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A kozoktatasrol szol6 1993. évi LXXIX. torvény és modositésai, valamint a CXC Koznevelési torvény, és érvényre
jutdsa, az intézmény jogszerii miikodésének biztositdsa, a zavartalan mikodés garantdlasa, tanuléi jogok
érvényesiilése, a sziildk, gyermekek, tanuldk é€s pedagogusok kozotti kapcsolat erdsitése, az intézményi miikodés
demokratikus rendjének garantildsa érdekében az iskola nevelGtestiilete a 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet a
nevelési-oktatasi intézmények mikodésérdl €s a koznevelési intézmények névhasznalatardl 4. §-anak (2)
bekezdésében foglaltak szerint az alabbi Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot adja ki:

Lrész

Altalanos rendelkezések

Nemzeti kéznevelésrol szol6 2011. évi CXC. térvény 25. §-aban foglalt felhatalmazas alapjan a
,Cinege Alapfoka Miivészeti Iskola” (sz€khely:9400 Sopron, Pet6fi tér 6.)

(a tovabbiakban: intézmény) bels6 €s kiilsé kapcsolataira vonatkozd rendelkezéseket jelen Szervezeti és Miikodési
Szabalyzat hatdrozza meg.

1. Az SZMSZ célja, feladata, jogszabalyi alapja

A szervezeti és miikodési szabalyzat célja koznevelésrdl szold 2011. évi CXC. torvény, valamint a végrehajtasi
rendeletében foglaltak érvényre juttatasa, az intézmény jogszerli miikédésének biztositdsa, a zavartalan miik6dés
garantaldsa, a gyermeki jogok érvényesiilése, a sziilok, a gyermekek és pedagogusok kdzostti kapesolat erdsitése, az
intézményi miikodés demokratikus rendjének garantalasa.

Az alapité okiratban foglaltak alapjan, a pedagdgiai programban rdgzitett cél- és feladatrendszer hatékony
megvalositasahoz az SZMSZ meghatarozza az intézmény szervezeti felépitését, az intézmény miikddésének belsd
rendjét, a kiils6 kapcsolatokra vonatkozé szabalyokat;— - -

valamint azokat a rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe.
2. Az SZMSZ elfogadasa, jovahagyasa, hatilya

A szervezeti €s miikddési szabalyzat 1étrehozasanak jogszabalyi alapjai az alabbi térvények, kormanyrendeletek és
miniszteri rendeletek:

. 2011. évi CXC. térvény a Nemzeti k6znevelésrdl ——
. 2012. évi CXXIV. Torvény a nemzeti koznevelésrol sz616 térvény modositasardl
. 20/2012. (VIL31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatdsi intézmények mikodésérol és a koznevelési

intézmények névhasznalatarol
. 229/2012. (VIIL 28.) Korm. Rendelete a nemzeti kdznevelésrol sz616 térvény végrehajtasarol

. 2011. évi CXIL torvény az informacios onrendelkezési jogrol €s az informacié szabadsagrol 1999. évi XLIL
torvény a nemdohanyzok védelmérdl

. 2001. évi XXXVILI. térvény a tankonyvpiac rendjérol

. 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mitkodésérdl

. 23/2004. (VIIL.27.) OM-rendelet a tanul6i tankdnyvtamogatas €s az iskola tankonyvellatas rendjérol
. 26/1997. (IX.3.) NM-rendelet iskola-egészségiigyi ellatasrol

. 2011. évi CXCV. Térvény az allamhaztartasrél (Aht.)
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. 368/2011. (XIL 31.) Korm. Rendelet az allamhaztartasrol szo16 torvény végrehaijtasarol (Amr.)

. 2012. évi L. térvény a Munka Torvénykonyvérdl

. 2012. évi IL t6érvény a szabalysértésekr6l, a szabalysértési eljarasrdl és a szabalysértési nyilvantartasi
rendszerrdl

. 2011. évi CXII. Torvény az informacids onrendelkezési jogrol és az informaciészabadsagrol

. 2011. évi CLXXIX. Torvény a nemzetiségek jogairdl

. 62/2011. (XII. 29.) BM rendelet a katasztrofak elleni védekezés egyes szabalyair6l 0 1993. évi XCIII. térvény
A munkavédelemrdl

. 335/2005. (XII. 29.) Korm. Rendelet a kozfeladatot ellaté szervek iratkezelésének altalanos kovetelményeir6l
. 1995. évi LXVI. Térvény A kozokiratokrdl, a kézlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérol

Az SZMSZ-t az intézmény igazgatoja nyQjtja be. Az intézményi SZMSZ elfogadasardl, modositasarol az intézmény
nevelbtestiilete dont. Elfogadasakor ¢és mddositdsakor nevelésioktatasi intézményben, a didkképviselet, a
jogszabalyban meghatarozottak vonatkozasaban, egyetértési jogot gyakorol. A sziildi képviselet — a jogszabalyban
meghatarozottak szerint — véleményezési jogot gyakorol. Az intézmény SZMSZ-e mellékleteivel egyiitt az intézmény
fenntartojanak, jovahagyasaval 1ép hatalyba és hatarozatlan id6re szol. Hatalyba 1épésével az ezt megel6z6 SZMSZ
hatélyat veszti.

Az SZMSZ, valamint a mellékleteit képez6 egyéb bels6é szabalyzatok betartisa az Intézmény minden tanuldjara,
alkalmazottjara és szerzOdéses jogviszonyban 4116 munkatarsara kételez6 érvényu.

Az SZMSZ idébeli hatalya

A 8/2018. (06.22) hatarozatszamon elfogadott és jovahagyott SZMSZ az intézmény vezetGjének és a fenntartd
jovahagyasaval a kihirdetés napjan 1ép hatalyba és hatarozatlan idére szol. Ezzel egy id6ben hatalyat veszti az 2013-
ban elfogadott SZMSZ.

Feliilvizsgalata: évenként, illetve jogszabalyvaltozasnak megfelelden, vagy amennyiben hatosag elrendeli

Az SZMSZ személyi hatalya Kiterjed: az intézménnyel jogviszonyban all6 minden alkalmazottra, az intézménnyel
jogviszonyban nem 4all6, de az intézmény teriiletén munkat végzokre, illetve azokra, akik részt vesznek az iskola
feladatainak megvaldsitasaban, a sziilokre (azokon a teriileteken, ahol érintettek).

Az SZMSZ teriileti hatalya Kiterjed: az intézmény teriiletére, az intézmény altal szervezett - a pedagdgiai program
végrehajtasahoz kapcsolddoé iskolan kiviili programokra.

3. Az intézmény alapdokumentumainak nyilvanossaga

Az intézmény alapdokumentumainak nyilvanossagarél az intézmény vezetdje koteles gondoskodni. A jogszabalyban
meghatarozott intézményi alapdokumentumok, valamint beszdmolok, értékelések megtekinthetk az intézmény
honlapjan.

Az intézményi alapdokumentumok az alébbiak:

. SZMSZ
. Pedagodgiai Program
. Hazirend




. Kozzétételi lista

. Alapit6 Okirat
. Miikodési engedély
. A fenntart6 alapitdsanak dokumentumai

A dokumentumok megtalalhatok:
. a vezetdi irodaban;
. tikarsagon

Ha a sziil6 a dokumentumokrél tajékoztatast kivan kérni, el6zetesen idépontot kell egyeztetnie az intézmény
igazgatdjaval, vagy az igazgatohelyettesekkel.

Az intézmény adatai

1. Az alapfoku miivészeti iskola elnevezése, székhelye, OM szama, telephelyei:
Elnevezése:
Cinege Alapfoki Miivészeti Iskola

Székhelye: Cinege Alapfoki Miivészeti Iskola, 9400 Sopron, Pet6fi tér 6.
OM szama: 102439
Tipusa: alapfoku miivészetiiskola -
A miik6dés megkezdésének idopontja: 1999. szeptember 01.
Bejegyzés kelte: 1999. augusztus 24.
Miikodést engedélyezd szervek: Gy6r-Moson-Sopron Megyei Fojegyzoje

Jelenleg engedélyeztett telephelyek:

— —

1. Lovéi telephely 9461 Lo6vo, Fo ut 183.

2. Sopronkovesdi telephely 9483 Sopronkdvesd, Kossuth u.81.
3. Harkai telephely 9422 Harka, Keresztiri u. 2.

4, Peresztegi telephely 9484 Pereszteg, Fo6 0t 26.

2. Az alapfokiu miivészeti iskola fenntart6 szerve:

Fenntarto:

LARTIS Kérnyezetvédelmi és Miivészeti Nonprofit Korlatolt Feleldsségili Tarsasag
8900 Zalaegerszeg, Belsészeg utca 30.

Cégjegyzékszam: 20-09-069672

Statisztikai szamjel: 20395085-8520-572-20




3. Gazdalkodassal 6sszefiiggd jogositvanyok
3.1. Az intézmény tipusa, jogallasa

Tipusa: alapfoka miivészeti iskola

Jogallasa: 6nallo jogi személy

Az Alapit6 Okirat rendelkezése szerint az eldiranyzatok feletti jogosultsag szempontjabdl teljes jogkorrel rendelkezo,
onalloan gazdalkodo szervezet, Onalléan szerezhet jogokat, véllalhat kotelezettségeket. Az intézmény vallalkozasi
tevékenységet nem folytat.

3.2 Az intézmény gazdalkodasa

Az intézmény 6nall6d gazdalkodasi jogkorrel rendelkezik, éves koltségvetés alapjan gazdalkodik, amely az éves iskolai
munkatervre épiil.

Az intézmény Alapit6é Okirataban rogzitésre keriilt alapvet$ feladatok, a kiegészitod tevékenységek, tovabba a fenntartod
altal meghatarozott egyszeri feladatok képezik az iskola koltségvetésének alapjat. A koltségvetés a fenntartd
alairasdval valik érvényessé. A koltségvetést az érvényben 1év0 tervezési, gazdalkodasi, pénziigyi szabalyzatok
alapjan kell elkésziteni.

Kotelezettségvallalas:
. Az intézmény jogszer(i miikodéséért, igy a gazdalkodas szabalyszerii viteléért is az igazgato a felelds.
. Kotelezettségvallalas csak a fenintarté altal engedélyezett koltségvetés szerint lehetséges. -~ =

. Kotelezettségvallalasra az alapfokit miivészetoktatdsi intézmény igazgatdja vagy/és az altala megbizott
személy jogosult.

Ellenjegyzés

A kotelezettségvallalast az éves koltségvetésben meghatarozott mértékig az intézményvezetd ellenjegyezheti, az azt
meghaladé mértéknél a fenntarto ellenjegyzése sziikséges a kitelezettségvallalasrél sz616 dokumentumon.

T — T —

Utalvanyozasi jog

Az utalvanyozasra feljogositott személyek kore megegyezik a kotelezettségvallalé személyekével. Utalvanyozni csak
érvényesitett okmanyra ravezetett vagy kiilon irasbeli rendelkezéssel lehet.

Ervényesités

A kiadas teljesitésének és a bevétel beszedésének elrendelése elott az érvényesitd feladata az okmanyok
hitelességének, dsszegszerliségének, a fedezet meglétének és az eloirt alaki kovetelmények meglétének ellendrzése.
Ervényesitést ezzel irdsban megbizott, pénziigyi-szamviteli szakképesitéssel rendelkezd dolgozé végezhet. Az
érvényesitd nem lehet azonos az utalvanyozéval, az ellenjegyzovel és nem allhat fenn kozottiik 6sszeférhetetlenség.

Az intézmény
Szamlaszama: 11749008-20164409
Adodszama: 18538751-1-08

Kozponti telefonszama: +36203264339




E-mail-cime: vajan2@gmail.com

3.3 Az intézményi bélyegz6k hasznalatara az Intézmény alabbi beosztasban dolgozo alkalmazottai jogosultak:

. igazgato;

. igazgato altalanos helyettesei;

. gazdalkodasért felelds cég vezetdje (gazdasagi iigyekben);

. iskolatitkar

. fotargytanar (fétargytanar kizarélag az adminisztracio soran, a titkarsagon)

4. Az intézmény miikddésének teriilete:
Gydr-Moson-Sopron megye

5. Az iskola feliigyeleti szerve: a fenntart6
6. Az intézmény alaptevékenysége:

6.1 Alapfoki miivészetoktatas

. Tancmiivészeti 4gon: néptanc tanszak, balett tanszak

. Képzb-és iparmiivészeti agon: képzémiivészeti tanszak, grafika és festészet tanszak
. Szin-€s babmiivészeti d4gon: szinjaték tanszak, babjaték tanszak

-?M Zenemiivészeti ag: vonos és tekerds tanszak, pengeté;anszak

Az intézményben az Alapité Okiratban meghatarozottak szerint a tAncmiivészet, a képz6- és iparmiivészet, valamint a
szinmiivészet és a babmiivészet miivészeti 4gban , tovabba zenemiivészeti dgban— 27/1998. (VL.10) Az alapfoka
miivészetoktatas kdvetelményei €s tantervi programjanak bevezetésérol és kiadasardl szol6 MKM rendelet szerint a
2026/2027-es tanévig érvényben I€vé tanterv alapjan, valamint a 3/2011. (1.26) NEFMI rendelet az alapfoku
miivészetoktatas kovetelményei és tantervi programjanak bevezetésér6l és kiadasardl szolé 27/1998. (VI.10) MKM
_rendelet modositasarol szolo jogszabaly szerint a 2011/12- es tanévtdl felmend rendszerben bevezetésre keriild tanterv
alapjan készitett — Pedagdgiai Programban meghatarozott miivészeti nevelés és oktatas folyik, amely megalapozza a
miivészi kifejezOkészségeket, illetve elokészit, felkészit a szakiranyl tovabbtanulasra. Felkészit az utols6 alapfoki
évfolyam befejezését kovetd miivészeti alapvizsgéra, illetdleg az utolsd tovabbképz6 évfolyam elvégzését kovetd
miivészeti zarovizsga letételére. Az egyes miivészeti agak szerinti tanszakokat, az évfolyamok szamat ¢s a felvehetd
maximalis tanul6létszamot, a miikodés helyszinét az intézmény alapito okirata hatarozza meg.

6.1.1 Kiegészitt tevékenységek:

fellépések, misorok, kiilfoldi utak, taborok, tovabbképzések, versenyek szervezése, lebonyolitasa, tehetséggondozas,
hatranykompenzaciés programok, egészségmegbrzés, sport tevékenységek, ifjisagi programok, ko6zdsségi
rendezvények, tovabbképzések. A kiegészitd tevékenység megvalositasa akkor lehetséges, ha az éves koltségvetésben
erre van koltségvetési eldiranyzat tervezve, valamint megvalosithato koltségtérités megfizetésével is. A megvalositas
pénziigyi feltételeirdl a sziiloket tajékoztatni kell.

6.1.2 Képzési id6, évfolyamok

Az alapfoki miivészeti iskola sajatos iskola, amelyben el6képzo, alapfoku ¢s tovabbképzé évfolyamokon folyik az
oktatas 6 éves kortdl a tanul6i jogviszony végéig, de legkés6bb 22 éves korig, felmend rendszerben, de nem zarja ki a




magasabb évfolyamra valé felvétel lehetdségét. A magasabb évfolyamba soroldsra a felvételi bizottsag tesz javaslatot,
amir6l az igazgato dont.

A képzési id6: 12 év, amely el6képzd, alapfokil €s tovabbképzé évfolyamokbol 4ll.
Az évfolyamok szamozasa
El6képzo évfolyamok

El6képzé els6 évfolyam: E/1
El6képz6 masodik évfolyam: E/2
Alapfoku évfolyamok

Alapfok els6 évfolyam: A/1
Alapfok masodik évfolyam: A/2
Alapfok harmadik évfolyam: A/3
Alapfok negyedik évfolyam: A/4
Alapfok 6todik évfolyam: A/S
Alapfok hatodik évfolyam: A/6

A 2004/2005. tanévtdl tanuldi jogviszonyt 1étesitd tanuldk tovabb haladasanak feltétele a sikeres alapfokd miivészeti
vizsga.

Tovabbképz6 évfolyamok

Tovabbképz6 hetedikévfolyam: T/7

Tovabbképz6 nyolcadik évfolyam: T/8

Tovabbképzo kilencedik évfolyam: T/9

Tovabbképzé tizedik évfolyam: T/10 e —
A tovabbképz6 befejezése utan a tanuld miivészeti zarovizsgat tehet.

Az osztalyok nyilvantartisa a tanszak és az évfolyamok megjelolésével, valamint csoportnév megjeldlésével torténik.
Amelyik telephelyen tébb azonos ,fantazianevii” csoport miikddik nyilvantartisunkban sorszamozassal
kiilonboztetjilk meg.

7. Az iskola minésitései

2007. Kivaléra Mindsitett Alapfoka Miivészetoktatasi Intézmény

8. Az isKkola tartalmi munkajat és miikodését meghatarozo helyi szabalyozok:
8.1 Az Alapit6 Okirat

A fenntarté az Alapité Okiratban meghatarozta az iskola tipusat, alapfeladatat, kiegészit6 tevékenységeit és biztositja
a miikodés feltételeit. Az alapito okiratban szerepld alapfeladatok és kiegészitd tevékenységek alapjan az iskola
nevelbtestiilete elkészitette az intézmény Pedagdgiai Programjat, amely az iskolaban foly6 nevel6-oktatomunkat
szabalyozza.
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8.2 Az iskolaban a nevel6-oktaté munka a Kortanc Alapfoku Miivészeti Iskola Pedagégiai Programja alapjan torténik.

8.3 A nevel$-oktaté munka eredményes megvaldsulast segitd iskolai szervezet és miikodési rend kialakitasat szolgalja
a Szervezeti ¢s Mlikodési Szabalyzat, valamint a Hazirend.

9. Az intézmény sajat nyomtatvanyai

Az elektronikus Gton eldallitott papiralapu nyomtatvanyok hitelesitése

. a hitelesités eszkoze: alairas, pecsét, keltezés
. elektronikus iigyiratot az iskola nem készit, ezért tarolasar6l nem gondoskodik
. elektronikus naplot az iskola nem hasznal, annak hasznalatat és elérhetdségét nem szabalyozza

9.1 Adatlap a tanul6i jogviszony megsziinésérdl

A tanuldi jogviszony megsziintetését a sziild irasban kérheti, amely alapjan a pedagdgus tanuldi jogviszony
megsziintet6 adatlapot tolt ki.

A pedagbgus koteles - amennyiben van kimaradas - minden honapban jelenteni a kimaradok adatait. Az adatlap
alapjan kell a tanuldi jogviszony megsziinését a beirasi napléba is bejegyezni, illetve a KIR adatbazisaban rogziteni. A
tanuldi jogviszony megsziinésérol a sziiloket irasban kell értesiteni.

9.2 Jelentkezési lap, sziil6i nyilatkozatok, adatvédelmi nyilatkozat

Tartalmazzak a tanulé adatait, a sziildi hozzajarulast a tanuldi jogviszony létesitésére, a tanulé egészségi allapotarol
val6 tajékoztatast, a hazirend atvételét, a nyilvanos megjelenéshez valé hozzajarulast, valamint, hogy a sziild téritési
dij, vagy tandij megfizetésével kivanja igénybe venni gyermeke szdmadra a képzést. A jelentkezéssel egyiitt a sziilének
nyilatkoznia kell az adatvédelemmel kapcsolatosan is a 2019/2020-es tanévtdl kezdédéen.

9.3 Nyilvantartasi dokumentumok
A 2007/2008-as tanévtdl a tanuléi adatok nyilvantartasa elektronikus Gton torténik, nyilvantarté program segitségével.
9.4 Vizsgalap: tanév végi vizsgahoz

A tanév végi vizsga haromfOs bizottsag eldtt zajlik. A bizottsagnak tagja az osztalyt tanité pedagdgus, valamint az
igazgat6 altal megbizott pedagdgusok.

9.5 Vizsgalap: miivészeti alapvizsgahoz
A vizsgan val6 részvétel nem kotelezo, de feltétele a tovabbképzon val6 tovabbtanulasnak.
9.6 Vizsgalap: miivészeti zarovizsgahoz

A vizsgan valo részvétel nem kotelezd, de a tovabbképzén valo tovabbhaladés feltétele a sikeres alapfoku miivészeti
vizsga azon tanulok szamara, akik a 2004/2005-6s tanévben kezdték meg tanulmanyaikat.

9.7. Tantargyfelosztas iskolaban hasznélatos nyomtatvanya

9.8. Egyéni feladatellatasi terv

9.9. Pedagogusértékelés dokumentumai: oralatogatas, teljesitményértékelés, versenyeredmények, attitiidvizsgalat,
9.10. Munkakéri leirasok

9.11. Naplo
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9.12. Kotelezé dokumentumok: beirasi napld, torzslap
10. Az iratkezelés szervezeti rendje

335/2005. (XII. 29.) Kormanyrendelet 16. § (1) bekezdése alapjan a kozfeladatot ellaté szerv adottsagainak
megfelelden az iktatast

. kdzpontilag, egyetlen szervezeti egység vagy személy feladataként,
. osztottan, ligyeket intéz szervezeti egységnél, vagy
. vegyes rendszerben (kozpontilag €s osztottan) foglaltak egyiittes alkalmazasaval szervezheti meg. Az

iratkezelés — a szervezeti tagozodasnak, (tagozatok) valamint az iratforgalomnak megfelelden, tovabbé a szervezeti
egységek elhelyezésére figyelemmel — a Kortanc Alapfoki Miivészeti Iskola iroddjaban kdzpontilag torténik.

Az intézmény ligyvitelének rendje
10.1.1. Az iigyvitel az intézmény hivatalos tigyeinek intézésében kifejtett tevékenység.

Az ligykor azon ligyek Osszessége, csoportja, mely az intézmény életéhez, tevékenységehez, illetve a tevékenységben
kozremiikodd személyekhez kapcsolodik. Az iigykdrbe tartozd iigyek megoldasérol az intézmény vezetdje altal
kijelolt illetékes iskolai dolgozonak kell gondoskodni.

10.1.2 Az intézmény f6bb ligykorei:

. vezetési ligykor,

. igazgatasi uigykor,

. nevelési-oktatasi tigykor, T ) -
. gazdasagi tigykor,

. személyi, dolgozdi iigykor,

. tanuloi tigykor.

10.2. Az tigyvitel és iratkezelés iranyitasa, feliigyelete, ellenbrzése

T —

10.2.1. A Ltv. 11. § a nem selejtezhetd kdziratok fennmaradasanak biztositasa érdekében a kozfeladatot ellaté szerv
iratainak védelmét és iratkezelésének rendjét — az iratkezelési szabalyzat alapjan tarolni kell.

10.2.2. A 10/2002. (IV. 13.) NKOM rendelet 8. § (2) szerint a kozlevéltar éves ellenbrzési tervét Ggy allitja ssze,
hogy a miikddése soran maradand6 értékii iratokat létrehozo szervek iratkezelésének ellendrzésére Otévenként
legalabb egyszer sor keriiljon.

10.2.3. Az intézményi feladatok ellatasaval kapcsolatos ligyek szervezését, intézését, az ligyeket kisérd iratkezelést,
valamint ezek ellendrzését az intézmény vezetdje feliigyeli €s iranyitja.

A kiadmanyozas szabalyozasa

Az intézmény vezetdje: elkésziti és kiadja az intézmény iratkezelési szabalyzatat,

. jogosult az intézménybe érkezo kiildemények felbontasara,
. jogosult kiadmanyozni,
. kijeloli az iratok igyintézdit,
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. meghatérozza az iratok selejtezésének és levéltarba kiildésének évét.

A mivészeti iskola vezetje felelds: A 335/2005. (XII. 29.) Kormanyrendelet 5. §-a alapjéan az iratkezelési
szabalyzatban foglaltak végrehajtasaért, a szervezeti, miikodési €s ligyrendi szabalyok, az alkalmazott informatikai
eszkozok és eljarasok, valamint az irattari tervek és iratkezelési el6irasok folyamatos Osszhangjaért, az iratok
szakszerli és biztonsagos megbrzésére alkalmas irattar kialakitasaért és miikodtetéséért, tovabba az iratkezeléshez
sziikséges egyé€b targyi, technikai és személyi feltételek biztositasaért, feliigyeletéért.

Az Iratkezelési Szabélyzat hatdlya ala tartozd szervezeti egységek, tagozatok iratkezelésének iranyitasat az
igazgatOhelyettes, latja el, aki e hataskorét mas vezetdre is atruhazhatja. (A feliigyeleti hataskor atruhdzéasa esetén
vilagosan meg kell jelolni a hataskort ellatd Gj vezetd(k) beosztasat és az altala (dltaluk) ellatasra keriild feladatokat.)

Az igazgatohelyettes:

. ellendrzi, hogy az intézményben az iratkezelés a vonatkozo jogszabalyok és az iratkezelési szabalyzat

”r

eldirasai szerint torténjen,

. figyelemmel kiséri az iratkezelésre vonatkoz6 jogszabélyokat és annak valtozasaira az iratkezelési szabalyzat
modositasa végett felhivja az igazgatd figyelmét,

. az igazgatd tavollétében jogosult az intézménybe érkezé kiilldemények felbontéasara, » az igazgato tavollétében
jogosult a kiadmanyozasra,

. az igazgato tavollétében kijelsli az iratok tigyintézoit, iranyitja és ellendrzi a titkarsag munkajat,
. elokésziti és lebonyolitja az irattari anyag selejtezését és levéltari atadasat. Az iratkezelés szakmai feliigyeletét

ellat6 igazgatohelyettesek, illetve megbizottja felelds azért, hogy:

. a biztonsagos iratkezelés személyi feltételei rendelkezésre alljanak,

. évente ellendrizze az Iratkezelési Szabdlyzatban foglalt rendelkezések betartasat, intézkedjék a
szabalytalansagok megsziintetésérol,

. kezdeményezze — a szitkségnek megfeleléen — az Iratkezelési Szabalyzat, valamint a hozza tartoz6 Irattari terv
(1. szami melléklet) modositasat, a vonatkozé jogszabalyi rendelkezések figyelembevételével,

. -gondoskodjék arrél, hogy az iratkezelésben szakképesitett munkaer6t (munkaerdket) alkalmazzanak,

. ellendrizze, hogy a személyes és kiilonleges adatok kezelése megfelel-e a személyes adatok védelmérdl és a
kozérdeki adatok nyilvanossagardl sz016 jogszabalyi rendelkezésekben foglaltaknak.

A pedagogiai targykorh ligyintézést és iratkezelést az igazgatéhelyettes negyedévenként ellendrzi, s err6l jelentést
készit az igazgatd részére, valamint az intézményvezeté akadalyoztatasa esetén irdnyitja az iskola iratkezelését.

A gazdasagi targykorl iigyintézés és iratkezelés kozvetlen iranyitasa és ellendrzése a gazdasagi vezet$ feladata, a
gazdasagi vezetd irasbeli jelentésben szamol be a gazdasagi tigyintézésrol.

A taniigyi nyilvantartasok kezelése az igazgaté iranyitasaval torténik.

Az iratkezelés mikodését ellendrizni kell, az ellendrzés tényét az iktatOkdnyv soron kovetkezd rovatdba kell
bejegyezni. Az ellendrzések soran megallapitott hianyossagok megsziintetésére intézkedni kell.

10.3. Az iigyvitel és iratkezelés személyi feltételei

Az intézményi feladatok ellatasaval kapcsolatos hivatalos iigyek szervezése, intézése, az ligyeket kisérd iratkezelés az
alabbiak feladata:
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iskolatitkar

10.3.1. Intézményi iskolatitkar

Koteles munkajat az iratkezelésre vonatkozd jogszabalyok és az iratkezelési szabélyzat, valamint az adatvédelmi

szabalyzat elbirasai alapjan végezni. Koteles a tudomésara jutott hivatali titkot megdrizni.

10.3.2. Az intézményi titkar feladatkore:

. a kiildemények atvétele, felbontasa, (kivéve a fenntartotol, illetve orszagos hataskorii szervtdl érkezett levelek)
kezelése,

. a hivatalos ligyek csoportositésa, szétosztasa,

. az iratok iktatasa, eloiratok csatolasa,

. a hataridés iigyek nyilvantartasa,

. az ligyintézés iranyitisa és a sziikséges iratok tovabbitdsa az ligyintéz6khoz, valamint az ezzel kapcsolatos

nyilvantartés vezetése,

. kiadmanyozas elokészitése, a kiadmanyok tovabbitasa, postai feladasa,

. a tovabbitand6 kiildemények bérmentesitésére szolgalo ellatmany kezelése,

. az iigyiratokrol hivatalos masolat és masodlat készitése,

. az elintézett ligyek irattari elhelyezése,

. az irattar kezélése,“r‘endezése, - -

. az irattari anyag selejtezésének és levéltari atadasanak elokészitése, a selejtezési bizottsagban valé részvétel,

. a hivatali tigyek nyilvantartasa,

. az ligyiratok és a bélyegzok nyilvantartasa.

. A levelezd rendszeren keresztiil az orszagos hivatali szervektdl, a fenntart6tdl érkezd leveleket koteles az

intézményi titkar a megérkéZés napjan kinyomtatni és a tovabbiakban levélként kezelni. ™

10.3.3. Az adatkezelést a GDPR szabalyok betartasival az adatvédelmi felelds latja el.

Az adatvédelmi felel6s: Bicsak Hajnalka, iskolatitkéar

Gondoskodik az adatkezelés és adattovabbitas szakszer(i megvalositasarol és az adatkezelés nyilvantartasardl.
10.3.4 A bélyegzok nyilvantartdsa

Az intézmény hivatalos bélyegz6irdl az intézményi titkar nyilvantartast vezet.

A bélyegz6k nyilvantartolapjan fel kell tiintetni:

. a bélyegzd sorszamat,

. a bélyegzo lenyomatat,

. a bélyegz6t hasznalé szervezeti egység nevét,

. a bélyegz6 hasznalatara jogosultak nevét és alairasat,
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. a bélyegzo6 kiadasanak datumat,
. a bélyegzd 6rzéséért felelds dolgozo nevét.

A bélyegzb hasznaldja felel a bélyegzd biztonsagos Orzéséért €s a hivatali munkaval kapcsolatos rendeltetésszeri
hasznalatért.

A bélyegz0 eltlinése esetén a bélyegzd felkutatasardl és az ligyben lefolytatott eljarasrol, sziikkség szerint a bélyegzd
érvénytelenitésérdl az igazgatd intézkedik.

Az iskola igazgatéja intézkedik a sériilt bélyegz6k megsemmisitésérdl, valamint az (1j bélyegzOk beszerzésérol és a
bélyegzok 6rzésérol.

A bélyegz6 megsemmisitésérdl jegyz6konyvet kell felvenni.
10.4. Az iratokkal, tigyekkel kapcsolatos feladatok

. Az igazgat6 a kiildeménnyel kapcsolatos iigyek elintézésére az iskola dolgozoi koziil tigyintézot jeldl ki, és ezt
az iraton jelzi (szignalja).

. Az iigyintéz6 kijelolésével egy id6ben az igazgatd meghatdrozza az elintézés hataridejét, esetlegesen
utasitasokat ad az elintézés modjara.

. Az igazgatd altal szignalt iratokat az intézményi titkar koteles bevezetni az iktatokonyvbe/ szamitdgépes
nyilvantartasba, majd el kell juttatni az iratot a kijelSlt tigyintéz6hoz.

. Az ligyintéz6 az ligyeket haladéktalanul, érkezési sorrendben, illetve hataridejiik figyelembevételével koteles
elintézni.

. Az ligyintézési hatarid6 30 nap.

. Az ligy elintézése torténhet személyesen vagy telefon Gtjan is, ez esetben a beszélgetés, elintézés idépontjat, a

beszélgetOpartner nevét, beosztasat, az ligyintézés eredményét az iratra ra kell irni, €s azt az ligyintézonek ala kell
irnia.

. Az ligy elintézése utan az iratot az esetleges kiadmanyozasra szant kézirattal egyiitt az iigyintéz6 koteles
visszajuttatni az intézményi titkarnak.

. -—

. Az intézményi titkarsagvezetd koteles az ligyintézésre kiadott iratokat és az elintézések hataridejét szamon
tartani, és amennyiben az iigyintézés a hatarid6ig nem t6rténik meg, azt az intézményvezetdnek jeleznie kell.

. Amennyiben az ligy elintézése utan az ligyirattal kapcsolatosan tovabbi intézkedés varhato, az iigyintézének
jabb hataridét kell kitiiznie, és azt fel kell tiintetni az iraton. Az ilyen iratot hatdridd-nyilvantartasba kell elhelyeznie
és az intézkedés megtorténtekor vagy a hataridé lejartakor az figyiratot el kell juttatni az ligyintéz6hoz.

KIR- adatszolgaltatasokkal kapcsolatos tigyrend

1. Sziiléi nyilatkozat, jelentkezés, tanuldi jogviszony létesités
2. a KIR —adatbazist a titkarsagvezetd kezeli, bevonva a munkatarsakat.
3. Az intézménytipusban nem érvényesiil a tankotelezettség, a tanuloi jelentkezéseket minden évben

meghatarozza a kotelez6 iskolafok orarendje, szervezeti eldirasai. Ezért a majusi jelentkezés nem jelent ténylegesen
biztos jelentkezést, a KIR-be ezért nem rogzitjiik a majusi adatokat. Sokan nem tudjak eldonteni a fenti okok miatt
sem, hogy tudjak-e, szeretnék-¢ folytatni a tanulmanyaikat a kovetkezd tanévben. Mivel az iskola tobb telepiilésen és
tobb telephelyen miikodik a jelentkezési lapok beérkezése hosszabb ideig tart, ezért a KIR-adatrogzitést és a beirasi
napl6 megirasat a kovetkezo szabaly szerint kell megvaldsitani:
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a) a jelentkezési lap datuma szeptember elseje
b) a jelentkezési lapok leadasat érkeztetni kell (érkezési datummal kell ellatni)
¢) az érkeztetés utan 5 napon beliil az adatokat rgziteni kell a KIR-adatbazisban

d) a beirasi napléban a tanuléi jogviszony kezdetének datuma a sziiléi nyilatkozat datuma

4. KIR Telephelyek a hatalyos miikodési engedélyek alapjan be kell jelenteni a KIR-be az 1j telephelyeket,
szinkronizalni kell a KIR adatokat a miikodési engedéllyel

5. augusztus 31-e a moédositas ddtuma

6. Személyi adatok

a) a gyakorlati id6 szamitasat a titkarsag a pedagogusok nyilatkozata alapjan végzi

b) a fordulonapok nyilvantartasa az alapja a gyakorlati idé6 médositasanak

c) figyelembe kell venni a gyakorlati idészamitasi szabalyait

10.5. Felvilagositas hivatalos iigyekben, adatszolgaltatas

. Az intézmény ligyeivel kapcsolatos barmilyen érdemi felvilagositast csak az intézmény vezetdje, vagy az
altala kijelolt dolgoz6 adhat.

. Hivatalos szervek részére informaciokat, adatokat csak irasos megkeresés alapjan lehet kiadni, rendelkezésre
bocsatani.
o Az tigyek intézésekor, illetve azokrdl torténd felvil;gosités soran iigyelni kell, hogy a személyiségi jogoI(,

valamint az adatvédelmi térvény rendelkezései ne sériiljenek.
11. A képviselet szabalyai

Az igazgatd 6nallo képviseleti jogosultsaggal rendelkezik valamennyi iigy tekintetében. Ennek alapjan jogosult az

intézményt barmely hat6sag, hivatalos szerv elétt €s harmadik személyekkel szemben képviselni. Az igazgaté az

iigyek meghatarozott korében eseti, vagy allando meghatalmazassal képviseleti jogosultsagat atruhazhatja az
—~intézmény altala meghatarozott dolgozdjara. —

II. rész
Az intézmény szervezeti felépitése, kozosségei, feladatmegosztasa
1. Az intézmény szervezeti felépitése, vezetési szerkezete:

1.1 Az intézmény egyszemélyi felelds vezetdje az igazgato.

Vezet6i munkajat az igazgatohelyettesek segitik. A telephelyek operativ, adminisztrativ vezetésében kdzremiikddnek a
telephely-felel6sok.

1.2 Az igazgat6 mellett az igazgatosag dolgozik, tagjai: igazgatohelyettesek, SZMK és DOK elnok.
1.3 Az intézmény neveldtestiiletét a székhelyen, a telephelyeken miikodé pedagdgusok és vezetdk Osszessége alkotja.

1.4 Az egyes miivészeti 4gban miikddé kiilonbozd tanszakokhoz tartozé pedagégusok alkotjak az adott miivészeti ag
szakmai munkakdzosségét. A szakmai munkakozosségbe torténd belépés nkeéntes.

1.5 Az igazgat6 mellett titkarsag mikodik.
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1.6 Telephely-felelosok: a telephelyeken dolgozé megbizott pedagégusok
1.7 Pedagogiai munkat segitd alkalmazottak: székhelyen és telephelyeken segitik az adminisztraciés munkat.

A pedagégus munkakorben alkalmazottak juttatasai tekintetében alkalmazni kell a 326/2013. (VHIL 30.) Korm.
rendeletet, amely a pedagogusok elémeneteli rendszerérél és a kozalkalmazottak jogallasarol szo6l6 1992. évi XXXIIL.
torvény koznevelési intézményekben torténd végrehajtasarol szol.

2. Az intézmény vezetdje

. Az intézmény egyszemélyi felelés vezetje az igazgatd, koteles megteremteni az intézmény jogszerii
milkodésének feltételeit.

. Déntéseit maga hozza - a sziikséges vélemények beszerzése utan - és a felelosséget is sajat személyében viseli
a dontések végrehajtasanak megszervezéséért, a végrehajtas ellendrzéséért.

. Munk4jat a magasabb jogszabalyok, a fenntart6, valamint az iskola belsé szabalyzatai altal eldirtak szerint
végzi.

. Vezetdi tevékenységét az igazgatohelyettesek kozremitkodésével latja el.

. Jogkoreit esetenként, vagy az iigyek meghatarozott korében helyettesére vagy az intézmény mds

alkalmazottjara atruhazhatja.
. Ellatja a jogszabalyok 4ltal a vezetd hataskorébe utalt és 4t nem ruhazott feladatokat.

. Az igazgaténak az intézmény vezetésében fennall6 feleldsségét, képviseleti és dontési jogkdrét a kdznevelési
torvény allapitja meg.

3. Az intézmény kozosségei
3.1 Neveldtestiilet

Tagjai: Igazgaté, igazgatOhelyettesek, munkakozosség-vezetok, a székhelyen, a telephelyeken miik6dd
telephelyfeleldsok, pedagogusok, 6raado6 tanarok. Vezetdje: az igazgato

3.2 Alkalmazotti kozosség

Tagjai: Az intézmény vezetdi, pedagogusai, ligyintéz6i, miiszaki és kisegitd dolgozoi. VezetSje: az intézmeény
igazgatdja.

Az alkalmazotti k6z6sség dontési jogkorébe tartozik:

. az intézmény Pedagodgiai Programjanak elfogadasa,

. az intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak és modositasanak elfogadasa,
. az intézmény Hazirendjének elfogadasa,

. az intézmény Eves Munkatervének elfogadésa,

. az intézmény munkajat sszefoglald elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa,
. az alkalmazotti értekezlet képviseletében eljar6é pedagégusok megvalasztasa,

. Jogszabalyban meghatarozott més tigyekben.

Véleményezési jogkorébe tartozik:
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. Az alkalmazotti értekezlet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet az intézmény mikodésével
kapcsolatos valamennyi kérdésben.

3.3. Szakmai munkako6z6sségek

A pedagbégusok munkajuk szakmai mindsége és modszertani fejlesztésére, annak tervezésére, szervezésére és
ellenérzésére szakmai munkakozosségeket hozhatnak l1étre. Az iskoldnkban tancmiivészeti munkak6zosség mitkodik.
A munkakozosség szakmai, modszertani kérdésekben segitséget ad az intézményben folyé neveld és oktatdé munka
tervezéséhez, szervezéséhez, ellendrzéséhez és értékeléséhez. A szakmai munkakozosség tagjai a munkakozosség
sajat tevékenységének iranyitasara, koordinalasara munkakozosség-vezetdt valasztanak, akit az igazgaté biz meg a
feladatok ellatdsaval. Az intézmény szakmai munkakdzosségei Osszehangoljak munkdajukat, kidolgozzak
egyiittmiikddésiik, kapcsolattartasuk rendjét. A szakmai munkakozosségek részt vesznek az intézményben folyd
szakmai munka belsd ellenérzésében. A szakmai munkakozosség tagja és vezetdje akkor is részt vehet a belsd
ellendrzésben és értékelésben, ha nem szerepel az orszagos szakértdi névjegyzékben.

3.3.1. A szakmai munkak$z6sség

. gondoskodik a pedagdégus-munkakorben foglalkoztatottak szakmai segitésérdl;

. dont miikodési rendjérdl €s munkaprogramjarol;

. dont a bels6é tovabbképzések programjarol;

. dont az iskolai tanulmanyi versenyek programjarol;

. javaslatot tesz eszkozfejlesztésre, tankonyvhasznalatra;

. fejleszti a szakteriilet modszertanat €s az oktaté munkat; -

. felméri és értékeli a tanulok tudasszintjét;

. javaslatot tesz a specialis iranyok megvalasztasara és a koltségvetés szakmai eldiranyzatainak felhasznalasara;
. szervezi a pedagdégusok tovabbképzését;

. Osszehangolja az egységes intézményi kovetelményrendszert;

. osszeallitja a vizsgak feladatdit, T

. segiti a palyakezd6 és a munkak6zosséghez tartozo pedagégusok munkajat;

. kiirja és lebonyolitja a palyazatokat €s a tanulmanyi versenyeket;

. kétévente javaslatot tesz az igazgatonak a munkakdzosség-vezetd személyére;

. kapcsolatot tart - lehetoéség szerint - a fenntarté mas kozoktatdsi intézményeinek szakmai
munkakozosségeivel;

. javaslatot tesz jutalmazasra, kitiintetésre.

3.3.2. A munkakozosség-vezetd tovabbi feladatai és jogai

. iranyitja a munkakozosség tevékenységét, felelds a szakmai munkéért, értekezleteket hiv 0ssze, bemutato
foglalkozasokat szervez;

. elbiralja és jovahagyasra javasolja a munkakozosség tagjainak tantervhez igazod6 tanmeneteit;
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. ellenérzi a munkakdzosségi tagok szakmai munkajat, a tanmenet szerinti elorehaladast é€s annak
eredményességét, hidnyossagok esetén intézkedést kezdeményez az igazgatonal, tamogatja a palyakezd6 pedagogusok
munkadjat, kijeloli a mentor személyét;

. Osszeallitja a pedagogiai program és munkaterv alapjan a munkak6zosség éves munkaprogramjat,
. beszamol a neveldtestiiletnek a munkak$zosség tevékenységérol,
. javaslatot tesz a tantargyfelosztisra, a szakmai tovabbképzésekre, munkakozosségi tagok jutalmazasara,

kitiintetésére, kozalkalmazottak atsorolasara.
3.3.3. Az intézmény szakmai munkakdzosségei és kiemelt feladataik

munkakozosség: pedagdgusok

. szakmai versenyek,

. orszagos tanulmanyi versenyek,

. orszagos szakmai versenyek, rendezvények;
. felkészités a tanulmanyi versenyre;

. tovabbképzések.

3.4. Munkacsoportok

A team egyre inkdbb a jelen kor kovetelménye, ut a hatékony feladat megoldashoz, az onmegvaldsitashoz, az
elkotelezettség megteremtéséhez. A team milkddésével dinamizalja, rugalmassa teszi a szervezetet. -Megfeleld
szervezeti tamogatottsag mellett képes arra, hogy gyorsan, nehézségekt6l, akadalyoktdl mentesen mindig a legjobb
erbket tomoritse a konkrét feladatok elvégzésére. A team jelentdsége, hogy az egyéni képességet, felkésziiltséget
figyelembe véve valaszthatok ki az emberek konkrét feladatok végzésére. A kivalasztasnal jobban szémitasba jGhet az
egyiittmiikodési készség, kedv és akarat, ki-kivel szeretne dolgozni, alkotni. Egy-egy téma, munka, feladat komplex
megkozelitése lehetséges. A csoportlélektan idevagd vizsgélatai bizonyitjdk a csoport-teljesitménynek az egyéni
munkateljesitménnyel szemben mutatkozo folényét. A csoport képes integralni az egyéni és csoport-érdekeket €s a
szervezeti célokat. Ezért nagy jelentdséget kap a munkatirsak kozremiikddése a munkaszervezésben, a
— kezdeményezésben, a dontések kialakitasaban. —— —

—

A team munka sikerének sszetevdi az alabbi elemekbdl all:

. az egyéni szakértelmek integraldsa,

. a tagok addig ismeretlen képességeinek kiaknazasa, egymas segitése,
. a koz6s munka sordn kialakuld tobblet energia és kitartas,

. jobb mindségi és mennyiségi teljesités,

. otletgazdagsag a problémak megoldasahoz,

. magasabb szinti motivaltsag,

. tartdsan nagyobb eréfeszités a célok elérésére,

. hit az eredményekben, nagyobb onbizalom.

A munkacsapat tagjainél a rahatas kozvetlenebb, észrevehetd és értékelhetd, ami fokozza az azonosulast €s a lojalitast.
Egyuttal tovabb ndvekszik az egyének igénye a szervezeti részvételre.
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Iranyelvek a csoportok Osszetételének meghatidrozasahoz A fejlesztd, kidolgozd, probléma megoldé munkaban
résztvevé csoportok meghatdrozdsandl az aldbbiakat kell figyelembe venni: - szakmai ismeret, hataskor, -
csoportmunkara valé alkalmassag, csapattag-tipus, - 1étszamkorlat, - 6nkéntesség, vallalkozé kedv.

4. A vezet6k kozotti feladatmegosztas

4.1 Az igazgaté jogallasat a fenntartdval kotoétt munkaszerz6dés, a Munka Torvénykonyve, valamint a kéznevelésrol
sz0616 torvény hatarozza meg.

a) Az igazgaté felelos:

. az intézmény szakszeri és torvényes mikodéséért, a takarékos gazdalkodasért,

. az intézmény pedagdgiai munkajaért,

. az intézmény pedagdgiai munkajanak ellendrzéséért,

. a neveld és oktaté munka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

. a tanulobalesetek megelozéséért,

. a tanulmanyok alatti vizsgak, meghallgatasok (osztalyozd, kiilonbozeti, javité vizsga, miivészeti alapvizsga és

miivészeti zardvizsga) jogszabalynak megfeleld elokészitéséért, lebonyolitasaért és rendjéért,

. a felvétellel, atvétellel, tovabba a tanuldi jogviszony megsziinésével, megsziintetésével kapcsolatos eljaras,
dontés jogszerliségéért,

. az allami normativa igénylésével, tovabba az atlagbér finanszirozas igénylésével és elszdmolasaval
kapcsolates fenntartonak nyujtott elokészitd adatszolgaltatas helyességéért,

. a kozéptavi pedagdgus-tovabbképzési program és az éves beiskolazasi terv elkészitéséért €s a
tovabbképzéssel kapcsolatos feladatok végrehajtasaért,

. a kozoktatasi informacios rendszerrel kapcsolatos tajékoztatasi feladatokért,
. az intézmény taniigyigazgatdsi munkajaért, ligyintézésének, iratkezelésének ¢€s taniigyi nyilvantartasai

kezelésének szabalyossagaért, az intézményi adatszolgaltatasért, az adattovabbitisra vonatkozé elbirdsok
érvényesiteséért, h

~—

. a mivészeti neveld és oktatdé munkdhoz a kovetkez6 tanévben sziikséges tankdnyvekre, tanulmanyi
segédletekre, taneszkozokre, ruhazati és mas felszerelésekre vonatkozo sziildi tdjékoztatasért,

. a jogszabalyok altal a vezetdhoz utalt feladatok ellatasaért.

b) Gyakorolja a munkéltatéi jogokat az intézmény alkalmazottai felett, szerzédik a sziikséges szolgéltatasokra,
megbizasokat ad a sziikséges ligyekben. Az alkalmazottak foglalkoztatasara, élet- €s munkakdriilményeire vonatkozd
kérdések tekintetében eleget tesz a jogszabalyban eldirt egyeztetési kitelezettségnek.

¢) Dont az intézmény miikddésével kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet jogszabaly, illetve jelen szabalyzat
nem utal mas hataskorébe.

d) Képviseli az intézményt. Képviselettel a miivészeti igazgatohelyettest, a szakmai munkakdzsség-vezetdt, illetve
esetenként mas pedagogust is megbizhat.

e) Az igazgato feladatkorébe tartozik kiilondsen:
. a nevelOtestiilet vezetése,
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. a miivészeti neveld és oktatdo munka iranyitasa és ellen6rzése,

. a nevelOtestiilet jogkorébe tartozéd dontések elokészitése, végrehajtasuk szakszerli megszervezése és
ellen6rzése,
. a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan a nevelési-oktatsi intézmény mikodéséhez sziikséges személyi €s

targyi feltételek biztositasa,

. a sziildi szervezetekkel (kozosségekkel) illetve — létrejottiik esetén — a didkdnkormanyzatokkal, valo
egyiittmiikodés,

. a nemzeti és iskolai iinnepek munkarendhez igazodd, mélté megszervezése,

. a tanulobalesetek megel6zésével kapcesolatos tevékenység iranyitasa.

f) Az igazgato

. megbizza az intézménybe jelentkezok meghallgatasat végzd bizottsag tagjait, javaslatuk mérlegelésével dont a

tanuldk felvételérdl,

. a munkakozosség vezetdk véleményének figyelembevételével beosztja az 0j tanulokat az oktatast végzé
tanarhoz,

. engedélyezi a tanulok beosztasat mas tanarhoz,

. engedélyezi a két vagy tobb évfolyam tanulmanyi kdvetelményeinek egy tanévben, illetve az eldirtnal

rovidebb id6 alatti teljesitését,
. dont az intézmény-eszkozeinek kdlcsénzésérdl, - =

. kijelsli az osztalyozd és a kiilonbozeti vizsga idOszakat, engedélyt adhat arra, hogy a tanul6 ettdl eltérd
idépontban tegyen vizsgat

. megbizza az osztalyozo és kiilonbodzeti vizsga elnokét és tagjait

. elokésziti a tanév rendjében foglalt idépontra a milvészeti alapvizsgat és a zar6vizsgat a jogszabalyban
foglaltak szerint, gondoskodik a vizsga lebonyolitasi rendjének megismertetésérdl, a vizsgztatas soran ellendrzi a
vizsga rendjének megtartdsat, megszervezi a vizsgaeredmények kihirdetését, gomtoskodik a torzslapok és a
bizonyitvanyok egyeztetésérdl, aldirja és alairatja a vizsga iratait.

. Az intézmény alapfeladatai ellatisa érdekében sziikséges tovabbi intézkedések kiilonleges jogrend fennallasa
esetén
. Azonnali tAjékoztatas a kiilonleges jogrend életbe Iépését kovetd teendSkrdl, a tanulok és dolgozok

biztonsagos elhelyezését biztositd szabalyok kozlése. Kiilonleges jogrend esetén a dolgozok €s a tanulok kizardlag az
intézmény igazgatdjanak vagy megbizottjanak engedélyével hagyhatjak el az épiiletet.

g) meghatarozza a dolgozok munkaszervezését

A koznevelési torvény modositasara 2013. augusztus 27-én keriilt sor. 2013. szeptember 1-jén Iépett hatilyba a
koznevelési torvény végrehajtasi rendeleteként a 326/2013. (VIIL30.) Kormanyrendelet ,,A pedagogusok elémeneteli
rendszerérdl és a kozalkalmazottak jogallasardl szo16 1992. évi XXXIIL térvény koznevelési intézményekben torténd
végrehajtasrol”, amely — fenntartotol fliggetleniil — a kdznevelési torvény hatdlya ala tartoz6 minden intézményre
vonatkozik.
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Az igazgato feladata:
. A neveléssel-oktatassal lekotott munkaidé meghatarozasa (22-26 6ra k6zott)

. Az egyéb foglalkozasok megtartasat rendeli el a pedagégusok szamara ugy, hogy a neveldtestiiletben
egyenletes munkaterhelés alakuljon ki. Az e cé€lbdl elrendelhetd egyéb foglalkozasok koérét a korményrendelet
tervezetének 17.§ (2) bekezdése tartalmazza az alabbiak szerint: a miivészeti iskoldban megvaldsithaté foglalkozasok

a) szakkor,

b) érdekl6dési kor, 6nképzdkor,

c) egyéni vagy csoportos felzarkéztato, fejlesztd foglalkozas,
d) egyéni vagy csoportos tehetségfejleszté foglalkozés,

e) palyavalasztast segit6 foglalkozas,

) felzarkoztatd, tehetség-kibontakoztatd, specidlis ismereteket ado egyéni vagy csoportos, kozosségi fejlesztést
megvaldsitd csoportos, a szabadid6 eltoltését szolgalo csoportos, a tanulokkal valé torédést és gondoskodast biztositd
egyéni, foglalkozas,

2) tanulmanyi szakmai, kulturalis verseny, hazi bajnoksag, iskolak kozotti verseny, bajnoksag,
h) az iskola pedagégiai programjaban rogzitett, a tanitasi o6rdk keretében meg nem valésithaté osztaly- vagy
csoportfoglalkozas

A pedagogusok kotdtt munkaidejének megszervezése (teljes allashelyen foglalkoztatott pedagdgusok estén 32 dra)

»A nevelési-oktatasi intézményekben pedagdgus-munkakérokben dolgozé pedagégus heti teljes munkaidejének
nyolcvan szdzalékat (a tovabbiakban: kotott munkaidd) az intézményvezetd altal — az e torvény keretei kozott —
meghatarozott feladatok ellatasaval koteles tolteni, a munkaid$ fennmarad6 részében a munkaideje beosztasat vagy
felhasznalasat maga jogosult meghatarozni.”

. Az intézményen kiviil ellathat6 feladatokat a munkaltat6 hatarozza meg.

A kotott munkaidé fennmarado részében a pedagdgus a nevelés-oktatast elokészitd, nevelés-oktatassal osszefiiggd
egyéb feladatokat, tanuldi feliigyeletet, tovabba eseti helyettesitést lat el. o

——

Egy héten a pedagdgus szamara a maximalis 26 Ora neveléssel-oktatassal lek6tott 6raszam mellett heti 6 6ra tovabbi
eseti helyettesités megtartasa rendelhetd el.

A neveléssel-oktatassal lekotott munkaidd felsé hatara felett eseti helyettesités a fenti feltételek valamelyikének
fennallasa rendelhetd el, egy pedagbgus szamara tanitasi évenként legfeljebb harminc tanitasi napra.

A neveléssel-oktatassal lekotott munkaidejét meghaladéan a pedagdégusnak tovabbi tandrai és egyéb foglalkozas
megtartasa akkor rendelheto el, ha

a) a munkakdr nincs betoltve, a palyazati eljaras idejére,

b) a munkakér nincs betdltve és az allashelyre kiirt nyilvanos palyazat sikertelen volt, feltéve, hogy a
munkakozvetitési eljaras sikertelen maradt, és nem all megfeleld szakember rendelkezésre a pedagdgusok allando
helyettesitési rendszerében sem,

¢) a betoltott munkakor feladatainak ellatasa betegség, baleset vagy egyéb ok miatt varatlanul lehetetlenné valt.
4.2 Az igazgatohelyettesek
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Vezet6i megbizasukat az igazgat6tol kapjak. Kotelez6 Oraszamukat a kdznevelési torvény allapitja meg. Vezetodi
tevékenységiikért vezetdi potlékban részesiilnek. Egymassal egyiittmilkodnek és mellérendeltségi viszonyban allnak.

a) Kozremikodnek a kovetkez6 feladatmegoszts szerint:

. a miivészeti neveld és oktaté munka irdnyitasaban,

. a felvételi alkalmassagi €s a tanulmanyok alatti meghallgatasok, vizsgdk megszervezésében,

. a miivészeti alapvizsga és milvészeti zarovizsga el6készitésében, szervezésében, lebonyolitasaban,

. az iskolai hagyomanyok megdrzésével dsszefliggd feladatokban,

. a pedagdgus-tovabbképzéssel és a mindségbiztositassal kapcsolatos feladatokban,

. a tankonyvrendeléshez, kiadvanyok rendeléséhez kapcsolodd vezetdi feladatokban.

b) Ellatjak

. a szertari allomany kezelésének ellendrzését,

. a naplok, a leltarak, a nyilvantartasok és az elszamolasok vezetésének, az iratok kezelésének, a dokumentaciok

megdrzésének ellendrzését,
. versenyek, bemutatok szervezését,
. a hianyz6 pedagogus helyettesitdinek kijelolését,

c) Az igazgatOhelyettes

. Akadalyoztatasa esetén helyettesiti az igazgatot,
. Ellen6rzi a gazdalkodas dokumentumait
. Szervezi a telephelyek miikodését, egyeztet a telephelyek vezetdivel
. Felel a kapcsolattartasért
—e— A miiksdési engedély modositasat koordinalja ——
. Képviseli az intézményt rendezvényeken, szakmai konferencidkon
. Iranyitja €s ellendrzi a miivészeti munka szakmai szinvonalat
. Miivészeti versenyek, bemutatok szervezését €s lebonyolitasat iranyitja
. Szakmai tanacsokat ad jelmeztar fejlesztéséhez
. Szakmai kérdésekben egyeztet a munkakozosség vezetokkel
. Szervezi és egyezteti a miivészeti tevékenységekhez szitkséges eszkozbeszerzéseket
. Részt vesz a pedagdgusértékelési rendszer mitkodtetésében.
. El6késziti a szakmai vizsgakat, bemutatdkat
. Szervezi az iskola sajat rendezvényeit, az iskola kulturélis szerepvallalasat
. Iranyitja és ellendrzési az iskolai taniigyigazgatasi dokumentumok vezetését, az iskola adminisztracids
tevékenységét,
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. Szervezi a nevel6testiileti értekezlet elokészitését,

. Iranyitja intézményi szinten az iratkezelést.

. Elkésziti vagy elkészitteti az intézményi 6rarendet,

. Elkésziti a statisztikat.

. Gondoskodik a felvételivel és a beiratkozassal kapcsolatos feladatok ellatasarol

. Ellenérzi az osztalynaplok, térzslapok, bizonyitvanyok, vizsga €s egyéb jegyzOkonyvek pontos vezetését.
. FelelOs az irattar torvényes kezeléséért.

4.3 A gazdalkodas

Az igazgat6 gazdalkodasért egy kiilsd céget biz meg, amely feleldsséget vallal:

. az intézmény bels6 gazdalkodasi szabélyainak, konyvviteli rendjének kidolgozasaért

. a bérgazdalkodasért

. a koltségvetési és gazdalkodasi terv, beszamolok, adatszolgaltatasok helyességéért

. a szamviteli, pénziigyi, ado-és tarsadalombiztositasi jogszabalyok betartasaért, a leltarozas és selejtezés
szabalyossagaért

. a vagyonvédelem korébe tartozo intézkedésekért

. a felujitasi; karbantartasi feladatok megszervezéséért -

. a munka, baleset- és tiizvédelmi feladatok végrehajtasaért

. az onkoltségszamitas elvégzéséért

4.4 Telephely-felelés Az igazgatd az egyéni feladatellatasi tervben pedagogust biz meg a telephely miikddési korébe
tartozé kozvetlen feladatok ellatasaval és az illetékes igazgatOhelyettessel, a szakmai munkakdzosség-vezetével vald
kapcsolattartassal. Telephely-felelds lehet 6raad6 tanar is.

.

A telephely-felelds feladatai:

. iigyel a telephely miikodési rendjének betartisara

. ellendrzi a termek rend;jét

. kapcsolatot tart a székhellyel,

. tigyel a balesetvédelmi feladatok betartasara

. beszamol a telephely eseményeirdl, a felmeriild problémakrol

5. A pedagégusok nevelé-oktaté munkajianak altalinos gyakorlati feladatai
5.1 Az intézményben tanité pedagégusok feladatai:
. A tanari munka lényege a tanulok nevelése, oktatasa.

. A pedagogiai folyamat e két alapvetd, egymastol elvalaszthatatlan feladatat az iskolai munkaban a tanar
korrekt szakmai-pedagogiai felkésziiltséggel végzi, munkdjaban a legnagyobb hatékonyséagra torekszik.
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. A tanév kezdetekor a tanar kotelessége ismertetni a tanulokkal a targyi kovetelményeket, valamint a
balesetvédelmi elbirasokat.

. Oktatémunkajaban a tanar folyamatosan értékeli a tanulok teljesitményét.
. A pedagodgus az dra elott minimum tiz perccel koteles megérkezni az iskolaba, telephelyre.
. A pedagbgus munkakorben alkalmazott munkavallalo koteles munkajat a Kortane Alapfoki Miivészeti [skola

Pedagdgiai Programja alapjan végezni, tantargydban és szakmoddszertandban folyamatosan képezni magat, a
megszabott 6rakat pontosan megtartani.

. A pedagogus munkakorben foglalkoztatott munkavallald, vagy 6raadé tanar koteles az iskolai munkatervben
szerepld rendezvényeken tevékenyen is részt venni, mindennemii akadalyoztatasat koteles idében jelezni.

. Elére tudott, vagy tervezett hidnyzashoz engedélyt kér az iskola igazgatdjatol, a szakszer(i helyettesités
megszervezése érdekében minden 6rajanak anyagaro6l pontos informaciot ad.

. Ora elhagyasara, cseréjére csak komoly indokkal, az igazgatd vagy az igazgatohelyettes elSzetes
hozzajarulasaval keriilhet sor.

. Az iskola tanaranak mas intézménynél vallalt munkaja a sajat iskolajaban végzendd munkajat rendszeresen
nem akadalyozhatja.

. Az alapfoki miivészeti iskolaban a neveld-oktatd munkat a pedagédgiai program és a helyi tanterv altal
meghatarozott szempontok alapjan kell megtervezni. A tananyagtervezés egy-egy osztalyra (csoportra) bontja le az
adott tanév tantervi anyagat. Az éves tanmenetet havi lebontasban a szaktanar késziti el, az igazgatohelyettesek €s a
munkak6zdsség vezetOk ellendrzik. A tervezés egy tanévre torténik.

. A tanitasi naplét a pedagégus vezeti, a hidnyzasok igazolasat adminisztralja és ellen('Srz{ annak mértékét.

. A torzslapokat a pedagogus tolti ki.

. A pedagogus irja meg a bizonyitvanyokat is, amely az igazgat6 alairasaval valik érvényessé.

. A pedagégus feladata a kozosségépites, személyiségfejlesztés, tehetséggondozas, a differencialt €s egyénre

szabott fejlesztés, hatranykompenzacids tevékenységek megvalositdsa, a tandran kiviili tevékenységek szervezése,
lebonyolitasa. —_— —

~——

5.2 Az intézményben tanit6 6raado tanarok feladatai

A torvényi keretszam szerinti tanitdsi Ora megtartasan kivill (maximum 10 6ra) az o6raad6 tandr feladatai a
kovetkezok:

. részt vehet a nevelGtestiileti értekezleteken

. Otleteivel, javaslataival segiti az oktato-neveld munkat

. egyéni feladatvallalasokat tesz

. részt vesz az iskola tandran kiviili rendezvényein

. felvallalja a tehetséggondozast és a hatranykompenzacios feladatokat
. részt vesz az iskola szakiranyu tovabbképzésein

Az intézményiinkben tanité pedagdgusok, és az Oraadd tanarok egyarant végeznek az oktat6-neveld munkan tul
miivészeti munkat is. Az osztalyok miivészeti csoportként is milkodnek, szamukra koreografidkat készitenek,
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viseleteket terveznek ¢és varratnak, fellépéseket szerveznek ¢€s bonyolitanak, egyéni €s kiscsoportos kiilon
foglalkozasokat tartanak. A tehetséges tanulok egyéni fejlodése végett fesztivalokra, versenyekre készitenek fel
tanuldokat. Zenei felvételeket készittetnek, zenekart szerveznek, kiallitasokat, szinielbadasokat rendeznek, tanari
kiallitasokon szinpadi bemutatokon is szerepelnek. Az 6raadd tanarok kibovitett feladatra torténd alkalmazasa az
iskola magas szintli szakmai munkajanak egyik alapvet6 tényezoje.

6. Pedagogusok munkarendjével kapesolatos eldirasok

6.1 A pedagdgusok napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet az igazgaté vagy az igazgatohelyettes
dllapitja meg az intézmény Orarendjének fiiggvényében. A konkrét napi munkabeosztiasok Osszeallitdsanal az
intézmény feladatellatasanak, zavartalan miikodésének biztositasat kell elsédlegesen figyelembe venni. Az intézmény
vezetdségének tagjai, valamint a pedagdégusok a fenti alapelv betartdsa mellett javaslatokat tehetnek egyéb
szempontok, kérések figyelembe vételére.

6.2 A pedagogus koteles 10 perccel tanitasi, foglalkozasi, ligyeleti beosztasa elétt a munkahelyén (illetve a tanitas
nélkiili munkanapok programjanak kezdete el6tt annak helyén) megjelenni. A pedagdgus a munkabdl valé rendkiviili
tavolmaradasat, annak okat lehetdleg e€l6z6 nap, de legkésébb az adott munkanapon 7.20 6raig koteles jelenteni az
intézmény vezet6jének vagy helyettesének, hogy kdzvetlen munkahelyi vezetdje helyettesitésérdl intézkedhessen. A
hidnyz6 pedagogus koteles varhatéan egy hetet meghaladé hidnyzasanak kezdetekor tanmeneteit az
igazgatohelyetteshez eljuttatni, hogy akadalyoztatasa esetén a helyettesitd tanar biztosithassa a tanulok szamara a
tanmenet szerinti elérehaladast. A tappénzes papirokat legkésébb a tappénz utols6 napjat kovetd 3. munkanapon le
kell adni a gazdasagi irodaban. Amennyiben a helyettesités a tavolsagok miatt nem oldhaté meg, a tanitasi 6rat a
tanulokkal egyeztetett idépontban be kell p6tolni. A napldban a rendkiviili 6rarendvaltozast jelezni kell.

6.3 Rendkiviili esetben a pedagdgus az igazgat6tdl vagy az igazgatohelyettestdl kérhet engedélyt legalabb két nappal
eldbb a tanitasi ora (foglalkozas) elhagyasara, a tanmenettdl eltérd tartalmi tanitasi 6ra (foglalkozas) megtartasara. A
tanitasi 6rak (foglalkozasok) elcserélését az altalanosigazgatohelyettes engedélyezi. -

6.4 A tantervi anyagban val6 lemaradas elkeriilése érdekében hidnyzasok esetén — lehetOség szerint — szakszeri
helyettesitést kell tartani.

6.5 A pedagdégusok munkaidejének nyilvantartasi rendje
A munkaidd kételezd nyilvantartasaval kapcsolatos vezet6i tevékenységrol

- 37 - 316/2013. (VIIL30) Korm. r. 17. § (7) Az-mtézményvezetd az 6rarend és a munkatervben meghatarezott
feladatok alapjan az iskolaban foglalkoztatott pedagdgusok vonatkozasiban munkaidé-nyilvantartast vezet, és a
munkavégzést havonta igazolja.

7. Az intézmény nem pedagégus munkavillaléinak munkarendje

Az intézményben a nem pedagdgus munkavallalok munkarendjét a jogszabalyok betartasaval az intézmény zavartalan

miikodése érdekében az intézményvezetd allapitja meg. Munkakori leirdsukat az igazgaté késziti el. A torvényes
munkaidd és pihendidd figyelembevételével az intézmény vezetdi tesznek javaslatot a napi munkarend dsszehangolt
kialakitasara, megvaltoztatasira, és a munkavallalok szabadsaganak kiadasara. A nem pedagdégus munkakdrben
foglalkoztatottak munkarendjét az igazgatd hatdrozza meg. A napi munkaidé megvaltoztatasa az intézményvezeto,
vagy igazgatohelyettesek szobeli vagy irasos utasitdsaval torténik. A munkaidd meghatérozasakor figyelembe kell
venni a rugalmas munkaba jaras lehetoségét. A munkakezdés idépontjat a kisgyermekes munkavallalok kérésére 9.00
6raig lehet meghatarozni. A csusztatott munkaidé megvaldsitasara is lehetdséget biztositunk, amely az iskolai
feladatokhoz kapcsolédoan litemezhetd.

Az oktat6 neveld munkat kézvetleniil segit6 alkalmazottak:

. iskolatitkarok
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. jelmeztaros
Az iskolatitkarok feladata:

Az igazgaté munkajat kdzvetleniil segitd iskolatitkar felelds az iskolai dokumentumok iktatasaért, az iskolai levelek
érkeztetéséért, a taniigyi dokumentumok koziil a beirasi napld vezetéséért €s zarasaért, az adatok pontossagaért.
Feladata az iskolai ligyintézés, amelyre az igazgatotol utasitast kap. Az altalanos adatszolgaltatassal a KIR —rendszer
kezelésével megbizott iskolatitkar munkakére szamitogépes ismeretek meglétét szabja feltételként. Feladata a

létszamjelentéssel, az iskolai adatszolgaltatasokkal, az iskolai nyilvantarté program miikddtetésével kapcsolatos
feladatok ellatasa.

A jelmeztaros feladata: Az iskolaban miik6d6 jelmeztar rendben tartasa, a jelmezek kezelése, kiadasa €s bevételezése,
a leltarozas feladatainak segitése, az eszkozok allapotanak felmérése, a sziikséges javitidsok kezdeményezése. A
leltarozas feladatait a telephely leltarfeleléseivel és a gazdasagi vezetdvel egyeztetve végzi.

A

8. Munkakéri leirasmintak

Iskolankban minden munkavallalénak névre sz616, feladataihoz szabott munkakori leirdsa van, amelyet az alkalmazast
kovetd néhany napon beliil megkap, atvételét aldirasaval igazolja. Munkaszervezési okokbol az osztalyfonokok
munkakéri leirasat kiilon készitjikk el az osztalyfonskok szamara azért, hogy pusztdn az osztalyfonoki feladatok
ellatasanak megkezdése vagy a feladat sziineteltetése miatt ne kelljen minden alkalommal médositanunk a pedagogus
munkakori lefrasat. A munkakéri leiras mintak az SZMSZ mellékletét képezik.

III. rész
A vezetdk és a szervezeti egységek kozotti kapesolattartas

Az~ intézmény részeit alkoté intézményegységek a jogszabalyban meghatarozott feladataikat egymadssal
egyiittmiikodve, tevékenységiiket 8sszehangolva latjak el. Az egységek munkdjénak Osszehangoldsat az Igazgatosag
segiti. Az igazgat6 és a helyettesek kapcsolattartasa folyamatos, a sziikségletnek megfeleld rendszerességgel tartanak
vezetdi megbeszéléseket. A vezetdség a munkatervben rdgzitett vezetdi értekezleteket tart, melyekrdl irdsban
emlékeztetd feljegyzés késziilhet. Rendkiviili vezetdi értekezletet az igazgaté az altalanos munkaiddn beliil barmikor
osszehivhat. Az intézmény kiilonbozé kozosségeinek tevékenységét — a megbizott vezetok és a valasziott kozosségi
képviselok segitségével — az igazgaté fogja Ossze. A kapcsolattartisnak kiilonbozé formai vannak, melyek koziil
mindig azt kell alkalmazni, amelyik a legmegfelelébben szolgalja az egyiittmikodést. A kapcsolattartas formai:
kiilonbozé- értekezletek, megbeszélések, forumok, bizottsagi Titések, intézményi gyiilések. Az intézményi
kapcsolattartas rendszeres és konkrét iddpontjait a munkaterv tartalmazza, melyet a hivatalos kozlések helyén kell
kifiiggeszteni. A belsé kapcsolattartds 4ltalanos szabalya, hogy kiilonbozd dontési férumokra, nevelStestiileti,
alkalmazotti értekezletekre a vonatkozo napirendi pontokhoz a dontési, egyetértési, €s véleményezési jogot gyakorld
kozosségek 4ltal delegalt képviseldt meg kell hivni, nyilatkozatukat jegyzokonyvben kell rogziteni. A teljes
alkalmazotti kozosség gyiilését az igazgatd akkor hivja Ossze, amikor ezt jogszabaly eldirja, vagy az intézmény
egészét érintd kérdések targyalasara keriil sor. Az alkalmazotti kozosség értekezleteirdl jegyzokonyvet kell vezetni.

1. A vezetok kozti kapcsolattartas, szakmai tanacsadoé testiilet
1.1 Az igazgaté munkajat a szakmai tanacsado testiilet, az igazgatosag segiti, amelynek tagjai:
Az igazgatd és a az igazgatohelyettesek

Az igazgato altal, megallapitott munkaprogram alapjén tandcskoznak. A testiilet 8sszehivasa az igazgat6 feladata.
Tagjai kezdeményezhetik a munkaprogramon kiviil is a tandcs 8sszehivasat, ha a javasolt napirend megtargyalasa ezt
indokolja. A testiilet dsszehivasarol az igazgato dont. A testiilet {ilésein részt vesz meghivottként a sziiléi képviselet és
a fenntarto6 képviselSje, valamint részt vehetnek az intézményi érdekképviseleti szervek képviseldi a napirendtol
fliggben. 1.2 Az operativ vezetési ligyekben az igazgat6 az altalanos igazgatohelyettesekkel és a tanszakvezetokkel

minden masodik hétfon megbeszélést tart.
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2. A nevelétestiileti értekezletek, alkalmazotti kozosség értekezlete, tanszakok értekezletei, a fegyelmi bizottsag

2.1 A nevel6testiilet

A nevelGtestiilet az alapfoki miivészeti iskola pedagdégusainak kozossége, nevelési és oktatasi kérdésekben az
intézmény legfontosabb tanacskozé és hatarozathozé szerve. Az intézmény pedagdgia szervezeti egységei kozotti
rendszeres szakmai kapcsolattartds a munkaterv szerint Gtemezett neveldtestiileti illetve rendkiviili nevelbtestiileti
értekezleten valosul meg.

A nevelGtestiilet tagja az alapfoki miivészeti iskola valamennyi pedagégus-munkakort betslté alkalmazottja, valamint
a nevels- és oktatomunkat kozvetleniil segit k6zép-, felsdfoka (pedagogiai asszisztensek) végzettségii alkalmazottja,

tovabba a gazdasagi részleg vezetdje. Szavazati joggal a f6allasi munkaviszonyban alkalmazott pedagdgusok
rendelkeznek.

Az alapfoki mivészeti iskola nevelStestiilete a nevelési és oktatasi kérdésekben, a nevelési-oktatdsi intézmény
miik6désével kapcsolatos tigyekben, valamint a koznevelési torvényben €s mas jogszabalyokban meghatarozott
kérdésekben dontési, egyébként pedig véleményezob, és javaslattevd jogkorrel rendelkezik.

2.2 A neveldtestiileti értekezlet Az intézmény pedagogiai szervezeti egységei kozotti rendszeres szakmai
kapcsolattartds a munkaterv szerint iitemezett nevelOtestiileti értekezleteken, illetve a rendkiviili nevelbtestiileti
értekezleten valosul meg. A nevelbtestiilet az alapfokii miivészetoktatasi intézmény pedagdgusainak kozossége,
nevelési és oktatasi kérdésekben az intézmény legfontosabb tanacskozoé és hatarozathozo szerve.

2.3 A kozosségek kapcsolata
2.3.1 Az iskola vezet6je és a nevelGtestiilet

A neveldtestiilet kozosségeinek kapcsolattartdsa az igazgatd, a megbizott vezet6k-€s valasztott képvisel6k utjan
valésul meg.

2.3.2 A kapcsolattartas intézményesitett formai: értekezletek, megbeszélések A kapcsolattartas formait rogziteni kell a
miivészeti iskola munkatervében. Az igazgatd (v. képviseldje) a tanariban elhelyezett hirdet6tablan és irasbeli
tajékoztatokon keresztiil értesiti a neveloket.

A neveldk kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irasban, egyénileg vagy képvisel6jiik utjan kézolhetik
az igazgatdval.

A vezet koteles:

. tajékoztatni az iranyitasa ala tartozé pedagdgusokat az iilések dontéseirdl, hatérozatair6l

. a fenntartéhoz kozvetiteni — amennyiben sziikséges - az iranyitasa ald tartozd pedagdgusok kérdéseit,
véleményeit, javaslatait

2.3.3 A nevelbtestiilet dontési jogkorébe tartozik

a) a Pedagdgiai Program és modositasa

b) a Szervezeti és Miikodési Szabélyzat modositasa s modositasanak elfogadasa
¢) az intézmény éves munkatervének elfogadésa

d) az intézmény munkajat atfogd elemzések értékelések, beszamolok elfogadasa
¢) a neveldtestiilet képviseletében eljaro pedagogus kivalasztasa

f) a Hazirend elfogadasa
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g) a tanulok magasabb évfolyamba lépésének megallapitasa
h) a tanuldk fegyelmi tigyeiben valé dontés

i) a tovabbképzési program ¢€s beiskolazasi terv elfogadasa
j) a jogszabalyban meghatarozott mas iigyek

Az 6raado tanar a nevelOtestiilet dontési jogkorébe tartozo tligyekben a g) €s h) pontok kivételével nem rendelkezik
szavazati jogkorokkel.

A nevelGtestiilet nem ruhdzhatja at az SZMSZ, Pedagdgiai program €s a Hazirend elfogadasanak jogkorét.

2.3.4 A nevelGtestiilet véleményezési jogkorébe tartozik

. felvételi kovetelmények meghatarozasa

. a tantargyfelosztas

. az igazgatOhelyettesek megbizasa, ill. a megbizas visszavondsa

. az intézmény Kkoltségvetésében szakmai célokra rendelkezésre 4ll6 pénzeszk$zok felhasznalasanak
megtervezése

. az intézmény fejlesztési €s beruhazasi terve

. a felvételi kovetelmények meghatarozasa

. kiilon jogszabalyban meghaté{ozotE }igyek L

. iskolai innovacio

2.4 A Fegyelmi Bizottsag A tanulok fegyelmi iigyeiben valo dontés céljabdl a neveldtestiilet fegyelmi bizottsagot hoz
létre. A fegyelmi bizottsag allandé tagjai: az intézmény igazgatdja, valtozo tagjai: az 4ltalanos és a miivészeti
igazgatohelyettesek, a tanul6 szaktanara és még egy pedagogus.

2.4.1. A tanuldval szemben lefolytatasra Keriild fegyelmi eljarast megeldzd egyeztetd eljaras, valamint a tanuldval
szemben lefolytatasra kerilld fegyelmi eljaras részletes szabalyai.

-

Az a tanuld, aki az intézmény rendjét (kotelességeit) szandékosan vagy gondatlanul megszegi, fegyelmi biintetésben
részesithetd. A fegyelmi biintetés nem lehet megtorld vagy megalazo, a fegyelmi eljards szabélyait a rendelet
tartalmazza.

A fegyelmezési fokozat és formai:

. szobeli figyelmeztetés, majd k6zosség elotti elmarasztalas,
. bejegyzés a csoportnaploba (szaktanari figyelmeztetés),

. irasbeli intés,

. igazgatoi intés.

A fegyelmi intézkedések fokozatai:
. megrovas,

. szigoru tantestiileti megrovas,
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. az iskola szabadidos programjaibodl valo kizaras az oktat6 és a tanari kar egyetértésével,
. eltanacsolas az iskolabdl.

A tanul6 fegyelmi tigyében biintetést kiszab6 hatarozatot fegyelmi bizottsag hozza, megrovas €s szigori megrovas
esetén. Kizaraskor a teljes nevelGtestiilet dont. A hatarozat ellen benyujtott fellebbezést elbiralasra fenntartd
tigyvezet6jéhez kell benytjtani (nevelGtestiileti dontés esetén). A fegyelmi bizottsag hatarozata ellen az igazgatohoz
kell benyujtani a fellebbezést. A fegyelmi targyalasra meg kell hivni a tanulét és sziileit. Azon tanuldk ellen, akik mar
megrovasban részesiiltek, de Ujra nem tartjdk be a szabdlyokat, illetve akik tarsaik tulajdona ellen vétenek az
intézmény épiiletében, berendezési targyaiban rongalast okoznak, eljarast inditunk.

A tanuldkkal szembeni fegyelmez6 intézkedések

Azt a tanulot, aki tanulmanyi kotelezettségeit folyamatosan nem teljesiti, a tanuldéi Hazirend el6irasait megszegi,
igazolatlanul mulaszt, barmely médon art az iskola jo hirnevének, biintetésben lehet részesiteni.

Fegyelmi intézkedések formai és alkalmazasanak elvei A fegyelmezd intézkedések alkalmazasanal a fokozatossag
elve érvényesiil, amelyt6] indokolt esetben - a vétség sulyara tekintettel - el lehet térni.

A tanuldval szemben a kovetkezd fegyelmezd intézkedése hozhatd: - szobeli figyelmeztetés, - szaktanari vagy
igazgatoi irasbeli intés.

Szaktanari figyelmeztetés vagy igazgatoi irasbeli intés adhato:

a) ha a fétargy, illetve kotelezd targy kovetelményeinek nem teljesitése, felszereléshiany, foglalkozason eléfordulo
tobbszori fegyelmezetlenség miatt, hazirend enyhébb megsértése, igazolatlan mulasztas miatt.

b) Igazgatdi irasbeli intést a - koriilmények mérlegelésével - a szaktanar kezdeményezi.

A felsorolt biintetések kiszabdsara a szaktandr javaslatot tehet. A biintetés adasar6l az erre jogosult neveld, illetve
neveldtestiilet dont. A biintetést irasba kell foglalni és azt a szulé tudomasara kell hozni, ill. az osztalynaplé6
megjegyzés rovataba be kell jegyezni.

Sulyos fegyelmi vétség : A Hazirend megszegése fegyelmezd intézkedést, vétkes és sulyos megszegése fegyelmi
eljarast von maga utdn. A Hazirend vétkes és shlyos megszegését a nevelGtestiilet dllapitja meg. A sulyossag
megallapitasanak mérlegelésénél szigorian itéli meg a nevelGtestiilet: a tanéra barmiféle zavarasat; masok (diaktarsak,
~imtézmény dolgozdi) jogainak megsértését; a testi &s lelki €részakot, sértegetést, bantalmazast; a vagyontrgyainak és
személyes targyak eltulajdonitdsa; az iskola helyiségeinek, berendezésének, eszkdzeinek nem kelld 6vasat, killondsen
rongalasat; a tanul6i kételességek teljesitésének elmulasztasat, megtagadasat, beleértve az igazolatlan kését, hianyzast,
tanulmanyi kotelezettségek teljesitésének elmulasztasat is; a masok egészségét veszélyeztetd jogellenes magatartast; a
tanuléi jogviszonybol eredd kotelességek teljesitéséhez nem sziikséges, veszélyes targyak, anyagok behozatalat.

Fegyelmi eljaras: A fegyelmi eljaras célja, hogy az iskola feladataihoz szitkséges rend fenntartisa érdekében a
nevelGtestiilet hataskore és illetékességi keretei kozott jogszabalyok alapjan kivizsgalja és ha indokolt szankcionalja
azokat az eseteket, ahol alapos gyani szerint a tanulok vétkesen és sulyosan megszegték kotelezettségiiket; a tanulot
és tarsaikat meggy6zze arrdl, hogy elkeriilhetetlen kovetkezménye a felelosségre vonds, és eziltal megel6zze a
tovabbi kotelezettségeket.

A miivészeti iskolaval tanuldi jogviszonyban 1évé tanulok iigyeiben a fegyelmi jogkor gyakorldja a neveldtestiilet. A
fegyelmi eljarast a jogszabalyi keretek kozott elsé fokon a neveldtestiilet, vagy a nevében eljaré fegyelmi bizottsag
jogosult.
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a) Alkohol

A miivészeti iskolaban sem a tanul6, sem a munkavallalo nem fogyaszthat alkoholt. Az alkoholfogyasztas szankcidja
szabalysértési birsag, vagy pedagdgus és tanuld esetében fegyelmi biintetés. A miivészeti iskolaval munkavallaléi
jogviszonyban 1év6 személlyel szemben az igazgatd koteles eljarni. Tanuldk esetében az alkohol fogyasztasa sulyos
fegyelmi vétségnek mindsiil. A tanuldval szembeni fegyelmi eljarast kell kezdeményezni. Fiatalkoru szeszes itallal
vendéglatohelyeken nem szolgalhat6 ki. Ha az iskola barmely tanara ezt észleli, koteles az igazgatonak jelenteni, aki
az iizlet miik6dési engedélyét kiallito jegyzOhéz vagy fogyasztovédelmi szervhez fordul.

b) Drogok

A drogfogyasztas, birtoklas €s terjesztés biincselekmény! Az iskolai drogfogyasztds stilyos fegyelmi vétségnek
mindsiil. A pedagdgusoknak nincs feljelentési kotelezettsége, ha a tanuldé drogproblémaval segitségért fordul hozza!
Munkajogi szempontb6l mulasztasnak mindsiil, ha a pedagégus nem reagil a drogfogyasztds altala megismert
tényekre és koriilményeire.

A pedagbdgus koteles segiteni a tanulét! O értesitheti a sziilét, [ orvoshoz, drogszakemberhez, pszicholégushoz,
lelkészhez iranyithatja a tanuldt, C kérheti a gyermekvédelmi vagy gyermekjoléti halozat segitségét.

Ha barki drogfogyasztasaval, terjesztésével kapcsolatos tények ill. jelek birtokaba jut, koteles értesiteni az igazgatot!
Az igazgatd a tények ismeretében fordulhat a rendérséghez segitségért.

¢) Dohanyzas
Az intézményben tilos a dohanyzas

A tanul6 sulyos kotelességszegése esetén a tanuldval szemben a magasabb jogszabélyokban eldirtak szerint fegyelmi
eljaras indithato.-A fegyelmi eljaras meginditasardl az iskola igazgatdja, vagy-a nevelbtestiilet dont.

Kartérités, anyagi feleldsség Karokozas esetén a fotargy tanar koteles a tanulét tajékoztatni. A kart az igazgatd vagy
felhatalmazottja koteles megvizsgalni: a karokozot és a feliigyeletet ellaté személyét megallapitani, esetleg a
munkavédelmi szabélyok szerint eljarni. A kart okozé személy, vagy a torvényes képviseldje koteles a kart
megtériteni.

A tanulé gondatlan, vagy szandékos karokozasa esetén a tanul6 sziildje a magasabb jogszabalyokban eléirt médon €s
mértékben kartéritésre kotelezhetd. A kartérités pontos mériékét az iskola igazgatoja hatarozza meg.

———

Rongalas, karokozas esetén. Az oktatds soran hasznalt eszkozokért, az iskolai létesitményért, a felszerelésekért a
tanuld (sziild) feleldsséggel tartozik. Az iskolanak kart okozd didk (sziildje) a jogszabalyokban meghatéarozott
mértékben kartéritési feleldsséggel tartozik a karokozas gondatlan vagy szandékos jellegétol fliggden.

A Kkartéritési vizsgalat sordn vizsgélni kell: a kart okozd tanuld vétoképességét, a polgari jogi cselekvoképességét, a
gondozo esetleges felelosségét, a kar mértékét, a javitasok koltségét.

Ha a vizsgilat megallapitja, hogy a tanuld kart okozott az iskolanak, értesiteni kell a tanulét és a sziilét is. A
tajékoztatassal egyidejlileg a sziildt fel kell szdlitani az okozott kar megtéritésére, amely nem haladhatja meg:
gondatlan karokozas esetén, a karokozas napjan érvényes kotelezd legkisebb munkabér egy havi Osszegének Gtven
sz4zalékat; ha a tanulé cselekvoképtelen, vagy korlatozottan cselekvoképes, szandékos karokozas esetén az okozott
kart, legfeljebb azonban a karokozas napjan érvényes minimalbér 6t havi 6sszegét.

Ha a felsz6litis nem vezet eredményre, vagy a sziild vagy a tanulo vitatja a karokozas ill. annak mértékét, az iskola
igazgatdja pert indithat a tanulo ill. a sziil6 ellen.
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Intézményi kartérités Téves nyilvantartas miatt az intézmény is koteles a kart megtériteni. Ha az iskola egy okmanyt
hibasan tolt6tt ki, hibasan vezette ra a tanul6 adatait, koteles az okmanyt ismételten kidllitani a tanuld részére, sajat
koltségén.

2.5 A nevelétestiileti értekezlet
A tanév soran tervezett nevelGtestiileti értekezletek idépontjat €s napirendjét az éves munkaterv allapitja meg.

A nevelbtestiilet értekezletei A nevelGtestiilet a tanév folyaman rendes €s rendkiviili értekezleteket tart. A
neveldtestiilet értekezleteit az iskola munkatervében meghatarozott napirenddel és id6ponttal az iskola igazgatdja
hivja Ossze.

2.5.1 Tanévnyito értekezlet

Augusztus honapban az igazgat6 altal kijelolt napon tanévnyito értekezletet kell tartani. Ezen az igazgat6 ismereti az
1j tanév fobb feladatait és a neveldtestiilet elé terjeszti a munkatervre vonatkozé javaslatat. A tanévnyit6 értekezlet
dont az éves munkaterv elfogadasaroél.

2.5.2 Félévzaro értekezlet

A tanév rendjéhez igazodva kell megtartani. Ezen az igazgatd vagy helyettese elemzi az elsé félév munkajat, és
tajékoztatast nyujt a kovetkezo félév feladatairol.

2.5.3 Osztalyozoé értekezlet

Tarthato az osztalyozd vizsgdk lebonyolitasa utan. A vizsgabizottsag értékeli az osztadlyok munkajat, szakmai
szinvonalat és érdemjegyekkel az egyes tanuldk teljesitményét. Az osztalyoz6 vizsgajegy az éves tanulményi atlag
alapjan torténik az év végi osztalyzat meghatdrozasa.

2.5.4 Tanévzaro értekezlet

Tarthatd a vizsgaeldadasok lebonyolitasat kovetden. Az utolsé tanitasi napot kovetben, illetve a tanév rendjének
megfelelden. Ezen az igazgatd beszamoldjaban - a testiilet véleményének figyelembevételével - elemzi, értékeli a
tanév neveldoktaté munkajat, a munkatervi feladatok végrehajtasat. Az igazgaté a tanszakvezetdk tervei alapjan
elokésziti a kdvetkezd tanévet, ismerteti a kdvetkez6 tanitasi év tantargyfelosztdsat, egyeztetia nyari taboroztatasi
tervet.

2.5.5 Nevelési értekezlet

Az éves munkatervben meghatarozott idépontokban nevelési értekezleteket kell tartani. Targya barmely nevelési
kérdés lehet, amelyet a nevelbtestiilet hataroz meg. A nevelési értekezlet témajatol fliggben a nevelStestiilet
hatarozatot, allasfoglalast hozhat.

2.5.6 Rendkiviili nevelbtestiileti értekezlet

Az igazgaté rendkiviili nevelGtestiileti értekezlet Osszehivasarol a napirend harom nappal kordbban torténd
kihirdetésével intézkedik. A rendkiviili nevelbtestiileti értekezlet §sszehivasanak nevel6testiileti kezdeményezéséhez a
pedagdégusok egyharmadanak alairasa, valamint az ok megjelolése sziikséges. Nevelotestiileti értekezlet dsszehivasat,
a sziiléi munkak6z6sség, a didkonkormanyzat is kezdeményezheti. A kezdeményezés elfogadasardl a nevelotestiilet
dont. Az értekezletet tanitasi idon kiviil a kezdeményezéstdl szamitott nyolc napon belill dssze kell hivni.

2.6 A neveldtestiileti értekezlet elokészitésével és lefolytatasaval kapesolatos rendelkezések
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A nevel6testiileti értekezletet az iskola igazgatdja késziti el6. A nevelGtestiilet irdsos elbterjesztés alapjan targyalja a
pedagégiai program, az SZMSZ, a hazirend, a munkaterv, az iskolai munkdra iranyulé 4atfogd beszamolo
elfogadasaval, jovahagyasaval kapcsolatos napirendi pontokat.

2.7 Az alkalmazotti k6z6sség értekezlete az intézmény valamennyi dolgozdjanak egyiittmiikddési szintere. Az
alkalmazotti kozosség értekezletét Ossze kell hivni: a kdznevelési térvény alapjén a fenntartéi dontések elott az
intézmény megsziintetésével, Aatszervezésével, feladatanak megvaltoztatasaval, nevének megallapitisaval,
koltségvetésének meghatarozasaval és mddositidsaval, vezetdjének megbizdsdval és a megbizas visszavonasaval
kapcsolatos fenntart6i intézkedések tervezetének véleményezése céljabol.

Az intézmény igazgatdja donthet Ggy, hogy mas tigyben is Osszehivja az alkalmazotti kozosséget. Az alkalmazotti
kozosség értekezletét az igazgatd késziti eld, hivja Ossze és vezeti, kivéve, ha a fenntartdé az intézményvezetdi
megbizashoz kér véleményt. Ilyenkor az igazgatohelyettesek és a fenntart6 késziti el az értekezletet.

3. A vezetok helyettesitésének rendje

3.1 Az igazgatét akadalyoztatdsa esetén — az azonnali dontést nem igényld, kizardlagos hatdskorébe tartozo tigyek
kivételével — teljes felel6sséggel az igazgatdhelyettes helyettesiti, aki az igazgaté tartds tavolléte esetén gyakorolja az
igazgatd kizardlagos jogkorébe tartozd hataskoroket is. Tartds tavollétnek mindsiil a legalabb kéthetes, folyamatos
tavollét.

4. A sziil6i képviselettel valé kapcsolattartas rendje
4.1 A sziiléi munkak6zosség képviseldjével az intézmény igazgatodja tart kapcsolatot.

Azokban az iigyekben, amelyekben a sziil6i munkakdzosség a szervezeti €s milkodési szabalyzat vagy jogszabaly
véleményezési jogot biztosit, a véleményt az igazgat6 kéri meg az irasos anyagok atadasaval. A sziiléi munkakdzosség
képvisel6jét a nevelbtestiileti értekezlet — véleményezéssel érintett — napirendi pontjanak targyaldsahoz meg kell hivni,
és részére tanacskozasi jogot kell biztositani.

A sziildi munkakozosség képviseldje a tanulok nagyobb csoportjat érintd tigyben tajékoztatast kérhet szoban, irdsban
az intézmény igazgatdjatdl. Az irasos megkeresésre az iigy jellegétdl figgden mieldbb, de legkésébb 30 napon beliil
valaszt kell adni. A tajékoztatas — megallapodas szerint — torténhet szoban is, amelyrdl emlékeztetot kell késziteni. A
tanulok nagyobb csoportjat a hazirend hatarozza meg.

A tanuldk nagyobb csoportjat érintd iigyek targyalasdnal a sziiloi szervezet képviselSje tanacskozasi joggal veszrészt
a nevelbtestiilet vagy egyéb forum iilésein. A meghivasrdl az igazgaté gondoskodik. Ha sziil8i szervezet a tanul6i
jogok érvényesiilésének és a pedagdgiai munka eredményességének figyelemmel kisérése soran megallapitasokat tesz,
az igazgat6 gondoskodik arrél, hogy azt a nevelbtestiilet a sziil6i szervezet képviselojének részvételével megtargyalja.
Az intézmény sziiléi képviselet részére miivészeti dganként a szakmai munkakozosség-vezetdk tanévenként legalabb
egy alkalommal t4jékoztatast adnak a miivészeti agban folyé munkéarol. Az egyes fOtargyak tanarai kozvetlen
kapcsolatot tartanak a hozzajuk beosztott tanuldk sziil6i kozosségével.

4.2 A sziiléi munkakozosség az intézmény munkatervének megfelelden kozremiikodhet a ndvendék- és a tanari
bemutatok és kiallitasok, novendéki eldadasok és kiallitasok rendezésében. Errél a miivészeti igazgatohelyettesekkel,
allapodnak meg.

4.3 A sziiléi szervezet (kozosség) részére a jogszabalyi eldirasokon feliil biztositott jogok: A koznevelési torvényben
biztositott felhatalmazas alapjan a jelen szervezeti és miikddési szabalyzat a sziil6i képviselet részére a kovetkezd
jogokat biztositja: az intézményi sziil6i képviselet véleményezési jogkort gyakorol a szervezeti és miikddési
szabalyzatnak a sziiléket is érinté rendelkezéseiben, a Pedagogiai Program a Hazirend modositasaival kapcsolatosan.
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5. A sziilok jogai
A sziilok joga, hogy gyermekiik szamara nevelési-oktatasi intézményt valasszanak.

A sziil6 a tanul6 térvényes képviseldje: képviseli a tanuldt, a tanuléi jogok érvényesitése érdekében felléphet a tanuld
képviseldjeként (kivéve a személyesen gyakorolhaté tanuldi jogok), fegyelmi eljarasban gyermeke védelme érdekében
eljarhat (targyalasi részvétel, bizonyitas, jogorvoslat), képviselheti a tanul6t az iskolai kartéritési eljarasban.

A sziil koteles intézkedni és eljarni a tanulok megilletd jogok érvényesitése érdekében, a tanulé nevében
jognyilatkozatot tenni.

14 éven aluli tanuld helyett a jognyilatkozatot a térvényes képviseld teszi meg,

14 és 18 év kozotti tanuld jognyilatkozatanak érvényességéhez a térvényes képviselé hozzajarulasa sziikséges. 14 és
18 év kozotti tanuld esetében, a sziild onalld jognyilatkozatot is tehet a tanuld képviseletében, de a sziild nem
foglalhatja érvényesen sajat jognyilatkozataban:

a tanul6 személyes jognyilatkozatait (pl.: életpalya megvalasztidsa) [ a tanuld munkaval szerzett eredményének
felhasznélasat.

A sziilok irasbeli nyilatkozatit be kell szerezni minden olyan iskolai dontéshez, amelybdl a sziildre fizetési
kotelezettség harul.

A sziilé nyilatkozik arr6l, hogy gyermeke jar-e masik miivészeti iskolaba, milyen moédon kivanja igénybe venni az
iskola szolgéltatasait, valamint arrol, hogy a gyermeke tanulasanak egészségiigyi akadalya nincs. Err6l tajékoztatast a
jelentkezési lap atvételekor kapnak a sziilok. (irasban a jelentkezési lapon illetve szoban)

Iskolahasznaloként a sziil6 jogosult éIni a szamara biztositott egyéni és kollektiv jogokkal.
5.1 A sziilok egyéni jogai
megismerheti az iskola Pedagbgiai Programjat, hazirendjét, SZMSZ-¢t és ezekr6l megfeleld tajékoztatast kaphat,

a tanul6 fejlodésérol, tanulmanyi elémenetelérdl rendszeres és érdemi tajékoztatast €s nevelési tandcsot, segitséget
kaphat,

irasbeli jﬂaslataira, kérdéseire 30 napon beliil érdemi valaszt kaph;gt_,‘s
gyermeke részvételét kérheti a nem kotelezé foglalkozasokon,

az igazgat6 engedélyével részt vehet egyes foglalkozéasokon,

a tanul6 érdekében jogorvoslattal €lhet,

a Sziiléi képviseletre valaszt és valaszthato.

5.2 A sziilok kollektiv jogai, a Sziil6i Munkakdzosség

A sziil6k kollektiv jogait a sziildi munkakozosség gyakorolja. Az iskolai Sziil6i Munkakdzosség a sziilok sajat
kezdeményezésiikre maguk hozhatjak létre.

Az iskolai sziil6i munkakozosséget az alabbi jogok illetik meg:

képviseli a sziiloket a koznevelési torvényben megfogalmazott jogaik érvényesitésében, véleményezi az iskolai
pedagégiai programjat, hazirendjét, munkatervét, valamint az SZMSZ azon pontjait, amelyek a sziildkkel, ill.
tanulokkal kapcsolatosak, véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a sziilokkel és tanulokkal kapcsolatos valamennyi
kérdésben, a tanulok nagyobb csoportjat érintd iigyben tajékoztatast kérhet szoban, irasban az intézmény igazgatojatol.

34




6. A vezetok és a sziil6i képviselet kozotti kapcsolattartas rendje

A sziiléi munkak6zosség képviseldjével az intézmény igazgatdja tart kapcsolatot. A kapcsolattartasban
kozremiikddnek a munkakozosség vezetok és a pedagogusok. A kapesolattartas formai: az iskolai sziildi értekezletek,
folyoson elhelyezett hirdetmények, korlevelek, személyes beszélgetések, E-mailek, telefonos megkeresés

7. A didkénkormanyzat, didkképviselok

A Diskénkormanyzat (DOK) tagja minden olyan didk, aki az adott tanévben beiratkozott a Kortanc Alapfoki
Miivészeti Iskolaba.

7.1. A DOK alaptevékenységei:

a didkélet megszervezése, érdekképviselet, joggyakorlas.

A csoport tagjai két képvisel6t valasztanak tanév elején, akik képviselik az adott tanuldi csoportot.
A Didkénkormanyzat a nevelGtestiilet véleményének kikérésével dont:

A sajat mikodésérol

A miikédéshez biztositott anyagi javak felhasznalasérdl

DOK rendezvényrol

A DOK véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet A nevelési-oktatasi intézmény milk6désével kapcsolatos valamennyi
kérdésben.

A DOK egyetértési jogot gyakorol: -
Jogszabalyban meghatarozott iigyekben az iskolai SZMSZ elfogadasakor, modositasakor
A Hazirend elfogadasakor, modositasakor

A tanuldi szocialis juttatasok elosztasi elveinek meghatarozasakor

A pénzdsszegek felhasznalasakor

A DOK kotelességei: az Tkola hazirendjének betartdsa és betartatdsa, az iskola hagydmanyainak apolasa, az iskola
épiiletének, berendezésének, felszerelési targyainak védelme.

A DOK vezetbje

Az iskola életében bekovetkezett valtozasok véleményezésben, dontésekben a didkok képviseletét vallalo, tiz évnél
id6sebb tanuld vesz részt.

7.2 A diakdnkormanyzat mikodéséhez sziikséges feltételek biztositasa

A DOK feladatainak ellatasahoz téritésmentesen hasznalhatja az intézmény helyiségeit, és eszkozeit, az engedélyezett
rendezvényeikhez az iskola koltségvetést biztosit. A didkonkormanyzat tevékenységét a didkmozgalmat segitd tanar
tamogatja €s fogja Ossze, akit ezzel a feladattal — a diakkozosség javaslatara — az intézményvezetd biz meg hatarozott
(maximum &téves) idStartamra.

7.3. A vezetdk és a didkdnkormanyzat kapcsolattartasanak rendje

Az iskolai didkonkormanyzatot segitd pedagogus
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A didkonkormanyzat munkéjat segité személy lehet barmely az iskoldban dolgozd pedagodgus, akit a didkok

javaslatara az intézményvezetd megbiz. A segité személy feladata, hogy minden olyan iigyben a didkonkorményzat
segitségére legyen, amelyben 0t arra felkérik, és minden lehetséges férumon képviselje a didkdnkormanyzat érdekeit.
A segitd személy kotelessége tovabba, hogy kapcsolatot tartson az iskola vezetdségével, rendszeresen tajékozodjon a
didkdnkormanyzatot érinté kérdésekben, valamint biztositsa az intézményben a didkonkormanyzattal kapcsolatban a
térvényi eldirasokat.

A tanulok véleménynyilvéanitisanak elvei A tanuldk jogait és kotelezettségeit a Koznevelési torvény szabalyozza. A
tanulok az iskolai élet barmely kérdésben véleményt nyilvanithatnak, és javaslatot tehetnek. Eszrevételeiket és
véleményiiket kézvetleniil, vagy didk és felnétt képviseldk tjan tehetik meg.

Diakképviselet atjan:

- Didkénkormanyzat,

- Az iskolaban miik6d6 jogi személyiségli szervezetekbe delegalt képviseldik utjan,
Felndtt képviselk utjan:

- didkdnkormanyzatot segitd neveld,

- igazgatohelyettes,

- szaktanar,

- s7iil6, gondviseld

A szervezett véleménynyilvanitas, javaslattétel szinterei: (a didkok nagyobb csoportjat legalabb 1 kozosséget érintd
kérdésekben) - diaktanacs, - fogad6orak, - szil6i szervezet ilésein, - rendkiviili, halasztast nem tird esetekben
azonnali idépont egyeztetést kovetden.

8. A pedagégiai munka belsé ellenérzésének rendje

8.1 A mivészeti nevel$-oktato munka belsé ellendrzése a tanitasi orakon kiviil kiterjed a nem kotelezd (vélaszthat6)
tanorai, valamint a tandéran kiviili foglalkozasokra is.

8.2 A pedagdgiai munka ellendrzése a munkakozossegek 4ltal kidolgozott teriileteken és modszerekkel folyik. A
pedagdgiai munka bels6 ellenérzésének {itemtervét az igazgatd hagyja jova a munkak6z6sségek Javaslata alapjan. Az
ellendrzési tervben nem szerepld, eseti ellendrzések lefolytatasarol az igazgatd dont. Rendkiviili ellendrzést
kezdeményezhetnek az altalanos igazgatohelyettes, a miivészeti igazgatohelyettesek, a munkakdzdsség vezetdk, illetve
a sziil6i szervezet (k6z0sség).

8.3 A neveld-oktaté munka belsd ellenérzésére jogosultak:

. az igazgato,

. igazgatOhelyettesek

. munkak6z0sség vezetd a sajat munkakozosségén beliil.

. Az igazgaté az intézményben folyé valamennyi tevékenységét ellendrizheti. Kozvetlenil ellenérzi az altalanos

igazgatohelyettesek munkajat. Ennek egyik eszkdze a beszamoltatds. A tervezett beszamoltatasok témajat és kiemelt
szempontjait az igazgatosag munkaprogramjaban rogziti, és meghatdrozza annak formajat (irasbeli, szobeli).

. A nem tervezett beszamoltatasrél a testiilet iilése elétt legalabb egy héttel tijékoztatja a beszamolasra
kotelezettet. Az altalanos igazgatohelyettes ellendrzési tevékenységiiket a vezetdi feladatmegosztasbol kovetkezden a
sajat teriiletiikdn elvégzik, évente legalabb egyszer atfogéd beszamolét készitenek az igazgatosag iilésére.
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8.4 Az ellenérzés tapasztalatait a pedagogusokkal egyénileg ismertetni kell, amelyre az érintett pedagogus €szrevételt
tehet. Az egyes szakteriileteken végzett belsé ellenérzés eredményeit a szakmai munkakdzosségek értékelik, melynek
eredményeképpen a sziikséges intézkedések megtételét kezdeményezhetik az intézmény vezetésénél.

8.5 A belsd ellendrzés altalanosithato tapasztalatait — a feladatok egyidejii meghatarozasival — nevel6testiileti
értekezleten Osszegezni és értékelni kell.

9. A belsé szakmai ellenérzés rendszere a kovetkezikre terjed ki

oktatasi folyamatokra, nevelési folyamatokra, az oktat6-neveld munkat kozvetleniil befolydsolo miikodtetési
folyamatokra, a tanulmanyi minimumszintek elérésének vizsgalatira, a pedagdégusok munkakori leirasdban
meghatarozott kotelezo feladatok teljesiilésére,

10. Az ellendrzés modszerei

. a tanorak,

. a tandrakon kiviili foglalkozasok,

. a beszamolok,

. az elbadasok,

. versenyek, sajat rendezvények latogatésa,
. a tanul6i munkak vizsgalata,

. irasos dokumentumok vizsgalata.

Az ellendrzés tapasztalatait a pedagdgusokkal egyénileg kell megbeszélni.
Az altalanosithaté tapasztalatokat - a feladatok egyidejli meghatarozasaval - tantestiileti értekezleten 6sszegezni
11. Kiilsé kapcsolatok rendszere, formaja, médja

11.1 Az intézményt a kiilsé kapcsolatokban az igazgatoé képviseli. Az igazgatdhelyettes a vezetdi feladatmegosztas
szerint tart kapcsolatot a kiils6 szervezetekkel, szervekkel.

11.2 Az orszagos hataskorrel, illetékességgel rendelkezd pedagégiai-szakmai szolgaltaté intézmény vezetdjével az
igazgaté tart kapcsolatot, de munkatarsi szinten kapcsolat lehet az Aaltaldnos igazgatOhelyettes, a miivészeti
igazgatohelyettes, a szakmai munkakdzosség-vezetok és a pedagogusok kozott is.

11.3 A telepiilés kdzmiivelddési intézményeivel, altalanos iskoldival, 6vodaival az intézmény kozvetlen €s szoros
kapcsolatot épit ki €s gondoz mind a székhelyen, €s a tobbi telephelyen.

12. Az intézményt segitd szervezetekkel valo kapcesolattartas rendje

Az intézmények képviseldi folyamatosan tajékoztatjdk egymast miikodésiikrol, segitséget adnak egymaésnak,
amennyiben az szabalyzatukkal nem ellenkezd. Az egyesiilet minden olyan - az iskola profiljdhoz kapcsolhat6 -
tevékenységet felvallal, mely a Ktv-ben és a kozoktatasi megallapodasban rogzitettek értelmében az iskola nem tud
elvallalni

Az iskola, rendszeres kapcsolatot tart: a tanulok iskolaival (altalanos iskolak, kozépiskoldk), a telepiilés egyéb
intézményeivel a fenntartoval,

37




IV.rész

AZ ALAPFOKU MUVESZETI ISKOLA MUKODESENEK RENDJE
1. A nyitvatartas rendje

1.1. Nyitvatartas

Az iskola székhelyét és telephelyeit, szorgalmi idében, a hazi rendben ill. az érarendben meghatarozottak szerint,
hétfotol péntekig kell nyitva tartani. Az intézmény szorgalmi idében — mind a székhelyen, mind a telephelyeken —
hétf6tél-szombatig az érarend szerint tart tanulo6i ligyeletet, illetve tanorat.

A sziil6i értekezlet és a fogadddra napjain a nyitvatartds meghosszabbitdsat az igazgato, illetve az igazgatohelyettesek
engedélyezik.

1.2. Az intézmény vasarnap és munkasziineti napokon zarva tart. Az igazgatésag a munkajat hétfotdl szombatig
végezheti.

1.3. Rendezvények esetén a nyitvatartasra, valamint a szokdsos nyitvatartasi rendtdl valo egyéb eltérésre az igazgatod
ad engedélyt, és ezt mind a tanuléknak, mind pedig a sziiloknek jelezni kell.

1.4. A tanitasi orak 45 percesek.

1.5. A miivészeti neveld-oktaté munka pedagogusok vezetésével a heti Orarend alapjén folyik. Tanéran kiviili
foglalkozasok a kotelezd orak megtartasa utan szervezhetdk.

1.6. Az intézmény a tanitasi sziinetekben az iigyeleti rend szerint tart nyitva. Az tigyeleti idon kiviil csak a beosztasuk
szerint munkat végzok tartozkodhatnak az épiiletekben. A nyari tanitdsi sziinet igyeleti rendjét az igazgaté
tanévenként meghatarozza és meghirdeti. A szorgalmi id6 el6készitése augusztus 15-t61 kezdddik és augusztus 31-ig
tart.

1.7. A vezetdk benntartozkodasa

Az intézmény nyitvatartasi idején belill az intézmény székhelyén vagy az igazgato vagy a helyettese bent tartozkodik.
A nyitvatartas kezdetétdl a vezetd beérkezéséig a pedagdgus, vagy a telephelyfelelds jogosult és koteles az intézmény
miikodési korében sziikségessé valo halaszthatatlan intézkedések megtételére. A vezetd tavozasa utan a szervezett
foglalkozast tartépedagdgus tartozik felelosséggel az intézmény rendjéért. -——

1.8. A pedagdégusok munkarendje

A pedagogusok jogait és kotelességeit a kdzoktatasi torvény rogziti. A nevelésioktatdsi intézményben dolgozd
pedagégus heti teljes munkaideje (a térvény szerint 40 6ra) kotelezd 6rakbol valamint a nevels-oktaté munkaval, vagy
a gyermekekkel, tanulokkal a szakfeladatanak megfelelé foglalkozassal Gsszefliggd feladatok ellatdsahoz szikséges
idébol all. A munkabeosztasok Osszeallitasanal alapelv az intézmény zavartalan feladatellatdasa és a pedagdgusok
egyenletes terhelése.

A 2013/14-es tanévtdl a pedagdgusok munkarendjét az Nkt.62.§ (5)-(6) bekezdései alapjan a pedagégusok
munkarendje a kovetkezd részekbdl all: Kételezd munkaidé a heti munkaidd 80%-a Ebb6l neveléssel-oktatassal
lekotstt munkaidét a munkaltatd hatdrozza meg. A neveléssel-oktatassal le nem kotott iddkeret felhasznalasarol a
pedagdgus nyilvantartast vezet. A pedagdgus, ezen tevékenységeit végezheti iskolan beliil és kiviil. Az iskolan kiviili
tevékenységeket a munkaltaté hatarozza meg a pedagdgusnak atadott nyilvantarté lapon szerepelteti azt. A munkaidd
20%-4val a pedagdgus szabadon rendelkezik. A munkaltaté a munkaidé teljesiilését havonta igazolja.

A pedagégusok napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet a taniigyigazgatasért felelos altalanos
igazgatohelyettes allapitia meg és az igazgato jovahagyasival valik végrehajthatova. A pedagégus kdteles
munkakezdése elbtt tiz perccel munkahelyén megjelenni.
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A pedagégusnak a munkabol vald tdvolmaradasat eldzetesen legalébb telefonon jelentenie kell, hogy feladatanak
ellatasarol helyettesitéssel gondoskodni lehessen! A tantervi anyagban valé lemaradds elkeriilése érdekében a
pedagogust hidnyzasa esetén — Iehetdség szerint szakszerten kell helyettesiteni.

A rendkiviili tavolmaradast legkésdbb az adott munkanapon az elsd tanitasi 6ra megkezdése el6tt 30 perccel jelezni
kell az intézmény taniigyigazgatasért felelds vezetdjének.

A tantervi anyagban valé lemaradas elkeriilése érdekében a pedagdgust hidnyzésa esetén — lehetdség szerint
szakszer(ien kell helyettesiteni. A szakszerli helyettesités érdekében a tanmeneteket az iskola tanéri szobaiban kell
tartani. A rendkiviili tivolmaradast legkésobb az adott munkanapon az elsé tanitasi 6ra megkezdése elétt negyed
oraval jelezni kell az igazgat6 helyettesének.

A pedag6gusok szamara — a kdtelezd draszamon feliili — tanitasi (foglalkozasi) 6rak megtartasara, egy€b feladatokra a
megbizast vagy kijelolést az igazgatohelyettes adja, - a szakmai munkak6zosség-vezetok javaslatainak meghallgatasa
utan. A megbizasok soran figyelembe kell venni a pedagdgus alkalmassagat, ratermettségét és szakmai
felkésziiltségét.

1.9 A nem pedagdgus munkakoriiek munkarendje

Az oktaté-neveld munkat segité alkalmazottak munkarendjét, a tavollevok helyettesitési rendjét a taniligyigazgatasért
felelés vezetd allapitia meg, - az igazgatd jovahagyasaval. Az egyes részlegek alkalmazottainak napi
munkabeosztasanal figyelembe kell venni az Intézmény feladatainak z6kkendmentes ellatasat. Az alkalmazottaknak
munkakezdésiik eldtt 10 perccel kell munkahelyiikdn megjelenniiik, tdvolmaradasukrol értesiteniiik kell kozvetlen
felettesiiket vagy az igazgatohelyettest.

1.10 A tanul6k munkarendje

A tanulok munkarendjét, intézményi életének részletes szabalyozasat a hazirend hatérozza meg. A hazirend szabalyait
a nevelGtestiilet — az igazgaté eldterjesztése utan — az érintett kozosségek véleményének egyeztetésével alkotja meg. A
hazirend betartisa a pedagoégiai program céljainak megvaldsitdsa miatt az intézmény valamennyi tanuldjara és az
intézményben tartézkodo személyekre nézve kotelezd.

1.11. Az alkalmazottak, pedagdgusok altal a munkahelyre bevihetd dolgok tiltasa, korlatozasa.

Az alkalmazottak, pedagbgusok értéktargyakat, készpénzt, telefont, ékszereket, egyéb vagyontargyakat csak a sajat
feleldsségiikre hozhatnak be az iskglaba. Azok tarolasarél az iskola nem gondoskodik.

-

2. Kulcshasznalat

Az épiiletek kulcsainak kiadasat a székhelyen a kulcshasznélati szabalyzat tartalmazza. Az irodahoz kulcsot kapnak:
iskolatitkar, igazgatosag tagjai A kulcsot atvevok kotelesek az iroda biztonsagi rendszerének miikodtetésére, az
eszkozok rendeltetésszerii hasznalatara, a vagyontargyak megovasara.

3. Biztonsagi berendezés
A biztonsagi berendezést azok a személyek kezelik, akik a telephelyek bejarati kulcsaival rendelkeznek.
4. Belépés és benntartézkodas rendje azok részére, akik nem illnak jogviszonyban az intézménnyel

Kiilsé latogatok az intézményben folyé nevelé-oktaté munkat nem zavarhatjdk. A szillék a gyermekeket a tanitas
kezdete el6tt a tanteremig kisérhetik. A tanitisi Orak utdn a gyermeket ugyanigy lehet megvarni. A fenntartd
képviseldjét, a pedagogiai szakmai szolgaltato, illetve mas hivatalos személyeket els6sorban az igazgat6 fogadja. A
tanitasi orak latogatasara kiilsd személyek részére az igazgato, ill. az igazgatdhelyettesek ad engedélyt. Oralatogatast
tanitasi 6ra kdzben, vagy a tanitasi 6ra vége eldtt befejezni nem szabad. Az intézmény igazgatdja altal engedélyezett
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rendezvények kozonségét a kijelslt helyen kell fogadni. Az engedély (szerzdés) tartalmazza a benntartézkodas
szabalyait, a vagyonvédelemre vonatkoz6 eléirasok megtartadsaval kapcsolatos kotelezettséget.

5. A létesitmények és helyiségek hasznalati rendje

Az iskola Iétesitményeit, helyiségeit rendeltetésiiknek megfeleléen az allagmegdvas szem el6tt tartisaval kell
hasznalni. Az iskola egész teriiletén — kivéve a dohanyzasra kijelolt helyet — tilos a dohanyzas!

Az iskola minden dolgozdja €s tanuldja felelds: a kdzdsségi tulajdon védelméért, allaganak megdrzéséért, az iskola
rendjének, tisztasaganak megorzéséért, az energia-felhasznalassal valo takarékossagért, a tliz- és balesetvédelem,
valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért, az 61t6z6i és ruhatari rend megtartasaért, a jelmezek rendeltetésszerii
és kimél6 hasznalataért, kiilonss tekintettel az eredeti viseletek darabjaira.

6. A konyvtarhasznalat rendje

A miivészeti iskola a telephelyein hasznalja az ott miikodé konyvtarat. A konyvtar hasznalati rendjét minden
pedagégus és tanuld koteles betartani. Ezen kiviil a miivészeti iskola tandrai és didkjai a székhelyen 1évé
szakkonyvtarat is hasznalhatjdk. A szakkonyvtar kezeléséért az iskola igazgatohelyettese a felelds. Csak az 6
engedélyével lehet hasznalni. A szakkonyvtarbol csak a miivészeti iskola pedagégusai és didkjai vihetnek ki
szakanyagot.

7. A fogado orak rendje

Mind a f6allast, mind az oraadd tanarok félévente egy alkalommal fogadoorat tartanak, melynek idépontjardl a
sziildket tajékoztatni kell. (ellen6rzd, hirdetdtabla)

8. Nyilt napok

Az iskola lehetSséget biztosit arra, hogy a sziilok betekintést nyerhessenek a neveldoktaté munka szinterének, a
tanitasi oranak a megtekintésére. A nyilt napok id6pontjardl vald tijékoztatas lehetdségei: ellenérz6, hirdetdtabla,
sajto.

9, Intézményi védé, 6vo eléirasok

A koznevelési torvény jogot biztosit a tanuloknak arra, hogy az iskoldban biztonsagban és egészséges kornyezetben
neveljék, oktassak. A miivészeti nevel6 €s oktatd munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtése, a
tanulobalesetek megelézése érdekében teendd intézkedések az igazgato feladatkdrébe tartoznak. Minden pedapdgus
torvénybdl eredd kotelessége, hogy a rabizott tanulok részére az egészségiik, testi épségiik megbrzéséhez sziikséges
ismereteket atadja, és ezek elsajatitasarol meggy6z6djon. Minden tanév elsé hetének valamely tanitdsi napjan a
fotargytanar balesetvédelmi oktatast tart, melyet koteles dokumentalni. A tanév soran torténd tanulményi kirandulas a
pedagégus kiillon oktatast tart az utazassal és egyéb baleseti forrasokkal kapcsolatosan. Ismerteti az utazasi
szabalyzatot. Az iskolan kiviili rendezvények el6tt a kisérd tanarnak is kotelessége a veszélyforrasokra és az elvarhat6
magatartasi formakra felhivni a tanulok figyelmét. A nyari taborok szervezésekor a tdboroztaté pedagogus kotelessége
a tabor teriiletének, helyiségeinek balesetvédelmi szempontbol torténd atvizsgalasa, valamint a tanulok tajékoztatasa a
tabor rendjérél. Nem szabad olyan tabori helyet valasztani, ahol a tanuldk testi épsége, egészsége sériilhet. Ha a
tanulot baleset éri, a vele vald foglalkozast tarto tanar kételessége az elssegélynytjtas, az intézkedés a balesetvédelmi
Jjegyzokonyv felvétele.

10. Vagyonvédelem

10.1 A tanuldk az intézmény létesitményeit, helyiségeit csak pedagogusi feliigyelettel hasznalhatjak. Idegen személy

az intézmény terilletén csak ellen6rzés mellett tartdzkodhat. Tanitdsi id6 utdn tanulé csak kilon engedéllyel vagy
szervezett foglalkozas keretében tartézkodhat az iskolaban. Vagyonvédelmi okok miatt az iiresen hagyott termeket
zarni kell.
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10.2 Az iskolai felszerelések, technikai eszkdz6k nyilvantartasaért az igazgato altal megbizott jelmeztaros felel.

raz s 7

Az alapfoku miivészeti iskolaba jaré tanulok e tevékenységiiket kotelesek az altalanos iskolai illetve kozépiskolai
osztalyfoénskiiknek bejelenteni, illetve az egyéb mas intézmény munkdjaban (sportegyesiilet, miivészeti egyiittes, mas
alapfoku miivészeti iskola) vald részvételiikrdl elozetesen az alapfoku miivészeti iskola igazgatojat tajékoztatni. A
tanulok orait ugy kell beosztani, hogy azok ne iitkdozzenek az altalanos és kozépiskoldjuk tanitasi oraival, illetSleg
munkaidejével. A fotargyi Orak beosztasanal figyelni kell arra, hogy a tavolabb laké tanulok orait - ha lehetséges -
kapcsoljuk a kotelez6 targyi orakhoz. A tanul6 a tanitasi orak idején csak a sziild személyes, vagy frasbeli kérésére az
osztalyfonoke (tavolléte esetén igazgatd, vagy igh.) illetve a részére orat tartd szaktanar irdsos engedélyével hagyhatja
el az iskola épiiletét. Rendkiviili esetben - sziildi kérés hidnyaban - az iskola elhagyasara csak az igazgatd, vagy az
igazgatohelyettes adhat engedélyt. A tanitasi orak zavartalansaga érdekében a tanart €s a tanuldt az 6rardl kihivni vagy
a tanitasi 6rat mas modon zavarni nem szabad. A tanérak didaktikai feladatainak hatékony megvaldsitasa érdekében
minden tanszakon két tanitdsi 6rat 6sszevontan kell megtartani. A tanitasi oratervet 2 x 45 perces id6tartamra kell
elkésziteni, az 6raterv készitése a gyakornokok szamara kotelez6, a portfolié készitéssel osszefiiggésben minden
pedag6gusnak feladata. A tervezésnél figyelembe kell venni az életkori sajatossagokat, a figyelem és a terhelhetéség
hatarait, az 6sszevont osztalyokra vonatkozo belsé szabalyokat.

A csoportdsszevonas, dsszevont osztaly
Az alapfokti miivészeti iskolaban Osszevont osztaly szervezhet6 legfeljebb négy egymast kdvetd évfolyam tanul6ibol.
Naplovezetés az 6sszevont osztalyokban

A tananyagot évfolyamonként kell nyilvantartani. A tanuldkat névsor szerint, vagy évfolyamonként kell
nyilvantartani.

12. Az intézmény dolgozéinak feladatai a tanuléi és gyermekbalesetek megel6zésében illetve baleset esetén
(intézményi védo, 6vo eldirasok)

12.1.1 A kozoktatasi torvény és a kdznevelési torvény jogot biztosit a tanulonak arra, hogy az iskolaban biztonsagban
és egészséges kornyezetben neveljék és oktassak.

12.1.2 A miivészeti neveld és oktaté munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtése, a tanuldbalesetek
megel6zgse érdekében teendd intézkedések az igazgato feladatkorébg tartoznak. Az intézményi helyzet értékelését a
megeldzés érdekében az intézményi igazgatdsag rendszeresen napirendre tiizi.

12.1.3 Minden pedagégusnak torvénybdl kdvetkezd kotelessége, hogy a rabizott tanulok részére az egészségilk, testi
épségilk megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, és ezek elsajatitisarol meggy6z3djon.

12.1.4 Minden tanév els6 hetének valamely tanitasi napjan a csoportos foglalkozast tartd szaktanar balesetvédelmi
oktatast tart, amelyet koteles dokumentélni. A tanév folyaman torténd tanulményi kirandulas, mazeum-, illetve
szinhazlatogatas elbtt a szaktanar kiilon oktatast tart az utazéssal és egyéb baleseti forrasokkal kapcsolatosan. Az
elhangzott oktatasrol jegyzokonyvet kell felvenni, és azt az intézmény titkarsagara a rendezvény elbtt kell leadni.

12.1.5 Ha a tanulét baleset éri, a vele foglalkozast tarté tandr kotelessége az els6segélynyujtas, az intézkedés és a
baleseti jegyzkonyv felvétele, melyet az intézmény munkavédelmi feleldsének le kell adni.

12.1.6 Az iskolan kiviili rendezvények eldtt a kisérd tanarnak is kotelessége a veszélyforrasokra és az elvarhato
magatartasi formakra a tanulok figyelmeztetése.

12.1.7 Amennyiben a balesetet az intézmény nem pedagdégus munkakorben foglalkoztatott alkalmazottja észleli, az
els6segélynyujtast és a sziikséges intézkedéseket neki is azonnal meg kell tennie.
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12.1.8 A tanuldi baleset veszélyének észlelésekor annak elharitisa érdekében mindenki koteles az azonnali
intézkedéseket megtenni, ha erre nincs sziikség, akkor a veszélyforrasra a munkavédelmi felelds figyelmét kell
felhivni. A tanitisi naploban balesetvédelmi jegyzb6konyvet kell tartani és az eléforduld baleset koriilményeit a
legkisebb baleset esetén is rogziteni kell, a baleset tényét az iskolavezetés szamara azonnal jelezni kell.

12.2 Feladatok a megel6zés teriiletén

Minden dolgozoénak ismernie kell és be kell tartania az iskolai munkabiztonsagi (munkavédelmi) szabalyzatanak,
valamint a tlizvédelmi utasitasnak és a tlizriadd tervnek a rendelkezéseit. Az iskola helyi tanterve alapjan minden
tantargy keretében oktatni kell a tanulok biztonsaganak és testi épségének megoévasaval kapcsolatos ismereteket,
rendszabalyokat és viselkedési formakat. A nevel6k a tandrai és a tanérén kiviili foglalkozasokon, valamint tigyeleti
beosztasuk ideje alatt kotelesek a rajuk bizott tanulok tevékenységét folyamatosan figyelemmel kisérni, a rendet
megtartani, valamint a baleset-megel6zési szabalyokat a tanulokkal betartatni.

a) A tanév megkezdésekor az elsd 6ran. Ennek soran ismertetni kell:
o az iskola kornyékére vonatkozé kozlekedési szabalyokat,
o0 a hazirend balesetvédelmi el6irasait,

o rendkiviilli esemény (baleset, tiizriadd, bombariadd, természeti katasztrofa stb.) bekdvetkezésekor sziikséges
teendOket, a menekiilési itvonalakat, a menekiilés rendjét,

o a tanulok kotelességeit a balesetek megel6zésével kapcsolatban.
b) Iskolan kiviili foglalkozasok (kirandulasok, turak, taborozasok stb.) elétt.
¢) A tanév végén a nyari idénybalesetek veszélyeire kell felhivni a tanulok figyelmét.

Ki kell oktatni a tanulokat minden gyakorlati, technikai jellegii feladat, illetve tanéran vagy iskolan kiviili program
elétt a baleseti veszélyforrdsokra, a kotelezd viselkedés szabalyaira, egy esetleges rendkiviilli esemény
bekovetkezésekor kovetendd magatartdsra. A tanulok szamara kozolt balesetvédelmi ismeretek témajat és az
ismertetés idopontjat az osztalynaploba be kell jegyezni. A neveldnek visszakérdezéssel meg kell gy6zOdnie arrdl,
hogy a tanul6k elsajatitottak-e a sziikséges ismereteket.

Az iskola igazgatdja az egészséges és biztonsagos munkavégzés targyi feltételeit munkavédelmi ellendrzések
(szeml€k) keretében rendszeresen ellendrzi. A munkavédelmi szemiék tanévenkénti id6pontjat, a szemlék rendjét €s az
ellenérzésbe bevont dolgozokat az intézmény munkabiztonsagi (munkavédelmi) szabélyzata tartalmazza.

12.3. Az iskola dolgozoinak feladatai a tanuldbalesetek esetén

A tanulok feliigyeletét ellato neveldnek a tanuldt ért barmilyen baleset, sériilés, vagy rosszullét esetén haladéktalanul
meg kell tennie a kovetkezd intézkedéseket: - a sériilt tanulot elsésegélyben kell részesitenie, - ha sziikséges orvost
kell hivnia, - a balesetet, sériilést okozd veszélyforrast a t6le telhetd moédon meg kell sziintetnie, - a tanul6i balesetet,
sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az iskola igazgatdjanak. E feladatok ellatdsaban a tanuldbaleset helyszinén
jelenlévé tobbi iskolai dolgozé is koteles részt venni. A balesetet szenvedett tanul6t elsésegélynytjtasban részesitd
dolgozé a sériilttel csak azt teheti, amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie,
akkor feltétleniil orvost kell hivnia, és a beavatkozassal meg kell varnia az orvosi segitséget. Az iskolaban tortént
mindenféle balesetet, sériilést az iskola igazgatéjanak ki kell vizsgélnia. A vizsgélat soran tisztazni kell a balesetet
kivaltd okokat és azt, hogy hogyan lett volna elkeriilhetd a baleset. A vizsgalat eredményeképpen meg kell dllapitani,
hogy mit kell tenni a hasonl6 balesetek megelézése érdekében és a sziikséges intézkedéseket végre kell hajtani.

12.4. A tanulobalesetekkel kapesolatos iskolai feladatok a magasabb jogszabalyok eldirasai alapjan
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A tanulobalesetet az eldirt nyomtatvanyon nyilvan kell tartani. A hérom napon tul gyogyuld sériilést okozo
tanuldbaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgalni és e balesetekrdl az eldirt nyomtatvanyon jegyzokonyvet kell
felvenni. A jegyzOkonyv egy példanyat meg kell kiildeni a fenntartonak, egy példanyt pedig at kell adni a tanulonak
(kiskorti tanulé esetén a sziilonek). A jegyzOkonyv egy példanyat az iskola 6rzi meg. A silyos balesetet azonnal
jelenteni kell az iskola fenntartdjanak. A sulyos baleset kivizsgaldsaba legalabb kozépfokii munkavédelmi
szakképesitéssel rendelkez6 személyt kell bevonni. Az iskolanak igény esetén biztositania kell a sziil6i szervezet és az
iskolai diakonkormanyzat képviselGjének részvételét a tanulobalesetek kivizsgalasaban.

13. Rendkiviili esemény, bombariad6 esetén sziikséges teenddk

Rendkiviili eseményen kell érteni minden olyan eseményt, amelynek bekovetkeztét elére nem lehet latni. Rendkiviili
esemény €s bombariad6 esetén intézkedést a székhelyen miikodd iskoldban az igazgaté hozhat. Akadalyoztatasa
esetén az SZMSZ-ben szabalyozott helyettesitési rend szerint kell eljarni. Halasztast nem tiird esetekben, katasztrofa-
helyzetben a kozvetlen veszély elharitasar6l az azt észleldé kozalkalmazott kdteles minden téle telhetét megtenni,
amelyrdl beszamol az intézmény igazgatdjanak. Bombariadé alkalméval a kozponti és a tagiskola, valamint a
telephelyek épiiletének kiiiritése a tiizriado terv szerint torténik. Az épiilet Kiiiritésének id6tartamardl, a tanulok
elhelyezésérdl, az intézkedést végzd hatosag informacidja szerint az igazgatd vagy az intézkedéssel megbizott
személy, az igazgatOhelyettesek, illetve a telephelyen tartézkodé vezet6 azonnal dont. A kozponti intézmény
tanuldinak elhelyezése a telepiilés miivelddési hazaban torténik az intézménnyel kotott megéllapodés alapjan. A
bombariadorol, a hozott intézkedésekrdl az igazgatd rendkiviili jelentésben értesiti a fenntart6t.

14. Egyéb rendelkezések

Minden tanév elején a neveldtestiilet tagjai szamara kotelezd munkavédelmi és tiizrendészeti eldadason részt venni.
T4jékoztatni kell a neveldket az eldirasokrol, szabalyokrdl, a tiiz és bombariado6 tervr6l. Az adott telephelyeken végig
kell jarni a menekiilési utvonalakat. Mindezeket az elsd tanitasi 6rakon meg kell ismertetni a tanulokkal. Minden
iskolai tanéran kiviili rendezvény szervezésekor foglalkozni kell a balesetvédelmi eldirasokkal. A baleset-megel6zés
kiemelten kezelendd teriilete a kozlekedésbiztonsag. Olyan telephelyeken, ahol mas iskoldkbol €s nem sziildi
feliigyelettel érkeznek a novendékek, szitkséges pedagdgiai asszisztens alkalmazésa, akinek feladatai k6z6tt szerepel a
kozlekedésfeliigyelet is. Az iskola megkozelitése, ill. elhagyasa torténhet 6nalléan, sziiléi szobeli beleegyezéssel,
sziil6i kisérettel. Az iskola megkozelitésének és elhagyasanak modja a szaktandr és a sziild egyeztetésén alapszik. Az
egészségvédelem teriiletén a szaktanar feladata a tanulok altalanos egészségallapotardl valé tajékozodas. Kiilondsen
fontos ez a mozgasmiivészeti tanszakokon a terhelhetéség miatt. A jelentkezési lapon a sziilék nyilatkozatot tesznek
gyermekiik egészségi allapotar6l. Kotelesek az esetleges negativ valtozasrol a pedagégusokat irasban tajékoztatni. Az
iskola féallasu tanarai kotelesek az iskolaval szerzédésben 4ll6 haziorvosnal munka alkalmassigi vizsgalaton részt
venni.

15. Baleset- és munkavédelmi szabalyok

15.1. A tanulok egészségvédelmi, baleset megel6zési és munkavédelmi eldirasait a Hazirend tartalmazza. Minden
munkavallald koteles ezen eldirasokat is figyelembe venni munkavégzés soran.

15.2. A miivészeti iskola, koteles gondoskodni: minden munkavallalé rendszeres tajékoztatisarol a miivészeti
iskolaban hatalyos baleset- és munkavédelmi eléadasokrdl, a munkavallalok képzésérél, a baleset- és munkavédelmi
eldirasoknak megfelelé munkakdriilmények, eszkdzok biztositasarol.

15.3 A tanulébalesetek megel6zésének feladatai és a tanulobalesetek esetén teendd intézkedések rendje:

Minden munkavallalé koteles munkavégzése soran figyelemmel lenni a tanulok egészség- és balesetvédelmére.
Minden gyakorlati, technikai jellegli feladat ill. tanéran kiviili program elStt a tanuldkat ki kell oktatni a baleset
veszélyeire, a kotelezd viselkedési szabalyokra, egy esetleges rendkivilli esemény bekovetkezésekor a kovetendd
magatartasra. Az oktatasi helyszineken évente két alkalommal munkavédelmi bejarast kell tartani.

Ellen6rizni kell: a tantermek allapotat, a mentSlada meglétét, tartalmat, takaritas rendjét, milyenségét.
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16. A tanéran kiviili foglalkozasok szervezeti formai és azok rendje

16.1 Tanulményi kirdndulasok, miivészeti taborok, kiilfoldi utak, tanulmanyi versenyek, fesztivalok, szakmai
rendezvények

A tanulmanyi, szakmai verseny, része a tanév helyi rendjének, illetdleg az éves munkatervnek, amely meghatarozza a
szervezés feladatait és feleldseit. A teriileti, orszdgos versenyen részt vevd tanuidkat a verseny idejére iskolajuk
igazgat6jatol ki kell kérni. Az igazgatd gondoskodik arrdl, hogy az orszagos, a korzeti, a helyi vagy a hazi
versenyeken gyoztes, illetbleg helyezést elért tanulok eredményes szereplését az egész intézménykozosség, valamint a
tanulo iskoldja is megismerje. A tanulmanyi kirdndulasok a nevel-oktatdé munka szerves részei, azokat a
munkatervben rogziteni kell. Finanszirozasat a Pedagégiai Program szabélyozza. Tanulmanyi kirandulasnak minésiil a
versenyeken, bemutatokon, kiallitisokon valé részvétel, hangversenyek, szinmiivészeti el6addsok, mizeumok,
tancmiivészeti eldaddsok latogatasa. Tanulmanyi kirdndulasok alkalmaval annyi kisérd tanart kell biztositani,
amennyi a zavartalan lebonyolitashoz sziikséges, de 20 tanulonként legalabb egy f6t. Ha a tanuldk szereplésére is sor
keriil, lehetSleg biztositani kell a szaktanarok részvételét. Kisérd tanarok feleldsek a rendért és a tanuldk testi
épségéért. Ha a tanuld szereplésére is sor keriil, lehetdleg biztositani kell szaktanara részvételét. Onként jelentkezd
sziilok kisérdiil bevonathatok, de a tanari kiséretet nem helyettesithetik. A kirandulas alkalméval, ha a csoportok az
iskola székhelyét elhagyjak az els6segélyhez sziikséges felszerelést magukkal kell vinni. A kirandulasok kdltségeit a
sziilok meghallgatasaval - Gigy kell megallapitani, hogy azok a sziil6ket csak a legsziikségesebb mértékben terheljék, a
sziikséges Osszeget lehetSleg el6 takarékossaggal biztositsak. Térekedni kell arra, hogy az allami gondozott tanuldk
anyagi okbol ne maradjanak tavol a kirandulasokrdl és a tobbgyermekes sziilok anyagi megterhelése is minél
kevesebb legyen.

Az intézmény nyari (téli, tavaszi) sziinetben milvészeti, alkototabort szervezhet. A tdborokat a szaktanarok hirdetik
meg. A tanulok részvétele onkéntes.

“16.2 A tanéran kiviili foglalkozasok formai és rendje

A miivészeti iskola az iskola keretei kozott és az iskola pedagdgiai programja alapjan a tanulok szamara tanulményi,
miikodési, rekreacios és szorakoztatd célu foglalkozasokat szervez, elsdsorban a tanul6 szabad rendelkezésre 4llo
iddkeretben. A tandran kiviili foglalkozasok szerves részét képezik a miivészeti iskola oktatoneveld munkajanak.

A tanéran kiviili id6keretben szervezett foglalkozdsokon is koteles a miivészeti iskola a tanuldk feliigyeletérol
gondoskodni:

““tehetséggondozo foglalkozasok,
» projektek
» iinnepségek
¢ bemutatok
» kiallitasok
* versenyek
* eldéadasok
A foglalkozasok inditasat kezdeményezhetik: fenntartd, pedagdgusok, sziilok, tanulok, stb.

A foglalkozasi terv tartalmazza: a foglalkozas céljat, a foglalkozds létszamat, a foglalkozés idejét €s helyét, hany
4raban és milyen iddintervallumban tartjak.

Az igazgaté dontésekor felméri, hogy milyen forrasbél finanszirozhato, egyezik-e a foglalkozés célja a pedagégiai
programmal.
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Az igazgat6 8 napon beliill dont a foglalkozas inditasar6l. A foglalkozasok altalaban valaszthatok, de a tanuld
kotelezhetd egyes foglalkozasok latogatasara. A neveldtestiilet kotelezheti a tanul6t korrepetald foglalkozasokon valéd
részvételre. A tanoran kiviili foglalkozasok altalaban téritésmentesek. Indithaté onkoltséges tanoran kiviili foglalkozas
is, de ekkor a tanulonak irasban kell jelentkezni a foglalkozasra, a foglalkozas inditésa el6tt tajékoztatni kell a sziil6t a
koltségek mértékérol, a fizetés modjarol, ill. be kell szerezni a sziilé egyetértd nyilatkozatat.

Tanitasi napokon szervezett tanulmanyi kirandulas esetében a tanulok részvételéhez az altalanos- és kozépiskola,
illetve az alapfokti miivészetoktatasi intézmény igazgatojanak hozzajarulasa sziikséges. Iskolai sziinetben (nyari, téli,
tavaszi) az alapfoka miivészeti iskola nalléan vagy mas szervezetekkel, intézményekkel kzosen felkészitd taborokat
szervezhet. A koltségeket az iskola, rendezészervek, illetve a résztvevok kozosen viselik. A taborozashoz szakmai
tervet, koltségvetést kell késziteni. A tanuldk a kirandulasokon és a taborokban dnkéntesen vesznek részt. A taborok
szervezésénél ligyelni kell a balesetvédelmi eldirasokra. A szervezd tanar feladata €s feleldssége a taborhely eldzetes
balesetvédelmi szempontbdl torténd vizsgalata.

7oz

17. A tanul6k rendszeres tajékoztatasa:

A tanuldk rendszeres tijékoztatasat az iskolai hirdet6tabla szolgalja. Ki kell tenni minden olyan nevelStestiileti
dontést, amely érinti a tanulokat

A tanuldk az ket érintd kérdésekben - a kijeldlt idopontban - az igazgatohoz vagy helyetteséhez fordulhatnak.
18. Unnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyipolassal kapcesolatos feladatok:

A nemzeti innepeket a délelotti oktatast végzo intézmény rendje szerint linneplik a tanulok, a szaktanaraik az adott
napon tartott foglalkozasok elején rovid megemlékezést tartanak. Tanuldink tinnepi miisorokban szerepelnek a
tarsintézményekben, varosi és telepiilési iinnepségeken. A pedagdégusok kotelesek az innepségeken és a
munkatervben szereplé rendezvényeken az tinnepnek, rendezvénynek megfeleld dltozékben megjelenni, aktivan részt
venni.

Tartalmi vonatkozasai:

Az iskolai hagyomanyainak apolasa, jo hirnevének meg6rzése, Sregbitése az iskolak6zosség minden tagjanak joga és
kotelessége. A hagyoményok apolasaval kapcsolatos feladatokat, tovabba az iinnepélyekre, megemlékezésekre,
rendezvényekre vonatkozé idGpontokat, valamint a szervezési felelosoket a neveltestiilet az éves munkatervben
hatarozza meg.

Az intézmény hagyomanyos kulturalis és iinnepi rendezvényei:
. iinnepek, innepségek
jeles napi rendezvények, év végi nyilvanos bemutatok, kiallitdsok

Egyéb hagyomanyok:

Az iskola tanuldinak kotelezd {innepi viselete nincs-az év végi vizsgabemutatdkra az iskola a fellépd ruhat, jelmezt és
népviseletet biztosit

19. A tankényvrendelés szabalyai

A Cinege Alapfokt Miivészeti Iskola nem kotelezi tanitvanyait tankonyvek megvasarlasdra, mert nincs a tantargyak
tananyagtartalmanak megfelelé tankonyv. Az elméleti ismereteket a fiizetben régzithetik a tanulok. A tanulast segitik
a fénymasolatok, kottak, hangz6 anyagok.
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20. A fenntartéra, a mitkodtetére harulé tobbletkitelezettségek

A Pedagogiai Programban meghatarozott tobblet tevékenységekhez kapcsolodo szervezeti és miikddési, mitkodtetési
feladatok megvaldsitasdban a fenntarté elkotelezett. Tamogatja a tehetséggondozas, a referencia intézményi
miikddéssel kapcsolatos feladatok megvaldsitasat, a pedagoégusok tovabbképzéseken, konferencidkon valé részvételét,
elésegiti a szaktanacsad6i feladatok ellatasat, biztositja a Didkonkormanyzat miikodésének koltségeit, a
munkakozosségek altal kezdeményezett és megvaldsitott, valamint az egész iskolara vonatkozd szakmai projekteket,
azok eszkozigényét. Biztositja az é16 zenekari szolgaltatast az orszagos szakmai versenyeken, palyazati forrasokbol
pedig egyéb iskolai rendezvényeken is. Ugyancsak tobbletkotelezettséget 16 a fenntartora olyan szakmai versenyek,
vagy programok megvalositisa, amelyek az iskola arculatit meghatirozzdk, de a megvaldsitishoz nem all
rendelkezésiinkre palyazati forrés.

21. KULONLEGES JOGREND ESETEN

Kiilonleges jogrend elrendelése esetén megvalosuld feladatok: személyi allomany munkarendjének, kiilonos
feladatainak eirendelése — igazgato

informatikai, informaciévédelmi és dokumentumvédelmi intézkedésesek maghatarozasa, a feladatok ismertetése —
igazgatohelyettes,

nevel-oktaté munkat segité alkalmazottak helyzet elemzése, javaslatok megfogalmazasa, végrehajtandé feladatok €s
intézkedések megfogalmazasa, felelosok kijelolése

igazgatoi dontések, hataskorok kijelolése — igazgato
dsszek6tok, képviselok adatainak rogzitése — iskolatitkarok,

meghagyési jegyzék pontositasa;- elkészitése, tovabbitasa a fenntarto, az EMMI honvédelmi feladatokat ellatd
szervezeti egysége, a HVB és az MVB részére — igazgato, iskolatitkar

a valtasos munkarendre torténd attérés elSkészitése — igazgatd, altalanos igazgatohelyettes a valtdsos munkarend
bevezetésérdl a fenntarté, MVB, HVB értesitése, tajékoztatasa — intézményvezetd a

valtasos munkarend bevezetésérdl a tanulok, sziil6k és iskolahasznalok értesitése.

Kiilonleges jogrend megsziinése esetén megvaldsitandé feladatok: a véltasos munkarend megsziintetése, a szokasos
munkarend visszaallitasa — igazgats T—

a valtasos munkarend megsziintetésérdl, a szokasos munkarend visszaallitasar6l a fenntarté, MVB, HVB értesitése,
tajékoztatasa — igazgatd

a valtasos munkarend megsziintetésérol, a szokasos munkarend visszaallitasarél a tanulok, sziilok és iskolahasznalok
értesitése személyesen, a digitalis naplo iizendfeliiletén — altalanos igazgatohelyettes, pedagdgusok

A KMR idején a foglalkozasok, képzések sziinetelnek - felelds az intézmény vezetdje
A KMR megsziinése utan az intézmény miikodése érdekében tett intézkedések:
szilkség esetén intézkedés az intézmény helyiségeinek, mosdoinak fertdtlenitésérél — igazgatohelyettes

a takaritas elrendelése, megszervezése, ellendrzése, a bitorzat, eszkozok, vegyszerek, takaritoszerek helyre pakolasa —
igazgatohelyettesek

az intézmény elektromos rendszerének ellendrzése, ellendriztetése, a szamitogépek beilizemelése — neveld-oktatd
munkat segiték

a gazvezetékek épségének ellendrzése, a készillékek ellenbrzése és belizemelése — alkalmazottak, takarit cég vezetSje
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a sziilok, tanulok értesitése a KMR megsziinésérdl hirdetmény— igazgato6

a nevelés-oktatas feltételrendszerének elokészitése, biztositasa — igazgato, igazgatohelyettesek
a megsériilt, megrongalodott eszkdzok listazasa, elhelyezése — igazgatohelyettes

jelentések elkészitése, lezarasa - igazgatd

V.rész

ZARO RENDELKEZESEK

A nevel6testiilet 8/2018. (01.22) szam( hatarozata szerint elfogadott Szervezeti és Mikodési Szabélyzat a Fenntart6
engedélyezésével valik érvényessé.

A Diakénkdrmanyzat a janius 22-i {ilésén tamogat6 véleményét adta a Szervezeti és Miikodési Szabalyzathoz.
A Sziildi Munkak6zosség a junius 22-i iilésén tdmogatd véleményét adta a Szervezeti és Miikddési Szabélyzathoz.

Ezen SZMSZ hatélybalépésével egyidejlileg érvényét veszti az intézmény korabbi, elfogadott Szervezeti €s Miikodési
Szabalyzat.

A hatalyba lépett Szervezeti és Mikodési Szabalyzatot meg kell ismertetni:
- az intézmény azon alkalmazottaival is, akik nem tagjai a neveldtestiiletnek, valamint

- azokkal, akik kapcsolatba keriilnek az intézménnyel, és meghatarozott korben hasznaljak helyiségeit. A Szervezeti és
Miikodési Szabalyzatban foglalt rendelkezések megtartisa az intézmény valamennyi alkalmazottjara €s tanuldjara
kotelezd, megszegése esetén az igazgat6 az alkalmazottak esetében munkaltatdi jogkorében intézkedhet, a tanuloval
szemben fegyelmezd intézkedés, illetve fegyelmi eljaras indithato.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban foglaltakat be kell tartani az intézménnyel jogviszonyban nem 4ll6 kiilsé
személyeknek is.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat alapjan az intézmény eredményes és hatékony miikddése érdekében az iskolai
élet egyes teriileteire vonatkozéan 6nallo szabalyzatok késziiltek. Ezen szabalyzatok az SzMSz-tdl fuggetleniil
médosithatok, melyek a kovetkezok:

- a dolgozdk munkakori leirasa, - o
- Szamviteli Politika

- Pénzkezelési Szabalyzat (Hazi Pénztarkezelési Szabalyzat)

- Leltarozasi Szabalyzat

- Selejtezési Szabalyzat

- Ttizvédelmi Utasitas

- Iratkezelési és Irattarozasi Szabélyzat

- Bels6 Ellen6rzési Szabalyzat
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MELLEKLETEK
Cinege Alapfoku Miivészeti Iskola 9400 Sopron, Petdfi tér 6.

MUNKAKORILEIRAS

Név:

Munkakére: igazgato

Munkateriilete: székhely és az iskola minden telephelye

Kdzvetlen felettese: az intézmény fenntartdja

Téavollétében helyettese: ..........coveeneineinenn.n. igazgatohelyettes

El5irt szakvégzettség: a miivészeti agnak megfeleld fels6fokt pedagdgus, vagy miivész diploma
Munkaideje:

Koételezd oraszama:

Feladata és hataskore:

Az alapfoka miivészeti iskola vezetdjeként felelds az intézmény szakszerili és toérvényes miikodéséért, a takarékos
gazdalkodasért, gyakorolja a munkaltatéi jogokat, dént az intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan
iigyben, melyet jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

Ennek keretében:
- képviseli az intézményt

- szervezi és iranyitja, ellen6rzi és értékeli az intézményben folyé nevelémunkat, a nevelStestillet szakmai
tevékenységét - az intézmény ellendrzési, mérési, értékelési és mindségbiztositasi rendszerének kialakitasat szervezi

- elokésziti a neveldtestiilet jogkdrébe tartozé dontéseket, megszervezi a végrehajtasokat

- a rendelkezésre 4ll6 koltségvetés alapjan biztositja az intézmény egészséges €s biztonsagos mitkodéséhez sziikséges
targyi feltételeket, az alaptevékenység eredményes végzéshez a szem@lyi feltételeket

- kapcsolatot tart a fenntartoval
- megszervezi az iskola munkarendjéhez igazoddan a nemzeti és intézményi iinnepélyeket
- iranyitja a gyermekvédelmi feladatok végrehajtasat, a gyermekbalesetek megelozésével kapcsolatos munkat

- az alkalmazottakkal valé foglalkoztatasra, élet és munkakoriilményiikre vonatkozé kérdések tekintetében jogkorét
jogszabalyban el6irt, egyeztetési kotelezettség megtartasaval gyakorolja

Pedagbgus munkakér: A pedagdgus a tanulok nevelése érdekében feleldsséggel és onalldan végzi munkajat. Neveld-
oktaté munkajat az intézmény egységes nevelési elvei, Pedagogiai programja alapjan, modszereinek szabad
megvalasztasaval végzi. Munkajat havi lebontasban elkészitett tanmenet szerint végzi.

Egyéb feladatai

1. Alaptevékenységében elvégzi azokat a tandrai és tanoran kivilli teendSket, amelyek az intézmény rendeltetés
szerinti neveld — oktaté munk4jabol a nevelére kitelezéen vonatkoznak.

2. Kozremiikodik az iskolakozosség kialakitasaban és fejlesztésében. Alkotd médon részt vallal:
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- a nevel6testiilet Gjszerii torekvéseiben,

- a kozos véllalasok teljesitésében,

- az tinnepélyek és megemlékezések rendezésében,

- az iskola hagyomanyainak apolasaban

- a tanulok folyamatos felzarkoztatasaban,

- a tehetséggondozast szolgalo feladatokbol,

- a palyavalasztasi feladatokbol,

- a gyermekvédelmi tevékenységbdl,

- a tanulok egész napos foglakoztatasaban (taborok, rendezvények) tervezésében, szervezésében, iranyitasaban,
- a didkonkormanyzat kialakitasaban, az iskolai élet demokratizmusanak fejlesztésében.
3. A tanitasi 6ran mindségi munkat végez.

4. Folyamatosan képzi magat, részt vesz a kotelez6 tovabbképzéseken.

5. A neveld — oktaté munkaval dsszefiiggd megbeszéléseken, értekezleteken részt vesz.

6. Elvégzi azokat az adminisztrativ és szervezési feladatokat, amelyeket az intézmény nevel6 munkéja sziikségessé
tesz, illetve a jogszabalyok eldirnak.

7. Neveld — oktat6 mionkajat tervszeriien végzi, tanmenet alapjan dolgozik. A~ tanmenetet az igazgat6é altal
meghatarozott idépontban, a tanszakvezetd véleményével jovahagyasra bemutatja. Ha az alapdokumentumok nem
valtoznak, a bevalt tanmenetet folyamatos kiegészitéssel tobb éven at hasznalhatjdk. (Sajat tanmenettel minden
pedagdgusnak rendelkeznie kell, amelyet ellendrzéskor kérésre be kell mutatni.)

8. Sziil6i értekezletet, fogadddrat tart.

9. Az intézmény egészére kotelezOen harulo feladatok koziil egyes teend6k (az intézményen beliili szakértelmen és az
egyenld teherviselés elvein alapulé munkamegosztas szerint) kotelezOek az alabbiak szerint:

- helyettesités, tanulmanyi kirandulas,
- versenyekre valo felkészités, utaztatas,
- atelephelyi szertarért a felelosségvallalas,
- konyvtari munka, munkavédelmi és tiizvédelmi feladatok.
10. A pedagdgus kotelezettségei:
- Kisérje figyelemmel és segitse el a tanulok fejlédését.
- A sziilBket és tanuldkat az 6ket érintd kérdésekrdl rendszeresen tajékoztatja.

- Figyelmeztesse a sziildt, ha a gyermekek jogainak megévasara, vagy fejlédése érdekében intézkedést tart
sziikségesnek.

- A sziil6 és tanul6 javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt adjon.

49




- A neveld — oktaté tevékenységében a tanitds soran a tajékoztatast és ismereteket targyilagosan és tébboldaliian
nyujtsa. - A gyermekek, tanulok emberi méltosagat €s jogait tartsa tiszteletben.

- Hét évenként legalabb egy alkalommal - a torvényi eldirasok szerint — tovabbképzésen kell részt vennie. Ennek
elmulasztasa esetén a pedagégus munkaviszonya megsziintethetd.

- Nem kell tovabbképzésen részt vennie annak a pedagdégusnak, akinek pedagégus szakvizsgat vagy egyéb elGirt
vizsgat tett a vizsgak letétele utani hét év soran.

- Személyi adataiban tortént valtozast (név, lakcim, szabadsag idején a tartozkodasi helyét) felettesének azonnal
jelenti. - Tavolmaradasa esetén elore értesiti felettesét és gondoskodik arrdl, hogy az oktatas eszkozei a helyettesitd
neveld rendelkezésére élljanak.

- Betartja és a feliigyeletére bizott tanulokkal betartatja a munka- és tiizvédelmi feladatok eldirdsait. A teriiletén
tapasztalt munka — és tiizvédelmi hidnyossdgokat jelezni koteles a megbizonak. A tanuldkkal tortént legkisebb
balesetet is koteles jelenteni a megbizonak, fiiggetleniil attol, hogy a képzés ideje alatt v. 6rakozi sziinetben, illetve az
oktatasi intézmény egyéb helyiségeiben (mosdok, folyosok stb.) torténik.

- A fentieken kiviil elvégzi azokat a feladatokat, amelyekkel az igazgat6 vagy kozvetlen felettese megbizza.

Informatikai biztonsaggal Osszefiiggd feladatai: rendelkeznie kell az Aaltala {lizemeltetett berendezésekre és
szoftverekre vonatkozé eldirasokkal, illetve ismernie kell azok tartalmat, tevékenysége megkezdésekor ellendrizni
kell, hogy az altala hasznalt eszkozok iizemképesek-e és azok bedllitisa az eléirasoknak megfelel-e, koteles
figyelemmel kisérni az altala hasznalt berendezések és szoftverek allapotat és az esetleges meghibasodast vagy
helytelen miikodést azonnal jelezni kell a rendszergazdanak, a munkavégzés megkezdésekor be kell jelentkezni sajat
felhasznaloi név és jelszé hasznalataval, tevékenysége befejezésekor a hasznalt programokbol szabalyszeriien ki kell
lépni, a berendezést sziikség esetén az elSirasoknak megfelelden le kell allitani, illetve dramellatdsat meg kell
sziintetni a helyiségbdl utolsoként valo tavozaskor meg kell gy6zodni a helyiség biztonsagos lezaraséarol

12. A pedagbgus jogai:
- A pedagogiai program alapjan a tananyagot a nevelés és tanitas modszereit megvalaszthatja.

- A szakmai munkakozosség véleményének meghallgatasdval megvélaszthatja az alkalmazott taneszkozoket,
tankdnyveket és tanulmanyi segédleteket.

- Irdnyitsa és értékelje a tanulok munkajat.
- Minésitse a tanulok munka4jat.
- Hozzajusson a sziikséges ismeretekhez.

- A nevelGtestiilet tagjaként részt vegyen az iskola pedagogiai programjanak tervezésében és értékelésében, gyakorolja
a nevel6testiilet tagjait megilletd jogokat.

- Szakmai egyesiiletek, kamardk tagjaként vagy képviseletében vegyen részt helyi, regionalis €s orszagos
kozoktatassal foglalkozo testiiletek munkajaban.

- Személyét, mint a pedagdgus kozosség tagjat megbecsiiljék, személyiségi jogait tiszteletben tartsak, neveldi — oktatdi
tevékenységét elismerjék.

Sopron, 20..........cccciiiniinis

fenntartd
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A fenti munkakéri leirast tudomdsul vettem, annak eldirasait magamra nézve kotelez6nek tartom.

Sopron, 20.......ccocoiiiiiis
igazgato
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Cinege Alapfoki Miivészeti Iskola 9400 Sopron, Petéfi tér 6.

MUNKAKORI LEIRAS

NEV: (i

Munkakor: igazgatohelyettes

Munkateriilet: székhely, telephelyek

Kozvetlen felettese: az intézmény igazgatdja
Tavollétében helyettese: ...,

Eldirt szakképzettsége: miivészeti agnak megfeleldé fels6foki  pedagégus, vagy mivész diploma

Munkaideje:
Kotelezb éraszama:

A munkakor célja: az igazgatd munkajanak segitése az iskolavezetés szerteagaz6 feladatainak ellatisaban; egyes
munkateriileteknek a vezetdi munkamegosztasban rogzitett teljes hataskorrel valo iranyitasa, az igazgaté tavollétében
annak teljes jogkorrel és felelosséggel jard helyettesitése.

Alapvet6 felelosségek, feladatok:

Az igazgatohelyettes az igazgatd kozvetlen munkatarsa, felelosséggel vesz részt az iskolakoncepci6 kialakitaséban, a
tervek elkészitésében, a kitiizott célok megvaldsitasaban, a végrehajtas ellendrzésében. Munkéjaval és magatartasaval
hozzajarul a nyugodt iskolai élet és demokratikus légkor kialakitasahoz.

A neveld-oktatomunka irdnyitasaban:

- Részt vesz a pedagodgiai program kialakitasdban

—Részt vesz az iskola éves munkatervének elkészitésében.

- Iranyitja, segiti és ellendrzia ... munkajat.

- Fokozott figyelemmel kiséri a neveldk munkajat, oralatogatasokat végez, szakmai tandcsaival segiti a nevelé-oktato
munkat, alkalmanként felméréseket végez, ellendrzi az adminisztraciés munkat. Tapasztalatairél a munkatervnek
megfeleléen elemzéseket készit, folyamatosan tajékoztatja az igazgatot.

- Heti...... oraban oktatasi feladatokat 1at el, melyet témbdgsitve is elvégezhet

- Tantestiileti értekezleten vitainditot tart, egy-egy nevelési—oktatasi helyzetet 6ndlléan elemez, szakteriiletéhez tartozo
belsd tovabbképzést szervez.

- Folyamatosan torekszik szakmai tudasanak gyarapitasara, a legkorszeriibb szakmai ismeretek elsajatitasara.
- Felelds a rendezvények, iinnepélyek, kulturalis versenyek rendjéért, szinvonalaért.
- Felelds a vizsgak (osztalyozo, kiilonbdzeti, javito, év végi) és szakmai versenyek zokkendmentes lebonyolitasaért.

- Megszervezi és ellendrzi a probatermek, 61t6z0k rendjét és biztonsagat, sziikség esetén pedagogiai vagy munkaltatoi
intézkedést kezdeményez.

- Felelos a helyettesitések megszervezéséért.
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- Gondoskodik arrél, hogy minden informaciot, hirdetést megismerjenek a pedagoégusok az iskola dsszes telephelyén. -
Kézvetleniil iranyitja és feliigyeli a kovetkez6 felel6sok és dolgozok munkajat:

- Részt vesz a nevelSk mindsitésében, ellendrzési tapasztalatait kozli az intézmény igazgatdjaval

Kiemelt feladata az intézményi tehetséggondozas megvalositdsa ¢és ellendrzése - tehetségazonositas -
tehetséggondozas - tehetség tanacsadas.

Személyzeti-feladatok

- Részt vesz a munkaerd gazdalkodasi terv elkészitésében

- Nyilvantartja a nevel6k és nem pedagdgus kollégak munkabol valo tdvolmaradasat.
- Intézi a neveldk sziilési szabadsaggal, GYED-del, GYES-sel kapcsolatos iigyeit.

- Elkésziti a dolgozok éves szabadsagolasi tervét, gondoskodik arr6l, hogy a szabadsag idejére esd atlagbér kifizetésre
keriiljon.

Hivatali-adminisztrativ feladatok

- Rendben tartja a hatélyos_ t6r\7é~nyeket és rendeleteket tartalmazo kiadvanyokat (kﬁn;/vtér,a'kﬁzlﬁnyék); feljegyzést
készit az iskola miikddését szabalyozo6 fontosabb rendeletek lelohelyérdl,

- Gondoskodik az illetmény- és bériigyek pontos adminisztraciojarél (kinevezések, atsoroldsok, munkaviszony-
megsziintetések, tilorakimutatas) a tarsadalombiztositasi tigyekkel kapcsolatos adminisztracié pontos vezetésérdl.

Gazdalkodassal kapcsolatos feladatok

- Javaslataival segiti az igazgatot a béralap takarékos €s szakmailag hatékony felhasznalasban _

- Javaslatot tesz jutalmazasra.

- A neveldktdl dsszegy(ijtott informaciok alapjan javaslatot tesz a szemléltetd eszk6zok rendelésére.
- Ellendrzi az iskolai tanszer- és taneszkoz ellatést

- Az ingévagyon kezelésével kapesolatos feladatok ellenérzése (szakleltarak, készletnyilvantartasok,
anyagszamadasok felfektetése, vezetése, a valtozasok bejegyzése, a selejtezések elbkészitése).

- A napi kisebb Osszegii beszerzések kifizetése az ellatmanybol, annak a fenntart6i rendelkezések szerinti pontos
elszamolasa

- Intézkedik a munkavédelmi, balesetvédelmi, tiizvédelmi eldirasok betartisahoz sziikséges eszk6zok beszerzésérol.
Pedagdgus munkakor:

A pedagdgus a tanuldk nevelése érdekében feleldsséggel és onalloan végzi munkdjat. Nevel6-oktaté munkéjat az
intézmény egységes nevelési elvei, Pedagbgiai programja alapjan, modszereinek szabad megvalasztisdval végzi.
Munkajat havi lebontasban elkészitett tanmenet szerint végzi.
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1. Alaptevékenységében elvégzi azokat a tandrai és tanéran kiviili teenddket, amelyek az intézmény rendeltetés
szerinti neveld — oktaté munkajabol a neveldre kotelezden vonatkoznak.

2. Kiemelt feladata az intézményi tehetséggondozas megvalositisa, az alabbiak szerint: tehetségazonositas,
tehetségigéretek megfigyelése, tehetséggondozd programok kidolgozédsa, a tehetséges tanulok versenyekre torténd
felkészitése, a tehetséges tanulok bemutatdsa, a szakirdnyu tovabb tanulds eldsegitése,sziikség szerint egyéni
fejlesztési terv készitése, tovabbképzéseken valo részvétel a tehetséggondozas

3. Kozremiikddik az iskolak6zosség kialakitasaban €s fejlesztésében. Alkoté médon részt vallal:
- a nevelOtestiilet jszeri torekvéseiben,

- a kozos vallalasok teljesitésében,

- az iinnepélyek és megemlékezések rendezésében,

- az iskola hagyomanyainak apolasaban

- a tanulok folyamatos felzarkéztatasaban,

- a tehetséggondozast szolgalo feladatokbol,

- a palyavalasztasi feladatokbdl,

- a diakdnkormanyzat kialakitasaban, az iskolai élet demokratizmusanak fejlesztésében. -
4. A tanitasi 6ran min6ségi munkét végez.

5. Folyamatosan képzi magat, részt vesz a kotelezo tovabbképzéseken.

6. A neveld — oktatd munkaval 6sszefiiggd megbeszéléseken, értekezleteken részt vesz.

7. Elvégzi azokat az adminisztrativ és szervezési feladatokat, amelyeket az intézmény neveld munkaja sziikségessé
tesz, illetve a jogszabalyok eldirnak.

-

8. Neveld — oktatdé munkajit tervszerlien végzi, tanmenet alapjan dolgozik. A tanmenetet az igazgat6 altal
meghatarozott idépontban, a tanszakvezetd véleményével jovahagyasra bemutatja. Ha az alapdokumentumok nem
valtoznak, a bevalt tanmenetet folyamatos kiegészitéssel tobb éven 4t hasznilhatjdk. (Sajat tanmenettel minden
pedagégusnak rendelkeznie kell, amelyet ellendrzéskor kérésre be kell mutatni.)

9. Sziil6i értekezletet, fogaddorat tart.

10. Az intézmény egészére kotelezen harulé feladatok koziil egyes teenddk (az intézményen beliili szakértelmen és
az egyenlé teherviselés elvein alapulé munkamegosztis szerint) kotelezek az aldbbiak szerint: - helyettesités,
tanulmanyi kirandulas, - versenyekre valo felkészités, utaztatds, - a telephelyi szertarért a felelosségvallalas, -
konyvtari munka, munkavédelmi és tiizvédelmi feladatok.

11. A pedagdgus kotelezettségei:
- Kisérje figyelemmel és segitse el6 a tanulok fejlodesét.

- A sziiloket és tanulokat az Oket érint6 kérdésekrdl rendszeresen tajékoztatja.
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- Figyelmeztesse a sziil6t, ha a gyermekek jogainak megdvasara, vagy fejlodése érdekében intézkedést tart
sziikségesnek.

- A sziil6 és tanuld javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt adjon.

- A nevelb — oktato tevékenységében a tanitds soran a tdjékoztatist €s ismereteket targyilagosan €s tobboldaltian
nyujtsa.

- A gyermekek, tanulok emberi méltosagat és jogait tartsa tiszteletben.

- Hét évenként legalabb egy alkalommal - a térvényi eldirasok szerint — tovabbképzésen kell részt vennie. Ennek
elmulasztasa esetén a pedagdgus munkaviszonya megsziintetheto.

- Nem kell tovabbképzésen részt vennie annak a pedagdgusnak, akinek pedagdgus szakvizsgat vagy egyéb eldirt
vizsgat tett a vizsgak letétele utani hét év soran.

- Személyi adataiban tértént valtozast (név, lakcim, szabadsag idején a tartézkodasi helyét) felettesének azonnal
jelenti.

- Tavolmaradasa esetén elore értesiti felettesét €s gondoskodik arrdl, hogy az oktatas eszkdzei a helyettesité neveld
rendelkezésére alljanak.

- Betartja és a feliigyeletére bizott tanulokkal betartatja a munka- és tlizvédelmi feladatok elSirdsait. A teriiletén
tapasztalt munka — és tizvédelmi hianyossagokat jelezni koteles a megbizonak. A tanuldkkal tortént legkisebb
balesetet is koteles jelenteni a megbizonak, fliggetleniil attél, hogy a képzés ideje alatt v. érakozi sziinetben, illetve az
oktatasi intézmény egyéb helyiségeiben (mosdok, folyosdk stb.) torténik.

- A fentieken kiviil elvégzi azokat a feladatokat, amelyekkel az igazgaté vagy kdzvetlen felettese megbizza.
Informatikai biztonsaggal 6sszefiiggd feladatai:

rendelkeznie kell az altala lizemeltetett berendezésekre és szoftverekre vonatkozo eldirasokkal, illetve ismernie kell
azok tartalmat, tevékenysége megkezdésekor ellendrizni kell, hogy az altala hasznalt eszk6zok tizemképesek-e és azok
beallitisa az elbirasoknak megfeleld-e, koteles figyelemmel kisérni az altala hasznalt berendezések és szoftverek
allapotat és az esetleges meghibasodast vagy helytelen miikodést azonnal jelezni kell a rendszergazdanak, a
munkavégzés megkezdésekor be kell jelentkezni sajat felhasznaléi név és jelsz6 haszndlatdval, tevékenysége
befejezésekor a hasznalt programokbdl szabalyszertien ki kell 1€pmi; a berendezést sziikkség esetén az eldirdsoknak
megfelelden le kell allitani, illetve aramellatasat meg kell sziintetni, a helyiségb6l utolséként valé tdvozaskor meg kell
gy6z6dni a helyiség biztonsagos lezarasarol

12. A pedagdgus jogai:
- A pedagogiai program alapjan a tananyagot a nevelés és tanitds modszereit megvalaszthatja.

- A szakmai munkakozosség véleményének meghallgatasaval megvalaszthatja az alkalmazott taneszkodzoket,
tankdnyveket és tanulmanyi segédleteket.

- Iranyitsa és értékelje a tanulok munkajat.
- Minésitse a tanulok munkajat.
- Hozz4jusson a sziikséges ismeretekhez.

- A nevelétestiilet tagjaként részt vegyen az iskola pedagogiai programjanak tervezésében ¢és ért€kelésében, gyakorolja
a nevel6testiilet tagjait megilletd jogokat.
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- Szakmai egyesiiletek, kamarak tagjaként vagy képviseletében vegyen részt helyi, regiondlis €s orszagos
kézoktatassal foglalkozd testiiletek munk4jaban.

- Személyét, mint a pedagogus kdzosség tagjat megbecsiiljék, személyiségi jogait tiszteletben tartsak, neveldi — oktatdi
tevékenységét elismerjék.

Palyazati tevékenységgel kapcsolatos feladatok - ellatja a palyazatokkal kapcsolatos pénziigyi mozgés ellendrzését, a
szamlak utalvanyozasat

Szervezeti kapcsolatok

Iskolan beliil:

- Az igazgat6val naponta kolcsondsen tajékoztatjdk egymast a végzett munkarol és a feladatokrol.
- Napi kapcsolatot tart fenn a hataskorébe kozvetleniil tartozé dolgozokkal.

Iskolan kiviil:

- A sziilokkel valo kapcsolataban:

a) rendszeresen latogatja a sziil6i értekezleteket,

b) egyéni fogadoorat tart.

- Jelen van az ANTSZ, a Tiizoltosag ellenérzésein, az ellendrzési jegyzOkonyvek alapjan megteszi a szilkséges
intézkedéseket

- Az igazgat felkérésére képviseli az intézményt a kiillonboz0 szakmai, tarsadalmi €s érdekvédelmi szervezetek
rendezvényein (alkalmanként meghatarozott targyalasi, javaslattételi, dontési, alairasi jogkorrel).

Hataskorok:

Alairasi és ellendrzési jogkore kiterjed a kdvetkezd teriiletekre:
- tanuléi jogviszony igazolasa

- munkavallalasi enged¢ly kiadasa (tanulok, dolgozok)

- masolatok kiallitasa, hitelesitése

- az iskola cimére érkez6 killdemények atvétele

- anyagi felel0sség az altala kezelt értékekért.

Munkajarol a vezetdi értekezleten és — eldzetes megbeszélés alapjan — neveldtestiileti értekezleten koteles beszamolni.
A munkakéri leiras médositasanak jogat — korillményekhez igazodva — a munkéltaté fenntartja. Jelen munkakdri leiras
alairasaval az el6z6 érvényét veszti. Jelen munkakori leirds hatalyos ... -t6l

SOProm, 20...cceieiiiiiiiiias e
munkaltato

A munkakdri lefrasban 1év6 feladatokkal egyetértek, azokat magamra nézve kotelez6nek ismerem el.

Sopron, 20, e
munkavallalo
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Cinege Alapfoki Miivészeti Iskola 9400 Sopron, Pet6fi tér 6.

MUNKAKORI LEIRAS

MUNKAKORE: iskolatitkar

MUNKATERULETE:

Iskolatitkari feladatai:

- Fogadja és rendszerezi a naponta érkez6 postai kiildeményeket.

- Gondoskodik a kimend postai kiilldemények tovabbitasarél és masolatuk iktatasarol.
- Hivatalos levelezést folytat, vezeti az iktatast.

- Szakszerlien vezeti és tarolja az irattari anyagot

- Vezeti a postai feladévevényt

- Vezeti a bélyegek felhasznalasat, nyilvantartasat

- Az iskolai/tagintézményi iigyintézés gyorsitasa érdekében megbizasra informaciokat szerez be hivataloktol és
tovabbitja azokat.

- Pedagégiai, gazdasagi és adminisztracios anyagot gépel €s sokszorosit.

- Koézremiikddik az irodaszerek, nyomtatvanyok megrendelésében, azokat szdm szerint és mindségileg ellendrzi,
atveszi.

- Vezeti a szigorG szamadasia nyomtatvanyok nyilvantartasat, gondoskodik azok szakszeri kiad4sardl, sziikség szerinti
megrendelésérdl

- Vezeti a tanuléi nyilvantartast, gondoskodik a tanuldi jogviszonyban aliok havi l1étszamanak meghatarozasarol.
- Vezeti az iskolai bélyegzok nyilvantartasat €s gondoskodik azok biztonsagos tarolasarél €s leltarozasarol

- Jol lathatd helyen kifliggeszti az ligyintézésre kijelolt idotartamot.

Felelossége kiterjed:

- Az igazgatd altal rabizott feladatok végrehajtasara.

- Munkdja soran telefonbeszélgetéskor, levelezés kezelésekor rendkiviil koriiltekintéen jar el.

- Személyi, pénziigyi adatokat csak igazgat6i engedéllyel adhat ki.

- Bizalmasan kezeli a dolgozdok személyi adatait, az intézmény vezet6vel folytatott beszélgetések témait.

- Nem szolgaltat indokolatlanul adatot a tanulokrol Informatikai biztonsaggal 6sszefiigg feladatai:

» rendelkeznie kell az altala tizemeltetett berendezésekre és szoftverekre vonatkozo elbirasokkal, illetve ismernie kell
azok tartalmat,

« tevékenysége megkezdésekor ellendrizni kell, hogy az altala hasznalt eszkdzok lizemképesek-e €s azok bedllitisa az
eléirasoknak megfeleld-e,
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« kételes figyelemmel kisérni az altala hasznalt berendezések és szoftverek allapotat és az esetleges meghibasodast
vagy helytelen miikodést azonnal jelezni kell a rendszergazdanak,

» a munkavégzés megkezdésekor be kell jelentkezni sajat felhasznal6i név és jelszo hasznalataval,

« tevékenysége befejezésekor a hasznalt programokbdl szabalyszeriien ki kell 1épni,

« a berendezést sziikség esetén az eldirasoknak megfelelden le kell allitani, illetve dramellatasat meg kell sziintetni
« a helyiségb6l utolsoként valo tavozaskor meg kell gy6zddni a helyiség biztonsagos lezarasérol

Kiilonleges felelosségébe tartozik:

- Az irasos anyagok (elemzések, szerzodések, tervek, utasitasok, stb.) témakorok szerinti, betlirendes feldolgozasa,
tarolasa.

- A tanuldi jogviszony igazolasaval kapcsolatos nyomtatvanyok aldirasra torténd pontos elSkészitése. - Minden
témakérrel kapcsolatban koteles a hivatali titkot megtartani.

- Teljes anyagi feleldsséggel tartozik a pénztaros helyettesitésekor.
Csusztatott munkaidd biztositasa

- A munkaltatd biztositja .........ccevininiiiiiiiiiii, szamara a munkakezdés idopontja 8.00 o6ra helyett
8.15 6ra legyen. Mindez lehetdvé teszi a munkavallalé szamara, hogy els6 osztalyos gyermekét nyugodt koriilmények
kozott vigye el az iskoldba. - A rugalmassag része, hogy nem sziikséges a cslisztatott munkaidét kiilon dokumentalni,
elegendo a szobeli egyeztetés.

- A munkakoéri leirdsban 1év6 feladatokkal egyetértek, azokat magamra nézve kotelezének ismerem el. T e

Sopron, 20...... szeptember 1.
munkavallalo
Jelen munkakori leiras hatalyos 20...... szeptember 01-t6l.
Sopron, 20...... szeptember 1.
munkaltato munkavailalo
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Cinege Alapfoki Miivészeti Iskola 9400 Sopron, Petdfi tér 6.

MUNKAKORI LEIRAS

MUNKAKORE: jelmeztaros

MUNKATERULETE:

A jelmeztéros feladatai:

- az iskola jelmezraktarainak miikddtetése,

- a jelmezek kiadasa, bevételezése, dokumentumok vezetése

- a jelmezek tarolasa ¢ a jelmeztar tisztan tartasa

- a leltarozas feladatait a leltarfelelés pedagogussal és a gazdalkodasért felelds vezetdvel kdzosen végzi
Felel6ssége kiterjed:

- a jelmeztar eszk6zallomanyanak megdrzésére

- a leltarok szakszerii és pontos lebonyolitasara

- a jelmezek karbantartasara

Kiilonleges felelosségébe tartozik:

- a leltarozas lebonyolitasa

- munkabeosztas készitése a jelmeztarakban végzett munka megtervezése
Az iskola jelmeztarainak cime:

Informatikai biztonsaggal 6sszefliggd feladatai:

——

- rendelkeznie kell az Aaltala tlizemeltetett berendezésekre és szoftverekre vonatkozd el6irasokkal, illetve
ismernie kell azok tartalmat,

- tevékenysége megkezdésekor ellendrizni kell, hogy az altala hasznélt eszk6zok lizemképesek-¢ €s azok
beéllitasa az eléirasoknak megfeleld-e,

- koteles figyelemmel kisérni az altala hasznalt berendezések és szoftverek allapotat és az esetleges
meghibasodast vagy helytelen miikodést azonnal jelezni kell a rendszergazdéanak,

- a munkavégzés megkezdésekor be kell jelentkezni sajat felhasznaloi név és jelsz6 hasznélataval,
- tevékenysége befejezésekor a hasznalt programokbol szabalyszertien ki kell I€pni,

- a berendezést szitkség esetén az eldirasoknak megfeleléen le kell allitani, illetve dramellatdsat meg kell
sziintetni

- a helyiségb6l utolsoként vald tavozaskor meg kell gy6zSdni a helyiség biztonsagos lezarasarol
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A munkakoéri leirasban 1€vo feladatokkal egyetértek, azokat magamra nézve kotelezOnek ismerem el.

Sopron, 20...... szeptember 1.
Jelen munkakori leiras hatalyos 20

Sopron, 20...... szeptember 1.

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

Munkaltat6

munkavallalo

...... szeptember 01-t61.
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Cinege Alapfoki Miivészeti Iskola 9400 Sopron, Petdfi tér 6.

MUNKAKORILEIRAS

NV ot
Munkakor: pedagbgus

Elbirt szakvégzettség: a miivészeti agnak megfeleld pedagdgus, vagy miivész diploma

Fiiggelmi felettese: igazgatd

Kozvetlen felettese: ...........ocooiiiiiiiiiiiiiiiiiiii munkakozosség vezetd

Munkaideje:

Neveléssel oktatassal lekotott munkaido:

Neveléssel oktatassal le nem k6tdtt munkaidd, a munkaidé 80%: A pedagdgus sajat felhasznalasu idkerete:
Helyettesités: Ki helyettesiti betegség, szabadsag esetén: ............c..oeovnvininin. -pedagogus.

Kit helyettesit betegség esetén: ...ttt pedagogust.

Munkakéri feladatai:

A pedagdgus a tanulok nevelése érdekében felelosséggel és Onalléan végzi munkdjat. Neveld-oktaté munkajat az
intézmény egységes nevelési elvei, Pedagdgiai-programja alapjan, modszereinek szabad megvélasztasaval, havi
elbontasban elkészitett tanmenet végzi. A sziiloket tajékoztatja a régi és az Uj tanterv eltérésérdl, amely alapjan a sziild
kérheti az 0j tanterv szerinti haladas biztositasat.

Egyéb feladatai: szakmai feladatok az egyéni feladat-ellatasi terv szerint, tovabba:

- —

1. Alaptevékenységében elvégzi azokat a tanérai és tanoran kiviili teenddket, amelyek az intézmény rendeltetés
szerinti neveld — oktaté munkajabdl a neveldre kotelezéen vonatkoznak.

2. Kiemelt feladata az intézményi tehetséggondozas megvaldsitasa, az alabbiak szerint

tehetségazonositas tehetségigéretek megfigyelése, tehetséggondozo programok kidolgozdsa, a tehetséges tanulok
versenyekre torténd felkészitése, a tehetséges tanulok bemutatdsa, a szakiranyu tovabb tanuléds elésegitése, sziikség
szerint egyéni fejlesztési terv készitése, tovabbképzéseken valo részvétel a tehetséggondozas témakorében, palyazatok
megvalositasa megirasaban kozremiikodés

3. Kozremikodik az iskolak6zosség kialakitasaban és fejlesztésében. Alkotd modon részt vallal:
- a nevelotestiilet 0jszerli térekvéseiben,

- a kozos vallalasok teljesitésében,
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- az linnepélyek és megemlékezések rendezésében,

- az iskola hagyomanyainak apolasaban

- a tanulok folyamatos felzarkoztatasaban,

- a tehetséggondozast szolgalo feladatokbol,

- a palyavalasztasi feladatokbol,

- a gyermekvédelmi tevékenységbol,

- a tanuldk egész napos foglakoztatdsaban (taborok, rendezvények) tervezésében, szervezésében, iranyitasaban,
- a diakdnkormanyzat kialakitdsaban, az iskolai €let demokratizmusénak fejlesztésében.
4. A tanitasi 6ran minéségi munkat végez.

5. Folyamatosan képzi magat, részt vesz a kotelezd tovabbképzéseken.

6. A neveld — oktaté munkéval Osszefiiggd megbeszéléseken, értekezleteken részt vesz.

7. Elvégzi azokat az adminisztrativ és szervezési feladatokat, amelyeket az intézmény neveld munkaja sziikségessé
tesz, illetve a jogszabalyok el6irnak.

8. Nevel6 — oktatdé munkajat tervszerlien végzi, tanmenet alapjan dolgozik. A tanmenetet az igazgato altal
meghatarozott idépontban, a tanszakvezetd véleményével jovahagyasra bemutatja. Ha az alapdokumentumok nem
valtoznak, a bevalt tanmenetet folyamatos kiegészitéssel tobb éven at hasznalhatjak. (Sajat tanmenette]l minden
pedagdgusnak rendelkeznie kell, amelyet ellenérzéskor kérésre be kell mutatni.)

9. Sziil6i értekezletet, fogaddorat tart.

10. Az intézmény egészére kotelezden haruld feladatok koziil egyes teenddk (az intézményen beliili szakértelmen és

az egyenld teherviselés elvein alapulé munkamegosztds szerint) kotelezéek az alabbiak szerint: - helyettesités,
tanulmanyi kirdndulds, - versenyekre valé felkészités, utaztatds, - a telephelyi szertarért a feleldsségvallalas, -
konyvtari munka, munkavédelmi és tiizvédelmi feladatok.

11. Apedagdgus kotelezettségei: —
- Kisérje figyelemmel és segitse el a tanulok fejlodését.
- A sziiléket és tanuldkat az 6ket érint6 kérdésekrol rendszeresen tajékoztatja.

- Figyelmeztesse a sziil6t, ha a gyermekek jogainak megovasara, vagy fejloddése érdekében intézkedést tart
sziikségesnek.

- A sziild és tanulé javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt adjon.

- A neveld — oktaté tevékenységében a tanitas soran a tajékoztatast és ismereteket targyilagosan €s tobboldalian
nyujtsa.

- A gyermekek, tanulok emberi méltésagat és jogait tartsa tiszteletben.

- Hét évenként legalabb egy alkalommal - a torvényi eldirasok szerint — tovabbképzésen kell részt vennie. Ennek
elmulasztasa esetén a pedagogus munkaviszonya megsziintethetd.

- Nem kell tovabbképzésen részt vennie annak a pedagogusnak, akinek pedagogus szakvizsgat vagy egyéb eldirt
vizsgat tett a vizsgak letétele utani hét év soran.
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- Személyi adataiban tértént valtozast (név, lakcim, szabadsag idején a tartozkodasi helyét) felettesének azonnal
jelenti.

- Tavolmaradasa esetén elore értesiti felettesét és gondoskodik arrdl, hogy az oktatas eszkozei a helyettesité neveld
rendelkezésére alljanak.

- Betartja és a feliigyeletére bizott tanulokkal betartatja a munka- és tizvédelmi feladatok eldirasait. A teriiletén
tapasztalt munka — és tlizvédelmi hidnyossagokat jelezni koteles a megbizonak. A tanuldkkal tortént legkisebb
balesetet is kételes jelenteni a megbizonak, fliggetleniil attol, hogy a képzés ideje alatt v. 6rakozi sziinetben, illetve az
oktatasi intézmény egyéb helyiségeiben (mosdok, folyosok stb.) torténik.

- A fentieken kiviil elvégzi azokat a feladatokat, amelyekkel az igazgaté vagy kozvetlen felettese megbizza.

Informatikai biztonsaggal 6sszefliggd feladatai:

1

rendelkeznie kell az altala iizemeltetett berendezésekre és szoftverekre vonatkozo elbirasokkal, illetve ismernie kell
azok tartalmat, tevékenysége megkezdésekor ellendrizni kell, hogy az altala hasznalt eszkozok tizemképesek-e és azok
beallitasa az eldirasoknak megfelel6-e, koteles figyelemmel kisérni az altala hasznélt berendezések és szoftverek
allapotat és az esetleges meghibasodast vagy helytelen miikodést azonnal jelezni kell a rendszergazdanak, a
munkavégzés megkezdésekor be kell jelentkezni sajat felhasznaléi név és jelsz6 hasznélataval, tevékenysége
befejezésekor a hasznalt programokbdl szabalyszerlien ki kell 1épni, a berendezést sziikség esetén az eldirdsoknak
megfelelden le kell allitani, illetve dramellatasat meg kell sziintetni a helyiségbél utolsoként valod tavozaskor meg kell

gy6z6dni a helyiség biztonsagos lezarasarol
12. A pedagogus jogai:
- A pedagobgiai program alapjan a tananyagot a nevelés és tanitds modszereit megvalaszthatja.

- A szakmai munkakoz6sség véleményének meghallgatdsaval megvalaszthatja az alkalmazott taneszkdzoket,
tankonyveket és tanulmanyi segédleteket.

- Iranyitsa és értékelje a tanulok munkajat.
- Mindsitse a tanul6k munkajat.
- Hozzajusson a sziikséges ismeretekhez.

— —

- A nevel6testiilet tagjaként részt vegyen az iskola pedagdgiai programjanak tervezésében €s értékelésében, gyakorolja
a nevelOtestiilet tagjait megilletd jogokat.

- Szakmai egyesiiletek, kamardk tagjaként vagy képviseletében vegyen részt helyi, regionalis és orszagos
kézoktatassal foglalkozo testiiletek munkéjaban.

- Személyét, mint a pedagogus kozosség tagjat megbecsiiljék, személyiségi jogait tiszteletben tartsik, neveldi —
oktatdi tevékenységét elismerjék.

Informacioszolgaltatas:
Az iskolat érintd kérdésekrdl és iigyekrdl az igazgatd, az igazgatohelyettes hozzajarulasaval nyilatkozhat.
Ellendrzési tevékenység: sajat munkakorében folyamatosan

Cinege, 20....... szeptember 1.

......................................
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A munkakoéri leirasban foglaltakat tudomasul vettem és megtartasaért feleldsséget vallalok.

Cinege, 20....... szeptember 1.

munkavallalo
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