés feliigyeletét ellatd vezeto

Az iratkezelési felligyeletét az igazgato latja el.
Az igazgatd tartos — 3 napot meghaladd — tavolléte esetén az iratkezelés feligyeletének a
13.2. pontban meghatarozott jogkdreit az igazgatéhelyettes gyakorolja.

13.4. Az Intézményhez érkezett killdemény felbontasira jogosult személyek

Az intézményhez érkezett kiildeményeket — a minbsitett iratok kivételével — a kisvetkezd sze-
mélyek jogosultak felbontani:
- a k6zponti iratkezelést felligyel$ igazgato altal, - az iratkezelési szabalyzat mellékle-
teként csatolt - iratfelbontdsra felhatalmazott személy,
- a kozponti iktatast végzd személy,
- névre érkez0 killdemény esetében a cimzett akkor, ha a cimzett elrendelte azt, hogy e
kiildeményeket felbontas nélkiil kell eljuitatni hozza.

13.5. Kiadméanyozas

Kiils6 szervhez vagy személyhez kiildendo iratot kiadmanyként kiadményozasi joggal rendel-
kez6 személy irhat ala.

Az intézményben a kovetkez6k szerint keriil szabalyozasra a kiadmanyozas rendje.

Kiadmanyozasi joga az Igazgaténak van, aki e jogat a kdvetkezd teriiletre és esetekre vonat-
kozban adja at az intézmény tovabbi dolgozdinak:

A kiadmanyozas teriilete, esetei A kiadmanyozassal érintett személy
Igazgato teljes feladat-és hataskorében eljar-
hat az igazgato tartos akadalyoztatasa, illetve IgazgatoOhelyettes
egycb tavolléte esetében, ha a feladat ellatisa
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nem tir halasztast

Munkaltaté jogkorok gyakorldsa az SZMSZ- | SZMSZ-ben meghatdrozott személyek (Igaz-
ben meghatarozott esetekben térténhet mas gatd
szemé¢ly dltal helyettes, részlegvezetdk)

13.6. IratkolesOnzés az irattarbol

Az intézmény dolgozoi az irattarbol hivatalos hasznalatra kdlesdndzhetnek iratokat.

A kélestnzési jogosultsag a kovetkezo:
- az intézmény dolgozoi sajat — munkakori leirasukban meghatarozott — feladat ellata-
sahoz kapcsoladva kélesdndzhetnek ki iratokat,
- az intézmény dolgozoi nem a sajat — munkakoéri leirasukban meghatrozott — feladat
ellatisdhoz, feladatban vald kdzremilkdéshez az igazgatd jovahagyasaval kdlesondz-
heti ki iratot,
- az igazgatd barmely iratot kik6lcsdndzheti.

Az intézmény szakmai, illetve egyéb fenntartdi ellenérzésével kapesolatban az cllendrzdk az
igazgaton keresztiil kolcséndzhetnek ki iratot.

Mellékletek az 1. részhez

1.szamu melléklet
Az egyes munkakori feladatok

1. Igazgaté

Altalanos vezetési feladatok:
o Tagintézmények, intézményegységek vezetésével kapcsolatos feladatok
o Az intézmény koznevelési feladataihoz kapesolodo vezetési feladatok
o Az intézmény koltségvetési szervként valé mitkodésébol fakado vezetési feladatok

Altaidnos szakmai feladatok:
o Egyiittmiikddés a sziilokkel
o Az egyes jogok biztositasa
o A fenntartoval valo kapcsolattartas
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Részletes szakmai feladatok:

o

O 000

A tanulé nevelésével kapcsolatos feladatok

A pedagogiai programmal kapcsolatos feladatok

A tanuldk értékelése

Munkéhoz sziikséges ismeret megszerzése

A pluszdijazas nélkiil, a rendes munkaiddben ellatandé feladatok

2. Igazgatéhelyettes

Altalanos szakmai feladatok:

o
C
o

Egyiittmiikddés a sziilokkel
Az egyes jogok biztositisa
A fenntartoval valo kapcesolattartds

Részletes szakmai feladatok:

o
o
o

@]
o

A tanulé nevelésével kapcsolatos feladatok

A pedagdgiai programmal kapcsolatos feladatok

A tanuldk értékelése

Munkahoz sziikséges ismeret megszerzése

A pluszdijazas nélkiil, a rendes munkaid6ben ellatandé feladatok

3. Tanar

Altalanos szakmai feladatok:

o

00O

A tanari tevékenységgel kapcsolatos altalanos szakmai feladatok

Egylittmiikodés a sziilokkel

Az egyes jogok biztositisa

Minéségiranyitdssal kapcsolatos feladatok

A pedagogust munkakdrével Gsszefliggésben megilleti az a jog, hogy az iskola kényv-
taran keresztiil hasznalatra megkapja a munkajahoz sziikséges tankonyveket, tanari
segédkonyveket, az intézmény SZMSZ-ében meghatarozottak szerinti informatikai
eszkozoket

Részletes szakmai feladatok:

o

OO0 00O0O0CO0CO

Alapfoki nevelési-oktatdsi feladatok

A tanul6 nevelésével kapcsolatos feladatok

A pedagogiai programmal kapcsolatos feladatok

A tanulok értékelése

Adminisztracids és tajékoztatasi feladatok

Veszélyeztetettséget €szleld és jelz6 rendszer

Egészséges és biztonsagos intézményi miikddtetéssel kapesolatos feladatok
Munkahoz sziikséges ismeret megszerzése

Informatikai eszkdzdk hasznalata

Osztalyfoniki feladatok:

o]
o]

Az osztalyfondki megbizatassal kapcsolatos feladatok
Informatikai eszkdz6k hasznalata
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II. rész

A nevelési oktatasi intézményre vonatkozo szabalyok
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1. Mitkédés rendje, ezen beliil a tanulok fogadasanak (nyitva tartis) rendje,
az alkalmazottak és a vezetok nevelési-oktatasi intézményben valé
benntartézkodasanak rendje

Az intézmény - a nevelési-oktatdsi intézmények miikddésérdl és a kéznevelési intézmények
névhasznalatarol sz6l6 20/2012. (V1L 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés a) pontja alapjan
- a Szervezeti és Miik6dési Szabalyzatadban szabalyozni kiteles a mikodés rendjét, ezen beliil
a gyermekek, tanulok, az alkalmazottak és a vezetk intézményben vald benntartézkodasanak
rendjét.

1. Altalanos szabalyok

Az iskolai tanév helyi rendjét az iskolai munkaterv hatarozza meg.
A munkatervhez ki kell kérni: a nevelbtestiilet véleményét.

Az iskolai tanév helyi rendjében meg kell hatarozni:

- az iskolai tanitas nélkiili munkanapok idépontjat, felhasznalasat,

- a sziinetek idotartamat,

- a nemzetiink szabadsag torekvéseit titkr$z0, nemzeti miltunk martirjainak emlékét,
példajat 6rzd, igy kiilondsen az aradi vértantk (oktober 6.),

a kommunista €s egy€b diktatirak aldozatainak (februar 25.),

a holokauszt dldozatainak (aprilis 16.),

a Nemzeti Osszetartozés Napja (jinius 4.),

a marcius 15-ei és az oktéber 23-ai nemzeti {innepek,

valamint az iskola hagyomanyai apolasa érdekében meghonositott egyéb emléknapok,
megemlékezések idopontjat,

- az iskolai €lethez kapesolddé iinnepek megiinneplésének idépontjat,

- az elére tervezheté nevelbtestiileti értekezletek, sziil6i értekezletek, fogadodrak idé-
pontjat.

2. A tanulok fogadisianak rendje (az intézmény nvitva tartdsa)

Az intézmény szorgalmi idében — tanitasi napokon reggel 7 6ratdl a tandrdk, tandran kiviili
foglalkozésok, egyéb szervezett programok befejezéséig, de legkésébb 20:00 ordig van nyit-
va.

Az intézmény el6bb szabélyozott 1déponttdl vald eltérd nyitva tartdsdra - elézetes kérelem
alapjan - az igazgat6 adhat engedélyt.

A nyitva tartds rendjét bévebben a Hazirend tartalmazza.

3. Az alkalmazottak intézménvben valé benntartézkodasanak rendje

Az alkalmazottak az intézményben:
- a munkaszerzédésiikben meghatirozott munkarend szerint, illetve
- az clrendelt tdlmunka, valamint
- az alkalmazottak szaméra is nyitva allé intézményi rendezvények idétartamara
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tartozkodhatnak benn az intézményben.

4. A vezetok nevelési - oktatasi intézményben valé benntartézkoddsanak
rendje

Az intézmény miikddésével kapesolatban biztositani kell, hogy az intézményben
a vezetdi feladatok folyamatosan ellatottak legyenek. Ennek érdekében a vezetok nevelési-
oktatasi intézményben vald benntartézkodasanak rendjét az alabbiak szerint hatarozom meg:

» Az iskola nyitvatartasi idején beliil délelétt 9 éra és délutan 17 ora kdzott az igaz-
gatd és helyettese kiziil egy vezetdnek az iskoldban kell tartézkodnia. A 17 6ra utan
tavozod vezetd utin egy szervezett foglalkozast tartd pedagégus tartozik feleldsséggel
az iskola rendjéért. Szombati okiatas esetén minden esetben az igazgatd altal megbi-
zott pedago6gus illetékes a vezetd helyett eljarni.

* A hivatalos igyek intézése az iskolatitkari irod4ban torténik 8 ora €s 16 Ora kozott.
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2. A pedagdgiai munka belsé ellenérzési rendje

Az intézmény - a nevelési-oktatasi intézmények miikddésérol €s a kdznevelési intézmények
névhasznélatarol szolo 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés b) pontja alapjan
- a Szervezeti és Mitkddési Szabdlyzataban szabdlyozni koteles a milkddés rendjét, ezen beliil
a pedagdgiai munka belso ellendrzési rendjét.

1. A pedagdgiai munka belso ellenorzésének fogalma, célja

A pedagogial munka belsd ellendrzése: a nevelési-oktatdsi intézmény valamennyi pedagogiai
tevékenységére kiterjed.

A pedagdgial munka belsé ellendrzésének célja az esetlegesen eloforduld hibdk mielébbi fel-
tardsa, majd a feltarast kdvetd helyes gyakorlat megteremtése.
Az ellenérzés célja masrészrol a pedagdgial munka hatékonysaganak fokozasa.

2. A pedagégiai munka belso ellendrzésével szemben tamasztott
kévetelmények

A pedagogiai munka belsé ellendrzésével szemben tamasztott kovetelmények:
- fogja at a pedagdgiai munka egészét,
- segitse el6 valamennyi pedagogiai munka emelkedd szinvonalu ellatasat,
- a tantervi kdvetelményekhez igazodva mérje és értékelje a pedagdgus altal elért ered-
ményeket, 65ztdndzzon a minél jobb eredmény elérésére,
- tamogassa az egyes pedagdgiai munka legcélszeriibb, leghatékonyabb, tanuldbardat el-
latasat, _
- a szil6i kozosség, és a tanuld kozosség (iskolaszek, didkonkormdnyzat) észrevételei
kapcsan elfogulatlan ellenérzéssel segitse az oktatds valamennyi szerepldjének megfele-
16 pedagdgiai modszer megtalalasat,
- biztositsa, illetve segitse el6 a fegyelmezett munkat,
- tAmogassa a kiilonféle szintll vezetoi utasitasok, rendelkezeések kovetkezetes végrehaj-
tasat, megtartasat,
- hatékonyan miikodjon a megeldzd szerepe.

3. A pedagégiai munka belsé ellenérzésére jogosultak

A pedagdgiai munka belso ellendrzésére elsésorban, altaldnos jogk&rben jogosult:
a) az intézmény vezetdje,
b) az igazgatd helyettese, helyettesei,
¢) az intézményi mindségiranyitasi (dolgozodi teljesitményértékelési, valamint teljes k-
i intézményi dnértékelési) rendszer mikodtetésével megbizott személy, illetve szemé-
lyek a vonatkozé programban meghatarozottak szerint,
d) kiils6 szakértd az a)-c) pontban meghatirozottak felkérésére.

A pedagdgiai munka belsé ellendrzésébe bevonhatoak a szakmai tanszakvezetok.
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A szakmai kdzdsségek a pedagdgiai munkat csak az érintett szakmai vonalon jogosultak el-
lendrizni.

A pedag6giai munka belsé, valamely témaju, teriiletre vonatkozo ellenérzésere az intézmeny
valamennyi pedagdgus dolgozdja javaslatot tehet.

4. A pedagogiai munka belsé ellendrzésének formai

A pedagbgiai munka belsé ellendrzésének formai kiilondsen a kovetkezok lehetnek:
- szobeli beszamoltatas,
- irasbeli beszamoltatas,
- értekezlet,
- Oralatogatas,
- felvételi, tovabbtanuldkkal kapcsolatos mutatdk elemzése,
- verseny eredmények,
- specialis felmérések, tesztek, vizsgalatok.

Az igazgaté a pedagdgiai munka belsd ellenérzése céljabol éves munkatervet készithet.

5. A pedagdgiai munka belsé ellendrzési rendje a mindségiranyitasi rend-
szerben

Az iskola, mint kéznevelési intézmény rendelkezik mindségiranyitasi programmal.

A mindségiranyitasi program az intézmény mindségcéljai elérése érdekében meghatarozza és
rendszerbe foglalja az intézményi ellenérzési folyamatokat, azon belill pedig kitér a szakmai
(pedagbgiai munka) ellenérzésére, illetve részletezi az értékelési folyamatokat, melyek tobb
esetben kozvetleniil kapesolhatéak a pedagdgiai munka szinvonaldhoz.

Mivel a mindségiranyitasi program keretében meghatérozott minéségeélok gyakran kézvetlen
dsszefliggésben vannak a szakmai munkaval, nagy hangstlyt fektet a rendszer a pedagdgiai
munka értékelésére.

Az értékelés sordn a pedagdgiai munka ellenorzésre kertil:
- a dolgozbi teljesitményértékelés, valamint
- a teljes korli intézményi nértékelés sordn is.

A dolgozdi teljesitményértékelés rendszerében a pedagdgiai munka belsd ellendrzése megtor-
ténik értelemszeriien a vezetSk, valamint a nem vezetd beosztisu pedagdgusok esetében ak-
kor, mikor az egyéni, illetve csoportos teljesitmény kovetetményeik, mindsitési szempontjaik
szerinti értékelésiik megtdrtenik.

Az intézményi dnértékelés rendszerében a pedagogiai eredmények keriilnek értékelésre, me-
lyek szintén felfoghatéak a pedagégiai munka cliendrzésének. A részletes szakmai szempon-
tokat a vonatkczo6 program tartalmazza.
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3. A belépés és benntartézkodas rendje azok részére, akik nem

allnak jogviszonyban az oktatdsi intézménnyel

Az intézmény - a nevelési-oktatdsi intézmények milkodésérdl és a kéznevelési intézmények
névhasznalatarol sz616 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés c) pontja alapjéan
- a Szervezeti ¢és Milkodési Szabélyzataban szabalyozni kételes a miikddés rendjét, ezen beliil
a belépés ¢s benntartézkodas rendjét azok részére, akik nem allnak jogviszonyban a nevelési-
oktatasi intézménnyel.

Az intézménnyel jogviszonyban nem allok intézménybe 1épése és ott tartézkoddsa a kovetke-
z0k szerint térténhet:

- ktilén engedély és feliigyelet nélkil, illetve

- kiilén engedély és felligyelet mellett.

Kiilén engedély és feliigyelet nélkiil tartézkodhat az intézményben
- a sziilo, gondviseld a sziil6i értekezletre vald érkezéskor, illetve

- a meghivottak az intézmény valamely rendezvényén vald tartézkodaskor,
- az intézményben miikdo szervezetek (sziil6i szervezet, iskolaszék stb.) tagjai a tevé-
kenységiik gyakorlasa érdekében tirténé intézményben tartézkodaskor.

Kiilén engedély és feliigyelet mellett tartézkodhat az intézményben:

- a tanulét kisér6 személy,
- minden mas személy.

A kiilén engedélyt az intézmény valamely dolgoz6j4atol kell kémi. Csak az dltala adott szobeli
engedely, és szikség szerint egy dolgozd feliigyelete mellett lehet az intézményben tartz-
kodni.
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4. A igazgatok és az iskolaszék, valamint
az iskolai sziil6i szervezet (kozosség) kozotti kapcsolattartas formaja

Az intézmény - a nevelési-oktatasi intézmények mtiksdésérdl és a koznevelési intézmények
névhasznalatardl sz616 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés g) pontja alapjan
- a Szervezeti és Mukodési Szabalyzatdban szabdlyozni kdteles a vezetSk és az iskolaszék, az
intézményi tanics, valamint az iskolai sziil6i szervezet (kozosség) kozotii kapcsolattartas
rendjét. A 20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet 121.§. (7) bekezdés alapjan az intézmeényi ta-
nacs véleményt nyilvanithat a nevelési oktatasi intézmény mikdodésével kapesolatos vala-
mennyi kérdésben. Ki kell kérni az intézményi tanacs véleményét a pedagOgiai program, az
SZMSZ, a hazirend, a munkaterv clfogadésa, tovabba a koznevelési szerz8dés megkotése
elott.

Az intézményben az alabbi szervezetek miikodnek:
iskolaszék,
iskolai sziiléi szervezet, kozOsség,
intézményl tanacs.

1. A igazgatok és az iskolaszék kozotti kapcsolattartas

A nevelési-oktatatasi intézmény igazgatojanak feladata az iskolaszékkel valé egylittmikodés
Az egyiittmiikadés és kapcsolattartds soran kotelezettség terheli

- az igazgatdt, valamint

- az iskolaszéket.

Az igazgato feladata

Az igazgato feladata az iskolaszék jogainak gyakorlasahoz sziikséges:
- informacids bazis megadasa,
- az iskolaszék milkodéséhez sziikséges targyi feltételek biztositasa.

Az informacié bazis megaddsa alatt kell érteni valamennyi nyilvanos, az intézmény miikddés-
ével kapcsolatos irat, dokumentum hozzéférésének biztositasét, illetve meghatarozott doku-
mentumok kozvetlen rendelkezésre bocsatasat. Kézvetleniil rendelkezésre kell bocsatani azo-
kat az iratokat, dokumentumokat, melyek az iskolaszék jogainak /pl.: véleményez¢si, javaslat-
tevd, illetve egyetértési/ gyakorlasahoz sziikségesek),

A targyi feltételek biztositdsanak kotelezettsége azt jelenti, hogy az igazgaté koteles az iskola-
szék mitkddéséhez az iskolan beliil megfeleld helyiséget biztositani a szlikséges berendezési
targyakkal. (Az intézmény koltségvetésén keresztiil a fenntarténak kell biztositani az iskola-
szék mitkddéséhez sziikséges kiadasok fedezetét.)

Az iskolaszék feladaia

Az iskolaszék feladata, hogy éljen a jogszabaly, és az iskola mas belsd szabalyzataiban meg-
adott jogositvanyaival, s jogainak gyakorlasaval:

- segitse az intézmény hatékony miikodéset,

- tamogassa a vezetOk iranyitasi, déntési tevékenységet.
Az iskolaszék sajat hatdskdrben dont miikddési rendjérol.

21



Az iskolaszék — kapesolattartas szempontjabol - kiemelt feladata, hogy:
a) gyakorolja a javaslattételi jogat,
b) éljen a véleményezési jogaval,
¢) dontson mindazokban az ligyekben, melyeket jogszabalyok szamara megéllapitanak,
illetve melyeket az intézmény a szdmara belsG szabalyzatban szdmdra dtenged, tobbek
kozott mitkodésének rendjérdl és munkaprogramjanak elfogaddsarol,
d) szitkség esetén kezdeményezze a nevelbtestiilet Ssszehivasat.

A kapesolattartds formai

Az iskolaszék és a vezetOk kapcsolattartdsi formai:
- szObeli személyes megbeszélés,
- munkatervek egymas részére torténd megkiildése,
- ¢értekezletek, iilések,
- iskolaszék képviseldjének meghivasa a neveldtestiileti értekezletre,
- a neveldtestiilet képviseldpének meghivasa az iskolaszék iilésére,
- irasbeli tajékoztatok a neveldtestiilet, illetve az iskolaszék jogkorébe tartozéd tigyekrdl
egymads irasbeli tdjékoztatisa a jogkorgyakorlasokhoz,
- azon dokumentumok, iratok atadasa, melyck a nevelétestiilet, illetve az iskolaszék
jogkor gyakorlasa eredményeként keletkeztek (hatarozat kivonatok),
- az iskolaszék nevére sz016 levelek bontés nélkiili dtadasa az érintett személyeknek,
- az iskolaszék altal elintézett iratok érdekeltek részére torténd 4tadasa.

Az iskolaszék tisziségviseldi

Az iskolaszék aktudlis tisztségviseldit, illetve elérhetéségiiket az iskolaszék szervezeti és mii-
kodési szabélyzata tartalmazza, melyet az iskolaszék koteles nyilvanossagra hozni.

2. A vezetok és a sziilGi szervezet kozotti kapesolattartis rendje

Az intézményben a sziil6k jogaik érvényesitése, kotelességiik teljesitése érdekében az
intézmény milkgdését, munkdjat érintd kérdésekben véleményezési, javaslattevd joggal
rendelkez6 sziiloi szervezetet hozhatnak létre.

Az egylittmiikddés €s kapesolattartas soran kételezettség terheli
- az igazgatot, valamint
- a sziil6i szervezet vezetdjét.

Az igazgato feleldssége, feladata

Az igazgato felel a szill6i szervezetekkel valo megfelel$ egyiittmiksdésért.
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Az igazgato feladata, hogy:
- amennyiben a sziiléi szervezet kezdeményezi, 6sszehivja a nevelbtestiiletet,
- thjékoztassa a sziiléi szervezetet arrél, hogy mikor lesz nevelbtestiileti értekezlet, és az
iskolai sziiléi szervezet véleményezési, javaslattevd jogaval érintett ligyek targyaldsa
esetén meghivja az iskolai sziil6i szervezet képvisel6jét, hogy tanacskozasi joggal ve-
gyen részt az értekezleten,
- az iskolai sziiléi szervezet szdmdra jogszabalyban, illetve mas belsé intézményi doku-
mentumban meghatérozott jogkdreinek gyakorlasdhoz szilkséges, az igazgatd szamara
rendelkezésre 4116, vagy altala elkészitendd dokumentum rendelkezésre bocsatasa, illet-
ve tijékoztatas megadasa,
- az iskolai sziil6i szervezet milikodésének segitése (jogi segitségnyjtas, szervezési fel-
adatok),
- az iskolai sziil6i szervezet mikodéséhez sziikséges targyi feltételek biztositasa (helyi-
ség, eszkdzok).

Az igazgaté kiemelt feladata, hogy az iskolai sziiléi szervezet szamdra biztositsa azokat a
dokumentumokat, informaciokat, igy kiiléndsen, hogy a sziil6i szervezet ¢lhessen:

a) a vélemény nyilvénitasi jogaval,

b) a javaslattételi jogaval.

¢) az egyéb jogaval,

Az iskolai sziil6i szervezet vezet6jének feladata, hogy:
- a hatéskdrébe utalt jogkdreit — amennyiben van eldirt hataridé - a rendelkezésre 4llé
id6n beliil gyakorolja,
- megadja a hatskor gyakorlasaval kapcsolatban kialakitott allaspontjardl a sziikséges
tdjékoztatast az érintett szerveknek.

A kapcsolattartas formai

Az iskolai sziili szervezet €s az igazgatd kozotti kapesolattartasi formai jellemzben a kdvet-
kezok:
- szobeli személyes megbeszélés, jogi tanacsadas, szervezési tevékenység az iskolai
sziildi szervezet vezetdjével,
- kozremiiksdés az el6terjesztések, illetve jogkor gyakorlashoz sziikséges tdjékoztatok
elkészitésében az igazgato,
- munkatervek egymads részére torténd megkiildése,
- értekezletek, iilések,
- sziil6i szervezet képvisel6jénck meghivasa a neveldtestiileti értekezletre,
- a nevel6testiilet képviseldjénck meghivésa a sziiléi szervezet ilésére,
- irasbeli tajékoztatok a nevelGtestillet, illetve a sziiléi szervezet jogkorébe tartozod
{igyekrol egymas irasbeli tajékoztatdsa a jogkor gyakorlasokhoz,
- azon dokumentumok, iratok dtaddsa, melyek a nevelGtestiilet, illetve a sziiléi szervezet
jogkor gyakorlasa eredményeként keletkeztek (hatarozat kivonatok),
- a sziil6i szervezet nevére szold levelek bontds nélkiili dtadasa az érintett személyek-
nek,
- az iskolai sziil8i szervezet 4ltal elintézett iratok érdekeltek részére térténd atadasa.
A sziil8i szervezet tisziségviseldi
Az iskolai sziiléi szervezet aktudlis tisztségviseléit, illetve elérhetdségiiket a sziiléi szervezet
miikodési szabalyzata tartalmazza, melyet az iskolai sziiléi szervezet koteles nyilvanosséagra
hozni.
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6. A neveldtestiilet feladatkérébe tartozé iigyek dtruhdzisara, tovabba a
feladatok ellatasaval megbizott beszamolidsira vonatkozé rendelkezések

Az intézmény - a nevelési-oktatasi intézmények miikddésérdl és a koznevelési intézmények
névhasznalatardl szol6 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés h) pontja alapjan
- a Szervezeti és Mlikodési Szabalyzatiaban szabalyozni koteles a neveldtestiilet feladatkdrébe
tartozé ligyek atruhdzasira, tovdbba a feladatok ellatdsdval megbizott beszamoldsira
vonatkozd rendelkezéseket.

Az intézmény 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet 117.§ (1) bekezdésének figyelembe
vételével a kovetkezOk szerint szabdlyozza a nevelStestiilet feladatkorébe tartozd iigyek
dtruhazasara, tovabba a feladatok ellatdsaval megbizott beszamolasara vonatkozéd
rendelkezéseket.

1. A nevelétestiilet feladatkérébe tartozé iigyek dtruhizisa

A nevelbtestiilet egyes jogkdreinek gyakorlasat atruhazhatja:
- bizottsagara,
- a szakmai tanszakokra,
- az iskolaszékre vagy a diakonkorméanyzatra,

A nevelétestiilet jogkoreit a neveldtestiilet hatékony feladat- és hataskér gyakorldsa céljdbol a
neveldtestiilet miik6désérdl sz616 belso szabdlyzat tartalmazza.

A nevelOtestillet a szdmara meghatdrozott hataskéréket a 2. pontban meghatarozottak
kivételével atruhdzhatja.

2. At nem ruhizhaté hatiskoérok

Nkt.70. § (1) A nevelétestiilet a nevelési-oktatasi intézmény legfontosabb tandcskozé és
dontéshozo szerve. A tankertileti kézpont 4ltal fenntartott kbznevelési intézményben az onalld
jogi személyiséggel rendelkezd szervezeti egységnek egy nevelbtestillete van. A nevelési-
oktatasi intézmény nevelbtestiilete a nevelési és oktatasi kérdésekben, a nevelési-oktatasi in-
tézmény mitkodésével kapesolatos figyekben, valamint e torvényben és mas jogszabalyokban
meghatarozott kérdésekben dontési, egyebekben véleményezd és javaslattevd jogkdrrel ren-
delkezik.

(2) A nevelbtestiilet

a)-d)=,

e} a tovabbképzési program elfogadasardl,

) anevel6testiilet képviseletében eljard pedagdgus kivalasztasarol,
g) a hazirend elfogadasarol,

k) a tanulok magasabb évfolyamba lépésének megallapitasa, a tanuldk osztalyozovizsgara
bocsatasarol,



i} a tanulok fegyelmi iigyeiben,

W

k) jogszabdalyban meghatarozott mas ligyekben
dont.

(3) A nevelétestiilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet a nevelési-oktatasi intéz-
mény miikodésével kapesolatos valamennyi kérdésben. Ki kell kérni a nevelbtestiilet vélemé-
nyét a kiilon jogszabalyban meghatarozott iigyekben.

Jelen SZMSZ nem hataroz meg olyan feladat- és hataskdrt melyet a nevelbtestiilet nem
ruhazhat at.

3. Az atruhizott hatiskérrel kapcsolatos jogok és kotelezettségek

Atruhézé joga és kdtelezettsége

Az atruhazo joga, hogy
- az Atruhdzhatd jogaibol déntése szerint, a koznevelési intézmény hatékonyabb,
partnereket jobban kiszolgald, az igényekhez jobban igazodd miikddése céljabol egyes
jogait az iskoldban miik$dd szervezetekre ruhdzza,
- megszabja az atruhézott hataskor gyakorlaséval kapesolatos elvardsait, és a dontési

hatéridét,
- az Atruhézott jogkor gyakorldsra vonatkozdan meghatarozza a beszdmoltatis modjat és
hataridejet,

- az atruhazott jogkort magahoz visszavonja.
Az atruhazo kotelezettsége, hogy
- a hataskor atruhazashoz a szilkséges tajékoztatast, informaciot megfeleld idSben

rendelkezésre bocsassa.

Atruhazott jogkorrel az dtruhizas alapjan rendelkezni jogosult jogai és kdztelezettségei:

Az érintett szervezet joga, hogy
- az atruhazott jogkorrel éljen,
- a hataskdr gyakorlashoz szilkséges informéciot, tdjékoztatast megkapja.

Az érintett szervezet kdtelessége, hogy
- az atruhazott hataskért a legjobb tudésa alapjan, az altala képviseltek érdekét szem
elott tartva gyakorolja,
- a hataskér gyakorlasarol az elére meghatdrozott médon beszamoljon a hataskor
ataddja felé.

4. A beszamolasra vonatkozo szabalyok

Az atruhazott jogkér gyakorlgja a nevelbtestiiletet t4jékoztatni koteles azokrol az iigyekrol,
amelyekben a nevelétestiilet megbizasabdl eljar.

A tajékoztatisra meghatdrozott ideje €s modokat melléklet tartalmazza.
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A beszadmolas modja jellemzoOen a kdvetkez6 lehet:
- szobeli tajékoztatas,
- a dontésrdl szolé hatarozat kivonat megkiildése,
- hatarozat kivonat megkiildése ¢s szdbeli tajékoztatas.

A beszamoltatas idejeként meg lehet hatarozni
- idékozoket (heti, havi stb.),
- pontos idépontokat (dontést kovetd .,.. nap),
- naptari hatdrnapokat (minden hénap ....-ig) stb.



7. A kiilsé kapesolatok rendszere, formaja és modja, beleértve a pedagégiai
szakmai szolgalatokkal, valé kapcsolattaytast

Az intézmény - a nevelési-oktatdsi intézmények mikodésérél és a koznevelési intézmények
névhasznalatarél sz616 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés i) pontja alapjén
- a Szervezeti és Miuikodési Szabalyzatdban szabdlyozni kételes a kiilsé kapcsolatok
rendszerét, formajat és maodjat, beleértve

- a pedagdgiai szakmai szolgdlatokkal,

Az intézmény rendszeres kapcsolatot tart:
a) egyes kiemelt intézményekkel, szervekkel:
- a fenntartéval, mikodtetovel,
- mas koznevelési intézmeényekkel,
- az intézményt tamogato szervezetekkel;
- egyéb, a koznevelési igazgatassal dsszefliggd szervekkel,
b) a pedagdgiai szakmai szolgalatokkal,
¢) egyéb kozosségekkel:
- az intézménnyel jogviszonyban all6k hozzatartozdival,
- a telepiilés egy¢éb lakosaival.

1. Egyes kiemelt intézményekkel, szervezetekkel valé kapcsolattartas

1. A fenntartéval, mitkédtetével valo kapesolat:
Az intézmény és a fenntartd, illetve milkddtetd kapesolata folyamatos, elsdsorban a kdvetkezo
teriiletekre terjed ki:
- az intézmény szakmai mikodtetése,
- az intézmény miikddéséhez sziikséges eszkozok, feltételek megteremtése,
- az intézmény nevének megallapitisara,
- a fenntart6 altal a kdznevelési intézmény tantargyfelosztdsinak, tovabbkepzési prog-
ramjanak jovihagyasara,
- az intézményben foly6é gyermek- és ifjusigvédelmi tevékenységre, beleértve a tanulo-
balesetek megeldzése érdekében tett intézkedéseket, valamint
- az intézményben foly6 szakmai munka értékelésére,
- a pedagogiai program, a hézirend és az SZMSZ ellendrzése.
A fenntartoval, mikodtetdvel vald kapesolattartas formai:
- szObeli tajékoztatas adas,
- irasbeli beszamolo adasa,
- dokumentum atadas jovahagyas céljabol,
- egyeztetd targyaldson, értekezleten, gyiilésen valo részvétel,
- a fenntart6 altal kiadott rendelkezés atvétele annak végrehajtasa céljabol,
- speciélis informaciészolgaltatds az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi, valamint szak-
mai tevékenységéhez kapesolodoan.

2. Mias koznevelési intézményekkel valé kapcsolattartis

Az intézmény mas koznevelési intézményekkel kapcsolatot alakit ki.
A kapesolatok lehetnek:
- szakmai,
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- kulturalis,
- sport €s egyéb jelieglick.

A kapcsolatok formai:
- egymas kolcsonos tajékoztatasa az oktatas szinvonalar6l, valamint az elvarasokrol,
- rendezvények,
- versenyek.

A kapesolatok rendszeressége a kapcsolatok jellegétdl fiiggden alakulhat.

A kapcsolatok megjelenhetnek anyagi téren is, az intézmények egymasnak kedvezményeket
biztosithatnak egyes eszkozeik értékesitésénél, illetve ingd és ingatlan vagyontargyaik hasz-
nalatba adasakor.

3. Az intézményt tAmogato szervezetekkel valé kapcsolattartas

Az intézményt timogatd szervezetekkel val6 kapcsolattartas kiemelt szempontjai, hogy:
- a tamogatoé megfelel tijékoztatast kapjon az intézmény
- anyagi helyzetérol,
- tamogatassal megvaldsitandé elképzelésérél, és annak elényeir6l,
- az intézmény a kapott timogatasrdl €és annak felhasznaldséardl olyan nyilvantartast ve-
zessen, hogy abbél a tamogatds felhasznalasanak modja, célszeriisége stb. egyértelmiien
megallapithat6 legyen; a tamogatd ilyen iranyt informdcidigénye kielégithetd legyen.

Az igazgaté feladata, hogy az intézmény szamara minél t6bb tdmogatot szerezzen, s azokat
megtartsa.

4. Az egyéb, a koznevelési igazgatassal osszefiiggd szervekkel valé kapeso-

lattartas
Az intézmény kapcsolatot tart:
- a Kormanyhivatallal,
- mdas az oktatas tertiletén létrehozott hivatalos szervvel.

A kapcsolat tartds modja a szervek milkédését meghatdrozd jogszabalyok szerinti.
A konkrét feladatokat az igazgato, illetve az dltala kijelolt személy latja el.

S. A pedagdgia szakmai szolgalatokkal valé kapesolattartis

Az intézmény kapcsolatot tart a pedagbgiai szakmai szolgaltatasokat nyujtd, az oktatisért
felelés miniszter altal kijelolt intézménytél.

A pedagogiai szakmai szolgéltatds és az intézmény a kovetkezé teriileteken miikodik egyiitt:
- a pedagdgiai értékelés,
- a szaktanacsadas, tantargygondozas,
- a pedagdgiai tajékoztatas,
- a tanligy-igazgatasi szolgaltatas,
- a pedagogusok képzésének, tovabbképzésének és onképzésének segitése, szervezése,
- a tanulmanyi, sport- és tchetséggondozo versenyek szervezése, 6sszehangolasa,
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- tanul6tajékoztato, - tanacsadod szolgalat.

A kapcsolattartas formait, lchetséges modjait a szakszolgalat mitkodését meghatarozo jogsza-
balyok tartalmazzak.

6. Az intézmény egyéb kozosségekkel valé kapesolattartisa

Az intézmény egyéb kdzosségekkel vald kapesolattartasara a kozosségi szervezd, kulturalis €s
sport tevékenység jellemzo.

Osszetart6 szerepe jelentds.

A kiilsé kapcsolattartas a hagyomanyos rendezvényekben, illetve més jellegl programokban
jelenik meg.

8. Az iinnepélvek, megemlékezésck rendje, a hagvomanyok
apolasaval kapcsolatos feladatok

Az intézmény - a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol és a kdznevelési intézmények
névhasznalatarsl sz6l6 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés j) pontja alapjan
- a Szervezeti és Mikodési Szabalyzatiban szabilyozni az {innepélyek, megemlékezések
rendjét, a hagyomanyok apolédsaval kapcsolatos feladatokat.

1. Az iinnepélyek, megemlékezések rendje

Az intézményben az iinnepélyek, megemlékezések rendje évenként ismétloédd jelleggel, a
korabbi hagyoményokat apolva keriil meghatarozasra.

Az tinnepélyek, megemlékezések rendjét az iinnepély, megemlékezés nevénck ¢s az iranyado,
hozzavetdleges id6pontjanak megjeldlésével a melléklet tartalmazza.

Az tinnepélyek, megemlékezések pontos idGpontjat, a rendezvényekkel kapcsolatos feladato-
kat és feleldsoket a neveldtestiilet az éves munkatervében hatarozza meg.

2. A hagyomanyipolassal kapesolatos feladatok

A hagyomanyépolés az intézmény valamennyi dolgozdjanak, illetve elldtottjanak a feladata.
A hagyomanyapoléssal kapesolatos feladatok célja az intézmény meglévd hirnevének:
- megOrzése, illetve
- ngvelése.
A hagyoményépolas elsdsorban a nevelStestiilet feladata, mely tagjai kozremikddése révén
gondoskodik arrdl, hogy az intézmény hagyomanyai fennmaradjanak.

A hagyomanyapolas eszkozei:
- (innepségek, rendezvények,
- egyéb kulturalis versenyek,
- egyéb sport versenyek,
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- egyeb eszkozok (pl.: kiadvanyok, Gjsagok stb.).

Az intézmény hagyomanyai érintik:
- az intézmény ellatottjait (gyermekeket/tanulokat),
- a feln6tt dolgozodkat,
- a sziiloket,
- a korabban az intézményben elltott személyeket, esetleg
- a szélesebb nyilvanossagot.

Az intézmény hagyomanyépolasa korébe tartozé konkrét rendezvények nevét, a rendezvén-
nyel érintettek kérét, valamint a rendezvény varhaté idépontjat a meliéklet tartalmazza.

A hagyomanyéapolas érvényesiilhet tovibba az intézmény:
- tanulok/gyermekek tinnepi viseletével,
- az intézmény belsd dekoracidjaval.

A neveldtestiilet feladata, hogy a meglévé hagyomanyok apolasan tal ujabb hagyoményokat

teremtsen, majd gondoskodjon az (jonnan teremtett hagyomanyok apolasardl, megdrzésérol
is.
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Melléklet

Az linnepélyek, megemlékezések rendje
Az intézmény hagyomanyapolisa kérébe tartozé rendezvények

Az Gnnepély, megemlékezés neve

Az iinnepély, megemlékezés
(iranyado) idépontja

Ujévi hangverseny minden év ¢lsé szombatja
Magyar Kultira Napja januar 22

Tchetség Napja marcius 25

Szinhazi Vilagnap marcius 27

Madarak és Fak Napja —DOK nap majus 10

Gyereknap majus utolsd vasarnapja
Pedagbgusnap junius elsd vasarnapja

Zenekari Fesztival

Plinkdsd

Nyéri Zenés Esték julius-augusztus
A Zene Vilagnapja oktober 1
Adventi hangversenyek december
Karacsonyi hangversenyek december

zenel vetélkedok

egész évben

zenei taborok

nyari idészakban

tanulmanyi kirdnduldsok

szorgalmi idészakban

tandri hangversenyek

egész ¢vben
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9. Az intézményi védo, ovo eldirasok

Az intézmény - a nevelési-oktatasi intézmények miiksdésérdl és a koznevelési intézmények
névhasznalatardl szolé 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet:
- 4. § (1) bekezdés m) pontja alapjan a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatiban
szabalyozni az intézményi védo, 6vo eldirdsokat.,
- a 168. § (1) bekezdés alapjdn az SZMSZ-ben kell rogziteni a tanuls- és
gyermekbalesetek esetén ellatando feladatokat.

1. Altalanos eléirasok

A tanulékkal:
- az iskolai tanitasi év, valamint
- sziikség szerint tandra, foglalkozas, kirandulas stb.
- elott ismertetni kell a kvetkezd védé-ové eldirasokat.

Veéd6-6vo elbiras:
- a tanulok egészsége és testi ¢psége védelmére vonatkozo elbiras,
- a foglalkozasokkal egyiitt jar6 veszélyforrasok,
- a tilos és az elvarhaté magatartdsforma meghatérozasa, ismertetése.

A véd6-6v6 elirdsokat a tanul6k életkoranak és fejlettségi szintjének megfeleléen kell ismer-
tetni.

Az ismertetés tényét és tartalmat dokumentalni kell.

Az iskola védo, ovo elbirdsai, amelyeket a tanuldknak az iskolaban valé tartézkoddas soran
meg kell tartaniuk.
- Az iskola a tanév megkezdésekor a tanuldkat, illetve a kiskora tanulé sziiléjét tajé-
koztatja az iskolédban betartand6 védo és 6vé eldirasokrol, ennek keretében ismertetik
a tlizvédelmi szabalyzatot, beleértve a tlizriado tervet, valamint a balesetvédelmi ¢l6-
irdsokat. A tanulé, illetve a tanuld sziil6je a tajékoztatas tudomasulvételét a tajékozta-
tas megtorténtérdl szolo dokumentumon aldirassal kételes elismerni.
- Az iskola gondoskodik a pedagbgusok és mas iskolai dolgozdk tiiz- és munkavédel-
mi szabalyzatban meghatarozott oktatasainak lebonyolitisardl, adminisztralasarél,
- Az iskola egyes helyiségeire vonatkozé specialis védo, 6vo eléirasok az adott helyi-
ségben kifliggesztésre keriilnek.

2. A tanuldbalesetek megeldzése érdekében elliatandoé feladatok

Az igazgatd kiemelt feladata, hogy:
- olyan kdrnyezetet teremtsen, amely alkalmas a balesetbiztonsaggal kapcsolatos szoka-
sok, magatartasi formak kialakitasdra,
- a tandrai ¢s az egy¢b foglalkozasok soran a nevelési-oktatasi intézmény sajatossagaira
figyelemmel kialakuljon a tanulékban a biztonsdgos intézményi krnyezet megteremté-
senek készsége,
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- dtadasra keriiljenek a baleset-megelzési ismeretek legalabb az aldbbi témakdrokben:
- kozti kozlekedési balesetek,
- mérgezes,
- fulladas,
- éges,
- Aramiités,
- esés.

Az intézmény igazgatojanak feladata, hogy gondoskodjon arrol
- hogy az intézmény teriiletén a tanulokra veszélyes eszkéz, szerszam csak a legsziiksé-
gesebb idGtartamig, az adott felujitasi, egyéb szerelési tevékenység idejéig, s csak az az-
zal dolgozdk allandd feliigyelete mellett legyen;,
- hogy a tanulék elektromos 4ramiités elleni védelme folyamatosan biztositva legyen —
az ajzatok vakdugdzasaval, illetve a halézat megfeleld védelmével;
- hogy a tanulék az épiilet szamukra veszélyforrast jelent6 helyiségeibe nem juthassanak
be,
- hogy biztositva legyen az, hogy szamitogép csak pedagogus feliigyelete mellett kerdil-
jOon hasznalatra,

A pedagogusok feladata, hogy:
- haladéktalanul jelezzék az igazgaté felé azokat a helyzeteket, melynek ellendrzésére az
igazgatd felelos,
- a mindennapos tevékenységiik soran fokozottan iigyeljenck az elektromos berendezé-
sek hasznalatara, kezelésére. A kiilonbozd berendezéseket ugy taroljak, hogy azokhoz a
tanulok ne férhessenek hozza;
- javaslatot tegyenek az iskola épiiletének és az osztalytermeinek és kdzosségi helyisé-
geinek még biztonsagosabba tételére.

Az iskola nem pedagdgus alkalmazottjainak feladata, hogy:
- a munkateriiletiikén fokozott ovatossaggal jarjanak el, igyelve a tanulok biztonsagara,
testi ¢pségére,
- a veszélyforrast jelentd munkahelyiiket mindig zarjak stb.

A védd, 6v6 intézkedések céljabol az adott teriiletre vonatkozd figyelmeztetd jelzéseket, fi-
gyelmeztetd tdblakat, hirdetményeket ki kell fiiggeszteni, illetve azok tartalmat legalabb éven-
te ismertetni kell a veszélyeztetettekkel.

3. A tanulobalesetek esetén ellatandé feladatok

Az igazgat6 feladatai:

- megszervezi azt, hogy az intézmény nyitvatartasi idejében biztositva legyen a tanulok

feliigyelete, védelme,

- kijeloli azt a személyt, aki a tanulébaleseteket nyilvantartja;

- nem sulyos balesetekkel kapesolatos feladatok:
- intézkedik a harom napon til gydgyulé sériilést okoz¢é tanuldbalesetek haladékta-
lan kivizsgalasarol,
- a kivizsgalas soran fel kell tarni a kivaltd és a kdzrehato személyi, targyi €s szer-
vezési okokat,
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- a balesetekrdl jegyzdkonyvet vetet fel (elektronikusan vezetett jegyzOkényvveze-
td rendszeren, illetve ha az nem lehetséges, papir alapon),
- a jegyzOkonyvet tovabbitani kell,
- a jegyzbkonyv egy példanyat at kell adni a tanuldnak, kiskori tanulé esetén a
sziilének,
- stlyos balesetekkel kapcsolatos feladatok:
- intézkedik arrél, hogy a baleset az intézmény fenntartdja fel€¢ azonnal jelentésre
keriiljon,
- gondoskodik a baleset legalabb kozépfoki munkavédelmi szakképesitéssel ren-
delkez6 személy bevonasaval térténd kivizsgalasarol.
/Sulyos az a tanuldbaleset, amely a gyermek tanulé:
- a halalat (haldlos baleset az is, amelynek bekdvetkezésétdl szamitott 90 napon
beliil a sériilt — orvosi szakvélemény szerint — a balesettel Osszefliggésben életét
vesztette),
- valamely érzékszerv (€rzékeld képesség) elvesztését, illetve jelentds mértéki ka-
rosodasat,
- szamara az orvosi vélemény szerint életveszélyes sériilést, egészségkarosodasat,
- stilyos csonkulasat (hiivelykujj vagy kéz, 1ab két vagy t6bb ujja nagyobb rész-
ének elvesztése, tovabba ennél stlyosabb esetek),
- tekintetében a beszéldképesség elvesztését vagy feltiind eltorzulaséat, bénuldsat,
vagy agyi karosodasat
okozza./
- lehetéve teszi az iskolaszék, ennek hidnyaban az iskolai sziil6i szervezet részvételét a
tanulobalesetek kivizsgalasaban;
- intézkedik minden tanuiobalesetet kdvetden a megeldzésrél, azaz arrdl, hogy a megtor-
tént balesethez hasonlo eset ne torténhessen meg.

A pedagbdgusok feladata:
- az igazgatd utasitaséara a balesetekkel kapcsolatos nyilvantartds vezetése,
- nem sulyos balesetekkel kapcsolatos feladatok esetében az igazgato utasitasara:
- kdzremiitk6dik a harom napon til gyogyuld sériilést okozd tanuldbalesetek hala-
dektalan kivizsgalasaban,
- ¢ balesetekrdl jegyzokdnyvet vesz fel,
- jegyzdkodnyvet készit, ha a kivizsgalas elhizédasa miatt az adatszolgaltatas hatér-
ideje nem tarthato,
- sulyos balesetekkel kapcsolatban:
- a balesetet jelenti az igazgatonak, illetve az igazgatd tavolléte esetében a helyet-
tesitési rendnek megfelelden gondoskodik a balesetek jelentésérdl,
- kozremiikadik a baleset kivizsgéldsaban,
- kbzremiiksdés az iskolaszék, ennek hidnydban az iskolai sziiléi szervezet tajékoztata-
saban, és a tanuldbalesetek kivizsgaldsdban valo részvétele biztositisaban,
- intézkedési javaslat kidolgozasa minden tanulobalesetet kovetéen a megeldzésre; az
igazgato megeldzessel kapesolatos utasitasainak végrehajtasa.

Nem pedagogus alkalmazott az igazgatd utasitdsanak megfeleléen mikodik koézre a tanulé-
baleseteket kdvetd feladatokban.
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10. Barmely rendkiviili esemény esetén szitkséges teend6k

Az intézmény - a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérl és a koznevelési intézmények
névhasznalatardl szol6 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés n) pontja alapjan
a Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban koteles szabdlyozni a barmely rendkiviili esemény
esetén szilkséges teenddket.

A rendkiviili esemény észlelésekor, tudomasra jutdsakor haladéktalanul tdjékoztatni kell az
igazgatot.

Az igazgatd a rendkiviili esemény jellegének megfelelden
a) haladéktalanul értesiti:
- az érintett hatosagokat,
- a fenntartot,
- a sziiléket;
b) megtesz minden olyan szilkséges intézkedést, amelyek a tanulok védelmét, biztonsa-
gat szolgaljak.

Rendkiviili eseménynek szamit kiilondsen:
- a tiiz,
- az arviz,
- a foldrengés,
- bombariado,
- egyéb veszélyes helyzet, illetve az oktaté munkat mas moédon akadalyoz6, nehezitd
korlilmeny:
- egész napos gazsziinet,
- az épiilet biztonsagos hasznalhatésagat veszélyeztetd koriilmény,
- az cllatottak és a dolgozok kizlekedését nehezitd helyzet (ho),
- jarvany, melynek soran az ellatottak 30 %-a nem tud megjelenni.

Amennyiben a rendkiviili esemény jellege indokolja, gondoskodni kell az intézmeny
kiliritésérdl, amely a tiizvédelmi szabalyzat szerinti terv szerint kell, hogy torténjen.

Az egyéb intézkedést koveteld rendkiviili események bekdvetkeztekor az igazgato a pedago-
gusok bevonasaval a legjobb belatasa szerint dont.

A rendkiviili esemény soran az igazgaténak gondoskodnia kell:
- amennyiben a tanulék intézményben torténd elhelyezését meg kell sziintetni, a sziilok
mielébbi értesitése, a tanuldk hazajutdsénak, illetve mas intézményben t6rténd elhelye-
zésének megszervezése,
- a kdvetkezd napot, esetleg napokat érint tanitasi sziinet elrendelésérdl, s a sziilék ta-
jékoztatasarol,
- olyan intézkedések meghozataldrdl, melyek biztositjdk a tanulék maximélis védelmet.

Az igazgat6 az cgyes rendkivilli eseményekkel kapcsolatos teendkre vonatkozoéan elore in-
tézkedési terveket készithet, melyet a jelen szabalyzat mellékleteként kell kezelni.
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Melléklet

A rendkiviili események esetén teendé alapvetd intézkedések

Rendkiviili esemény megnevezése

Intézkedések

Taz

A helyi tlizvédelmi szabalyzat utasitasa alapjan:

1.1. Az épiilet kiiiritése a tlizriado terv szerint

1.2. A tlzoltdsag értesitése

1.3. A tlizoltds megkezdése

1.4. Az egyes értékek mentése

1.5. A tanuldk elhelyezése, illetve hazajutasanak, biz-
tonsagos eclhelyezésének megszervezése (indokolt
esctben a sziilok értesitésével)

1.6. A fenntarté értesitése

1.1. A tanuldk elhelyezése, illetve hazajutasanak, biz-
tonsagos eclhelyezésének megszervezése (indokolt
esetben a szililok értesitésével)

1.2. Az illetékes szervek értesitése

1.3. Erték mentés

Foldrengés

1.1. A tanulok elhelyezése, illetve hazajutasanak, biz-
tonsagos elhelyezésének megszervezése (indokolt
esetben a sziilok értesitésével)

1.2. Az illetékes szervek értesitése

1.3. Erték mentés

Bombariadd

1.1. Az épiilet kiiiritése a tiizriado terv szerint

1.2. Az illetékes hatdsigok értesitése

1.3. A tanulok elhelyezése, illetve hazajutdsanak, biz-
tonsagos clhelyezésének megszervezése (indokolt
esetben a szill6k értesitésével)

1.4. A fenntartd értesitése

Egyéb veszélyes helyzet

1.1. A tanuldk elhelyezése, illetve hazajutisanak, biz-
tonsagos elhelyezésének megszervezése (indokolt
esetben a sziilok értesitésével)

1.2. Az illetékes szervek értesitése

1.3. Indokolt esetben tanitasi sziinet elrendelése




11. Azok az iigyek, melyekben a sziildi szervezetet (kézosséget) a szervezeti
és miikddési szabalyzat véleményezési joggal ruhdzza fel

Az intézmény - a nevelési-oktatasi intézmények miikdésérdl ¢s a koznevelési intézmények
névhasznalatarol sz616 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés p) pontja alapjan
a Szervezeti és Mitkodési Szabalyzataban koteles szabalyozni azokat az tigyeket, melyekben a
sziiléi szervezetet (kozosséget) e szabalyzat véleményezési joggal ruhdzza fel.

A sziil5i szervezetet a jogszabdlyokban meghatarozott véleményezési jogokon tll a szervezeti
és mitkodési szabdlyzat a kovetkezd véleményezési joggal ruhazza fel.

A sziiléi szervezetet — ezen SZMSZ alapjan — megillet$ tovabbi jogokat
nem hataroz meg.

12. A vezeték és a szervezeti egységek kizotti kapcsolattartis rendje,
formaija, a vezetok kozotti feladatmegosztas, a kiadmdnyozas és képviselet
szabdlya, a szervezeti egységek kozotti kapesolattartas rendje

Az intézmény - a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérd] és a koznevelési intézmények
névhasznalatarodl sz6lo 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés e) pontja alapjan
a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatdban koteles szabdalyozni - a vezetdk és a szervezeti
egységek kozotti kapesolattartas:
- rendjét,
- formajat,
- a vezetSk kozotti feladatmegosztas rendjét,
- a kiadmanyozas és képviselet szabalyait,
- a szervezeti egységek kozotti kapesolattartas rendjét.

1. A vezetdk és a szervezeti egységek kozotti kapesolattartas

(A vezetBket, &s a szervezeti egységeket az SZMSZ 1. része tartalmazza, ezért itt Gjra szabélyozisra nem kertil.)

2. A vezet6k kiozotti feladatmegosztas
(A vezetdket a SZMSZ 1. része tartalmazza, ezért itt Gjra szabalyozisra nem keriil.)

3. A kiadmanvozas szabalvai

A kiadmanyozas szabilyai az SZMSZ 1. rész 13.5. pontban kerilt szabalyozasra.
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4. Az intézmény képviseletének szabalvai
Az intézmény képviseldjeként jarhatnak el az egyes részlegvezettk a kovetkezOk szerint:
1. Az egyes részlegvezetOk a helyettesi rend szerint jarhat el az intézmény képvisel6jeként.

2. Az igazgatd egyedi felhatalmazasa alapjan a felhatalmazisban meghatarozott tigyben és
id6tartamig jogosult az intézmény képviseldjeként eljarni.

3. Az egyes részlegvezetOk a fenntarto eldtt az adott részlegiik tigyében jogosultak kiilon fel-

hatalmazas nélkiil is képviselni az intézményt.

13. A szakmai tanszakoknak egyiittmiikodése, kapcsolattartasanak rendje,
részvétele a pedagégusok munkajinak segitésében

Az intézmény - a nevelési-oktatdsi intézmények miikédésérdl és a kbznevelési intézmények
névhasznalatardl sz616 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés k) pontja alapjan
a Szervezeti ¢s Mik&dési Szabalyzataban koteles szabalyozni:

- a szakmai tanszakok egylittmiiksdését,

- a szakmai tanszakok kapcsolattartasanak rendjét,

- a szakmai tanszakok részvételét pedagdgusok munkajanak segitésében.

A szakmai tanszakok egytlittmiikddési feladatai:

- a szakmai tanszakok — vezet6ik kézremiikddésével — egyiittmlikddnek az igazgatoval
az intézményben folyé nevelé-oktatdé munka tervezésében, szervezésében,
értékelésében; ezen beliil:

- részvétel az intézményi szintll szakmai ellendrzési tervek dsszedllitasaban,

- az iskolai tanulmanyi versenyek programjanak elfogaddsa,

- d6ntés a tovabbképzési programokrol,
- a szakmai tanszakok egymassal is egylittmlikddnek, tevékenységiiket sszehangoljak
az intézményi célok megvaldsitasa érdekében, killsndsen az adott évi mindségeélok
tekintetében;
- a szakmai tanszakok egylittmiikddhetnek mas intézmény hasonlé tanszakaival.

A szakmai tanszakok kapcsolattartasi rendje:
- a szakmai tanszakok intézményen beliili kapcsolattartisat az igazgaté irdnyitja,
gondoskodik a killonbozé véleményezési, €s egyiittmiksdési feladatokhoz szikséges
kapcsolatok fenntartasarol,
- a szakmai tanszakok a kapcsolattartisi rendjiikrél a sajat szervezeti €s miukdodési
szabalyzatukban rendelkeznek.

A szakmai tanszakok pedagégusok munkajat segit6 tevékenysége kiterjed:
- a kozvetlen szakmai segitségnyujtasra,
- a szakmai tanszakok szakmai tevékenységébe valo bekapcesolddas Iehetdségére,
- a szakmai tapasztalatcserére,
- a J0l bevalt pedagdgiai mddszerek atadasara,
- a rutinos, szakmai tevékenységiiket kimagaslé tandrok orainak/foglalkozasainak
latogatasara,



- a szakmai tanszakokhoz tartozé pedagdgusok ordinak/foglalkozasainak latogatasara, a
fejlesztendd teriiletekre t6rténd ramutataséra, a fejlédéshez kozvetlen szakmai segitség
nyujtasara,

- a szakmai segitségnyijtasi tevékenység évenkénti értékelésére, valamint a
tevékenység hatékonysaganak vizsgalatara.

A szakmai tanszakok az adott tanévben ellitandé konkrét segitségnytjtasi feladatait az €ves
munkatervében is meghatarozhatja.

14. Az intézményi dokumentumok nvilvinossaga, a sziilék tajékoztatasa

1. A pedagbgiai programrol vald tdjékoztatds szabalyai

Az intézmény - a nevelési-oktatasi intézmények milkodésérél és a koznevelési intézmények
névhasznalatardl sz616 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés o) pontja alapjan
a Szervezeti és Mikodési Szabdlyzataban koteles szabalyozni.

Az iskola figyelembe véve a hivatkozott EMMI rendelet 82. §-at az alabbiak szerint szaba-
lyozza a tajékoztatds szabdlyait:

1. A pedagogiai program nyilvinossaga

A pedagégiai program nyilvanos. Annak érdekében, hogy a sziilok ¢s a tanulok a pedagogiai
programot szabadon megtekinthessék, az intézmény vezetSje gondoskodik arrol, hogy peda-
gbgiai program:
a) papir alapu példanyai koziil:
- egy példanya a hirdetdtablan kifliggesztésre keriiljon,
- egy példanya az intézmény konyvtaraban kozvetleniil elérhet6 legyen,
- egy példanya az osztlyf6nok részére atadasra keriiljon, akik a gyermek szamara
az osztalyféndki 6ran, a sziil6k részére a sziildi értekezletek alkalmaval biztositja
a nevelési programba valé betekintest,
b) elektronikus uton is elérhetd legyen az intézmény honlapjdn.

A pedagégia program helyben szokésos modon torténé nyilvénosségra hozatali modjai:
- hirdetétablan toérténd elhelyezés,
- konyvtdrban torténd elhelyezés,
- intézményi honlapon t6rténd publikacio.

A nyilvanossagra hozatalért a pedagogiai programmal dsszefliggd tdjékoztatds megadasara
kijelolt dolgozb felelds.

2. A pedagégiai programmal dsszefiiggd tajékoztatas

Az iskolaigazgat6 a mellékletben kijeldlt pedagogust kotelezi arra, hogy a tanulok, illetve a
sziilok részére tajékoztatast adjon a pedagdgiai programrol.

A tajékoztatas kérhetd szoban és frasban.

A tajékoztatast:
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- lehet6ség szerint azonnal meg kell adni akkor, ha a kérdés jellege megengedi,

- legkésdbb a feltett kérdéstdl szamitott 14 napon beliil meg kell adni akkor, ha a kérdés
dsszetett. (Minél elobb tajckoztatast kell adni akkor, ha a kérdés valamely jogvesztd ha-
taridével kapcsolatban érkezik, s a késedelmes tdjékoztatds a tanuld, vagy a sziilé jogat,
jogos érdekét sértené.)

A tajékoztatast irasba kell adni akkor, ha az érintett ragaszkodik az irasbeliséghez. A tdjékoz-
tatasra jelen szabalyzaton kiviil alkalmazni kell a kzérdekii adatok szabdlyzatat.

2. A hazirenddel osszefiiggo tajékoztatis szabalyai

Az intézmény - a nevelési-oktatasi intézmények miiksdésérol és a kdznevelési intézmények
névhasznalatardl szolé 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet 82 § (6) bekezdése alapjan a
Szervezeti és Milkodési Szabalyzatidban szabélyozza a hazirenddel kapcsolatos tdjékoztatas
rendjét.

1. A hazirend nyilvanossiga
A hézirend nyilvanos.

A hazirend:
a) papir alapu példanyai koziil:
- egy példanyat az iskoldba torténd beiratkozaskor at kell adni a sziild-
nek/tanulonak,
- egy példénya a kdzponti hirdetdtablan ki kell fiiggeszteni,
- egy példanya az intézmény kényvtaraban keriil elhelyezésre,
b) elektronikus tton elérhetd az intézmény honlapjan.

A hazirend helyben szokdsos médon térténé nyilvanossagra hozatali médjai:
- hirdet6tablan t6rténd elhelyezés,
- kényvtarban torténé elhelyezés,
- intézményi honlapon torténé publikacio.

A nyilvanossagra hozatalért a pedagdgiai programmal Osszefiiggd tdjékoztatds megaddasara
kijelslt dolgozd felelds.

2. A hazirenddel osszefliggo tajékoztatas
Az osztalyfonskok tanév elején ismertetik a hizirendet:
- a tanuldkkal,
- sziil6i értekezleten a sziilékkel,
A hézirend érdemi valtozasardl a véltozast kévetd 30 napon belill a sziilst tdjékoztatni kell

azzal, hogy meghatdrozasra keriil az, hogy a hazirend hatalyos valtozata milyen modon érhetd
el (hol, hogyan keriilt nyilvanossagra hozasra).

3. A jelen SZMSZ nyilvinossaga
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Az intézmény - a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a kdznevelési intézmények
névhasznalatardl szolé 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet 82 § (6) bekezdése alapjan a
Szervezeti és Mikodési Szabalyzataban szabilyozza a jelen SZMSZ-el Osszefiiggd
nyilvanossagra hozatali szabéalyokat. A 2011. CXC (Nkt.) 25.§.-ban a koznevelesi intézmeny
miikddésére, belsd és kiilsé kapesolataira vonatkozo rendelkezéseket a szervezeti miikodési
szabalyzat (a tovabbiakban :SZMSZ) hatdrozza meg. Az SZMSZ-t az igazgat® a nevelbtestii-
let bevonasaval késziti €l és az intézmény honlapjén kézzéteszi. Az SZMSZ-t a fenntartd
hagyja jova.

A jelen SZMSZ nyilvanossaga
Az SZMSZ nyilvanos.

Az SZMSZ:
a) papir alapu példanyai koziil:
- egy példanya a kdzponti hirdet6tablan ki kell fliggesztent,
- egy példanya az intézmény konyvtardban keriil elhelyezésre,
b) elektronikus dton elérhetd az intézmény honlapjan.

Az SZMSZ helyben szokdsos modon torténd nyilvanossagra hozatali médjai:
- hirdetStablan térténéd elhelyezés,
- kényvtarban torténd elhelyezés,
- intézményi honlapon t6rténd publikacié.

A nyilvanossagra hozatalért a pedagégiai programmal Osszefliggd tdjékoztatas megadasara
kijeldlt dolgozo felelds.

4, A sziilok tajékoztatasa

Az intézmény - a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol és a koznevelési intézmények
névhasznalatardl sz6lé 20/2012, (VIIL 31.) EMMI rendelet 82 § (6) bekezdése alapjan a
Szervezeti és Miikodési Szabdlyzatiban szabdlyozza a sziilok tijékoztatdsdnak egyes
kérdéseit.

Az iskola igazgatéja kiteles megszervezni azt az irasbeli tajckoztatast, mely informaciét szol-
galtat a szlil6knek a megel6zo tanév végeén:
a) azokrol:
- a tankonyvekrol,
- a tanulmanyi segédletekrol,
- a taneszk6zokrol,
- aruhazati és mas felszerelésekrol
amelyekre a kovetkez6 tanévben a neveld és oktaté munkdhoz szikség lesz,
b) az iskolatol kolcsondzhetd
- a konyvekrol,
- a taneszkdzokrol,
- a mas felszerelésekrol,
¢) arrél, hogy az iskola milyen segitséget tud nyujtani a sziil6i kiadasok cstkkentéséhez.
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A tajékoztatdval kapesolatban kételezni kell a tanuldt arra, hogy a tdjékoztatast a tdjékoztatd
lapon meghatdrozott idépontig a sziilé alairasaval vigye vissza az intézmény részére.

A sziil§ részére legalabb 5 napot kell adni arra, hogy a tajékoztato tartalmat megismerje.

15. A tanulé fegvelmi eljarasa

Az intézmény - a nevelési-oktatasi intézmények miikddésérdl és a kéznevelési intézmények
névhaszndlatarol sz616 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés q) pontja alapjan
a Szervezeti és Miikddési Szabalyzatdban koteles szabalyozni az iskolaban a tanuldval
szemben lefolytatdsra keriilé fegyelemi eljards, ezen belill az egyeztet eljards részletes
szabalyait.

A fegyelmi eljaras lefolytatisat egyeztetd eljaras (a tovabbiakban: egyeztetd eljards) eldzheti

meg. Az egyeztetd eljaras részletes szabalyait a 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet kotelezé-
se alapjan a jelen SZMSZ hatarozza meg.

1. Az egyezteto eljaras célja

Az egyeztetd eljaras célja:
- a kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa, értékelése,
- a kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenvedd kdzotti megallapodas 1étre-
hozésa a sérelem orvoslasa érdekében.

A fegyelmi tigy lefolytatdsa elott vizsgalni kell, hogy az egyeztetd eljaras lefolytatdsanak le-
hetdsége nyitva all-e, azaz az egyeztets eljarassal egyetért-e:
a) a sérelmet elszenvedé fél:
- a nagykoru sérelmet elszenvedo fél,
- a kiskoru sérelmet elszenvedd fél esetén a sziild,
b) a kotelességszegéssel gyanusitott tanulo:
- a kotelességszegéssel gyanusitott nagykorua tanuld, és
- a kiskoru kotelességszegéssel gyanusitott tanulo esetén a sziilo.

2. Az egyeztetd eljaras lefolytatasanak kérése

A fegyelmi eljaras meginditasardl szol6 értesitésben a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld,
ha a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld kiskord, a sziiléje figyelmét fel kell hivni az
egyeztetd eljaras igénybevételének lchetdségére.

Ebben az értesitésben kell mér tdjékoztatni az érinteticket az egyeztetd eljarast vezetd sze-
mélyre vonatkozé javaslatrél, valamint arrdl, hogy a felek mas személyt is javasolhatnak e
feladatra.



A tanulo, kiskoru tanulo esetén a sziilé az értesités kézhezvételétdl szamitott 6t tanitasi napon
beliil irasban jelentheti be, ha kéri az egyeztetd eljaras lefolytatasat.

Harmadszori kételességszegés esetén a fegyelmi jogkdr gyakorloja az egyeztetd eljaras al-
kalmazasat elutasithatja.

3. Nincs helye egyeztetd eljarasnak

A fegyelmi eljarast folytatni kell, ha:
- az egyeztetd eljaras lefolytatasat nem kérik, tovabba ha
- a bejelentés iskolaba, kollégiumba torténd megérkezésétdl szdmitott tizenSt napon be-
liil az egyeztetd eljaras nem vezetett credményre.

4. Feladat- és hataskérik az egyezeto eljarasban

A fegyelmi jogkor gyakorléja:
- felel az egyeztett eljaras lefolytatasaért,
- az eljaras lefolytatdsa érdekében javaslatot tesz az egyeztetd eljardst vezet$ személyre.

Az intézmény igazgatoja:
- biztositja az egyeztetd eljaras lebonyolitasdhoz sziikséges technikai feltételeket, ezen
belll kiiléndsen:
- rendelkezésre bocsatja az egyeztetési eljarashoz sziikséges helyiséget, termet,
- felkéri az egyeztetd eljarast vezetd személyt,
- az adminisztracids feladatokat ellatd intézményi dolgozok kozremiikddésével
segiti az egyeztetd eljaras adminisztracios feladatait.

5. Az egyezteto személye

Az cgyeztetd eljarast olyan nagykora személy vezetheti, akit mind a sérelmet elszenveds fél,
mind a kételességszegd tanulo elfogad.

E személyre a fegyelmi jogkdr gyakorldja javaslatot tesz az érintetteknek, illetve kéri javasla-
tukat. Az egyeztetd személyre vonatkozo javaslatot, illetve javaslattételi jogot a fegyelmi elja-
rasrol szolo értesitésben kell mar k6zolni az érintettekkel.

A mindkét fé] altal elfogadott személyt az intézmény igazgatdja, illetve az dltala felhatalma-
zott személy kéri fel az egyeztetd eljards levezetésére. A felkérést az egyezietési eljaras le-

folytatasa iranti kérelem beérkezését kovetd 5 napon beliil meg kell tenni.

Az egyeztetd eljarast vezetd személy frasban nyilatkozik arrél, hogy a feladatot vallalja.

6. Az egvezteto eljaras lefolytatasa

Az egyeztetd eljards soran az egyeztetd eljrdst vezetd szemely:
- megvizsgalja, ttekinti a rendelkezésre 4ll6 iratokat, bizonyitékokat,
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- kiilon-kiilén meghallgathatja az érintett feleket,
- targyalast tarthat az érintett felek részvételével,
- szitkség esetén szakért6t vehet igénybe.

Az egyeztetd eljarast vezetd személy irasban értesiti:
- a sérelmet szenvedd felet, valamint
- a kitelezettségszegt felet
arr0l, ha az eljardsban meghallgatast, illetve targyalast kivan tartani.

Az értesitésben meg kell adni az eljarasi cselekmény pontos iddpontjat, helyét, tartalmat.
Az értesitést ugy kell megkiildeni, hogy azt az érintettck a meghallgatas, targyalas elétt leg-
alabb 8 nappal el6bb kézhez kapjak.

Az egyeztetd eljards soran torténé meghallgatasrdl, illetve targyaldsrdl jegyzOkonyvet kell
felvenni.

Az egyeztetd eljaras lefolytatasara az egyeztet eljarast vezetd személy kijel5lésétd] szamitott
15 nap 41l rendelkezésre.

Az egyeztetO eljarast vezetd személy:
- az eljaras sordn megallapithatja, hogy a felek megallapodtak, illetve
- legkésobb az eljarasi hatarid lejartakor megallapithatja, hogy a felek az egyeztetd el-
jarasban nem allapodtak meg.

7. Megallapodas az eljaras soran
Ha a felek kiilon-kiilon a meghaligatasukon, illetve egyiitt a tirgyaldson megallapodnak a
sérelem orvoslasarél, a megallapodast jegyz6konyvbe kell foglalni. A jegyzokényvet az érin-

tettek és az egyeztetd eljarast vezetd személy alairjak.

A fesvelmi eljaras felfligpesztése

Megallapodas esetén barmelyik fél kezdeményezheti a fegyelmi eljaras felfliggesztését.

A kezdeményezésnek tartalmaznia kell:
- az irdsbeli megallapodast - mellékelve,
- a kezdeményezést arra vonatkozoéan, hogy a sérelem orvosldsahoz sziikséges idére a
fegyelmi eljaras felfiiggesztésre keriiljon.
- a kezdeményez6 altal a sérelem orvoslasdhoz sziikségesnek tartott id6tartamot.

A fegyelmi eljaras vezetdje a kezdeményezés alapjan legfeljebb a sérelem orvoslasahoz sziik-
séges idbtartamra, de legfeljebb 3 honapra felfiiggeszti az cljarast

Az eljaras felfliggesztésér6] szoldé dontését irasban megkiildi az érintetteknek. A dontésben
tajékoztatja az €rintetteket arrdl, hogy ha a felfiiggesztés ideje alatt a sérelmet elszenvedd fél,
kiskori sérelmet elszenvedo fél esetén a sziild nem kérte a fegyelmi eljards folytatdsat, a fe-
gyelmi eljarast meg kell sziintetni.
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A fegvelmi eljaras folytatdsa

A fegyelmi eljarast - ha a fegyelmi eljaras felfiiggesztésc alatt - a sérelmet elszenvedd £l keéri,
folytatni kell.

Az eljérés lefolytatasara a fegyelmi eljaras altaldnos szabalyai szerint keriil sor.

A fegvelmi eljaras megsziintetése

A fegyelmi eljarast - ha a fegyelmi eljaras felfliggesztése alatt nem kértek, €s a felfiiggesztés
id6tartama lejart - meg kell sziintetni.

Az cljaras megsziintetésére a fegyelmi eljards altalanos szabalyai szerint keriil sor.
A megallapodas nyilvanossaga
Ha a sérelem orvoslasarél kotott irasbeli megallapodasban a felek kikotik,
- az egyeztetd eljaras megallapitasait és a megallapodasban foglaltakat a kotelességsze-

6 tanuld osztalykdzdsségében meg lehet vitatni, tovabba
- az {rasbeli megallapodasban meghatarozott korben nyilvanossagra lehet hozni.

8. Oktatasiigyi kozvetito

Az egyezteté eljarasban igénybe lehet venni az oktatasiigyi kdzvetitot.

9, Fegyelmi eljaras részletes szabalyai

A tanulé fegyelmi eljarasnak tovabbi részletes szabalyait kiilon belsé intézmeényi szabalyzat
tartalmazza.

16. Az elektronikus wton eléallitott
papiralapi nyomtatvanyok hitelesitési rendje

Az intézmény - a nevelési-oktatéasi intézmények miikodésérél és a kdznevelési intézmények
névhasznélatarél sz616 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés r) pontja alapjan
a Szervezeti és Mitksdési Szabalyzatdban koteles szabalyozni az elektronikus uton eléallitott
papiralapt nyomtatvanyok hitelesitési rendjét.

A hitelesités kdvetelménve
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Az elektronikus titon eldéllitott papiralapi nyomtatvanyokat:
- ha azok folyamatosan keriilnek kinyomtatésra, folyamatosan,
- ha id8szakosan keriilnek kinyomtatdsra, a kinyomtatast kévetden hitelesiteni kell.

A hitelesités modja

Az elektronikus uton eldéllitott papir alapii nyomtatvany jellegétdl fiiggden el kell végezni:
- az utolsé bejegyzést kovetd sorok athizassal térténd érvénytelenitését,
- el kell helyezni a papir alapt dokumentumon a hitelesitési zaradékot, mely tartalmaz-
za:
- a hitelesités idépontjat,
- a hitelesito aldirasat,
- az intézmény hivatalos korbélyegzé lenyomatat.

A fuzet jelleggel dsszetiizott, kapcsozott dokumentumok esetén a fiizet kiilsé lapjan, vagy
annak belsd oldalan kell elhelyezni a hitelesitési zaradékot, ahol fel kell tiintetni azt is, hogy a
dokumentum hany lapbdl, illetve oldalbdl all.

Ez esetben a hitelesités szévege:

Hitelesitési zaradék ‘

Ez a dokumentum ....... folyamatosan sorszamozott oldalbol/lapbdl 4ll.
Kelt: oo ‘
PH
....... h ltelesﬂ;o

]

A hitelesitésre jogosultak

A hitelesitésre feljogositott személyeket €s a hitelesitési jogositvanyuk tartalmat az iskola-
1gazgato hatdrozza meg és fliggeszti ki a nevel&testiileti szoba hirdetétablajara.
Az intézmény altal alkalmazott elektronikus Uton eldallitott nyomtatvanyok:

pedagogus munkaidé nyilvantartas

pedagdgus igazolvany igényld TENASZET: ....ceovvvvvceveeeeieeeceie et s

........................................................................................................................................
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17. Az elektronikus tton eléallitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumok kezelési rendje

Az intézmény - a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a kdznevelési intézmények
névhasznalatardl sz616 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés s) pontja alapjan
a Szervezeti és Miikddési Szabalyzataban koteles szabalyozni az elektronikus uton eldallitott,
hitelesitett és tirolt dokumentumok kezelési rendje.

1. Az elektronikus dokumentum

Az intézmény hasznalhat elektronikus iratokat, dokumentumokat.

Elektronikus dokumentumnak mindsiil: az elektronikus eszkéz utjan értelmezhetd adat egylt-
tes.

Az elektronikus dokumentumokon beliil kiilon szabalyok érvényesek:
- az elektronikus okiratnak minésiilé dokumentumokra, valamint
- az egyéb elektronikus dokumentumokra.

Az elektronikus okirat kezelési rendje

Elektronikus okiratnak mindsiil az oktatdsért felelés miniszter altal jovahagyott rendszer al-
kalmazdsaval elektronikus tton eldallitott irat.

Az ilyen iratot:
- elektronikus alairassal kell ellatni, és

- elektronikusan kell tarolni.

Az egyéb elektronikus dokumentumok kezelési rendje

Egyéb dokumentumnak minésill minden elektronikus tton létrehozott dokumentum, amely -
nem az oktatasért felelés miniszter altal jévahagyott rendszerben keletkezett.

Az ilyen iratokat:

- amennyiben az igazgaté elrendeli, elektronikus alairdssal kell ellatni,
- elektronikusan kell tarolni.

2. Az elektronikus alairas

Az elektronikus alirasra jogosult az alairo.

Az alaird az,
- aki intézmény nevében az aldiras 1étrehozo eszkozt birtokolja, €s
- az intézmény nevében, mint az intézményt képviseld természetes személy jar el,
- aki jogosult az elektronikus alairas elhelyezésére.
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Elektronikus alairdsra csak megfelel$ elektronikus aldirdsi terméket (szoftver, hardver, mas
elektronikus alairas alkalmazashoz kapcsolodd dsszetevét) lehet hasznélni.

Az elektronikus alairé koteles az elektronikus alairast létrehozo eszkozzel kapcesolatban min-
den adatvédelmi és biztonsagi eldirdst megtartani.

Az elektronikus aldirdsi joggal felruhazott személyeket az informatikai szabalyzat tartalmaz-
Za.

Az igazgat6 az elektronikus dokumentumok jellegéhez kapcsoléddan dont arrdl, hogy milyen
szintll elektronikus aldirasi rendszert kell miikodtetni (fokozott biztonsagn elektronikus ala-
iras, minésitett elektronikus alairas).

3. Az elektronikus dokumentumok tarolisa

Az elektronikusan tarolt adatok, iratok utdlagos olvashatésagat, hasznalhat6sagat a selejtezési
1d6 lejartaig, vagy levéltarba addsdig biztositani kell. Ennek megfelelden olyan tirold rend-
szert kell alkalmazni, amely biztositja a megdrzéshez sziikséges feltételeket.

Az elektronikus dokumentumok szamitdgépen kiviili elektronikus taroldsédhoz sziikséges tar-
gyi, technikai feltételeket az igazgatd biztositja. Ennek érdekében az elektronikus dokumen-
tum kezeldje szamara rendelkezésre bocsitja a sziikkséges:

- adathordozdkat,

- az adathordozok biztonsagos elhelyezéséhez szitkséges pancélszekrényt, illetve tlizbiz-

tos lemezszekrényt.

Adathordozok kiilsé feliiletén, vagy az adathordozdé kiilsé boritdjan egyértelmiien meg kell
jelolni az adathordozon tarolt adatokat.

Az adatok tarolasakor be kell tartani az altalanos adatvédelmi szabalyokat.

4. Az elektronikus dokumentumok selejtezése, megsemmisitése

4.1. Az elektronikus rendszerbdl valé selejtezés, megsemmisités

Amennyiben az elektronikus adathordozén levd iratok iktatott iratok, selejtezésiikre az iratke-
zelési szabalyzat rendelkezéseit kell alkalmazni.

Ha az elektronikus dokumentumok nem iktatott iratok, a dokumentumot eléallité rendszerben
az érintett, megsemmisitendd iratot fizikailag nem szabad tordlni, de a felhasznald szamara a
tordlt dokumentum vonatkozasaban csak a torlés ténye lehessen hozzaférheto.

4.2. Az elektronikus adathordozon 1év6 adatok megsemmisitése

Az clektronikus adathordozén 1évd adatok megsemmisitése az adathordozotol fiiggden tor-
ténhet:

- torléssel,

- az adathordozo fizikai megsemmisitésével.
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5. Egvéb szabalvok

Az elektronikus dokumentumok kezelésére vonatkozoéan tovabba az adatkezelési, és az infor-
matikai szabalyzatot kell alkalmazni.

18. Az igazgato feladat- és hataskirébol leadott
feladat- és hataskorok, munkakori leiras-mintak

Az intézmény - a nevelési-oktatasi intézmények miilkddésérdl és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol szolo 20/2012, (VIIL 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés t) pontja alapjan
a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatdban kételes szabdlyozni az igazgaté feladat- és
hataskorébdl leadott feladat- és hataskoroket, valamint a munkakori leiras-mintéakat.

1. Az igazgato feladat- és hataskiorébdl leadott feladat- és hataskorék

Az altaldnos vezetdi feladatok- és hataskordk, valamint a kdznevelési feladatokhoz kapcesolo-
do6 vezetési feladat- és hataskorok koziil az atadott feladatokat az igazgato helyettes, az iskola-
titkarok, a tanszakvezet6k, (alkalmanként egyes feladatokra megbizott pedagdgusok) latjak el.

2. Az intézményben alkalmazandé munkakérdk munkakori leiras mintai

Az intézményben alkalmazand6 munkakordk munkakdri leirds mintéi - terjedelmi okokbdl -
a jelen SZMSZ-hez mellékletként keriilnek csatolasra.

A munkakori leiras mintdk - a nemzeti kéznevelési térvény 62. § (1) bekezdés m) pontja alap-
jan - tartalmazzdk a dolgozok pedagdgiai és adminisztrativ feladatait 1s.
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19. Az intézmény biztonsagos miikédését garantil6 szabalyok melyek meg-
tartasa kotelez6 az intézmény teriiletén tartézkodo sziiloknek, valamint az
intézménnyel kapcsolatban nem all6 mas személyeknek

Az intézmény - a nevelési-oktatasi intézmények mikodésérdl és a koznevelési intézmények
névhasznalatdrdl szolo 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 4. § (4) bekezdése alapjan a
Szervezeti és Miukodési Szabdlyzatdban meghatarozhatja az intézmény biztonsagos
mikédését garantilé szabdlyokat, melyek megtartasa kotelezd az intézmény teriiletén
tartdzkodé sziil6knek, valamint az intézménnyel kapcsolatban nem 4llé mas személyeknek.

Az intézménnyel jogviszonyban nem &llok kotelesek betartani és elfogadni az intézmény ko-
vetkezd szabalyzatait:

- a nemdohanyzdk védelmének helyi szabalyai,

- tizvédelmi szabalyzat,

- munkavédelmi szabalyzat,
melyek megtalalhatoak az intézmény hirdetd tablajan.

Az intézménnyel jogviszonyban nem allok altal tilos az intézmény teriiletére, épiiletébe, ren-
dezvényére, az aldbbi targyakat, eszk6zoket behozni, illetve maguknal tartani, melyek az isko-
la zavartalan miikodését veszélyeztetik.

Az intézménnyel jogviszonyban nem allok kotelesek az intézményben az intézményhez méltd
ruhézatban, 6ltézetben, valamint allapotban tartozodni, illetve megjelenni.

Az intézmeénnyel jogviszonyban nem allék nem zavarhatjak magatartasukkal, viselkedésiikkel

az. intézményben foly6 pedagégiai munkat, szabadidds foglalkozast, tanéran kiviili foglalko-
zast, valamint rendezvényét.
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20. Egyéb jogszabaly altal szabalyozandd — de mas szabalyozasban
nem szabalyozhat6 — kérdések

Az intézmény - a nevelési-oktatasi intézmények miikddésérol és a kéznevelési intézmények
névhasznalatarol sz616 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés u) pontja alapjan
a Szervezeti és Mikodési Szabalyzatdban koteles szabdlyozni az egyéb jogszabaly altal
szabalyozandd — de méas szabalyozasban nem szabalyozhaté — kérdéseket.

1. Kiemelt munkavégzésért jard kereset-kiegészités feltételei

A kiemelt munkavégzésért jaro kereset-kiegészités feltételeit:
-mivel nincs kollektiv szerzédés, ezért az 0j kdznevelésrdl sz616 2023. évi LII. torvény

alapjan a SZMSZ-ben kell szabalyozni.
A szabalyozast az SZMSZ melléklete tartalmazza.
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I11. rész

Az iskolara vonatkozo tovabbi
szabalyok
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1. Az egyéb foglalkozasok céljat, szervezeti formait, idokeretét

Az intézmény - a nevelési-oktatasi intézmeények mikddéserol és a kéznevelési intézmények
névhaszndlatarol sz6lo 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet 4. § (2) bekezdés a) pontja alapjan
a Szervezeti s Milikodési Szabélyzatdban koteles szabilyozni az egyéb foglalkozasok céljat,
szervezeti formait, idOkereteit.

Egyéb foglalkozas korébe tartozik a tandran kiviili:
- egyéni, vagy
- csoportos
- pedagdgiai tartalmu foglalkozds, amely a tanulok fejlodését szolgalja.

Az intézményben igénybe vehetd egyéb foglalkozasok:
- fakultacios foglalkozas,
- diakkor foglalkozas,
- tovabbi egy¢h foglalkozas.

1. A fakultacios foglalkozasok

A fakultaciés foglalkozasok:
- a vezetdket az iskola igazgatdja bizza meg,
- a foglalkozasok a tanuldk tanulmanyi elomenetelét szolgaljak,
- a foglalkozasok meghatarozott rendben, tematika szerint torténnek,
- a foglalkozasokrdl naplot kell vezetni.

2. Didkkori foglalkozasok

Ide tartoznak még: érdekldési kor, onképzokor, énekkar, milvészeti csoport

Diakkorok jellemzoi:

- a diakkorok koziil a szakkoroknek kiemelt jelentdsége van
- a tanulok igényeinek, érdeklddési korének megtelelen szervezbdnek,
- a vezetoket az iskola 1gazgatdja bizza meg,
- a foglalkozasok meghatarozott rendben, tematika szerint térténnek,
- a foglalkozasokrdl naplot kell vezetni;

- a szakkorokon kiviili egyéb diakkordk sajatossagai, hogy:
- a tanulok javaslatara jonnek 1étre,
- vezetését az iskola pedagégusa, vagy mas kiilsé szakember végzi az igazgatd
engedélyével.

3. Tovabbi egyéb foglalkozasok

Ide tartoznak:
- a tanulmanyi, szakmai, kulturalis verseny, hazi bajnoksagok, iskolak kézotti verse-
nyek, bajnoksagok, diaknap;



- az iskola pedagégiai programjaban régzitett, a tanitasi orak keretében meg nem val6-
sithaté osztaly- vagy csoportfoglalkozas, gy killondsen a tanulmanyi kirdndulés, kor-
nyezeti nevelés, a kulturalis, illetdleg sportrendezvény.
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3. A diakénkormanyzat, a diakképviselok, valamint az iskolai
vezetdk kozotti kapesolattartds formaja és rendje, a diakonkormanyzat
milkédéséhez sziikséges feltételek (helyiségek, berendezések hasznalata,

koltségvetési tamogatas biztositisa)

Az intézmény - a nevelési-oktatasi intézmények miitkddésérdl és a kdznevelési intézmények
névhasznalatardl sz616 20/2012. (VIIIL. 31.) EMMI rendelet 4. § (2) bekezdés ¢) pontja alapjan
a Szervezeti és Miikddési Szabalyzataban koteles szabalyozni:

- a didkonkorméanyzat, a didkképviseld, valamint az iskolai vezetdk kozotti

kapcsolattartas formajat és rendjét,

- a didkdnkormanyzat miikddéschez sziitkséges feltételeket.

1. A diakonkormanvzati szerv, a diakképviselo, valamint az iskolai vezeték
kozotti kapcesolattartas formaja és rendje

A kapcsolattartss formai:
- szemelyes megbeszélés,
- targyalas, értekezlet, gytlés, didkkozgylilés,
- irasos tajékoztatok, dokumentumok atadasa.

Az iskolai vezetdk a kapcsolattartas soran:
- 4tadjak a didkonkormanyzat képviseldjének a didkénkorméanyzat joga gyakorlasdhoz
sziikséges dokumentumokat;
- a dokumentumok értelmezéséhez sziikséges tajékoztatast, felvilagositast kérésre bizto-
sitjak;
- megjelennek a diakkézgytilésen, valaszolnak a nekik az intézmény mukdédésével kap-
csolatban feltett kérdésekre;
- a didkoénkormanyzat javaslatait, véleményét figyelembe veszik az intézmény muikdodte-
tése, illetve a tanulékkal kapcsolatos dontések soran.

A didkonkormanyzat, illetve didkképviselk a kapcsolattartas sorén:
- gondoskodnak a jog gyakorlasa miatt atvett dokumentumok attekintésérél, és az érin-
tett jog gyakorlasaroél;
- aktivan részt vesznek azokon a férumokon, melyekre megjelenni jogosultak, illetve
ahova meghivtak, s az az intézmény miikédésével, illetve a tanuldkkal kapesolatos kér-
déscket érint;
- gondoskodnak az igazgatok megfeleld tdjékoztatasardl (irdsbeli meghivo) a diakon-
kormdnyzat gyliléseire, illetve egyéb programjairol.

Az iskolai vezetdk €s diakdnkorményzat kizotti kapesolattartasban kdzremiikodik a diakon-
kormanyzatot segité pedagdgus.
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2. A didkéonkormanyzat miikodéséhez sziikséges feltételek

Az intézmény biztositja a didkénkormanyzat milkddéséhez szilkséges feltételeket.

Az intézmény a mikddés teltételeként biztositja:
- a didkénkormanyzat miikddéséhez szitkséges helyiséget,
- a didkdnkormanyzat miikddéséhez szitkséges berendezési targyakat,
- a miikddéshez anyagi tamogatast,
- a didkdnkormanyzatot segité pedagdgust, akit az igazgaté biz meg a feladattal.

A diakénkorményzat tdmogatasa:
- a didkénkormdanyzat az intézmény altal a szamara kijelolt helyiséget és berendezésit
a mikddése erejéig térités nélkiil hasznaihatja,
- a didkonkormanyzat kérésre, az igazgaté beleegyezésével jogosult térités nélkiil
haszndlni az intézmény egyéb helyiségeit is (pl. kdzgytilés, egyéb rendezvény stb.).

4. Azok az iigvek, melyekben a didkénkormanyzatot a szervezeti és
miikodési szabalyzat véleményezési joggal ruhizza fel

Az intézmény - a nevelési-oktatasi intézmények miikddésérol és a kéznevelési intézmények
névhasznalatarol szoldé 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet 120. § (5) bekezdés g) pontja
alapjan a Szervezeti és Mukodési Szabalyzatidban kételes szabdlyozni azokat az iigyeket,
melyekben a didkdnkorményzatot ¢ szabalyzat véleményezési joggal ruhazza fel.

A didkénkormanyzatot — ezen SZMSZ alapjan — megilletd tovabbi jogokat nem hataroz meg.

S. A gyermekek, tanuldk egészségét veszélyezteto helyzetek
kezelésére iranyuléd eljarasrend

Az intézmény - a nevelési-oktatasi intézmények miikdésérol és a koznevelési intézmények
n¢vhasznalatardl szo6l6 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet 4. § (2) bekezdés f) pontja alapjan
a Szervezett és Milkddési Szabalyzatidban koteles szabalyozni a gyermekek, tanulok
egészséget veszélyeztetd helyzetek kezelésére iranyuld eljarasrendet.

1. Kockazatfelmeérés, és védo, ovo eloirasok

Az intézményben minden tanév megkezdése el6tt sor keriil a munkavédelmi, tanulok
egészségét veszélyeztetd, egészségvédelmi helyszini bejarasra, melynek sordn megtdrténik az
intézményi kockazatok felmérése, majd a kockazatok értékelése.

A védd, ovd eldirasokkal kapcsolatos szabdlyokat jelen SZMSZ kiilén pontja nem
tartalmazza.

» A zeneiskola reggeli nyitasaért, esti zarasacrt hétfot6l szombatig az elséként érkezd
hivatalsegéd felel, aki rendelkezik az épiilet kulcsaival.
» Az iiresen hagyott tantermeket zarva kell tartani, a tanitas befejezése utan a termek ab-
lakainak é€s ajtoinak zarasacért, aramtalanitisiért az ott tanit6 tandr a felelds.
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« Tlletéktelen behatolds vagy barmilyen rendkiviili kériilmény (arviz, jéges6, csbtorés,
devidns magatartast tanisité személy vagy személyek érkezése) észlelése esetén a hi-
vatalsegéd az iskola igazgatdjat vagy helyettesét egyidejiileg a rendérséget vagy a tiiz-
oltésdgot értesiti.

* A munkaiddn kiviil az iskola biztonsdgi rendszere — ABOPOL Kft-nél jelez. A cég
emberei az arra kijeldlt személyeket (igazgatd, igazgatohelyettes, hivatalsegéd) telefo-
non azonnal értesitik, és a helyszinre sietnek. Intézkedésiik az eseménytdl fiiggben tor-
ténik (renddrség, tlizoltosag, iskolai megbizottak helyszinre hivasa, jelzés leallitdsa).

= Az iskola nyitva tartdsa folyaman tliz esetén az épiilet elhagyésa a kijeldlt menekiilési
utvonalon, a tanéri utasitas alapjan torténik. Kisebb tiz esetén a kifliggesztett poroltd-
kat kell haszndlni, nagyobb tliz bekidvetkeztekor a tlizoltésagot kell értesiteni.

* Bombariadd esetén azonnal értesiteni kell a rendérséget, haladéktalanul ki kell tiriteni
az iskolat és a novendékeket tanari feliigyelet mellett biztonsagba kell helyezni. Az
éplilet 4tvizsgalasa utan- a tlizszerészek engedélyével — a tanitast folytatni kell, és
gondoskodni kell az elmaradt tanitasi 6rak késdbbi potlasarol.

= A szaktanaroknak feltétleniil foglalkozniuk kell a balesetek megeldzését szolgild sza-
bélyokkal a kivetkezé esetekben:

o A tanév megkezdésekor az elsé hangszeres 6ran. Ennek soran ismerni kell:

o Az iskola kémy¢kére vonatkozd kozlekedési szabalyokat,

o A hazirend balesetvédelmi elbirasait,

o Rendkiviili esemény (baleset, tlizriadd, bombariado, természeti kataszt-
réfa stb.) bekdvetkezésekor szitkséges teenddket, a menekiilési utvona-
lakat, a menekiilés rendjét.

o A tanulék kotelességeit a balesetek megeldzésével kapesolatban.

e Tanulmanyi kirandulasok, turdk elétt.

o Kozhaszni munkavégzés megkezdése elott.

e A tanév végén a nyari idénybalesetek veszélyeire kell felhivni a tanulék fi-
gyelmét.

* A neveloknek ki kell oktatniuk a tanulokat minden gyakorlati, technikai jellegl fel-
adat, illetve tanoran vagy iskolan kiviili program el6tt a baleseti veszélyforrasokra, a
kotelezb veselkedés szabélyaira, egy esetleges rendkiviili esemény bekovetkezésekor
kivetendd magatartasra.

* A tanulok szdmara kzolt balesetvédelmi ismeretek témajat €s az ismertetés idépontjat
a fotargyi naploba be kell jegyezni. A nevelének visszakérdezéssel meg kell gy6z6d-
nie arrol, hogy a tanulok elsajatitottak a sziikséges ismereteket.

= Tiiz- és munkavédelmi megel6zo feladatok:

o Elsésegélynyujté doboz évenkénti feltilvizsgalata

o Porral olték rendszeres ellenérzése

o Rendszeresen megtartott tiiz- és munkavédelmi szemle, intézkedés és a hibael-
haritas ellendrzése.

© A dolgozok rendszeres tiiz- ¢s munkaveédelmi oktatasa.

o A ndvendékek tiiz- és balesetvédelmi oktatasat az els6 tanitasi napon szaktana-
raink veégzik.

= A zeneiskola hirdet6tablajan — jol lathat6 helyen — ki kell fliggeszteni:

104 MENTOK

105 TUZOLTOSAG

107 RENDORSEG
Menekiilési utvonal a Tizriadé Terv alapjian.
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= A tanuld és gyermekbalesetek esetén végrehajtandé feladatok:
o Els6segélynyujtas

A zeneiskola igazgatdsaganak értesitése

Sziikség esetén a tanulo orvoshoz kisérése

Gondvisel6 értesitése

0 0O

6. A konyvtar miikodése

Az intézmény - a nevelési-oktatasi intézmények mikddésérdl és a kdznevelési intézmények
névhasznalatarél sz616 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet 4. § (2) bekezdés g) pontja alapjan
a Szervezeti és Mikodési Szabalyzatdban koteles szabalyozni a Szervezeti és Muakodési
Szabalyzataban az iskolai konyvtar SZMSZ-ét.

= az iskola kdnyv-, kotta-, zenemitdr az iskolai nevel$-oktaté munka hatékonysigat, a
korszeri szemléltetést szolgalja.

* Torekedni kell az allomany folyamatos gyarapitdsara. A konyvtar allomanyanak tar-
talmaznia kell a nevelési oktatasi tervek altal eloirt eszkozoket (ajanlott kotta- és ze-
nemiuveket, szakkdnyveket, lexikonokat, szakfolyéiratokat, valamint rendelkeznie kell
az alapvet6 kazetta €s hanglemeztarral).

* A konyvtar allomanyanak gyarapitasarol, nyilvantartasarol a kélesdnzés rendjének ki-
alakitasardl a kényvtaros gondoskodik.

= A tanév végén a tanul6knak bizonyitvanyosztas eltt tartozasukat rendezniiik kell, Az
elveszett vagy vissza nem szolgaltatott konyvtari tulajdoni kdnyvet, kottat, hangle-
mezt a foly6 kereskedelmi aron kell megtériteni.

A konyvtar bélyegzdjének felirata, lenyomata:

BIHARI JANOS ZENEISKOLA
KONYVTARA

A kényvtari bélyegz6 hasznalatara jogosult:
- a kdnyvtaros tanar

Az iskolai konyvtar helyisége az épiilet emeleti részén talilhaté. Az igényelt konyv és
kottaanyagot a tanaraik altal kolesonozhetik ki a novendékeink,
Koélesonzés ideje: a mindenkor érvényben lévé nyitva tartds szerint.

Az SZMSZ melléklete: 1. szamu melléklet Iratkezelési és adatvédelmi szabalyzat
2. szami1 melléklet Munkakori leirasok
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3. szami melléklet Pedagogusértékelési szabilyzat

I. Zaro rendelkezések

Az SZMSZ-t az iskola nevelétestiilete fogadja el.

Az SZMSZ a fenntarté jovahagyasival valik érvényessé.

A hatalybalépés napja az SZMSZ jovahagyasanak napja.

A hatalybalépéssel egyidejlileg érvényét veszti az intézmény 2019.02.26-4n jovahagyott
SZMSZ-e.

Abony, 2024.08.0% A Z.

igazgato
A diakdénkormanyzat nyilatkozata

A Szervezeti ¢és, Miukodési Szabdlyzatot az intézmény didkénkormanyzata "ng‘u év
....... Q4...... hé.j .2.) napjan tartott iilésén megtargyalta. Aldirdsommal tanusitom, hogy a di-
akonkormanyzat véleményezési jogat jelen SZMSZ feliilvizsgilata sordn, a jogszabéalyban
meghatarozott iigyekben gyakorolta, elfogadta.

Kelt: \,7!‘\00“\-'({( ....... Q,OQUGV ..... Q.49 hénap/.{:?rfnap

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

idkdnkormanyzat vezetije

(Mellékelve a véleményezésrodl késziilt jegyzdkonyvi kivonat,)

Az iskolai sziiloi szervezet nyilatkozata

hé..A 5= napjan tartott iilésén megtargyalta.
Alairasommal tanisitom, hogy az iskolai sziiléi szervezet véleményezési jogat jelen Szerveze-
ti és Milkodési Szabilyzat feliilvizsgdlata soran, a jogszabalyban meghatirozott ligyekben
gyakorolta, glfogadta.

Kelt: \,,Pf\gc‘n\éj, Jozbey... % ...... honap ..A.?.."nap

az iskolai sziil6i szervezet
elndke
(Mellékelve a véleményezésrdl késziilt jegyzOkdnyvi kivonat.)
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Az intézményi tanacs nyilatkozata

napjan tartott iilésén megtargyalta.

Alairasommal tantsitom, hogy az intézményi tandcs véleményezési jogat jelen Szervezeti és
Miikddési Szabalyzat felillvizsgalata soran, a jogszabalyban meghatarozott iigyekben gyako-
rolta, elfogadta.

Kelt: ... 72 Q’sz)‘év Q 4 hénap / 2/'nap

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

--------------------------------------------

az intézményi tanacs
elndke
{(Mellékelve a véleményezésrdl késziilt jegyz6konyvi kivonat.)

A neveldtestiilet nyilatkozata

Ao napjan tartott értekezletén véleményezési jogat jelen SZMSZ feliilvizsgalata sordn, a
jogszabalyban meghatéarozott ligyekben gyakorolta, véleményezte.

C’LL ](—\ )

a neveldtestiilet képviseletében a nevel6testiilet képviseletében

(Mellékelve az elfogadasrol késziilt jegyzokdnyvi kivonat: jelenléti iv; a hatdrozatképesség
megallapitasa; az elfogadas mellett, az elfogadas ellen, illetve a tartozkodo6 szavazok szama és
aranya; keltezés; a jegyzOkonyv-vezetd és a hitelesit6k aldirdsa.)

A Bihari Janos Alapfoku Miivészeti Iskola Szervezeti és Miilkddési Szabilyzatat a Ceglédi
Tankeriileti Kozpont ................................... napjan jovahagyta.

Cegléd, 2024........ocoveeeeeee..

Cegiedi Tankeriileti Kozpont
tankeriileti igazgat6d
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