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

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

Az SZMSZ hatalya és érvényessége

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

A fenntartonak egyetértési joga van az intézmény SZMSZ-e tekintetében. Az egyetértés
kialakitasara 30 nap all rendelkezésére. Az SZMSZ elfogadasardl a nevelOtestiilet dont. A
didkonkormanyzat véleményét ki kell kérni az iskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott
rendelkezéseinek elfogadasa eldtt.

Az SZMSZ azon rendelkezéseinek érvénybelépéséhez, amelyekbdl a fenntartora, a miikodtetdre
tobbletkdtelezettség harul, a fenntartod, a miikodtetd egyetértése sziikséges. Az SZMSZ nyilvéanos.

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

Az intézmény képviseletére jogosultak, helyettesitési rend

Az iskolat a fOigazgatd képviseli, e jogkorét tavolléte esetén vagy tartds akadalyoztatdsa esetén a
gazdasagi vezeto illetve az ligykoroknek megfeleld vezetd vagy a feladatok meghatarozott korében
felhatalmazott telephelyi munkakozosség-vezetd latja el.

Az SZMSZ nyilvanossaga

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

|. Az Intézmény és szervezeti tagozoddsa

Legfontosabb intézményi adatok

1, Fenntarté

Az iskola alapitoja és fenntartdja az "Ab esse ad posse” — a 1étez6bdl a lehetségesbe — a jovo
iskolajaért alapitvany (1031 Budapest, Keve u. 39. mfszt. 5.)

Az alapité és fenntartd jogallasa: 6nallo jogi személy.

2, Az intézmény

Elnevezése: Keleti Istvan Alapfoku Miivészeti Iskola és Miivészeti Szakgimnazium

Székhelye: 1106 Budapest, Fehér ut 10.
OM azonositdja: 101545

Telephelyei:



Budapesti Telephely, V1. keriilet (1061 Budapest, Jokai tér 10.)
Budapesti Telephely, VIII. keriilet (1085 Budapest, Horanszky u. 11.)
Budapesti Telephely, IX. keriilet (1098 Budapest, Toronyhaz u. 21.)
Budapesti Telephely, XI. kertilet (1115 Budapest, Thalloczy Lajos u. 1.)
Szentesi Telephely (6600 Szentes, Szent Imre herceg u.2.)

Miskolci Telephely (3530 Miskolc, Nagyvathy u. 5.)

Debreceni Telephely (4024 Debrecen, Liszt Ferenc utca 1.)

Gyoéri Telephely (9021 Gyor, Eotvos tér 1)
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Székhelyén:
1, alapfokt miivészetoktatas szinmiivészet-babmiivészet agon, szinjaték tanszakon

2, szakgimnaziumi nevelés oktatas — kizarolag szakképzési évfolyamokon; Gyakorlatos
szinész szakképesités Szinhazi €s filmszinész, valamint Babszinész szakmairany; Szinész raépiilés
Kolibri Szinhéz telephelyén ellatott alaptevékenysége:

1, szakgimnaziumi nevelés oktatas — kizarolag szakképzési évfolyamokon ; Gyakorlatos

szinész szakképesités Szinhdzi €s filmszinész, valamint Babszinész szakmairany; Szinész raépiilés

Egy¢b telephelyein ellatott alaptevékenysége:
1, alapfoktl miivészetoktatas szinmiivészet-babmiivészet d4gon, szinjaték tanszakon

(eloképzo 1-2. évfolyamon, alapfok: 1-6. évfolyamon, tovabbképzo: 7-10. évfolyamon)

3, Az intézmény szervezeti felépitése, vezetési szerkezete, a vezet6k kozotti feladatmegosztas
1. Aziskolavezetés feladata:

o Az iskola legmagasabb szintli tandcsado testiilete az igazgatd tanacs. E testiilet tagjai az iskola
foigazgatoja, az alapitvany kuratdériumanak elndke €s a neveldtestiilet egy delegalt tagja.

Igazgat6 Tanacs

Alapitvany Iskola féigazgatdia NevelStestilet delegalt tagja

kuratériumanak elnodke

o A féigazgat6 tanacs dolgoztatja ki és hagyja jova az iskola tavlati fejlesztési €s stratégiai terveit.
Dontés elokészité szerepe van minden olyan kérdésben, amelyet a torvény a fenntartd
hataskorébe utal.



2. A vezetés szerkezete

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

Féigazgatod

\

Szakkep%es“l Gazdasagi vezetd
munkak6zosség
vezetd
—»| Iskolatitkar Rendszergazda Iskolatitkar-
oktatasszer
\ vezh
Pénztaros Konyvels
v '
Telephelyi Telephelyi Telephelyi Telephelyi Telephelyi Telephelyi Telephelyi
munkak6z6 munkak6z6 munkak6z6 munkak6z6 munkak6z6 munkak6z6 munkak6z6 o
sséo vezetd sség sség vezeto., sség vezetd, sség vezets, sség vezeto, sség vezeto
g §a e;ﬁ > vezets, Budapesti Budapesti Szentesi Miskolci ,Gy6ri
Tul I; Al ] Budapesti Telephely, Telephely, Telephely Telephely Telephely
clephey, Telephely, IX. kertilet XI. keriilet
VI kerilet VTIT Laiilas

4, Az iskola vezetése

o Az iskola €élén a fdigazgato all, akit az alapitvany kuratoriuma nevez ki 6t éve id6tartamra.
Az intézményvezetd az iskola (mint 6nallo jogi személy) egyszemélyi és felelés vezetdje. O
az iskola dolgozoinak (alkalmazottak, oOraadok, nem pedagoégus munkakdrben
foglalkoztatottak) munkaltatéja. Az iskoldval kapcsolatos hivatalos adatszolgéltatas,
ligyintézés, levelezés iranyitasaért is 6 felel.

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

o A telephelyen telephelyi munkak6zosség vezetOk iranyitjak és ellendrzik a hozzajuk tartozo
szaktanarok munkajat és végrehajtjadk az intézményvezetdé dontéseit. A telephely felelds
vezetdi, az ott mikdodd oktato-neveld munka, valamint az adminisztracid iranyitoi €s
ellendrzoi.

o A tanitassal kapcsolatos adminisztraciot a szaktanarok egyénileg végzik, ez irdnyu
munkajukat az intézményvezetd-helyettes €s a telephelyi munkakozosség vezetdk iranyitjak
és ellendrzik.

o A gazdasagi ligyek irdnyitdsa és ellendrzése a gazdasagi vezetd feladata. Kozvetlen
kapcsolatban egyiittmiikddve dolgozik a konyveldvel.

A foigazgato
A koznevelési intézmény vezetéje a Koznevelési torvény eldirdsai szerint — felelds az intézmény
szakszerti és torvényes mitkodéséert, a takarékos gazdalkodasért, gyakorolja a munkaltatoi jogokat,
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és dont az intézmény miitkodésével kapcsolatban minden olyan tigyben, amelyet jogszabaly nem utal
mas hataskorébe. A munkavallalok foglalkoztatasara, ¢€let- és munkakoriilményeire vonatkozo
kérdések tekintetében jogkorét jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettség megtartasaval
gyakorolja. A nevelési-oktatdsi intézmény vezetdje felel tovabbd a pedagogiai munkdért, az
intézmeény belso ellendrzési rendszerének miitkodtetéséért, , a neveld €s oktaté munka egészséges €s
biztonsagos feltételeinek megteremtéséért, a tanulo- és gyermekbalesetek megeldzéséért, tanulok
rendszeres egészségiigyl vizsgalatinak megszervezéséért. A nevelési-oktatdsi intézmény vezetdje
rendkiviili sziinetet rendelhet el, ha rendkiviili iddjaras, jarvany, természeti csapas vagy mas
elharithatatlan ok miatt a nevelési-oktatasi intézmény mikodtetése nem biztosithatd, vagy az
intézkedés elmaradésa jelentds veszéllyel, illetve helyrehozhatatlan karral jarna. Intézkedéséhez be
kell szerezni a fenntarto egyetértését, illetve, ha ez nem lehetséges, a fenntartot haladéktalanul
értesitenie kell.

Az intézmény vezetdje jogosult az intézmény hivatalos képviseletére. Jogkorét esetenként, az
igynek megfeleld munkakdrt ellatd munkatarsara atruhézhatja.

Az intézményi bélyegzok hasznalatara a kovetkezo beosztasban dolgozok jogosultak: a
foigazgatd minden ligyben, a gazdasagvezetd, a gazdasagi vezetd és az iskolatitkar a munkakdri
leirasukban szerepl6 tigyekben, az iskolatitkarok és a telephelyi munkak6zosség-vezetok év végi
érdemjegyek torzskonyvbe, bizonyitvanyba, valamint a félévi tanulmanyi értesitdbe vald
beirdsakor, a szakmai vizsgabizottsdg jegyzdje a torzslapba, az OKIJ-s bizonyitvanyba, a
jegyzokonyvekbe, a vizsgaprogramba ¢€s a szabalyzatokba.

A foigazgato altal atadott feladat- és hataskorok
Az intézményvezeto a jogszabdlyok dltal szamadra biztositott feladat- és hatdaskoreibol datadja az
alabbiakat.
e a szakképzési munkakozosség-vezetd €s a telephelyi munkakdzosség-vezetOk szamara a
tanulok felvételi ligyeiben valo dontést,

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

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

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

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

A foigazgato kozvetlen munkatarsai
A foigazgato feladatait kozvetlen munkatarsai kozremiikodésével latja el.
A féigazgatdo munkatarsai:

e a gazdasagi vezeto,

e a szakképzési munkakozosség-vezeto,

e az iskolatitkarok,

e atelephelyi munkakodzosség-vezetok,

e az iskolatitkar-oktatasszervezo,

e arendszergazda,

e akodnyveld.
A fbigazgatd kozvetlen munkatarsai munkajukat munkakori leirasuk, valamint a féigazgatd
kozvetlen iranyitasa mellett végzik. Az intézményvezets kozvetlen munkatdrsai a féigazgatonak
tartoznak kozvetlen felelosséggel és beszamoldasi kételezettséggel.
A szakképzési munkakozosség-vezetdt és a telephelyi munkakdzosség-vezetOket a tantestiilet
véleményezési jogkorének megtartasaval a foigazgatd bizza meg. Szakképzési munkakozosség-
vezetdi ¢és a telephelyli munkakdzOsség-vezetéi megbizast az intézmény hatarozatlan iddre
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kinevezett pedagogusa kaphat, a megbizas hatarozott idore szol. A szakképzési munkakozosség-
vezetd ¢s a telephelyi munkak6zosség-vezetdk feladat- és hatdskore, valamint egyéni feleldssége
mindazon teriiletekre kiterjed, amelyet munkakori leirasuk tartalmaz. Személyileg felelnek a
foigazgato altal rajuk bizott feladatokeért.

A gazdasagi vezetd és az iskolatitkarok szakiranyu képesitéssel rendelkez6 személyek, hataskoriik
¢s feleldsségiik kiterjed a munkakoriik és munkakori leirdsuk szerinti feladatokra. A konyvel6t és a
takaritot a gazdasagvezetd iranyitja.

A helyettesitést ellatdé munkavallaldo dontési jogkore — a sajat munkakori leirasaban meghatarozott
feladatok mellett — a helyettesitendé6 munkakorrel kapcsolatos azonnali intézkedést igényld
dontések meghozataléra, az ilyen jellegli feladatok végrehajtasara terjed ki.

I, Az intézmény miikidési rendjét meghatarozo dokumentumok

1, A torvényes miikodés alapdokumentumai és egyéb dokumentumai
Az intézmény torvényes mikodését az alabbi — a hatalyos jogszabalyokkal 0sszhangban allo —
alapdokumentumok hatérozzdk meg:

e az alapito okirat,

e aszervezeti és miikddési szabalyzat,

e apedagogiai program,

e ahdzirend.

Az intézmény tervezhetd és elszamoltathatd miikodésének részenként funkciondlnak az alabbi
dokumentumok:
e atanév munkaterve (kiegészitve a féléves €s éves beszdmolokkal),

e egyéb belsd szabalyzatok (helyiségek, eszk6zok hasznalatanak rendje).
Az alapito okirat

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

A pedagogiai program

A koznevelési intézmény pedagodgiai programja képezi az intézményben folyd nevelé-oktaté munka
tartalmi, szakmai alapjait. Pedagdgiai programjanak megalkotasahoz az intézmény szamara a
Koznevelési torvény 24. § (1) bekezdése biztositja a szakmai énallosagot.
Az iskola pedagodgiai programja meghatarozza:
e Az intézmény pedagogiai programjat, ennek részeként az iskolaban folyd nevelés és oktatas
céljat, tovabba a koznevelési torvény 26.§ (1) bekezdésében meghatarozottakat.

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

e Az oktatasban alkalmazhatdo tankonyvek, tanulmanyi segédletek ¢és taneszkozok
kivalasztasanak elveit, figyelembe véve a tankdnyv ingyenes igénybevétele biztositdsanak
kotelezettségét.

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

e A kozossegfejlesztéssel, az iskola szerepldinek egyiittmiikodésével kapcsolatos feladatokat,



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

o A kiemelt figyelmet igénylo tanulokkal kapcsolatos pedagogiai tevékenység helyi rendjét,
e A tanuldknak az intézményi dontési folyamatban valo részvételi jogai gyakorlasanak rendjet,
e atanulok fizikai allapotanak méréséhez sziikséges modszereket.

A felsorolt tevékenységek szabalyozasa a pedagdgiai program hatdskorébe tartozik, igy az
érdekl6dok a fenti témakkal kapcsolatban ott taldlnak részletes informacidkat.
A pedagdgiai programot a féigazgato a neveldtestiilet bevondsaval késziti el, a fenntarto fogadja el,
és az a fenntarto jovahagyasaval valik érvényessé. Az iskola pedagogiai programja megtekinthetd a
foigazgatoi irodaban, tovabba olvashatd az intézmény honlapjan. Az iskola vezetoi munkaidoben
barmikor tdjékoztatdssal szolgalnak a pedagogiai programmal kapcsolatban.

Az éves munkaterv

Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatalyos jogszabalyok
figyelembe vételével az intézmény pedagodgiai programjanak alapul vételével tartalmazza a nevelési
célok, feladatok megvalositdsdhoz sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok iddre beosztott
cselekvési tervét a felel6sok és a hataridok megjelolésével. Az intézmény éves munkatervét a
foigazgato a nevelotestiilet bevonasaval késziti el, és a fenntartd jovahagyasaval valik érvényessé. A
munkaterv egy példanya az informatikai haldzatban elérhetéen a tantestiilet rendelkezésére all. A
tanév helyi rendjét az intézmény honlapjan is el kell helyezni.

2, Az elektronikus és az elektronikus titon eldallitott nyomtatvanyok hitelesitési és kezelési
rendje
2.1 Az elektronikus uton eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje
Az oktatasi dgazat irdnyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informacidos Rendszer (KIR) révén tartott
elektronikus kapcsolatban elektronikusan eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumrendszert
alkalmazunk a 229/2012. (VII.28.) Korm.rendelet eldirasainak megfeleléen. A rendszerben
alkalmazott fokozott biztonsagli elektronikus alairast kizarolag az intézmény féigazgatoja
alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer hasznalata soran feltétlentil
ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapii mésolatat:

e az intézménytorzsre vonatkozo6 adatok modositéasa,

e az alkalmazott pedagbgusokra, 6raado tanarokra vonatkozo adatbejelentések,
e atanuldi jogviszonyra vonatkozé bejelentések,
e az oktober 1-jei pedagdgus €s tanuldi lista.

Az elektronikus uton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és a
foigazgato alairdsaval hitelesitett formaban nyomtatott formaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli taroldsa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai hal6zataban egy kiilon e célra
létrehozott mappaban taroljuk. A mappdhoz vald hozzéaférés jogat az informatikai rendszerben
korlatozni kell, ahhoz kizarolag a foigazgatod altal felhatalmazott személyek (az oktatasért felelds
iskolatitkar és a szakképzési vezetd) férhetnek hozza.

2.2 Az elektronikus uton eldallitott, papiralapt nyomtatvanyok hitelesitési rendje

Az iskolankban hasznalatos digitalis naplé tartalma elektronikusan eldallitott és tarolt
adatként Kkezelend6, mert a rendszer rendelkezik az &gazat irdnyitasaért felelds miniszter
engedélyével. Az elektronikus napldba az adatokat digitalis uton viszik be az iskola vezetdi, tanarai
¢és az adminisztracidért felelds alkalmazottak. A digitalis naplo elektronikus tton tarolja a tanulok



adatait, osztalyzatait, a tanitasi Orak tananyagit, a hidnyzokat, valamint a tanulokkal kapcsolatos
intézkedéseket, a sziilok értesitését.

A szakmai vizsgakat kdvetden a Pest Megyei Kormanyhivatal torzslap-nyilvantartasi rendszerében
generalt anyakonyvbdl papir alapa torzskonyvet kell kiallitani, amelynek adattartalmat és formajat
jogszabaly hatarozza meg.

Eseti gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanul¢ altal elért eredményeket, az igazolt és igazolatlan 6rak
szamat, a zaradékokat tartalmazo iratot iskolavaltas vagy a tanuloi jogviszony mas megsziinésének
eseteiben.

11, Az intézmény munkarendje

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

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

Kotelesek tovabba a szorgalmi iddszakra el6irt feladatokat elvégezni és a kijeldlt vizsgakat letenni.

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

A székhelyen naponta 8 és 16 ora kozott a foigazgatonak vagy a szakképzési vezetdnek az
iskolaban kell tartézkodnia. Egyiittes akadalyoztatasuk esetén — a helyettesités rendjében
meghatarozottak szerint — a gazdasagi vezetd jogosult intézkedni. A vezetdk illetve a
helyettesitésiikre kijelolt pedagogus benn tartozkodasanak rendjét évente kell megallapitani.

Az iskola székhelyen torténd iligyintézés iddpontja munkanapokon 9-16 ordig. Az intézmény
Pedagdgiai programjaba ekkor lehet betekintést kérni.

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

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

A szervezeti egységek munkajat a féigazgato hangolja, fogja dssze. A kapcsolattartasnak kiilonb6z6
formai vannak:

vezetdi megbeszélések a telephelyek munkakdzosség vezetdivel,

koz0s értekezletek tartasa,

szakmai el6adasokon és megbeszéléseken vald részvétel,

szakmai tovabbképzések szervezése a telephelyeken tanité pedagégusoknak,

modszertani bemutatok €s belsé tovabbképzések tartasa,

kozos talalkozok, fesztivalok rendezése (KILINCS, tréningek tartasa),

intézményi rendezvények latogatasa,

napi szakmai tajékozodas személyesen vagy telefonon

a telephelyi munkakozdsség-vezetdk meghivasos alapon folyamatosan figyelemmel kisérik
egymas munkajat (eldadasok, vizsgaprodukciok utaztatasa).

A felsoroltak koziil azt kell alkalmazni, amelyik a legmegfelelobben szolgélja az egyiittmiikddést.
Az intézményi kapcsolattartds rendszeres ¢€s konkrét idOpontjat az éves munkatervben kell
meghatarozni.

Az intézményvezetd felel a telephelyek kozotti rendszeres és tervszerli kapcsolattartasaért.

b, A szakmai munkakozosségek kozotti kapcsolattartas
A szakmai munkako6zosségek kozotti kapcsolattartasnak kiilonb6zé formai vannak:
o koz0s értekezletek tartasa,
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e szakmai el6addsokon €s megbeszéléseken vald részvétel,

e szakmai tovabbképzések szervezése a telephelyeken tanitd pedagdgusoknak,

e moddszertani bemutatok és belsd tovabbképzések tartasa,

e napi szakmai tajékozodas személyesen vagy telefonon

e a telephelyi munkak6zosség-vezetok meghivasos alapon folyamatosan figyelemmel kisérik
egymas munkajat (eldadasok, vizsgaprodukciok utaztatasa).

C, A diakonkormanyzat és az iskolai vezetok kozotti kapcsolattartas rendje, valamint a
miikodési feltételek biztositasa

A szervezett véleménynyilvanitas és a tajékoztatds a minden tanév oktober elsé hetében dsszehivott
diakkozgytlésen torténik. A Diakkozgytilés 0sszehivasat a foigazgato rendeli el. Annak megtartasat
delegalhatja pedagdgus kolléganak

A didkkozgytilés konkrét iddpontjat a tanév éves munkarendje allapitja meg. A didkok
véleménynyilvanitasanak megszervezeését a neveldtestiilet segiti.

Az iskolai dontéshozatali folyamatban a Didkonkormanyzat véleményét minden esetben ki kell
kérni az iskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa el6tt, a tanuloi
szocialis juttatasok elosztasi elveinek meghatarozasa elétt, ifjusagi célokra biztositott pénzeszk6zok
felhasznalasakor, a hazirend elfogadasa elott.

A tanulok nagyobb kdzossége — a tanuldi 1étszam minimum 25% - a — véleményt formalhat az dket
érint kérdésben. Amennyiben egy adott ligy minimum ezt a tanuld 1étszamot érinti, ki kell kérni a
Didkonkorményzat véleményét a dontés eldtt.

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

Az intézmény biztositja a didkonkormanyzat mitkddéséhez sziiksége feltételeket (helységek és
infrastruktira, targyi eszk6zok hasznalata).

A tanulok ebben a forméaban kérhetik, jelezhetik a szokésostol eltérd — helyiség vagy
eszkOzhasznalattal, illetve feliigyelettel €s egyéb szervezémunkdval jar6 — igényeiket. Ezek
engedélyezésér6l minden esetben a féigazgato dont.

d, A kiilsd és a gyakorlati képzést folytato intézményekkel valo kapcsolatok rendszere, formdja

Az iskolat kiils6 kapcsolataiban a foigazgatd képviseli. Az iskola rendszeres kapcsolatot tart fenn:

— a fenntartoval,

— a telephelyet biztosito iskolakkal, intézményekkel — a tevékenységnek helyet add intézmény (l1d.
bérleti szerzddések) vezetdjével

— a szakgimnaziumi képzésben a Babmihelygyakorlat tantdrgy megtartdsa a Budapest VI. kertileti
telephelyen torténik, igy annak heti 6rarendi egyeztetése a két intézmény titkarsaga kozott zajlik

2, A pedagogiai munka belso ellendrzésének rendje

a, A fenntartoi ellenorzés

A fenntarté folyamatosan ellendrzi az intézmény gazdalkodasat, miikodésének torvényességeét,
hatékonysagat, a szakmai munka eredményességét. Errdl ellendrzési litemtervet készit és az
intézményvezetonek eljuttatja.

A nevel6-oktatd munka belsé ellendrzésének rendjét a foigazgatd tervezi meg €s késziti el — a
telephelyi munkakdzosség vezetdk javaslatai alapjan. Az ellendrzési tervet a neveldtestiilettel
ismertetni kell. A f6igazgatd elrendelhet az ellendrzési tervben nem szerepld, eseti (rendkiviili)
ellendrzést is.
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b, A nevelé-oktato munka belsé ellendrzésére jogosultak:

— Foigazgato

— A telephelyi munkak6zdsség vezetok az altaluk iranyitott oktatasi telephelyen.

A f6igazgato kozvetleniil ellendrzi a telephelyi munkakdzosség vezetdk ez iranyu tevékenységét.

C, Az ellenorzés modszerei:
e Tanorai foglalkozasok latogatdsa, ennek rogzitése a napldban.
e A tanulok szaktdrgyi vizsgdjanak megtekintése; a szakkozépiskoldban a félévi vizsgdk,
valamint a képesitd vizsgak megtekintése
e A pedagdgusok szakmai munkajanak vizsgalata.

d, Az ellenorzés értékelése:

Az ellendrzés tapasztalatait a pedagogusokkal egyénileg, sziikség esetén telephelyi munkakdzosség
vezetokkel egylitt kell megbeszélni.

Az altalanosithato tapasztalatokat — a feladatok egyidejli meghatarozasaval — neveldtestiileti
értekezleten kell 6sszegezni és értékelni.

3, A belépés és a benntartézkodas rendje az intézmény tanuléi és dolgozoi részére

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

4, A belépés és benntartézkodas rendje olyan személyek szamara, akik nem alkalmazottak és
nem allnak jogviszonyban az intézménnyel

A székhelyen az {ligyintézés ideje — 7.45-16.30 hétf6tdl csiitortokig, pénteken 7.45-14.00 oraig —
alatt tartdzkodhatnak, kizardlag iskolai ligy intézése céljabol. A telephelyek a befogado iskolakkal
egyeztetve Onalléban dontenek a tanuldi jogviszonyban nem all6 személyek iskolaba torténd
tartozkodasarol.

IV, Az intézmény nevelotestiilete
A neveldtestiilet miikiodése, jogositvanyai

A nevelGtestiilet a nevelési-oktatasi intézmény legfontosabb tanacskozé és dontéshozo szerve.

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

A nevelétestiilet altal atruhazott jogok
A nevelési-oktatasi intézményben legaldbb 06t pedagogus hozhat 1étre szakmai
munkakozosséget. A szakmai munkakozOsség részt vesz a nevelési-oktatdsi intézmény
szakmai munkajanak iranyitasaban, tervezésében, szervezésében ¢€s ellendrzésében, 6sszegzo
véleménye figyelembe vehetd a pedagdgusok mindsitési eljarasaban.
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A szakmai munkakozdsség tagja €s vezetdje a belso értékelésben és ellendrzésben akkor is
részt vehet, ha koznevelési szakértoként nem jarhat el. A szakmai munkakozdsség - az
SZMSZ-ben meghatarozottak szerint - gondoskodik a pedagogus-munkakdrben
foglalkoztatottak nevelOoktatd munkajanak szakmai segitésérol. A nevelési-oktatasi
intézmény SZMSZ-e a szakmai munkakdzosség részére tovabbi feladatokat allapithat meg.
A szakmai munkakozosség feladatainak ellatdsara a pedagdgusok kezdeményezésére
intézmények kdzotti munkakozosség is 1étrehozhato.

Az azonos feladatok ellatasara egy szakmai munkak6zosség hozhato 1étre. Kiilon szakmai
munkak6zdsség miikodhet a tagintézményben.

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

A fentieken kiviil a nevelOtestiilet a feladatkorébe tartozd egyéb ligyek eldkészitésére vagy
eldontésére tagjaibol, meghatarozott idére vagy alkalmilag, bizottsdgot hozhat 1étre, illetve
egyes jogkoreinek gyakorlasat atruhazhatja a munkakozosségekre.

Az atruhazott jogkor gyakorldja a neveldtestiiletet tajékoztatni koteles — a neveldtestiilet altal
meghatarozott id6kozonként és modon — azokrol az iigyekr6l, amelyekben a nevel6testiilet
megbizasabal eljar.

V, Didakokra vonatkozo jogok, kitelességek, kapcsolatok
A tanuldi jogviszony

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

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

Az alapfokon

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

A magasabb évfolyamba vald felvétel feltétele a sikeres kiillonbozeti vizsga letétele. A kiilonbozeti
vizsga anyagat a telephelyi munkakozosség vezetOk a szaktanarok segitségével allitjak dssze. A
felvételi felmérd bizottsag tagja: a telephelyi munkakozdsség vezetd, vagy a fotargy tanar a
vélaszthat6 targyat tanito tanarral.

A szakgimnaziumban

A felvételi vizsga anyaga 6t vers, harom monoldg és két dal. A felvételi vizsga a mindenkori tanév
juniusanak masodik felében, a potfelvételi pedig augusztus 20-a utan van. A felvételi
vizsgabizottsdg tagjai: az intézményvezetd, a szakképzési munkakozosség vezetd, valamint a
szakképzési munkakozdsség vezetd altal kijelolt kismesterséget (hangképzés-ének, tanc, szinpadi
mozgas, babszinészet, beszédtechnika, vers és prozamondas) tanitd szaktandrok.

Az eldzetes szakiskolai, szakgimnaziumi képzésben a 9-10., illetve a 9-12. évfolyamokon
megszerzett szakmai ismeretek, tanulmanyok beszamitdsanak mértékérdl a foigazgatd dont. Az
elozetes tanulmanyok és az azokkal megegyezd tartalmu kovetelmények teljesitésének egyidejii
igazolasaval a beszamitas iranti kérelmet a féigazgatohoz kell benyujtani.
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A tanuloi jogviszony megsziinése

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

A tanulok mulasztiasanak igazolasa

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

Szakgimnaziumi képzésben:
o A tanuld tanévenként két alkalommal, legfeljebb harom-harom tanitisi naprol vald
tavolmaradast igazolhat.
o Tévolmaradésra a tanul6 irdsban kérhet elézetes engedélyt (kikérdt), amelyet a szakképzés
vezetdje elbiralas utan engedélyezhet.
o Egyéb mulasztasait a tanulo iskola- vagy héziorvosi igazolassal igazol.

Az elézetes, az iddszakos, és a soron kiviili munkakori szakmai alkalmassagi vizsgalat rendje
A szakgimnaziumi tanuloknal a szakképzési évfolyamra torténd felvétel elbtt elozetes szakmai
alkalmassagi vizsgalatot, tanuldi jogviszonyuk fennalladsa alatt évente idészakos vizsgélatot kell
végezni a szakmai alkalmassag Ujboli véleményezése céljabol, mivel a intézményben
megszerezhetd szakképesités megszerzése szakmai alkalmassagi kovetelményekhez kotott.

Az egészséges kornyezet biztositasa érdekében tett javaslataikat az iskola lehetdségei fliggvényében
megvalositja.

A szakgimnaziumi tanulok szervezett véleménynyilvanitasa, tajékoztatasuk

A szervezett véleménynyilvanitas €s a tdjékoztatds a minden tanév oktober elsé hetében dsszehivott
diakkozgytilésen torténik.

A didkkozgytilés konkrét idOpontjdt a tanév éves munkarendje dallapitja meg. A didkok
véleménynyilvanitasanak megszervezését a nevelOtestiilet segiti.

Az iskolai dontéshozatali folyamatban a Didkonkormanyzat véleményét minden esetben ki kell
kérni az iskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa el6tt, a tanuldi
szocialis juttatdsok elosztéasi elveinek meghatarozasa elott, ifjusagi célokra biztositott pénzeszk6zok
felhasznalasakor, a hazirend elfogadasa elott.

A tanulok nagyobb kozossége — a tanuldi [étszam minimum 25% - a — véleményt formélhat az dket
érintd kérdésben. Amennyiben egy adott ligy minimum ezt a tanul6 1étszamot érinti, ki kell kérni a
Didkonkorményzat véleményét a dontés elott.

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

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

A tanulok ebben a formaban kérhetik, jelezhetik a szokéasostdl eltéré — helyiség vagy
eszkOzhasznalattal, illetve feliigyelettel és egyéb szervezémunkdval jar6 — igényeiket. Ezek
engedélyezésérdl minden esetben a foigazgatd dont.
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A tanulok jutalmazasanak elvei, formai

Az iskola dicséretben részesiti azt a tanuldt, aki képességeihez mérten kiemelkedd munkat végez,
példamutatd kdzosségi magatartast tanusit.

Versenyeken, bemutatokon valo jo szereplésért — a szaktanar, illetve a munkakozosség-vezetok
el6terjesztése alapjan — féigazgatoi dicséretben részesiil a tanulo.

Fegyelmez6 intézkedések:

A fegyelmezd intézkedés lehet:

- szobeli, irasbeli figyelmeztetés

- irdsbeli intés

Szobeli, irasbeli figyelmeztetést adhat:

- a szaktargyat tanit6 tanar

- a foigazgato

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

A tanul6 altal elkészitett dologért jaro dijazas

A koznevelési torvény eldirja, hogy a nevelési-oktatasi intézmény, valamint a tanuld kozotti eltérd
megallapodas hidnyaban a tanuld jogutodjaként a nevelési-oktatdsi intézmény szerzi meg a
tulajdonjogat minden olyan, a birtokaba keriilt dolognak, amelyet a tanulod allitott eld a tanuléi
jogviszonyabol eredd kotelezettségének teljesitésével Osszefiiggésben, feltéve, hogy az annak
elkészitésé¢hez sziikséges anyagi €s egyeb feltételeket a nevelési-oktatasi intézmény biztositotta.
Amennyiben a nevelési-oktatdsi intézmény a tulajdondba keriilt dolog értékesitésével, hasznositasdaval
bevételre tesz szert, a tanulot dijazdas illeti meg. A megfelel6 dijazasban a tanuld — tizennegyedik
¢életévét be nem toltott tanuld esetén sziildje egyetértésével — és a nevelési-oktatasi intézmény allapodik
meg. A megallapodas alapja minden esetben a tanuld szellemi és fizikai teljesitményének mértéke,
valamint a dolog létrehozasara forditott becsiilt munkaidé. A dolog, szellemi termék értékesitését,
hasznositasat kovetden az intézmény vezetdje tajékoztatni koteles a tanuldt az értékesités tényérol €s a
bevétel mértékérdl, majd irasban koteles ajanlatot tenni a tanul6 és az intézmény kozotti megallapodasra
vonatkozdan. A megallapoddsnak tartalmaznia kell a dijazas mértékére vonatkozo kitételt is. Egyetértés
esetén a megallapodast mindkeét fél (a kiskoru tanul6 esetében a sziil6 €s a tanuld) alairja. Amennyiben a
megallapodast illetden nem sziiletik egyetértés, akkor tovabbi egyeztetéseket kell folytatni. Tovabbi
megallapodas hianyaban a dolog, szellemi termék tulajdonjoga visszaszall az alkotora.

A tanulo fegyelmi és kartéritési felelossége; a tanuloval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras
részletes szabalyai

A tanuldval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyai

A 20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet 4.5 (1)/q szakaszaban foglaltak alapjan a tanuloval szemben
lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyait az alabbiakban hatarozzuk meg.

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

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

A fegyelmi targyalason felvett jegyzOokonyvet a fegyelmi hatarozat targyalasat napirendre
tlizé nevelOtestiileti értekezletet megel6zden legalabb két nappal szoban ismertetni kell a
fegyelmi jogkort gyakorlo nevel6testiilettel. A jegyzOkonyv ismertetését kovetd kérdésekre,
javaslatokra és észrevételekre a fegyelmi bizottsag tagjai valaszolnak, az észrevételeket és
javaslatokat — mérlegelésiik utan a sziikséges mértékben — a hatarozati javaslatba beépitik.

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

A fegyelmi targyaldsrol és a bizonyitasi eljarasrdl irdsos jegyzokonyv késziil, amelyet a
targyalast kovetd harom munkanapon beliil el kell késziteni és el kell juttatni az intézmény
foigazgatojanak, a fegyelmi bizottsag tagjainak és a fegyelmi eljarasban érintett tanulonak és
sziildjének.

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

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

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

A fegyelmi eljarast megelzo egyezteto eljaras részletes szabalyai

A fegyelmi eljarast a koznevelési torvény 53. §-dban szerepld felhatalmazéas alapjan
egyeztetd eljaras eldzheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezetd események
feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet
elszenvedd kozotti megallapodas létrehozéasa a sérelem orvoslasa érdekében. Az egyeztetd
eljaras célja a kotelességét megszegd tanuld €s a sértett tanuld kozotti megallapodas
létrehozasa a sérelem orvosldsa érdekében.

Az egyezteto eljaras részletes szabdlyait az alabbiak szerint hatarozzuk meg:

az intézmény vezetdje a fegyelmi eljaras meginditasat megelézéen személyes talalkozo
révén ad informéciot a fegyelmi eljards varhaté menetérdl, valamint a fegyelmi eljarast
megeldzo egyeztetd eljaras lehetdségérol

a fegyelmi eljarast meginditd hatrozatban tdjékoztatni kell a tanuldt és a sziil6t a fegyelmi
eljarast megel6z0 egyeztetd eljaras lehetdségérdl, a tajékoztatasban meg kell jeldlni az
egyeztetd eljarasban torténd megallapodas hataridejét

az egyeztetd eljards kezdeményezése az intézményvezetd kotelezettsége

a harmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az iskola a fegyelmi eljarast
megeldzd egyeztetd eljaradst nem alkalmazza, ebben az esetben errdl a tanuldt €s a sziilot
nem kell értesiteni

az egyeztetd eljaras idGpontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény foigazgatdja
tlizi ki, az egyeztetd eljaras idopontjarol €s helyszinérdl, az egyeztetd eljards vezetésével
megbizott pedagdgus személyérdl elektronikus uton és irdsban értesiti az érintett feleket

az egyeztetd eljards lefolytatdsara az intézmény vezetdje olyan helyiséget jeldl ki, ahol
biztosithatok a zavartalan targyalas feltételei

az intézmény vezetdje az egyeztetd eljards lebonyolitasara irasos megbizasban az intézmény
barmely pedagogusat felkérheti, az egyeztetd eljards vezetdjének kijeldléséhez a sértett és a
sérelmet elszenvedett tanulo vagy sziil6jének egyetértése sziikséges
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e a feladat ellatasat a megbizandd személy csak személyes érintettségre hivatkozva utasithatja
vissza

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

e ha az egyeztetd eljaras alkalmazéasaval a sértett €s a sérelmet elszenvedo fél azzal egyetért,
az intézmény vezetdje a fegyelmi eljarast a sziikséges iddre, de legfoljebb harom hoénapra
felfiiggeszti

e az egyeztetést vezetének és az intézmény vezetdjének arra kell torekednie, hogy az
egyeztetd eljaras — lehetdség szerint — 30 napon beliil irdsos megallapodassal lezaruljon

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

e az egyeztetd eljards iddszakaban annak folyamatardl a sértett és a sérelmet okozd tanuld
osztalykozosségében kizéarolag tajékoztatasi céllal és az ennek megfelel6 mélységben lehet
informdaciot adni, hogy elkeriilhetd legyen a két fél kozotti nézetkiilonbség fokozddasa

e az egyeztetd eljaras sordn jegyzokonyv vezetésétdl el lehet tekinteni, ha a
jegyzOkonyvezéshez egyik fél sem ragaszkodik.

e a sérelem orvoslasarol kotott irasbeli megallapodasban foglaltakat a kotelességszegd tanulo
osztalyk6zosségében meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli megallapoddsban meghatarozott
korben nyilvanossagra lehet hozni

Unnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok apolasa

Az iskolai iinnepségek €s megemlékezeések tartalmukban és kiilsdségeikben szolgaljdk a nevelési
célokat, segitség eld az iskolai arculattervének kialakitasat, az iskolai hagyomanyok apolasat.

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

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

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

V. Feladatok rendkiviili esemény esetén, vegyes rendelkezések

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

A Honvédelmi Intézkedési Terv rendeltetése és hatalya

Ez a dokumentum a Keleti Istvan AMI és Miivészeti Szakgimnazium (a tovabbiakban: intézmény)
honvédelmi felkésziilését tdmogatd, a honvédelemrdl és a Magyar Honvédségrdl, valamint a
kiilonleges jogrendben bevezethetd intézkedésekrdl szolo 2011. évi CXIIL torvény  egyes
rendelkezéseinek végrehajtasarol szoldo 290/2011. (XI1.22.) Korm. rendelet 22. § (1) bekezdés a)
pontja alapjan, valamint a védelmi igazgatas tervrendszerének bevezetésérdl szolo 1061/2014.
(I.18.) Korm. hatarozat alapjan kidolgozott Honvédelmi Intézkedési Terv az iskola Székhelyére
(1106 Budapest, Fehér ut 10.) vonatkozoan. A Telephelyek tekintetében azok Honvédelmi
Intézkedési Terve alapjan kell eljarni. A Honvédelmi Intézkedési Terv biztositja az alaprendeltetése
szerinti feladatok végrehajtasara vald képességet.
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a) megel6z6 védelmi helyzet, terror-veszélyhelyzet, rendkiviili allapot, sziikségallapot vagy
vératlan tdmadas (a tovabbiakban: honvédelmi tipusu kiilonleges jogrend) idején, valamint

b) akiilonleges jogrendi iddszakok kihirdetését el nem éré mértékii allapotok vagy helyzete,
tovabba a NATO Valsagreagalasi Rendszerrel 6sszhangban all6 nemzeti intézkedések
bevezetése, a gazdasagmodositas, a befogadd nemzeti timogatas alkalmaval.

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

Tiizriado

o A tanuloi csoportok értesitése a vészhelyzetrdl az iskolai csengd szaggatott
miikodtetésével vagy egyéb hangadéssal torténik.

o Az ¢épiiletek kiiiritését a tlizriadd alapjan kialakitott menekiilési utvonalon kell
végrehajtani.

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

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

o Az épiilet bezarasa.

Bombariado
A javak, az emberi élet és egészség robbandszertdl ill. robbandstol valé megvédése érdekében az
alabbi bombariad6 tervet dolgoztuk ki:

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

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

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

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

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

rendorség: 107

A teriiletileg illetékes renddrkapitanysag:

A tertiletileg illetékes tlizoltosag

A renddrség és a tlizoltosag felé kimend jelentésnek a kdvetkezdket kell tartalmaznia:
o arendkiviili esemény vagy bombariad6 pontos helye, cime ¢€s ideje,
o mi keriilt veszélybe (emberélet, vagyon, stb.)
o ajelzd személy neve, az intézmény neve ¢és hivoszama.

OO O O O O

Intézményi védo-0vo eloirasok
Az intézmény gondoskodik a neveld-oktatd munka biztonsagos elvégzéséhez sziikséges feltételek
megteremtésérol, a tanuldi és gyermekbaleseteket el6idézd okok feltarasarol és megsziintetésérol.
Az iskola vezetésének ez iranyu feladatait a munkavédelmi és tlizvédelmi szabalyzat tartalmazza.
Az intézményegységek vezetdi gondoskodnak arrédl, hogy a munkavédelmi oktatasban elhangzottak
betartasa maradéktalanul megtorténjék.
A pedagdgusok feladatai:
— A tanuldkat balesetmegel6z6, munkavédelmi oktatasban részesitik.

o Ennek tényét a foglalkozasi naploban kell dokumentalni;

o atanév megkezdésekor,

o kirandulés vagy taborozas elétt,

o megtortént baleset utan,

o az intézményben végzett felujitasi, karbantartasi munkak megkezdése elott.
Kapcsolat mas szabalyozokkal:
A héazirend tartalmazza a tanuloktol elvarhaté magatartas-formakat, melyeket be kell tartaniuk
egészségiik és testi épségiik védelméért.
A szamitogep is csak pedagogus feliigyeletével hasznalhat6. A tanuldok allapotanak fliggvényében a
fent leirtak korlatozhatok. Erre javaslatot a telephelyi munkakdzosség vezetok vagy a szaktanarok
tehetnek.
Balesetek jelentési kotelezettsége, intézkedések
Minden baleset utan — megeldzési célbdl — meg kell tenni a sziikséges intézkedést, melyért az adott
intézmény vezetdje felel. Ennek tényét dokumentalni kell.
A nyolc napon tul gyogyuld sériiléssel jaro tanulo- és gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell
vizsgalni. Ennek sordn fel kell tarni a kivalto és a kozrehatd személyi, targyi és szervezési okokat.
Ezeket a baleseteket az oktatasért felel6s miniszter altal vezetett, a minisztérium iizemeltetésében
1évd elektronikus jegyzOkonyvvezetd rendszer segitségével kell nyilvantartani, vagy ha erre
rendkiviili esemény miatt &atmenetileg nincs lehetdség, jegyzokonyvet kell felvenni. A
jegyzékonyvek egy-egy példanyat — az elektronikus uton kitdltott jegyzOkonyvek kivételével — a
kivizsgalas befejezésekor, de legkésdbb a targyhdt koveté honap nyolcadik napjaig meg kell
kiildeni a fenntartonak. Az elektronikus uUton Kkitoltott jegyzOkonyv kinyomtatott példanyat, a
papiralapu jegyzokonyv egy példanyat at kell adni a tanuldnak, kiskort gyermek, tanulé esetén a
szlildnek. A jegyz6konyv egy példanyat a kiallitd nevelési-oktatasi intézményében meg kell érizni.
Reklamtevékenység
Az iskola székhelyén és telephelyein folyd reklamtevékenységet és annak elemeit a bérleti
szerzOdést kotd felek (a bérbeadd intézmény foigazgatdja és a fenntartd képviseldje) kozodsen
hatarozzak meg — figyelembe véve a jogszabalyi lehetdségeket.
E kereteken beliil minden esetben — az intézmény-egység vezetdjének tudtaval és javaslata alapjan —
az iskola féigazgatojanak engedélye sziikséges a reklam (szoérélapon, faliGjsagon vagy egyéb
formaban térténd) megjelenéséhez.
A reklamtevékenység nem zavarhatja meg a tanordk rendjét, és figyelembe kell venni a tanuldi
jogokat €s az ¢letkori sajatossagokat.

Mellékletek felsoroldasa
l. Adatkezelési szabalyzat
A szervezeti és miikddési szabalyzat a mellékletével egyiitt érvényes.
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Egyéb rendelkezések
A jelen szervezeti és miikodési szabalyzatban nem szabdlyozott kérdésekben a Koznevelési
Torvény idevonatkozo rendelkezései az irdnyadoak.

Zaro rendelkezések

Nyilatkozat
Jelen szervezeti és mikodési szabalyzatot a féigazgatd készitette a Keleti Istvan Alapfoka
Miivészeti Iskola és Miivészeti Szakgimnazium nevelGtestiilete bevonasaval.

Budapest, 2023. november 09.

JOVAHAGYO NYILATKOZAT

A fligazgatd és a neveldtestiilet altal 2023. november 9-én modositott Szervezeti és miikodési

szabalyzatot jovahagyom.

Budapest, 2023. november 13.

A fenntartd nevében:

(}
BT Sl \
Kereszturi Jozsef

kuratériumi elnok

»AD esse ad posse” -
a létezdbdl a lehetségesbe ~
a jiivd iskoldjaért Alapitviny
1031 Budapest, Keve u 39, mfsz. 5.
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