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ALTALANOS RENDELKEZESEK

Az intézmény szervezeti és milkddési szabalyzata meghatarozza az Alapitd okiratban eldirt
tevékenységhez, a pedagogiai programban kitlizott cél és feladatrendszerhez a szervezeti
felépitést, rogziti a mitkkddés rendjét, a belsd és a kiilsd kapcsolati rendszerekre vonatkozo
szabalyokat, biztositja a kialakitott cél és feladatrendszerek, tevékenységek, folyamatok
Osszehangolt és hatékony milkddését. Az egyes miivészeti dgak szerinti tanszakokat, az
évfolyamok szamat és a felvehetd maximalis tanuld létszamot az intézmény Alapitd okirata
hatarozza meg.

1. A Szervezeti és miikédési szabdlyzat célja:
A vonatkoz6 jogszabalyi rendelkezések betartasaval az intézmény jogszerli, zavartalan
mukodésének biztositasa, a sziilok, a gyermekek, tanuldk és pedagogusok kozotti kapcsolat
erdsitése.

2. A Szervezeti és miikédési szabdlyzat feladata:
Megallapitsa az iskola miikodésének szabdlyait a jogszabalyok keretei kozott, tovabba
azokban a kérdésekben, amelyeket nem rendeznek jogszabilyok. Az SZMSZ azon
rendelkezéseinek  érvénybelépéséhez, amelyekbdl a fenntartéra, a mikodtetére
tobbletkotelezettség harul, a fenntartd, a miikodtetd egyetértése sziikséges.

3. A Szervezeti és miikédési szabalyzat hatalya:
A Szervezeti és miikodési szabalyzatban foglaltak megtartdsa kotelezd az intézmény
munkavallaldi, a szolgaltatdsokat igénybe vevo tanulok és sziilok, illetdleg az intézménnyel a
neveld-oktatd munka sordn kapcsolatba kertilok vonatkozasaban, az intézményben folytatott
neveld-oktat6 munka sordn, tovabba mindazon kiils6 rendezvényeken, amelyeken az
intézmény tanuloi részt vesznek.

4. A Szervezeti és miikédési szabdlyzat nyilvanossdga:
A Szervezeti és miikodési szabalyzatban foglaltak megismerése, megtartdsa és megtartatasa
feladata ¢és kotelessége az iskola minden vezetdjének, pedagogusanak, egyéb alkalmazottjanak,
megtartasa pedig az iskola tanuldinak. A Szervezeti és miikodési szabalyzatban foglaltak
megismerése €s megtartasa azoknak is kotelessége, akik a neveld-oktatd6 munka soran
kapcsolatba kertilnek az iskolaval.
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AZ INTEZMENY ALTALANOS JELLEMZOI

Az Intézmény OM azonositéja:203357

Az intézmeény neve: Tehetség Alapfoku Miivészeti Iskola
Az intézmény székhelye/ cime: 7013 Cece Szabadsag tér 18.

Az intézmény tipusa: alapfoku miivészeti iskola

Evfolyamok szima:12
(2 eloképzo, 6 alapfok,4 tovabbképzo)

Az intézmény miikodo feladat ellatasi helyei:

001 - Tehetség Alapfoku Muvészeti Iskola (7013 Cece, Szabadsag tér 18)
Ellatott feladatok:

- alapfoku miivészetoktatds tancmuvészeti dgon

002 - SARBOGARD-Hosék tere 3 (7000 Sarbogdrd, Hosok tere 3)

Ellatott feladatok:

- alapfoku miivészetoktatas tancmuvészeti dgon

003 - Nagylok-Kossuth Lajos u 1 (2435 Nagylok, Kossuth Lajos utca 1)
Ellatott feladatok:

- alapfoku miivészetoktatas tancmuvészeti dgon

004 - Paks-Tolnai u. 2 (7030 Paks, Tolnai ut 2)

Ellatott feladatok:

- alapfoku miivészetoktatas tancmuvészeti dgon

005 - Mezoszilas-Németh LaszIlo utca 14 (7017 Mezoszilas, Némteh Laszlo utca 14)
Ellatott feladatok:

- alapfoku miivészetoktatds tancmiivészeti dgon

006 - Szalkszentmdrton-Petofi tér 15. (6086 Szalkszentmarton, Petofi tér 15)
Ellatott feladatok:

- alapfoku miivészetoktatas tancmuvészeti dgon

007 - Sarkeresztur-Szent Istvan utca 50/b. (8125 Sarkeresztur, Szent Istvan utca 50/b)
Ellatott feladatok:

- alapfoku miivészetoktatas tancmuvészeti dgon

008 - Paks-Kereszt utca 13 (7030 Paks, Kereszt utca 13)

Ellatott feladatok:

- alapfoku miivészetoktatas tancmuvészeti dgon

Into~monyv alanitaias Tohoteoo Mitvoe~ots Alanitvaint
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Az intézmény bélyegzoinek lenyomata:

Hosszubélyegzo: Tehetség Alapfoku Miivészeti Iskola 7013 Cece Szabadsag tér 18.

Korbélyegzo: Tehetség Alapfokia Miivészeti Iskola 7013 Cece Szabadsag tér 18.

Az intézményi bélyegzd haszndlatdara jogosultak:

e intézményvezeto

e intézményvezeto helyettes

e iskolatitkar

e valamint az intézményvezeto altal
engedélyezett személy

A hasznalaton kiviili bélyegzot elzarva kell tartani. A bélyegzdkkel kapcsolatos
rendelkezéseket, valamint az ligyiratkezelést az iratkezelési szabélyzat alapjan kell végezni.


mailto:ikerjozsef@gmail.com
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I11.

AZ INTEZMENY VEZETESE

1. Az intézmény felelds vezetije

A koznevelési intézmény vezetdje az intézményvezetd. Az intézményvezetd gyakorolja az

utasitasi és ellendrzési, valamint a jogszabalyban és e szabalyzatban raruhdzott munkaltatoi

jogot a kdznevelési intézmény kozalkalmazottai felett.

Munkaltatoi joga kiterjed :

a koznevelési intézményben foglalkoztatottak munkakori leirasanak kiadasara,
a munkaido-beosztas (munkarend) megallapitasara,
a napi feladatok meghatarozasara,

a munkahelyen torténé benntartéozkodas elrendelésére, illetve a munkahelyen

kiviil torténd munkavégzés engedélyezésére,

a munkakozi sziinet, a napi pihen6idé, a heti pihendnap, a heti

pihendidé engedélyezésére,
a rendkiviili munkavégzés elrendelésére, az iigyelet és a készenlét elrendelésére,

a szabadsag kiadasara, engedélyezésére, fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésére.

A koznevelési intézmény vezetdje — az intézmény részére megallapitott éves koltségvetési
keretek betartdsaval — javaslatot tesz a kotelezettségvallalassal jard6 munkaltatéi dontések
meghozatalara, kiilonosen:

kozalkalmazotti jogviszony, munkaviszony, munkavégzésre iranyul6 egyéb jogviszony
1étesitésére, megsziintetésére,

az intézményvezetd kivételével a magasabb vezetdi, illetve vezetdi megbizas adasara,
visszavonasara,

a foglalkoztatottak kitlintetésére,
a nyugdijas koruak tovabbfoglalkoztatasara,
az oraadoi tevékenység ellatasara iranyuld megbizasi szerz6dés megkotésére,

koznevelési intézményben foglalkoztatottak jutalmazésara, kereset kiegészitésének
megallapitasara

a potlékok differencialésara.
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Az intézményvezetd nem utasithatd azokban az ligyekben, illetve feladatkdrokben, amelyeket

jogszabaly hatdroz meg szdmara.

2.A koznevelési intézmény vezetoje felelgs:

A nemzeti kdznevelési torvény 69§ alapjan — az intézmény szakszeri és torvényes
miikodéséért, gazdalkodasért, ©nalld koltségvetéssel nem rendelkezd intézmény
esetében a fenntartdo 4altal rendelkezésére bocsatott eszk6zok tdle elvarhato
gondossaggal valo kezeléséért, dont az intézmény miikddésével kapcsolatban minden

olyan ligyben, amelyet jogszabaly, kozalkalmazotti szabalyzat nem utal més hataskorébe

Felelés,az intézményi szabalyzatok elkészitéséért, jovahagyja az intézmény

pedagogiai programjat, képviseli az intézményt.

A nevelési-oktatasi intézmény vezetdje felel a pedagogiai munkaért, a neveldtestiilet
vezetéséért, a nevelOtestiilet jogkorébe tartozd dontések eldkészitéséért, végrehajtasuk
szakszerli megszervezéséért €s ellendrzéséért, a neveld és oktatd munka egészséges ¢€s
biztonsagos feltételeinek megteremtéséért, a didkdnkormanyzatokkal, sziil6i
szervezetekkel valo megfeleld egylittmlikodésért, a tanulo- és gyermekbaleset
megel6zéséért, a pedagdgus etika normainak betartdsaért és betartatasaért.

A dolgozok foglalkoztatasara, élet- €és munkakdriilményeire vonatkozd kérdések
tekintetében jogkorét a jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettség megtartasaval
gyakorolja.

Az intézmény vezetdje képviseli az intézményt.

Jogkorét esetenként vagy az ligyek meghatarozott korében az intézmény mas

dolgozdjara atruhdzhatja.

Az intézmény vezetdjét helyettesitheti:

intézményvezetd helyettes — megbizas alapjan

az intézményvezetd altal megbizott személy az intézményvezetd tavollétében.

10
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Az intézményvezetd tavollétében helyettesitd feladata:

e azintézmény zavartalan miikodésének biztositasa,
e postai kiildemények atvétele,

e a munkakori leirasokban, az intézmény szabalyzataiban meghatarozottak betartasanak

ellenbrzése,
e adolgozok munkéjanak irdnyitasa, ellenérzése,

e az intézményvezeto altal (eseti megbizas alapjan) atruhazott jogkorok gyakorlasa

11
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3.Az intézményvezeto feladatai

e a jogszabalyoknak és a szakmai kovetelményeknek megfeleléen vezeti a
szakmailag 6nallo koznevelési intézményt, felelés a koznevelési intézmény

pedagdgiai és adminisztrativ feladatainak ellatasaért,

e dont minden olyan, a koOznevelési intézmény  miikddésével,
feladatellatasaval kapcsolatos {ligyben, amelyet jogszabaly nem utal mas
szerv vagy személy hataskorébe, és ami az intézmény jogi személyiségébol

fakado dontési korébe tartozik,

e felel a hazirendben rogzitett keretek kozott a koznevelési intézmény
mikodésével — Osszefiiggésben az intézményen belilli  programok
zavartalansagaért, a tanulok és az alkalmazottak biztonsagéaért, illetve az
intézményen kiviili programok zavartalansagaért, a tanulok ¢és az
alkalmazottak  biztonsagdért,  amennyiben az érintett ~ program

megrendezésére az egyetértésével keriil sor,

o szervezi és ellendrzi a koznevelési intézmény feladatainak végrehajtasat,

biztositja a szakmai kovetelmények érvényesiilését,

Tovabba:

e gondoskodik a koznevelési intézmény alapdokumentumainak (pedagdgiai program,
szervezeti és milkodési szabdlyzat, hdzirend, éves munkaterv) elkészitésérol,
jovahagyja a koznevelési intézmény pedagdgiai programjat, sziikség esetén
gondoskodik a fenntart6 egyetértésének beszerzésérol,

e clokésziti a nevelbtestiilet feladatkdrébe tartozd dontéseket €s a kdznevelési

intézményben foglalkoztatott kozalkalmazottakkal kapcsolatos munkaltatoi dontések

iratait,

e a tankeriileti igazgatonal kezdeményezi a munkavégzés személyi és targyi feltételei
biztositasahoz sziikséges — az intézkedési jogkorén kiviil esé — intézkedések

megtételét,

12
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e az Nkt. 69. §-dban meghatdrozott feladatainak végrehajtasa soran intézkedést

kezdeményez a tankeriileti igazgatonal, ha a koznevelési intézmény rendeltetésszerii

miikddéséhez olyan dontésre, intézkedésre van sziikség, amely nem tartozik a

feladatkorébe,

o felel azért, hogy az Orszagos Statisztikai Adatfelvételi Program keretében, illetve a

koznevelési informacios rendszerben meghatarozottak szerint pontosan elkésziiljenek

az adatszolgaltatasok, illetve a fenntartoi intézkedés szerint az intézmény

tevékenységérdl készitett atfogd beszamolo,

Az

¢évente, illetve elrendelt esetekben adatot szolgaltat a fenntarté beszdmolodjanak,

jelentésének ¢€s koltségvetésének elkészitéséhez,

a fenntarto altal meghatdrozott rendben adatot szolgaltat, és minden év junius 30-
ig irdsos beszamolot készit, vagy készittet a koznevelési intézmény

tevékenységérol,

véleményezi a — a koznevelési intézményt, illetve az intézmény kozalkalmazottjait

érintd — dontést, amelyre vonatkozodan javaslattételi jogkorrel rendelkezik,

teljesiti a fenntartd altal kért adatszolgaltatast (jogszabaly altal rendszeresitett
nyilvantartasban kotelezden szerepld adat az intézményvezet6tdl akkor kérhetd, ha

az az adat pontositasat, illetve a hidnyzo6 adat p6tlasat célozza).

intézményvezetd kizdarolagos hatdaskorébe tartozo , dltalanosan nem

helyettesithetd feladatok:

tanuloi jogviszony létesitése, megsziintetése, felmentési hatarozatok.
munkaltatoi jogkor és személyzeti feladatok mas hataskorbe nem atadott tertiletei.

szerzddések, egylittmitkodési megallapodasok megkotése, kotelezettségvallalas

Egvéb feladatok:

a nevel0 és oktatd munka iranyitasa és ellenérzése,
a rendelkezésre 4llo6 koltségvetés alapjan a nevelési-oktatdsi intézmény
mukodéséhez sziikséges személyi és targyi feltételek biztositasa,

kapcsolattartds  tarsintézményekkel helyi, teriileti és orszagos szakmai
szervezetekkel, intézményekkel,

13



Tehetség Mvészeti Iskola Szervezeti és Mikddési Szabalyzat

e tamogatja az intézmény munkdjit segitd testiiletek, szervezetek, kozdsségek
tevékenységét,
e a folyamatba épitett eldzetes és utdlagos vezetdi ellendrzés.

14
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Az intézmény vezetojét helvettesitheti:

e intézményvezetd helyettes — megbizas alapjan

e az intézményvezetd altal megbizott személy az intézményvezetd tavollétében.

Az intézménvvezeto tavollétében a helvettesito feladata:

e azintézmény zavartalan miikodésének biztositasa,
e postai killdemények atvétele,

e a munkakori leirasokban, az intézmény szabalyzataiban meghatarozottak betartasanak

ellendrzése,
e adolgozok munkéjanak irdnyitasa, ellenérzése,

e az intézményvezeto altal (eseti megbizas alapjan) atruhazott jogkorok gyakorlasa

4.Az intézményvezetd kézvetlen munkatdrsai

Az intézményvezetd feladatait kozvetlen munkatarsai kozremiikddésével latja el. Az
intézményvezetd kozvetlen munkatarsai munkdjukat munkakori leirasuk alapjan, valamint az
intézményvezetd kdzvetlen iranyitasa alatt végzik. Az intézményvezetd kozvetlen munkatarsai

az intézményvezetdnek tartoznak feleldsséggel és beszamolasi kotelezettséggel.

5.Az intézmény vezetése

Az intézményvezetd munkdjat az altala kijelolt kozvetlen munkatarsa(i) megbizas alapjan
segiti(k).
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6,Az iskolai neveld-oktato munka belso ellendrzése

A belso ellendrzési rendszer atfogja az iskolai nevel6-oktatd munka egészét. Egyrészt biztositja,
hogy az ellendrzés soran felmeriilé hibak feltardsa iddben torténjen, masrészt fokozza a munka

hatékonysagat.

A folyamatos bels6 ellendrzés megszervezéséért, hatékony miikkddtetéséért az intézményvezetd

a felel6s. Ezen tulmenden minden felelds beosztasu dolgozé felelds a maga teriiletén.

Az ellendrzéshez ellendrzési tervet készitenek, ezt iitemezik az éves munkaterv alapjan. Az
ellenérzésrdl értesitik az ellendrzésre keriild teriiletek feleldseit, hogy azok a munkat

elokészithessék, segithessék.

A bejelentett ellendrzéseken, illetve az ellenérzés természetének megfelelden bejelentés nélkiil

is sor kertilhet.

Az iskola bels6 ellenorzésekor az alabbi kovetelménveket kell figvelembe venni:

e segitse el az iskola feladatkorében az oktatds minél hatékonyabb kielégitését,

e az ellendrzések soran a tantervi kovetelményeknek megfelelden kérje szamon az
eredményeket a pedagdgusoktol.

e segitse a szakmai, gazdalkoddsi ¢és egyéb feladatok legcélszeriibb,
leggazdasagosabb ellatasat, tovabba a belsd rendet, a tulajdon védelmét,

e legyen fegyelmezett munka megvalésitasanak eszkoze,

e tamogassa a helyi kezdeményezéseket, ugyanakkor kell6 iddben jelezzen az
intézmény mitkddése soran felmeriild megalapozatlan, vagy helytelennek mindsiild

intézkedésekre, hibakra, hidnyossagokra is,
16
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e segitse a vezetdi utasitdsok végrehajtasat,
e jaruljon hozza a hibdk, hianyossagok, és szabalytalansigok megeldzéséhez, a

gazdalkodasi fegyelem és a gazdalkodas javitasahoz.

Az ellendrzést végzok:

e az intézmény vezetdje
e azintézményvezetd helyettes, megbizas alapjan
e munkak6zdsség-vezetok

"o

e az intézményvezetd altal kijelolt személy

Az ellendrzés teriiletei:

e pedagogiai, szervezési, taniigyi feladatok ellendrzése,
e ido6szakos, allandd, kiemelt és specialis ellendrzések,

e tanodrakon, tandran kiviili foglalkozasok, megbeszélések, irasos dokumentumok

Az ellendrzés formai:

e naploellendrzés havonta
e Oraellendrzés, orak, foglalkozasok ellendrzése,

e helyszini ellenérzések

17
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9. Kiadmanyozas és a képviselet szabalyai:

6.1 Az intézményvezetd az Nkt.-ban és a Vhr.-ben, valamint e Szabalyzatban meghatarozott
feladat- és hataskorében gyakorolja a kiadmanyozasi jogot, kiillondsen az intézmény altal a
tanuloi jogviszonnyal, sziilokkel valo kapcsolattartassal Osszefiiggésben hozott dontések és a

feladatkorébe tartozo nyilatkozatok tekintetében.

6.2 A jogszabdlyban meghatarozott kiadméanyozasi jogat a koznevelési intézmény
kozalkalmazottjara atruhdzhatja, az atruhazott kiadmanyozasi jog tovabb nem ruhazhato. Az
intézményvezetd kiadmanyozasi joganak atruhdzdsa nem mindsiil az intézményvezetd
jogszabalyban foglalt hatdskore 4truhdzasanak. Az intézményvezetd az Aatruhazott
kiadmanyozasi jogot barmely esetben jogosult visszavonni. Az atruhazott jogkorben gyakorolt
kiadmanyozas esetében az intézményvezetd elrendelheti az irat — intézményvezetd altal
kijelolt személy altal elvégzendd — eldzetes ellendrzését. Kiadmanyt csak a kiadmanyozasra
jogosult alairasaval lehet kiadni. A kiadméanyozott irat tartalmaért és formajaért a
kiadményozas jogosultja a felelés. A Tehetség Alapfoki Miivészeti Iskola nevében

altalanos és korlatlan kiadmanyozasi joga az intézményvezetonek van.

6.3 Az intézményvezetd a koOznevelési torvény rendelkezése értelmében képviseli az
intézményt. Ha az intézményvezetd akaddlyoztatva van, az intézményvezetd helyettes
képviseli az intézményt a helyettesités rendje szerint, vagy az intézményvezetd irdsban
megbizza az intézményben alkalmazott pedagogusok egyikét az eljarasban vald részvétellel,

képviselettel.

V.

AZ INTEZMENY SZERVEZETI RENDJE

1. Az intézmény szervezeti egysége

Az intézmény belsO szervezeti egységének, a meghatarozasanal legfontosabb alapelv,
hogy az intézmény feladatait zavartalanul ¢és zokkendmentesen lathassa el a
kovetelményeknek megfelelden.
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2, Az intézmény szervezeti vazrajza

A szervezeti vazrajz a miikodési orientdcid miatt a vezetd €s beosztotti szinteket nevezi
meg, az egységek feltlintetése miatt.

53
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V.
AZ INTEZMENY MUKODESI

RENDJET MEGHATAROZO
DOKUMENTUMOK

1. A torvénves miikodés alapdokumentumai

Az intézmény torvényes miikodését az alabbi, a hatalyos jogszabalyokkal 6sszhangban allo

dokumentumok hatarozzak meg:

e Szakmai alapdokumentumok

e Pedagogiai Program

e Vezetdi program

e Szervezeti és miikodési szabalyzat
e Hazirend

e Eves munkaterv

e FEgyéb intézményi szabalyzatok

VL.

AZ INTEZMENY MUNKARENDJE

1, Az almazottak munkarendje

A koznevelésben alkalmazottak korét a nemzeti kdznevelési torvény 61. §-a, az alkalmazasi

feltételeket a nemzeti kdznevelési torvény 66. §-a rogziti.
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Az alkalmazottak munkarendjét, munkavégzésének ¢s dijazdsdnak egyes szabalyait a 2012.
évi I. torvény (Munka Torvénykonyve), valamint az 1992. évi XXXIII. torvény (A

kozalkalmazottak jogallasarol) rendezi.

2.A pedagogusok munkarendje

A koznevelési torvény 62.§-dban rendelkezik a pedagodgusok neveléssel-oktatassal lekotott
munkaidejének mértékérdl, amelyet a teljes heti munkaidd 55-65%-aban jelol meg. Ez a
pedagdgusok tobbségére vonatkozoan heti  22-26 Ora neveléssel-oktatassal lekotott
munkaiddt jelent. A kotelezd ordk az alapfoku miivészetoktatds kovetelményei és tantervi
programjanak bevezetésérdl €s kiadasarol szolo 27/1998. (VI. 10.) MKM rendelet eldirasai

szerint zajlanak.

A pedagoégus napi munkarendjét — a meghatarozott tanterem beosztas alapjan — maga allitja
Ossze, és azt az intézményvezetd hagyja jova. A napi munkarendet a naploban naprakészen
kell vezetni, az esetleges valtozdsokat azonnal korrigalni. A pedagdgus munkabol vald

tavolmaradasat legkésdbb az adott munkanapon 8 6rdig koteles bejelenteni

A tanitdsi nap cseréjére, az Ordk orarendtl valo eltérd iddben valdé megtartdsira az

intézményvezetd ad engedélyt.

A pedagdgus sajat intézménye tanuldjat magantanitvanyként nem tanithatja.

A pedagogus munkaidé-nyilvantarto lapot vezet.

Nyilvantartas vezetésével kapcsolatban felelos:

* az intézményvezeto,
* intézményvezetd helyettes,
* anyilvantartas kezeld,

* apedagbgus.
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Az inté zm

énvyve ze to fe lada taianvilva nta rt a s ve ze té sé be n:

A nyilvantartas vezetésének szervezési feladatait az intézményvezeto latja el, ennek

keretében:

kijeloli a nyilvantartas Kkezeléséért, ellenérzéséért, egyeztetéséért felelos
személyt, (a tovabbiakban nyilvantartas kezeld),

meghatarozza az adat és informaciéaramlas rendjét,

a nyilvantartas vezetésének sziikségességérol, valamint az informacio
szolgaltatasi kotelezettségérol neveld-testiileti értekezleten, illetve egyéb

formaban tajékoztatja pedagogust.

A n yil va nta rt 4 st ke ze 16 fe la da tai:

a havi osszesitések ellenorzése,

ez ellenorzés tényének alairassal vald igazolasa,

amennyiben az egyezteté jellegii ellendrzés soran eltérést tapasztal, a
pedagégus bevonasaval a nyilvantartasban kétséges adat helyességérol
meggy6z6djon és a munkaid6 nyilvantartast, vagy az egyeztetés alapjaul

szolgalo dokumentumot javitsa, illetve annak sziikségességét jelezze.

A pedagd gus 4 lta 1 e 1lata ndé fela datok:

a nyilvantartas vezetésével kapcsolatos eldirasokat megismerje €s betartsa,

a nyilvantartd lapra havonta beirja a ténylegesen teljesitett tanitasi orakat, hogy
elkészitse a havi 6sszesitéseket,

a nyilvantartas kezeld kérésére egyiittmiikodjon a nyilvantartassal kapcsolatos
esetleges tévedések, eldirdsok kijavitasaban, illetve az egyéb adminisztracids
tévedések, eldirasok kijavitasaban, illetve az egyéb adminisztracios tévedésekbol

fakado eltérések kiigazitasaban.
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3.Intézményi vagyon miikédtetését biztosito technikai dolgozo
munkarendje

Az intézmény miikodését segitd dolgozo:
e irodai dolgozo
e takaritd
e pedagogiai asszisztens
e rendszergazda

Munkarendjét az intézményvezetd allitja dssze és hagyja jova. Munkabol valo tavolmaradasat
legkésdbb az adott munkanapon 9 oraig koteles bejelenteni.

4.Az intézmény tanuléinak munkarendje

Az intézményi rendszabdlyokat a hazirend tartalmazza. Ennek betartasa a tanulok szdmara
kotelezd. Erre minden tanul6 sajat maga, masodsorban pedagogusok tligyelnek. A héazirendet —
az intézmény intézményvezetd eldterjesztésére — a neveldtestiilet fogadja el.

5.A tanév helyi rendje

A tanév helyi rendjét (a hatalyos EMMI utasitds alapjan) a nevelOtestiilet fogadja el a
tanévnyitd tantestiileti értekezleten.

A tanév szeptember 1-t6l a kovetkezd év augusztus 31-ig tart. A tanitasi év szorgalmi idejének
elsé €s utolsd napjat — a tanitasi év elsé €s utolsd hetének keretében — az intézményvezetd
hatarozza meg. Ev végi vizsgikat a szorgalmi idé utolsé harom hetében lehet szervezni,
melynek id6pontjat az intézményvezetd hatarozza meg.

Az intézményben a tanév linnepélyes tanévnyitoval kezdddik, illetve tanévzardval zarul.

Ennek megfelelden a tanévnyitd értekezlet az alabbiakrol dont:

e A nevel6-oktatd munka Iényeges tartalmi valtozéasairdl (pedagogiai program
modositasarol, az j tanév feladatairol),

e jogszabaly 4ltal meghatarozott Gjabb szabalyzatok, tervek elfogadasarol,

e az iskola szintli rendezvények tartalmardl és idopontjarol,

e a tanitas nélkiili munkanapok idépontjarol és programjarol,

e avizsgak rendjérdl,

e atanév tandran kiviili foglalkozasair6l,

e az éves munkaterv jovahagyasarol,

e a hazirend mddositasarol amennyiben sziikséges.
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Az intézményi rendezvényekre vald megfeleld szintli felkészités és felkésziilés a pedagogusok
¢s a tanuldk szamara a képességeket €és ratermettséget figyelembe vevO egyenletes terhelést
adjon. Intézményi szintli rendezvényeken a pedagdgusok jelenléte kotelezd, az alkalomnak
megfeleld 6ltozékben.

6.A tanitds helyi rendje

A tanitds 8.00 oratol este 20 ordig tarthat. Amennyiben a fotargy tanar vagy a ndvendék
orabeosztasa masképp nem teszi lehetévé, indokolt esetben 20-*-ig tarthat.

A tanuldk orait ugy kell beosztani, hogy azok ne iitkozzenek iskolajuk tanitasi oraival, illetve
munkarendjlikkel.

Az egyéni Orak beosztasanal {igyelni kell, hogy a tavolabb laké — bejaré — tanulok orai
lehetdség szerint kapcsoldodjanak a csoportos oraikhoz. A csoportos oOrdkat sziinet
kozbeiktatasaval kell megtartani. Kivételes esetben az intézményvezetd eltéréen is
rendelkezhet. Ahol a tanulok tobbsége tavol lakik az iskolatol, vagy a tanitas helyétdl, illetve
egyéb komoly ok indokolja, a csoportos orakat heti egy alkalomra dssze lehet vonni.

Sziiloket is érintd rendezvényeket csak az altalanos munkaiddn kiviil lehet szervezni.
A tdncmivészeti ag Orai csoportos formaban, 45 percesek.
A tancmiivészeti 4g csoportos Ordinak tanuld l1étszdmai:
e Né¢éptanc minimum: 10-maximum:24 06, (atlag 18 0).
e Modertanc tarsastanc minimum 8 f6 maximum 20 f6
e Balett: minimum:6 f6 maximum 14 6
Az ettdl eltérd esetekben a fentartdé donthet 20%-o0s mértékben.

Azokban az esetekben, ahol a csoportlétszam a minimumot sem éri el, az intézményvezetd
legfeljebb négy egymast kovetd évfolyam tanuloit dsszevonhatja.

Az iskolai programhoz igazodva az intézményvezetd engedélyezheti roviditett tanitasi orak
megtartdsat. Ez esetekben a tanordk és a sziinetek hosszat kiilon meg kell hatdrozni.

A tanitds oOrarend szerinti litemezéssel torténik a kijelolt tantermekben, pedagodgusok
iranyitasaval.

A tanitasi oOrdkat zavarni nem szabad! Neveld ,6s a pedagogus a tanitdsi Orarol csak
intézményvezetdi engedéllyel hivhato ki. A tanulok feliigyeletét ez esetben is biztositani kell.

Orarendben valtoztatas, csere csak intézményvezetdi engedéllyel lehetséges. Tanitasi orak

latogatasara elézetes bejelentés, engedély nélkiill csak az intézményvezetd vagy az
intézményvezetd helyettes jogosult.

24



Tehetség Mlivészeti Iskola Szervezeti és M(ikddési Szabalyzat

Amennyiben tandrat (egyéb foglalkozast) mas kijeldlt helyen (iskolan kiviil) szeretne a
pedagbdgus megtartani, intézményvezetdi engedély sziikséges.

Az iskola pedagogusa altal a tanuldk részére szervezett iskolan kiviili program megtartasara
csak az intézményvezetd adhat engedélyt.

7.Az intézményben tartozkodds rendje

Az intézmény nyitvatartasi ideje: reggel 8.00 6ratdl este 20.00 oraig (indokolt esetben 20.30-
ig).

Az intézményvezetd akadalyoztatasa esetén az intézményvezetd helyettes, az iskolatitkar, vagy
mas megbizott tanar tartozkodik az intézményben.

A tanulok az iskolaba egyénenként eltérd idépontban jarnak. Az iskola nem koteles kiséretrdl
gondoskodni.

A sziild, vagy mas érdekl6dd, ha kivanja — intézményvezetdi engedéllyel — részt vehet a
tanitasi Oran.

Felsobb szervek oralatogato tagjait az intézményvezetd kisérje el a tanitdsi oréra.

Az intézményben, adminisztraciés ligyekben (kérelmek, igazolasok, stb.) ligyintézés tanitasi
napokon 8.30-16.00 éra kdzott van.Ugyeleti napunk a szerda.

8.Az intézmény helyiségeinek hasznadlati rendje

Az iskola minden dolgozoja és tanuldja felelds:
o A kozosségi tulajdon védelméért, az allaganak megdrzéséért,
e Aziskola rendjének és tisztasaganak megdrzéséért,
e Az energiatakarékos felhaszndlasaért,
e A tliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért.

Vagyonvédelmi okokbol az iiresen hagyott termeket zarni kell.
Az intézmény helyiségeit a rendeltetésiiknek megfeleld célra szabad hasznalni. Az intézmény

rendjének, tisztasagdnak megorzése mindenkinek kdotelezettsége. Mindenki koteles ligyelni a
berendezések, eszkdzok épségére, az energiatakarékossag betartasara.
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A helyiségeknek rendeltetésiiktdl eltérd haszndlatara csak az intézményvezetd adhat engedélyt.
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A neveldi szoba a pedagogusok oOrakozi pihenésének, a tanorara valo felkésziilésének a
szinhelye, ezért ott kiilsé személy (tanulo, sziilo, stb.) csak pedagogus engedélyével és
jelenlétében tartozkodhat.

Az intézmény eszkdzeit, berendezési targyait az intézménybdl kivinni, azt kdleson adni csak
intézményvezetdi engedéllyel lehet. A kolcsonadds tényét az e célra rendszeresitett
nyomtatvanyon a gazdasagi irodaban az iigyviteli alkalmazottnak rogziteni kell.

Az intézményben, azok berendezéseiben, eszkozeiben okozott kart a karokozd a kdotelezett
megtériteni.

A tanév els6 napjan a tanulokkal ismertetni kell az intézmény hasznalatanak szabdlyait, a
hazirendet, a tlizvédelem ¢és a balesetvédelem szabalyait.

Az iskolat az intézménnyel kapcsolatban allo személy (sziild, fenntarto, szallitd, postas, stb.)
csak a nyitvatartasi, ill. ligyintézési id6 alatt keresheti fel, ott csak az iligyintézésre kijelolt
helyen és az ligyintéz¢s idOtartama alatt tartdzkodhat. A tanitasi ordkat, foglalkozasokat nem
zavarhatja.

A fenti pontokban meghatdrozott személy sem tartdzkodhat az iskoldban, ha ital vagy drog
hatdsa alatt all, hangoskodik, kiils6 megjelenésével, viselkedésével visszataszitast, félelmet
kelthet a gyermekekben, vagy zavarja az intézmény miikodését.

Az intézményhez nem kapcsolhatd un. kiilsé személy engedély nélkiil az iskola teriiletére, az
iskolai rendezvények helyszinére nem Iéphet be, ott nem tartozkodhat.

Ha kiilsé személy engedély nélkiil belépett, az intézmény teriiletén vagy tanulok kozott
tartozkodik, haladéktalanul értesiteni kell az intézmény vezetdjét, aki kotelezett a sziikséges
intézkedést megtenni.

9. Téritési dij fizetése

A téritési és tandij fizetési kotelezettségrol a 229/2012. (VIII. 28.) Korm. rendelet (a nemzeti
koznevelésrol szolo torvény végrehajtasarol) 34, 35, 36. §-ai rendelkeznek. A fenntartd a
hatalyos jogszabalyok alapjan hatdrozza meg a ndvendékek téritési- és tandijfizetésének
kotelezettségét, annak mértékét. A befizetés a szaktanarnal torténik, a szaktanar az atvett
Osszeget azonnal tovabbitja az iskolatitkdrnak.A befizetés torténhet az intézmény
szamlaszamara torténd utalassal.

r s or

A téritési €s tandij befizetésének hatarideje:

* Elso félév: oktober 15-ig
* Masodik félév: februar 15-ig
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A sziilo koteles a hatranyos helyzetii, illetve a halmozottan hatranyos helyzetli novendék
hatarozatanak lejartat figyelemmel kovetni,és 0j okirattal potolni a régit.

A téritési dij és tandij Osszegét a tanuloknak két részletben, félévenként kell megfizetnie.
Kiilonosen indokolt esetben — kérelemre — az intézményvezetd ideiglenesen a tanuldnak
részletfizetést engedélyezhet.

A tanuld, illetdleg a kiskoru tanulo sziildje koteles haladéktalanul bejelenteni, ha a jovedelmi
viszonyaiban valtozas kovetkezett be. Ha e kotelezettségének nem tesz eleget, az elengedett
téritési dijat, illetve tandijat utdlag koteles megfizetni. Indokolatlan kimaradés esetén az egész

rrrrr

A tanulok egyéb dijfizetésérdl (kirandulas, szinhazlatogatas, tankdnyv, stb.) a sziilét az iskola
elézetesen értesiti, meghatarozva a befizetés modjat, az esetleges visszafizetés formait és
lehetdségeit.

y o

10.Az elektronikus és az elektronikus tton eléallitott nyomtatvdanyok
kezelési rendje

Intézményiink az oktatasi agazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informacios Rendszer
(KIR) révén tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumrendszert alkalmaz a 229/2012. (VIIL.28.) Kormanyrendelet eldirasainak
megfelelden.

Az elektronikus uton elddllitott, papiralapu nyomtatvdanyok
hitelesitési rendje

Az elektronikus rendszer haszndlata soran ki kell nyomtatni az alabbi dokumentumok papir
alapti masolatat:

e az intézménytdrzsre vonatkozd adatok modositésa,

e az alkalmazott pedagdgusokra, draadd tanarokra vonatkozo6 adatbejelentések,

e atanuloi jogviszonyra vonatkozo bejelentések,

e az oktober 1-jei pedagogus €s tanuloi lista.

Az elektronikus uton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
intézményvezetd alairasaval kell hitelesiteni.
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7 7

Az elektronikus tton elodllitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok
kezelési rendje

A fent felsorolt, elektronikus uton eldallitott, hitelesitett nyomtatvanyokat az irattarban kell
elhelyezni. Az adatokhoz kizarolag az intézményvezetd éltal felhatalmazott személyek (az
iskolatitkar és az intézményvezetd helyettes) férhetnek hozza. Az egyéb elektronikusan
megkiildott adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges. A dokumentumokat a KIR
rendszerében taroljuk.

VII.

AZ INTEZMENY NEVELOTESTULETE

1. Az intézmény nevelétestiilete

A neveldtestiilet — a nemzeti koznevelési torvény 70. §. alapjan — a nevelési-oktatéasi
intézmény legfontosabb tandcskozd és dontéshozd szerve. A nevelOtestiilet a nevelési-
oktatdsi intézményben kozalkalmazotti jogviszony, munkaviszony keretében pedagodgus-
munkakorben foglalkoztatottak kdzossége.

A nevelési-oktatasi intézmény neveldtestiilete a nevelési és oktatasi kérdésekben, a nevelési-
oktatasi intézmény miitkodésével kapcsolatos tligyekben, valamint e torvényben és mas
jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, egyebekben véleményezd és javaslattevod
jogkorrel rendelkezik.

A nemzeti kdznevelési torvény 70. §-a részletesen ismerteti a nevelOtestiilet dontési és egyeb
jogkoreit.

2. A neveldtestiilet ertekezletei

Az intézmény nevelOtestiilete kdzotti rendszeres szakmai kapcsolattartds a munkaterv szerint
litemezett nevelotestiileti értekezleteken, illetve a rendkiviili nevelbtestiileti értekezleten
valosul meg.

A tanév sordn tervezett nevelOtestiileti értekezletek idOpontjat és napirendjét az éves
munkaterv allapitja meg.

Neveldtestiileti értekezletet kell tartani:

e apedagdgiai program és modositasa elfogadasara,
29



Tehetség Mlivészeti Iskola Szervezeti és M(ikddési Szabalyzat

e aszervezeti és miikddési szabalyzat elfogadasara és modositasara,

e azintézmény munkdjat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok, az éves
munkaterv elfogadasara, féléves munka értékelésére,

e atovabbképzési program elfogadésara,

e anevelGtestiilet képviseletében eljard pedagdgus kivalasztasara,

e a hézirend elfogadésara,

e a tanulok magasabb évfolyamba Iépésének megallapitasara, osztilyozo vizsgara
bocsatasara,

e atanuldk fegyelmi tigyeiben,

e az intézményvezetdi palyazathoz készitett vezetési programmal 0sszefliggd szakmai
vélemény kialakitasara,

e jogszabalyban meghatarozott mas tigyekben.

A tanév soran a nevel6testiilet az alabbi allando értekezleteket tartja:
e tanévnyitd, tanévzaro értekezlet

o félévi és év végi osztalyozo értekezlet

Rendkiviili nevel6testiileti értekezlet hivhatd Ossze az intézmény lényeges problémainak
megoldésara, amennyiben a tantestiilet egyharmada kéri, a sziildi szervezet kezdeményezésére,
valamint ha az intézményvezetd sziikségesnek latja. A neveldtestiileti értekezletrol
jegyzokonyvet kell késziteni, melyet alairasaval hitelesit annak vezetdje, s egy végig jelen levo
pedagbgus. A jegyzOkonyv elkészitéséért, irattarba helyezéséért az értekezletet vezetd személy
a felelds.

3. A nevelotestiilet dontései

A nevelGtestiilet dontéseit és hatarozatait — a jogszabalyokban meghatarozottak kivételével —
egyszerii szotobbséggel hozza, nyilt szavazissal. A szavazatok egyenlésége esetén az
intézményvezetd szavazata dont. A dontések €s hatdrozatok az intézmény iktatott anyagaba
kertilnek.

4. A neveldtestiilet véleményét ki kell kérni:
e aziskolai felvételi kdvetelmények meghatarozasahoz,
e a tantargyfelosztas elfogadasa elétt,
e azegyes pedagogusok kiilon megbizasanak elosztasa soran,
e azintézményvezetd helyettes megbizasa, megbizasnak visszavonasa elott,
e kiilon jogszabdlyban meghatarozott tigyekben.
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5. Munkakéri leirasok
Az alabbi munkakori leiras mintakat az SZMSZ 1. szamu melléklete tartalmazza:
e intézményvezetd helyettes
e zene-, tdnc- vagy képzd- és iparmiivészeti agon tanitd pedagodgus
e iskolatitkar
e takarito

6. Az iskolai dolgozok jutalmazadsa, kitiintetése

Az alkalmi megbizasok (versenyek, vetélkedok, tinnepségek stb.) szinvonalas teljesitéséért az
intézményvezetd a tantestiilet el6tt a dolgozdt vagy a kollektivat dicséretben részesitheti. Hét
évenkénti tovabbképzés teljesitése esetén a varakozasi 1d6 egy évvel rovidiil.

VIII.

HATASKOROK ATRUHAZASARA VONATKOZO RENDELKEZESEK

1. Az intézményvezeté feladat- és hatdaskorébdl leadott feladat- és
hataskorok

Az intézményvezetd - egyszemélyi feleldsségének érvényesiilése mellett - a kovetkezd
hataskoroket ruhazhatja at:

a képviseleti jogosultsag korébdol:

e azintézmény szakmai képviseletét az intézményvezetd helyettesre,

gazdalkodasi jogkorébol:
e tavollétében az utalvanyozasi jogkort az intézményvezetd helyettesre,

e a munka- ¢és tiizvédelmi szervezet, illet6leg feleldsok tevékenységének
iranyitasat az intézményvezetd helyettesre.

2. A nevelétestiilet hatdskoérébe tartozo ligyek atruhdzdsa, a
feladatok ellatasaval megbizott beszamoltatdsa

Az intézmény a kovetkezOk szerint szabalyozza a nevel6testiilet feladatkdrébe tartozd tigyek
atruhdzéasara, tovabba a feladatok ellatdsaval megbizott beszdmolasara vonatkozo
rendelkezéseket. A neveldtestillet a feladatkorébe tartozd {ligyek eldkészitésére vagy
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eldontésére tagjaibdl a jogszabalyokban meghatarozott médon bizottsagot hozhat 1étre, illetve
egyes jogkoreinek gyakorldsat atruhazhatja a szakmai munkakozosségekre vagy a
didkonkorményzatra. Az atruhdzott jogkor gyakorldja a nevelGtestiiletet tajékoztatni koteles
tantestiileti értekezleten vagy azonnal azokrdl az ligyekrdl, amelyekben a nevel6testiilet
megbizasabol eljar.

A nevelOtestiilet nem ruhazhatja at a kovetkezo jogkoreit:
e apedagdgiai program elfogadasa,
e aszervezeti és mikddési szabalyzat elfogadasa,
e a hazirend elfogadasa,

A neveldtestiilet atruhdzhatja a kovetkez6 jogkoreit:
Dontési jogkorét:

e anevelési oktatasi intézmény €ves munkatervének elkészitése,

e anevelési oktatasi intézmény munkdjat atfogo elemzések, értékelések,
beszamolok elfogadésa,

e aneveldtestiilet képviseletében eljaré pedagogus kivalasztasa,

e atanulok fegyelmi ligyeibe valo dontés, a tanulok osztilyozovizsgara
bocséjtasa,

e ajogszabalyban meghatarozott mas ligyek,

Véleménynyilvanitasi jogkorét:
e a nevelési oktatasi intézmény mukodésével kapcsolatos valamennyi
kérdésben,
e az egyes pedagogusok kiilon megbizasainak elosztdsa soran,
e azintézményvezethelyettes megbizésa, illetve a megbizas visszavondasa eldtt,
e a nevelési oktatdsi intézmény koltségvetésében szakmai célokra
rendelkezésre all6 pénzeszkdzok felhasznalasanak megszervezésében.

A neveldtestiilet feladatainak atruhazésa - a neveldtestiilet altal 1étrehozott bizottsagok
e A Felvételi Bizottsag
Feladata: a képességek, készségek felmérése.
Tagjai: intézményvezetd, hangszer- és szolfézs szakos tanarok.

e Ev végi vizsga vizsgabizottsag
Feladata: kilonb6z6 tanszakokon tanuld nodvendékek, a kiilonbozo
évfolyamokon elsajatitott tuddsanyaganak beszamoltatasa
Tagjai: intézményvezetd, hangszer- és szolfézs szakos tanarok.

e Alap- és zarovizsga vizsgabizottsag
Feladata: az intézményi pedagogiai programban meghatarozott alap- ¢€s
zarovizsga kovetelmények elsajatitasanak ellendrzése
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Tagjai: intézményvezetd, hangszer- és szolfézs szakos tandrok, néptanc szakos
tanarok, kézmuves tanarok.

e A Fegyelmi Bizottsag
Feladata: a hazirendet stlyosan megszegd tanulok fegyelmi {iigyeinek
vizsgalata, az érintettek meghallgatasa utan targyilagos dontés hozatala.
Tagjai:
e azintézmény vezetdje vagy helyettese,
e az ¢rintett tanuld szaktanara,
e cgy, a fegyelmi iigyben fliggetlen pedagogus,
e a didkonkormanyzat segitd tanara vagy képviseldje.

e Alkalmi feladatokra alakult munkacsoportok
Az iskolai munka egyes aktudlis feladatinak megoldésara a tantestiilet tagjaibol
munkacsoportok alakulhatnak a nevel6testiilet vagy az intézményvezetés
dontése alapjan. Amennyiben az alkalmi munkacsoportot az iskolavezetés
hozza Iétre, errél t4jékoztatnia kell a nevelbtestiiletet. Az alkalmi
munkacsoportok  tagjait vagy a nevelOtestiilet valasztja, vagy az
intézményvezetd bizza meg.

A nevel6testiilet szakmai munkakozdsségre atruhazhatd jogai:

A nevelbtestillet a kozoktatdsi torvényben meghatdrozott jogkorébdl a szakmai
munkak6zosségre ruhdzza 4t az alabbi jogkoroket:

e apedagdgiai program helyi tantervének kidolgozasa,

e tovabbképzésre, atképzésre valo javaslattétel,

e jutalmazasra, kitlintetésre valo javaslattétel,

e hatarozott idére kinevezett pedagogusok véleményezése,

e aszakmai munkakdzosség-vezetd munkdjanak véleményezése,

o a felévi és év végi osztalyozdértekezlet lebonyolitsa.
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IX. AZ INTEZMENYI KOZOSSEGEK, VALAMINT A
KAPCSOLATTARTAS FORMAI ES RENDJE

1. Az iskolakozdsség

Az alkalmazotti, sziil6i és tanuldi kozosségek dsszessége.

2. Az alkalmazotti kozdosség

Az alkalmazotti kozosség az iskoldval munkaviszonyban allé munkavallalok
kozossége.

Szakmai munkakézésség

Iskolankban a szakmai munkak6zosségeket az iskola pedagdgusai alkotjak.

A szakmai munkakozosség-vezetok megbizasat az intézményvezetd adja a szakmai
munkak6zosség kezdeményezése alapjan 1 évre. A megbizas tobbszor is meghosszabbithato.
A tevékenység ellatasaért potlékban részesiilnek.

Feladatuk kiilonosen:
e a szakmai munkak6zOsség dontési €s véleményezési jogkorébe tartozd iligyek
elokészitése, szervezése,
e kapcsolattartds az intézmény vezetdivel
e a munkakozdsség képviselete szakmai megbeszéléseken, egyéb forumokon.

Szakmai munkako6zosségi értekezlet:
A munkak6zosségbe tartoz6 pedagogusok egylittmiikodéséhez biztosit lehetdséget. A vezetdt
az intézményvetd bizza meg a munkakozosség javaslatinak figyelembevételével. A

munkak6z0sség véleményét — szakteriiletét illetden — be kell szerezni az intézményi dontések
elott.
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A szakmai munkak6zosség dont:

e a munkakdzdsség miikodési és dontéshozatali rendjérdl,
e ¢ves munkaprogramjarol,
e anevelOtestiilet altal atruhazott tigyekrol,

A szakmai munkakdzosség véleményezi szakteriiletén:

e apedagdgiai programot, a miivészeti 4g helyi tantervét,
o a felvételi kdvetelmények meghatarozasat,
e koztes vizsga részeinek és feladatainak meghatarozasat,

3. Sziil6i munkakézosség-TEHETSEG TANACS

A nemzeti koznevelési torvény 73. §.-a rendelkezik a sziil61 kozosségekrdl. Ennek alapjan a
szlilok meghatarozott jogaik érvényesitésére sziildi munkakozdsséget hozhatnak 1étre. A sziil6i
munkak6zosség dont sajat szervezeti és mitkddési rendjérol.

A sziiléi szervezet (kozOsség) intézményszintli képviseldjével az intézményvezetd tart
kapcsolatot.

Azokban az ligyekben, amelyekben a sziil6i szervezetnek (kdzosségnek) a szervezeti és
miikddési szabalyzat vagy jogszabdly véleményezési jogot biztosit, a véleményt az
intézményvezetd kéri meg az irdsos anyag atadasaval. A sziil6i kozosség képviseldjét a
neveldtestiileti  értekezlet — véleményezéssel ¢érintett — napirendi pontjanak
targyalasahoz meg kell hivni, és részére tanacskozasi jogot kell biztositani.

a szlloéi szervezet a tanulok nagyobb csoportjat érintd iigyben tdjékoztatast kérhet
szoban, irasban az intézményvezet6tol. Az irdsos megkeresésre az ligy jellegétdl
fiiggéen mieldbb, de legkésébb 30 napon beliil valaszt kell adni. A tajékoztatis —
megallapodas szerint — torténhet szoban is, amelyrdl emlékeztetdt kell késziteni. A
tanulok nagyobb csoportjat a hazirend hatdrozza meg.

A tanuldk nagyobb csoportjat érint6 tligyek targyaldsanal a sziildi szervezet képviseldje
tanacskozasi joggal vesz részt a nevelOtestillet vagy egyéb forum iilésein. A
meghivasrol az intézményvezetd gondoskodik.

Ha a sziil6i szervezet a tanuldi jogok érvényesiilésének és a pedagodgiai munka
eredményességének figyelemmel kisérése soran megallapitasokat tesz, az
intézményvezetd gondoskodik arrdl, hogy azt a nevelbtestiilet a sziiloi szervezet
képviseldjének részvételével megtargyalja.

Az egyes fotargyak tanarai kozvetlen kapcsolatot tartanak a hozzajuk beosztott tanulok
sziileivel. A székhely, valamint a telephelyek sziil6i kozosségével a szaktanar, az
intézményvezetd vagy helyettese tart kapcsolatot.

A sziil61 kozosség az intézmény munkatervének megfelelden kdzremiikddhet a novendék- és a
tanari hangversenyek, névendéki eldadasok rendezésében.
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Az intézményi sziil6i szervezet (k6zosség) véleményezési jogkdrt gyakorol:

e A fenntartd a kodznevelési intézmény megsziintetésével, atszervezésével,
feladatdnak megvaltoztatasaval, nevének megallapitasaval, vezetdjének
megbizasaval és megbizasanak visszavonasaval 0sszefliggd dontése vagy
véleményének kialakitasa elott,

o Az adatkezelési szabélyzat elkészitésénél, modositdsanal.

e iskolai munkaterv elkészitéséhez,

e SZMSZ elfogadasakor

e aszildi értekezletek napirendjének meghatarozasaban,

e azintézmény ¢&s a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitasaban.

4. A tanuldk véleménynyilvanitdsdanak, a tanulék rendszeres
tdjékoztatasanak rendje, formdja

A tanulok rendszeres tajékoztatasat a székhelyen a fotargy tanar és az intézményi hirdetétabla
szolgalja, melyre ki kell minden olyan neveldtestiileti dontést tenni, amely érinti a tanulokat. A
telephelyeken a tanulok tdjékoztatasa elsdsorban a fotargy tanar feladata.

Az intézmény valamennyi tanulojanak jogaban all véleményét megfeleldé modon elmondani a
sajat ¢és az intézmény ¢életét érintd tligyekben szaktanaranak, az intézmény vezetdinek
személyesen vagy valamely kozosség elott.

Az intézmény a székhelyen és a telephelyeken alkalmanként nyilt napot tarthat, melyen részt
vesz az intézményvezetd, tovabba azok a pedagdgusok, akiknek a jelenlétét legalabb egy héttel
kordbban a tanuldk kérték. A nyilt napon kdtetlen formaban barki elmondhatja véleményét, és
kérdést intézhet barmelyik jelenlevohoz.

A tanulok tigyeinek elintézéséhez az iskolatitkar, illetve az intézményvezetd helyettes az
intézmény székhelyén minden nap 14-16 6ra kozott segitséget nyqjt. Az intézményvezetd
havonta egyszer egy alkalommal, a hoénap elsé szerdajan 13 oratol 14 ordig fogadja a
tanuldkat, indokolt esetben folyamatosan.

Mivel intézményiinkben jelenleg nem mukddik didkonkormanyzat, az iskola a tanulok
szdmara a kovetkezOk szerint biztositja a szabad véleménynyilvanitas jogat:

e A tanuld a véleménynyilvanitasi jogaval a tanitasi oran a pedagogus altal
meghatarozott keretek kozott élhet. (A pedagogus az 6ra menetéhez igazodva
adhat alkalmat arra, hogy a tanulok véleményt nyilvanithassanak.)

e A tanuld véleményt nyilvanithat az egyéb foglalkozasokon, a foglalkozast
vezetd altal meghatarozott keretek kozott.

A tanul¢, illetve kiskort tanul6 esetén a sziild az 1. pontban meghatarozott jogokat
e szbOban
e aziskola vezetdi vonatkozéasadban fogadoorajuk idejében,
e irasban az érintett személyhez juttathatja el, gyakorolhatja.
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A véleménynyilvanitas formai kiilondsen:
e személyes megbeszElés,
e irdsos megkeresés.

A pedagogusok ¢és az intézményvezetok feladata, hogy Dbiztositsdk a tanuldk
véleménynyilvanitasi szabadsagat.

A tanulok nagyobb kozossége (az iskola tanulolétszamanak 25%-4t meghaladd 1étszam)
didkonkormanyzatot hozhat 1étre.

A véleménynyilvanitas gyakorldsa sordn a tanul6 nem sértheti
e aziskola alkalmazottjainak,
e atobbi tanuldnak a személyiségi jogait, emberi méltosagat.

5. Az intézmény kézésségeinek kapcsolattartdsi formdi és rendje

Az intézmény feladatainak hatékonyabb ellatdsa érdekében a sz€khely és telephelyek
tagozatai egymassal folyamatos kapcsolatot tartanak fent.

"oz

A kelld kapcsolattartas rendszeres formai a kiillonbozo értekezletek, havonkénti egyeztetések
stb.

Az intézmény kiilonboz6 kozdsségeinek munkdjat az intézményvezetd fogja Ossze.
A kapcsolattartas rendszeres id6pontjait a munkaterv tartalmazza.

A szakmai munkak6zOsséget a munkakozdsség vezetdje képviseli. A munkakdzosség-vezetd
részt vesz a rendszeresen tartott vezetéi megbeszéléseken. A munkakozdsségek vezetdi
rendszeresen - havonta - tartanak értekezletet. Az intézmény vezetdje a tanév soran legalabb
egy-egy alkalommal részt vesz a munkakozosségek és a munkakdzosség-vezetdk értekezletén.

A munkak6zosség-vezetod

e clkésziti a munkakdzosség éves programjat az intézmény éves programjanak
figyelembevételével,

e javaslatot tesz a pedagogusok tovabbképzésben valo részvételére,

e gondoskodik a palyakezdé pedagodgusok mentoralasardl, szakmai segitség nytjtasarol,

e javaslatot tesz a pedagogusok szakmai munkéjanak elismerésére,

e a nevel6-oktatd munka sordn felmeriild szakmai problémakat, a munkakdzosség
javaslatait kozvetiti az intézmény vezetdsége felé,
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e rendszeres értekezleteket tart a munkakozosség tagjainak, amelyen tajékoztatast nyujt a
vezetéi dontéseknek a pedagodgusok szakmai munkdjara gyakorolt hatdsardl, az
intézmény mitkodésével kapcsolatos esetleges valtozasokrol,
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e részt vesz az intézményi szabalyozd dokumentumok sziikség szerinti atdolgozasaban a
munkak6z0sség tagjainak sziikség szerinti bevondsaval,

e tanév végén szakmai beszdmoldt készit az intézményvezetd éves beszamoloja
szempontjainak figyelembevételével.

Az intézmény vezetdje az éves beszdmolohoz csatolja a munkakdzosség-vezetdk szakmai
beszamolojat. A beiskoldzasi terv elkészitése soran figyelembe veszi a munkakdzosség-
vezetdk javaslatait.

6.A sziilok tajékoztatasanak formadi

Az iskola az év folyaman a munkatervben meghatdrozott idOpontokban tanszaki sziiléi
értekezleteket tart.

A pedagdgusok a sziildi értekezleteken kiviil is fogadhatjak a sziiloket — elézetes megbeszélés
alapjan a tanitasi oran kiviil — ahol t4jékoztatast adnak a tanul6 eldomenetelérol.

Valamennyi pedagdégus koteles a tanulokra vonatkozd minden érdemjegyet és irasos
bejegyzést a naplon kiviil a tanuld tdjékoztatd flizetében is feltiintetni. A bejegyzéseket
datummal és alairassal kell ellatni. Szakmai indokok alapjan a szaktanar ettdl eltérhet.

Rendkiviili sziildi értekezlet 6sszehivasat kezdeményezheti a szaktandr, ill. a sziil6i kdzosség.
Rendkiviili sziil6i értekezlet 6sszehivasat barmikor elrendelheti az intézményvezeto.

Evente nyilt tanitasi napokat tartunk, melyen az érdekl8dé sziilok részt vehetnek.

Az iskola pedagogusai a tanév elején meghatirozzdk a fogadd oraik idépontjat, melyen a
szlilok felkereshetik Oket.

A szilok barmely — eldre egyeztetett idopontban — felkereshetik a pedagogusokat, ill. az
intézményvezetot.

7.Az intézményi tandcs miikédése, valamint az intézményi tandcs és a
vezetok kézétti kapcsolattartds formdja, rendje

Az intézményi tanacs a helyi kozosségek érdekeinek képviseletére a sziilok, a nevelOtestiilet,
az intézmény székhelye szerinti telepiilési Onkormanyzat képviseldibol alakult egyeztetd
forum, mely a nevelési-oktatdsi intézmény miikddését érintd valamennyi Iényeges kérdésben
véleménynyilvanitasi joggal rendelkezik a jogszabalyban meghatarozottak szerint. Az iskola
intézményi tanaccsal valo kapcsolattartasaért az intézményvezeto a felelos.
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Az intézményi tandcsot az ligyrendjében megnevezett tisztségviseldje illetve tagja képviseli az
iskolaval valo kapcsolattartas soran.

Az intézményvezetd félévenként egy alkalommal beszamol az intézményi tanacsnak az iskola
mitkodésérol.

Az intézményi tanacs elndke szdmdara az intézményvezetd a tanév rendjérdl szold miniszteri
rendeletben meghatarozott hataridon beliil elkiildi a neveldtestiilet félévi és a tanévi pedagogiai
munkajanak hatékonysagarol szold elemzését elvégzd neveldtestiileti értekezletrdl készitett
jegyzokonyvet.

Sziikséges esetben az intézményi tandcs képviseldje az iskolavezetdség, valamint a
neveldtestiilet értekezleteire is meghivhato.

Az intézményi tanacs €s az iskola vezetdsége kozotti kapcsolattartas egyéb szabalyait az éves
iskolai munkaterv és az intézményi tandcs tligyrendje, valamint éves munkaprogramja
hatarozza meg.

8.Az intézmény kiils6 kapcsolatai

Az intézmény rendszeres kapcsolatot tart a fenntartoval elektronikus levelezés,
munkaértekezletek formdjaban, valamint azokkal az iskoldkkal, ahova a tanulok jarnak.
Rendszeres kapcsolatot tart az intézmény a zenemivészeti szakkozépiskolakkal és
foiskolakkal (nyilt napok, felvételi €s egyéb konzultaciok forméjaban).

Az intézményt kiilsé kapcsolataiban az intézményvezetd képviseli. Az intézmény vezetdje e
feladatait megoszthatja, 4atadhatja a kiils6 kapcsolattartas jellegétdl fliggben az
intézményvezetd helyettesnek és mas személyeknek eseti vagy allandé megbizas alapjan.

A kiils6 kapcsolatok tartasaért, koordinalasaért elsé szamu felelds vezetd az intézményvezeto.
Feladata az 6nkormanyzattal, tarsintézményekkel val6 kapcsolattartas.

Az iskola rendszeres kapcsolatot tart az Ovodakkal, a tehetséges tanulok felkutatasa
érdekében, minden évben hangszerbemutaté hangversenyt tart az 6vodasok szamara. A
kapcsolattartasért a szolfézs szakos tanar a felelds.

Minden egyéb esetben a kapcsolattartds az intézményvezeto, (vagy megbizottja) feladata.
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X

A TANULOVAL SZEMBEN LEFOLYTATOTT FEGYELMI ELJARAS

1. A tanuloval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabadlyai

* A fegyelmi eljaras meginditdsa a tanulo terhére rott kotelességszegést kovetd 30 napon
beliil torténik meg, kivételt képez az az eset, amikor a kotelességszegés ténye nem
deriil ki azonnal. Ebben az esetben a kotelességszegésrél szo6lo informacio
megszerzését kovetd 30. nap a fegyelmi eljaras meginditdsanak hatarnapja.

* A fegyelmi eljards meginditasakor az érintett tanulot és sziilét irasban kell tajékoztatni
az elkovetett kotelességszegés tényérdl, valamint a fegyelmi eljaras meginditasarol és a
fegyelmi eljaras lehetséges kimenetelérdl.

* A legalabb haromtagu fegyelmi bizottsagot a neveldtestiilet bizza meg, a nevel6testiilet
ezzel kapcsolatos dontését jegyzokonyvezni kell. A nevel6testiilet nem jogosult a
bizottsag elndkének megvalasztasara, de arra vonatkozodan javaslatot tehet.

* A fegyelmi targyaldson a vélt kotelességszegést elkdvetd tanulo, sziilgje (sziilei), a
fegyelmi bizottsag tagjai, a jegyzOkonyv vezetdje, tovabba a bizonyitasi céllal
meghivott egyéb személyek lehetnek jelen. A bizonyitds érdekében meghivott
személyek csak a bizonyitds érdekében sziikséges id6tartamig tartozkodhatnak a
targyalds céljara szolgald teremben.

* A fegyelmi targyalasrol és a bizonyitasi eljarasrol irdsos jegyzokonyv késziil, amelyet a
targyalast kovetd harom munkanapon beliil el kell késziteni és el kell juttatni az
intézményvezetonek, a fegyelmi bizottsag tagjainak és a fegyelmi eljarasban érintett
tanulonak és sziil6jének.

* A fegyelmi targyaldson felvett jegyzOkonyvet, a fegyelmi hatarozat targyaldsat
napirendre tiizé nevelOtestiileti értekezletet megel6zéen ismertetni kell a fegyelmi
jogkort gyakorld neveldtestiilettel. A fegyelmi bizottsag tagjai az észrevételeket és
javaslatokat — mérlegelés utan — a hatarozati javaslatba beépitik.

* A fegyelmi targyalast kovetden az elsdfoki hatdrozat meghozatalat célzo
neveldtestiileti értekezlet idopontjat minél korabbi id6pontra kell kitiizni.

* A fegyelmi targyalas jegyzOkonyvét a fegyelmi eljaras dokumentumaihoz kell csatolni,
az iratot az iskola irattardban kell elhelyezni. A fegyelmi eljarassal kapcsolatos iratok
elvalaszthatatlansaganak biztositasara az iratokat egyetlen irattari szammal kell iktatni,
amely utan (tortvonal beiktatasaval) meg kell jel6lni az irat ezen beliili sorszamat.
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oy 4

2. A fegyelmi eljardst megel6zé egyezteto eljards részletes szabadlyai

A fegyelmi eljarast a 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 53. §-dban szerepld felhatalmazés
alapjan egyeztetd eljards el6zheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezetd
események feldolgozasa, értékelése alapjan a kotelességét megszegd tanuld és a sértett tanuld
kozotti megallapodas létrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében.

Az egyeztetd eljaras szabalyai:

* A fegyelmi eljards meginditdsat megeldzden a tanuld ¢és a sziild figyelmét irasban fel
kell hivni a fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztetd eljaras lehetOségére, mely
igénybevételének kérését az értesités kézhezvételétdl szamitott 6t tanitdsi napon beliil
irasban jelentheti be

* az egyeztetd eljards idOpontjat az intézményvezetd tlizi ki, az egyeztetd eljaras
idOpontjarol és helyszinérdl, az egyeztetd eljards vezetésével megbizott pedagdgus
személyérdl irasban értesiti az érintett feleket

* az intézmény vezetdje az egyeztetd eljaras lebonyolitdsara irdsos megbizasban az
intézmény barmely pedagodgusat felkérheti. A feladat ellatdsat a megbizandd személy
csak személyes érintettségre hivatkozva utasithatja vissza

* az egyeztetd személy az egyeztetd eljaras eldtt legalabb egy-egy alkalommal koteles a
sértett és a sérelmet elszenvedod féllel kiilon-kiilon egyeztetést folytatni, amelynek célja
az allaspontok tisztazasa ¢€s a felek allaspontjanak kozelitése

* ha az egyeztetd eljaras alkalmazisaval a sértett €s a sérelmet elszenvedd fél azzal
egyetért, az intézmény vezetdje a fegyelmi eljarast a sziikséges idére, de legfoljebb
harom hénapra felfiiggeszti

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

* az egyeztetd eljards lezardsakor a sérelem orvoslasardl irdsos megallapodas késziil,
amelyet az érdekelt felek és az egyeztetést vezetd pedagdgus irnak ala

* az egyeztetd eljaras idészakdban annak folyamatardl kizardlag tajékoztatasi céllal és az
ennek megfeleld mélységben lehet informaciot adni, hogy elkeriilhetd legyen a két fél
kozotti nézetkiilonbség fokozdodasa

* az egyeztetd eljards soran jegyzOkonyv vezetésétol el lehet tekinteni, ha a
jegyz6konyvezéshez egyik fél sem ragaszkodik.

* a sérelem orvoslasardl kotott irasbeli megallapodasban foglaltakat meg lehet vitatni,
tovabba az irasbeli megallapodasban meghatdrozott kdrben nyilvanossagra lehet hozni.
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XI.

TANORAN KiVULI FOGLALKOZASOK SZERVEZETI FORMAJA
ES RENDJE

1. Iskolai rendezvények

A tancmiivészeti 4g bemutatoi:
e félévi —iskolan beliil, osztalyonként, és sziilok eldtt.
e ¢v végi vizsgaeldadas — koreografilt szinpadi eldadas.

2. Szakmai versenyek, taldalkozok

A szakmai versenyek, talalkozok célja: kiemelkedd teljesitményre valo 6sztonzés
Formaja: iskolai — megyei — teriileti — orszagos-nemzetkozi

Az iskola tanul6i csak olyan versenyen, talalkozon vehetnek részt, melyet a tanév kezdése elott
meghirdettek. Az intézményvezetd, a szaktanarok bevondsaval ellenérzi, hogy a teriileti,
orszagos versenyen csak megfelelden felkésziilt tanuld vegyen részt.

A résztvevd tanuldkat a verseny idejére a kdzismereti iskolak intézményvezetditdl ki kell kérni.

3.Tanulmadnyi kiranduldsok, szakmai taborok
Az iskolaban tanulmanyi kirdndulasnak mindsiilnek az egyes csoportok kdlcsonds latogatasai,
a zenei versenyeken, taldlkozokon vald részvétel, a hangverseny- és operalatogatasok.

Tanitasi napon szervezett tanulmdnyi kirdnduldshoz a kozismereti iskola hozzéjarulasa
szlikséges. Tanulmanyi kirdndulds alkalmaval annyi kisérd tanart kell biztositani, amennyi a
biztonsagos lebonyolitashoz sziikséges, de legalabb 10 tanuloként egy f6. Ha a tanulok
szereplésére is sor keriil, akkor biztositani kell a szaktanarok részvételét. Onként vallalkozo
sziil6k bevonhatdk, de a tanari feliigyeletet nem helyettesithetik.

Nyari sziinetben szakmai tabort lehet szervezni, melynek legfobb célja: a kzosségi nevelés,
az egyiittesek felkészitése.
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XII.

AZ INTEZMENY GAZDALKODASA

Az intézmény gazdalkodasat a Tehetség Miivészeti Alapitvany latja el.

Feladatellatast szolgalo vagyon: A székhely feladatainak ellatasahoz az Intézmény
rendelkezésére 4ll, Cece Nagykozség Onkorményzata tulajdondban 4ll6 ingatlan, a rajta
talalhatd oktatasi épiilettel, illetve a telephelyeken egyéb bérlemények.. A vagyonleltarban
nyilvantartott targyi eszk6zok és egyéb készletek.

A vagyon feletti rendelkezés joga: A székhely épitmények és telek vonatkozasaban a
tulajdonjogokat Cece Nagykozség Onkormdanyzata gyakorolja.

XIIIL.

MI A TEENDO BOMBARIADO ESETEN

A bomba jelzése:
e Telefonon torténd bejelentés alapjan,
e Az iskola dolgozoi illetve tanuloi jelzése alapjan,
e Qyanus targy észlelése esetén.

A renddrkapitanysaggal kozolni kell:
e A bejelentd nevét, cimét, telefonszamat.
e Milyen intézkedés tortént.

A bombariadé elrendelése és jelzése:
e szaggatott csengd szoval vagy kolompszoval torténik.
e Az ¢piilet azonnali, folyamatos kiiiritése az orat tart6 pedagogus feladata.
e Végiil ellendrizni kell, hogy minden tanul6 elhagyta-e az iskola épiiletét.

A kivonulds menete:
o felsd szint: a termek szdmozéasanak sorrendjében.
e A pedagogusok és az iskolatitkar ellendrzik, hogy mindenki elhagyta-e az iskola
épiiletét. A tanuloknak a Romai Katolikus Templom el6tt kell gyiilekezni. Az

rrrrr
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XIV.

MI A TEENDO TUZRIADO ESETEN

A tlizvédelmi szabdlyzatban foglaltak szerint, a tiiz jelzése, a tlizoltok értesitése, az épiilet
elhagyasa. A gz és az adramtalanitds mdodja megegyezik a bombariadoéval. A kezdetleges
tiizek oltasat a porolto késziilékekkel meg kell kezdeni.

XV.

RENDKIVULI ESEMENY ESETEN SZUKSEGES TEENDOK

A rendkiviili események megel6zése érdekében az iskola vezetje és az iskolatitkar
esetenként, az iskola takaritd személyzete a mindennapi feladatok végzésekor koteles
ellendrizni, hogy az épiiletben rendkiviili targy, bombara utalé targy, szokatlan jelenség nem
tapasztalhat6-e.  Amennyiben  ellendrzésiik  soran  rendellenességet  tapasztalnak,
haladéktalanul kotelesek személyesen vagy telefonon az illetékeseknek jelenteni. A
rendkiviili esemény észlelésekor, tudomasra jutdsakor haladéktalanul tajékoztatni kell az
intézményvezetot.

Az intézményvezetd a rendkiviili esemény jellegének megteleléen haladéktalanul értesiti:
e az ¢rintett hatosadgokat,
e a fenntartot,
e a sziiloket,
e megtesz minden olyan sziikséges intézkedést, amelyek a gyermekek, tanulok
védelmét, biztonsagat szolgaljak.

Rendkiviili eseménynek szamit kiilonodsen:
e atlz,
e azarviz,
e a foldrengeés,
e bombariado,
e cgyéb veszélyes helyzet, illetve a neveldmunkéat mas modon akadélyozo, nehezitd
koriilmény.

Amennyiben a rendkiviili esemény jellege indokolja, gondoskodni kell arrdl, hogy:
e az ¢pliletben tartdzkodd Osszes személy (didk, felndtt dolgozd, az intézettel
jogviszonyban nem allo felndttek) a tlizvédelmi szabalyzat alapjan mihamarabb
elhagyja a létesitményt, és biztonsadgos helyen varakozzon.

Az egyéb intézkedést koveteld rendkiviili események bekovetkeztekor az intézményvezetd a
pedagbdgusok bevondsaval a legjobb belatasa szerint dont.
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XVL
INTEZMENYI OVO, VEDO ELOIRASOK

. Az intézmények minden dolgozojanak feladata, hogy biztositsa a gyermekeknek az
intézményben, intézményi programok, rendezvények helyszinén a balesetmentes
tartozkodasat.

. Barmely dolgoz6, aki baleseti veszElyt, a tanulok egészségét veszélyeztetd helyzetet vél
felfedezni, haladéktalanul kotelezett a tanuldkat, gyermekeket a baleseti veszély
helyszinérdl elvinni, ill. errdl értesiteni az intézmény vezetdjét.

. Minden pedagogus kotelezett a foglalkozas, rendezvény el6tt az 0j baleseti veszélyekre
felhivni a tanuldk, gyermekek figyelmét, ismertetve az 6vo, védo eldirdsokat, szabalyokat.

. Minden tanév inditasakor az elsO tanitdsi napon a tanuldkkal, ismertetni kell a baleset- és
tiizvédelemmel kapcsolatos szabalyzatok tartalmat. Sziikség esetén a tdjékoztatast év
kozben meg kell ismételni.

. Minden tanév inditasa eldtt a dolgozok részére munkavédelmi oktatast kell tartani. Ezen a
tanulokat érintd 6vo, védod szabdlyokat is ismertetni kell a dolgozokkal.

. Beteg, balesetet szenvedett tanulo ellatasat a feliigyelettel megbizott vagy a balesetet
¢észleld pedagogus kotelezett biztositani. E tényrdl az intézményvezetét és a sziilot
haladéktalanul értesiteni kell. A baleset sulyatdl fliggden orvost, vagy mentdt kell hivni. A
tanuldt orvoshoz, koérhazba a pedagdgus kotelezett elkisérni. A tanuldt ellatasa utdn haza
kell kisérni.

. A beteg, lazas gyermeket a fotargy tanarnak (vagy az altala megkért pedagogusnak)
orvoshoz kell vinni, ellatisat az orvos utasitisai szerint kell biztositani. Ertesiteni kell a
sziilot, hogy gyermeke beteg, meg kell kérni, hogy ellatasa érdekében j6jjon érte.

. A tanul¢ kotelessége, hogy:

e koriltekintéen, gondosan kozlekedjenek a folyosokon, termekben.

e (vja sajat és tarsai testi épségét, egészségét;

e eclsajatitsa és alkalmazza az egészségét és biztonsagat védo ismereteket;

e Dbetartsa, és igyekezzen tarsaival is betartatni a balesetek megeldzését szolgalod
szabalyokat;

e azonnal jelentse az iskola valamelyik dolgozdjanak, ha sajat magat, tarsait vagy
masokat veszélyeztetd helyzetet, tevékenységet, illetve valamilyen rendkiviili
eseményt (pl.: természeti katasztrofat, tiizet, robbantassal torténd fenyegetést) vagy
balesetet észlel;

e azonnal jelentse az iskola valamelyik neveldjének — amennyiben ezt allapota
lehetdvé teszi —, ha rosszul érzi magat, vagy, ha megsériilt;
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megismerje az épllet kiliritési tervét, és részt vegyen annak évenkénti
gyakorlataban,;

rendkiviili esemény (pl.: természeti katasztrofa, tliz, robbantassal torténd
fenyegetés) esetén pontosan betartsa az iskola felnétt dolgozoinak utasitasait,
valamint az épiilet kiliritési tervében szerepld eldirdsokat.

9. A fotargy orakra, csoportos foglalkozasokra vonatkozo kiilon szabalyok:

a tanuldo a tanitdsi idon kiviil tanteremben, tancteremben csak pedagogus
feliigyeletével tartdzkodhat, az intézményvezetdé egyedi elbiralas alapjan
engedélyezheti a termek hasznalatat. (pl. gyakorlas, vagy proba igénybevételére)

a tdncorakon a tanuldknak — az utcai (iskolai) ruhazat helyett — a tancoktatdsnak
megfeleld oOltozékben kell megjelenniiik, (pl. tornaruha, balettcipd, tancnak
megfeleld szoknya, karaktercipd. stb.)

a tancmlvészeti 4g tanszakainak csoportfoglalkozasain  balesetvédelmi
szempontbol a tanuldk nem viselhetnek karérat, gytrit, nyakladncot, 16g6
fillbevalot, tovabba kotelesek Osszefogott hajjal megjelenni.

XVIL

UNNEPELYEK, MEGEMLEKEZESEK RENDJE, AZ INTEZMENYI
HAGYOMANYOK APOLASAVAL KAPCSOLATOK FELADATOK

Az iskola eddigi hagyomanyainak apoldsa, ezek fejlesztése, bovitése, valamint az iskola jo
hirnevének megdrzése, dregbitése az iskola kdzosségének joga és kotelessége.

1. Az intézmény hagyomanyai k6z¢ tartoz6 rendezvények:

tanévnyito, tanévzard linnepély

ovodasoknak rendezett tincbemutat6 karacsonyi tdncverseny
karacsonyi novendéktancverseny

,Ev tanc” haziverseny

év végi Osszevont tdncbemutato

nyilvanos tanszaki tancversenyek

2. A rendezvények idépontjat, a szervezési €s lebonyolitasi feladatok feleldseit, hataridejét
az éves munkaterv hatdrozza meg.
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XVIIL

TAJEKOZTATAS A PEDAGOGIAI PROGRAMROL, AZ SZMSZ-ROL,
A HAZIRENDROL, DOKUMENTUMOK ELHELYEZESE

A dokumentumok egy-egy példanya rendelkezésre all a tanulmanyi iroddban. Ha a sziil6 a
dokumentumokrol tajékoztatdst kivan kérni, eldzetesen idépontot kell egyeztetni az
intézményvezetdvel.

2. Az alaptevékenységet meghatdrozo jogszabalyok:

1993. évi LXXIX. Torvény A kozoktatasrol
2011. évi CXC. torvény A nemzeti koznevelésrol
27/1998. (VL. 10. ) MKM Az alapfoku miivészetoktatas kovetelményei és

tantervi programjanak bevezetésérol.

A miikédés sordn alkalmazott kézoktatasi jogszabdlyok kiilonésen:

20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a
kodznevelési intézmények névhasznalatarol

20/1997. (11.13.) Korm. rendelet A kozoktatasi torvény végrehajtasarol,

2001. évi XXXVIL. tv. a tankonyvpiac rendjérdl

Mindenkori miniszteri rendelet Az aktualis tanév rendjérol,

valamint a

138/1992. (X.8.) Korm. rendelet A kozalkalmazottak jogallasarol szo6ld torvény

végrehajtasi rendelete a Kt. 122. § (1) bek.
alapjan. (2013.08.31-4n hatalyat veszti)

Jogszabadlyi hdttér a szervezeti és miikédési szabdlyzathoz:
Magyarorszag Alaptorvénye
2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol
20/2012. (VII. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikddésérol és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol
2012. évi . térvény a munka torvénykonyvérdl (Mt.)
1992. évi XXXIII. tv. a Kozalkalmazottak jogallasarol (KJT.)
138/1992. (X.8.) Korm. rendelet a Kjt. végrehajtasarol
368/2011. (XII. 31.) korméanyrendelet az allamhaztartasrol szolo torvény végrehajtasarol
2001. évi XXXVILI. tv. a tankonyvpiac rendjérol
27/1998. (VI.10.) MKM rendelet az alapfoku miivészetoktatds kovetelményei €s tantervi
programjanak bevezetésérdl
2000. évi C. torvény a szamvitelrdl
20/1997. (11.13.) Korm. rendelet a Kt. végrehajtasarol
370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet a koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és belsd
ellenérzésérdl
277/1997. (XI1.22.) Korm. rendelet a pedagdgus tovabbképzésrol
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Kapcsolodoé jogszabdlyok:
1997. évi XXXI. tv. a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol
1993. évi XCIII. térvény a munkavédelemrodl
1996. évi XXXI. torvény a tiiz elleni védekezésrol

XIX.

ZARO RENDELKEZESEK

A koznevelési intézmény SZMSZ-ét nevelési-oktatasi intézményben a neveldtestiilet a sziildi
szervezet véleményének kikérésével fogadja el. Az SZMSZ azon rendelkezéseinek
érvénybelépéséhez, amelyekbdl a fenntartéra, a miikodtetore tobbletkotelezettség harul, a
fenntarto, a miikodtetd egyetértése sziikséges.

A Szervezeti és Mikodési Szabalyzatban foglalt rendelkezések megtartdsa az intézmény
valamennyi alkalmazottjara és tanuldjara kotelezd, megszegése esetén az intézményvezetd az
alkalmazottak esetében munkaltatoi jogkorében intézkedhet, a tanuldval szemben fegyelmezd
intézkedés, illetve fegyelmi eljaras indithato.

A Szervezeti ¢és Mikddési Szabalyzatban foglaltakat meg kell tartani az iskoldval
jogviszonyban nem allo kiilsé személyeknek is.
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Mellékletek

1. szamu melléklet
Munkakori leiras mintak

MUNKAKORI LEIiRAS

néptanc tanar részére

/ Kinevezett
fofoglalkozasu/részfoglalkozasu /

Kozvetlen felettese:  intézményvezetd

Helyettesitdje: az intézményvezetd altal kijelolt tdnctanar

Mas tanctanar tavollétében az intézményvezetd utasitisa alapjan helyettesitési

feladatokat lat el.

Munkaideje: heti .......... ora, melybdl neveléssel-oktatassal lekotott
munkaido ......... 6ra, k6tott munkaido ..... 6ra

Munkajat az intézményvezetd iranyitasaval végzi, feladatainak ellatasaért anyagi és
biintetdjogi feleldsséggel tartozik.

A munkakoér célja:
A tantargyak szakszer(i és hatékony oktatdsa a tantargyfelosztasban meghatarozott rendben.

Alapveté feleldsségek, feladatok és kotelezettségek:
A pedagogus feleldsséggel és oOnalldan, a tanuldk tuddsanak, képességeinek és
személyiségének fejlesztése érdekében végzi munkdjat. Munkakori  kotelességeit
altalaban a 2011. évi CXC. Torv. 62. §-a és az iskolai SZMSZ tartalmazzak. Nevel6-
oktatd munkajat a modszerek €s a taneszk6zok szabad megvélasztasaval tervszeriien
végzi. Megismeri a szaktargyaban rendelkezésére allo programokat és tankonyveket, s
ezek kozil a tanulok adottsagaihoz igazitva valasztja ki a legmegfelelobbet.

e ¢v elején a felvételi €s beiratkozasi lapokat pontositja, beszedi a gyerekektdl, és ennek
alapjan kitolti a torzslapot valamint a fotargyi naplot és egyeztetés végett atadja az
intézményvezetd altal kijelolt személynek,

e ¢v elején ismerteti a novendékeivel a tanévre vonatkozo téritési €s tandijat, valamint a
befizetési hataridot. Kitdlti a téritési dij befizetési nyomtatvanyt, gondoskodik a téritési
dijak befizetésérol,

e a téritési dijak Osszegét — tanulmanyi eredmény alapjan — egyezteti az intézményvezeto
altal kijelolt személlyel és végiil a beszedett 0sszegrdl szamlat kap az iskolatitkartol,
melyet atad a dijat befizeté ndvendéknek,

e ¢v elején elkésziti orarendjét, és jovahagyasra leadja az intézményvezetonek
szeptember ho 21-ig,

o koteles szeptember 25-ig leadni a statisztikai adatlapot /sajat készitésii/ az
intézményvezetd altal kijelolt személynek tovabbi ligyintézés végett,
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az alapfokl miivészetoktatasban osztalyfénoki feladatot 14t el, a tanulok meghatarozott
csoportjanak oktatasszervezési, adminisztrativ, tananyaggal (tankonyv, kotta, tananyag)
vald ellatast sajat csoportjdban szervezi, a beszdmolokat, bemutatokat, tanév végi
vizsgakra valo felkészitést szervezi €s a sziilokkel rendszeresen kapcsolatot tart,
tanitdsi Oraira rendszeresen felkésziil, azokat szakszerlien és pontosan megtartja,
betartja az iskola tanitasi rendjét,
ordin gondot fordit a tanuldk differencialt foglalkoztatdsara, egyéni fejlesztésiiket
optimalis szintli, személyre szabott feladatokkal szolgalja,
rendszeresen ellendrzi €s értékeli a tanulok teljesitményeit,
szaktargyaban kimagaslo teljesitményt és kreativitast mutatdé tanulokat az iskola
lehetdségeinek  kihasznalasdval — hozzésegiti  tehetségiik  kibontakoztatisahoz
(ndvendékhangverseny, tanulmanyi versenyre valo felkészités stb.),
orain optimalisan felhasznélja az iskoldban rendelkezésre 4ll6 eszkozoket,
hataridore elvégzi a pedagogus beosztasahoz tartozdé adminisztraciés munkat, pontosan
vezeti az fOtargyi naplot, a tanuldk érdemjegyeit havonta beirja a tdjékoztatd fiizetbe,
koteles versenyeken, taldlkozokon, koncerteken egyéb szerepléseken a korrepeticioi
teenddket ellatni (zongora szakos esetén)
minden honap elsd hétében a hirdetétablan kifliggesztett iddpontban koteles a
pedagogiai munkahoz sziikséges adminisztracids /napld, jelenléti iv/ munkat egyeztetni
az intézményvezetd helyettessel valamint az iskolatitkérral,
tanszaki sziiloi értekezleteket tart, de elézetes megbeszElés alapjan a tanitasi oran kiviil
is fogadhatja a sziiloket, ahol tajékoztatast ad a tanuld eldmenetelérol,
szolfézs targynal (illetve csoportos elméleti targynal) a félévi és az év végi zaras eldtti
utolsé dolgozatot legkés6bb egy héttel a jegyek lezarasa el6tt megiratja, a kotelezd
irasbeli hazi feladatokat ellendrzi, javitja, vagy a tanuldkkal javittatja, és veliik egytitt
értékeli, (szolfézs szakos esetén)
elézetes megbeszélés alapjan, koncerteken, egyéb szerepléseken a miisork6zl6 szerepét
tolti be, (megbeszélés szerint)
a szaktanar, mint a nevelOtestiilet tagja koteles részt venni a testiileti értekezleteken,
megbeszéléseken, joga van véleményével a kozos dontésekhez hozzajarulni,
lehetdség szerint jelen kell lennie az iskolai, varosi szintli rendezvényeken,
tinnepségeken, sziikség szerint sajat hangszeres jatékaval kiegészitve azt,
kotelessége szakmai €és pedagogiai tudasanak alland6 gyarapitasa, a szaktargya korébe
tartoz6 1) eredmények megismerése €s a szakmodszertani fejlesztések korében vald
tajékozodas,
munkdjanak megkezdése el6tt (tanitasi oOra, ilnnepély stb.) 15 perccel koteles
megjelenni az iskoldban, illetdleg a foglalkozas helyén,
az iroddban atveszi a szdmara kijelolt tanterem kulcsat, a tanitas befejezésekor
tantermét bezarja és a kulcsot ugyancsak az irodaban adja le,
akadalyoztatasa esetén a lehetd legrovidebb idon beliil (de legkésébb az nap déleldtt 9
oraig) értesiti feletteseit és a tanitasi anyag, valamint a taneszkdzok atadasaval
hozzéjarul a helyettesités szakszerliségéhez,
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e szaktdrgya tanitdsaval egy idOben minden pedagdgus kotelessége a tanulok
személyiségének fejlesztése,

e személyi adataiban tortént valtozast (név, lakcim, stb.) felettesének azonnal jelenti,

e minden tanév elején be kell jelentenie az intézményvezetdnek a fizetéssel jard iskolan
kiviili tevékenységét,

o ismerteti a novendékekkel a balesetvédelmi szabalyzat, betartja és a feliigyeletére bizott
tanulokkal betartatja a munka — és tlizvédelmi feladatok eldirasait. A teriiletén tapasztalt
munka- ¢és tlizvédelmi hidnyossagokat jelezni koteles felettesének, valamint a
tanuldkkal tortént legkisebb balesetet is, fiiggetleniil attol, hogy a képzés ideje alatt vagy
orakozi sziinetben, illetve az oktatasi intézmény egyéb helyiségeiben torténik,

o feliigyeli a hangszerkolcsonzési naplok vezetését, nyomon koveti a hangszeratvételi
kotelezvények kitoltését a szaktanaroknal, kolcsonzott hangszerek atadasa utén,
(hangszeres tanar esetében)

o cldzetes megbeszélés alapjan tlizvédelmi feladatok feleldse, (tlizvédelmi felelds esetén)

e amilvészeti iskola honlapjanak gondozaséaért felelds (megbeszélés szerint)

e munkavégzés soran figyelembe kell vennie, és alkalmazkodnia kell a telephelyen
(oo -i Altalanos Iskola teriiletén) érvényben 1évé szabalyzatokhoz, (ha
telephelyen dolgozik)

o kotelezo érvénylinek tartja magéra nézve a Hazirendben és az SZMSZ-ben foglaltakat,

e ugyancsak kotelezd érvénylinek tartja magara nézve a Gyakornoki programban
meghatéarozottakat. (ha gyakornok)

Erkolcsi és anyagi felelosséggel tartozik:

e aziskola tulajdonat képezd eszkdzokért,
e aszamara kijelolt tantermek rendeltetésszerii hasznalataért, az értékek megovasaért.

Munkadja soran a pedagogusokrol, az intézmény dolgozoirdl és az iskola belso ¢€letérdl szerzett
informéaciokat hivatali titokként kezeli.

A munkakori leirds modositasat, kiegészitését a koriilményekhez igazodva a munkaltatd
fenntartja.
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MUNKAKORI LEIRAS

............................. (név)................ szakos tanar, munkakozosség vezeto részére
/ Kinevezett féfoglalkozasu /

Kozvetlen felettese: intézményvezeto

Helyettesitdje: az intézményvezeto altal kijelolt tanctanar

Mas tanar tavollétében az intézményvezetd utasitdsa alapjan helyettesitési feladatokat lat el.
Munkaideje: heti 40 ora, melybdl neveléssel-oktatassal lekotott

munkaid6 22-26 ora, kotott munkaido 32 ora
Munkdjat az intézményvezetd iranyitasaval végzi, feladatainak ellatasaért anyagi és
biintetdjogi feleldsséggel tartozik.

A munkakoér célja:
A tantargyak szakszer(i és hatékony oktatdsa a tantargyfelosztasban meghatarozott rendben.

Alapveté feleldsségek, feladatok és kotelezettségek:

A pedagdgus feleldsséggel ¢és oOnalléan, a tanulok tudasdnak, képességeinek ¢és
személyiségének fejlesztése érdekében végzi munkajat. Munkakori kotelességeit altalaban
a 2011. évi CXC. torvény 62. §-a és az iskolai SZMSZ tartalmazzak. Nevel6-oktatd
munkdjat a moddszerek és a taneszkO6zOk szabad megvalasztasdval tervszerlien végzi.
Megismeri a szaktargyaban rendelkezésére allo programokat és tankonyveket, s ezek koziil a
tanulok adottsagaihoz igazitva valasztja ki a legmegfelelébbet.

e ¢v elején a felvételi és beiratkozasi lapokat pontositja, beszedi a gyerekektdl, és ennek
alapjan kitdlti a torzslapot valamint a fotargyi naplot és egyeztetés végett atadja az
intézményvezetd altal kijelolt személynek,
befizetési hatarid6t. Kitdlti a téritési dij befizetési nyomtatvanyt, gondoskodik a téritési
dijak befizetésérol,

e A téritési dijak Osszegét — tanulményi eredmény alapjan — egyezteti az
intézményvezetd altal kijelolt személlyel és végiil a beszedett Gsszegrél nyugtat kap
az iskolatitkartol, melyet
atad a dijat befizeté novendéknek,

e ¢v elején elkésziti orarendjét, €s jovahagyésra leadja az intézményvezetdnek
szeptember ho 21-ig,

o koteles szeptember 25-ig leadni a statisztikai adatlapot /sajat készitést/ az
intézményvezeto altal kijelolt személynek tovabbi ligyintézés végett

e az alapfoku miivészetoktatdsban osztalyfénoki feladatot 14t el, a tanulok meghatarozott
csoportjanak  oktatasszervezési, adminisztrativ, tananyaggal (tankdnyv, kotta,
tananyag) vald ellatast sajat csoportjaban szervezi, a beszamolodkat, bemutatokat,
tanév végi vizsgakra valo felkészitést szervezi ¢és a sziilokkel rendszeresen
kapcsolatot tart,
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tanitasi Ordira rendszeresen felkésziil, azokat szakszerlien és pontosan megtartja,

ordin gondot fordit a tanulok differencialt foglalkoztatdsira, egyéni fejlesztésiiket

optimalis szintli, személyre szabott feladatokkal szolgélja,

rendszeresen ellendrzi és értékeli a tanuldk teljesitményeit,

szaktargydban kimagaslo teljesitményt és kreativitdst mutatd tanuldkat az iskola

lehetdségeinek kihasznalasaval hozzasegiti tehetségiik kibontakoztatasahoz

(novendékhangverseny, tanulmanyi versenyre valo felkészités stb.),

orain optimalisan felhaszndlja az iskolaban rendelkezésre allo eszkdzoket,

hataridore elvégzi a pedagogus beosztasahoz tartozd adminisztraciés munkat, pontosan

vezeti az fotargyi napldt, a tanulok érdemjegyeit havonta beirja a tajékoztato fiizetbe,

minden hénap utols6 hetében a megbizott intézményvezetd helyettessel eldzetesen

egyeztetett idopontban koteles a pedagdgiai munkdhoz sziikséges adminisztraciot
/munkaid6 nyilvantartas, napld, jelenléti iv egyeztetni,

tanszaki sziildi értekezleteket tart, de eldzetes megbeszélés alapjan a tanitasi oran kiviil

is fogadhatja a sziil6ket, ahol tajékoztatast ad a tanulod eldmenetelérdl,

a szaktanar, mint a nevelGtestiilet tagja koteles részt venni a testiileti értekezleteken,

megbeszéléseken, joga van véleményével a kozds dontésekhez hozzajarulni,

lehetdség szerint jelen kell lennie az iskolai, varosi szintli rendezvényeken,

tinnepségeken, sziikség szerint sajat hangszeres jatékaval kiegészitve azt,

kotelessége szakmai és pedagogiai tudasanak allando gyarapitdsa, a szaktargya korébe

tartozo 1 eredmények megismerése €s a szakmoddszertani fejlesztések korében valo

t4jékozodas,

akadalyoztatasa esetén a lehetd legrovidebb idon beliil (de legkésdbb aznap délelbtt 9

oraig) értesiti feletteseit és a tanitasi anyag, valamint a taneszkozok atadasaval

hozzajarul a helyettesités szakszerliségéhez,

szaktargya tanitdsdval egy idében minden pedagogus kotelessége a tanulok

személyiségének fejlesztése,

személyi adataiban tortént valtozast (név, lakcim, stb.) felettesének azonnal jelenti,

amennyiben kinevezett féallasu pedagdégus minden tanév elején be kell jelentenie az

intézményvezetdnek a fizetéssel jaro iskolan kiviili tevékenységét,

ismerteti a ndvendékekkel a balesetvédelmi szabalyzat, betartja €s a feliigyeletére bizott

tanulokkal betartatja a munka- és tlizvédelmi feladatok eldirdsait. A teriiletén tapasztalt

munka- ¢és tlizvédelmi hidnyossadgokat jelezni koteles felettesének, valamint a

tanulokkal tortént legkisebb balesetet is, fliggetleniil attol, hogy a képzés ideje alatt vagy

orakdzi szlinetben, illetve az oktatasi intézmény egyéb helyiségeiben torténik,

kotelezd érvénylinek tartja magara nézve a Hazirendben és az SZMSZ-ben foglaltakat.

munkavégzése soran figyelembe kell vennie ¢és alkalmazkodnia kell a telephelyen

(e -i Altalanos Iskola teriiletén) érvényben 16v6 szabalyokhoz.
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A munkakéozdésség vezetok jogai és kiotelességei:

1.

10.

11.

12.

13.

A munkakozosség vezetd képviseli allasfoglalasaival elsdsorban az adott telephelyeken
tanitd pedagdgusokat az intézmény vezetdsége felé, javaslatai elott kiteles meghallgatni
az érintett tanarokat.

Koordinalja a munkak6zosség, a tanszak szakmai és pedagogiai munkadjat, tevékenységét,
feleldsséggel tartozva a munkakdzosség szakmai szinvonalaért.

Figyelemmel kiséri a munkakdz0sség tanarainak szakmai munkdjat, annak
eredményességét, hianyossagok esetén jelzést tesz az intézményvezetd felé.

A tanévnyito értekezletre javaslatot tesz az intézmény pedagdgiai programja és aktualis
feladatai alapjan a munkako6zosség éves munkatervére, koordinalja és szervezi elsdsorban
az adott telephely tanszaki hangversenyeinek id6- €és terembeosztasat, a tanéran kiviili
szerepléseket, bemutatokat.

Az intézményvezetd altal kijelolt idépontban beszamol a tantestiiletnek elsdsorban az
adott telephelyen tanitd6 pedagdgusok tevékenységérdl, eredményeirdl, gondjairol,
tapasztalatair6l, javaslatot tesz a tantargyfelosztisra, a szakmai tovabbképzésekre, a
munkak6z0sség tandrainak jutalmazésara, kitlintetésre.

Figyelemmel kiséri a tanszakok tanuldoinak elémenetelét, gondoskodik a kiemelkedd
tehetségli  tanulok  tehetséggondozédsardl, valamint javaslatot tesz a tanszakok
eszkozfejlesztésére.

Megszervezi a telephelyenkénti tanszakok beszamoltatasi rendjét, elézetesen egyeztetve
az intézményvezetd helyettessel, a székhely idépontjaival.

Segiti az intézményvezetd helyettest, a tanszakokat €érinté adminisztracios €s szervezési
tevékenységiik elvégzésében.

T4jékozodik a munkakozosségi tagok szakmai munkdjardl, munkafegyelmérdl,
intézkedést kezdeményez az intézményvezetdvel.

Gondoskodik a munkakozosségi értekezletek jegyzOkonyvérdl, a tanszaki élet
dokumentélasarol.

Segiti kollégait a kotelezd taniigyi dokumentumok kitdltésében, és ellendrzi, hogy
munkako6zosségében betartsdk a dokumentéaciok leadasi hataridejét.

Az elvégzett munkarol, tapasztalatair6l rendszeresen tijékoztatja az intézményvezetd
helyettest, illetve az intézményvezetot.

Allasfoglalasa, javaslata, véleménynyilvanitisa elétt koteles meghallgatni  a
munkako6zosség tagjait, kelld idot kell biztositani szdmara a munkakodzosségen beliili
egyeztetésre, mert a kozosség allaspontjat a tobbségi vélemény alapjan kell képviselnie.

Erkélcsi és anyagi felelosséggel tartozik:

e az iskola tulajdonat képezo eszkozokért,
e aszamara kijelolt tantermek rendeltetésszerti hasznalataért, az értékek megovasaért.

Munk3ja soran a pedagogusokrdl, az intézmény dolgozdirdl és az iskola belso €letérdl szerzett
informdciokat hivatali titokként kezeli.

A munkakdri leirdas modositasat, kiegészitését a koriilményekhez igazodva a munkaltatd
fenntartja.
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MUNKAKORI LEIRAS

........................... intézményvezeto helyettes részére
/Kinevezett féfoglalkozasi/

Munkakor: intézményvezeto helyettes

Kozvetlen felettese: intézményvezeto

Helyettesitdje: az intézményvezetd altal kijelolt tinctanar
Munkaideje: heti 40 6ra, melybdl kotelezd draszama 6
A mun ka kor c € lja

Az intézményvezetd munkéjanak segitése az iskolavezetés szertedgazo feladatainak
ellatasaban, egyes munkateriileteknek a vezetdi munkamegosztasban rogzitett teljes
hataskorrel vald iranyitdsa, az intézményvezetd tavollétében annak teljes jogkorrel és
felelosséggel jard helyettesitése.

Alapve t 6 fe le 16ssé ge k, fe la dat ok

Az intézményvezetd helyettes az intézményvezetd kdzvetlen munkatarsa, feleldsséggel vesz
részt az iskolakoncepcié kialakitasaban, a tervek elkészitésében, a kitlizott célok
megvalositasaban, végrehajtas ellendrzésében. Munkajaval és magatartasaval hozzdjarul a
nyugodt iskolai élet és demokratikus 1égkor kialakitasdhoz.

e ¢v elején a felvételi és beiratkozasi lapokat beszedi a gyerekektdl, pontositja, és ennek
alapjan kitolti a torzslapot, valamint a fotargyi naplot és egyeztetés végett atadja az
intézményvezeto altal kijelolt személynek,
befizetési hataridot. Kitdlti a téritési dij befizetési nyomtatvanyt, gondoskodik a téritési
dijak befizetésérol,

e a téritési dijak Osszegét — tanulmanyi eredmény alapjan — egyezteti az intézményvezetd
altal kijelolt személlyel és végiil a beszedett 6sszegrdl nyugtat kap az iskolatitkartol,
melyet atad a dijat befizetd novendéknek,

e ¢v celején elkésziti oOrarendjét, ¢és jovahagyasra leadja az intézményvezetdnek
szeptember ho 21-ig,

o koteles szeptember 25-ig leadni a statisztikai adatlapot /sajat készitésti/ az
intézményvezet6 altal kijelolt személynek tovabbi ligyintézés végett,

e tanitdsi ordira rendszeresen felkésziil, azokat szakszeriien és pontosan megtartja,

e orain gondot fordit a tanulok differencialt foglalkoztatasara, egyéni fejlesztésiiket
optimalis szintli, személyre szabott feladatokkal szolgalja,

e rendszeresen ellendrzi és értékeli a tanulok teljesitményeit,

e szaktargydban kimagaslo teljesitményt és kreativitdst mutatd tanuldkat az iskola
lehetdségeinek  kihasznalasdval  hozzasegiti  tehetségiik  kibontakoztatdsdhoz

(ndvendékhangverseny, tanulmanyi versenyre valo felkészités stb.),

e Orain optimalisan felhasznalja az iskoldban rendelkezésre allo eszkdzoket,
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e hatariddre elvégzi a pedagogus beosztasahoz tartoz6 adminisztraciés munkat, pontosan
vezeti az fotargyi naplot, a tanuldk érdemjegyeit havonta beirja a tdjékoztatd flizetbe,

o koteles versenyeken, taldlkozokon, koncerteken, egyéb szerepléseken a korrepeticios
teendoOket ellatni,

e minden honap utolsé hetében a megbizott intézményvezetd helyettessel eldzetesen
egyeztetett idOpontban kdoteles a pedagogiai munkéhoz sziikséges adminisztraciot
/munkaidd nyilvantartas, naplo, jelenléti iv/ egyeztetni,

e tanszaki sziiloi értekezleteket tart, de el6zetes megbeszélés alapjan a tanitasi oran kiviil
is fogadhatja a sziil6ket, ahol t4jékoztatast ad a tanulo eldmenetelérdl,

e mint a nevelOtestiilet tagja koteles részt venni a testiileti értekezleteken,
megbeszéléseken, joga van véleményével a kozos dontésekhez hozzajarulni,

e lchetéség szerint jelen kell lennie az iskolai, varosi szintli rendezvényeken,
tinnepségeken, szlikség szerint sajat hangszeres jatékaval kiegészitve azt,

o kotelessége szakmai €s pedagogiai tudasanak allandé gyarapitasa, a szaktargya korébe
tartoz6 ) eredmények megismerése és a szakmoddszertani fejlesztések korében valo
tajékozodas,

e akadalyoztatasa esetén a lehetd legrovidebb idon beliil (de legkésébb az nap déleldtt 9
ordig) értesiti feletteseit €s a tanitdsi anyag, valamint a taneszkozok atadasaval
hozzajarul a helyettesités szakszerliségéhez,

e szaktargya tanitdsdval egy id6ben minden pedagogus kotelessége a tanulok
személyiségének fejlesztése,

e szemgélyi adataiban tortént valtozast (név, lakcim, stb.) felettesének azonnal jelenti,

e amennyiben kinevezett f6allasu pedagogus, minden tanév elején be kell jelentenie az
intézményvezetdnek a fizetéssel jard iskolan kiviili tevékenységét,

o ismerteti a novendékekkel a balesetvédelmi szabalyzat, betartja és a feliigyeletére
bizott tanulokkal betartatia a munka — és tlizvédelmi feladatok elbirdsait. A
terliletén tapasztalt munka- és tlizvédelmi hianyossagokat jelezni koteles felettesének,
valamint a tanulokkal tortént legkisebb balesetet is, fliggetleniil attol, hogy a képzés
ideje alatt vagy oOrakdzi sziinetben, illetve az oktatasi intézmény egyéb helyiségeiben
torténik,

o kotelezo érvénylinek tartja magéra nézve a Hazirendben ¢és az SZMSZ-ben foglaltakat.

A ne ve l6-oktato mu n ka ir dny itdsdban

e részt vesz az iskola éves munkatervének elkészitésében,

e a megjelolt teriileten fokozott figyelemmel kiséri a nevelok munkdjat, szakmai
tanacsaival segiti a nevel6-oktatdé munkat, alkalmanként felméréseket végez, ellendrzi
az adminisztraciot, melyrdl tajékoztatja az intézményvezetot,

e folyamatosan torekszik szakmai tudasdnak gyarapitdsara, a legkorszeriibb szakmai
ismeretek elsajatitasara,

o felelds a rendezvények, iinnepélyek rendjéért, szinvonalaért,

o felelds a vizsgdk (osztalyozo, javito, év végi) zokkenOmentes lebonyolitasaért,

o felelds a helyettesitések megszervezéséért,

e kiilonds gonddal segiti a palyakezdd pedagogusok munkéjat,
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gondoskodik arrol, hogy minden informéciot, hirdetést megismerjenek a pedagéogusok
(az iskoléhoz tartoz6 tagintézményekben is),

kozvetleniil irdnyitja és felligyeli a tanarok és technikai dolgozok munkédjat,

részt vesz az ellendrzésekben, tapasztalatait kozli az intézményvezetdvel,

javaslatot tesz jutalmazasra,

az intézményvezetd felkérésére képviseli az intézményt a kiilonbozé szakmai,
tarsadalmi, érdekvédelmi szervezetek rendezvényein,

szervezi a kozmiivelddés teriiletén jelentkezd (hangverseny, bemutatd, kiallitas)
szerepléseket,

az intézményvezetdvel naponta kdlcsondsen tajékoztatjak egymast a végzett munkarol
¢és feladatokrol,

napi kapcsolatot tart fenn a hataskorébe kozvetleniil tartoz6 dolgozokkal,

kozremiikodik a kiillonféle ho végi és tanév kozbeni statisztikdk, kimutatasok,
jelentések, alkalmi statisztikak elkészitésében,

a belsé szabalyzatoknak megfelelden végzi az ligyviteli munkat,

a megjelolt tigyiratokat 6nalldan, hataridon beliil intézi,

segiti a munkakdzosségek tervezo- és gyakorlati munkajat, munkajukat 6sszehangolja
¢s ellendrzi, figyelemmel kiséri a munkakozosségek tagjainak szakmai fejlodését,

a munkakozosségek vezetdinek kozremiikddésével elkészitteti a csoportos tantargyak
tanmeneteit, azokat feliilvizsgalata utan tovabbitja az intézményvezetonek

gondoskodik a nevel6k adminisztraciés munkajanak iranyitasarol, ellenérzi a taniigy-
igazgatdsi dokumentumokat (munkaidé nyilvantartds, naplok, torzslapok, egyéb
nyilvantartasok, tanszaki, szaktanari adminisztracid), intézkedik a hianyossagok
potlasardl, megsziintetésérol,

segiti a sziil6i szervezet tevékenységét,

koordinalja az intézményhez k6tddd alapitvany kuratéoriuméanak munkajat,
kozremiikodik és példat mutat az egységes nevelési kdvetelmények és eljarasok, a
szeretetteljes, védettséget nyjtd pedagdgus-gyermek viszony kialakitasaban,
gondoskodik az intézmény hagyomanyainak apolasarol, tovabbfejlesztésérol,

segiti az iskolai rendezvények tervezését, szervezését, részt vesz azokon,

figyelemmel kiséri az iskola média-megjelenéseit,

munkdja soran ellendrzi az iskola helyiségeinek allapotat, esztétikumat, tigyel az iskola
épiiletére, felszerelése rendeltetésszerli, gazdasagos hasznalatara, és arra, hogy a
munkavégzés mindeniitt biztonsagos legyen,

figyelemmel kiséri a tanulok tovabbtanulasat,

feliigyeli a versenyek lebonyolitasat (jelentkezést, feliigyeletet, adminisztraciot),
jogosan haszndlja az iskola bélyegzdit, kulcsait, tovabba az iskola barmely helyiségében
ellendrzési, szervezési feladatok ellatasa céljabol jogosan tartozkodik,

betartja, betartatja az adatszolgaltatasi fegyelmet,

kozremiikodik a dolgozok mindsitésének elkészitésében, javaslattevd jogkorrel bir a
dolgozok erkoélcsi €s anyagi elismerésére/elmarasztalasara,

otleteivel, aktiv részvételével segiti az intézmény kapcsolattartasat,
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kezdeményezi pénzforrasok felkutatasat, erre munkatarsait is Osztonzi (palyazatok,
szponzorok),

feladata ellatasa soran egyiittmiikodik az intézményvezetovel, és az intézmény tobbi
dolgozdjaval,

rendszeresen részt vesz a vezetdi megbeszéléseken, aktivan segiti a KLIK hatékony
mukodését,

kozvetleniil kapcsolatot tart az intézményvezetdvel, az altala meghatarozott rendben
beszamol tevékenységérdl, haladéktalanul t4jékoztatja a munkateriiletét érintd
fontosabb — kiemelten a rendkiviili — eseményekrol, a tett intézkedéseirdl,

az intézményi tandcs elndkeként dsszehivja és vezeti a tandcs iiléseit, €s eljar minden, a
tanacs altal rabizott tigyben,

részt vesz az intézmény rendezvényein, értekezletein, a nevel6testiileti forumokon,
mélté modon képviseli az intézményt.

A fe ladat ok r é sz le tez € se :

pe dagég us ok e lle nér z € se :
- bejelentett,szarokprobaszerii ,6ralatogatas (Gjaknal), naploellendrzés

Palyazatok fi gy e 1€ se

- sikeres palyazatoknal utdgondozas, monitoring

pe dagdg us okkal ka pc s olat os ny ilvantartdso k:
- tovabbképzések nyilvantartasa
- tovabbképzési terv készitése
- szakmai tovabbképzések szervezése

néve n dé ke kke I ka pc s olat os ny ilvdntar tdso k:
- torzslap, bizonyitvany, tanulok névsora tanaronként, tanulok névsora abc-ben,
tanulok névsora tanszakonként, tobb tanszakosok névsora, 6sszesito,
beiratkozasi lap

miivé sz e ti sz er vez é si fe ladatok:

- novendékverseny
- versenyekre, talalkozokra valogatok
- tanszaki versenyek
haziversenyek
- talalkozok
- évnyito, évzarod
- miisorszervezés
statisztika

Munkdja soran a pedagdgusokrdl, az intézmény dolgozoirodl és az iskola belsd életérdl szerzett
informaciokat hivatali titokként kezeli. A munkakori leirds moddositasat, kiegészitését a
koriilményekhez igazodva a munkaltato fenntartja.
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Munkakori leiras

........................... (név) iskolatitkar részére

Munkahelye: Tehetség Alapfokt Miivészeti Iskola (7013 Cece Szabadsag tér 18.)
Napi munkaideje: 8 6ra /8.30-16.30.-ig/
Kozvetlen felettese: intézményvezeto

Munkdjat az intézményvezetd iranyitasaval végzi, feladatainak ellatasaért anyagi és
biintetdjogi felelésséggel tartozik.
Rendkiviili feladatként kezeli a hdzi pénztart.

Helyettesités esetén, a helyettesitett munkakori leirasa szerint kell eljarnia.

A munkakor célja:

Az intézmény szervezeti és miikodési szabalyzatdban meghatarozott adminisztrativ feladatok
felelds végrehajtasa.

Munkakori feladatai:

adminisztrativ tevékenységek ellatasa, felelds az iskola ligykezeléséért, ligyiratkezelés
/a mindenkor érvényben 1évé iratkezelési szabdlyzat szerint/ iktatds, irattdrazas,
adatszolgaltatas, levelezések lebonyolitdsa, hataridok figyelemmel kisérése, gépelések
elvégzése, onalloan és teljes feleldsséggel végzi,

ellatja a postdzasi munkalatokat vezeti a postakiildemények nyilvantartasat, havonta

lezérja, illetve elszamolja a postabélyegek felhasznalasat,

vezeti a szigoru szdmadasu nyomtatvanyok nyilvantartasat,

gondoskodik a kedvezményes utazasi utalvany (85/2007.1V.25.) Korm. rendelet 7.§. (1)

bekezdésében meghatarozott utazasi kedvezmény idébeni megtjitasarol,

kezeli a jelenléti ivet, ellendrzi annak pontos €s naprakész vezetését,

a bejard pedagdgusok altal kitoltott jelenléti ivet pedagdgusonként Osszesiti az

utikoltség kifizetéséhez, melyet tovabbit a KIK-hez,

minden atutaldsos (készpénzfizetéses szdmlat egyeztet az intézményvezetdvel, és rairja,

hogy milyen célra lett felhasznalva.

végzi a bériigyi nyilvantartast és munkatigyeket (belépd ¢és kilépd dolgozdkkal

kapcsolatos teenddk, személyzeti munkéval kapcsolatos nyilvantartasok vezetése,

elkésziti az atsorolasokat, kimutatast vezet a hatarozott idejii kinevezések, szerzodések

lejartarol, nyilvantartja a dolgozok szabadsagat stb.),

a dolgozdok munkakori alkalmassagi vizsgalataval kapcsolatos teendOk szervezése,

a sziilok, pedagdgusok, iskolaba latogatd személyek fogaddsa, ligyeik elintézése, vagy

az tugyben illetékeshez juttatdisa. Minden intézkedés eldtt tdjékoztatja az

intézményvezetot,

figyelemmel kiséri a hataridds jelentési kotelezettségek teljesitését,

esetenként az intézményvezetd utasitisara vezeti az értekezletek, taniigyi és egyéb

hivatalos megbeszélések jegyzokonyveit,
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e az intézményvezetd utmutatasa alapjan gondoskodik a taniigyi nyomtatvanyok
kiegészitésérol, potlasarol,

e gondoskodik arrél, hogy a hataskorébe utalt dokumentumok rendezett és barmikor
ellendrizhetd allapotban legyenek, az ligyviteli rendnek megfeleljenek,

e munkaja soran a pedagdgusokrol, az intézmény dolgozoirdl €s az iskola belsd €letérdl
szerzett informaciokat hivatali titokként kezeli,

¢ minden munkakorébe tartozdo munkat elvégez, amivel az intézményvezetd megbizza,

o feladata a beszerzések, megrendelések eldiranyzatanak szervezése, lebonyolitasa.

Feladata az iskola vagyon-, munka- és tizvédelmi eldirasainak betartatasa.
Jogait a Munka Torvénykonyve szabdlyozza.
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Munkakori leiras

......................... (név) takarito részére

Munkahelye: Tehetség Alapfoku Miivészeti Iskola (7013 Cece Szabadsag tér 18.)

Napi munkaideje: 8 6ra/ 6,00 — 14,00-ig /
Kozvetlen felettese: intézményvezetd

Munkdjat az intézményvezetd irdnyitasaval végzi, feladatainak ellatasaért anyagi €s
biintetdjogi feleldsséggel tartozik.

A munkakor célja:
takaritas, postazas

Munkakori feladatai:

e aziskola helységeinek takaritisa, tisztan tartdsa

o sziikség esetén postazasi teenddk ellatasa, (pl. meghivok kézbesitése)

o teritok, torolkozok, konyharuhak mosasa

e szOnyegek tisztan tartasa

e az intézmény rendezvényeinek kivitelezésében vald kozremiikddés, (pl. pakolas, az
iskola nyitasa, zarésa.)

e alkalmanként, indokolt esetben, kdzremiikodik az intézmény és ndovendékei kozotti
megkeresésben, kapcsolattartasban,

e minden intézkedés elbtt tajékoztatja az intézményvezetdt,

e munkaja soran a pedagdgusokrol, az intézmény dolgozoirdl és az iskola belso €letérdl
szerzett informaciokat hivatali titokként kezeli,

¢ minden munkakorébe tartozé munkat elvégez, amivel az intézményvezeté megbizza.

Feladata az iskola vagyon-, munka- és tlizvédelmi el6irdsainak betartatésa.
Jogait a Munka Torvénykonyve szabdlyozza.
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cuenenn s (NEV) pedagaogiai asszisztens részére

Munkahelye: Tehetség Alapfokt Miivészeti Iskola (7013 Cece Szabadsag tér 18.)
Napi munkaideje: 8 6ra /11,00 - 19,00-ig/
Kozvetlen felettese: intézményvezetd

Munkajat az intézményvezetd iranyitasaval végzi, feladatainak ellatasaért anyagi és
biintetdjogi feleldsséggel tartozik.

A munkakor célja:
Az intézmény délutani tanitasi rendjében, az iskola ndvendékeinek és tandrainak biztositani a
képzés idejére a ,,B” épiiletbe a bejarhatosagot.

Ezzel egyidejlileg tavol tartani a nem mivészeti oktatasra érkezé tanulokat, illetéktelen
személyeket az épiiletbdl. Sziikség esetén a novendékek gyakorlasat segiteni, feliigyelni.

Munkakori feladatai:

a tanorakat zavard személyek tavoltartidsa az intézménytdl, valamint a tornacsarnoktol
(indokolt esetben rendori intézkedést kezdeményezhet az intézményvezetonél vagy
annak helyettesénél.)

az illetékes miivészeti iskolaba érkezd sziilok, latogatok fogadasa és utbaigazitasa,
sziikség esetén postazasi teendok ellatasa, (pl. meghivok kézbesitése)

az intézmény rendezvényeinek kivitelezésében vald kdzremiikodés, (pl. pakolds, az
iskola nyitésa, zarasa.)

alkalmanként, indokolt esetben, kozremiikodik az intézmény és ndvendékei kozotti
megkeresésben, kapcsolattartasban,

az iskolaba gyakorlasra érkezd gyermekek érkezésének - tavozasdnak nyilvantartasa,
teremkulcs biztositasa, gyakorlas feliigyelete, segitése

felelos az altala gyakorlds céljara Dbiztositott teremben 1évé berendezésért,
hangszerekért, eszkozokért

minden intézkedés eldtt tajékoztatja az intézményvezetot,

munkdja sordn a pedagogusokrol, az intézmény dolgozéirol és az iskola belsd életérdl
szerzett informaciokat hivatali titokként kezeli,

minden munkakorébe tartozo munkat elvégez, amivel az intézményvezetd megbizza.

Feladata az iskola vagyon-, munka- és tlizvédelmi eldirdsainak betartatasa.

Jogait a Munka Torvénykonyve szabalyozza.

63



Tehetség Mlivészeti Iskola Szervezeti és M(ikddési Szabalyzat

Zaradék

A 2024. majus 24-én megtartott neveldtestiileti értekezleten a megjelent neveldtestiileti tagok -
az igazoltan tavol 1évOk kivételével - 100%-os IGEN szavazata alapjan az Tehetség
Alapfoku Miuvészeti Iskola Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat elfogadtak.

Iker Jozsefné
intézményvezetd

Paks, 2024. majus 24.

Az Tehetség Alapfokti Miivészeti Iskola Intézményi Tandcs képviseletében nyilatkozom,
hogy a Tehetség Alapfoku Miivészeti Iskola Szervezeti ¢és Miuikodési Szabalyzatit az
Intézményi Tandcs megismerte €s azzal egyetért.

Paks, 2024. majus 24.

A 2018. szeptember 01-én hatalyba 1ép6 Hazirend visszavonasig érvényes.

Az Tehetség Alapfokti Miivészeti Iskola tantestiilete altal 2018. majus 24-én elfogadott
Szervezeti és Mitkodési Szabalyzatot jovahagyom.

Paks, 2024. majus 24.
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Az Tehetség Alapfokt Miivészeti Iskola Sziildi Munkako6zossége képviseletében nyilatkozom,
hogy a Tehetség Alapfoki Miivészeti Iskola Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat a Sziiloi
Munkak6zosség megismerte €és azzal egyetért.

Paks, 2024. majus 24.
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