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PREAMBUL UM

Az alapitd okirat hitelesiti az intézmeény létezését, tartalmazza az
intézmeny leglényegesebb adatait.

A pedagbgiai program az iskola legfontosabb nevelési-oktatas,
tevékenységi dokumentuma.

A minéségiranyitasi program a pedagogiai program megval dsulasat,
végrehgjtasat segiti. A mingségiranyitas az intézmeény, az iskola iranyitdsanak
eszkdze és arra val6, hogy mitkodése optimalis legyen minden érintett — szUl6,
tanuld, pedagdgus és iskolai dolgozd, st a fenntartd — szémara. A
minéségiranyitas lényege a tervezés, a tervezés ellendrzése, végrehajtasa,
ellendrzése; mérésekre, értékelésekre alapul 6 folyamatos fejlesztés, javitas.

Az SZMSZ kodexszeriien foglalja Ossze az iskola szervezetére,
milkddésére, a pedagdgusok és didkok jogaira és kotelezettségeire vonatkozo
szabalyokat, az iskola szervezeti rendjét.

Az SZMSZ és a mingségiranyitasi program érinthet azonos szabalyozasi
terlleteket, ezért is fontos, hogy Ugyeljink a dokumentumok kézotti 6sszhangra.

A hézirend hatdrozza meg a kdzosseg tagjainak belss, valamint iskolan
Kivili érintkezését, kapcsolatait, viselkedési norméit.



A Jbzsef Attila Mivelédés K ozpont és Alapfoku Miivészeti I skola adatai

1./ Azintézmény OM azonositgja: 039472

2./ Az intézmény elnevezése : Battonyai JOozsef Attila Miivel dési
K&zpont és Alapfoku Miiveészeti 1skola
3./ Azintézmény székhelye : 5830. Battonya, F6 u 103.

4./ Az intézmény telephelyei : 5830. Battonya, F6 u 123.
Molnar C.Pal Emlékhaz, mazeumi
kidllitohely, kerdmia tanszak
5830 Battonya, F6 u. 77. (kbzmivel 6dési
tevékenyséqg)
5836. Dombegyhaz, Aradi u.9.
5830 Battonya, H6sok tere 11.

5./ Azintézmény fenntartdja : Battonya Varos Onkormanyzata
6./ A fenntarté cime : 5830. Battonya, F6 u 91.

7./ Az alapito okirat szama, kelte : 201/2009.(V1.25) KT. hatérozat

8./ Az intézmény tipusa : akoltségvetési szerv kozszolgaltato jellegii Altalanos
Mivel6dési Kozpont, melynek intézményegységei a varosi miivel 6dési
kozintézmeny és az alapfokl miivészetoktatasi kdzintézmeény.

Az intézmeény szakéagazati besorolésa: 852020

9./ Az intézmény befogadok épessége:
mivelédés intézmeny: 450 6
oktatasi intézmény: 200 f6

Az intézmeénybe felveheté maximalis gyermek-tanul 6létszam: 350 6

10. / Az intézmény jogdllasa: Ondll6 jogi személy. Az alapitd okirat
rendelkezése szerint a koltségvetési szerv, melynek pénziigyi-gazdakodasi
feladatait a munkamegosztés és a felelosségvallalas rendjét is rogzité kilon
megal lapodasban foglaltak szerint a Vérosi Kincstar (5830. Battonya, F6 u. 79-
81), mint onalléan miik6dé és gazdalkodd koltségvetési szerv latja el. Az
intézmeny 6nadllo bankszamlaval nem rendelkezik, pénzforgalmat a vele kotott
megallapodasban foglaltak szerint a Varos Kincstar alszamlan kezeli. Az
intézmeny adészammal nem rendelkezik, ezért az addigyi eljardsok soran a



37/2003.(X11.19.) OK., valamint a 10/2004.(111.26.) OK. rendeletekkel alapitott
Oonkormanyzati intézmeények jogutodjanak tekintends.

11. / Az intézmeény alapito-, iranyito szerve és fenntartdja: Battonya Varos
Onkormanyzaténak Képvisels-testillete, székhelye: 5830 Battonya, FS u. 91,
Felligyeletei szerve: Battonya V aros Onkorményzata

Vezetéjét Battonya Véaros Onkormanyzatanak Képvisels-testillete bizza meg
hatarozott idére palyazat alapjan. Felette az egyéb munkaltatéi jogokat Battonya
varos polgarmestere gyakorolja.

12. / Alaptevekenysége:

K 8zmiivel 6dés
Alaptevékenysegi szakfeladat 921815
Kulturalis szolgaltatas
1. Muzeumi szolgaltatés, kiallités TEAOR szerint 9102
M Uzeumi szolgéltatas szakfeladat szerint 923215
2. KOz0Os ismeretterjesztés és ismeretszerzés 8552
(az ismeretterjeszté eléadas-sorozatok, népfoiskolak, olvasokorok,
szakkorok keretében)
3. Eléaddémiivészeti szolgaltatas 9002

(k6zonség elott, zart vagy szabadtéren tartott szinhédzi elé6adasok,
hangversenyek, tanc-és operaeléadasok, babszinhézi, pantomim és més
mivészeti, illetve vegyes mivészeti el6adasok)

4. Mashova nem sorolt egyéb szérakoztatas 9329
-Cirkusz
-egyéb szorakoztatas, (tancmul atsag, disco)
5. M.s.n. egyéb oktatés 8559
(felnottképzeés oktatési célok és egyéb feladatok) 80591-5
6.Kulturalis képzés 8552
Szorakozas, kultlra, sport agazatban végzett kiegészito
tevékenység 75195-6
Oktatas

Nem szakmai (egyéb) tanfolyami oktatas, vizsgaztatas. Iskolai végzettséget,
szakképzettseget nem adO oktatas, amely meghatarozott tevékenysegek
elldtésdhoz szilkseges ismereteket és gyakorlatot nyujt. A résztvevék egyéni
erdeklodésen alapuld, nem szakmai képzés (nyelvtanfolyam, készségfejleszto

tanfolyam, stb.)
Eqyéb szolgaltatasok
1. Személyi hasznalatu és hdztartasi cikkek kolcsonzése 7729
(asztal, szék)
2. Mivelodési  épitményresz, 0ndllé rendeltetésii egyseég szolgéltatasa,
bérbeadésa 6820



Oktatéas 801313

Alapfoki miivészeti ismeretek oktatasa, Kifejlesztése iskolarendszerti oktatas
keretében az aldbbiak szerint:

Zenemivészeti ag. furulya, trombita, gitar, zongora, hegedi, harmonika,
tambura, klarinét, fuvola tanszakok

Szinmiivészeti ag: szinjaték tanszak

Tancmivészeti ag: moderntanc tanszak

Képzo- ésiparmiivészeti &g: keramia tanszak

13./ Feladatelldtést szolgald vagyona: Battonya Véros Onkormanyzaténak
Képviselo-testilete altal rébizott vagyon a székhelyen és a telephelyeken 1évé
aldbbi épuletingatlanok, valamint az intézményi leltdr szerint nyilvantartott
eszkdzok.

Székhely: 5830 Battonya, F6 u. 103.

Telephely: 5830 Battonya, F6 u. 123.

Vagyona feletti rendelkezési joga: Az intézmény a rendelkezésére alo
vagyontargyakat a feladatainak ellatésdhoz szabadon, illetve az dnkormanyzat
16/2004.(V.28.)OK. rendeletében foglaltak szerint hasznélhatja, illetve koteles
hasznélni.

A Kkoltségvetési szerv kiegészito, kisegité és vallalkozasi tevékenyseget nem
folytat.

14. / Az intézményben kozalkalmazotti jogviszonyban foglalkoztatottakra a
kozalkalmazottak jogallasarol sz6l6 modositott 1992. évi XXXIII. tdrvény, a
munkaviszonyban, valamint megbizésos jogviszonyban alkalmazottakra a
Munka Torvénykonyvérél szold modositott 1992. évi XXII. tbrvényben
foglaltak az irdnyadok.



15./ A Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat célja:

A Szervezeti és Miikddési Szabdlyzat célja, hogy rogzitse az intézmény adatait
és szervezeti felépitését, a vezeté és alkalmazottak feladatait és jogkorét, az
intézmeny miikodési szabalyait.

16./ Aziskolatartalmi munkajat és miik 6dését meghatér 0zo helyi
szabalyok:

Alapitd okirat

Pedagdgiai program
(helyi tanterv)

SZMSZ hazirend IMIP
bels6 szabdlyzatok

(igazgatdi utasitésok)

17. /Az iskola egyes k6zosségeibél szervezodé testiiletek (szervezetek)
miik 6dését meghatar 0z6 szabalyok

a kozalkalmazotti kozosség szervezeti és mikkddési szabalyzata,

az SZM szervezeti és milkodési szabalyzata,

Az aapitd okirat a fenntartd nyilatkozata (hatédrozata) az adott nevelési és
oktatds intézmény |étrehozdsardl, mikodtetésérol. A fenntartd  ebben
meghatarozza a kdzoktatasi intézmeény tipusat, feladatait, és dont a mikodés
feltételeinek biztositasardl.

Az alapitd okiratban szerepl6 feladatok alapjan az iskola nevel6testiilete késziti
el az intézmény pedagogiai programjat, amely az iskolaban folyd nevel6 és
oktatd6 munkét szabalyozza.

A nevel6 és oktatd munka eredményes megval dsulast segit6 iskolai szervezet és
mikddési rend kialakitasdt szolgdlja a szervezeti és mikodési szabélyzat,
valamint a hazirend.



A szervezeti és mikddési szabalyzat alapvetéen a kozoktatdsi intézmények
felnétt dolgozoira alapit meg szabayokat, a hézirend pedig a tanulokkal
foglalkozik.

18./ Az intézmény miikodési rendjét meghatar 0z dokumentumok:

Az intézmény torvényes mikddését a hatdlyos jogszabdyokkal 6sszhangban
lévé alapdokumentumok hatérozzak meg:

Az alaptevékenységet meghataro0zo jogszabal yok:

1993. évi LXXIX. térveny, a kdzoktatasrol,

28/2000. (IX. 21) OM rendelet: a kerettantervek kiadasardl,
bevezetésérdl és akalmazasardl,

27/1998. (VI. 10) MKM rendelet: az aapfokl mivészetoktatas
kovetelményei és tantervi programjanak bevezetésérol.

130/1995. (X. 26.) Korm. rendelet: A Nemzeti alaptanterv kiadasardl.
3/2002.(11.15.) OM rendelet, a kozoktatds minoségbiztositasardl és
minosegfejlesztéserol

1997. évi CXL. torvény a kulturdlis javak védelmérél és a muzedis
intézményekrél, a nyilvanos konyvtéri ellatasrol és a kozmiivel 6désrol.

A miik6dés soran alkalmazott kozoktatasi jogszabalyok kil énosen:

11/1994. (VI. 8) MKM rendelet: A nevelési és oktatési intézmények
mitkodésérol,

2/1993. (1.30.) MKM rendelet az egyes kulturalis kozalka mazotti
munkakorok betdltéséhez sziikséges képesitési és egyeb feltételekrol
24/1997. (VI. 5) MKM rendelet: Az alapmiveltségi vizsga
viszgaszabalyzatdnak kiadasardl,

20/1997. (11.13.) Korm. rendelet: A kdzoktatasi torveny vegrehajtasaral,

Mindenkori miniszteri rendelet az aktualis tanév rendjérdl, valamint:

217/1998.(X11.30.) Korm. rendelet: Az dlamhéztartas mikodési
rendjérél,

- 26/1997. (X11. 3.) Korm. rendelet: Az iskola-egészsegligyi ellétésrol,

- 1992. évi XXII. tv. A Munka Toérvenykonyverdl,

- 1992. évi XXXIII. tv. A kdzalkal mazottak jogallasaral,



- 138//1992. (X. 8.) Korm. rendelet A kdzalkalmazottak jogallasardl szolo
tv. Végrehajtasarol

- 112/2001. (V1. 26.) Korm. rendelete a kdzalkal mazottak jogallasardl szolo
1992. évi XXXIII. tv. Végrehajtasardl a miiveszeti, a kozmivelddési és
kdzgytjtemenyi terdleten foglalkoztatott kozalkal mazottak
jogviszonyaval 6sszefliggd egyes kérdések rendezésérél szold 150/1992.
(X1. 20.) korm. rendelet.

- 1993. évi XLVI. torvény a statisztikai adatszol galtatasrol

19./ Eves munkaterv:

Az intézmeény vezetéje az intézmény feladatainak végrehajtadsara intézményi
munkatervet készit.

Az éves munkaterv 6sszedllitasahoz, annak tervezésekor javaslatot kell kérni az
intézményben mitk6do kozossegektol.

A munkatervnek tartalmaznia kell:
afeladatok konkrét meghatarozasat,
afeladat végrehajtasaért felel6s megnevezését,
afeladat végrehgjtasanak hataridejét,
a vegrehajtasra vonatkozo t§ ékoztatasi kotel ezettségeket.

A munkatervet az intézmeny dolgozéival ismertetni kell, valamint meg kell
kildeni afellgyeleti szervnek.

Az intézmény vezetéje a munkaterv végrehajtasat folyamatosan ellenérzi és
ertékeli.

A Szervezeti és Miikodeés Szabalyzat hatalya:

Az intézmény szdméra jogszabdyokban, testileti dontésekben megfogal mazott

feladat- és hataskori, szervezeti és mikodési elirasokat a jelen SZM SZ-ben
foglaltak figyelembevételével kell alkalmazni.

Az ZMZ hatalya kiterjed:

az intézmenyvezetore,

az intézmeény dolgozoira,

az intézmeényben miikddo testiletekre, szervekre, kozossegekre,
az intézmeny szol géltatasait igénybe vevokre.
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20./ Az intézmeény szervezeti felépitése, vezetési szerkezete:

Az intézmény egyszemélyi felelds vezetdje az igazgatd. Vezetéi munk§jét
az igazgatOtanacs segiti, melynek tagjai intézmenyegységenkent egyenl
|étszamban képviseltetik magukat (1 f6 az alapfokd miivészetoktatas egy
6 a kbzmiivel 6dés részérdl).

Az intézmény neveldtestiletét a székhelyen és a telephelyeken mikddo
pedagogusok dsszessége alkotja.

Az egyes miveészeti agban mukodé kulonbozé tanszakokhoz tartozo
pedagogusok alkotjak az adott miivészeti &g szakmai munkakdzsségét.
Az intézményben folyé munkét egy tgyintézo (iskolatitkar) segiti.

Az igazgatd a kdzmivelodési feladatokat, kbézmiivelédési szakemberrel
Vegzi.

A mulzeumi szolgaltatast (igény esetén nyitva tartast) a kozmivel 6dési
szakember létja el, kdzvetlen felettese az igazgato.

Szervezeti felépités

IGAZGATO
Szervezeti felépités

IGAZGATO

|
*//////////////ﬂyzg%PEm;;:\\\\\\\\\\*

iskolatitkér

miivelddesi kbzpont Alapfoku miivészeti iskola

Szaktanarok

Nevelotestilet

takaritok
gondnok

Alkalmazotti kbzosség
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[I. Az intézmény feladatai
1./ Az intézmény feladatai és hataskore:

Az intézmény szam&a meghatdrozott feladatoknak és hatdskoroknek az
intézmeny szervezeti egysegei, dolgozdi kozétti megosztésarol az intézmeény
vezetdje gondoskodik.

A feladatok és hataskorok megosztésa nem lehet ellentétes a jogszabalyok és az
alapitd, fenntarto altal az intézmény egyes szervezeti egységeire, vezetoire és
dolgozdira kotelezéen eloirt feladatokkal, hataskorokkel.

A.l A miivel6dési kdzpont feladatai:

Két csoportba sorol hato:

Alaptevékenysegnek minésulo,
Alaptevékenységbe nem tartozd kulturdlis és egyéb feladatok,
szolgaltatasok.

Az intézmény alaptevékenysegének korét a fellgyeleti szerv hatarozza meg. A
tevékenység két csoportban torténé konkrét elhatérolasra az éves feladattervek
jovahagyasakor kerll sor.

Alaptevékenysegnek mingsilé terven fellli feladatot az igazgatd sajét
hataskdrében vallalhat, ha az évi munkaterv teljesitését nem veszélyezteti és
az U feladat valamennyi kozvetlen és kozvetett koltsegét a realisan
tervezheté tobbletbevétel teljes egészében fedez, vagy arra az egyéb
feladatok végrehajtasa sordn mar elért, illetve elérheté tobbletbevételnek
fedezetll szolgalnak,
vagy annak valamennyi kiadasat, a béralapot, megbizasi dijakat kilon is
figyelembe véve, megtakaritas ellenstlyozhato.

Azintézmeény alaptevékenysegébe nem tartozo feladatokat, szolgaltatasokat,
afellgyeleti szerv elézetes értesitése mellett csak akkor végezhet, ha azok:
- segitik az intézmeény tevékenyseget,
mennyisége nem akadalyozza az alaptevékenyseg szinvonalas ellatését,
végzése az intézmény rendelkezésére all6 személyi dlomany
eredmenyesebb foglalkoztatésat, helyisegének vagy eszk6zok
hatékonyabb, gazdasagosabb felhasznalasét szolgdélja,
ellatasanak személyi és téargyi feltételei az intézményen bel Ul
tulnyomorészt rendelkezésre alnak,
ar- és dijbevétele tsszessegében a ténylegesen felmertilé kdzvetlen ( bér,
jutalom, anyag stb. ) koltségeket fedezik,
atevékenyseg jellegérol fliggoen eredmeényt hoznak.
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Alaptevékenyseg

Feladat

Feladat részletezve

Tevekenysegi formak

1., A kulturdlis
értékek ismertté
tétele

A k6zdsség hagyomanyainak,
természeti értékeinek, mivészeti
értékeinek, specidlis és kiemelkedo
kozosségeinek, U kezdeményezéseinek
bemutatésa, értékelése,
kozbecsilésének novelése, a
lokalpatriotizmus erésitése.

Helyi tinnepek megtartasa.

Ki Mit Tud —szerii fesztivalok, vetélkeddk
szervezése.

A varosi kulturdlis, kozéeti informéaciok
biztositasa, helytorténeti taldlkozok,
vetélkeddk, kidllitasok szervezése,

hel ytorténeti dokumentumok gyijtése,
ismeretté tétele.

2., Az
iskolarendszeren
kivili ontevékeny,
Onképzé

Specidlis helyzetii népességcsoport
gondjaihoz igazod6 ismeretek,
Onképzo, ontevékeny lehetdségek
felkutatasa, mivel6dési és mivel 6d6

Munkanélkiliek szaméra szakképzo-
atképzo kihelyezett tanfolyamok
szervezese.

A mindennapi élethez kapcsol6do

tanfolyamok, k6z0ssegek szervezésének kozhasznu, praktikus tanfolyamok
életmindséget kezdeményezése. szervezése.
javité tanulési, Mentalis kultura, 6nismereti fejleszto
felnottoktatési alkalmak, téborok szervezése,
lehet6ségek természetbardt kozosségek életre hivasa,
biztositasa népszerisitése.
Az ifjuség kreativitdsanak elosegitése, 6si
mestersagek ismertetése.
Kdzhasznl ismeretterjeszté szakkorok
milkddtetése.
3., A lakossag A magyar, akisebbségi kultira Eléadasok kindlata.
miiveltségének, értékeinek kozvetitése. Kiallitasok szervezése.
esztétikai A miivészetek befogadésanak segitése. | Népmiiveészeti, hagyomanyorzé alkal mak
szemléletének Szabadidés szokasok formalasa, amér | szervezése.
fejlesztése, meglévé kulturdlis hagyomanyok Unnepek, évfordul ok, megemlékezések
rekreécio apolasa. rendszerének miikodtetése.
biztositasa A mindennapi élet értékeinek, Az ifjusag szérakoztatasanak biztositésa
normainak fejlesztése. Felnott korosztaly részére balok, alkalmi
A szbrakozas akalmainak biztositasa. | szorakozasi lehetéségek biztositésa.
Filmmiivészet népszeriisitése.
TerUleti rendezvények fogadasa.
4., A lakosség Az esztétikai tudatossag, igény Szakkorok mitkodtetése.
Kreativitasanak, fejlesztése. Amatér miivészeti csoportok befogadasa,
amatér miveszeti | Kiemelkedo tehetségek bemutatasa. miikodtetése.
alkotOkedvének, | Alkoto-és civil kdozosségek kdzismertté | Bemutatok, kiallitdsok szervezése.
tehetségenek tétele, fejlodésének, szakmai Stadié mikodtetése.
gondozésa tamogatasanak biztositasa.
Hagyomanyorzés; hangfelvételek
kézitése.
5,A A kdzmiivelé6dési intézmény vagy
kozmivel6dés kozosségi tér mitkodéséhez, a polgarok
feltételeinek tgjékoztatasdhoz, kozosségi
biztositasa miivel6déshez esztétikus, célszeri

kornyezet, infrastruktira, az adott
tevékenységet segité megfelelé szamu
szakember biztositasa.
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B./ Alapfok( miivészeti oktatas

Az alapit6 okiratban meghatérozottak szerint a zenemivészet, a tancmiivészet, a
képz6- és iparmivészet, valamint a szinmivészeti &gban - az , Alapfoku
mivészetoktatas kdvetelményei és tantervi programja’ alapjan készitett- helyi
tantervben, pedagdgiai programban meghatérozott miveészeti nevelés és oktatas
folyik, amely megalapozza a miveészeti kifejezokészségeket, illetve elokészit,
felkészit a szakirdnyl tovabbtanulasra. Felkészit az utolsd alapfokl évfolyam
befejezését kovetd miivészeti alapvizsgara, illetéleg az utolsd tovabbképzd
evfolyam elvégzését kbvetd miiveszeti zarovizsga letételére.

Alaptevékenyseg ellatdsa székhelyen, telephelyeken az alapitd okirat
rendelkezése szerint.

Nevel stestil et:
Tagjai: igazgatd, a székhelyen és a telephelyeken dolgozd pedagdgusok.

Vezetoje: az igazgatod

Szakmai munkakdzosségek:

Zenemiveészeti Képz6- ésiparmi- Tancmivészeti Szinmiivészeti
agban vészeti &gban agban agban

tagjai: tagjai: tagjai: tagjai:

Zongora, gitér, Keramia Moderntanc Szinjaték tanszak
Trombita, hegedii pedagbdgusai
Furulya, fuvola,

Tambura,

Harmonika,

Klarinét

Vezetdi: a szakmai munkak6zdsseg-vezets (zenemivészeti agban)
Alkalmazotti k6zosseg:

Tagjai: Az intézmény vezetdje, pedagogusai, kozmiivelodési szakember,
Ugyintézéi, technikai dolgozai.

Vezetdje: az intézmény igazgatdja.
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[11. Aziskola kdzdsségel, ezek kapcsolata egymassal és a vezetéssel
1./ Az iskolak 6z6sség

Az iskolakozosséget az alkalmazottak, a szulok és atanulok alkotjak.
Az iskolakdzosség tagjai érdekeiket, jogositvanyaikat az e fejezetben felsorolt
kozbsségek révén és modon érvényesithetik.

2./ Aziskolai alkalmazottak kozbssége

Az iskolai alkalmazottak kozossege az intézménnyel kozalkalmazotti
jogviszonyban &ll6, dolgozokbdl tevodik dssze. Az iskolai kdzalkalmazottak
jogait és kotelességeit, juttatasait, valamint iskolan bellli érdekérvényesitési
lehetéségeit a magasabb jogszabalyok (Mt, Kjt, Ktv és ezekhez kapcsolddo
rendeletek) valamint az intézmeény Kozalka mazotti Szabalyzata rogziti.

3./ A nevel6k kozdsségel
a) A nevelétestilet

A neveldtestilet tagja az iskola valamennyi pedagdgus munkakort betdltd
akalmazottja

A nevelétestilet véleményét ki kell kérni a magasabb jogszabalyokban
megfogal mazott esetekben.

A nevelotestilet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet az iskola
mitkbdésével kapcsolatos valamennyi kérdésben.

A nevel6testiilet a magasabb jogszabal yokban megfogalmazott jogkorei kozil az
aldbbi jogokat ruhazza at:

Egy tanév soran a neveldtestiilet az aldbbi értekezletet tartja:
- aakulo értekezlet,
tanévnyito értekezlet,
tanévzarg értekezlet,
félévi értekezlet,
alkalomszeriien munkaértekezleteket.

Rendkivlli nevelétestileti értekezletet kell 6sszehivni, ha a nevel6testiilet
tagjainak 50 %-a kéri, illetve ha az iskola igazgatdja vagy vezetésege ezt
indokoltnak tartja.

A magasabb jogszabal yokban megfogal mazottak szerint:
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a nevelétestileti értekezlet akkor hatarozatképes, ha tagjainak tébb mint
50 %-ajelen van,

a neveldtestilet dontéseit - ha err6l magasabb jogszabdly ill. az SZM SZ
mésként nem rendelkezik- nyilt szavazassal, egyszerii szétobbséggel
hozza,

a nevelotestilet személyi kérdésekben a nevelétestilet tobbségenek
kérésére - titkos szavazassal is donthet.

A nevelotestileti értekezletrol jegyzokonyvet kell vezetni!
b) A nevelétestillet feladatkdrébe tartozé igyek atruhdzésa

A nevel6testiilet egyes jogkoreinek gyakorlasat dtruhazhatja:
a szakmai munkak6zossegre,

A nevelétestilet &ruhazhatja
adontési Jogkoret az alédbbi tertleteken:
az iskola éves munkatervének elkészitése,

- anevelotestiilet képviseletében eljaré pedagogus kivalasztasa,

- atovabbképzési program elfogadasa;

- atanulék magasabb évfolyamba lépésének megdllapitasa,

- az érdekelt pedagdgus felhivasa, hogy adjon tgékoztatast, illetve
valtoztassa meg dontését akkor, ha az év végi osztalyzat a tanulé
hétranyara |ényegesen eltér a tanitasi év kdzben adott érdemjegyek
atlagétdl,

- az osztdlyzat évkozi érdemjegyek alapjan a tanuld javara torténé
maodositédsa — a kdzoktatasi torvenyben meghatarozottak szerint,

- atanuldk fegyelmi lgyeiben valo dontés,

- atanulék osztalyozdvizsgara bocsatasa,

- akotelezo tandrai foglalkozasokon val 6 részvétel adl felmentettek
részére a szamonkéreés feltételeinek meghatarozésa,

/////

- az egyes pedagogusok kildn megblzatasanak elosztésa soréan,
- az iskola mik6dése vonatkozasaban,

- tantargyfelosztés elfogadasa €léit,

- apedagogusok kildn megbizasai,

- aziskolai felvételi kbvetelmények meghatarozasa,

javaslattételi jogkorét a nevelési-oktatasi intézmény mikodésével
kapcsolatos valamely kérdésével kapcsolatban;

értékelési jogkorét a mindségiranyitasi program végrehajtasara
vonatkozdan,
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egyetértési jogkorét a kovetkezok szerint:

- a pedagogus részére tudomanyos fokozat megszerzésére,
kutatdbmunkdban  valé  részvételre,  tanulmanyit  vagy
tankonyvirasra torténé szabadsag adasaval kapcsolatban (ha a
fenntarto a szilkkseges fedezetet erre biztositja),

- aziskolabelss dokumentumaiban meghatarozott kérdésekben,;

egyeb jogait, példaul
dontson a nevel 6testiileti értekezlet dsszehivasa
kezdeményezésének elfogadasardl,

- kialakitsa miikodésének és dontéshozatalanak rendjét, amennyiben
errél jogszabdly nem rendelkezik,

- bizottsagi tagot delegaljon a nevelbtestileti tagokbdl az egyetértési
jog gyakorlasaval kapcsolatosan az érdekeltek kozotti vitas kérdés
egymas kozotti rendezése érdekében |étrehozott bizottsagba,

- meghatérozza a vezet6i palyazatokkal kapcsolatos
véleménykialakitas modjét,

- aszorgami id6 alatt atanév helyi rendjében meghatarozott
pedagogiai célra ajogszabalyban meghatarozott szami munkanapot
felhasznal hat tanitas nélkuli munkanapkeént,

c) At nem ruhazhaté hataskorok

A nevelétestiilet nem ruhazhatja é a kdvetkezo jogkoreit:
- pedagdgiai program elfogadasa,
- aszervezeti és mikoddési szabdyzat elfogadasa,
- hazirend elfogadasa,
- az intézményi minésegiranyitasi program elfogadasa.

d) A beszdmolésra vonatkozo szabalyok

Az atruhdzott jogkdr gyakorldja a neveldtestiletet tajekoztatni kdteles azokrol
az ugyekrol, amelyekben a nevel 6testiilet megbizasabal €ljér.

A beszamolas maddja jellemzéen a kdvetkezo |ehet:
- szObeli tgékoztatas,
- adontésrél szol6 hatarozat kivonat megkildése,
- hatarozat kivonat megkildése és szdbeli t§ ékoztatas.

A beszamoltatas idejét az éves munkatervben kell meghatarozni.
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4. /A nevel6k szakmai munkak 6zdssegel

Az iskoldban az alabbi szakmai munkakdzdsségek miitkodnek:
A szakmai munkakdzosségek a magasabb jogszabalyokban megfogal mazott
jogkorokkel rendelkeznek.

A szakmai munkakdzosségek feladatai a szakterllettikon bel Ul:
szakmai, modszertani kérdésekben segitik az iskola munkgjét,
részt vesznek az iskolai oktato-nevel6 munka belso fejlesztésében
(tartalmi és modszertani korszertsités),
egyseges kovetelményrendszer kialakitasa: a tanulok ismeretszintjének
folyamatos mérése, értekelése,
palyazatok, tanulmanyi versenyek Kiirasa, szervezése, lebonyolitésa,
szervezik a pedagdgusok tovabbképzését, segitséget nyUjtanak a nevel 6k
Onképzéséhez,
javaslatot tesznek és véleményezik a koltségvetésben rendelkezésre allo
szakmai eléiranyzatok felhasznalasardl,
segitik a pdlyakezdé pedagdgusok munkajat,
megvalasztjdk a munkakdzosseg vezetojét,

A szakmai munkakdz6sség az iskola pedagbgiai programja, munkaterve és a
munkak6zdsseég tagjainak javaslatai alapjan dsszedllitott éves munkaterv szerint
tevékenykedik.

A szakmai munkakdzosségek munkdjat a munkakdzosség-vezets irdnyitja.
A munkakdzosség vezetojét a munkakdzosseg tagjainak javaslatara az igazgatd
bizza meg.

5. /Alkalmi feladatokra alakult munkacsoportok

Az iskolai munka egyes aktudlis feladatainak megoldasara a tantestilet tagjaibol
munkacsoportok alakulhatnak a neveldtestilet vagy az igazgatdsag dontése
alapjan. Amennyiben az alkalmi munkacsoportot az igazgat0sdg hozza létre,
errél taekoztatnia kell a nevel6testiiletet.

Az akami munkacsoportok tagjait vagy a nevelétestilet valasztja, vagy az
igazgato bizza meg.

6. /A szillok kdzossege
a) A sziil6i szervezet tisztsegvisel 6i
A szil6i szervezet aktudlis tisztsegviseloit, illetve elérhetéségiket a sziloi

szervezet szervezeti és mukodési szabalyzata tartalmazza, melyet a szil6i
szervezet koteles nyilvanossagra hozni.
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Az iskolaban a sziloknek az oktatdsi torvényben meghatarozott jogaik
érvényesitése, kotelességik teljesitése érdekében szll6i szervezet mitkddik.

A Szil6i Szervezet elndke kozvetlendl az iskola igazgatdjaval tart kapcsolatot.

A Szll6i Szervezet akkor hatarozatképes, ha azon az érdekelteknek tébb mint 50
% jelen van. Dontéseit nyilt szavazassal, egyszerti szotbbbséggel hozza.

Az Szlloi Szervezet valasztmanyét az iskola igazgatdjanak szikség esetén 6ssze
kell hivni, ésitt t§ékoztatast kell adni az iskola feladatairdl, tevékenysegérol.

Az iskolai sziil6i szervezet az alabbi jogok illetik meg:
megvélasztja sgjét tisztségvisel it
kialakitja sajat miikodési rend;jét
képviseli a szlloket az oktatasi torvényben megfogalmazott jogaik
érvényesitésében
véleményezi az iskola pedagdgiai programjat, hazirendjét, munkatervét,
valamint az SZMSZ azon pontjait, amelyek a szulokkel, illetve a
tanul 6kkal kapcsolatosak
véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a szllékkel és a tanulokkal
kapcsolatos valamennyi kérdésben.

b) A vezeték és a sziil6i szervezet kozotti kapcsolattartas rendje

Az intézményben a szll6k jogaik érvényesitése, kitelessegik teljesitése
erdekében sziil6i szervezetet hozhatnak |étre.
Az egyuttmikodés és kapcsolattartas soran kotel ezettség terheli

az intézmenyvezetét, valamint

a szUloi szervezet vezetojét.

Az intézményvezeto feladata:
- segitse a szlil6i szervezet tevékenységet,

a szul6i szervezet szamara jogszabalyban, illetve méas belsé intézmeényi
dokumentumban meghatarozott jogkoreinek gyakorlédsahoz szikseéges,
az intézmeényvezeté szamara rendelkezésre dlo, vagy altala elkészitendd
dokumentum rendelkezésre bocsatésa, illetve tgjékoztatds megadasa,
aszlloi szervezet mikddésenek segitése (jogi segitsegnyUjtas, szervezesi
feladatok),
a szlloi szervezet mikodéséhez szilkséges targyi feltételek biztositasa
(helyiség, eszk6zok).

Az intézményvezet6 kiemelt feladata, hogy a szil6i szervezet szaméra biztositsa
azokat a dokumentumokat, informaciokat, igy kiléndsen, hogy a szil6i
szervezet €lhessen a

/////
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az iskolai oktatasi év rendjérél annak elfogadasa elétt (az oktatési év
rendjére vonatkozé dokumentumot a szll6i szervezetnek Ugy kell atadni,
hogy legalabb 7 nap rendelkezésre dlljon a véleményalkotasra);

a fenntartd kozoktatasi intézmeny megszintetésével, atszervezésével,
feladatvaltozésaval, nevének megallapitasaval, koltségvetésenek
meghatarozasaval és modositasaval, vezetéjének megbizasaval és
megbizatasdnak visszavonédsaval kapcsolatos - a végleges dontés
meghozasa el6tt,

amindsegiranyitasi program vegrehajtasarol,

Egyetertaﬂ jogaval, azaz egyetértési jogot gyakoroljon:
pedagOgiai program, intézményi mingségiranyitdsi program, hazirend
elfogadasaval kapcsolatban,
a beiratkozott tanuldk érarendjének Gsszedllitdsara
az adatkezelési szabdlyzat elkészitésével, illetve modositasaval
kapcsol atban.

Kezdeményezési és javaslattételi jogaval, azaz kezdeményezhesse:
nevel6testiilet dsszehivasat,
egyes kérdésekben az érdemi valaszadast.

Egyeb jogaval:

figyelemmel kisérje a tanulGi jogok érvényesiilését, a pedagogiai munka
eredményessegét,

tgjékoztatast kérjen a tanulok nagyobb csoportjdt érint6 barmely
kérdésben a nevelési-oktatas intézmeény vezetojétdl, s az e korbe tartozé
Ugyek targyalasakor képviseléje tanacskozasi joggal részt vehet a
nevel6testilet értekezletein;

Korlatozésokat allapithasson meg a ruhdzati és més felszerelések
megvételével kapcsolatban.

A szlil6i szervezet vezetojének feladata:
a hataskorébe utalt jogkoreit — amennyiben van eléirt hataridé - a
rendelkezésre ald idon bel Ul gyakorolja,
megadja a dontéseivel, hataskor gyakorlasaval kapcsolatban kialakitott
alaspontjardl a szilkséges tajékoztatast az érintett szerveknek.

A kapcsolattartas formai
A szll6i szervezet és az intézmenyvezetd kozotti kapcsolattartasi formai
jellemzéen a kovetkezok:
szbbeli személyes megbeszélés, jogi tanacsadas, szervezés tevékenyseg
a szll6i szervezet vezetojével,

20



kozremiikddés az eloterjesztések, illetve jogkorgyakorlashoz szikséges
tajekoztatok elkészitésében az intézményvezeto,
értekezletek, Ulések,
- szUl6i szervezet képvisel6jének meghivasa a nevelotestileti
értekezletre,
- a nevel6testiilet képviselojének meghivasa a szll6i szervezet
uléseére,
irasbeli tgjékoztatdk a nevelstestillet, illetve a szlil6i szervezet jogkorébe
tartozo Ugyekrél egymas irésbeli tgékoztatasa a jogkorgyakorlasokhoz,
azon dokumentumok, iratok atadasa, melyek a nevelotestilet, illetve a
szUl6i szervezet jogkor gyakorlasa eredményekeént keletkeztek (hatarozat
kivonatok),
a szilloi szervezet nevére szOl0 levelek bontas nélklli atadasa az érintett
személyeknek,
a szul6i szervezet dltal elintézett iratok érdekeltek részére torténd
atadasa.

c) Azok az ugyek, melyekben a szll6i szervezetet (k6zosseget) a szervezeti és
milkddési szabalyzat véleményezési, egyetértési joggal ruhazza fel

A szlil6i szervezetet a vonatkozo jogszabalyok alapjan megilletik a kdvetkezd

jogok:

Véleményezési jog:

- munkaterv véleményezése — a 11/1994. (V1. 8.) MKM rendelet 2. § (1)
bekezdése alapjan,
ha az intézményben nem mikddik iskolaszék, akkor minden olyan
kérdésben, melyben jogszabaly rendelkezése alapjan az iskolaszék
egyetértési jogot gyakorolna, a sziléi szervezet (k6zosség) vélemeényét
ki kell kérni —a11/1994. (V1. 8.) MKM. rendelet 30/A. § alapjan,
a fenntartd  intézmeény megsziintetésével, atszervezésével,
feladatvaltozésaval, nevének  megallapitasaval, koltségvetésenek
meghatarozasaval és moédositasaval, vezetéjének megbizasaval és a
megbizas visszavonasaval kapcsolatos — a végleges dontés meghozasa
elotti — dontések véleményezése — A kdzoktatasrol szolo torvény 102 8
(3) bekezdeése aapjan,

Egyetértés jog:
ha nem mikddik iskolaszék, akkor egyetértési jog illeti meg a szlldi
szervezetet a pedagogiai programmal kapcsolatos tajékoztatasadasra
vonatkoz6 szabalyozasa terén — a 11/1994. (V1. 8) MKM rendelet 8. §
(5) bekezdése aapjan,
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7.1 A tanuldk kozossége

a) Tanuldi jogviszony

A mivészeti iskoldban a tanuldi jogviszony abban a tanévben szeptember 1-
jével kezdodik, melyben a tanulé6 megkezdi mivészeti tanulmanyait, illetve a
mas iskoldbdl torténd atjelentkezés idéopontjaval.

A tanul6i jogviszony annak a tanévnek a végéig tart, melyben a tanulé befejezi
az adott évfolyamon tanulmanyait, illetve mas iskolaba torténo athelyezés
idépontjaig.

8. /Aziskola kztsségeinek kapcsolattartasa
a) Az igazgat0sag és a neveldtestilet

A nevel6testilet kilonbozé kdzosségeinek kapcesolattartédsa az igazgatd
segitségével a megbizott pedagogus vezetok és avalasztott kepviselok atjan
valosul meg.
A kapcsolattartas forumai:

az igazgatbsag Uléseli

akilonbozo értekezletek

megbeszél ések
Az igazgatosag az aktudlis feladatokrdl a hirdetétablan, valamint irasbeli
tajekoztatokon keresztll értesiti a nevel 6ket.

A nevelok kérdéseiket, véleményiket, javaslataikat szOban vagy irasban
egyénileg vagy munkakori vezetéjuk illetve vélasztott keépvisel6ik Utjan
kozolhetik az iskola vezetojevel.

b) A nevel6k és atanul ok

A tanulot és atanul 6 szileit a tanul 6 fejlodésérdl, egyéni haladasardl a
szaktandroknak folyamatosan széban és irdsban tgjékoztatni kell.

A tanuldk ajogszabalyokban, valamint az iskola belsé szabdlyzataiban
biztositott jogaiknak az érvényesitése érdekében — széban vagy irasban,
kozvetlenll vagy valasztott képvisel6ik, tisztségvisel6k Utjan — az iskola
igazgatojéhoz, a szaktanarhoz vagy a sziil6i szervezet elndkehez fordulhatnak.

A tanulok kérdéseiket, véleménylket, javaslataikat szOban vagy irasban
egyénileg vagy valasztott kepvisel6ik, tisztségviselok Utjan kdzolhetik az iskola
igazgatoségaval, a nevel6kkel, a nevel6testiilettel.
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¢) A nevelok és a szlilék

Az iskola egészének életérdl, az iskolai munkatervrél, az aktudlis feladatokrol
az igazgato: a szul6i munkakdzosseg valasztmanyi tlésen
a szaktanarok: a szll6i értekezleten tgjékoztatjak a sziloket.
A tanulok egyéni haladasaval kapcsolatos tgjékoztatdsra az alabbi forumok
szolgalnak:
- csal&dlatogatasok
szUl6i értekezletek
fogado 6rék
nyilt napok
atanul6 értékel ésére dsszehivott megbeszél ések
irasbeli tgjékoztatok a tgjeékoztato flizetben

A szillék a tanuldk és a sgjat — jogszabalyokban, valamint az iskola belsd
szabélyzataiban biztositott — jogaiknak az érvényesitése érdekében szOban vagy
irasban, kozvetlenil vagy valasztott képviseloik, tisztségviselok Utjan az iskola
igazgatbésagahoz, az adott Ugyben érintett gyermek szaktanérjahoz, az iskola
nevel6ihez vagy a sziil6i munkak6ztsséghez fordul hatnak.

S

A szilok kérdéseiket, véleményiket, javaslataikat széban vagy irasban,
egyénileg vagy valasztott kepvisel6ik, tisztségvisel6ik Utjan kozolhetik az iskola
igazgatbsagaval, neveldtestiletével vagy a szil6i munkakozdsseggel.

A szilék és mas érdeklodok az iskola pedagdgiai programjardl, szervezeti és
mikddési szabdlyzatardl, intézményi mingsegiranyitési programjarol, illetve
hazirendjérél az iskola igazgat§jatol az iskolai munkatervben évenként
meghatarozott igazgatoi fogaddorékon kérhetnek t§jékoztatast.

Az iskola pedagogiai programja nyilvanos, minden érdekl6dé szaméra elérheto,
megtekintheto.

A pedagogiai program és az IMIP egy-egy példanya a kdvetkezé személyeknél,
illetve intézmenyeknél talalhaté meg:

az iskola fenntartéjandl,

az iskolatanari szobajaban,

az iskola igazgatojanal

A hézirend el6irdsai nyilvanosak, azt minden érintettnek (tanulonak, szilonek,
valamint az iskola alkal mazottainak) meg kell ismernie.

A hazirend egy-egy példanya megtekintheto:

az iskolatitkarnal,
az iskola tanéri szobgjdban,
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az iskola igazgatojanal,

a szaktanaroknal,

az iskolai szil6i szervezet (k6zosség) vezetojénd,
a tantermekben,

A hézirend egy példanyét — a kdzoktatasi térveny elirasainak megfeleléen — az
iskoldba torténd beiratkozaskor a sziilének & kell adni.

9. /A vezetok és a szervezeti egységek kozotti kapcesolattartas

Szervezeti

Vezetdi szint <zint Rendje és formaa Egyéb
Legfelsobb 1. szamu - Megbeszélések idegje,
vezetdi szint | szervezeti rendszeressége: heti 1 alkalom
(intézmény-  |egység neve: |- Egyeéni beszél getések,
vezetod) igazgatOtandcs | beszamol Ok, tajékoztatas

idgje, rendszeressége: heti 2
akalom

- Egyéb irasbeli kapcsolattartas
idgje, rendszeressége: évi 3
akalom

L egfelsobb 1. szamu|- Ertekezletek idegje,
vezetdi szint | szervezeti rendszeressége: kéthavonta
(intézmény- |egységneve: |- Csoportos megbeszél ések
vezeto) nevelotestiilet idgje, rendszeressége: havi

szinten
- Egyéni beszél getések,
beszamol ok, tajékoztatas
idgje, rendszeressége: havonta
2. szamU |- Megbeszélések idgje,
szervezeti rendszeressége: napi kapcsolat
egység neve: |- Csoportos megbeszél ések
iskolatitkéar idgje, rendszeressege:
kéthavonta
- Egyéni beszél getések,
beszamol ok, tajékoztatas
idgje, rendszeressége: napi
kapcsolat
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10. /Szervezeti egysegek kozotti kapcesolattartas

Szervezeti
egyseg

Partner
(maésik)
szervezeti
egysey

Rendje ésformaja

Egyéb

1. Fenntarto

| gazgato

Egylttes értekezletek ideje,
rendszeressége: negyedévente
V ezetoi megbeszél getések,
tajékoztatok idegje,
rendszeressége: haromhavonta
Egyéb irasbeli kapcsolattartas
idgje, rendszeressége: havonta

2. lgazgato

| gazgatétanacs

Egylttes értekezletek idegje,
rendszeressége: Hetente 1-2
alkalom (hétfo)

V ezetoi megbeszél getések,
tajékoztatok idegje,
rendszeressége: hetente

lgazgatd

neveldtestilet

Egylttes értekezletek idegje,
rendsze-ressége: kéthavonta
Csoportos megbeszél ések
idegje, rendsze-ressége:
kéthetente

V ezetoi

tg ekoztatok
rendszeressége:
alkalomszeriien

Egyéb irasbeli kapcsolattartas
idgje, rendszeressege: félév,
év vége

megbeszél getések,
idgje,

| skolatitkar

napi szintic megbeszél ések

11./ A vezeték kozotti feladatmegosztas

Az igazgato

(Az igazgato feladatait a Kozoktatési Torvény hatédrozza meg.)

a) A kozoktatasi intézmény vezetoje felelés
a szakszeri és torvényes mikodésért,
a pedagogiai munkaért,
az ésszerii és takarékos gazdalkodasert,

25




s s 7

agyermek- ésifjusdgvédelmi feladatok megszervezéséért, ellatasaért,
atanul6- és gyermekbaleset megel 6zéséért,

az oktatasi és nevelémunka egészséges és biztonsagos feltételeinek
kialakitasaért,

az intézmény ellenérzési, mérési, értékelési és mindsegbiztositési

s s 7

rendszerének mikodéséért.

b) Az intézmeny vezetdje a személyes felel6sség megosztasa nélkll felelés az
iskola iranyitasaért. Ennek soran:

- rendszeresen tgjékoztatja az iskola fenntartéjat az intézmeény munkajardl,
problémairdl, és kérheti az iskolai feladatok megoldasahoz a szikséges
segitséget, tAmogatast,
gondoskodik a jogszabalyok, a felsébb szervek hatérozatainak az iskoléra
vonatkozo végrehajtasardl,
kapcsolatot tart az intézmény szellemi, anyagi patronalasa érdekében a
kUl6nbodzo iskolan Kivili szervezetekkel,
kapcsolatot tart a diakmozgalommal, a szliléi munkakdzossegekkel, az
iskolékkal, valamint az intézmeény érdekképviseleti szerveivel,
megszervezi az iskolai rendezvényeket.

C) Pedagoglal iranyité munkdjaban az igazgato:
tervezi, szervezi és ellenérzi az iskolaban folyo oktatdi-nevel 6i munkat,

elokésziti a neveldtestllet jogkdrébe tartozd dontéseket, majd
megszervezi és ellendrzi a szakszerii végrehajtasukat,

biztositja az elfogadott koltségvetés alapjan az iskola mikodtetéséhez
szikséges személyi éstargyi feltételeket,

gondoskodik a nevel-oktaté munka alandoé fejlesztéséral,

biztositia a nevelok alandé szakmai tovabbfejlodését és - lehetéség
szerint — az 6nképzésikhtz megfelel6 szakirodalmat,

elkésziti - az érdekképviseleti szerv bevonasaval, és a munkak6zdsség-

vezetok javadlatait figyelembe véve a tantargyfelosztast,
jovdhagyja a munkaktzosseg-vezetok véleménye aapjan - a
tanmeneteket

/////

vezeti anevelési értekezleteket.

d) Az igazgato sgjét hataskorében:
elkésziti a tanulécsoportok kialakitasat, beosztasét,

gondoskodik atanulok nyilvantartasarol, beiskolazasaradl,

engedélyezi a bizonyitvanyok masodlatdnak és az iskolétogatasi
bizonyitvanyoknak a kiadasit,

jogosult tanulokat felmenteni egyes tantargyak oktatésa alol.
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€) Az igazgatd6 munkdltatoi jogkdrénél fogva:
- elldja mindazokat a feladatokat, amelyeket a Munka Torvénykonyve,
annak végrehgjtasi rendeletei és méas egyéb munkailgyi szabalyok a
hatéskrébe utal nak,

az iskola vezetéségenek és érdekképviseleti szerveinek elbzetes
véleményét figyelembe véve dicsér, jutalmaz,

szilkseg esetén él fegyelmi jogkdrével (szobeli, irdsbeli figyelmeztetés,
fegyelmi eljarés,

elbiralja a felmentési kérelmeket.

f) Az intézmény vezetdje Ugyviteli tevékenysége soran ellenérzi a pedagogusok,
az ugyviteli dolgozok adminisztracios munkgjat, kulonos tekintettel :
ajogszabalyok nyilvantartasara,
anaplok, leltérak, elszamolasok, nyilvantartasok vezetésére,
afolydiratok megrendel ésére,
a baleseti jegyzokonyvek elkészitésére,
az iskolai dokumentaciok rendezettségére,
az iratok selegjtezésére,
utasitasait, és gondoskodik végrehajtasukrol.

0) Az igazgatd intézménnyel kapcsolatos fenntartasi feladataibdl kdvetkezoen:
az iskola szakmai és tarsadalmi vezetésével kdzosen elkésziti az iskola
koltségvetését,
ellenérzi a koltségvetés bevételi és kiadasi terveldiranyzatainak idébeli
arényos felhasznal asét,
gondoskodik az iskola épuileteinek karbantartasardl, fel(jitasarol.

h) Az igazgat6 egyéb feladataibdl adodoan:
elvégzi naponta a postabontést, és kijel6li az Ugyintézét,
meghatérozott rend szerint tartézkodik az iskolaban,

i) Az intézmény vezetéje dont minden olyan Ugyben, amelyet a jogszabdly, a
kozalkal mazotti szabalyzat nem utal mas hataskdrbe.

j) A kdzoktatasi intézmény vezetoje képviseli az intézményt.
K) Az igazgatd jogosult a fenti feladatokat - a személyes felel6sseég megtartasa

mellett - esetenként vagy az Ugyek meghatarozott koérében az intézmény mas
alkalmazottjara atruhazni.
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12./ Az intézményvezeté akadalyoztatasa esetér e a helyettesitésrendje

Az iskola vezetje az dabbiak szerint kételes gondoskodni arrdl, hogy
akadalyoztatasa esetén:
- vezetoi, feladatokat ellassak.

Ha egyértelmivé valik, hogy

a) az iskola vezetbje a szikséges vezetdi intézkedéseket akadalyoztatasa
(pl. betegsége, egyéb tavolléte sth.) miatt nem tudja megtenni, a vezetoi
feladatokat az arra kijelolt személynek, az igazgatOtanacsbdl kell
glania, gazdalkodasi és pénzigyi kérdésekben az igazgatd
helyettesitését a gazdasagi vezeto latja el,

b) abban az esetben, ha sem az igazgatd, sem az igazgatétanacs barmely
tagja nem tartézkodik az intézményben, ha méas nem kapott megbizést a
helyettesitésre, az igazgatot a jelenlévé munkak6zosseg-vezetok kozil a
legidésebb helyettesiti.

A vezet6 helyettesitésére vonatkozo tovabbi el6irdsok:

- a helyettesesitok csak a napi, a zokkenémentes mikdodeés biztositasara
vonatkozo intézkedéseket, dontéseket hozhatjak meg a vezeto helyett,

- a helyettesité csak olyan Ugyekben jarhat el, melyek gyors intézkedést

igényelnek, halaszthatatlanok

- a helyettesités soran a helyettesité ajogszabdly, illetve az intézmény bels
szabdlyzataiban, rendelkezéseiben kizardlag a vezeté jogkorébe utalt
tgyekben nem donthet.

Az intézmeény élén az igazgato al, egyszemélyi felel6sségének hatékony és
szakszerii érvényesitése, és gyakorlasa érdekében az 1993. évi LXXIX. Torvény
a kozoktatasrol 33. § (9) pontja értelmében 1gazgatétanacsot mikddtet.

Az igazgatd jogdllasat a magasabb vezetd beosztads elldtasaval megbizott
kozalkal mazottakra vonatkozo rendelkezések hatarozzak meg.

Az igazgatdénak az intézmeny vezetéseben fenndlld felelosségeét, képviseleti és
dontési jogkorét a kozoktatdsi torvény éllapitia meg. Ellatja tovabba a
jogszabdlyok altal a vezeté hataskorébe utalt — at nem ruhazott — feladatokat.

Gyakorolja a munkaltatoi, a kotel ezettségvallalasi és az utalvanyozasi jogkort:
Dont: az intézmény mukodésével kapcsolatban minden olyan tgyben, amelyet
jogszabaly nem utal méas hataskorébe.
Képviseli az intézmeényt.
Kizarolagos jogkorébe tartozik:
- apedagdgusok feletti teljes munkdtatdi jogkar,

a kotelezettsegvallalasi jogkor gyakorlasa,

a kulon megdllapitott Ugyekben a kiadmanyozas,

afenntart6 elotti képviselet
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13./ Az | gazgatGtanacs
| gazgatGtanacs tagjainak feladata:

Az igazgatd akaddlyoztatésa esetén korldtozott jogkdrben — e nem
halaszthat6 Ugyek intézése — ellétja az igazgatod helyettesitését.
szakmai terlleten segiti az igazgat6 vezetoi tevékenységet,
elkésziti elfogadasra az alapfoku miivészetoktatds munkatervet,
Kozremikodik a mivészeti alapvizsga és zardvizsga elokészitésében,
valamint a vizsgéztatas lebonyolitasa soran jelentkezo feladatokban,
A telephelyen elldtandé feladatok elkészitéseben,
Az igazgat6tanécs az iskolai élet egészére kiterjedé konzultativ, véleményez6
és javadattevo joggal rendelkezik.

Az igazgatotanacs kéthavonta tart megbeszélést az aktualis feladatokrol.
Az igazgatdi tanacs tagjai a belso ellendrzési szabdlyzatban foglaltak szerint
ellendrzesi feladatokat is ellatnak.

Az igazgatOtanacs az intézmeényvezetdé egyszemélyi felelosségére éplls, az
intézményegységek munkaanak oOsszehangolasat végzo intézmeényi szinti
vezetd testllet. Hivatott az intézmény szakmal — stratégiai dontéseinek
elokészitésének megszervezésére, az AMK milkodését szolgald dontések
meghozataldra. Az IgazgatOtanacs tagjai e szervezeten belll egyenrangu
szerepet toltenek be. Tagjai: az intézmeényvezets, az intézmenyegysegenkeént 1-1
f6. Miuveszeti iskola részérél szakmai munkakdzosseg vezeté, Ugyis mint
mindseguigyi megbizott, és kbzmiivel 6dés részérsl kozmivel6dési szakember.

Dontési  joggal rendelkezik: (a torvényben meghatarozott eldzetes
véleménykérések beszerzése utan, ami az Intézmeényvezet hataskore)
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vezetoi palyazatok Kiirdsaban,

az intézményvezeté munkakori leirasanak jovahagyéasban,

rendkivili alkalmazotti és szakalkal mazotti értekezlet tsszehivasaban,
intézmenykzi munkacsoportok |étrehivasaban,

elbirdja és jovahagyja a szakmai fejlesztések, minésegi korok projektjeit,
az AMK éves munkaterve elfogadasaban

Véleményezés joggal rendelkezik:

- Az egész intézmenyt érinté gazdalkodasi rendszer kialakitasdban

- Az intézmény Pedagogiai és mivelédési programjanak, az SzM Sz-nek,
elfogadésaban, az AMK szintti MIP tartalmarol

- A beruhazasok és felUjitasok sorrendiségének, nagysagrendjének

megal lapitésaban

- Az intézmeényen belli érdekeltsegi viszonyok kialakitdsaban, szabdyozasaban
- A vezetok, dolgozok erkolcsi és anyagi elismerési rendszerének
jovahagyasaban

Az intézmeény egyes intézmenyegysegeit, vagy szakmai csoportjait érinté
kérdésben az érintett csoport delegéltjai is részt vehetnek — tanacskozasi joggal —
az adott napirend targyalasaban. A delegéltak szamét — az érintettek
|étszamaranyét figyelembe véve — az AMK |gazgatdtanécs szabja meg.

Az lgazgatétanécs tagjait akadalyoztatas, vagy Osszeférhetetlenség esetén sgjét
intézmenyegysege (egysége) altal delegalt személy helyettesiti teljes jogkorrel.
Jogorvoslati foruma mindazon kérdésnek, amelyekben barmelyik vezetd
elmulasztotta vol na intézkedéseiben a dolgozok érdekvédelmével kapcsolatos
eléirasokat betartani (jogszabalyban el6irt egyeztetési ktelezettség, bérezési
elvek stb.).

14./ A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje, nevel gtestiileti és
alkalmazotti k6zosségi értekezlet.

Az intézmény pedagogiai szervezeti egységei kozti rendszeres szakmai
kapcsolattartas a munkaterv szerint Utemezett nevel stestlleti értekezleten, illetve

arendkivili neveldtestileti értekezleten val Gsul meg.

A neveldtestiileti értekezlet Osszehivasaval, levezetésével kapcsolatos eljarasi
szabalyok:

A tanév soran tervezett nevelétestileti értekezletek idépontjé és napirendjét az
éves munkaterv tartalmazza:

Nevel stestileti értekezletet kell tartani:
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- apedagogiai program és modositasanak elfogadasara,

- aszervezeti és mikodési szabalyzat elfogadasara és modositasara,

- atanévnyités elokészitésere, éves munkaterv elfogadésara,

- aféléves munka értékelésere,

- atanév pedagbgiai munkajanak értékelésére,

- ahézirend elfogadésara,

- az intézmeényvezetéi payadzathoz készitett, vezetési programmal
Osszefliggé szakmai vélemeény kialakitasara,

- valamennyi, a nevelotestilet dontési, véleményezési jogkorébe tartozd
— & nem ruhazott — tigyben.

A neveldtestlleti értekezlet dsszehivasit az igazgato rendeli el, szervezéséért,
levezetésért, a jegyzokonyv vezetéséért az igazgatd altal kijeldlt igazgatotanacs
tagjafelel.

A nevel6testileti értekezlet hatarozatképessege:

- a neveldtestilet dontési jogkorébe tartozd Ugyek, valamint az
intézmenyvezet6i megbizassal kapcsolatos értekezlet esetén a
kozalkal mazotti jogviszonyban all6 pedagdgusok 2/3-anak,

- véleményezési jogkdrbe tartozo Ugyek esetében 50%-anak jelenléte
szilkséges.

Az intézmeny pedagdgiai, valamint funkciondlis és kisegito szervezeti egysegei
kozotti kapesolattartas szintere az alkalmazotti k6zosség értekezl ete.

Az akalmazotti kozosseg eértekezletét oOssze kell hivni a jogszabélyban
meghatarozott Ugyekben.

Az alkalmazotti k6zosseg elfogadja az intézmény minéségiranyitasi programjat,
véleményezi az intézmeény megszintetésével, aszervezésével, feladatanak
megvaltoztatésaval, nevenek megallapitasaval, koltségvetésenek
meghatérozasaval, vezetéjenek megbizasaval és a megbizas visszavonasaval
kapcsolatos fenntartdi  intézkedések tervezetét. Rendkivili  alkalmazotti
ertekezlet Osszehivasat az igazgatd barmikor elrendel heti.

15./ A vezetok és a szilldi szervezet (k6zosség) kozotti kapesolattartas rendje

A sziloi szervezet (kozosseg) intézmenyszintii képviseldjével az intézmény
igazgatoja tart kapcsolatot.

Azokban az Ugyekben, amelyekben a sziil6i szervezetnek (kdzossegnek) a
szervezeti és miikodeés szabdlyzat vagy jogszabdly velemeényezési jogot biztosit,
a véleményt az igazgatd kéri meg az irédsos anyagok &tadasaval. A szlloi
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kozOsseg keépviselojét a neveldtestileti értekezlet, véleményezéssel érintett
napirendi pontjanak targyalésdhoz meg kell hivni.

Ha a szul6i szervezet a tanuldk nagyobb csoportjdt érinté kérdésekben
tajekozodni kivan, a kérést az igazgatohoz kell cimezni. A t§ékoztatas
megallapodas szerint torténhet széban vagy iradsban. A szdbeli t§ékoztatasrol
emlékezteté készll, amelynek egy példanyat at kell adni a szll6i szervezet
képvisel6jének. A szll6i szervezet képviseldje tanacskozas joggal vesz részt a
tanulok nagyobb csoportjét érinté Ugyek neveldtestlleti vagy egyéb férumon
torténé targyaldsand. A meghivasrél az igazgatdnak kell gondoskodnia. A
tanul 6k nagyobb csoportjat a hazirend hatarozza meg.

Ha a szlil6i szervezet a tanulGi jogok érvényesilésenek és a pedagdgiai munka
eredmeényességének figyelemmel kisérése sordn megallapitasokat tesz, az
igazgatd gondoskodik arrdl, hogy azt a neveldtestilet a szlloi szervezet
képvisel 6jének részvétel ével megtargyalja.

Az intézmény szil6i szervezete részére az intézmeény igazgatdja tanévenkeént
legalabb egy alkalommal tgjékoztatast ad az intézmény munkajaral.

A szlil6i szervezet részére ajogszabdlyi eléirasokon fellil biztositott jogok:

A kozoktatési torvény 59. § (6) bekezdésében biztositott fel hatal mazéas alapjan a
jelen szervezeti és mikodési szabalyzat a szll6i szervezet részére a kovetkezd
jogokat biztositja:

Az intézmeényi szll6i szervezet véleményezési jogkdrt gyakorol:
a szervezeti és mikodési szabdlyzatnak a szlloket is érintd
rendelkezéseiben,
aszlloi értekezletek napirendjének meghatarozasaban,
az intézmeény és a csalddok kozotti kapcsolattartas rendjének
kialakitésdban.

16./ Az intézményben folyo belsd ellendrzésének rendje

Az iskolai bels ellendrzés feladatai:

- biztositsa az intézmény torvényes (a jogszabalyokban, az iskola
pedagOgiai programjdban és egyéb belsd szabdlyzataiban €l6irt)
mikOdéset;

- segitse el6 az intézményben folyd nevel6 és oktatd munka
eredmenyessegét, hatékonysagét;

- segitse el6 az intézmeény takarékos, gazdasagos, hatékony mikodését;

- az iskolavezetés szdméra megfelel 6 mennyiségii informaciot szolgaltasson
a dolgozok munkavegzéserdl;
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- feltarja és jelezze az iskolavezetés és a dolgozdk szaméra a szakmai
(pedagogiai) és jogi eldirésoktdl, kdvetelmeényektol valo eltérést, illetve
megel6zze azt,

- szolgéltasson megfelel6 szamu adatot és tényt az intézmeny mikodésével
kapcsolatos belso és kiilso értékelések elkészitésehez.

A belso ellenérzést végzo alkalmazott jogai és kotelessegei:

1. A belso ellenérzést végzo dolgozo jogosult:

az ellenérzéshez kapcsol ddva az iskola barmely helyiségébe belépni;

az ellenérzéshez kapcsolddd iratokba, dokumentumokba betekinteni, azokrol
masol atot késziteni;

az elendrzétt dolgozd munkavégzesét elézetes bejelentés nélkil figyelemmel
Kisérni;

az ellendrzott dolgozétol irasban vagy szoban felvildgositast kérni.

2. A belsb ellenérzést végzo dolgozo koteles:
az ellenérzéssel kapcsolatban a jogszabélyokban és az iskola belss
szabalyzatal ban foglalt elirasoknak megfelel6en eljérni;
az ellendrzés sorén tudoméséra jutott hivatali titkot megérizni;
az eészlelt hidnyossagokat irasban vagy szdéban kozolni az ellendrzott
dolgozokkal és a sgjat, illetve az ellenérzott dolgozdk kozvetlen
felettesével;
hianyossagok feltardsa esetén az ellenérzést a kozvetlen felettesétol
kapott utasitas szerint idében megismételni.

Az ellenérzott alkalmazott jogai és kotelességei:

1. Az ellenérzétt dolgozo jogosult:
az ellendrzés megal lapitésait (kérésére: irasban) megismerni;
az ellenérzés modjara és megallapitasara vonatkozéan irasban
eszrevételeket tenni, és ezeket eljuttatni az ellendrzést végzé kozvetlen
feletteséhez.

2. Az ellenérzott dolgozo koteles:
az ellenérzést végzé dolgoz6 munk§gét segiteni, az ellendrzéssel
Osszefliggo kéréseit teljesiteni;
afeltart hidnyossagokat, szabdlytalansagokat azonnal megszintetni.

A belss ellenérzést végzo dolgozo feladatai:

- Az ellenérzést végzé dolgozd a belss ellendrzést koteles a
jogszabédlyokban, az iskola belsd szabalyzataiban, a munkakori
leirasaban, az éves ellendrzési tervben eldirtak szerint a tanév soran
folyamatosan végezni.

Az ellenérzések teljesitéséerol, az ellenérzés megdllapitasairdl
kozvetlen felettesét tgjékoztatnia kell.
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Az ellenérzés tényét és megallapitasait irédsba kell foglalnia, ha

barmelyik érintett fél (az ellenérzést végzo, illetve az ellenérzétt, vagy

annak felettese) keri.

Hianyossagok feltérasa esetén az ellendrzést végzének:

- ahianyossag megsziintetésére fel kell hivnia az ellenérzétt dolgozo
figyelmet;

- ahidnyossagok megsziintetését Ujra ellenériznie kell.

A belso ellenérzésre jogosult dolgozdk és kiemelt ellenérzési feladataik:
- lgazgato:
- dlendrzési feladatai az iskola egészére kiterjednek;
- éellendrzi az iskola dsszes dolgozdjanak pedagdgiai, gazdalkodasi és
tgyviteli éstechnikai jellegti munkgjat;
- ellenérzi a munkavédelmi és tiizvédel mi szabalyok megtartasat;
- ekésziti az intézmény belso ellendrzési szabalyzatét;
- Osszedllitja tanévenként (az iskolai munkatervhez igazodva) az éves
ellendrzési tervet;
- feligyeletet gyakorol a belsd ellendrzés egész rendszere és
milkodése felett.
| gazgatGtanacs tagjai:
- folyamatosan ellenérzi a hozzéa beosztott dolgozdk nevel6-oktato és
tgyviteli munkajat, ennek soran kiilonosen:
§ aszakmai munkaktzossegek vezetdinek tevékenysegét;
§ apedagogusok munkavégzését, munkafegyelmét;
§ apedagdgusok adminisztracios munkajat;
§ a pedagogusok nevelé-oktatd munkajanak modszereit és
eredményessegét;
Munkakzosseg-vezetok:
- folyamatosan ellenérzik a szakmai munkak6zdsségbe tartozo
pedagogusok nevel6-oktatd munkdjat, ennek soran kiléndsen:
- apedagogusok tervezé munkgjat, a tanmeneteket;
- a nevel6 és oktat0 munka eredményessegét (tantargyi
eredmenymerésekkel).

Az igazgatd egyes esetekben jogosult az intézmeény dolgozéi kozil bérkit
meghatérozott céllal és jogkorrel felruhdzva belsd ellenérzési feladat
elvégzésére kijeldlni.

Az egyes tanévekre vonatkozO ellendrzési feladatokat, ezek Utemezését, az
ellendrzést veégzo, illetve az elendrzott dolgozok kijeldlését az iskolai
munkaterv részét képezé belsd ellenérzés terv hatdrozza meg. A belso
ellendrzesi terv elkészitéseert az igazgato afelelds.



Az intézmeényben, mint kézpénzek felhaszndlasdban résztvevs koltségvetési
szervben, belsé ellenérzési rendszer mikodik abbdl a célbdl, hogy az iskola
igazgatdja szaméra bizonyossagot nyUjtson a pénzlgyi iranyitasi és kontroll
rendszerek megfelel6ségét illetéen.

A pénzigyi belsé ellendrzés fliggetlen, targyilagos, bizonyossagot add és
tanacsadd tevékenyseg, melynek célja, hogy az intézmény mikodését fejlessze,
és eredményességét novelje. A bels ellendrzés az intézmény céljai elérése
érdekében rendszerszemléletii megkdzelitéssel és modszeresen értekeli, illetve
fejleszti az intézmény kockézatkezelési, valamint ellenérzési és iranyitési
eljarasainak eredmeényessegét.

Az intézményben folyo pénzigyi belsd ellenérzés a pénzigyminiszter altal
kozzétett minta alapjan elkészitett belsé ellenérzési kézikonyv szerint torténik.

A belsé ellenéri tevékenyseget az intézményben a fenntartd onkormanyzat
polgarmesteri hivataldnak belso ellendrzése létja el.

17./ A pedagogiai (nevelg-oktatd) munka belsg ellendrzési rendje

A pedagoglal (nevel6 és oktatd) munka belsé ellendrzesenek feladatai:
biztositsa az iskola pedagdgiai munkgjanak jogszerii (ajogszabayok, a
nemzeti alaptanterv, a kerettanterv, valamint az iskola pedagdgiai
programja szerint el6irt) mikodését,
segitse el6 az intézményben folyd nevel6 és oktatd munka
eredményessegét, hatékonysagéat,
az igazgatésdg szamdra megfelel6 mennyiségli  informéciét
szolgaltasson a pedagogusok munkavégzesérol,
szolgéltasson megfelelé szamu adatot és tényt az intézmeény nevel6 és
oktatd munkgaval kapcsolatos belsd és kilso értekelések
elkészitéséhez.

A nevel6 és oktaté munka belsb ellenérzésére jogosult dolgozok:

igazgato,

igazgatétanécs kijel 6t tagjai,

munkak6z6sség-vezetok,
Az igazgatd — az &ltala szikségesnek tartott esetben — jogosult az iskola
pedagogusai kozul barkit meghatarozott céllal és jogkorrel ellenérzési feladat
elvegzésére kijeldlni.

Kiemelt ellenérzési szempontok a nevel6-oktatdé munka belso ellenérzése soran:
a pedagogusok munkafegyelme.
atanorék, tanoran kivili foglalkozasok pontos megtartasa,
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a nevel6-oktatd6 munkéhoz kapcsol 6dd adminisztracio pontossaga,

atanterem rendezettsége, tisztasaga, dekoracigja,

atanér-diak kapcsolat, atanul6i személyiseg tiszteletben tartasa,

- az Oraratorténd elozetes felkésziilés, tervezes,

- atanitasi 6ra felépitése és szervezése,

- atanitasi 6ran alkalmazott médszerek,

- a tanulok munkda és magatartésa, valamint a pedagdgus

- az Ora eredményessége, a helyi tanterv kovetelményeinek
teljesitése,
(A tanitasi Orék elemzésének iskolai szempontjait a szakmai
munkak6zOsségek javaslata alapjan az igazgatOi tanacs hatarozza
meg.)

A pedagogiai munka belso ellenérzésének Utemtervét az igazgatd késziti a
szakmai munkakdzosségek javaslata alapjan. (Részletesen a M1 P-ban)

Az ellenérzési tervben nem szerepld, eseti ellendrzések lefolytatésarol az
igazgatd dont. Rendkivili  ellenérzést kezdeményezhet a szakmai
munkak6zdsseg, a szil6i szervezet.

A nevel6-oktaté munka belsé ellenérzésére jogosultak:

az igazgato,
munkak6z0sseg-vezeto,

Az igazgato az intézmenyben folyo valamennyi tevékenyseget ellenérzi. Ennek
egyik eszktze a beszamoltatas.

A munkak6zbsség-vezetok az ellenérzési feladatokat a munkakdzosség tagjainal
a szaktérgyukkal oOsszefliggé terlleteken latjak el. Tapasztalataikrol
folyamatosan t§ ékoztatjak az igazgatot.

Az ellenérzés tapasztalatait a pedagogusokkal egyeénileg ismertetni kell,
amellyel kapcsolatban az érintett pedagdgus észrevételt tehet.

Az egyes szakterlleteken végzett belsd ellenérzés eredményeit a szakmai
munkak6zossegek  értékelik, melynek eredményeképpen a szikséges
intézkedések megtételét kezdeményezhetik az intézmeny vezetésénel.

A belsd ellenérzés Aataanosithatd tapasztalatait — a feladatok egyidejt
meghatérozasaval — nevel 6testileti értekezleten dsszegezni és értékelni kell.

18./ Kulsd kapcsolatok rendszere, formgja, modja

Az intézmeény rendszeres kapcsolatot tart:
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1. Egyes kiemelt intézmeényekkel, szervekkel:
- afenntartoval,
- mas oktatasi intézményekkel,
- az intézményt tamogatd szervezetekkel;
2. Egyéb kozossegekkel :
- az intézménnyel jogviszonyban allok hozzétartozoival,
- ateepulés egyéb lakosaival.

Az intézményben a kilsé kapcsolatokkal kapcsolatos részletes szabalyokat az
intézmény minéségiranyitési programja, valamint a teljes korti intézményi
onértékelési rendszere hatdrozza a meg a partnerekkel kapcsolatos eléirasok
kozott.

1. Egyes kiemelt intézmeényekkel, szervezetekkel valé kapcsolattartés

a) A fenntartéval val6 kapcsolat:
Az intézmény és a fenntartok kapcsolata folyamatos, elsésorban a kovetkezb
terlletekre terjed ki:
az intézmény étszervezésére, megsziintetésére,
az intézmény tevekenységi korének maodositasara,
az intézmény nevének megdllapitasara,
az intézmény pénzlgyi-gazdadlkodasi tevékenységére (elsdsorban a
koltségvetésre, koltsegtéritésekre, a szocialisan adhaté kedvezmenyekre
sth.),
az intézmeny ellenérzésére:
- gazdalkodéasi, mikddési térvenyessegi szempontbdl,
- szakmai munka eredményessége tekintetében,
az intézményben folyd gyermek- és ifjusdgvédelmi tevekenysegre,
beleértve a tanul Obalesetek megel 6zése érdekében tett intézkedéseket,
az intézményben folyd szakmai munka értékel ésére,
az intézmény Alapitd okiratanak, valamint annak maddositasanak
jovahagyasara,
az intézményi SZM SZ-e, valamint annak moédositasanak jovahagyasara,
az intézményi pedagogial program jovahagyasa tekintetében,
az intézmenyi minésegiranyitasi program jovahagyéasa.

A fenntartoval valé kapcsolattartas forméi:
szObeli tajékoztatas adas,
irésbeli beszamol 6 adasa,
dokumentum atadés jévahagyas céljabdl,
egyeztet6 targyal ason, értekezleten, gytlésen valo részvétel,
afenntartd dltal kiadott rendelkezés &vétele annak végrehajtésa céljabdl,
specialis informécidszolgaltatas az intézmény peénzigyi-gazdalkodasi,
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valamint szakmai tevékenységéhez kapcsol 6doan.

b) Mas oktatasi intézmeényekkel valo kapcsolattartas
Az intézmény mas oktatasi intézményekkel kapcsolatot alakit Ki.
A kapcsolatok lehetnek:

szakmai,

kulturdlis,

sport és egyéb jellegiiek.

A kapcsolatok formai:
egymas kolcsonds tgjéekoztatdsa az oktatas szinvonaardl, valamint az
elvarasokrol,
rendezvények,
versenyek.

A kapcsolatok rendszeressege a kapcsolatok jellegétol fliggéen alakulhat.

c) Az intézmeényt tamogato szervezetekkel valo kapcsolattartas
Az intézményt tamogatd szervezetekkel vald kapcsolattartds kiemelt
szempontjai, hogy:

atdmogatd megfelel6 tgjékoztatast kapjon az intézmeny

- anyagi helyzetérdl,

- tamogatéssal megval 6sitando elképzelésérél, és annak elényeirdl,
az intézmény a kapott tamogatésrol és annak felhasznalasardl olyan
nyilvantartast vezessen, hogy abbdl a tdmogatas felhasznalasanak maodija,
célszertisége sth. egyértelmiien megallapithaté legyen; a tamogato ilyen
irany U informécidigénye kielégitheto legyen.

Az intézményvezet6 feladata, hogy az intézmeény szamara minél tébb tAmogatot
szerezzen, s azokat megtartsa.
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V.

1./ A miikddés rendje, nyitva tartas, a vezeték intézmeényben valo
benntartdzkodasanak rendje:

Az iskola mikdodési rendje

Az intézmeény épllete szorgalmi idében hétf6tol péntekig reggel 6 oratdl délutan
20 6raig tart nyitva. Az iskola igazgatojaval tortént el6zetes egyeztetés alapjan
az epllet ettol eltéré idépontban, illetve szombaton és vasarnap is nyitva
tarthato.

Az intézmeény székhelyén (F6 u 103.sz.), kbzmiivel6dési tevekenyseg esetén a
nyitvatartasi id6 idéponttdl eltérni csak az intézményvezeté engedélyével lehet.(
Az eltérés formai: nyitas idépontja lehet 06 Ora, a zaras idopontja 24 o6ra, PI:
amennyiben el6zetesen 09 oratdl hajnali 02 oraig lett kérve az intézmény nyitva
tartésa, de a rendezvény laogatdinak szama lényegesen lecsokken, meg a kert
idépont elétt, arendezvény befejezettnek tekintheto).

Alapfokd miivészeti oktatasok a székhelyen, a telephelyeken délutan zajlanak,
ettél csak az 6vodai dalos jaték és dvodai hangszeres 6rék térhetnek e, allando
délel6tti foglalkozassal.

A tanitasi Ora ideje a hangszeres fotargyi orak esetén 30, illetve 45 perc, a
csoportos foglalkozasok 45 percesek.(Részletesen foglalkozik a Pedagogiai
program )

Az oktato-nevel 6 munka pedagogus vezetésével, a heti 6rarend alapjan a kijeldlt
tantermekben folyik. A pedagégusnak atanitasi idé6 megkezdése el6tt 15 perccel
meg kell jelenni atanités helyszinén.

Az intézmény a tanitdsi szlinetekben az Ugyeleti rend szerint tart nyitva. Az
Ugyeleti idén kivul csak a beosztasuk szerint munkat végzok tartézkodhatnak az
épuletben. A nyari tanitdsi szlinet Ugyeleti rendjét az igazgatd tanévenkent
hatérozza meg.

A szorgalmi idd eldkészitése augusztus 15-t6l kezdddik és augusztus 31-ig tart.
Ebben az idészakban kell megszervezni ajavitd vizsgékat.

A vezetdsk benntartdzkodasa:
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Az intézmény nyitvatartasi idején belll a székhelyen reggel 08 ora és délutan 16
oOra kozott az igazgatonak az intézmenyben kell tartozkodnia. Kivételt képez, ha
az igazgato telephelyen orat tart.

2./ Belépés és benntartdzkodas rendje azok részére, akik nem allnak
jogviszonyban az iskolaval.

Kuls6 latogatdk az iskolaban folyd nevel6-oktatd munkat nem
zavarhatj &k.

A szilok gyermekeiket a tanités kezdete €el6tt az osztélyteremig
A fenntart6 képvisel6it, a pedagdgiai-szakmai szolgaltaté és a pedagbgiai
szakszolgaltatd szervektol érkezoket, illetve mas hivatalos személyeket
elsésorban az igazgat6 fogadja, abban az esetben is, ha atargyalast vagy a
k6z0s munkat a vezetéi feladatmegosztas szerint mas vezetovel kell
elvégezni.

A tantrak |atogatasara kilsé személyek részére az igazgatd ad engedélyt.
Oral&togatast tanitasi dra kozben megkezdeni vagy tanitési 6ra vége elétt
befejezni, atanitas menetét zavarni nem szabad.

Az igazgat6 altal engedélyezett rendezvények kozonségét a kijeldlt helyen
kell fogadni. Az engedély tartalmazza a benntartézkodas szabalyait, a
vagyonvédelemre vonatkozO eléirasok megtartasaval  kapcsolatos
kotel ezettseget.

3./ Unnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyapolassal kapcsol atos
feladatok. ( részletesen a Munkatervben)

4./ A tanul6 tavolmaradasanak, mulasztasanak igazolasara vonatkozd
rendelkezések. ( részletesen foglalkozik a Hazirend)

5./ A téritési dij, tandij befizetésére, visszafizetésére vonatkozo rendel kezesek.

A helyi 6nkormanyzati feladatellétés keretében a fenntartd hatarozza meg azokat
a szabalyokat, amelyek alapjan az intézmeny igazgatdja dont a 114. §-ban
meghatérozottakon Kkivili tovabbi ingyenes ellatasrol, a téritési dij dsszegérdl, a
tanulmanyi eredmeények alapjan jaré és a szocidlis helyzet alapjan adhato
kedvezményekrol és a befizetés modjarol.
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Hangszer kol csonzés.

Az iskola tulgdond képezé hangszerek kiadasa hangszerkdlcsonzési
kotelezvény segitségével torténik. Ezt a hangszerrel egyiitt a fotargy tanara adja
ki é a kolcsonbe vevd, vagy gondviseloje irja ala A kotelezveny
visszaérkezéséig a hangszert kolcsonzé tanar tartozik anyagi felel6sseggel. A
kotelezvényeket az iskolatitkarnal kell leadni.

6./ | ntézményi védd, 6vo eldirasok

A kozoktatési torveny jogot biztosit a tanuldnak arra, hogy az iskoldban
biztonsagban és egészséges kornyezetben neveljék és oktassak.

A nevel6 és oktatd munka egészséges és biztonsagos feltételeinek
megteremtése, a tanulObalesetek megel6zése érdekében teendd
intézkedések az igazgato feladatkorébe tartoznak. Az intézmenyi helyzet
ertékelését a megelézés érdekében az intézmeény vezeté szervei
rendszeresen napirendre tizik.

Minden pedagdgusnak térvenybdl kovetkezé kotelessége, hogy a rabizott
tanulok részére az egészseguk, testi épségiuk megorzéséhez szikséges
ismereteket dtadja, és ezeki elsagjatitasardl meggy6zodjon.

Minden tanév elso tanitési napjan a csoportos foglalkozast tartd szaktanar
balesetvédelmi oktatast tart, amelyet koételes dokumentalni. A tanév
folyaman tortén6 osztaly- vagy tanulmanyi kirandulés, opera-, mizeum-,
illetve szinhazlatogatas el6tt az utazassal és az egyéb baleseti forrasokkal
kapcsolatos oktatést a szaktandr létja el. Az elhangzott oktatasrol
jegyzokonyvet kell felvenni, és a titkérsagra a kirdndulas elétt e kell adni.

Ha a tanulét baleset éri, a vele foglalkozast tartd tan&r kotelessege az
elsésegelynyUjtés, intézkedés és a baleseti jegyzokonyv felvétele, melyet
a munkavédel mi felel6snek e kell adni.

Az iskolan kivili rendezvények el6tt a kiséré tanar kotelessége a tanulok
figyelmeztetése a veszélyforrasokra és az elvarhatd magatartasi formakra.

Amennyiben a baleset az intézmény nem pedagogus munkakorben
foglalkoztatott alkalmazottja észleli, az elsésegélynyujtast és a szikséges
intézkedéseket neki is azonnal meg kell tennie.

A tanuldi baleset veszélyének észlelésekor annak elharitdsa érdekében
mindenki koteles az azonnali intézkedéseket megtenni, ha erre nincs
szilkseg, akkor a veszélyforrasra a munkavédelmi felelés figyelmeét
felhivni.
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7./ Az intézmény dolgozdinak feladatai a tanuloi- és gyermekbal esetek
megel 6zésében, illetve bal eset esetén (intézményi védd, 6vo el dirasok)

Az iskola minden dolgozéjanak alapvet6 feladatai koze tartozik, hogy a tanul ok
részére az egészsegik és testi épsegik megbrzéséhez szilkséges ismereteket
atadja, valamint ha észleli, hogy a tanul6 balesetet szenvedett, vagy ennek
veszélye fenndll, a szilkkséges intézkedéseket megtegye.

1. Az iskola dolgozdinak feladatai a tanul6- és gyermekbalesetek megel 6zésével
kapcsolatosan

Minden dolgozénak ismernie kell és be kell tartania az iskolai munkabiztonsagi
(munkavédelmi) szabalyzatanak, valamint atiizvédelmi utasitasnak és a tiizriado
tervnek a rendelkezéseit.

Az iskola helyi tanterve alapjan minden tantargy keretében oktatni kell a tanuldk
biztonsaganak és testi épségének megovasaval kapcsolatos ismereteket,
rendszabalyokat és viselkedési formakat.

A nevelok a tandrai és a tandran Kivili foglalkozasokon, valamint Ugyeleti
beosztésuk ideje alatt kotelesek a rguk bizott tanulok tevékenységét
folyamatosan figyelemmel kisérni, a rendet megtartani, valamint a baleset-
megel 6zési szabalyokat atanuldkkal betartatni.

Az osztalyfontkoknek az osztalyfonoki orakon ismertetnitk kell a tanuldkkal az
egeészseguk és testi épsegik védelmére vonatkozo eldirdsokat, az egyes iskolai
foglalkozasokkal egyitt jaré veszélyforrasokat, valamint a kulonféle iskolai
foglalkozasokon tilos és elvarhatd magatartasformakat.
Az osztalyfonokoknek feltétlendl foglalkozniuk kell a balesetek megel6zését
szolgal6 szabalyokkal a kdvetkez esetekben:
A tanév megkezdésekor az elso osztalyfonoki oran.
Ennek soran ismertetni kell:
- az iskola kérnyékére vonatkozo kozlekedési szabalyokat,
- ahézirend balesetvédelmi el6irasait,
- rendkivili esemény (baleset, tiizriado, bombariadd, természeti
katasztrofa stb.) bekovetkezésekor szikséges teendoket, a
menekllési Utvonalakat, a menekil és rendjét,
- a tanulok kotelességeit a balesetek  megel6zésével
kapcsol atban.
Iskolan kivlli foglalkozasok (kirdnduldsok, turak, taborozasok stb.)
elott.
A tanév végén a nyari idénybalesetek veszélyeire kell felhivni a
tanul 6k figyelmét.
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A neveléknek ki kell oktatniuk a tanulokat minden gyakorlati, technikai jellegi
feladat, illetve tandran vagy iskolan Kkivlli program elétt a baleseti
veszélyforrasokra, a kotelez6 viselkedés szabalyaira, egy esetleges rendkivili
esemény bekdvetkezésekor kbvetendé magatartasra.

A tanulok szémara kozolt balesetvédelmi ismeretek témajat és az ismertetés
idépontjat az osztalynapldba be kell jegyezni.

A nevelonek visszakérdezéssel meg kell gy6zédnie arrdl, hogy a tanulok
elsgjatitottak-e a szilkséges ismereteket.

A fokozottan balesetveszélyes tanitasi Orakat (testnevelés, fizika, kémia,
technika) tartd, valamint a gyakorlati oktatast vezeté nevel6k baleset-megel 6zési
feladatait részletesen a munkabiztonsagi (munkavédelmi) szabalyzat
tartalmazza.

Az iskola igazgatdja az egészseges és biztonsagos munkavégzés targyi feltételeit
munkavédelmi ellenérzések (szemlék) keretében rendszeresen ellenérzi. A
munkaveédelmi szemlék tanévenkénti idopontjdt, a szemlék rendjét és az
ellenérzésbe bevont dolgozdkat az intézmény munkabiztonsagi (munkavédelmi)
szabélyzata tartal mazza.

2. Az iskola dolgozéinak feladatai a tanuldbal esetek esetén

A tanuldk felUgyeletét ellato nevelonek a tanulot ért barmilyen baleset, sértilés,
vagy rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a kovetkez6
intézkedéseket:
- asértlt tanul 6t elsbésegélyben kell részesitenie,

ha szilkséges orvost kell hivnia,

a balesetet, sériilést okozo veszélyforréast a téle telheté médon meg kel

szintetnie,

a tanuldi balesetet, sértilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az iskola

igazgatdjanak.
E feladatok ellatasaban a tanulObaleset helyszinén jelenlévé tébbi iskolai
dolgozo is koteles részt venni.
A balesetet szenvedett tanul6t el sésegélynyUjtasban részesité dolgozé a sértilttel
csak azt teheti, amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben
mit kell tennie, akkor feltétlendl orvost kell hivnia, és a beavatkozassal meg kell
varniaaz orvos segitséget.

Az iskoldban tortént mindenféle balesetet, sérilést az iskola igazgatdjanak ki

kell vizsgalnia. A vizsgélat soran tisztazni kell a balesetet kivaltd okokat és azt,
hogy hogyan lett volna elkertilhet6 a baleset. A vizsgélat eredményeképpen meg
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kell dlapitani, hogy mit kell tenni a hasonl6 balesetek megel6zése érdekében és
a szilkséges intézkedéseket vegre kell hajtani.

3. A tanulobalesetekkel kapcsolatos iskolai feladatok a magasabb jogszabalyok
eléirasai alapjan

A tanulébalesetet az elirt nyomtatvanyon nyilvan kell tartani.

A sullyos sériilést okozd tanul Obaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgalni és e
balesetekrél az OKM elektronikus nyilvantarto rendszerében kell jegyzékonyvet
felvenni. A jegyzokonyv egy példanyat meg kell kildeni elektronikus Uton a
fenntartonak, egy nyomtatott példanyt pedig & kell adni a tanulonak (kiskoru
tanul 6 esetén a szlilének). A jegyzokodnyv egy példanyat az iskola 6rzi meg.

Az iskoldnak igény esetén biztositania kell a szll6i szervezet és az iskolai
diakdnkormanyzat képvisel6jének részvétel ét a tanul Obalesetek kivizsgélasdban.

Az iskolai nevelé és oktatd munka egészséges és biztonsagos feltételeinek
megteremtésére, a tanuldbalesetek megel6zésére vonatkozo részletes helyi
szabdlyokat az iskola munkabiztonsagi (munkavédelmi) szabayzata
tartalmazza.

8./ Rendkivilli esemény, bombariadd esetén sziikséges teendok

Rendkivdli eseményen kell érteni minden olyan eseményt, amelynek
bekovetkeztét elére nem lehet latni.

Rendkivili esemény és bombariadd esetén intézkedést a székhelyen miikddo
iskolaban az igazgatd hozhat. Akaddyoztatdsa esetén az SZMSZ-ben
szabdyozott helyettesitési rend szerint kell eljarni. A telephelyen az azonnali
intézkedéseket az oktatd szaktanar teszi meg, amelyrél haladéktalanul
tajékoztatja az igazgatot.

Halasztést nem tiir6 esetekben a kdzvetlen veszély elharitasa érdekében az azt
eszlelo kozalkalmazott koteles minden téle telhetét megtenni, amelyrol
beszamol az intézmény igazgatojanak.

Bombariadd alkalmaval a kozponti intézmény és a telephelyen mikddd
intézmeény épuletének kilritése atiizriado terv szerint torténik.

Az épllet kilritésenek idétartamarol, a tanuldk elhelyezéserdl, az intézményt
végz6 hatosag informacioja szerint az igazgato vagy az intézkedéssel megbizott
személy, illetve a telephelyen tartozkodo vezeté azonnal dont.

A bombariaddrdl, a hozott intézkedésekrol az igazgatd rendkivili jelentésben
értesiti a fenntartot.



V.
1./ A tandran kivuli foglalkozasok szervezeti formai:

Szervezeti formak:

Tanulmanyi, szakmai verseny, didknap,
Miivészeti, alkototabor,

Tanulmanyi kirandulés,

Kulturdlis rendezvény

A tanulmanyi, szakmai verseny, didknap része atanév helyi rendjének, illetéleg
az éves munkatervnek, amely meghatérozza a szervezeés feladatait és feleldseit.
A terlleti, orszagos versenyen részt vevo tanuldkat a verseny idejére iskolgjuk
igazgatGjatol ki kell kérni.

Az igazgatd gondoskodik arrél, hogy az orszagos, a korzeti, a helyi vagy a hazi
versenyeken gyéztes, illetéleg helyezést elért tanulok eredményes szereplését az
egesz intézménykdzosseg, valamint a tanul 6 iskolgais megismerje.

Tanulmanyi kirandulasnak minésil a zenei versenyeken, bemutatdkon,
kidllitasokon val6 részvétel, hangversenyek, operaeléadasok, mulzeumok,
tancmiivészeti el6adasok latogatasa. Tanulmanyi kirdndulasok alkalmaval annyi
kiséré tanart kell biztositani, amennyi a zavartalan lebonyolitasdhoz szikséges,
de 20 tanuloként legaldbb egy fét. Ha a tanulOk szereplésére is sor kerdlt,
lehet6leg biztositani kell a szaktanarok részvétel ét.

Az intézmény nyari szinetben miveészeti, alkototabort szervezhet. A tanul ok
részvétele oOnkéntes. A  Kkisérétandrok  koltségtéritésben és  dijazasban
részestilnek.

2/ A tanulok véleménynyilvanitdsanak, a tanuldok rendszeres
taj ékoztatasanak rendje, formdja. (részletesen a Hazirendben)

3./ A tanulék jutalmazasanak elvel ésformai. (részletesen a Hazirendben)

4./ Fegyelmezé intézkedések formai és alkalmazasanak elvei. (részletesen a
Hazirendben)
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VI.

T4jékoztatas a pedagbgiai programrol, az SZMSZ-rél, a hazirendrél, a
minésegiranyitas programrol, a dokumentumok elhelyezése:

Az intézmeény pedagbgiai programjat, szervezeti és mikodési szabdlyzatét,
hézirendjét, valamint minéségiranyitasi programjat — az igazgato altal hitelesitett
3-3 masolati példanyban — az intézmény telephelyein ugy kell elhelyezni, hogy
azokat a szllok és a tanuldk barmikor szabadon megtekinthessék. A hazirend
egy példanyét az intézménybe torténé beiratkozaskor a sziilének at kell adni.
A dokumentumok egy-egy példanya rendelkezésre dll az igazgatoi irodaban.

Ha a sziil6 a dokumentumokrol tgjékoztatast kivan kérni, elézetesen idépontot
kell egyeztetnie az intézmény igazgatojaval.

VII.

Az intézmeény miikddésenek fébb szabalyai

Az intézmeény munkavégzéssel kapcsolatos szabalyai:

|./ A munkaviszony, munkavégzésre iranyul 6 egyéb jogviszony |étr g Gtte.
Az intézmény az alkalmazottak esetében a belépéskor munkaszerzédéshen, vagy
hatérozatlan idejti kinevezéssel a KJT eldirasainak megfeleléen hatdrozza meg,
hogy az alkalmazottat milyen munkakdrben, milyen feltételekkel és milyen
meértékii alapbérrel foglalkoztatja.

Az intézmény feladatainak elldtésdra megbizésos jogviszony keretében is
foglalkoztathat kilsé szemelyeket.

Az intézmény megbizasi szerzédést kothet sajat dolgozdjaval munkakorén kival
eso feladatra, hatarozott idére, ameneti idészakra.
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2./ Azintézménnyel munkaviszonyban &ll6 dolgozdk dijazasa.

A munka dijazéséra vonatkoz6 megallapodasokat munkaszerzédésben, vagy
kinevezési okiratban kell régziteni.

A minéségi vagy mennyisegi tobbletmunkdt veégzé dolgozdk jutalomban
részesithetok.

A kozoktatésrol szol6 1993. évi LXXIX. torvény — 2007. évi LXXXVII. térvény
19.8 (2) bekezdésével megallapitott, 2007. szeptember 1-jétsl hatdlyos — 118.8
(10) bekezdése szerint, a kdzoktatasi intézmény vezetdje kereset-kiegéeszitéssel
ismerheti el a kiemelkedé munkateljesitményt, illetve — helyettesitést kivéve —
az atmeneti tobbl etfeladatok ellatasat.

1. A kiemelt munkavégzésért jaro kereset-kiegészités feltételei

Az intézmeny vezetdje illetve a fenntartdé dnkormanyzatok (a mindenkori
eves koltségvetési torvényben meghatérozott kiemelt munkavégzéseért jaro
kerettsszeg terhére) egyszeri illetve meghatérozott idészakra (legfeljebb
egy tanévre vonatkozoOan) kereset-kiegészitéssel ismerhetik az iskola
barmelyik dolgozojanak kiemelkedé6 munkgét. Mindennek soran a

kovetkezok élveznek elsébbséget:
- A munkakor feletti — kilonésen a folyamatos — szinvonalas
tobbletmunka.

- A pedagogiai programmal kapcsolatos fejlesztd, korrekcios
tevékenyseg, elemzések, publikéciok készitése.

- A neveldi, tanitdi, szaktanari munka kiemelkedé szinvonalon
tortéend ellatédsa:  eléadasok véllalasa, aktiv. munkakozosségi
tevékenység, Unnepségek és vetélkedok szervezése és teljes kori
lebonyolitasa.

- Kiemelked6 eredmények a tehetséggondozasilletve a felzarkdztatas
terlletén: tanitvanyai jOl szerepelnek a tanulmanyi versenyeken;
hétranyos helyzeti tanulGi  tartésan legaldbb az étlagosnak
megfelel6 szintii eredmeényeket érnek el.

- Eredményes koOzOsségteremté munka, a kozélet kiemelkedd
szolgdata.

- Aktiv részvétel atanuldk évkozi és/vagy nyéari szabadidés valamint
sport tevékenysegének megszervezéseben, |ebonyol itédsaban.

A pedagogus palyan eltoltott ido alapjan.
I\/Iagasabb rendi jogszabaly alapjan — mértékével egyitt — ezen keret
terhére kell az iskolai minéségfejlesztési csoport munkéjat elismerni.
A mindezen  meghatarozott kereset-kiegészitések teljesitése utan
fennmaradd Osszeget a targyév végen a tovabbi tartdsan és magas
szinvonalon végzett j6 munka alapjan az iskola dolgozoinak jutalomkeént
kell kifizetni.
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A kiemelt munkavégzésért jard kereset-kiegészités megallapitasardl az
alaptsszeg valtozasakor ismét dont a nevel 6testiilet.

A kiemelt munkavégzésert jar0 kereset kiegészités dolgozoknak torténd

//////

igazgatdja dont.

3./ A munkavégzés teljesitése, munkakori kotelezettségek, hivatali titkok
megor zése.

A munkavegzes teljesitése az intézmeny vezetéje altal kijeldlt munkahelyen az
ott érvenyben lévo szabalyok és a munkaszerzédésben vagy a kinevezeési
okmanyban leirtak szerint torténik.

A dolgoz6 koteles a munkakorébe tartozé munkét képességei kifejtésével, az
elvarhato szakértelemmel és pontossaggal végezni, a hivatali titkot megtartani.
Ezen tdlmenden nem kozolhet illetéktelen személynek olyan adatot, amely a
munkakore betéltésével dsszefliggésben jutott tudomésara, és amelynek kozlése
a munkdltatéra, vagy mas személyre hatranyos kovetkezmeényekkel jarhat. A
dolgoz6 munkgat az arra vonatkozéd szabdlyoknak és eldirasoknak, a
munkahelyi vezetéje utasitdsanak, valamint a szakmai elvarasoknak megfelel6en
koteles végezni.

Amennyiben adott esetben, jogszabalyban el6irt adatszolgaltatdsi kotelezettség
nem &l fenn, nem adhato felvilagositas azokban a kérdésekben, amelyek hivatali
titoknak mindstilnek és amelyek nyilvanossagra keriilése az intézmény érdekeit
sertené.
Az intézménynél hivatali titoknak minésulnek a kovetkezok:

A dolgozdk személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok.
A hivatali titok megsértése fegyelmi veétségnek minésil. Az intézmény
valamennyi dolgozdja koteles a tudomasara jutott hivatali titkot mindaddig
megorizni, amig annak kozlésére az illetékes felettesétél engedélyt nem kap.
4./ Nyilatkozat tomegtaj ékoztato szervek részeére:

A tomegtgékoztatd eszkdzok munkatérsainak tevékenysegét az intézmény
dolgozdinak az alabbi szabalyok betartésa mellett kell el6segiteni k.
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A televizio, a radi6 és az irott sajtd keépviseléinek adott mindennemi
felvilagositas nyilatkozatnak mingsul.

A felvilagositas-adas, nyilatkozattétel esetén be kell tartani a kovetkezo
elirasokat:

Az intézményt érintd kérdésekben a t4jékoztatasra, illetve
nyilatkozatadasra az intézményvezets vagy az altala esetenként megbizott
személy jogosult.

Elvarés, hogy a nyilatkozatot ad6 a tomegt§ékoztatd eszkozok
munkatarsainak udvarias, konkrét, szabatos valasztasokat adjon. A kdzolt
adatok szakszeriiségéért és pontossagaert a tények objektiv ismertetéséért
anyilatkozo felel.

A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a
hivatali titoktartasra vonatkozé rendelkezésekre, valamint az intézmeény j6
hirnevére és érdekeire.

Nem adhaté6 nyilatkozat olyan (ggyel, ténnyel és koértiménnyel
kapcsolatban, amelynek id6é elétti nyilvanossagra hozatala az intézmény
tevékenységében zavart, az intézménynek anyagi, vagy erkolcsi kért
okozna, tovabba olyan keérdésekrol, amelyeknél a dontés nem a
nyilatkozattevo hataskorébe tartozik.

A nyilatkozattevonek joga van arra, hogy a vele készitett riport kész
anyagat a kozlés el6tt megismerje. Kérheti az Ujsagirét, riportert, hogy az
anyagnak azt a részét, amely az 6 szavait tartalmazza, kozlés el6tt vele
egyeztesse.

5./ Szabadsag

Az éves rendes és rendkivili szabadsag kivételehez el6zetesen a munkahelyi
vezetokkel egyeztetett tervet kell késziteni. A rendkivili és fizetés nélkuli
szabadsag engedél yezésére minden esetben csak az intézményvezet6 jogosult.

A dolgozok éves rendes szabadsaganak mértekét a kozalkal mazottak
jogallasarol sz6lo, valamint a Munka Toérvénykonyveben foglalt el6irésok
szerint kell megéllapitani. A dolgozdkat megilleté és kivett szabadsagrol
nyilvantartést kell vezetni.
6./ A helyettesitésrendje

Az intézményben folyd munkat a dolgozok idéleges vagy tartos tavolléte nem
akadalyozhatja.

A dolgozdk tavolléte esetére a helyettesités rendjének kidolgozésa az intézmeény
vezetéjének a feladata.
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A helyettesitéssel kapcsolatos, egyes dolgozokat érinté konkrét feladatokat a
munkakari leirasokban kell rogziteni.

Az intézményen bellli helyettesités rendjét az intézmeény vezetje belsd
utasitasban szabalyozhatja.

7./ Munkakor ok atadasa

Az intézmenyvezeté altal kijeldlt dolgozok munkakorének atadasardl, illetve
atvetelérol szemelyi valtozas esetén jegyzokonyvet kell felvenni.

Az &adasrdl és atvetelrol keszilt jegyzokonyvben fel kell tlntetni:
- Az dtadas-atvétel idopontjét,
A munkakarrel kapcsolatos tgjékoztatést, fontosabb adatokat,
A folyamatban l1évé konkrét gyeket,
Az &adasrakeriil6 eszkbzoket,
Az &ado és atvevo észrevételeit,
A jelenlévik alairasat.

Az dadas-atvételi eljarast, a munkakorvaltozast kovetéen legkésébb 15 napon
belUl be kell fgezni.

A munkakér &adas-atvételével kapcsolatos e€ljaras lefolytatésardl az
intézményvezeté gondoskodik.

8./ Az intézménnyel munkaviszonyban allé dolgozok tovabbkeépzése.
(részletesen aMIP)

9./ Sajat gépkocs hasznalata:

A sgjét tulajdonu gépjarmiivek hasznalatanak téritési dijat és elszamol asi
rendszerét a mindenkori érvényes kozponti el6irasok rendelkezései, illetve az
addjogszabalyok szerint kell kialakitani.

10./ Az intézmeény Ugyir atkezelése. (Iratkezelési szabdyzat)

11./ Bélyegzé hasznélata, kezelése:

Vaamennyi cégszerti alairdsna cégbélyegzét kell hasznalni. A bélyegzokkel

ellatott, cégszertien alairt iratok tartalma érvényes kotelezettségvallalast,
jogszerzést, jogrol valé lemondast jelent.
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Az intézményben cégbélyegzé hasznalatara a kévetkezok jogosultak:
Intézményvezeto,
| skolatitkar

Az intézményben haszndlatos valamennyi bélyegzérdl, annak lenyomatarol
nyilvantartast kell vezetni.

A nyilvantartasnak tartalmaznia kell, hogy a bélyegzét ki és mikor vette
hasznélatba, melyet az &vevo személy a nyilvantartasban alairésaval igazol.

Az atvevok személyesen felelések a bélyegzok megorzéséért. A bélyegzok
beszerzésérol, kiadésardl, nyilvantartésarél, csergérél és évenkénti egyszeri
leltdrozdsardl az intézményvezetd gondoskodik, illetve a bélyegzé elvesztése
esetén az eldirasok szerint jar el.

12./ Az intézmeényi kulcsok kiadasa, nyilvantartasa.

Az intézményi kulcs atvételére jogosulhat aki teljes munkaidében,
részmunkaiddben, 6raaddként alkal mazasban all.

A kulcsok é&tvetelérél nyilvantartast kell vezetni, az étvételt alairassal kell
igazolni.

13./ Az intézmény gazdalkodasanak rendje. (Kilén megdllapodas alapjan
szabalyozva Varosi Kincstar)

14./ Az intézmény létesitményeinek és helyisegeinek hasznalati, hasznositasi
rendje.

Az intézmeény épuletét cimtéblaval, zaszldval kell ellatni.

Az intézmény sgjat bevételének novelése érdekében — ha az nem sérti az
alapfeladatok ellatasat — szabad helyiségeit, berendezéseit bérbe adhatja.

A bérbeadas szabalyai : a mindenkori Képvisel6-testilet hatarozata a mérvado.

15./ Az intézményben végezhet6 r eklamtevekenység
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Rekldamhordoz6 csak az intézmeényvezet engedélyével helyezheté ki. Nem lehet
olyan rekldmot, reklamhordozot kitenni, amely személyiségi, erkolcsi jogokat
veszélyeztet.

Tilos kdzzétenni olyan rekldmot, amely kegyeleti jogokat sért, amely erészakra,
a személyes vagy a koOzbiztonsdg megsértésére, a kornyezet, a természet
karositasara 6sztbénbzne.

16./ Tanitas idoker et
Tanitas idoker et

A Kt. 1. szamu mellékelt Harmadik rész alapjan ,, A vezeték és a beosztott
pedagogusok kotelezé Oraszama” megvaltozott, mely szerint az alapfoku
miivészetoktatasi intézmeényben a pedagdgus kételezé oraszama heti 22 6ra.

A Kkozoktatasrol szol6 torvény modositasara kiadott 2007. évi LXXXVII.
Torvény 2007. szeptember 1-jei hatdllyal megszintette a heti két 6ra egyéni,
szabadidés és tandran Kivili foglalkozés kiulon dijazés nélklli elrendel ésének
lehetéségét. A 2007/2008-as tanévtél tehat ezeknek a foglalkozasoknak a
megtartasaért is Oradijat kell fizetni, amennyiben tdébbletéraként
jelentkeznek a kéthavi idéker et teljesitésenek elszamolésakor.

A kozoktatasrél szOolo torveny 1. sz. mellékelt Harmadik rész 11/6. pont
rendelkezéseit két 1ényeges ponton modositotta a 2006. évi CXXI. Térvény 7. §
(6) bekezdése, majd a 2007. évi LXXXVII. Térvény 28. § (5) bekezdése. A
tanitas idokeretet az adott tanitési napra a pedagdgus kotelezé orgjanak terhére
tervezett oraknak megfeleléen kell csokkenteni a kiesé tanitési napok utan,
tovabba a tanitési idékeret olyan tovabbi tavollétekkel is csokkenthetd, mint pl.
a kirandulas, a tanulmanyi verseny vagy a tovabbképzésen valo részvétel.
Amennyiben azonban a tanulmanyi kirdndulas, muzeumlatogatéds a nevelési,
pedagogiai programban szerepel és annak keretében a tananyag feldolgozasa
folyik, az arra (azokra) a nap(ok)ra est kotelezé Oraszam teljesitett Oraként
szamolhato el.

Az intézményen kivil szervezett programok tekinteteben figyelemmel kell lenni
tovabba a Kjt. Végrehgjtési rendelete 11/C. §-dnak az Ugyeletre vonatkozo
szabalyozasara.

A tobbletérdk dijanak kiszamitasakor a tdbbletéraként ellatott pedagdgus-

munkakor kotelezé6 oraszama helyett az érintett beosztott pedagdgus heti
kotelezé oraszama alapjan kell a szamitést végezni.
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A Munka Toérvénykonyve (tovabbiakban: Mt.) 118/A. 8-a szerint a munkaidé
is két honapra sz6l, amelynek a megal lapitésa a kdvetkezo:

A két hdénapra es) tanitasi napok szamét meg kell szorozni a pedagogus
munkakorére megallapitott kotelezé oraszam egy o6tddével minden olyan
esetben, amikor a pedagogus kiesé tanitasi napja a Mt. 151. §-anak (2)
bekezdésében megjeldlt tavollét napjaira esik, vagyis amikor a pedagogus
tavolléti dijra jogosult, és hasonloképpen csokkenteni kell akkor, ha a kiesé
tanitasi nap a pedagdgus kereséképtelensége idejére esik, amikor is ataldban
tappénzben részestl.

A munkaidokeret befejezé idopontjdban, vagyis a két honap elteltével, a
munkaltatbnak minden pedagdgus esetében meg kell &llapitani a tanitasi
idokeret teljesitését, amely azt jelenti, hogy 6sszegezni kell a kételezé ordba
beszamithato ténylegesen megtartott orait.

A tanitdsi idokeret megallapitasanak, teljesitése kiszamitésdnak menetét a
,KetEX Pro 2009-2010.xls’ fglnéven MS Excel alkamazas segitségével
végezziik.

17./KUl6n0s kozzétételi lista

Az oktatasi és kulturdlis miniszter 32/2008. (X1. 24.) OKM rendelete alapjan a
nevelési-oktatasi intézmeények- tevékenységikhdz kapcsoldddan a rendel et
mellékletében meghatarozott adatokat (kil6nos kozzétételi lista) kbzzéteszi. E
bekezdés alkalmazésaban kozzététel a meghatarozott adatokat internetes
honlapon, digitdlis forméban, béarki szaméra, személyazonositasra alkalmatlan
formdban, korlatozastol mentesen, kinyomtathat6 és részleteiben is kimasolhatd
maodon, a betekintés, a letdltés, a nyomtatés, a kimasolas és a hal0zati adatétvitel
szempontjabal is dijmentesen torténé hozzaférhetoveé tétele. Ha a nevelési-
oktatasi intézmény nem rendelkezik internetes honlappal, az adatokat a helyben
szokasos mbdon is kozzéteszi. A kilonds kozzétételi listét szikseg szerint, de
legaldbb nevelési évenkeént fellil kell vizsgalni.

A kllonos kozzétételi lista tartalmazza a kovetkezd adatokat:

1. A pedagbgusok iskolai veégzettsége és szakképzettsége hozzarendelve a
helyi tanterv tantérgyfel osztasahoz

2. anevel6 és oktatd munkat segitok szama, feladatkore, iskolai veégzettsége
és szakképzettsége

3. az alapitas évéhez viszonyitva hany el6képzo, aapfoku és tovabbkeépzo
evfolyamot miikddtet
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az orszagos, nemzetk6zi és egyéb szakmai bemutatokon, rendezvényeken,
versenyeken, fesztivalokon, kiéllitasokon valo részvétel

megye, terlleti szakmai bemutatokon, versenyeken elért eredmények

az intézmény sajat rendezvényei, hagyomanyai

a helyi kulturalis életben térténé szerepvallaas

atanév helyi rendje

mivészeti aganként a csoportok szama, illetve a csoportok tanul 6i
|étszama

©ooNOo O

A kulonos kozzétételi listaaz SZM SZ mellékletét képezi.

VIII.

Zar o rendelkezések

A nevel6testilet dltal elfogadott Szervezeti és Mikoddési Szabalyzat a Fenntartd
jovahagyasaval valik érvényesse és akkor |ép hatalyba.

Ezen SZMSZ hatdlybelépésével egyidejileg érvényét veszti az intézmény
korabbi:

Jozsef Attila Mivel6dési Kdzpont és Alapfokd Mivészeti 1skola SZM SZ
168/2007. (V1. 28.) KT. szamu hatarozata,

szamon elfogadott Szervezeti és Mukodési Szabalyzata.

A hatalyba |épett Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot meg kell ismertetni:

Az intézmény azon alkalmazottaival is, akik nem tagja a
nevel6testuletnek, valamint,

Azokkal, akik kapcsolatba kerlilnek az intézménnyel, és meghatérozott
korben hasznaljak helyiségeit.

A Szervezeti és Mikddési Szabalyzatban foglalt rendelkezések megtartasa az
intézmény valamennyi alkalmazottjara és tanuldjara kotelezé, megszegése



esetén az igazgatd az akamazottak esetében munkaltatdi jogkorében
intézkedhet, a tanuldéval szemben fegyelmez6 intézkedés, illetve a fegyelmi
eljéras indithato.

A Szervezeti és Mikddési Szabalyzatban foglaltakat be kell tartani az
intézmeénnyel jogviszonyban nem allo kilsé személynek is.

Az SZM SZ-hez kapcsol6do 6néll6 belsé szabalyzatok:

I Iyen 0néll6 szabdlyzatok:
Alapitd okirat
Hazirend
Dolgozék munkakori leirasa
K 6zalkalmazotti Szabalyzat
Munkavédelmi Szabélyzat
Tlzvédelmi utasités és tiizriado terv
Tizvédelmi szabalyzat
Adatkezelési Szabalyzat
Belsoellenérzési Szabalyzat
Ugyvitelei és Iratkezelési Szabalyzat
Bizonylati Szabélyzat
Szamviteli Szabdlyzat
Pénzkezelési Szabalyzat
Leltarozasi Szabalyzat
Feleslegesseé valt vagyontargyak értekesitésének és selejtezésének
szabélyzata
Esélyegyenloségi Terv
Gyakornoki Szabalyzat
Tovabbképzési Program
Kockazatvallalasi szabalyzat
Mentési terv

Battonya 2009. szeptember 17.

/Kovéacs Anna Brigitta/
igazgato
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Zaradék

A fenti Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot A Jozsef Attila Miivel6dési
Kodzpont és Alapfoku Miivészeti | skola nevel6testiilete 2009. szeptember 17-én
megtartott, hatarozatképes értekezleten ......... %-0s szavazatarannyal
elfogadta, ezt atényt az igazgatd és a valasztott jegyzokonyv-hitelesitok
aléirasukkal tanusitjak.

Battonya, 2009. szeptember 17.
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Nyilatk ozat

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat elfogadasa el6tt véleményezési jogunkat
gyakorolhattuk, és az intézményi alapdokumentumokkal kapcsolatos
modositasdhoz egyetértésiinket adtuk.

Battonya, 2009. ............ coeiiiiiiiennn.

SzUl61 szervezetet elndke

57



