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1. Altalanos rendelkezések

1.1. A Szervezeti és Miilkodési Szabalyzat (SZMSZ) célja, hatalya

— Az SZMSZ célja, hogy az intézmény, a NAPSUGAR Alapfoka Miivészeti Iskola (OM:
203658) jogszerii mitkodését, a nevel6-oktatd munka zavartalan tevékenységét biztositsa, a
jogszabalyokban foglaltakat érvényre juttassa.

—C¢lja, hogy az iskola mitkodési rendjét meghatarozza azokkal a rendelkezésekkel, melyeket
a jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

— Eldsegitse a torvénybe foglalt jogi magatartdsok intézményi érvényestilését.

— A NAPSUGAR Alapfoku Miivészeti Iskola pedagdgiai programjaban rogzitett cél- és
feladatrendszer racionalis €s hatékony megvaldsitasat szabalyozza.

1.2. A szabalyzat teriileti, személyi, idébeli hatalya

— Teriileti hatdlya érvényes az iskola Osszes feladatellatasi helyén az ott tartozkodas ideje alatt,
az intézmény altal mas helyszinein szervezett rendezvényeken, a rendezvények ideje alatt.

—Személyi hatalya kiterjed kotelezé érvénnyel az iskola alkalmazottjaira, a tanuldkra, az
intézménnyel barmilyen jogviszonyban 4ll6 személyekre, valamint mindazokra, akik az
iskola barmely feladatellatasi helyén barmilyen foglalkozason, rendezvényen részt vesznek,
akik kapcsolatba kertilnek az iskolaval.

— Jelen miikodési szabalyzat 2024. szeptember 01-jén lép hatdalyba, és annak visszavonasaig
érvényes.

1.3. A szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa, megtekintése

—Jelen szervezeti és miikodési szabalyzat (a legitimacids zaradékokkal hitelesitve) a sziiloi
szervezet véleményezésével, a neveldtestiilet elfogadasaval és a fenntartd jovahagyasaval
valik érvényessé.

—A szervezeti ¢és miikddési szabalyzat nyilvanos, minden érdeklédd szédmadra elérhetd,
megtekinthetd. Egy-egy példanyat a kdvetkezd helyeken taroljuk, publikaljuk: fenntartonal,
iskola irattaraban, igazgatonal, és az iskola honlapjan.

2. A NAPSUGAR Alapfoku Miivészeti Iskola alapadatai, jogallasa,

alapfeladata

2.1. Azintézmény alapadatai

— Az intézmény hivatalos neve: ~ NAPSUGAR Alapfokt Miivészeti Iskola
— Az intézmény roviditett neve:  NAPSUGAR Miivészeti Iskola

— OM azonositdja: 203658
— Székhelye, levelezési cime: 9022 Gyor, Rakoczi F. u. 31. 1/4.
— Elektronikus cime: napsugariskola2024@gmail.com
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— Honlapja: napsugar.nhely.hu

— Vezetdje: igazgato

— Alapitdja, fenntartoja: Magyar Bencés Kongregacidé Pannonhalmi Féapatsag
— Fenntart6 székhelye: 9090 Pannonhalma, Varkeriilet 1.

— Az iskola alapitasa: 2024. szeptember 1.

— Az intézmény jogallasa: 6nallo jogi személy

— Gazdalkodasa: részben 6nallo gazdalkodasu

— Az intézmény tipusa: alapfokt miivészeti iskola

— Az intézmény munkarendje: nappali rendszer

— Az intézmény szakmai, torvényességi feliigyeletét ellatja:

Iskolank, a NAPSUGAR Alapfoki Miivészeti iskola székhelyintézménybdl, a hozza
kapcsolodo 17 telephelybdl, a székhelyintézményhez szorosan kapcsoldodé tagintézménybdl €s
az ahhoz kapcsoltu telephelybdl all, minddsszesen 20 feladatellatasi helyen foglalkozik

Magyar Bencés Kongregacié Pannonhalmi Fdapatsag

Oktatasi Foigazgatosaga

alapfokt miivészetoktatassal.

2.2. A Napsugar Alapfoku Miivészeti Iskola feladatellatasi helyei:

2.2.1. Azintézmény székhelye: 9022 Gyér, Rakoczi F. u. 31. 1/4.

A székhelyhez tartozo telephelyek:

2.2.1.1.

2.2.1.2.

2.2.1.3.

2.2.14.

2.2.15.

2.2.1.6.

2.2.1.7.

2.2.1.8.

2.2.1.9.

2.2.1.10.

2.2.1.11.

NAPSUGAR Alapfokii Miivészeti Iskola Acsi telephelye
2941 Acs, Zichy Park 1.

NAPSUGAR Alapfokii Miivészeti Iskola Acsi 2. telephelye:
2941 Acs, Fo6 utca 88.

NAPSUGAR Alapfokti Miivészeti Iskola Babolnai telephelye:
2943 Babolna, Toldi Miklés utca 26.

NAPSUGAR Alapfoku Miuvészeti Iskola Bagyogszovati telephelye:
9145 Bagyogszovat Arpad u. 51.

NAPSUGAR Alapfokti Miivészeti Iskola Beledi telephelye:
9343Beled, Rakoczi F.u.122.

NAPSUGAR Alapfokti Miivészeti Iskola Beledi 2. telephelye:
9343Beled, Rakoczi F.u.122.

NAPSUGAR Alapfoku Miivészeti Iskola Gonyiii telephelye:
9071 Gonyt, Kossuth L.u.89.

NAPSUGAR Alapfokii Miivészeti Iskola Gyémérei telephelye:
9124 Gyomore, Rakoczi F. u. 9/A

NAPSUGAR Alapfokii Miivészeti Iskola Gy&ri telephelye:
9024 Gyor, Jokai u. 21.

NAPSUGAR Alapfoku Miivészeti Iskola Gydrsagi telephelye:
9084 GyOrsag, Oregu. 11.

NAPSUGAR Alapfokti Miivészeti Iskola Gyérszentivani telephelye:
9011 Gyér, Vaci Mihaly ut 1-3.
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2.2.1.12. NAPSUGAR Alaptoku Miivészeti Iskola Gyorszemerei telephelye:
9121 GyoOrszemere, F6 u. 27.

2.2.1.13. NAPSUGAR Alapfoka Miivészeti Iskola Gyérujbarati telephelye:
9081 Gyoryjbarat, Veres P. u.98.

2.2.1.14. NAPSUGAR Alapfoka Miivészeti Iskola Nyili telephelye:
9082 Nyul, Jokai u. 21.

2.2.1.15. NAPSUGAR Alapfoku Miivészeti Iskola Sokoropatkai telephelye:
9112 Sokoropatka, Oreg u. 63.

2.2.1.16. NAPSUGAR Alapfoka Miivészeti Iskola Tényéi telephelye:
9111 Tény6, Gyori u. 53.

2.2.1.17. NAPSUGAR Alapfoku Miivészeti Iskola Toltéstavai telephelye:
.... 9086 Toltéstava, Iskola u.40.

2.2.2. Aziskola tagintézménye:

NAPSUGAR Alapfokii Miivészeti Iskola Pannonhalmi Szent Benedek

Tagintézménye
9090 Pannonhalma, Varkertilet 1.
2.2.2.1. NAPSUGAR Alapfokti Miivészeti Iskola Pannonhalmi Szent Benedek

Tagintézménye Pet6fi Sandor utcai telephelye
9090 Pannonhalma, Petofi Sandor u. 27.

2.3. Az intézmény alaptevékenysége az alapfoku miivészetoktatas

A NAPSUGAR Alapfoka Miivészeti Iskola koznevelési alapfeladatot ellatd intézmény. Az
iskoldban az alapitod okiratban meghatarozottak szerint zenemiivészeti, tdncmiivészeti, képz6-
¢és iparmiivészeti, valamint szin- és babmiivészeti 4gon a — ,,Az alapfoku miivészetoktatas
kovetelményei és tantervi programja” alapjan készitett — pedagdgiai program részeként leirt
helyi tanterv alapjan mtivészeti nevelés és képzés folyik. Az iskolai oktatas megalapozza a
miivészi kifejezokészségeket, illetve felkészit a szakiranyu tovabbtanulasra. Felkészit az utolso
alapfoku évfolyam befejezését kovetd miivészeti alapvizsgara, illetéleg az utolso tovabbképzo
évfolyam elvégzését kovetd miivészeti zarovizsga letételére. Az iskolaban eldképzd, alapfoku
¢és tovabbképzd évfolyamokon folyhat a tanitas.

Az egyes miivészeti dgak szerint indithato tanszakokat, az évfolyamok szamat és a felvehetd
maximalis tanulolétszamot a fenntart6 altal elfogadott alapitd okirat hatdrozza meg.

Az alaptevékenység ellatdsa a székhelyen, és telephelyeken az alapitd okirat rendelkezése
szerint torténik.

2.4. Az intézmény miikodésének alapdokumentumai:

— Alapito okirat,

— Pedagodgiai Program,

— Szervezeti €s miikodési szabalyzat,
— Hazirend,

— Eves munkaterv.

Az iskola 6nallo jogi személy, a fenntartdo altal elfogadott éves koltségvetése alapjan
gazdalkodik.
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3. Az intézmény miikodési rendje

3.1. Aziskola szervezete

A NAPSUGAR Alapfoki Miivészeti Iskola élén az igazgaté all. Az igazgatd a fenntartd
képviseletét ellat6 Magyar Bencés Kongregacio Pannonhalmi Foéapatsag Oktatasi
Foigazgatosaganak tartozik kozvetlen feleldsséggel és beszamolasi kotelezettséggel. Munkd;jat
két igazgaté-helyettes, és a tagintézményigazgato scgiti. A nevelétestiilet az iskola
pedagdgusainak a kozdssége, egyben nevelési €s oktatdsi kérdésekben az intézmény
legfontosabb tandcskoz6 és hatarozathozo szerve.

Az azonos miivészeti agakban ¢és tanszakokon tevékenykedd pedagdégusok szakmai
csoportokba, tanszakokba szervezédnek. A tanszakok az egész intézményre kiterjedéen végzik
tevékenységiiket, fo feladatuk a szakmai munka megszervezése. Vezetésiiket a tanszakvezetok
latjak el. Az intézményben 4 miikodo tanszak dolgozik zenemiivészeti 4gon: billentylis, fivos,
vonos-pengetds-akkordikus, egyéb (elméleti-vokalis, egyhazzene), a tobbi miivészeti ag
pedagogusait (kis 1étszamuk miatt) a szakmai igazgato-helyettes vezeti. A pedagogusok az
intézmény alapfeladatat, az alapfoku miivészetoktatast latjak el, tanitanak a feladatellatasi
helyeken.

Az adminisztrativ tevékenységet iskolatitkdrok latjak el. A gazdasdgi munkatars egyéb
munkakorben latja el az iskola gazdasagi feladatait.

Az iskola legfontosabb résztvevdi a tanulok.

Az intézményi bélyegzok hasznalatara a kdvetkezd beosztasban dolgozok jogosultak:
— igazgatd minden, a hataskorébe tartozo ligyben (1. szamu korbélyegzo),

— tagintézményigazgatd a hataskorébe tartozo ligyekben (2. szdmu korbélyegzo),

— igazgatOhelyettesek a hataskoriikbe utalt igyekben (3. szamu korbélyegzo),

— iskolatitkar, gazdasagi ligyintézd a munkakori leirdsa szerint (4. szdmu korbélyegzo).

3.2. Az intézmény vezetosége

Az intézmény vezetdsége az iskola iranyitd, tervezd, szervezd, ellenérzd, értékeld
tevékenységét latja el, melynek tagjai az igazgatd, az igazgato-helyettesek, a tagintézmény
igazgatd és a tanszak-vezetOk alkotjak. A vezetGség tagjainak pozicidjukbol adddoan
meghatarozott feladatai, jogai és kotelezettségei vannak. Az iskola vezet6i szintjeinek,
szervezeti egységeinek meghatirozasanal a legfontosabb alapelv, hogy az intézmény a
feladatait minden szinten zavartalanul és zokkendmentesen lathassa el. Az altalanos igazgato-
helyettes foként az adminisztracids feladatokat, a szakmai vezetd az operativ munkat latja el. A
tagintézményvezeto a tagintézmény ¢és telephelye munkajaért felelds.

Az intézmény vezetdsége, mint testiilet, konzultativ, véleményezd és javaslattevd joggal
rendelkezik. A vezetdség egylittmikodik az intézmény mas kozosségeinek képviseldivel, igy a
pl. a sziildi szervezet vezetdivel. A sziildi szervezettel valo kapcsolattartas az igazgatd vagy az
ezzel megbizott helyettese feladata.

A vezeték Kinevezése:

— Az igazgato kinevezése a fenntart6 hataskore.

— Az igazgatéhelyettes kinevezésének feltétele, hogy a pedagogus az intézmény
alapfeladatainak megfeleléen foiskolai vagy egyetemi végzettséggel, ¢és
szakképzettséggel, 5 év pedagogiai gyakorlattal rendelkezzen. Kinevezésére az igazgatd
tesz javaslatot a fenntartonak.
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— A vezetdknek példamutaté embereknek kell lenniiik.

3.2.1. Azigazgaté

A fenntart6 dontéseit a Magyar Bencés Kongregacid Pannonhalmi Fdapatsag Oktatasi
Igazgatosagan keresztiil érvényesiti._O hatdrozza meg az iskola f6 miikodését, teriileteit, a
dontési jogkoroket. Munkaltatja az intézmény igazgatdjat.

Az intézmény egyszemélyi felelés vezetdje az igazgaté. A NAPSUGAR Alapfok Miivészeti
Iskolat igazgato vezeti, aki a fenntartd képviseletében eljaré Oktatdsi Igazgatosagnak tartozik
kozvetlen felel0sséggel €s beszamolasi kotelezettséggel. Az igazgatd hatarozatlan ideju
kinevezése a fenntarto hataskore.

Az intézmény altal kibocsatott valamennyi dokumentum, hivatalos levél, irat és szabalyzat
alairasara az igazgatd egy személyben jogosult. Az intézmény cégszerl aldirdsa az igazgato
alairasaval érvényes.

Az igazgato:

—felelés az intézmény szakszerl €s torvényes mitkodéséért,

—a takarékos gazdalkodasért,

—felel tovabba a pedagdgiai munkaért,

—az intézmény belsd ellendrzési rendszerének miikodtetéséért,

—a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok ellatasaért,

—aneveld ¢és oktatd munka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

—a tanul6- és gyermekbalesetek megeldzéséért,

—feladata kiilonosen: a nevel6 és oktatd munka irdnyitasa €s ellendrzése,

—a nevelbtestiilet vezetése, a nevelOtestiilet jogkorébe tartozd dontések eldkészitése,
végrehajtasuk szakszerli megszervezése €s ellendrzése,

—a nevelési-oktatasi intézmény miikodéséhez sziikséges személyi és targyi feltételek
biztositasa a rendelkezésre allo forrasok alapjan,

—az egyiittmiikddés biztositasa a sziilok képviseldjével,

—a tanulmanyok alatti vizsgak, meghallgatdsok (osztalyozo, kiilonbozeti, miivészeti
alapvizsga ¢és milvészeti zarovizsga) jogszabalynak megfeleld el6készitéséért,
lebonyolitasaért és rendjéért,

—kijeldli az osztalyoz6 és a kiilonbozeti vizsga idOszakat, engedélyt adhat arra, hogy a tanul6
ettdl eltérd idépontban tegyen vizsgat,

—megbizza az osztalyozo6 és kiilonbozeti vizsga elnokét és tagjait,

—id6ben gondoskodik a vizsgabizottsag dsszeallitasarol; gondoskodik a vizsga lebonyolitasi
rendjének megismertetésérdl, a vizsgdztatas soran ellendrzi a vizsga rendjének megtartasat,
megszervezi a vizsgaeredmények kihirdetését, gondoskodik a torzslapok ¢és a
bizonyitvanyok egyeztetésérdl, aldirja és aldiratja a vizsga iratait.

—a felvétellel, atvétellel, tovabba a tanuldi jogviszony megsziinésével, megsziintetésével
kapcsolatos eljaras, dontés jogszeriiségéért,

—az allami normativa igénylésével és elszamolasaval kapcsolatos fenntartonak nyujtott
elokészitd adatszolgaltatas helyességéért,

—a kozéptavu pedagogus-tovabbképzési program és az éves beiskoldzasi terv elkészitéséért és
a tovabbképzéssel kapcsolatos feladatok végrehajtasaért,

—a kozoktatasi informacids rendszerrel, a KRETA rendszerrel kapcsolatos tajékoztatasi
feladatokeért,

—az intézmény taniigyigazgatasi munkdjaért, ligyintézésének, iratkezelésének és taniigyi
nyilvantartasai kezelésének szabalyossagaért, az intézményi adatszolgéltatasért, az
adattovabbitasra vonatkoz6 eldirasok érvényesitéséért,
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—feladatkorébe tartozik a nevelOtestillet vezetése, a muvészeti neveld és oktatd munka
iranyitasa ¢s ellendrzése,

—a neveldtestiilet jogkorébe tartozd dontések eldkészitése, végrehajtasuk szakszerii
megszervezése €s ellendrzése,

—engedélyezi a két vagy tobb évfolyam tanulmanyi kdvetelményeinek egy tanévben, illetve
az eldirtnal rovidebb id6 alatti teljesitését,

—dont az intézmény eszkozeinek kolesonzésérol,

—a jogszabalyok altal a vezetohoz utalt feladatok ellatasaért.

—a nemzeti, a Bencés Rend, és intézményi iinnepek munkarendhez igazodd, méltod
szervezeseert.

Az intézmény igazgatéja gyakorolja a munkaltatéi jogokat az intézmény alkalmazottai
felett, jogosult az intézmény hivatalos képviseletére. Jogkorét esetenként, vagy az tigyek
meghatarozott kdrében helyetteseire atruhdzhatja. Szerzddik a szolgaltatdsokra, megbizasokat
ad a sziikséges ligyekben. Az alkalmazottak foglalkoztatasara, élet- és munkakdoriilményeire
vonatkoz6 kérdések tekintetében eleget tesz a jogszabalyban eldirt egyeztetési
kotelezettségnek. Az igazgatd egyszemélyii feleldsséggel vezeti az intézményt, ennek részeként
— dont a munkavallaléi jogviszony 1étesitésérol és megsziintetésérol,
— dont a teljes vagy részmunkaidds foglalkoztatasrol,
— munkaltatoi igazolast ad ki,
— dont a fegyelmi jogkor gyakorlasaval kapcsolatos kérdésekben,
— meghatdrozza a munkakori leirasok tartalmat, gondoskodik azok elkészitésérdl,
— gondoskodik a nem-pedagdgus munkakorben alkalmazottak munkakdri besorolasarol,
— gondoskodik az alkalmazottak 4tsorolasardl,
— dont a tavollét engedélyezésérol,
— dont a szabadsagolasi ¢és a fizetés nélkiili szabadsag igénybevételére vonatkozo
kérelmekrol,
— ellendrzi, értékeli a munkavégzést,
— dont a jutalmazasrol, cafetériarol,
— dont a dolgozdi kedvezmények, juttatasok targyaban benytjtott kérelmekrol,
— javaslatot tesz kitiintetésekkel kapcsolatban,
— ellatja a munkaszervezéssel kapcsolatos feladatokat, a munkavégzésre vonatkozdan
utasitasokat ad ki,
— dont az éves tovabbképzési terv szerint a tovabbképzésen vald részvételrol,
— dont a tilmunkarol, illetve a helyettesités elrendelésérol,
— engedélyezi a belfoldi kikiildetéseket.
Az igazgatd munkaltatoi jogkore kiterjed a kovetkezokre is:
— pedagogusok mindsitd vizsgdja, illetve eljarasa soran intézményi delegalt szerepet
vallal, illetve bizottsagi tagot delegal,
— teljesitményértékelést végez,
— munkat megszervezi, munkavégzésre vonatkozo utasitasokat ad Ki.
Iskolankban az igazgatdé munkajat igazgatdhelyettesek, tagintézmény-igazgatd ¢és a
tanszakvezetok segitik. Az igazgatohelyettesek €s a tagintézmény-igazgatd személyére az

igazgatd tesz javaslatot, a fenntartd dont hatdrozatlan idejii megbizasukrodl. A tanszakvezetoket
az iskola igazgatdja bizza meg hatdrozatlan iddtartamra.
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3.2.2. Igazgatohelyettesek, tagintézményigazgato

Mindnyéjan felelések az intézményben folyo szakmai munkaért, de a két igazgatohelyettes
és a tagintézményigazgatd feladatkore is elkiiloniil. Az altalanos igazgatOhelyettes az
adminisztracios feladatok elvégzését segiti, az operativ feladatok helyettesitési feladatait latja
el, a szakmai igazgatohelyettes a miivészeti oktatast iranyitja. A tagintézményben folyd
tevékenységekért a tagintézményigazgaté a felelés. Mindharmuk munkaltatdja az iskola
igazgatdja.

A tagintézmény-igazgaté a tagintézmény, és a hozza kapcsolddo telephely életét iranyitja.
Kiilon feladata, hogy a tagintézmény székhelyének helyet ado Pannonhalmi Bencés Gimnazium
¢és Szakkollégium, valamint a Bencés Apatsag életét, szellemiségét, elvarasait tekintetbe véve
iranyitsa a tagintézményt, szervesen kapcsolodjon a Bencés Apatsag elvarasaihoz, programj

- A tagintézmény-igazgato

—tagja az iskolavezetésnek,

—a vezetdségi iilésen egyeztetett aktudlis feladatokat megvaldsitja a tagintézményben,

—egylitt miikodik és segiti az altalanos, és a szakmai igazgatohelyettesek munkajat,

— a tagintézményigazgato feladata a tagintézmény és telephelyének szakszerli és torvényes
mukodtetése,

— egyes munkaltatdi jogok gyakorlasa és dontéshozatal a tagintézmény mikodésével
kapcsolatban minden olyan {igyben, amelyet a jogszabdly vagy az intézmény belsd
szabalyzata nem utal mas hataskorbe.

— tagintézmény igazgatdja a tagintézmény miikodési korzetében felel: a szakmai munkéért,
a szakalkalmazotti értekezlet vezetéséért,

— a szakalkalmazotti értekezlet jogkorébe tartozo dontések elokészitéséert,

— veégrehajtasuk szakszerli megszervezéséért és ellendrzéséért,

— a szakmai munka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

— a nevelési-oktatasi, a gyermekjoléti, gyermekveédelmi, szocidlis intézményekkel, valamint
a gyamhatosaggal, sziilokkel valoé megfeleld egylittmiikodésért,

— a tanulo- és gyermekbaleset megeldzéséért iranyitasi, ellendrzési feladatokat lat el,
oralatogatasokat végez a tagintézményben és telephelyén,

— iranyitja, ellendrzi, elkésziti a statisztikai 0sszesitéseket, az oktoberi statisztikat,

—elokésziti, és lebonyolitja a tagintézmény egyéb adminisztrativ feladatait,

—a szakleltarokhoz sziikséges beszerzéseket, selejtezéseket elokésziti, bonyolitja,

—az adminisztracios feladatokat (haladasi naplok vezetése, hataridds jelentések) elkésziti,

—eldkésziti a munkaerd-gazdalkodasi tervet, a tantargyfelosztast,

—tanligyi teriileten segiti az intézményvezetd vezetdi tevékenységét,

—kozremiikodik a miivészeti alapvizsga és zarovizsga el6készitésében, valamint a vizsgaztatas

lebonyolitasa sordn jelentkezd feladatokban.

—felelds az intézmény ligyintézésének, iratkezelésének €s taniligyi nyilvantartasai kezelésének

szabalyossagaért, az intézményi adatszolgaltatasért €s az adattovabbitas rendjéért,

—felelds a tovabbképzéssel kapcesolatos feladatok végrehajtasaért,

— a napi operativ tevékenységek ellatasaért és a feladatellatashoz, szervezéshez sziikséges
informacidaramlas biztositasaért,

— az intézményi hagyomanyok Orzésével Osszefiiggd feladatok  szervezéséért,
koordinalasaért,

— a kozvetlen iranyitasa alé tartozo feladatok ellatasaért,

— arendkiviili események esetén tett intézkedésekért,

—a beiskolazasért, a felvételi €s a tanulmanyok alatti vizsgak szervezéséért,
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- Az altalanos igazgato-helyettes

crcr

—irényitasi, ellendrzési feladatokat 1at el, 6ralatogatasokat végez,

— iranyitja, ellenérzi, elkésziti a statisztikai Osszesitéseket, az oktoberi statisztikat,

—elokésziti, és lebonyolitja az iskola egyéb adminisztrativ feladatait,

—gondoskodik a taniigyi nyomtatvanyok megrendelésérol,

—a szakleltarokhoz sziikséges beszerzéseket, selejtezéseket el6késziti, bonyolitja,

—a tankonyvek, szakkonyvek, kézikonyvek megrendelését bonyolitja,

—az adminisztracids feladatokat (haladasi naplok vezetése, hataridds jelentések) elkésziti,

—feliigyeli és naprakészen tartja a KIR és KRETA rendszerben tarolt adatokat,

—az intézményvezetdvel torténd egyeztetés alapjan elokésziti a fogadoodrakat, sziiloi
értekezleteket, valamint a nevelési értekezletek lebonyolitasat,

—eldkésziti a munkaerd-gazdalkodasi tervet, a tantargyfelosztast,

—koordinalja a palyazatokat,

—tandrakat, foglalkozasokat latogat, ellendrzi a pedagdégusok adminisztracidos munkait,

—folyamatosan karbantartja a kozponti statisztikai rendszer (KIR, KRETA) intézménnyel
kapcsolatos adatait, a tanulokat kimaradas, illetve 0j felvétel esetén bejelenti;

—atruhazott hataskorben irdnyitja az alapfoku miivészetoktatds pedagogiai, szakmai és
igazgatdsi munkdjat,

—taniigyi teriileten segiti az intézményvezetd vezetoi tevékenységét,

—el6késziti elfogadasra az intézmény alapfokt miivészetoktatasanak munkatervét,

—elokésziti és megszervezi az alapfoku miivészeti felvételi alkalmassagi vizsgédkat
(meghallgatasokat), a magasabb évfolyamra torténd jelentkezésnél a kiilonbozeti vizsgékat,
tovabba az osztalyozo- és javitdovizsgakat,

—tanszakvezetOk véleményének figyelembevételével beosztja az 0j tanuldkat, az oktatast
végzd tanarokhoz,

—kialakitja a kotelez6 tantargyak tanuldcsoportjait, — engedélyezi a tanulok beosztasat mas
tanarokhoz,

—javaslatot tesz az intézményvezetd részére a felvételi és a tanév végi meghallgatas (vizsga)
rendjének meghatarozasara, a vizsgabizottsag Osszeallitasara,

—kozremiikodik a miivészeti alapvizsga és zarovizsga el6készitésében, valamint a vizsgaztatas
lebonyolitasa soran jelentkezd feladatokban.

—képviseli az iskolat — esetenként, az intézményvezetd felhatalmazasa alapjan a sziil6i
szervezet lilésein, egyéb forumokon;

—felelds az intézmény ligyintézésének, iratkezelésének és taniigyi nyilvantartasai kezelésének
szabalyossagaért, az intézményi adatszolgaltatasért és az adattovabbitas rendjéért, tovabba a

a szamitogépes tanuld-nyilvantartas (KIR, KRETA) naprakész vezetéséért;

az Otéves pedagogus-tovabbképzési program, illetve az éves beiskoldzasi terv
jovéhagyasra torténd elkészitéséért €s a tovabbképzéssel kapcsolatos feladatok
végrehajtasaért;

a tagintézménnyel és a telephelyekkel valo egyiittmiikodésért,

a napi operativ tevékenységek ellatasaért €s a feladatellatashoz, szervezéshez
sziikséges informécidaramlés biztositasaért;

az intézményi hagyomanyok Orzésével 0Osszefliggd feladatok szervezéséért,
koordinalasaért;

a nevelotestiileti értekezletek elokészitéséért, szervezéséért;

az iskolai kdnyvtar miikodtetéséért.

a pedagogiai szakmai, igazgatasi munkaért;

a kozvetlen irdnyitasa alé tartozo feladatok ellataséaért;

a székhelyen, tagintézményben és telephelyeken a tanuldbalesetek megeldzéséért,
ovo, védo intézkedések betartasaért, betartatasaért;
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= aszékhelyen, tagintézményben és teiephelyeken a rendkiviili események esetén tett
intézkedésekért;

= azalapfoku miivészetoktatas teriiletén a beiskolazasért, a felvételi és a tanulmanyok
alatti vizsgéak szervezéséért,

= atanul6i jogviszony megsziintetésével kapcsolatos intézkedések jogszerliségéért;

= agyakornok pedagdgus felkészitésének, beszamoltatasanak megszervezésért.

- A szakmai igazgato-helyettes

—feladata a munkakori leirasa alapjan az intézményvezetd kozvetlen iranyitasa mellett, az
adminisztrativ igazgatohelyettessel egymassal egytittmiikodve latjak el.

—az intézményvezetd akaddlyoztatasa esetén korlatozott jogkdrben — el nem halaszthatd
tigyek intézése, dontések meghozatala — ellatja az intézményvezetd helyettesitését;

—az intézményvezetd tartds — legalabb kéthetes — tavollétében teljes jogkorrel helyettesiti az
intézményvezetdt: kozvetleniil iranyitja a székhelyen, tagintézményben és telephelyeken
foly6 munkat;

—a szakmai teriiletén segiti az intézményvezetd vezetdi tevékenységét;

—a tanszakok kozott folydo munkat iranyitja, vezeti,

—elkésziti a tantargyfelosztast, a pedagdgusok munkaidd beosztasat, az drarendet,

—tanodrakat, koncerteket, bemutatokat latogat,

—ellendrzi a pedagdgusok adminisztracios munkait,

—szervezi a helyettesitést,

— Osszegyljti és rendszerezi a pedagdgusok, tanszakok, és tagintézmény szakmai beszamoloit

—feliigyeli a kapcsolattartast a feladatellatasi helyekkel,

—megszervezi a felvételit és a beiratkozast,

—felel az évinditassal kapcsolatos teenddért,

—iranyitja, ellen6rzi a tanszakok munkajat,

—feliigyeli és dokumentalja a pedagdgusok tovabbképzését,

— iranyitja a belsé onértékelési tevékenységet a belsd onértékelési csoport vezetdjével

egyeztetve,

— szervezi és mukodteti a pedagdgusok kiilsé €s belsd szakmai ellendrzéséhez,

mindsitéséhez, onértékeléséhez kapcesolodo elektronikus rendszert,

—eldkésziti, megszervezi, dokumentalja a tanitasi gyakorlatokat,

—részt vesz a fogadoorak, a sziiloi értekezletek, a nevelési értekezletek elokészitésében,

—javaslatot tesz a pedagogusok kitiintetésére, jutalmazasara,

—szervezi a pedagdgusok kiilsé szakmai ellendrzését, mindsitését

—képviseli az iskolat: esetenként, az intézményvezetd felhatalmazasa alapjan a sziiloi
szervezet, egy€b forumokon, szakmai forumokon;

—nyilvantartja a pedagogusok neveld-oktatd és egyéb feladatainak ellatasédval kapcsolatos
eredményeket;

— felelds az alapfokt miivészetoktatds szakmai munkéjaért;

— felelds, az alapfoki miivészetoktatds munkatervben meghatarozott feladatainak
végrehajtasaért, végrehajtatasaért;

—figyeli a palyazati lehetdségeket, palyazatokat ir a pedagogusokkal egyiittmiikddve;
Figyelemmel kiséri a megnyert palydzatok lebonyolitdsat, elvégzi a palyazati
adminisztraciot, elszamolja a palyazatot; Tovabba az altalanos intézményvezetd helyettes
feladatainal meghatarozottak szerint.

—kozvetleniil iranyitja az iskola miivészeti tevékenységét — az iskola miivészeti életét, az
intézményvezetdvel egyeztetve;
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—versenyek €s hangversenyek szervezésének 0sszefogasat;

—az intézményhez érkezo felkéréseknek megfelelden szervezi a miivészeti tevékenységet;

— az iskolan kiviili felkéréseket szervezi, pedagogusokat, szdlistakat, egyiitteseket megbizza
a feladattal;

—dokumentalja az iskolan beliili és kiviili miivészeti tevékenységeket;

—a miivészeti tevékenységgel kapcsolatos adminisztracids feladatokat ellatja.

- A tanszakvezetok

—Megbizasukat az igazgato adja a tanszaki kozosség kezdeményezése alapjan. A megbizas
tobbszor is meghosszabbithatd. Kotelez6 oraszamukba heti két ora szamit be, mint
orakedvezmény feladataik ellatasaért, €s ezért tanszakvezetdi megbizasi dijban részesiilnek.
Altalanos kérdésekben az altaldnos igazgatd-helyettes, szakmai, miivészeti kérdésekben a
szakmai igazgato-helyettes tamogatja munkéjukat.

—Feladata kiilonosen: a tanszak dontési és véleményezési jogkorébe tartozod iigyek
elokészitése, szervezése,

— Osszedllitja a munkakdzosség éves programjat,

—javaslatot tesz a helyi tovabbképzés és az onképzes anyagara,

—elokésziti a munkakozosségi foglalkozasokat,

—a tanszakot képviseli a szakmai megbeszéléseken, egyéb forumokon,

—a tanszakon folyd miivészeti nevel6 és oktatd munkat dsszefogja,

—moddszertani megbesz¢léseket tart,

—a tehetséges tanulok eldmenetelét figyelemmel kisérése,

—a korszerti pedagbgiai eljarasokat megismerteti,

—a tanmeneteket véleményezi, elfogadasukat, esetleges modositasukat, kiegészitésiiket
javasolja,

—kezdeményezi és segiti a munkakozOsség tagjainak az nevel6-oktatd munka korszeriisitését
szolgalo kisérleteit,

—iranyitja a szaktertilet¢hez tartoz6 versenyek szervezését, lebonyolitasat,

—beszamolot készit félévkor és év végén a munkakozosség programjainak megvalositasarol,

—az iskola vezetésének értékelést ad a munkakdzosség tagjairdl, illetve a munkakozosség
szakmai munkajarol,

—a TER vallalasok teljesitésében segiti a tanszak pedagogusait céljaik elérésében.

—az iskola vezetdségi megbeszéléseiken képviseli munkakdzosségét,

— latogatja a tanitasi ordkat, és értékeli azokat,

—szakmai munkdjaval, folyamatos tovabbképzéssel példat mutat a munkakdzdsség tagjainak,

—javaslatot tesz a tantargyfelosztas elkészitésekor,

—szakteriiletén megszervezi a palyakezdok segitését,

—eldsegiti az egységes kovetelményrendszer kialakitasat és érvényesitését,

—kapcsolatot tart a tobbi tanszakvezetével,

—javaslatot tesz szakmai beszerzésekre.

3.3. Az intézmény képviseletének rendje

Az intézményt az igazgatd képviseli. Jogkorét esetenként vagy az iigyek meghatarozott
korében, tartdos tavollét esetén helyetteseire, vagy az intézmény mas alkalmazottjara
atruhdzhatja. Az atruhazott képviseleti jog tovabb nem ruhazhato.

Az intézmény birésagok és hatosdgok elotti jogi képviseletét az igazgatd, vagy az altala
megbizott kiils6 jogi képviseld latja el.
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A sajtoval, radioval, televizioval vald kapcsolattartasra és nyilatkozattételre a fenntartoval
torténd eldzetes egyeztetés alapjan az igazgato jogosult.

3.4. Az intézmény vezet6inek munkarendje

Az intézmény székhelyén az iskola vezet6jének, vagy helyettesei koziil egynek, illetve az
adminisztrativ dolgozok koziil egy fonek az intézményben tartozkodas rendjének megfeleléen
kell tartozkodnia hétkdznap reggel 8-t6l 16 oraig, a tanitasi orak, a tanulok szamara szervezett
iskolai rendszerti délutani tantrendi foglalkozasok iddtartama alatt.

Az intézmény mukodésével kapcsolatban biztositani kell, hogy az intézményben a vezetdi
feladatok folyamatosan ellatottak legyenek.

3.5. Azigazgaté helyettesitésének rendje

Az igazgatd hatdskorébdl atruhdzhatja jogkorének részeit esetenként, vagy az ligyek
meghatarozott korében helyetteseire, vagy az intézmény mas alkalmazottjara.

Az igazgatdt akadélyoztatisa esetén az azonnali dontést igényld iligyekben az altalanos
igazgatohelyettes helyettesiti. Az igazgatd tartds tavolléte esetén a munkaltatdi jogokat a
szakmai igazgatOhelyettes, mds azonnali dontést igénylé iigyekben az 4ltalanos
igazgatohelyettes gyakorolja a teljes jogkorét.

Tartds tavollétnek mindsiil a legalabb kéthetes folyamatos tavollét.

Az igazgatd és az altalanos igazgatohelyettes egyidejii akadalyoztatasa esetén az igazgatd
helyettesitése a Szakmai igazgatohelyettes feladata. Mindharom vezet6 akadalyoztatasa esetén
egyedi megbizassal kell megoldani a vezetd helyettesitését és az atadott jogkoroket.
Helyettesités soran a helyettesitést ellatd személy a helyettesitett vezetd altal hasznalt
levélpapiron vagy egyéb hivatalos iraton, a helyettesitett vezetd altal hasznalt bélyegzo
lenyomatanak hasznalataval, a helyettesitett vezetd neve felett a sajat alairasaval, a helyettesitett
vezetd neve utan pedig ,,h” betli feltiintetésével koteles jelezni, hogy az adott iligyben
helyettesitoként jart el.

A helyettesités - a munkaltatéi jogkor gyakorlasdnak kivételével - magaba foglalja a
kiadményozasi jog gyakorlasanak helyettesitését is.

3.6. A munkatarsak alkalmazasanak feltételei:

A betolthet6 allashelyek szamat a hatalyos jogszabalyi eldirdsok alapjan az igazgatd javaslatara
az Oktatasi Igazgatosag allapitja meg. Pedagdgus vagy a nevel6-oktatd munkat kdzvetleniil
segitd munkatars felvétele esetében a fenntarto vallasdnak elfogadésa elvarhato kritérium.
Tanszakvezetdi, tanari, vagy mas, eseti jellegli, hatarozott feladatra és iddtartamra sz6lo
megbizast - az Oktatasi [gazgatosag tajékoztatasaval - az igazgatd adhat, a hatalyos jogszabalyi
eldirasok betartasaval.

-13-



napsugarami-gyor/00038-1/2! [URIUTEIAEN
3.7. A TER feladatok delegalisa

A TER feladatok delegalasa a TER szabélyzatban meghatérozottak szerint a kovetkezé:

A TER szabalyzat elkészitése igazgatd feladata
tantestiilet feladata

Az egyéni teljesitménycélok meghatarozasa

Az egyéni teljesitménycélok feltoltése pedagdgusok
Oralétogatésok (7 kolléga/f0) igazgatd, helyettesek, tanszakvezetok
Az egyéni teljesitménycélok nyomon igazgatohelyettesek, tagintézményigazgato
ovetése, ellendrzése '
1gazgato
Az egyedi intézményi értékelési szempont
Az indikatorok kiértékelése igazgato,

igazgatohelvettes. (TR)
Az értekelési ciklus lezarasa igazgato, helyettesek, mk.vezetdk

3.8. A pedagogusok

A pedagogusok koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban, illetve megbizasi
jogviszonyban dolgoznak az intézményben. A koznevelési foglalkoztatottak hatarozott, vagy
hatarozatlan munkaiddben, teljes, rész, vagy draadoi jogviszonyban tanitanak. A nevelési-
oktatési feladatot ellatod, pedagdgus-munkakdrben dolgozokndl az igazgatd kozvetleniil vagy
helyettesén, meghatarozott esetben az érintett tanszakvezeton - keresztiil gyakorolt iranyitas
mellett végzi munkéjat. A pedagodgus az igazgatonak vagy helyetteseinek, a tagintézményben
¢s annak telephelyén a tagintézményigazgatonak tartozik kozvetlen feleldsséggel ¢és
beszamolasi kotelezettséggel.

Kiilonb6zd feladatellatasi helyeken latjak el feladatukat. Mindenhol alkalmazkodni sziikséges
a helyi adottsagokhoz. A pedagdgusok munkaideje kotelezd orakbol, egyéb foglalkozasokbol,
valamint a neveld-oktatd munkaval 0sszefiiggd tovabbi feladatokbol allnak.

Az értekezletek, rendezvények, iskolai programok, egyéb elfoglaltsaigok idOpontjait az éves
munkaterv tartalmazza. Amennyiben rendkiviili értekezletekre, megbeszélésekre a
pedagdgusok a szokasos modon (elektronikus levél, korlevél, hirdetmény) kapnak értesitést,
legkésobb az értekezletet megelz6 napon.

A pedagdgusok teljes munkaidejébe beleszamit a munkavégzéshez kapcsolodo eldkészitd és
befejezd tevékenység, versenyekre torténd felkészités és kisérés is.

Online oktatis esetén elsésorban a KRETA feliiletét, de egyéb, a didk szamara elérhetd
feliileteket is hasznalhatnak, igazodva a tanulok mas elfoglaltsagahoz, az online-napirend
meghatarozasaval. A pedagogus munkarendjét ehhez kell igazitani.

A pedagogus koteles a tanitasi, foglalkozasi ordja el6tt legalabb 10 perccel a munkahelyén
megjelenni. Koteles tovabba a tanitds nélkiili munkanapok programjanak kezdete, illetve a
tanitasi idén kiviili iskolai programok, rendezvények kezdete eldtt legalabb 15 perccel annak
helyén ott lenni.

Betegség vagy rendkiviili esemény esetén a munkabol valo tavolmaradas tényét €s annak okat
lehetdleg eléz6 nap, de délutani munkavégzés esetén legkésObb az adott munkanapon
munkakezdés eldtt 2 oraval telefonon vagy e-mail-ben kételes jelenteni az igazgatonak, vagy
az igazgatd megbizottjanak.
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A tanorak, foglalkozasok orarendben meghatarozott eseti elcserélését a pedagdgusok szamara
az igazgatd vagy az igazgatOhelyettes engedélyezheti a tanulok idében torténd értesitése
mellett.

Pedagbgusaink alapvetden hétfotol péntekig dolgoznak, de tobb esetben eléfordul a szombati
munkavégzés is. Tanordikat délutani idében, az iskolai tanordk utan tartjak, a feladatellatasi
helyek nyitvatartasi idejében, tobbnyire 11 6ratol legkésobb este 20 oraig. Kiillondsen figyelni
és alkalmazkodni sziikséges a tagintézmény, a NAPSUGAR Alapfokii Miivészeti Iskola,
Pannonhalmi Szent Benedek Tagintézményének egyedi munkarendjéhez, a tanévre
meghatdrozott éves munkatervéhez, a napirendjéhez.

Minden pedagdgusnak, azokhoz a szabalyokhoz, el6éirasokhoz, elvart magatartashoz kell
alkalmazkodni, azokat betartani, az ottani normaékat tiszteletben tartani, ahol a munkéjat végzi,
tevékenységét folytatja.

Az iskola nevelGtestiiletének tagjai a jogszabalyban meghatarozott munkaidd keret szerint és
az orarendhez igazodo6 beosztasban dolgoznak. Heti teljes munkaidd keretiik 40 6ra, melynek
80 %-at, azaz 32 orat (kotott munkaidd) az intézményvezetd altal - a vonatkozo jogszabalyok
figyelembevételével - meghatarozott feladatok ellatasaval kotelesek tolteni, mely a hetek kozott
atcsoportosithatd. A heti teljes munkaidé fennmarad6 részében (heti 8 6ra) a munkaidejiik
beosztasat vagy felhasznaldsat maguk jogosultak meghatarozni. A heti teljes munkaiddkeret
elsO napja - ellenkez6 irdsos hirdetmény vagy munkatervi kotelezettség hidnyaban) mindenkor
a hét els6 munkanapja, utols6 napja a hét utolsé munkanapja. A tarsadalombiztositési ellatasrol
sz616 orvosi igazolast a munkavallalé a munkaba allas napjan koteles leadni az iskolatitkarnak.

A munkavallal6 kérésére a gyermekek utan jard és egyéb potszabadsag (anyanap) kivételét az
igazgatd engedélyezheti az erre vonatkozd jogszabalyokat és az intézmény alapfeladatainak
zavartalan ellatasat szem el6tt tartva.

A pedagdgusok szdmara a kotelezd oraszdmon feliili, a neveld-oktatd munkaval sszefliggd
rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy kijelolést az igazgato adja.

A munkatervben rogzitett intézményi szintli rendezvényeken, tinnepélyeken, szentmiséken -
alkalomhoz 1116 6ltdzékben - a neveldtestiilet tagjainak jelenléte kotelezd.

Pedagogus sajat intézményének azon tanuloit, akit a tantargyfelosztas szerint tanit, szdmara
foglalkozast vezet, magantanitvanyként nem tanithatja.

3.8.1. A pedagégus feladatai

A pedagogusok feladatait a munkakori leirasuk tartalmazza. A munkakori leirds minta a

szabalyzat mellékleteként annak részét képezi.

A pedagdgus munkakori leirasat kiegészitd, tovabbi feladatai:

— A neveldtestiilet tagjaként részt vesz minden nevelOtestiileti értekezleten, egyéb a
neveléssel, oktatdssal kapcsolatos konkrét probléma megolddsa érdekében rendezett
Osszejovetelen, a neveldtestiilet feladatainak ellatasaban, jogainak gyakorlasdban.

— Nevel6-oktatd munkajat egységes keresztény értékek alapjan, modszereinek szabad
megvalasztasaval végzi.

— A munkajogi szabalyok szerint felelés a gondozasara bizott eszkozok, gépek és targyak
épségéért, és karbantartdsaért, a tantermek és gyakorlati helyek tisztasagaért, a leltar
szabalyos vezetéséért.

— A személyi adataiban és a lakdscimében torténd valtozasokat bejelenti.

— Kollégaival és a tanulokkal vald kapcsolatdban érvényesiilnek a kulturalt érintkezés
szabalyai.
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— Koteles megismerni és betartani az intézmény tlizrendészeti utasitasat és a munkakoréhez
sziikséges munkavédelmi szabalyokat. Baleset esetén azt koteles azonnal jelenteni
kozvetlen felettesének €s az eseményt rogziteni a munkabaleseti naploban.

— Kotelessége az iskolai tulajdon védelme és megorzése.

— Koteles a szolgalati titkot megtartani.

— Torekszik az 1500 éves bencés oktatdo-neveld munka gazdagsaganak megismerésére.
Amennyiben lehetséges, mindennapi munkaja soran alkalmazza ezeket a tapasztalatokat.

— A fentieken til mindazon munkakorével kapcsolatos feladatokat koteles elvégezni,
amelyekkel az intézmény igazgatdja €s kozvetlen felettese megbizza.

— Fokozottan iigyel arra, hogy az online és kozdsségi feliileteken az iskola értékrendjével
Osszeegyeztetheté moédon kommunikaljon.

— A fenntartd, az intézmény, a vezetOség a tantestiilet, kollégai és tanitvanyai irant mindenkor
lojalis, az alapvetd emberi etika normadit betartva viselkedik.

3.9. A nem pedagégus dolgozok

Az iskolai munkat iskolatitkarok, technikai alkalmazott, kiilsds partnerek (pl. telephely iskolai,
miivelddési hazai, gyermekorvos, védondk, szakszolgdlati és gyermekjoléti munkatérsak),
segitik.

Az iskolatitkarok a székhelyen és a tagintézményben, a gazdasagi {igyintéz0 munkatars a
székhelyen dolgozik.

3.9.1. A nem pedagogus dolgozok munkarendje

A neveld-oktaté munkat segitd munkavallalok feladataikat a munkakdri leirasuk alapjan, az
1gazgatd vagy igazgatohelyettes iranyitdsaval végzik. Munkaidd beosztasukat, munkavégzésiik
teriiletét és id6beosztasat az igazgatd hatdrozza meg.

A takaritdo munkdjat a az igazgat6 hatarozza meg.

3.10. A tanulok

A gyermekek az iskolaval tanul6i jogviszonyban allnak. Iskolank pedagogusai a déleldtti
tanitasi orakat kovetden tobbnyire azon a feladatellatasi helyen tartjadk miivészeti oraikat, ahol
altaldnos-, vagy kozépiskoldba jarnak. Kivételt ez alél Acs, Beled, Babolna helységek jelentik,
ahol a tanitds milvelddési hazakban is zajlik. A tanitdsi helyként szolgald termekbe a
gyermekeket a pedagdgusok engedik be, és addig tartozkodhatnak ott, mig a tanordjuk tart,
mely a zenemiivészeti agon a sajatos képzésnek megfelelden egyéni orak esetében 30, illetve
60 perces lehet. Minden miivészeti agon a csoportos tanorak 45, illetve 90 percesek lehetnek.
Az iskolank hazirendje, egyéb szabdlyzatai részletesen tartalmazzak a benntartézkodas
rendelkezéseit.

Eves munkaterviink szabalyozza egyéb miivészeti tevékenységiinknek (koncertek, bemutatok,
sziildi értekezletek, versenyek, stb.) iddpontjait, errdl mar tanév elején egyeztetiink, engedélyt
kériink az érintett intézmények vezetditdl. A rendezvények helyszinén minden tanulonknak
alkalmazkodni kell a helyi sajatossagokhoz, azokat a szabalyokat kell betartani, melyek az adott
intézményekre vonatkoznak.
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Az intézményi rendszabdlyok (szervezeti és miikddési szabalyzat, hdzirend, tlizrendészeti,
baleset- és munkavédelmi utasitasok) tartalmazzak a tanulok jogait és kotelességeit, valamint
az iskola bels6 rendjének, életének részletes szabalyozasat. E szabalyok betartasa kotelezd. Erre
elsésorban - sajat és tarsai jol felfogott érdekében - minden tanuldé maga tigyel, masodsorban
pedig a pedagogusok tigyelnek.

A tanév munkarendjét az intézmény nevel6testiilete hatarozza meg. A tervezett programokat a
munkatervben rogzitik és a tanulokkal, a tanulok sziileivel a tanév kezdetén (elso tanitasi napon,
illetve az elso sziildi értekezleten) ismertetik.

rer e r

Az intézmény szorgalmi idejében ligyintézés a szé€khelyen hétfotol péntekig 8-t6l 16 oraig
lehetséges. Tanitas a székhelyen — igy mint a tagintézményben és a telephelyeken is - hétfotol
péntekig 11 ora 30 perctél 20 oraig tarthat. A sziil6i értekezlet és a fogadodra napjain a
nyitvatartds meghosszabbitdsat az igazgatd engedélyezi.

Az intézmény székhelye szombaton, vasarnap ¢és munkasziineti napokon zarva tart. A
telephelyeken orarendi beosztas szerint hétvégén is folyhat tanitas.

Rendezvények esetén a nyitva tartdsra, valamint a szokdsos nyitvatartasi rendtdl valé egyéb
eltérésre az igazgatd ad engedélyt, és ezt mind a tanuloknak, mind pedig a sziiloknek jelezni
kell.

A tanitas kezdete az hétkdznapokon és szombaton szerinti napokon legkorabban 11:30 6ra. A
tanitdsi orak a hangszeres fotargyi orak esetén 30, illetve 45 percesek, a csoportos foglalkozasok
45 percesek. A sziinetek idejét, valamint a tanuléi tigyelet rendjét a Hazirend hatdrozza meg.
A miivészeti neveld-oktatdé munka pedagodgusok vezetésével a heti orarend alapjan folyik.
Tanoran kiviili foglalkozasok a kotelezd orak megtartasa utan szervezhetok.

A szorgalmi id6 el6készitése augusztus 21-t61 kezdédik és augusztus 31-ig tart.

Az intézmény nyitvatartasi idején beliil, illetve tanitasi idoében az intézmény székhelyén
pedagbgus feliigyelete mellett tartézkodhat csak tanuld. Az intézményben folyd neveld-oktatd
munka a tantargyfelosztassal 0sszhangban 1€évé orarend alapjan, pedagogus vezetésével, az
intézmény kijeldlt helységeiben torténik. A roviditett tanitasi 6rak ideje 20 perc lehet az egyéni
orak esetében, 30 perc a csoportos orak esetében. Ettdl eltérd idotartamot az igazgatd allapithat
meg. A tanitasi orak rendjét részletesen a hazirend tartalmazza. Az egyes tanitasi orakat
altalaban 5-10 perces sziinetek kdvethetik. Mind az egyéni (60 perc), mind a csoportos orakat
Osszevontan (90 perc) is lehetséges tartani.

A késon jovok, amennyiben késésilik indokolt, azt a fétargytanaruknal igazolhatjak. A tanitasi
ora alatti elvart tanuloi magatartas iskolank alapvetd értékeihez igazodik. A tantermek
rendjéért, tisztasagdért minden tanulod felelds. A feladatellatasi helyek teriiletén okozott
barmilyen karért - anyagilag is - minden tanuld egyénileg felel. Kiilon anyagi felel6sséggel
tartoznak a tanulok a hozzajuk kiadott hangszerekért, eszkozokért, mely kotelezvény alairasa
esetén lehetséges.

A tanitasi orak, foglalkozasok latogatasara engedély nélkiil csak a vezetOség tagjai jogosultak.
Minden egyéb esetben a latogatasra az igazgat6 adhat engedélyt. A tanitasi 6rak megkezdésiik
utdn nem zavarhatok, kivételt indokolt esetben az igazgat6 tehet.

3.11. A tanitasi sziinetek rendje
Az iskola a tanitasi sziinetekben a hivatalos tigyek intézése céljabol kiilon ligyeleti rend szerint

tart nyitva. Az ligyeleti rendet az iskola igazgatdja hatarozza meg, és azt a sziinet megkezdése
el6tt a sziilok, a tanuldk és az iskola dolgozoinak is a tudomasara hozza.
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3.12. A nevelotestiilet

A nevel6testiiletet a koéznevelési intézményben koznevelési foglalkoztatotti jogviszony
keretében pedagdgus munkakdrben, valamint a felséfoku végzettséggel rendelkezd, neveld és
oktaté munkat kdzvetlentil segitdé munkakorben foglalkoztatottak kozossége alkotja.

A nevelGtestiilet véleményt nyilvanithat, javaslatot tehet vagy donthet nevelési-oktatési
kérdésekben, az iskola mukodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben a vonatkozo
jogszabalyokban meghatarozottak szerint.

A nevelOtestiileti jogokat a hatarozatlan ¢és hatarozott idére kinevezett pedagdgusok
gyakorolhatjak.

Egy tanév sordn a neveldtestiilet az alabbi értekezleteket tartja:

— alakul¢ értekezlet,

— tanévnyito értekezlet,

— félévi nevelOtestiileti értekezlet,

— tanévzaro értekezlet,

— sziikség esetén tovabbi neveldtestiileti értekezlet.

Az intézmény nevel6testiiletét rendkiviili értekezletre 6ssze kell hivni
— az igazgatonak,

— az intézményi nevelGtestiilet tagjai egyharmadanak,

— a sziloi szervezetnek,

— az Oktatasi Igazgatdsagnak a kezdeményezésére.

Az értekezleteken vald részvétel a nevelOtestiilet tagjai szamara kotelezd. A nevelOtestiileti

értekezletrdl jegyzokonyvet kell vezetni.

A nevel6testiileti értekezlet akkor hatarozatképes, ha - a tanév soran tartdsan tdvollévoket nem

szamitva - a hatdrozat meghozatalakor a testiilet tagjainak legaldbb 6tven szazaléka jelen van.

A jelenlévok egyszerii tobbséggel dontenek. A nevelbtestiilet dontéseit - ha err6l jogszabaly,

illetve jelen szabdlyzat masként nem rendelkezik - nyilt szavazassal, egyszerli szotobbséggel

hozza. Személyi kérdésekrdl titkos szavazassal is donthet a testiilet.

A tanuldk osztalyzatainak elfogaddsakor és a tanulok vizsgara bocsatasakor a nevelGtestiilet

dontési jogkorét az egy osztalyban tanitd, foglalkozast vezetd tanarok kozossége gyakorolja. A

tanulok fegyelmi ligyeiben a nevelGtestiilet egyetemleges jogkorét a fegyelmi bizottsag, mint a

nevelbtestiilet megbizott képviseldje gyakorolja.

A tantestiileti értekezletekre vonatkozo szabalyokat kell alkalmazni akkor is, ha az aktualis

feladatok miatt csak a tantestiilet egy része vesz részt egy-egy értekezleten

A neveldtestiilet feladatkorének részleges ellatasara bizottsagokat, teameket hozhat 1étre. A

bizottsagok feladat- és hataskorérdl a nevelGtestiilet megalakitasukkal egyidejiileg dont. A

bizottsdgok tagjai maguk koziil a tevékenység Osszehangolasara, iranyitasara vezetot

valaszthatnak.

Az intézmény pedagdgiai szervezeti egységei kozotti rendszeres szakmai kapcsolattarts a

munkaterv szerint litemezett nevelotestiileti értekezleteken, illetve a rendkiviili nevelotestiileti

értekezleten valosul meg.

A tanév soran tervezett neveldtestiileti értekezletek idopontjat €s napirendjét az éves munkaterv

allapitja meg.

Neveldtestiileti értekezletet kell tartani:

—a pedagogiai program €s modositasa elfogadasara,

—a szervezeti ¢s miikddési szabalyzat elfogadédsara és modositasara,

—az intézmény munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok, az éves munkaterv
elfogadasara, (féléves munka értékelésére, a tanév pedagogiai munkdjanak értékelésére),

—a hazirend elfogadasara,
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—valamennyi, a nevel6testiilet dontési, véleményezési jogkorébe tartozd — at nem ruhazott —
ligyben.

Azokban az lgyekben, amelyek csak egy-egy telephely feladatat érintik, a telephely

pedagogusaibol allo kozosség jar el atruhazott jogkdrben oly moédon, hogy az igazgatoval eldre

egyeztet. Pl.: a tanulék magasabb évfolyamba lépésének megallapitasa, osztalyozo vizsgara

bocsatas kérdése.

3.13. A védelmi csoport

A Védelmi csoport bantalmazott, védelemre szorul6 tanuldk teljes tamogatasara, az agresszio
visszaszoritdsdra, megeldzésére alakul meg. Bantalmazisnak mindsiill minden olyan
cselekmény, bantalmazonak minden olyan személy, aki barmilyen formdban visszaél a
Kiszolgaltatott tanuld, gyermek helyzetével. A kiskorti tanuld kiszolgaltatott lehet
tanuldtarsaival, pedagdgusaival, az iskolaban dolgozo, tevékenykedd felndttekkel szemben.

A kiskorut ért bantalmazast maga az €rintett, annak iskolatérsai, a pedagogusok, a fotargytanar,
vagy a szild is jelezheti az iskolaban miikodd Védelmi csoport felé. A csoport tagjai, mitkddési
szabalyzata és a jelzési protokollok elérhetdek az iskola székhelyén, valamint az év eleji sziil6i
értekezleteken ismertetik azt a fétargytanarok.

3.14. Panaszkezelés

1. Aziskola tanuléit, sziileiket/gondviseldiket, valamint az iskola dolgozoéit az dket ért sérelem
esetén panasztételi jog illeti meg.

2. Panaszt tenni olyan tigyekben lehet, melyekkel kapcsolatban az iskola kdteles, illetve

jogosult az intézkedésre.

A panasz jogossagat, ezek korlilményeket az intézmény védelmi csoportja vizsgalja meg.

Jogossag esetén kotelesek az ok elharitasaval kapcsolatban intézkedni, vagy az intézmény

vezetdjénél, iranyito testiileténél intézkedést kezdeményezni.

5. A panaszkezelés alapszabalya: a titoktartdsi kotelezettség €és a probléma ,,sziiken
tartasa”.(az ott, ahol .. .akkor, amikor, .. .azzal, akivel)

6. A panaszkezelési eljaras célja, hogy az iskolaban torténé munkavégzés soran esetlegesen
felmertild problémakat, vitakat a legkorabbi iddpontban a legmegfelelébb szinten lehessen
feloldani, megoldani.

A panaszkezelés lehetséges 1épcsofokai

A konkrét esetben a problémaban érintett személy kezeli a problémat, vagy az osztalyfénokhoz,

vagy a védelmi csoporthoz fordul.

— A védelmi csoport kezeli a problémat, vagy az igazgatohoz fordul.

Hw

— A panasztev6 kozvetleniil az igazgatohoz fordul.
— Az igazgat6 a fenntartéhoz fordul.

A panasztétel lehetséges eljarasai

A panaszkezel6 felé a panasztevok (tanulok, sziilok, alkalmazottak, stb.) panaszaikat az alabbi

modon tehetik meg:

— a sz€khelyen, a tagintézmény-igazgatd iroddjaban elhelyezett postaladdba bedobott
panaszlevél forméjaban

— személyesen, az ligyben érintett személlyel eldre egyeztetett idépontban, az egyéni
fogaddoran.

— telefonon (06-96/524-390)

— elektronikusan (napsugariskola2024@gmail.com)
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A panaszkezelés kimenetele szerint a panasz iehet
— jogtalan

— megoldott megoldatlan, megoldhatatlan

— jogos

— megoldott megoldatlan

A jogos, am a védelmi bizottsdg, vagy a panaszos altal megoldatlannak itélt iigy estében 5
munkanapon beliil az igazgatd jelenlétével torténik az egyeztetd beszélgetés. Az igazgato
javaslatot tesz az gy nyertes-nyertes, illetve kompromisszumos rendezésére. Ennek
elfogadasara 5 munkanap all rendelkezésre a panaszosnak. Az ligy lezarasat jegyzokonyvezi a
védelmi bizottsag. A panaszkezelés dokumentélasa is az 6 feladatuk.

3.15. A sziil6i kozosség

Az iskolaban a sziiloknek a koznevelési torvényben meghatarozott jogaik érvényesitése,
kotelességiik teljesitése érdekében sziildi szervezet mitkddhet.

Az iskola sziil6i szervezeteit az egy feladatellatasi helyre jard tanulok sziilei alkotjak. Az egy
feladatellatasi helyre jar6 tanuldk sziiléi maguk koziil megvélasztjak a feladatellatasi hely
szll6i szervezetének képviseldjét.

Az feladatellatasi helyek képviseldi alkotjak az intézményi szintli sziil6i szervezetet, sziildi
munkako6zdsséget, melyet a szervezet tagjai koziil valasztott harom tagu elndkség vezet, akik
maguk kozil elnokot valasztanak. Az intézményi sziiléi szervezet elndke kozvetleniil az
igazgatoval tart kapcsolatot, tovabba eljar, aldir a sziil6i szervezet nevében.

A sziil6i munkakdzosség minden olyan dologban élhet véleményezési, egyetértési,
javaslattételi jogaval, amit szdmara a mindenkori jogszabaly megad. Az igazgatonak joga van
kezdeményezni a sziildi munkakozdsség véleményének kikérését olyan esetekben is, amit
jogszabaly nem ir eld, de az iskola munkajat, fejlesztéseit érintik, meghatarozzak.

A feladatellatasi helyek sziildi szervezete kérdéseiket, véleményeiket, javaslataikat a sziil6i
szervezeteinek valasztott képviseldin keresztiil, vagy a fétargytanar segitségével juttathatjak el
a sziiléi szervezet vagy az iskola vezetdségeéhez.

A feladatellatasi helyek sziilé1 kozossége a sziiloi értekezleteken a dontéseit (pl. tanulmanyi
kirdndulés, szinhdzlatogatas, osztalyprogramok) a fotargytanar vezetésével, az értekezleten
megjelent sziilok tobbségi szavazataval hozza. A sziildi értekezletrdl tdvolmaradok kotelesek
tudomasul venni a dontéseket.

Az intézményben iskolasz€k - annak kezdeményezés€ig ¢s megalakuldsaig - nem mikodik.
Az intézményben intézményi tanics - annak kezdeményezéséig és megalakulasaig - nem
mikddik.

A NAPSUGAR Alapfoku Miivészeti Iskoldban didkonkormanyzat nem miikodik.

3.16. Szakmai tanacsado testiilet

Az igazgatd munkdjat a szakmai tanacsado testiilet segiti, amelynek tagjai:

—a tagintézmény igazgato

—az igazgatohelyettesek

—a tanszakvezetok

Az igazgato altal, a tanév kezdetén megallapitott munkaprogram alapjan tanacskoznak.

A testiilet 0sszehivasa az igazgato feladata. Tagjai kezdeményezhetik a munkaprogramon kiviil
is a tandcs Osszehivasat, ha a javasolt napirend megtargyaldsa ezt indokolja. A testiilet
0sszehivasarol az igazgatd dont.
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Szervezeti egységek kozotti kapesolattartds rendje, nevel6testiileti értekezletek, alkalmazotti
kozosség értekezlete, a mlivészeti agak tanszaki értekezletei.

3.17. A kiadmanyozas és a bélyegzéhasznalat rendje

A kiadményozas az ligyben torténo kozbensd intézkedésre, érdemi dontésre, valamint kiilsé
szervnek, vagy személynek cimzett irat kiadasara ad felhatalmazast. A kiadmanyozasi jog
magaba foglalja az intézkedést, a kozbensd intézkedést, a dontést, a dontés kialakitdsanak,
valamint az irat irattarba helyezésének jogat.
A kiadmanyozott irat tartalmaért és alakisdgaért a kiadmanyozo felelOs.
Az igazgat6 a hataskorébe tartozo ligyekben kiadmanyoz. Az igazgatd tavolléte, atmeneti vagy
tartos akadalyoztatdsa esetén a kiadmanyozasi jogot az operativ igazgatohelyettes gyakorolja.
Az atruhazott kiadmanyozasi jog tovabb nem ruhazhato.
Az intézményi bélyegzok haszndlatara a kovetkezd beosztasban dolgozok jogosultak:

— igazgaté minden ligyben,

— igazgatOhelyettesek €s tagintézményigazgatd az igazgato altal raruhazott tigyekben.

Az intézmény altal kibocsatott valamennyi dokumentum, hivatalos levél, irat és szabalyzat
alairasara az igazgatod egy személyben jogosult. Az intézmény cégszerl aldirdsa az igazgato
alairasaval és az intézmény pecsétjével érvényes.

Az atruhazott ligyek alairasakor és intézményi bélyegzdvel torténd hitelesitésekor az alairasi
résznél a kiadmanyozasi jog atruhdzaséara egyértelmiien utalni kell.

Az intézményi bélyegzok hasznalatara a kovetkezd beosztasban dolgozdk jogosultak:
— 1igazgatd minden, a hataskorébe tartozo ligyben,
— 1gazgatohelyettesek a hataskoriikbe utalt tigyben,
— tagintézmény-igazgato a hataskorébe utalt ligyekben,
— 1iskolatitkarok, gazdasagi ligyintézd a munkakori leirasa szerint,
— pedagogusok az €v végi érdemjegyek torzskonyvbe, bizonyitvanyba, valamint a félévi
tanulmanyi értesitébe valo beirasakor.

3.18. A pedagogiai munka belso ellenérzésének rendje

A miivészeti neveld-oktatd munka belsd ellendrzése a tanitasi orakon kiviil kiterjed a nem
kotelezd (valaszthatd) tanodrai, valamint a tanoran kiviili foglalkozasokra is (pl. koncertek,
bemutatok, vizsgdk, beszamolok, sziildi értekezletek, fogadoordk, stb.). Kiterjed tovabba a
taniigyi dokumentéci6 elkészitésére, folyamatos kezelésére, a KRETA napl6 hasznalatéra.

A pedagogiai munka ellendrzése a szakmai vezetdtestiilet altal kidolgozott teriileteken és
modszerekkel folyik.

A pedagogiai munka belsé ellendrzésének litemtervét az igazgatd késziti el.

Az ellendrzési tervben nem szerepld, eseti ellendrzések lefolytatasarol az igazgaté dont.
Rendkiviili ellenérzést kezdeményezhetnek a fenntartdé képviseldi, a tagintézményigazgato, a
tanszakvezetdk, pedagogusok, illetve a sziil6i szervezet (kozosség).

A neveld-oktatd munka belsd ellendrzésére jogosultak:

— az igazgato,

— igazgatohelyettesek,

— tagintézmény igazgato,
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— tanszakvezetd a sajat tanszakan.

Az igazgaté az intézményben folyd valamennyi tevékenységét ellendrizheti. Kozvetleniil
ellendrzi az igazgatOhelyettesek, tagintézményigazgatdé munkajat. Ennek egyik eszkoze a
beszamoltatas.

Igazgato helyettesek: cllendrizhetik a tanszakvezetok, pedagogusok, egyéb alkalmazottak
munkajat. Ellendrzési tevékenységiiket a feladataikbol kdvetkezden végzik az éves ellendrzési
terv értelmében. Az ellendrzés tapasztalatairdl, eredményérol az igazgatohelyettesek hetente
szoban adnak tajékoztatast az igazgatonak.

Tagintézményigazgato: ellendrzi a tagintézmény és annak feladatellatasi helyén mindazt, amit
az igazgatohelyettesek.

Tanszakvezet6: A sajat tanszakan, a szaktdrgyukkal Osszefiiggd teriileteken latja el az.
ellendrzési feladatokat. Tapasztalataikrol folyamatosan tajékoztatjak az igazgatohelyetteseket.
Evente egy atfogd beszamolot készit az igazgatd részére (tanév vége).

3.18.1. Az ellenérzés modszerei:

— beszamoltatas,

— tanorék, tanoréan kiviili foglalkozéasok latogatasa,

— novendékhangversenyek, bemutatok latogatasa.

— vizsgén valo részvétel,

— dokumentacio ellendrzése,

— téritési dij, tandij befizetésének teljesitése.

interju a pedagogusokkal, sziilékkel, fenntartoval.

Beszamoltatasok:

A tervezett beszamoltatasok témajat és kiemelt szempontjait a szakmai tandcsado testiilet
munkaprogramjaban rogziti, és meghatarozza annak formajat (irasbeli, szobeli).

A nem tervezett beszamoltatasrol a testiilet {ilése eldtt legalabb egy héttel tajékoztatja a
beszamoldasra kotelezettet.

Oralatogatasok:

Az oralatogatas célja nemcsak az ellendrzés, hanem a szakmai munka tdmogatdsa is. Az
ellendrzés tapasztalatait a pedagogusokkal egyénileg ismertetni kell. amellyel kapcsolatban az
érintett pedagdgus észrevételt tehet.

Az egyes szakteriileteken végzett belsd ellendrzés eredményeit a tanszakok értékelik, melynek
eredményeképpen a sziikséges intézkedések megtételét kezdeményezhetik az intézmény
vezetésénél.

A belsd ellendrzés altalanosithatod tapasztalatait — a feladatok egyidejii meghatarozasaval —
neveldtestiileti értekezleten 6sszegezni és értékelni kell.

3.18.2. Beszamoloi kotelezettség

Fenntarto részére félévet kovetden, tanév végén irdsos beszamolot készit az intézmény,
illetve minden esetben, amikor ¢és amely téméban a fenntartd kéri.

Sziil6i Munkakozosség részére: Evente egy alakalommal tajékoztaté jellegii, irdsos
beszamolot készit az intézményvezetés részére.
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4. A kapcsolattartas rendje

4.1. A vezetok kozotti kapcsolattartas

Az iskolavezetés tagjai napi kapcsolatban allnak egymassal, telefonon és e-mailben
kommunikélva, emellett legaldbb havi rendszerességgel értekezletet tartanak. A sziikebb
vezetdi kor (intézményvezetd és a helyettesek, tagintézmény-igazgatd) hét elején rovid
hétindité megbeszélést tart az aktualis feladatokrol.

4.1.1. A vezetok onallosaga és egyiittmiikodése

Alapelvek

— Az iskola munkgjat a felelds vezeté megosztott hataskorok gyakorlasa utjan, veliik
egylttmiikddve latja el.

— Az iskolavezetés tagjai munkamegosztason alapuld, munkakori leirds szerint 6ndlldan,
személyes feleldsséggel végzik munkajukat. A dontések eldtt az igazgatohelyettesek,
tagintézményigazgatd konzultdlnak az intézményvezetdvel. A megtett intézkedésekrdl és a
szerzett informaciokrol kdlcsondsen tajekoztatjak egymast.

— A tevékenység Osszehangolésa és az informacidk ataddsa érdekében az iskolavezetés tagjai
rendszeresen tanacskoznak.

4.1.2. Az iskolavezetés és a nevelotestiilet kozotti kapcsolattartas

A kapcsolattartas forumai lehetnek:
— az iskolavezetés értekezletei,

— az iskolavezetés és a munkakozosség-vezetok iiléset,
— egy¢b alkalmi jellegli értekezletek és megbeszélések,
— e-malil, telefon, online értekezletek

A nevelési értekezletek 1dOpontjat az intézmény éves munkaterve tartalmazza. Sziikség esetén
az igazgatd tovabbi intézményi neveldtestiileti, illetve alkalmazotti értekezleteket hivhat Gssze.
A vezetOség az aktualis feladatokrodl a székhelyen kihelyezett hirdet6tablan, valamint e-mailben
kiildott tajékoztatd levélen keresztiil értesiti a pedagdgusokat. A nevelGtestiilet tagjai
munkakori feladataik ellatdsa soran felmeriilt kérdéseikkel, problémaikkal, javaslataikkal
kozvetleniil az iskolavezetéshez fordulhatnak.

4.1.3. nevelétestiilet feladatkorébe tartozo iligyek atruhazasa, a beszamolas rendje

A neveldtestiilet a jogszabalyban meghatarozott feladataibol a tanszakokra ruhazza:

— a tantargyfelosztas igazgatoi elfogadasa eldtti és

— a pedagdgusok kiilon megbizasainak elosztasaval kapcsolatban biztositott véleményezési
jogkorét;

A telephelyek pedagdgusaibol allo kozosség értekezletére ruhazza at:

— a telephelyen miivészetoktatasban részesiilok magasabb évfolyamba 1€pésérdl, osztalyozo
vizsgéra bocsatasarol vald dontést,

— a telephelyek munkajat atfogo elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasat,

— a telephelyhez tartoz6 pedagogusok képviseletében eljard tanar kivalasztasat.

A tanuldk fegyelmi tigyeiben vald dontés céljabol a neveldtestiilet fegyelmi bizottsagot hoz

létre. A fegyelmi bizottsag allando tagjai: az intézmény igazgatdja, valtozo tagjai: a
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tagintézményigazgatd, szakmai igazgatohelyettes, tanszakvezetd, a tanuld szaktanara és még
egy pedagogus, aki a tanuldt tanitja.

A tanszakvezetdk az éves munkajukrol szold6 beszamold soran adnak szamot a
neveldtestiiletnek az atruhdzott hataskorok gyakorlasardl. Az igazgatd a tanuloi fegyelmi
tigyekrol a tanévzard nevelOtestiileti értekezleten ad tajékoztatast.

4.1.4. A tanulok és a nevelétestiilet kozotti kapcsolattartas

A tanulok kozosségei €s a neveldtestiilet a tanaraikon keresztiil tartjak a kapcsolatot. Az iskola
egészének életérdl, az iskolai munkatervrél, az aktudlis feladatokrdl az igazgatd, vagy
megbizott helyettese valamint a fotargytanarokon keresztiil rendszeresen tajékoztatjak a
tanulokat.

A tanulok kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irasban egyénileg vagy
valasztott képviseldik, tisztségviselok utjan kozolhetik az iskola vezetdségével, a
pedagdgusokkal, a neveldtestiilettel.

4.1.5. A sziilok, sziiloi szervezetek és a nevelétestiilet kozotti kapcsolattartas

A sziil6i szervezet és a pedagdgusok kozdsségei a vezetdiken keresztiil tartjak a kapcsolatot.
Az iskola az iskolai munkatervrdl, az aktudlis feladatokrol tajékoztatja a sziiloket
— a szildi szervezetek tilésein,

— a fétargytanarok a sziil6i értekezletein.

— A tanuldk egyéni haladasaval kapcsolatos tajékoztatasra az alabbi forumok szolgalnak
— irésbeli tdjékoztatok,

— hivatalos levél, e-mail, telefon,

— fogadoorak,

— sziiloi értekezletek,

— iskolai rendezvények,

— személyes konzultacio a sziilokkel.

A sziilok kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irasban, egyénileg vagy
valasztott képviseldik, tisztségviseloik utjan kozolhetik az  iskola  vezetdségével,
neveldtestiiletével.

A neveldtestiileti értekezletek azon napirendi pontjain, amelyek a tanuldk egészét vagy

nagyobb csoportjat kozvetleniil érintik, a sziil6i szervezet vezetdje részt vehet. Amennyiben az

sziikséges, a szliloi szervezet egyetértési, véleményezeési joganak gyakorlasdra a sziiloi
szervezet vezetdjét az igazgatd kéri fel. A sziildi szervezet vezetdje kozvetleniil is fordulhat az
iskolavezetéshez.

A sziil6i szervezetek (k6zosség) intézményszintli képviseldjével az intézmény igazgatodja tart

kapcsolatot.

— Azokban az tligyekben, amelyekben a sziil6i szervezetnek (k6zosségnek) a szervezeti és
miikddési szabalyzat vagy jogszabaly véleményezési jogot biztosit, a véleményt az igazgatd
kéri meg az irdsos anyagok ataddsaval. A sziil61 kozdsség képviseldjét a neveldtestiileti
értekezlet — véleményezéssel €rintett — napirendi pontjanak targyalasahoz meg kell hivni,
¢s részére tanacskozasi jogot kell biztositani.

— A s7iil6i szervezet a tanulok nagyobb csoportjat érintd ligyben tajékoztatast kérhet szoban,
irasban az intézmény igazgatdjatol és a tanszakvezettdl. Az irdsos megkeresésre az ligy
jellegétdl fiiggden mieldbb, de legkésdbb 30 napon beliil valaszt kell adni. A tajékoztatas —
megallapodas szerint — torténhet szoban is, amelyrdl emlékeztetdt kell késziteni. A tanulok
nagyobb csoportjat érintd kérdéseket a hazirend hatarozza meg.
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— A tanulok nagyobb csoportjat érinté tligyek targyaldsanal a sziildi szervezet képviseldje
tandcskozasi joggal vesz részt a neveldtestiilet vagy egyéb forum iilésein. A meghivasrol az
igazgato, telephelyen a tanszakvezetd gondoskodik.

— Ha a sziildi szervezet a tanuldi jogok érvényesiilésének és a pedagodgiai munka
eredményességének figyelemmel kisérése sordn megallapitdsokat tesz, az igazgatd —
telephelyen a tanszakvezet6é — gondoskodik arrdl, hogy azt a neveldtestiilet a sziil6i
szervezet képviseldjének részvételével megtargyalja.

4.1.6. Sziil6i értekezlet, fogadéora, nyilt fétargyi éra

— Az egyes fotargyak tanarai kozvetlen kapcsolatot tartanak a hozzéajuk beosztott tanulok
sziil6i kozosségével sziiléi értekezlet, fogadéora kapcsan. Evente 2 alkalommal, tanév
elején ¢és 2. félév kezdetekor sziil6i értekezletet tartanak osztdlyukban, két havi
rendszerességgel pedig fogadoorat tartanak. A sziilok a tanév rendjérdl, feladatair6l a
szeptemberi sziil6i értekezleten kapnak tajékoztatast.

— A tagintézményben és telephelyén igazodni sziikséges a helyi éves munkarendben
meghatarozott sziiléi értekezletek, fogaddordk iddpontjahoz. A tagintézményigazgatd
feladata a sziilokkel torténd taldlkozadsoknak a megszervezése.

— A sziil6k és pedagogusok kozott azonnali ligyintézés lehetséges egy-egy tanuld esetében,
melynek formdja személyes taldlkozo, telefonon, elektronikus formaban - elsdsorban a
KRETA rendszeren keresztiil torténd egyeztetés lehet.

— RendKkiviili sziil6i értekezletet hivhat 6ssze az intézményvezetd, az osztalyfonok, a sziiléi
kozosség elnoke, a gyermekkozosségben felmeriild problémak megoldasara. Amennyiben
rendkiviili sziil6i értekezlet megtartasa valik sziikségessé a tagintézményben, az online tér
ad els6sorban lehetOséget ennek megszervezésére, mivel a tagintézmény tanuldi
kollégistak, a sziilok nem helyben talalhatoak. A rendkiviili sziildi értekezlet megszervezése
a tagintézményigazgatd feladata, melynek idOpontjarol, témdjarol eldzetes egyeztetése
szilkséges a NAPSUGAR Miivészeti Iskola és a Pannonhalmi Bencés Gimnéazium
igazgatdjaval is.

— A telephely sziil61 kozosségével az intézményvezetd tart kapcsolatot, melynek keretében
évenként tdjékoztatast ad a telephelyen folyd szakmai munkérol. A kapcsolattartasban
kozremiikodnek a tanszakvezetdk €s a pedagdgusok.

— Sziil6i értekezlet dsszehivasaban a sziilét kezdeményezési jog illeti meg. Ossze kell hivni
a sziiloi1 értekezletet, ha ezt a sziilok 50 %-a kéri.

— A sziil6k a miivészeti iskolaban évente egy alkalommal nyilt fétargyi éran vehetnek
részt, melynek megszervezése az oprativ igazgatohelyettes €s a tagintézményigazgatd a

felel6se.

A sziil61 kozosség az intézmény munkatervének megfelelden kdzremitkddhet a ndvendék- és a
tanari hangversenyek, bemutatok, novendéki eldadasok rendezésében. Errdl az intézmény
igazgatojaval, illetve a tanszakvezetdvel allapodnak meg.

4.1.7. A sziil6i szervezet (kozosség) részére a jogszabalyi eléirasokon feliil biztositott
jogok:

Az intézményi sziil6i szervezet (kozosség) véleményezési jogkort gyakorol:

— a szervezeti és miikodési szabalyzatnak a sziiloket is érintd rendelkezéseiben,

— a szildi értekezletek napirendjének meghatarozasaban,

— az intézmény és a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitasaban.
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4.2. Tanszaki értekezlet

A zene-, a tancmuvészeti, a képzodmiivészeti és a szin- és babmulivészeti tanszaki értekezletei
az adott miivészeti agban foglalkoztatott pedagdgusok egyiittmiikodésének kozvetlen szinterei.
A tanszak dont:

—a tanszak mukodési és dontéshozatali rendjérol,

—¢éves munkaprogramjarol,

—szakmai ellenOrzési tervérol,

—az iskolai versenyek programjarol;

—véleményezi szakteriiletén:

—a pedagogiai programot, a miivészeti ag helyi tantervét,

—taneszkozok, tanulmanyi segédletek kivalasztasat,

—felvételi kdvetelmények meghatarozasat,

—koztes vizsga részeinek ¢és feladatainak meghatarozésat,

—a neveldtestiilet altal atruhazott tigyeket;

—javaslatot tesz az eszkdzbdvitési tervekre.

4.3. A tagintézménnyel valé kapcsolattartas rendje

Az igazgatd ellendrzési terve alapjan, azontdl is rendszeresen latogatja a tagintézményt,
folyamatos kapcsolatot tart telefonon, e-mailen, egyéb elektronikus tuton az Oktatasi
Foéigazgatosaggal, a Pannonhalmi Bencés Gimnédzium, és a Pannonhalmi Szent Benedek
Altalanos Iskola igazgatéjaval.

A tagintézmény munkdjat és annak telephelyét a tagintézményigazgato vezeti. Els@sorban 6 tart
napi kapcsolatot az iskolank igazgatojaval. A tagintézményigazgatdo tagja az iskola
vezetdségének, igy a vezetdségi értekezleteknek aktiv résztvevdje. A tagintézmény
igazgatojanak munkdjat az igazgatohelyettesek segitik az adminisztrativ munkdban is,
egyiittmiikddnek a KIR és a KRETA rendszerrel, valamint a TER-rel kapcsolatos teendékben.
A tanszakvezetOk a miivészeti feladatok megoldasaban partnerei a tagintézményvezetonek,
kozvetleniil kapcsolatban vannak a tanszakuk pedagogusaival. A tagintézményben tanitd
pedagdgusok részt vesznek a ,, NAPSUGARAS” értekezleteken.

A tagintézményben adddd probléma esetén a pedagogus a tagintézményvezetéhdz fordul
azonnal, aki segit a feladat megoldasdban. Amennyiben ez nem lehetséges, az
igazgatohelyetteseket, illetve az igazgatot keresi. Siirgds, rendkiviili esetben a helyi ligyeletes
vezetOt €rtesiti azonnal, egyben hivja az iskolank igazgatojat is.

Tanév elején a tagintézményigazgatd a miivészeti iskoldnknak helyet adé Pannonhalmi Bencés
Gimnazium és a Pannonhalmi Szent Benedek Altalanos Iskola igazgatojaval egyeztetve, az 6
éves munkarendjilkhoz alkalmazkodva tesz javaslatot a NAPSUGAR Alapfokii Miivészeti
Iskola éves munkatervében megjelend programjaihoz, feladataihoz, allitja 6ssze a tagintézmény
orarendjét. Intézménylink minden esetben tiszteletben tartja és betartatja az ott tanitd
pedagogusokkal, iskolank vezetdivel a bencés rend szellemiségét, az elvart viselkedést, a
szabalyzataikat. Betartjak az ott érvényben 1év6 Etikai kodex rendszabalyait.

4.4. A telephelyekkel valo kapcsolattartas rendje
— Az értekezletek kozti idészakban felmertiild és a telephelyeken folyd munka irdnyitdsahoz
sziikséges szakmai €s egyéb informaciokrol az igazgato kozvetlen tajékoztatast ad.

— Az intézmény igazgatoja ellendrzési terve alapjan — sziikség szerint azon tul is — latogatja a
telephelyeket, kozvetlen telefon és e-mail kapcsolatot tart fenn.
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— A székhelyen miik6dé iskolatitkarok gondoskodnak arrdl, hogy mind a pedagdgusokat, mind
a tanuldkat érint6 tajékoztatdsok egy idében jussanak el az érintettekhez.

— Az iskolatitkar szervezi €s intézi a telephelyekkel vald kapcsolattartast, tajékoztatést.

— Azokon a feladatellatasi helyeken (Pannonhalmi Bencés Gimnazium, Pannonhalmi Szent
Benedek Altalanos Iskola, GyGrszentivani Szent Benedek Altalanos Iskola), melyek a
keresztény ¢letre nevelnek a Bencés Rend altal, mlivészeti iskolanknak szerves részei.
Segiteni, tiamogatni kell munkajukat oly mdédon, hogy olyan pedagogusokat alkalmazunk a
miuvészetoktatas feladatanak ellatasara, akik elfogadjak értékrendjiiket, az egyhazi nevelés
részeivé valnak.

4.5. A rendszeres irasbeli tajékoztatas formai és rendje

Valamennyi pedagogus koteles a tanulora vonatkoz6 minden érdemjegyet és irdsos bejegyzést
a KRETA E-napléban feltiintetni.

A rendszeres visszajelzés sziikségessége miatt a f0- és kotelezden valaszthatod tantargyaknal
havi minimum 1, érdemjegy alapjan osztalyozhat6 a tanulo.

4.6. Az intézményen Kkiviili kapcsolattartas

Koznevelésii intézménylink az intézmény miikddése, a gyermekek szocialis-, gyermekvédelmi
¢és nevelési ellatasa, valamint a tanuldk palyavalasztasa érdekében rendszeres kapcsolatot tart
fenn mas intézményekkel, az intézményvezetd vagy megbizottak tjan.

Rendszeres munkakapcsolatot tart intézményiink:

—intézményilink miikddési helyein talalhatd dnkormanyzatokkal,

—intézményilink miikddési helyein talalhato 6vodakkal,

—miivészeti szakgimnaziumokkal,

—miivészeti felsdoktatasi intézményekkel,

— az iskolat tdmogato alapitvany(ok) kuratériumaval,

—a Gyori Pedagogiai Oktatasi Kozponttal,

—a Katolikus Oktatasi Kozponttal,

—miivészeti szervezetekkel: Magyar Zeneiskoldk és Miuvészeti Iskoldk Szovetségével
(MZMSZ), Magyar Miivészetoktatasért Szakmai Szervezettel (MAMOSZ), Alapitvanyi és
Maganiskolak Egyestilete (AME),

—sziikség esetén iskolaorvossal, védondvel,

—sziikség esetén a helyi gyermekjoléti szolgalattal,

—tars nevelési-oktatasi intézményekkel.

4.7. Belépés és benntartozkodas rendje azok részére, akik nem allnak
jogviszonyban az iskolaval

— Kiilso latogatdk az iskolaban foly6 neveld-oktatd munkat nem zavarhatjak.
— A nyitvatartasi idOben ligyintézés miatt az igazgatoi titkarsag hétfétdl péntekig 8-16 ora
kozott fogadja az iskolaval jogviszonyban nem allo, kiilsé személyeket.
o Az intézménybe érkezd kiilsd személyek a kaputelefonon jelzik joveteliik céljat,
illetve azt, hogy kit keresnek, kivéve, ha valamely intézményi vezetdvel egyiitt
érkeznek.
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o A fenntartd képviseldit, a pedagogiai-szakmai szolgaltato, illetve mas hivatalos
személyeket elsdsorban az igazgatd fogadja, abban az esetben is, ha a targyalast
vagy kozO0s munkat, a vezetéi feladatmegosztas szerint mas vezetovel kell
elvégezni.

o A tanorak latogatasara kiils6 személyek részére az igazgato ad engedélyt.

o Az intézmény igazgatdja altal engedélyezett rendezvények kozonségét a kijelolt
helyen kell fogadni. Az engedély (szerzddés) tartalmazza a benntartdozkodas
szabalyait, a vagyonvédelemre vonatkozo eléirdsok megtartasaval kapcsolatos
kotelezettséget.

5. Hagyomanyapolassal kapcsolatos feladatok

Az intézmény hagyomanyai kozé tartozo rendezvények:

— Megemlékezés a Zene vilagnapjarol

— Adventi tanulo6i koncertek

— "Napsugaras” versenyek"

— "Emlék hét" Az adott tanév kiemelkedd zenei / személyiségének évforduldjahoz
kapcsolhat6 zeneirodalmi, zenei projekteket tartunk.

— Kamarazenei Fesztival

— Jotékonysagi nap

— Tehetségek napja

— Pélyaorientacids nap

— Csalédi koncert

— Népviselet vildgnapja

— Tanari koncert

— Nyari tdborok

6. Viselkedési alapnormak

6.1. A tanul6 tavolmaradasianak, mulasztisinak igazoliasara vonatkozo
rendelkezések

A tanuld koteles a tanitasi Orakrol és az intézmény altal szervezett rendezvényekrdl vald
mulasztasat az idétartamra vonatkozo sziildi, vagy orvosi igazolassal igazolni. A sziild
tanévenként 3 tanitdsi naprol vald tdvolmaradéast igazolhat. A tanuld szamdara eldzetes
tavolmaradasi engedélyt a sziil6 irasban kérhet. Az engedély megadasarol tanévenként 3 napig
a fOtargy tanara, ezen tll az igazgatd —a telephelyen a tanszakvezetd — dont. A dontés soran
figyelembe kell venni a tanul6 tanulmanyi eldmenetelét, magatartasat, addigi mulasztasainak
mennyiségét és azok okait. A tdvolmaradas igazolasat a tanuld a tanaranak adja at, legkésébb a
mulasztast kdvetd harmadik napon.

6.2. Kommunikacio

A kommunikacionk egymas kozott a kolesonds tiszteleten és az elfogadason alapul, és az
intelligens nyelvhasznélat normaihoz igazodik. Tilos tragar kifejezéseket hasznélni. Udvariasan
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koszonilink mindenkinek, megszolitjuk, akivel besz¢liink és megkoszonjiik amit kaptunk. Ez az
irasbeli és a szobeli kommunikéciora nézve is minden helyzetben alapnorma.

6.3. Alkohol, kabitoszer

Didkoknak az alkoholfogyasztas az intézmény teljes teriiletén €s az intézmény altal szervezett
programokon is tilos. Az intézménybdl valo azonnali eltandcsolassal jarhat, ha a tanuld legalis
vagy illegalis kabitoszert, tudatmodositd szert vagy hallucinogén anyagot fogyaszt, azt az
intézményben vagy az intézmény kiilsé helyszinen megtartott rendezvényén birtokolja,
tarsainak atadja.

6.4. Szélsoséges tartalmak, internetes jatékok

Tilos pornografiat, vagy erdszakot abrazold képeket, és Ujsagokat, valamint szélsdséges
nézeteket terjesztd anyagokat az intézménybe behozni.

A mobiltelefon hasznalatat a hazirend szabalyozza.

Az iskolaban tilos az interneten jatszani, azon pornografiat, er6szakot tartalmazo, sz€lsdséges
nézeteket terjeszté honlapokat bongészni.

6.5. A tanuléval szemben folytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyai

A tanuloval szemben a fegyelmi eljarast a jogszabalyban meghatarozottak szerint kell
lefolytatni.

A fegyelmi eljaras meginditasa a tanul6 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 szold informacid megszerzését kovetd 30. nap a
fegyelmi eljaras meginditasanak hatarnapja. El6z6 tanév szorgalmi iddszakaban tortént
kotelességszeges a kovetkezd tanévben csak igen kivételes, rendkiviil sulyos esetben képezheti
fegyelmi eljaras meginditasanak alapjat. ell szamitani.

A fegyelmi eljaras meginditasakor az érintett tanulot - és mivel kiskoru a tanulo, -a sziil6t is -
személyes megbeszélés révén, vagy irasban kell tdjékoztatni az elkovetett kotelességszegés
tényérdl, valamint a fegyelmi eljards meginditasardl és a fegyelmi eljaras lehetséges
kimenetelérdl.

A legalabb haromtagu fegyelmi bizottsagot a neveldtestiilet bizza meg; a neveldtestiilet ezzel
kapcsolatos dontését jegyzOkonyvezni kell. A neveldtestlilet nem jogosult a bizottsag
elnokének megvalasztasara, de arra vonatkozoan javaslatot tehet. Célszer(i, ha a fegyelmi
bizottsagnak tagja az érintett tanuld fotargytanara, illetve a tanszakvezeto.

A fegyelmi targyalason a vélt kotelességszegést elkovetd tanulo, sziildje (sziilei), a fegyelmi
bizottsdg tagjai, a jegyzOkonyv vezetdje, tovabba a bizonyitasi céllal meghivott egyéb
személyek lehetnek jelen. A bizonyitas érdekében meghivott személyek csak a bizonyitas
érdekében sziikséges idOtartamig tartozkodhatnak a targyalas céljara szolgalo helyiségben.

A fegyelmi targyalasrdl és a bizonyitdsi eljarasrol irdsos jegyzOkonyv késziil, amelyet
legkésobb a targyalast kovetd harom munkanapon beliil el kell késziteni és el kell juttatni az
intézmény igazgatdjanak, a fegyelmi bizottsag tagjainak, valamint a fegyelmi eljarasban érintett
tanulonak és kiskortl tanuld esetén a sziildjének. A jegyzOkonyvet a fegyelmi bizottsag tagjai
¢s a tanul6 képviseldje irjak ala.

A fegyelmi targyalds jegyzOkonyvének egy eredeti példanyat a fegyelmi eljarés
dokumentumaihoz kell csatolni, az iratot az iskola irattdraban kell elhelyezni. A fegyelmi
eljarassal kapcsolatos iratok elvalaszthatatlansaganak biztositasara az iratokat egyetlen irattari
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szammal kell iktatni, amely utan (tortvonal beiktatasaval) meg kell jeldlni az irat ezen beliili

sorszamat.

A fegyelmi targyaldst kovetéen az elsdfoku hatdrozatot a nevel6testiilet nevében eljard

fegyelmi bizottsag hozza meg. Errdl a nevelbtestiiletet tdjékoztatja.

A fegyelmi eljarast egyeztetd eljaras el6zheti meg, amelynek célja:

— A kotelességszegéshez elvezetd események feltarasa, értékelése, amennyiben a
kotelességszegés nem valaki sérelmére torténik, hanem a hazirendben szabalyozott
kérdéskort érinti. Ilyenek lehetnek, pl.: rendszeres rongalas, karomlo vagy szitkoz6do
beszéd, a kozosségi szabalyok negligdlasa, megbotrankoztatd viselkedés.

— A kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan a
kotelességszegéssel gyanusitott €s a sérelmet elszenvedd kozotti megallapodas 1étrehozasa
a sérelem orvoslasa érdekében.

Harmadszori kotelességszegés esetén a fegyelmi jogkdr gyakorloja az egyeztetd eljaras
alkalmazasat elutasithatja.

Az egyeztetd eljaras idopontjat - az érdekeltekkel egyeztetve - az igazgat6 tiizi ki. Az egyeztetd
eljaras id6pontjardl és helyszinérdl, az egyeztetd eljards vezetésével megbizott pedagdgus
személyérdl elektronikus uton vagy irdsban értesiti az érintett feleket. Az egyeztetd eljaras
lefolytatasara az igazgatd olyan helyiséget jelol ki, ahol biztosithatok a zavartalan targyalas
feltételei.

Az igazgatd az egyeztetd eljards lebonyolitdsdra irdsos megbizasban az intézmény barmely
pedagogusat felkérheti, figyelembe véve, hogy az egyeztetd eljaras vezetdjének kijeldléséhez a
sértett és a sérelmet elszenvedett tanuld vagy sziil6jének egyetértése sziikséges. A feladat
ellatasat a megbizandd személy csak személyes €rintettségre hivatkozva utasithatja vissza.

Az egyeztetést vezetonek ¢és az igazgatonak is arra kell torekednie, hogy 15 napon beliil az
egyezteto eljaras - lehetdség szerint - irdsos megallapodassal zaruljon le.

Az egyeztetd személy az egyeztetd eljaras eldtt legalabb egy-egy alkalommal koteles a sértett
¢és a sérelmet elszenvedo féllel kiilon-kiilon egyeztetést folytatni, amelynek célja az allaspontok
tisztazasa és a felek allaspontjanak kozelitése.

Az egyeztetd eljards idoszakdban annak folyamatardl a sértett és a sérelmet okozd tanulo
osztalykozosségében kizardlag tajékoztatasi céllal és az ennek megfeleld mélységben lehet
informdciot adni, hogy elkeriilhetd legyen a két fél kozotti nézetkiilonbség fokozodasa.

Az egyeztetd eljaras soran jegyzokonyv vezetésétdl el lehet tekinteni, ha a jegyzokonyvezéshez
egyik fél sem ragaszkodik.

Ha a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld és a sérelmet elszenvedd fél az egyeztetd eljardsban
irasban megallapodott a sérelem orvoslasardl, barmelyik fél kezdeményezésére az irasbeli
megallapodas mellékelésével a fegyelmi eljarast a sérelem orvoslasdhoz sziikséges idore, de
legfeljebb harom hoénapra fel kell fiiggeszteni. Ha a felfliggesztés ideje alatt a sérelmet
elszenvedd fél, kiskort sérelmet elszenvedd fél esetén a sziild6 nem kérte a fegyelmi eljaras
folytatasat, a fegyelmi eljarast meg kell sziintetni.

Az egyeztetd eljaras sikeres lezarasakor a sérelem orvoslasardl irdsos megallapodés késziil,
amelyet az érdekelt felek és az egyeztetést vezetd pedagdgus irnak ala.

Ha a sérelem orvoslasarol kotott irdsbeli megallapodasban a felek kikotik, az egyeztetd eljaras
megallapitdsait ¢és a megallapodasban  foglaltakat a  kotelességszegd  tanulo
osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli megéllapodasban meghatarozott
korben nyilvanossagra lehet hozni.
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7.  Intézményi védo, 6vo eloirasok

A koznevelési torvény jogot biztosit a tanulonak arra, hogy az iskoldban biztonsagban és
egészséges kornyezetben neveljék €s oktassak. A miivészeti neveld és oktatd munka egészséges
¢és biztonsagos feltételeinek megteremtése, a tanulobalesetek megeldzése érdekében teendd
intézkedések az igazgatd feladatkdrébe tartoznak. Az intézményi helyzet értékelését a
megelézés érdekében az intézményvezetd szervei rendszeresen napirendre tiizik. Minden
pedagdgusnak torvénybdl kovetkezd kotelessége, hogy a rabizott tanulok részére az
egészségiik, testi épséglik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja és ezek elsajatitasarol
meggy6z6djon. Minden tanév elsé hetének valamely tanitdsi napjan a csoportos foglalkozast
tartd szaktanar balesetvédelmi oktatast tart, amelyet koteles dokumentalni.

A tanév folyaman torténd tanulmanyi kirandulds, opera-, mizeum-, illetve szinhazlatogatés
eldtt a szaktanar kiilon oktatést tart az utazassal és egyéb baleseti forrasokkal kapcsolatosan.
Az elhangzott oktatasrol jegyzokonyvet kell felvenni, és azt az intézmény titkarsagara a
rendezvény elott kell leadni.

Ha a tanuldt baleset éri, a vele foglalkozast tartd tanar kotelessége az elsdsegélynyujtas, az
intézkedés és a baleseti jegyzOkonyv felvétele, melyet az intézmény munkavédelmi feleldsének
le kell adni.

Az iskolan kiviili rendezvények el6tt a kisérd tanarnak is kotelessége a veszélyforrasokra és az
elvarhaté magatartasi formakra a tanulok figyelmeztetése.

Amennyiben a balesetet az intézmény nem pedagdégus munkakorben foglalkoztatott
alkalmazottja észleli, az elsdsegélynyujtast és a sziikséges intézkedéseket neki is azonnal meg
kell tennie. A tanuldi baleset veszélyének észlelésekor annak elharitasa érdekében mindenki
koteles az azonnali intézkedéseket megtenni, ha erre nincs sziikség, akkor a veszélyforrasra a
munkaveédelmi felelds figyelmét kell felhivni.

7.1. Tiazvédelem

A dolgozdk tlizvédelmi oktatasat a belépéskor, majd évente ismétlddéen a munkavédelmi
feladatok ellatdsaval megbizott személy végzi. Kotelez6 a pedagdgusoknak azokon a
feladatellatasi helyeken, ahol tanitanak, tlizvédelmi oktatason részt venni.

A tanuldk tlizvédelmi oktatdsa a tanév els6 oOrdjan €s valamennyi munkavédelmi oktatis
kiegészitéseként torténik.

Vészhelyzetben lehetéség szerint a helyi tiizriado tervben foglaltak szerint kell cselekedni. A
menekiilési Utvonalat a tantermekben, az oktatdsi célokat szolgdldé mas termekben és a
folyamatos munkavégzésre hasznalt egyéb helyiségekben, valamint a kozosségi terekben az
ajto kozelében mindenki altal jol lathatoan kell kifiiggeszteni. A tlizvédelem részletes leirasara
szolgalo szabdlyzat az intézmény Tlizvédelmi utasitésa.

7.2. Munkavédelem

Az iskolaba ujonnan belépd dolgozokat tiiz-, baleset- és munkavédelmi oktatasban kell
részesiteni. A dolgozok évenként ismétloédo tliz-, baleset- és munkavédelmi oktatason vesznek
részt. Az alkalmazottak oktatasdt a munkavédelmi feladatok ellatasaval megbizott személy
végzi.

A tanuloknak tliz-, baleset- és munkavédelmi oktatast a kovetkez6 esetekben kell tartani:
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— atanév elso fotargyi ordjan,

— baleset vagy mas rendkiviili esemény bekovetkezésekor, vagy vezetdi utasitasra soron
kiviil.

— A tiiz-, baleset- és munkavédelemmel kapcsolatos részletesebb szabalyozast, tobbek kozott
a dokumentaléasra €s a baleset esetén sziikséges teendOkre vonatkozd szabélyokat az
iskola Munkavédelmi Szabalyzata tartalmazza.

7.3. Rendkiviili esemény, bombariadé esetén sziikséges teendok

Rendkiviili eseményen kell érteni minden olyan eseményt, amelynek bekovetkeztét elére nem
lehet latni. Rendkiviili esemény és bombariadd esetén intézkedést a székhelyen miikodd
iskoldban az igazgatd hozhat. Akadalyoztatisa esetén az SZMSZ-ben szabalyozott
helyettesitési rend szerint kell eljarni. A telephelyen az azonnali intézkedéseket a pedagogus
teszi meg, amelyr6l haladéktalanul tajékoztatja az igazgatot.

Halasztast nem tiir6 esetekben, katasztrofa-helyzetben a kozvetlen veszély elharitasarol az azt
¢észleld pedagodgus koteles minden tdle telhetét megtenni, amelyrél beszamol az intézmény
igazgatdjanak.

Bombariadé alkalmaval a kozponti valamint a telephelyek épiiletének kitiritése a tlizriado terv
szerint torténik. Az épiilet kiliritésének iddtartamarol, a tanuldk elhelyezésérol, az intézkedést
végz0 hatdsag informdaciodja szerint az igazgatd vagy az intézkedéssel megbizott személy, illetve
a telephelyen tartézkodé pedagdégus azonnal dont. A kozponti intézmény tanuldinak
elhelyezése a telepiilés miivelddési hazéban torténik az intézménnyel kotott megallapodas
alapjan.

A telephelyeken tanuldkat a telepiilési intézményekkel kotott megallapodas szerint a
legkozelebbi kozintézmény fogadja. A bombariadorol, a hozott intézkedésekrdl az igazgato
rendkiviili jelentésben értesiti a fenntartot.

7.4. Egyéb védelmi intézkedések

— A dolgozok palyaalkalmassagi és iddszakos orvosi vizsgalataival kapcsolatos, az iskolara
harul6 feladatokat az igazgato feliigyeli.

— Az intézmény épiileteibe torténd belépést jelen dokumentum szabdlyozza. Az erdszakos
behatolés, lopas és mas karokozas ellen az épiiletek részben portaszolgalattal, valamint
elektronikus €s mechanikus védelmi rendszerekkel vannak felszerelve.

— A személyi adatok, a szolgalati titkok és a szigoruian bizalmas adatok védelmét az iskola
vonatkozo szabdlyzatai tartalmazzak. A személyes adatok védelmét, tarolasat (GDPR) kiilon
szabalyzat tartalmazza.

— Az iskolén kiviili kotelezd foglalkozasokon (verseny, muzeum- vagy szinhazlatogatas,
kirdndulés, iinnepség, szentmise stb.) a helyi szabalyokon til az iskolai rendelkezések
betartasa is kotelezd.

— Az intézmény Osszes feladatellatdsi helyén, annak terliletén és rendezvényein kép- és
hangfelvételt késziteni csak az igazgatd eldzetes engedélyével szabad. Ennek megsértése
sulyos vétségnek mindsiil €s jogi kdvetkezményeket is vonhat maga utan.

— Az iskola berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit az épiiletekbdl kivinni - elézetesen
benyujtott irasbeli kérelem alapjan - csak az adott feladatellatasi hely igazgatdjanak irasbeli
engedélyével lehet.

— A tanitas ideje alatt az iskola 0sszes feladatellatasi helyén az ott dolgozdkon és a tanulokon
kiviil csak a hivatalos ligyet intézdk tartozkodhatnak.

— Az iskola épiileteit, helyiségeit, ingatlan- és ingd vagyonat mindig a rendeltetésiiknek
megfelelden kell hasznalni.
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— Az intézményben semmilyen egészséget veszélyeztetd tevékenység (szeszes ital vagy
barmilyen tudatmddosito szer fogyasztasa, birtoklasa) szigortan tilos.

— Az intézményben - ideértve a Gsszes feladatellatasi helyén a teljes teriiletét, Osszes épiiletét,
udvarat, sportpalyajat is -, annak 5 méteres korzetében a tanuldk, a munkavallalok és az
intézménybe latogatok nem dohdnyozhatnak. Az intézményben és az iskolan kiviil tartott
iskolai rendezvényeken, valamint kiilsé helyszinre szervezetten torténd csoportos
kozlekedés soran tanuloink, dolgozoink ¢és vendégeink szamara a dohdnyzas ¢€s az
egészségre karos €lvezeti cikkek fogyasztasa tilos.

7.5. Az intézményben folyo reklamtevékenység

Az intézményekben barmilyen rekldmtevékenység csak az igazgatd eldzetes jovahagyasaval
torténhet. Plakatok alkalomszerti elhelyezésére az igazgatd aldirdsat és az intézményi
korbélyegzo elhelyezését kovetden, az igazgatd altal engedélyezett helyen ¢és iddtartamra
keriilhet sor. A fenntartdé programjait rendszeresen ismertetjilk és kihelyezziik a hirdetdi
feliiletekre.

7.6. A pedagogiai program nyilvanossiga, a dokumentumok elhelyezése:

A NAPSUGAR Alapfokti Miivészeti Iskola pedagdgiai programja nyilvanos. Az intézmény
pedagogiai programjat, szervezeti és miikodési szabalyzatat, hazirendjét,— az igazgato altal
hitelesitett 3-3 madsolati példanyban — az iskolai konyvtirban és a tagintézményvezetd
irod4jaban kell elhelyezni tigy, hogy azokat a sziil6k és a tanuldk az intézmény nyitvatartasi
idejében barmikor szabadon megtekinthessék.

A dokumentumok egy-egy példanya rendelkezésre all a fenntartonal, az igazgatdi titkarsagon,
az iskola irattaraban, az iskola honlapjén.

Ha a sziil6 a dokumentumokrol tajékoztatast kivan kérni, el6zetesen idopontot kell egyeztetnie
az intézmény igazgatdjaval vagy altalanos igazgatohelyettesével.

8. Az elektronikus nyomtatvanyok, és az elektronikus titon

eloallitott nyomtatvanyok kezelési rendje

8.1. Az elektronikus tton eloallitott, hitelesitett és tarolt iratok kezelése

A székhelyrdl kiils6 tarolon adatot elvinni csak az igazgato engedélyével lehetséges. Az adatok
mentésérél minden szamitogépen dolgozo koteles gondoskodni, azokat amennyiben sziikséges
Kinyomtatni.

Papir alaptt dokumentumot kell késziteni minden adatszolgaltatasrol, szabdlyzatrol,
szerzOdésrodl, és olyan iratokrdl, melyeket az igazgato a fontos jelzdvel lat el.

Hitelesiteni csak a kinyomtatott dokumentumokat tudjuk, és lehet.

Az internetes feliiletekre belépési jogosultsdga az intézmény vezetdjének, az altala megbizott
személynek a gazdasdgi adatszolgaltatds esetén a gazdasagi iigyintézonek van, valamint a
fenntartonak minden esetben. Az internetes feliileteken az adatszolgaltatds elkészitéséért,
pontossagaért, valodisagaért az intézmény vezetdje a felelds. Az iskolarol adatot szolgaltatni
csak a fenntartd, az igazgato, az altaluk megbizott személyek jogosultak.
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8.2. Az elektronikus tuton eloallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési
rendje:

8.2.1. KIR

Az oktatasi adgazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informacidés Rendszer (KIR) révén

tartott  elektronikus  kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett ¢és  tarolt

dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIIL.28.) Kormanyrendelet eldirasainak

megfelelden. Az intézménnyel jogviszonyban allé tanulok tanuld és pedagogus személyes és

oktatassal kapcsolatos adatainak nyilvantartasara szolgal, tovabba az éves statisztikat is ezen a

feliileten keresztiil lehel elvégezni. A Kozzétételi lista kezelése is ezen a feliileten torténik.

A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagt elektronikus alairast kizardlag az

intézményvezetdje alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére.

Az elektronikus rendszer hasznélata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattarban kell

elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapi masolatat:

— az intézménytorzsre vonatkozo adatok mddositasa, o az alkalmazott pedagdgusokra, 6raado
tanarokra vonatkoz¢ adatbejelentések,

— atanuloi jogviszonyra vonatkozo bejelentések, o az oktober 1-jei pedagdgus €s tanulodi lista.
Az elektronikus uton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
intézményvezetd aldirasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

8.2.2. KRETA rendszer

Minden taniigyi dokumentum a KRETA feliileten kezelhetd. A KRETA rendszerben az adatok

rogzitése az altalanos igazgatdhelyettes és az iskolatitkar feladata. A valtozésokat az altalanos

igazgatohelyettes regisztralja a feliileten.

A pedagdgusoknak minden valtozast (o0rarendi, kimaradas, 0j felvétel, stb.) jelezni kell az

igazgatohelyettes felé. A helyettesitéseket az igazgatohelyettes osztja ki a pedagdgusok kozott

a KRETA feliileten, a tanszakvezetdvel egyeztetve.

Fétargyi naplok és csoportos egyéb targyi naplok (egyéni- és csoportos fotargy esetében is)

A KRETA feliileten torténik a naplézas, a papiralapi dokumentum megsziint.

A fotargyi- és egyéb naplok fooldalai, melyek az 6sszesitett adatokat rogzitik a tanitasi év végén

kinyomtatésra keriilnek, és a pedagdgus, valamint az igazgato aldirasat kovetden irattarba kell

helyezni.

Az elektronikus rendszer hasznalata soran feltétlentil ki kell nyomtatni és az irattarban kell

elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapi masolatat:

— a tanuloi adatokra vonatkozé adatok modositasa, hianyzasok, értékelések, az alkalmazott
pedagbdgusokra, 6raadd tanarokra vonatkozé valtozasok

Torzslap:

A tanulok személyi adatai, tanév végi osztdlyzatai, mulasztdsai, valamint a tanuldkkal

kapcsolatos hatarozatok nyilvantartasara torzslapot (anyakonyvet) kell vezetni.

A torzslap a KRETA rendszerben, a beirt adatok alapjan automatikusan t6ltddik A torzslapok

tanév végén keriilnek kinyomtatasra, a bejegyzett adatokkal. Nyomtatas elott az

igazgatohelyettes, a tanszakvezetd és a szaktanar egyeztetik, dsszeolvassdk az adatokat, az

esetleges hibakat javitjak, a hiAnyossagokat potoljak.

A torzslap belivek is a KRETA rendszerbél keriilnek kinyomtatésra.

Az igazgato a torzslapot tanévenkeént ellendrzi, alairdsaval és az iskola bélyegzdjével hitelesitve

lezarja. A torzslapokat tanaronként (osztalyonként, csoportonként) dssze kell fiizni, piros-fehér-

z01d szalaggal at kell kotni, leragasztani €s lepecsételni.

A torzslap nem selejtezhetd.

A megsemmisiilt vagy elvesztett torzslap helyett az igazgatd - a rendelkezésre allo

dokumentumok alapjan pottorzslapot készit. A nyomtatvany rovatai koziil csak azokat kell

kitolteni, amelyek hitelesen igazolhatok. A pottorzslapot zaradékolni kell.
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Az elektronikus uton eléallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
intézményvezeto alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus alairast kizardlag az
intézményvezetdje alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére.

Az elektronikus rendszer hasznalata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattarban kell
elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapt masolatat:

Az elektronikus uton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
intézményvezetd aldirasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges.

A dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai hal6zatdban egy kiilon
e célra létrehozott mappaban taroljuk.

A mappéhoz val6 hozzaférés jogat az informatikai rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizarélag
az intézményvezetd altal felhatalmazott személyek (az iskolatitkar €s az igazgatohelyettesek)
férhetnek hozza.

8.3. Taniigyi nyilvantartasok, dokumentaciok

8.3.1. Bizonyitvany

A tanulok a tanév végén bizonyitvanyt kapnak, melyet a fétargytanar allit ki. A bizonyitvany
kelte egységes a teljes intézmény vonatkozdsdban, melyrdl az igazgaté rendelkezik. A
bizonyitvany iires rovatait at kell huzni. A téves bejegyzéseket a torzslapra vonatkozo
szabalyok szerint kell javitani.

Ha az 6sszeolvasas alkalmaval olyan tévedés deriilne ki. mely egyszerti javitassal nem oldhato
meg (pl. mas tanuld eredménye keriilt beirasra) a bizonyitvanyban, a kezd6 tanulok esetében 1j
bizonyitvanyt kell kiallitani, a fels6bb osztalyokban a téves bejegyzéses oldalt at kell huzni, €s
a jegyzet rovatban tortént érvénytelenités utan a helyes szoveget a kovetkezd oldalra kell irni.
A rontott bizonyitvanyokat a dokumentum nyilvantartasnak megfelelden kell adminisztralni és
tarolni. A bizonyitvanyt az igazgatd, tartds tavolléte esetén az altalanos igazgatohelyettes irja
ala.

8.3.2. Bizonyitvany masodlat:

Az igazgatd az elveszett vagy megsemmisiilt bizonyitvanyokrdl a torzslap alapjan masodlatot
allit ki a tanuld vagy a sziilé kérésére. A masodlatnak a torzslappal mindenben egyeznie kell.
Az tirlapon a ,,mésodlat” szot fel kell tlintetni. A mésodlat kiallitdsanak tényét és keltét a
torzslap megfeleld rovataba kell bejegyezni. Torzslap hianyaban bizonyitvany masodlat nem
adhato ki.

Jelenleg 3000 Ft téritési dijat kell fizetnie a kérelmezdnek, ha az iskola az elveszett vagy
megsemmisiilt bizonyitvanyrol maésodlatot készit, vagy potbizonyitvanyt allit ki. A befizetett
dij az iskola bevételét képezi.

Ez a rendelkezés nem alkalmazhat6 abban az esetben, ha névvaltozésra, a nemzetiségi név
felvétele miatt kertiil sor.

8.3.3. Beirasi naplo

A beirasi napld a kéznevelési intézmény kotelezé dokumentacioja. Minden tanévben be kell
vezetni az 0j tanuldkat, a beirasi naploban feltiintetett itmutat6 alapjan.

A beirasi naplo tartalmazza a tanuld nevét, sziiletési helyét, idejét, lakcimét, anyja nevét,
gondviseld nevét. Be kell vezetni a tanuldi jogviszony kezdetének és megsziinésének okat,
1d6pontjat az intézménnyel, az esetlegesen nem magyar allampolgarsagot, az iskola nevét, ahol
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a tankotelezettségének eleget tesz a tanuld. A megjegyzés rovat tartalmazza a tanuld oktatasi
azonositd szamat, a kedvezményre jogositod hatarozatok kiadojat és szdmat. A beirt adatoknak
egyeznie kell a tobbi taniigyi dokumentumban feltiintetett adatokkal.

A beirasi napldban a tanév eleji €s tanév végi 1étszamadatokrol sszefoglalot kell késziteni.

8.3.4. Egyéb iratok, dokumentumok:

Jegyzokonyv:

Az intézményben tortént értekezletekrdl, megbeszélésekrol, vizsgakrol jegyzokonyv késziil. A

panaszkezelési szabdlyzat értelmében, a partneri panaszokat, az azokkal kapcsolatos

intézkedéseket jegyzokonyvezni kell. Az iskola mukodésével kapcsolatban készitett

jegyzokonyveket az irattarban kell megdrizni az iratkezelési szabalyzatnak megfelelden.

Orarend:

Az iskolai o6rarend a tanitds idejét, helyét, a tanuldo nevét (egyéni foglalkozas esetében),

osztalyat és a tanar 6raszamat, taloraszamat tiinteti fel.

Az érarendet papir alapon sziikséges atadni az altalanos igazgatohelyettes részére, aki felvezeti

a KRETA rendszerbe.

Az orarendi valtozasokat (kimaradas, 0j felvétel, belsd orarendi valtozas) azonnal be kell

jelenteni az igazgatohelyettesnek, a valtozasokat tartalmazo, j 6rarend leaddséval egyidejiileg.

Ennek alapjan, a KRETA feliileten modositasra keriil az adott pedagogus orarendje.

Beiratkozasi lap, sziil6i nyilatkozat:

A beiratkozasi lap és sziiloi nyilatkozat tartalmazza a tanuld adatait, a miivészetoktatasi

intézményben tanulni kivant miivészeti agat, azon beliil a fOtargyat és osztalyfokozatot, a

koznevelési intézmény nevét, ahol tankdtelezettségét teljesiti, a sziilok, gondviselok

elérhetdségét, valamint a szild aldirt nyilatkozatat, hogy gyermeke igénybe vesz-e masik

alapfoka miivészeti iskolaban is képzést. Valamint melyik intézményben fizeti a téritési dijat

vagy tandijat. Tovabba tudomasul veszi a sziild, hogy a miivészetoktatas téritési dij, illetve

tandij koteles szolgaltatas, mely Osszeget 3 részletben, az eldirt hataridére befizet. Nyilatkozik

arrol, hogy hozzajarul gyermeke adatainak kezeléséhez és elfogadja az intézmény adatkezelési

szabalyzatat.

A beiratkozasi lapot és sziil6i nyilatkozatot a gyermek beiratkozasakor kell leadni, mely a

taniigyi dokumentécio szerves része.

Kotelezvény

Az intézmény tulajdonat képezd hangszer kolcsonzésekor a sziild kotelezettséget vallal a

hangszer megovasara, megorzésére. A tanulo, illetve kiskort tanuld esetén a gondviseld

alairasaval igazolja, hogy az intézményi hangszert atvette.

Szocialis alapon jaré fizetési kedvezmény igénybevételének kérelmezési nyomtatvanya:

Amennyiben a tanul6 csaladjanak anyagi helyzete nem megfeleld (rendszeres gyermekvédelmi

kedvezményben részesiilnek, dllami gondozott, neveld sziiloknél elhelyezett, a csalad egy fore

jutd atlagjovedelme a torvényben meghatarozott mértéket nem haladja meg), akkor ezen a

nyomtatvanyon kérheti a gondviseld - a sziikséges igazoldsok csatolasaval - a téritési dij -

tandijmentességet, kedvezményt, illetve részletfizetési lehetdséget.

E kérelem benytjtasaval kérhetik a fizetési mentességet SNI-s gyermek esetében is.

A kérelem benyujtasanak hatarideje minden év szeptember 15.

Kérelmek

—Miivészeti alap- és zarOvizsgara jelentkezés, Osszevont fOtargyi, illetve kotelezd targyi
vizsga letétele,

—Kiilonbdzeti vizsgara jelentkezés kérelme,

— Megkezdett, de megszakitott évfolyam folytatasara vonatkozo kérelem,

—Sziil6i1 engedély tanulményi versenyre utazashoz,

—Pedagogus tovabbképzésben valo részvétel kérelmezése,

— Egyéb munkavallaloi tevékenységét bejelentd - engedélyezo kérelem
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— Téritési dij mentesség, kedvezmény, részletfizetés,

8.4. Az iskolai konyvtar miikodési rendje

Az iskolai konyvtar az intézmény pedagdgiai tevékenységéhez sziikséges dokumentumok
rendszeres gyljtését, feltarasat, megdrzeését €s hasznalatat biztositod szervezeti egység.
Az iskolai konyvtarat az iskolatitkar vezeti.
Az iskolai konyvtar alapfeladatat és kiegészitd feladatait, valamint miikddésének legfontosabb
szabalyait jogszabaly hatdrozza meg.
Az iskolai konyvtar gyljtokorét a ,,Gyljtokori szabalyzat” éllapitja meg. Szabalyozza a
konyvtari allomany alakitasat, az allomanyegységeket és azok raktarozasi rendjét, az allomany
nyilvantartasat, védelmét, valamint feltarasat.
Az iskolai konyvtar szolgéltatasa:
— dokumentumok ko6lcsonzése,
Konyvtarhasznalati szabalyok:
A konyvtarhasznalok kore:
— Az iskola konyvtar tagja lehet: az intézmény minden tanuldja, pedagdgusa és nem
pedagdgus alkalmazottja.
A beiratkozéas modja, az adatokban bekdvetkezett valtozasok bejelentésének modja:
— Az iskolai konyvtérat az iskola dolgozoi, tanuldi haszndlhatjak.
— A konyvtéri tagsag az iskoldba torténd beiratkozassal minden évben megujul.
— A beiratkozas nyilvantartasba vétellel torténik.
— A beiratkozasnal tanulok esetében a név mellett az évfolyamot és a szakot kell feltiintetni,
pedagdgusoknal, mas alkalmazottakndl azt a szervezeti egységet, ahol dolgozik.
A szolgaltatasok igénybevételének feltételei:
— A beiratkozaskor az olvaso kotelezettséget vallal a konyvtari szabalyok betartasara.
— A konyvtarbol csak kolesonzés tjan lehet dokumentumot kivinni.
— A kolcsonzeés iddtartama: altalaban harom hét (az olvaséd kérésére a kdlcsonzési idd még
egy alkalommal meghosszabbithato),
— tartds hasznalatra szant tankdnyvek, kottakiadvanyok és segédletek kolcsonzési ideje: egy
tanév.
— dokumentumok a tanév utolso hetéig kdlcsonozhetok.
— egy alkalommal hirom konyv kolcsonozhetd, kivételes esetben (pl. versenyre valod
felkésziilés) ettdl el lehet tekinteni.
A konyvtarhasznalat szabalyai:
— Keézikonyveket, folyoiratokat csak helyben vald olvasasra, tanulmanyozasra lehet
igénybe venni. A CD-ROM-ok nem kdlcsondzhetdk.
— A szamitogépes informacidszerzés igénybevételénél feltétel a szamitogép szakszer(i
hasznalata, kezelése.
— A kolcsonzoének a dokumentumokat gondosan kell kezelnie. Azokba bejegyezni nem
szabad, s 6vni kell mindenféle rongalastol.
— Ha az olvas6 a kdlcson vett dokumentumot elveszti vagy megrongalja, az adott kiadasa
mii egy masik, kifogéastalan allapotban levé példanyat kell a konyvtarnak
beszolgaltatnia. Végsd megoldasképp az olvasdé a mii mindenkori beszerzési koltségét
koteles megtériteni.
— Az olvasd az iskolaval valo tanuldi-, illetve munkaviszonydnak megsziinése eldtt
koteles konyvtari tartozasat rendezni.
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9. ZARO RENDELKEZESEK

A neveldtestiilet altal elfogadott Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat a Fenntarté

jovihagydsaval vilik érvényessé és azzal egyidében lép hatilyba.

A hatalyba Iépett Szervezeti és Miitkodési Szabalyzatot meg kell ismertetni:

— az intézmény azon alkalmazottjaival is, akik nem tagjai a nevel6testiiletnek, valamint

— azokkal, akik kapcsolatba keriilnek az intézménnyel, és meghatarozott korben hasznaljak
helyiségeit.

A Szervezeti és Mikodési Szabalyzatban foglalt rendelkezések megtartdsa az intézmény

valamennyi alkalmazottjara és tanul6jara kotelezd, megszegése esetén az igazgatd az

alkalmazottak esetében munkaltatoi jogkorében intézkedhet, a tanuléval szemben fegyelmezd

intézkedés, illetve fegyelmi eljaras indithato.

A Szervezeti és Miikddési Szabalyzatban foglaltakat be kell tartani az intézménnyel

jogviszonyban nem 4ll6 kiils6 személyeknek is.

Az SZMSZ-hez 6nall6 belsé szabalyzatok késziilnek.
— Haézirend

— Belso ellentrzési szabalyzat

— Iratkezelési szabélyzat

— Adatvédelmi szabalyzat

— Tliz-, munka-, és balesetvédelmi szabélyzat

— Eves Munkaterv

Ervényesség:

A Szervezeti és Miikodési Szabélyzat a jovahagyasat kovetben Iép érvénybe. Valtoztatdsdhoz
fenntart6i kérés, az igazgato, vagy a nevel6testiilet 30%-nak kezdeményezése sziikséges.
Feliilvizsgélat: ha a torvényi helyek, egyéb okok ezt elébb nem teszik sziikségessé, 5 tanév
mulva esedékes.

Gybr, 2024. szeptember 1.
D 2
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Zaradék

A NAPSUGAR Alapfoku Miivészeti Iskola 2024. szeptember 1-t8l hatalyos Szervezeti- és
Mikodési Szabalyzatat a Magyar Bencés Kongregacié Pannonhalmi Fdapatsag egyhazi

intézményfenntartd képviseletében jovahagyom.

Pannonhalma, 2024. szeptember 1.

Hortobégyi T. Cirill féapat
fenntarto



napsugarami-gyor/00038-1/2! ANEFARIIN

Zaradék
A Szervezeti- és Mikodési Szabalyzatot a NAPSUGAR Alapfokd Miivészeti Iskola
neveldtestiilete a 2024. szeptember 4-én megtartott értekezletén elfogadta.

Gyor, 2024. szeptember 5.

| jegyzokonyv-hitelesité jegyz6konyv-hitelesit6
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Zaradék

A Szervezeti és Mikodési Szabalyzatot a NAPSUGAR Alapfoku Miivészeti Iskola sziil6i

szervezete véleményezte. és elfogadasra javasolta.

GyOr, 2024. szeptember 9.

Zjvoéa\f\,/' 54 e gﬂ ru

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

szlil61 munkak6zosségi tag sziiloi munkakozosseg1 tag



