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l. Szervezeti és MUikodési Szabalyzat célja, feladata

A Szervezeti és M(ikodési Szabalyzat hatdrozza meg az intézmény szervezeti felépitését,
mUkodésének belsé rendjét, kiilsé és bels6 kapcsolatara vonatkozd megdllapodasokat és azon

rendelkezéseket, melyeket jogszabaly nem utal mas hatdskorbe.

A SzMSz a kialakitott és miikodtetett tevékenység-csoportok és folyamatok 6sszehangolt
kapcsolati és mikodési rendszerét tartalmazza. A SzMSz, valamint az iskola Pedagdgiai
Programja nyilvanos dokumentumok, egy-egy példanyuk az iskola honlapjan valamint az iskola

Székhelyén keril elhelyezésre.

1. A SZMSZ szabalyozasi korét meghatarozé jogszabalyok:

° A 2011. évi CXC. torvény, 2012. évi CXXIV. torvény

° 326/2013. (VIII. 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok el6meneteli rendszerérél és a
kozalkalmazottak jogdllasardl szold 1992. évi XXXII. torvény kdznevelési intézményekben
torténd végrehajtasarol

° 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a

kdéznevelési intézmények névhasznalatarol

° a kozoktatasrdl szold 1993. évi LXXIX. torvény (tovabbiakban: Kt.)
° a nevelési-oktatasi intézmények muikodésérél szolé 11/1994. (VI. 8.) MKM rendelet

(tovabbiakban: R.)
° a kozalkalmazottakrél szélé 1992. évi XXXIII. torvény végrehajtasardl a kdzoktatasi
intézményekben 138/1992. (X. 8.) Korm. rendelet (tovabbiakban: Korm. r.)

° - 1999. évi XLII. torvény a nemdohanyzok védelmérdl
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. - a katasztrofak elleni védekezés és a polgari védelem agazati feladatairdl sz6l6
44/2007. (XIl. 29.) OKM rendelet
1.1 Tovabbi, az adott intézmény miikodését meghatarozé fontosabb jogszabalyok:
° az alapité okiratban foglaltakat a jogszabalyban megjel6lt szerv vagy felligyeleti szerv
altal jovahagyott SZMSZ-ben részletezni kell [Amr. 13/A § (3) bekezdés]
° a Magyar Koztarsasag koltségvetésérdl sz6l6 mindenkor hatalyos torvények
° az allamhaztartasrol szélo 1992. évi XXXVIII. térvény
° a gyermekek védelmérdl és a gydmigyi igazgatdsrdl szold 1997. évi XXXI. térvény
° a nemzeti és etnikai kisebbségek jogairdl sz6l6 1993. évi LXXVII. torvény
° a munkavédelemrél szold 1993. évi XCIIl. torvény, egységes szerkezetben a
végrehajtasardl sz6l6 5/1993. (XII. 26.) MM rendelettel
° a kozoktatdasrol szolé 1993. évi LXXIX. torvény végrehajtasardl szold 20/1997. (II. 13.)

Korm. rendelet

1.2 A SZMSZ hatalya

A SZMSZ hatalya kiterjed az intézménnyel jogviszonyban all6 személyekre, valamint

mindazokra, akik belépnek az intézmény teriletére, hasznaljak helyiségeit, |étesitményeit.

A SZMSZ elGirdsai érvényesek az intézmény teriiletén a benntartézkodas ideje alatt, valamint

az intézmény altal kiilsé helyszinen szervezett rendezvényeken a rendezvények ideje alatt.
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Az intézmény neve, székhelye:

Il. Intézményi alapadatok

Cime:
Telefon/Fax:
honlap:

e-mail:

Az intézmény OM azonositéja:

Az intézmény tipusa:
Mingdsitése:

Az intézmény fenntartdja:
Fenntarto cime:

Az alapitas id6pontja:

Az intézmény jogallasa:

Az intézmény vezetdje:

Kapronczai Alapfoku Mdvészeti Iskola
7900 Szigetvar, Széchenyi u. 37/1.
73/510-407

www.kapronczai.hu
balazs@kapronczai.hu

200025

alapfoku mivészetoktatasi intézmény
Kivaldra mingsitett mlivészetoktatdsi intézmény
Tancmivészetért Alapitvany

7900 Szigetvar, Szuliman u. 54.

2001. julius 1.

0nalld jogi személy

az igazgato

Az intézmény képviseletére jogosult: az igazgato, igazgatéhelyettesek

Az intézmény gazdalkodasi jogkore: onallé

Az intézmény feliigyeleti szerve: Baranya-, Somogy-, Tolna Megyei Kormanyhivatal
Az intézmény miikodési teriilete: Baranya megye, Somogy megye, Tolna megye
Az intézmény altal felvehet6 maximalis gyermek és tanuldlétszam:

igény szerint maximum: 3100 f6

Jogszabalyban meghatarozott kozfeladata: alapfokd m(ivészetoktatasi intézmény
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2. Vajszlo

3. Somogyapati
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5. Szentl8rinc
6. Nagypeterd
7. Barcs

8. Siklés

9. Bukkosd
10. Komlé

11. Villany

12. Szalanta

13. Csokonyavisonta
14. Pécs

15. Bikal

16. Gyore

17. Ciko

18. Hobol

19. Dencshaza
20. Ujpetre
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Cime:

7900 Szigetvar, Széchenyi u. 37/1. (Székhely)

7838 Vajszl6, Iskola u. 1. Altalanos Iskola

7922 Somogyapati, FS u. 89. Altalanos Iskola

7975 Kétujfalu, Rakdczi F. u. 11. Altalanos Iskola

7940 Szentl6rinc, Kodolanyi u. 3. Altalanos Iskola

7912 Nagypeterd, Kossuth L. u. 47. Altalanos Iskola

7570 Barcs, Bajcsy Zsilinszky u. 9. Mdricz Zsigmond Mv.Kp.
7800 Siklds, Hajdu u. 13. Kanizsai Dorottya Alt. és Zeneiskola
7682 Biikkosd, Vadasvolgy u. 2. Korzeti Altalanos Iskola
7300 Komlo, Eszperantd tér 1. Varosi Sportkdzpont

7773 Villany, Baross G. u. 1-3 Alapfoku Oktatdsi Nevelési Int.
7811 Szalanta, Hunyadi u. 43. Altalanos Iskola

7555 Csokonyavisonta, Xantus Janos u. 226 Altalanos Iskola
7632 Pécs, Légszeszgyar u. 18-20.

7346 Bikal, Rakoczi u. 3. Hegyhdti Alt. Isk. Bikali Telephelye
7352 Gydre, Rakdczi u. 24. Gydrei Templom Altalanos Iskola
7161 Ciké, Iskola tér 6. Cikéi Perczel Mér Altaldnos Iskola
7971 Hobol, Matyés Kiraly u. 23. Altalanos Iskola

7915 Dencshaza, Pet6fi u. 40. Altalanos Iskola

7766 Ujpetre, Kossuth L. u. 111. Altalanos Iskola
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Ill. Az intézmény alapfeladatai, alaptevékenysége

1. Allamhaztartasi szakfeladat-rend besorolasa

8520 Alapfoku oktatas
852002 Alapfoku MUvészetoktatas

852001 Alapfoku oktatas mashova nem sorolt feln6tt- és egyéb oktatds

Tovabbképzés: 7-10 év
(érvénybe lépett: 2011. 09. 01-jét6l)

852032 o TANCMUVESZETI AG:

Alapfoku m(ivészetoktatds képz6- és o modernkortars tanc,
iparm(ivészeti, tdncmdlvészeti, szin- és O tarsastanc tanszak
babm(ivészeti agban ° KEPZO- ES IPARMUVESZETI AG:
El6képzd (nem kotelezd): két évre o kézm(ves tanszak

valaszthato.

Alapképzés: 1-6 év.

Tovabbképzés: 7-10 év

(kifutd rendszerben 2026/27. tanévig)

852032 . TANCMUVESZETI AG:

Alapfokd m(ivészetoktatds képz6- és o moderntanc tanszak
iparm(ivészeti, tancmdvészeti, szin- és O tarsastanc tanszak
babmiivészeti 4gban (12 évfolyamon) ° KEPZO- ES IPARMUVESZETI AG:
El6képz6 (nem kotelezb): két évre o képzémlivészeti,

valaszthato. o kornyezet- és kézmdves kultura tanszak
Alapképzés: 1-6 év. (kézmdves)
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Kiegészit6 tevékenységek, feladatok:

Hazi versenyek, bajnoksagok szervezése, rendezése

MlUvészeti és sportjellegl versenyek és bemutatodk szervezése, rendezése
Meghirdetésre, keriil6 versenyekre rendszeres nevezés

Koz- és egyéb szereplések szervezése, rendezése

Az oktatdsban lemaradt, gyengébb képességli tanuldk szamara kiilonéra (fejleszt6,

felzarkdztato) szervezése

a)

Tovabbképzések az oktatdk szamadra
Tanc és képzémiivészeti taborok szervezése
Iskolai tehetséggondozas

Zaro rendelkezések:

Fellilvizsgdlat rendje: az intézmény altal ellatott feladatok valtozasat megel6z6en,

illetve az alapité okiratot érint6 jogszabalyvaltozast kovetéen 60 napon beliil

b)

vezeto.

c)
d)
e)
f)

g)
h)
i)

Az intézményi dokumentumok elkészitésének, médositasanak felel6se: magasabb

Fenntarto fizetési szamlaszama: 50800018-11026864

M{vészeti iskola fizetési szamlaszama: 50800018-11027391
Miivészeti iskola adészama: 18320114-1-02

Alapitvany adészama:18319901-1-02

Az intézmény AFA kérben alanyi adémentes.

Az intézmény munkarendje: hétfé-péntek: 8% - 202

10
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Zaradék: A Kapronczai Alapfokd M(ivészeti Iskola alapitd okiratat (XXIIl. sz.mddositas) a
,TancmUvészetért” Alapitvany kuratériuma az 2022 /05.31. szdmu hatarozataval fogadta el.

Az alapité okirat XXIII. szdmu mddositdsa 2022. szeptember 01-i hatallyal |ép életbe.
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IV. ALAIRAS ES BELYEGZOHASZNALAT

1. Aldirasi jog

Tanlgy igazgatasi Ugyekben aldirasi joga altaldban az igazgatdénak van, tavollétében a
helyettesités rendjében foglaltak szerint az igazgatohelyettesnek.

Aldirdsi joga van tovabba a cégszer( aldiras esetén az igazgaté mellett:

° az
igazgatohelyettesnek gazdasagi jellegli jelentések esetén (tuldra, tavollét, stb.), valamint a
tanuldk érkezésérél és tdvozasardl szolé iratokon;

° a
gazdasagi lUgyintéz6nek a gazdasagi iratokon (pénztdri bizonylatokon az 1. szamu ellenér),
valamint az alkalmazottak jovedelem- és munkaltatdi igazoldsain,

Al3dirdsi joga van tovabba

° a
naplék, anyakonyvek, bizonyitvanyok hitelesitéjeként a szaktanarnak, és hitelesit6i joga az
»,0sszeolvasast” végzé pedagdgusoknak,

° az
intézményi értekezletek felkért jegyz6kdnyvvezetSinek és jegyz6konyv-hitelesitéinek az adott

dokumentumban.

2. Az intézmény bélyegzdinek felirata, lenyomata:

2.1 Hosszu bélyegz6: Kapronczai Alapfokd Mvészeti Iskola
7900 Szigetvar, Széchenyi u. 37/1.

Az intézmény hosszu bélyegzGjét minden aldirasra jogosult hasznalhatja hivatalos iratokon.

12
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Kilon szébeli engedély alapjan az intézmény pedagdgusai (postazas, bizonyitvanyok,
torzslapok stb.). Az iskolai bizonyitvanyokon a fenti bélyegzélenyomat kiegésziil az intézmény
OM azonositéjaval.

A hosszu bélyegz§ talalhato: az iskola székhelyén |évé irodaban.

2.2 Korbélyegz6: Kapronczai MUvészeti Iskola.

(kozépen: a Magyar Koztarsasag hivatalos cimerével).

Az egységes intézményi kerek bélyegz6t az igazgatd és az igazgatdhelyettes hasznalhatjak.

Kerek bélyegz§ talalhatd: Az iskola székhelyén [évé irodaban.

V. Belsoé ellenérzés

1. A belsé ellendrzés rendje

Az iskolai belsé ellen6rzés célja, hogy feltdrja a munka folyaman felmerilé hibdkat, segitse
azok kikliszobolését, s ezzel a munka hatékonysagat javitsa.

° Az iskolaban folyd nevel6-oktatdé munka belsé ellenérzésének rendje a vezetési
strukturdra épul. Az ellendérzés terileteit, tematikait, formait a Pedagégiai Program és az éves
munkaterv tartalmazza.

° A nevel6-oktatd munka minden teriiletére kiterjed6 ellenérzési feladatot Iat el az
igazgatd, valamint az 6 megbizdsa alapjan az igazgatdohelyettes, mlivészeti vezeté.

° Latogatjak a tanitasi ordkat, és az iskola altal szervezett tandran kivili programokat.
Ellendrzik a pedagdgusok altal valasztott és a tanterv keretein bellil meghatdrozott tananyag
megvaldsitasat.

° Ellendrzik a munkaidé kihaszndltsagat, a tandrdk és tandran kivili foglalkozasok

13
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védelmét.

° Ellen6rzik a munkakoéri feladatokbdl addédé adminisztracios teend8ket. A feltart
hidnyossagok pétlasa, a hibak javitdsa az ellen6rzott munkakori kotelessége.

° Az igazgatd — helyettese és a mlivészeti vezet6 bevondsaval - folyamatosan ellendérzi a

kiillonbo6z6 foglalkozasok vezetését és rendjét, a pedagdgiai programban

meghatarozott tartalmi elemeit. Félévkor és a tanév végén nevelbtestiileti és egyéni szinten
értékeli a végzett munkat, szakmai szempontbdl mindgsiti a foglalkozasokat. A nevel6tanarok
beszamoldt tartanak félévkor és a tanév végén a csoportjukban végzett munkajukrél, az elért
tanulmanyi eredményekrél, a meg nem valdsult célokrdl és ezek okairdl, ill. szakmai

javaslataikrol.

A pedagégiai, szervezési, tanligyigazgatasi és gazddlkodassal kapcsolatos feladatokat

rendszeresen, a munkatervben megjelolt specidlis ellendrzéseket idészakonként kell vizsgalni.

Az ellen6rzés formai:

° Oralatogatas
° beszamoltatas
° helyszini ellenérzések

Az értékelés szintjei:

° megbeszélések, ora- és foglalkozaselemzések.
° nevelGtestiileti értekezleten vald atfogd értékelés.

2. Az intézményben folyd belsé ellenérzésre vonatkozé szabalyok

Az iskolai belsé ellendrzés feladatai:

° biztositsa az intézmény torvényes (a jogszabdlyokban, az iskola pedagdgiai
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programjaban és egyéb bels6 szabdlyzataiban el6irt) mikodését;
. segitse el6 az intézményben folyd nevel§ és oktatd munka eredményességét,
hatékonysagat;
. segitse el6 az intézmény takarékos, gazdasagos, hatékony mikodését;
° az iskola vezetGsége szamdara megfelel6 mennyiségl informaciét szolgaltasson a
dolgozdk munkavégzésérdl;
° feltdrja és jelezze az iskolavezetés és a dolgozdk szamara a szakmai (pedagdgiai) és jogi
el6irdsoktdl, kovetelményektdl valé eltérést, illetve megel6zze azt,
° szolgaltasson megfelel6 szamu adatot és tényt az intézmény mikodésével kapcsolatos
belsé és kiilsé értékelések elkészitéséhez.
3. A belsé ellendrzést végz6 alkalmazott jogai és kételességei:
A belsé ellenérzést végzo dolgozé jogosult:
° az ellen6rzéshez kapcsolddva az iskola barmely helyiségébe belépni;
° az ellen6rzéshez kapcsolédd iratokba, dokumentumokba betekinteni, azokrél
masolatot késziteni;
° az ellenérzott dolgozd munkavégzését el6zetes bejelentés nélkil figyelemmel kisérni;
° az ellen6rzott dolgozétdl irasban vagy széban felvilagositast kérni.
A belsé ellendrzést végzé dolgozo koteles:
° az ellenérzéssel kapcsolatban a jogszabalyokban és az iskola bels6 szabalyzataiban
foglalt elGirasoknak megfelelGen eljarni;
° az ellenérzés sordn tudomasara jutott hivatali titkot meg6rizni;
° az észlelt hianyossagokat irasban vagy szoban ko6zo6lni az ellen6rzétt dolgozdkkal és a

sajat, illetve az ellen6rzott dolgozdk kozvetlen felettesével;
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. hidnyossagok feltarasa esetén az ellen6rzést a kdzvetlen felettesétdl kapott utasitas
szerint id6ben megismételni.
4. Az ellendérzott alkalmazott jogai és kotelességei:
Az ellenérzétt dolgozo jogosult:
° az ellen6rzés megallapitasait (kérésére: irdsban) megismerni;
° az ellen6rzés maddjara és megdllapitasara vonatkozdan irdsban észrevételeket tenni, és
ezeket eljuttatni az ellenérzést végz6 kozvetlen feletteséhez.
Az ellenérzétt dolgozo kételes:
° az ellen6rzést végzd dolgozd munkajat segiteni, az ellenérzéssel 6sszefliggd kéréseit
teljesiteni;
° a feltart hianyossagokat, szabalytalansagokat azonnal megsziintetni.
5. A belsé ellen6rzésre jogosult dolgozok és kiemelt ellendrzési feladataik:
Igazgato:
° ellenérzési feladatai az iskola egészére kiterjednek;
° ellenérzi az iskola Osszes dolgozdjanak pedagégiai, gazdalkodasi és lgyviteli és
technikai jellegli munkajat;
° ellenérzi a munkavédelmi és tlizvédelmi szabalyok megtartasat;
° elkésziti az intézmény belsé ellenGrzési szabalyzatat;
° Osszedllitja tanévenként (az iskolai munkatervhez igazodva) az éves ellenGrzési tervet;
° fellgyeletet gyakorol a belsd ellen6rzés egész rendszere és mikodése felett.
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Igazgatohelyettes:

° folyamatosan ellen6rzi a hozza beosztott dolgozok nevel6-oktatd és Ugyviteli
munkajat, ennek soran kiilondsen:

- a szakmai munkako6zosségek vezetGinek tevékenységét;

- a pedagogusok munkavégzését, munkafegyelmét;

- a pedagogusok adminisztracios munkajat;

- a pedagogusok nevel6-oktaté munkajanak maédszereit és eredményességét;

- a gyermek- és ifjusagvédelmi munkat.

Gazdasagi vezeto:

° folyamatosan ellen6rzi az intézmény minden dolgozdjaval kapcsolatban a
gazddlkodasi, a m(iszaki és a pénzligyi-szamviteli szabdlyok betartdsat, ennek sordn kiiléndsen:
- az intézmény pénzgazdalkoddasat, koltségvetésének végrehajtasat, fizet6képességét,

- a pénzkezelés, a pénztar szabalyszer(i mikodését;

- az intézmény mikodéséhez sziikséges fejlesztéseket, feltjitdsokat, karbantartdsokat
és beszerzéseket,

- a vagyonvédelemmel kapcsolatos elGirasok betartasat,

- a leltdrozas és selejtezés szabdlyszerl végrehajtasat,
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A pedagadgiai (nevel6 és oktaté) munka belsé ellenérzése

KAPRONCZAI

6.1 A pedagdgiai (nevel6 és oktatd) munka belsé ellenérzésének feladatai:

biztositsa az iskola pedagdgiai munkajanak jogszerld (a jogszabalyok, a nemzeti

alaptanterv, a kerettanterv, valamint az iskola pedagégiai programja szerint el6irt) mikodését,

segitse el6 az intézményben folyd nevel6 és oktatd munka eredményességét,

hatékonysagat,

az iskolavezetés szamdara megfelel6 mennyiségl informdaciét szolgaltasson a pedagdgusok

munkavégzésérdl,

szolgaltasson megfelel6 szamu adatot és tényt az intézmény nevelG-oktaté munkajaval

kapcsolatos belsé és kiils6 értékelések elkészitéséhez.

A neveld és oktatd munka belsé ellen6rzésére jogosult dolgozdk:

igazgato,

igazgatohelyettes,

Az igazgatd — az dltala sziikségesnek tartott esetben — jogosult az iskola pedagdgusai koziil

barkit meghatarozott céllal és jogkorrel ellenérzési feladat elvégzésére kijeldini.

6.2 Kiemelt ellendrzési szempontok a nevel6-oktaté munka belsé ellendrzése soran:

a pedagogusok munkafegyelme.

a tanérdk, tandran kiviili foglalkozasok pontos megtartdsa,

a nevel6-oktaté munkahoz kapcsolédd adminisztracidé pontossaga,
a tanterem rendezettsége, tisztasaga, dekoracidja,

a tandr-didk kapcsolat, a tanuldi személyiség tiszteletben tartasa,
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® aneveld és oktatd munka szinvonala a tanitasi 6rakon:
O  az 6rara torténd elGzetes felkésziilés, tervezés,
O atanitdsi ora felépitése és szervezése,
O  atanitasi 6ran alkalmazott mdodszerek,
O a tanuldék munkaja és magatartasa, valamint a pedagdgus egyénisége, magatartdsa a
tanitasi éran,
O az 6ra eredményessége, a helyi tanterv kovetelményeinek teljesitése,
a tandran kivili nevel6munka, eredményei, a kozosségformalas.
VI. Az intézmény szervezeti rendszere, iranyitasa
ISKOLA VEZETOSEG
Iskolaigazgato

Igazgatd helyettes (altaldnos) Igazgatd helyettes (mlivészeti) gazdasagi vezetd
TANTESTULET iskolatitkdr

technikai dolgozdk
1. Azintézmény szervezete
° Az intézmény felel6s vezetGje az igazgatd, aki munkajat a magasabb jogszabdlyok, a

fenntartd, valamint az iskola belsé szabalyzatai altal elGirtak szerint végzi. Megbizatdsa a
magasabb jogszabalyokban megfogalmazott mddon és 5 éves idGtartamra torténik.
(326/2013. (VIII. 30.) Korm. rendelet 21§-298§)

° Az igazgato kdzvetlen munkatarsai: az igazgatdhelyettes, mlivészeti vezet6 a gazdasagi

vezeto.
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° Az intézmény szakmai tekintetben ©nallé. Szervezetével és miikddésével

kapcsolatban 6nalléan dont olyan tgyekben, amelyeket jogszabaly nem utal mas hatdskorbe.
Az intézmény irdnyitasa a hatalyos jogszabalyok alapjan torténik.

° Az igazgatd munkajat az igazgatohelyettes, mivészeti vezet6 segiti az iskoldban. Az
igazgatohelyettes, mlvészeti vezeté megbizasat a nevelbtestilet véleményének kikérésével
az igazgatd javasolja, fenntartdi jovahagyasra. Kinevezésiik 5 évre szél.

° Igazgatohelyettes, mivészeti vezet6 csak az iskola hatdrozatlan id6re alkalmazott
pedagdgusa lehet.

° Az igazgatdhelyettes, m(ivészeti vezet§ és a gazdasagi vezet6 munkdjat munkakori

leiras, valamint az igazgaté kozvetlen irdnyitasa alapjan végzik.

° Az igazgatét tavollétében teljes jogkorrel az igazgatdhelyettes, mUivészeti vezet6
helyettesiti.
° Az iskoldban tartézkodasi rendet, a vezet6k munkaidé beosztasat az éves

munkaprogramban kell meghatdrozni.

2. Az iskola vezetGsége

2.1 Igazgato

Az intézmény élén igazgaté all, aki az igazgatdhelyettessel, mlvészeti vezetbvel és a gazdasagi
vezetGvel egylitt latja el a vezetéshez kapcsolédo feladatokat.

Az igazgatd gyakorolja a munkaltatéi jogokat, s dont minden olyan, az intézmény életével
kapcsolatos kérdésben, melyet jogszabaly, bels6 szabalyzat nem utal mds hataskorbe.
Jogkorét az egyeztetési kotelezettség betartasaval gyakorolja.

Személyében képviseli az intézményt, jogkorét az esetek egy részében mas alkalmazottjara

atruhazhatja.
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Feladatkorébe tartozik kiilondsen:
° nevel6testilet vezetése,
° pedagdgiai munka iranyitasa,
° nevelGtestiilet jogkorébe tartozo lGgyek elGkészitése,
° feladatok végrehajtasanak megszervezése és ellenérzése,
° rendelkezésre allé koltségvetés alapjan a mlkodéshez sziikséges személyi és targyi
feltételek biztositasa,
° kezelésében lévé vagyon rendeltetésének megfelel6 hasznalata,
° jogszabalyokban meghatarozott, ill. az alapitd okiratban elGirt tevékenységek ellatasa,
° szamviteli rend, a belsé ellen6rzés megszervezése,
° személyi és targyi feltételekkel valé raciondlis gazdalkodas,
° tervezési, beszamolasi, informacidszolgaltatasi kotelezettségek betartasa,
° tliz- és munkavédelmi felel6s megbizasa, rendszeres beszamoltatdsa,
° tanuléi balesetek megelGzéséhez sziikséges intézkedések megtétele, ill. ezek

végrehajtasanak ellenérzése, a bekdvetkezett balesetek kivizsgaltatdsa, a veszélyforras

megsziintetése,

2.2 Igazgatohelyettes, miivészeti vezetd

Munkajat az igazgatd iranyitdsaval végzi, sziikség esetén teljes jogkorrel és felel6sséggel

helyettesiti. Részt vesz az intézmény mindennapi tevékenységének iranyitasaban és

szervezésében. Munkajardl, tapasztalatairdl folyamatosan beszamol az igazgatdnak.

Pedagdgiai, mlvészeti kérdésekben az igazgatd szaktanacsaddja.
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Feladatkorébe tartozik kiiléndsen:
° segiti a nevelGtestilet jogkdrébe tartozé dontések el6készitését,
° Osszefogja a nevel6tandrok munkajat,
° véleményezi az egyéni pedagégiai programokat, foglalkozasi terveket,
° részt vesz a tandri munka ellenérzésében, az esetleges problémak kijavitasaban
° ellatja a gyermek- és ifjusagvédelemmel kapcsolatos feladatokat, kapcsolatot tart a

szlil6kkel, a szakiranyu intézményekkel, (gyermekvédelmi intézmények, tdncsport szovetség,

mUvészeti csoportok, egyesiletek, iskolak)

° segiti a kozos rendezvények lebonyolitdsat,
° irdnyitja az Unnepségek szervezését, hagyomanyok dpolasat,
° el6késziti és segiti a tandrok szakmai tovabbképzését,

2.3 Gazdasagi vezetd

Pénzligyi és szamviteli kérdésekben az igazgatd szaktandcsaddja. Az intézmény mikodésével

kapcsolatos feladatait az igazgatd kdzvetlen irdanyitdsa és ellen6rzése mellett latja el.

Feladatkorébe tartozik kiilonosen:

° elkésziti az iskolaéves koltségvetési tervét,
° vezeti az illetmények, munkadrak nyilvantartasat, elvégzi ezek szamfejtését,
° a jogszabalyok altal el8irt tervezési, gazdalkodasi, beszamolasi, addzasi, ill. egyéb

nyilvantartasi kotelezettségeknek eleget tesz,

° elvégzi a gazdalkodasi dontésekhez sziikséges el6zetes kalkulacidkat,

° a hatékonyabb gazdalkodas érdekében, a lehet&ségek figyelembe vételével felméri az

esetleges szabad kapacitdasok hasznositdsanak lizleti lehet6ségeit,
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° ellenérzi a szervezeti egységek elGirasszerld mikodését, az adminisztrativ és technikai
dolgozdok munkavégzését,
° intézkedik a szikséges dolgozdi helyettesitések megszervezésére, a létszamhiany
potlasara,
° gondoskodik az épiilet, a berendezési targyak, felszerelési eszkozok biztonsagos
Grzésérdl,
° rendszeresen ellen6rzi a rendelkezésre 4all6 anyagok és eszkdzok elbirdsszerl
felhasznalasat.
° a tliz és balesetvédelmi el6irdsok alapjan megvizsgdltatja a felszerelési eszkdzoket,

berendezéseket, és intézkedik a sziikséges anyagok beszerzésérdl.
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VII. Az iskola k6zdsségei, ezek kapcsolata egymassal és a vezetéssel.
1. Aziskola k6zosségei
Az iskolakozosséget az alkalmazottak és a tanuldk alkotjak.
1.1 Az intézményi alkalmazottak kozossége
° Az intézmény alkalmazottak kozossége az intézménnyel alkalmazotti jogviszonyban

allé dolgozékbdl all.
° Az iskola alkalmazottak jogait és kotelességeit, juttatasait, valamint iskolan belili
érdekérvényesitési lehetfségeit a magasabb jogszabalyok /Munkatorvénykonyve,

alkalmazottak jogdllasarol sz6l6 torvény és az ezekhez kapcsolddé rendeletek) rogziti.

1.2 A nevelGtestiilet

A nevelGtestiilet félévente legalabb egy alkalommal értekezletet tart az aktualis feladatok
megbeszélése, a pedagdgiai munka értékelésére. Rendkivili értekezletet az igazgatd, ill. a
nevelStestlilet egyharmaddnak kérésére lehet 0Osszehivni. Az értekezlet dontéseirdl
jegyz6konyvet kell vezetni. A tanarok, tanuldk személyes lgyeire vonatkozé kérdéseket
szolgalati titokként kell kezelni. Az értekezlet akkor hatarozatképes, ha tagjainak kétharmada
jelen van. A nevelGtestulet dontésébe tartozo ugyekben szavazassal, 2/3-os tobbséggel dont.
A nevelGtestlilet az oktatasi torvényben biztositott jogait és feladatait alkalomszerlen, vagy
meghatdrozott idére, tagjaira atruhazhatja. Az értekezletek vezetését az igazgato latja el, a
jegyz6konyvet a nevel6testiilet valamely megbizott tagja vezeti. Az értekezletekre

tandcskozasi joggal meghivhatdé a didkdnkormadnyzat képviselGje is. A
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nevel6testiilet felének kérésére - a dontés-elGkészités, véleményalkotds segitése érdekében -
Osszdolgozoi értekezletet kell 6sszehivni.
° A nevelGtestiilet tagja az iskola valamennyi pedagdgus munkakort bet6lté

alkalmazottja, valamint az oktatd-nevel6 munkat kozvetleniil, éraaddként vagy megbizasi

szerz6dés szerint oktatod szaktanarok alkotjak.

° A nevelGtestiilet a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott dontési jogkorokkel
rendelkezik.
° A nevelGtestilet véleményét ki kell kérni a magasabb jogszabdlyokban

megfogalmazott esetekben.
° A nevel6testilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet az iskola miikodésével

kapcsolatos valamennyi kérdésben.

Egy tanév sordn a neveld testiilet az aldbbi értekezletet tartja:

° A tanévnyito, tanévzaro értekezlet

° Félévi és év végi osztalyozo értekezlet

1.2.1. A nevelGtestiilet véleményezési és dontési jogkore

Véleményt mond:

° a pedagogusok munkarendjének tervérél;

° a tantargyfelosztasrol;

° az egyes pedagoégusok kilon megbizatasairdl;

° az iskola vezetésére pdlyazé vezetdi programjardl és személyérdl;
° a vezetG-helyettes megbizasardl és a megbizas visszavondasaral;
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. a nevelGtestilet egyes tagjainak tovabbképzésérdl, az e célra szant pénzeszkdzok
felhasznalasrol.
Dont:
° a pedagodgiai program elfogaddsardl és moddositasarol (a fenntartdi jovahagyas
megtagadasa esetén kezdeményezhet birdsagi eljarast);
° a szervezeti és m(ikodési szabalyzat elfogadasardl és mddositasarol;
° az intézmény munkajat atfogo elemzésekrél, értékelésekrdl, beszamoldkrol.
° helyi pedagodgiai programnak az intézményegységre vonatkozd szakmai részérdél
° helyi tantervrél, valamint az ahhoz kapcsolddd részekrdl (tantdrgyi struktura,
taneszkozok, ératerv, éran kiviili foglalkozasok, stb.);
° az intézményegység éves munkatervérdl;
° a tanulok tovabbhaladasardl;
° a nevelGtestiilet képviseletében eljaré pedagdgus személyérdl;
° alkalmi bizottsdgok létrehozasardl, valamint a nevel6testilet hataskorében utalt
jogok id6szakos atruhazasardl;
° az intézményi tovabbképzési tervrél;
° a hazirendrél;
° a tanuldk fegyelmi Ggyeiben, a tanuldk osztalyozdvizsgara bocsatasardl;
1.2.2. Azintézmény minden pedagdgusanak biztositja, hogy:
° javaslatot tegyen az érintett munkakozosségeken keresztil az intézmény taneszkoz-
jegyzék moédositasara;
° szakmai ismeretszerzés céljabdél haszndlja az intézményi ismerethordozdkat, illetve

javaslatot tegyen azok bévitésére;

26


http://www.kapronczai.hu/
mailto:info@kapronczai.hu

KAPRONCZAI ALAPFOKU MUVESZETI ISKOLA

7900 Szigetvdr, Széchenyi u. 37/1. A=
KAPRONCZAI
Tel/Fax: +36-73/510-407:+36-30/2564-714
Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
. elsGsorban az intézményi tovabbképzési tervben preferalt irdnyokban (ha mdéd van ra
mas irdnyban is) részt vegyen szervezett tovabbképzéseken, s ahhoz az e célra biztositott
keret fliggvényében anyagi tdmogatast is kapjon;
1.3. Azintézmény egyéb alkalmazottjai:
° Gazdasagi-pénziigyi dolgozo: - iskolatitkar
° Kisegité /mdszaki, technikai/ dolgozdk: - karbantarto, takarito
Az iskola dolgozéi munkajukat munkakori leirdsok alapjan végzik.
2. A sziil6k
A sziil6 joga, hogy
° Részt vegyen a sziul6i képviselet megvalasztasdban, kozremi(kodjon annak

munkdjaban. Erdekeit a sziil6k kdzossége a vélasztmanyan (SzilSi Tandcs), illetve az
Iskolaszéken keresztil érvényesitse.

° Az intézmény kiadvanyain keresztlil megismerje pedagdgiai programunkat és
iskoldink hazirendjét.

° Valasszon az intézmény altal kinalt oktatasi programokbdl és a tandran kivili
foglalkozasokbdl, kezdeményezze Uj programok inditasat.

° Tajékoztatdst kapjon gyermeke fejl6désérGl, magaviseletérdl, tanulmanyi
elémenetelérdl (ellendrzd, szil6i értekezlet, fogaddest), illetve a pedagogustdl személyes

tdjékoztatdst, tanacsot kérjen gyermeke neveléséhez.

° Részt vegyen nyilt napokon szervezett foglalkozasokon.
° 30 napon belil valaszt kapjon az iskola barmely szervezetétél irdsos beadvanyara.
° Jogainak megsértése esetén vizsgalatot kérjen, illetve eljarast inditson.
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° Fliggetlen vizsgabizottsagot kérjen gyermeke osztalyozo, vagy javitd vizsgajahoz.
° Gyermeke athelyezését kérje mas telephelyre.
A torvény dltal megszabott kotelezettségeken belil elvarjuk a szil6tél, hogy:
° mUikodjon egyutt az iskoldval gyermeke fejlédése érdekében;
° rendszeresen kapcsolatot tartson a gyermekével foglalkozé pedagdgusokkal;
° egyuttmikodjon a pedagoégusokkal gyermeke kozosségi  magatartasanak
kialakitasaban;
° gyermeke tehetségének kibontakoztatasahoz és az iskolai hagyomanyok dpoldsdhoz
lehet6vé tegye annak részvételét a versenyeken és rendezvényeken is.
3. Az iskola kozosségeinek kapcsolattartasa
Az igazgatd és a nevelGtestiilet:
° iskolavezetdség Ulései
° kiilonbo6z6 értekezletek
° a megbeszélések
Az iskolavezet6ség tagjai kotelesek:
° Az iskolavezetGség Ulései utan tajékoztatni az ranyitasuk ald tartozé pedagdgusokat az
Glés dontéseirdl, hatarozatairol.
° Az ranyitasuk ala tartozé pedagogusok kérdéseit, véleményét, javaslatait kozvetiteni
az iskolavezetdség felé.
° A nevel6k kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szdban vagy irasban egyénileg

kozolhetik az iskola vezet6ségével.
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A nevel6k és a tanuldk:
° az iskola egészének életérdl, az iskolai munkatervrél, az aktudlis feladatokrol
° a tancterem, kézmlives mdlhely faldn hirdet6tablakon keresztiil a szaktanarok
tdjékoztatjak a tanuldkat.
° a tanuldt egyéni haladdsardl a szaktanaroknak folyamatosan széban és irdsban
tdjékoztatni kell
° a tanulok kérdéseiket, véleményiket, javaslataikat széban vagy irasban egyénileg
kozolhetik az iskola vezetésével, nevel6testiletével
A nevelG6k és a szul6k:
A pedagdgus az iskola egészének életérdl, az iskolai munkatervrél, az aktudlis feladatokrol
tadjékoztatja a sziilGket:
° iskolai szUl8i értekezleten
° a tancteremben, kézmdves m(ihelyben elhelyezett hirdet6kon, falitjsagokon keresztiil
° az alkalmanként kildott vagy megjelené irdsbeli tajékoztatdn, vagy ellen6rzén
keresztul.
A tanuldk egyéni haladasaval kapcsolatos tajékoztatasra az alabbi forumok szolgalnak:
° szUl6i értekezletek
° nyilt napok
° irdsbeli tajékoztatd ellenérzén keresztiil.
SzilGi értekezletek idejét az iskolai munkaterv tartalmazza.
° A sz(il6k kérdéseiket, véleménylket, javaslataikat szoban vagy irasban, egyénileg

kozolhetik az iskola vezetésével, nevel6testiletével.
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VIIl. Pedagoégusok jogai és kotelezettségei, megbizatasok elvei
1. A tanar joga
° Az intézmény pedagdgiai programja alapjan a nevelés és ismeretatadds mddszereit
onalléan megvalassza.
° Tanuldcsoportjadban a didkok jutalmazasa, fegyelmez6 intézkedések megtétele,
jogszabalyi elGirasok, szabdlyzatok betartasaval.
° Hozzajusson az eredményesebb munkavégzése érdekében sziikséges ismeretekhez
munkahelyi és egyéb tovabbképzések formajaban.
° Részt vegyen az intézmény pedagdgiai programjanak tervezésében, értékelésében,
elfogadasaban.
° Gyakorolja a nevel6testilet tagjait megilletd jogokat.
° Orszagos és helyi érdekeltségli szakmai testliletek munkajaban tevékenykedjen.
2. A tanar kotelezettsége
° A rabizott tanuldk demokratikus és humanista szellemben t6rténd nevelése.
° Az intézmény pedagdgiai programjaban meghatdrozott feladatok végrehajtasa.
° Magatartasaval, tevékenységével példat mutasson a tanuldknak.
° Tanévi munkajat elGre Osszedllitott nevelési programban rogzitse.
° Tanuldcsoportjdban ismerje a gyermekek személyiségét, szocialis (személyi és targyi)
kornyezetét.
° Figyeljen minden olyan tanulét érint6 valtozasra, amely negativ médon hat a gyermek

fejl6édésére. Szlikség esetén értesitse a gyermek- és ifjusagvédelmi feleldst.
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° Kapcsolatot tartson a sziilGkkel.
. Folyamatosan kisérje figyelemmel a didkok tanulmanyi munkajat, szaktargyaban
segitse felkésziilésiiket.
° Részt vegyen az intézmény tehetséggondozasi és felzarkdztatasi feladatdnak
végrehajtasaban.
° A megfelel6 pedagdgiai eszkozok, felhasznalasaval segitse a tanuldk értékvalasztasat,
szikség esetén palyaorientacidjat.
° Folyamatosan ellendrizze és tartassa be a hazirendben foglaltakat.
° Munkaidejében ellendrizze a tanulék hasznalatdban Iévé targyi eszkozok (berendezési
targyak, felszerelési eszkozok, gépek) meglétét, rendeltetésszerl hasznalatat.
° Rendkivili esemény bekodvetkezése esetén (pl. tliz, elemi kar, baleset, bombariadé,
betegség, stb.) a sziikséges intézkedések megtétele.
° Az iskolan kivil szervezett rendezvényeken, kirdnduldsokon felel a tanuldk

biztonsagdért, meglétéért, s probléma esetén koteles a szlikséges intézkedéseket megtenni.

3. Megbizatasok elvei

Az igazgatd, a pedagdgus megbizasokat az aldbbi elvek alapjan hatarozza meg:

° szakmai képesités,

° pedagdgiai kultira és innovacid,

° gyakorlati tapasztalat,

° a tantestileten belili egyenletes feladatmegosztas.
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IX. Az iskola miikodési rendje

Az iskola munkarendjét ugy kell kialakitani, hogy alkalmazkodjék az érdekelt iskolak

munkarendjéhez, a szlil6k igényeihez, valamint a fenntarté elvarasaihoz.

1. A tanév rendje

A tanév helyi rendjét — a jogszabaly figyelembevételével az intézmény munkaterve hatarozza
meg.

A szorgalmi id6 kezdd és befejez6 napjat — a jogszabalynak megfelel6en — az igazgatd
hatdrozza meg. Az d6rarend szerint megtartott foglalkozasokon felll tanitdsi napnak kell
tekinteni a tanterv altal elGirt szerepléseket, a tanév végi beszamoldt, tdncbhemutatot.

A tanitdsi és tanitas nélkili napok szama: az évenként kiadott rendelet szerint alakul.

2. A munkaterv elkészitése

Az alapfoku mivészeti iskola munkatervét az igazgatd késziti el6 megvitatdsra.

A munkaterv végleges kialakitasardl és elfogadasardl a nevel6testiilet hataroz. A munkaterv
kiterjed a nevel6-oktatd munkdaval kapcsolatos feladatok konkrét megfogalmazasara, az
irdnyitas, az ellenGrzés, a tovabbképzés, tovabba az iskola tarsadalmi vonatkozasu, valamint a
személyzeti és gazdasagi feladataira. Magdaba foglalja az egyéb intézményi programokat is, a
feladatokat hatdridGkkel, a felel6sok megnevezésével, az évenként ismétl6dé teendbket
id6beli sorrendben tartalmazza.

Az iskola a munkaterv egy példanyat elkildi a fenntartdonak.
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3. Nyitva tartas

° Az intézmény, alapfeladatanak megfelel6en szorgalmi id&szakban folyamatos
mikodésd.

° A nydri taborok pedagdgiai felligyeleti rendjét az igazgatd tanévenként hatarozza meg.

Ebben az esetben a folyamatos pedagdgiai felligyeletet, az ellatdsi szolgdltatast biztositani

kell.

4. Munkarend

° A székhelyen a hivatalos Gigyek intézése - a tanuldk részére - 8 és 15 6ra kozott torténik.
° Az igazgatd és helyettese a vezetési és foglalkozasi feladatainak ellatasat ugy szervezi
meg, hogy foglalkozasi napokon 8 és 16.00 dra kozott valamelyikiik mindig az intézményben
tartézkodik. Tanitasi szlinetekben lgyeleti rend alapjan tartézkodnak az intézményben. Ezen
idészakon felll intézik a pedagdgiai vezetési munka operativ feladatait.

° A pedagdgusok az igazgatd altal meghatarozott foglalkozasi, ill. Ggyeleti munkarend
szerint dolgoznak.

° A nem pedagdgus dolgozdk szamdara a munkakorokre meghatarozott munkaidét, a

munkakori leirasok tartalmazzdk. Munkarendjiket az igazgaté hatarozza meg.

5. Pedagdgiai foglalkozasok
° Az intézményben folyd pedagdgiai munka csoportos és egyéni foglalkozasok keretében

torténik. A foglalkozdsok id6szakanak igazodnia kell a tanuldk iskolai feladataihoz.
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° Nem kotelez6 (valaszthatd) foglalkozasok kdzé tartoznak a csoportos koreografidk, a

palyazati munkak elkészitése, a versenyekre, fellépésekre valé felkésziilés.

sa 7 s 7

A tanuldk orait ugy kell beosztani, hogy azok ne (itk6zzenek az altalanos és kdzépiskola tanitasi
oradival, illet6leg munkarendjével. A f6targyi 6rak beosztdsanal tgyelni kell arra, hogy a
tavolabb laké tanuldk drdit — ha lehetséges — kapcsoljuk a kdtelez6 targyi drakhoz. A csoportos
orakat szlinet beiktatasaval kell megtartani. Kivételes esetben — a koérilményektél fliggben —
az igazgatd masként is rendelkezhet. Ahol a tanuldk tobbsége tavol lakik az iskolatdl, illetGleg
ha ezt a tanuldk elfoglaltsaga indokolja, csoportos érak 6sszevonhatdk. A megtartott érdkat a
naplédban datum és sorszam szerint kell feltlintetni, és az oktatdnak alairni.

orat mas maédon zavarni nem szabad.

A tanitdsi 6ran illetéktelen személy nem tartézkodhat. A tanitdsi érak ldtogatdsara
jogosultakon kivil az igazgaté— indokolt esetben — engedélyt adhat éralatogatasra.

Az iskoldaban folyd szakmai munka rendjét, beosztasat, id6tartamat —tanszakonkénti tantervét

és Oratervét — kilon jogszabdly irja eld.

7. Belépés és benntartézkodas rendje
A tanuldk az intézmény létesitményeit, helyiségeit csak pedagogusi feligyelettel, valamint
tandran kivuli gyakorlasra igazgatoi engedéllyel hasznalhatjak.

11111

tandrat vagy a foglalkozast tartd pedagogus felligyel.
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Tanitasi id6 utdn tanuld csak kilon engedéllyel, vagy szervezett foglalkozds keretében
tartézkodhat az iskolaban.

A tanar koteles az 6rarendben meghatarozott tandra kezdete el6tt 15 perccel megjelenni a
tandra helyszinén. A tanuldk érarend szerinti munkajaban bekdvetkezett valtozast a tandr 48
oran belll koteles jelenteni az igazgatonak.

A tandrak latogatdséara kiilsé személyek részére az igazgatd ad engedélyt. Oraldtogatast
tanitasi ora kdzben megkezdeni vagy tanitasi éra vége el6tt befejezni, a tanitds menetét
zavarni nem szabad.

A tantermek, ablakok zarasdért, az elektromos eszk6zok aramtalanitasaért, a tanitas

befejezésekor a tanar felel.

8. Hazirend

° A hazirend 0Osszefoglalja az iskolai élettel, napirenddel, a tanuldi jogokkal és
kotelezettségekkel és ezek gyakorlasaval kapcsolatos rendelkezéseket.

° A hazirendet az igazgatd elGterjesztésére a nevelGtestilet fogadja el. Mddositasra
félévenként kerilhet sor. Az elfogadott hazirendet a dolgozdknalk, ill. a szlil6knek is ismertetni
kell.

° Egy példanyat mindenki szdmara hozzaférheté helyen kell kifliggeszteni.

9. Helyettesités

° Az iskoldaban dolgozé alkalmazottak helyettesitésének rendjét, az elldtandé
feladatkort, a munkakori leirdsban kell rogziteni.

° Az igazgatd akadalyoztatasa esetén az igazgatdhelyettes, m(ivészeti vezetd latja el
feladatait. Az igazgatd tartds tdvolléte esetén az igazgatdhelyettes, mlivészeti vezetd

gyakorolja a kizarélagos jogkorként fenntartott hataskoroket is.
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° Mindharom vezet6 akadalyoztatasa esetén a nevelStestiiletbdl olyan személyt kell e
feladatra kijel6Ini, aki a legnagyobb szakmai tapasztalattal rendelkezik.

° Az igazgatd és az igazgatdhelyettes egyidejli akaddlyoztatds esetén a helyettesitésre
irdsbeli megbizast kell adni.

° A pedagdgusok foglalkozasi id6szakban torténé helyettesitését kilon jogszabalyok

rogzitik.

10. Taneszkozvédelem

A jelmeztaros gondoskodik a viseletek rendben tartasardl, meg6rzésérdl, kdlcsonzésérdl, és
javaslatot tesz az Uj beszerzésekre, valamint a selejtezésre.

A taneszkozok és felszerelések rendben tartasardl, megbrzésérdl a szaktanarok a feleldsek.

A leltarozast tanév végén az igazgatdhelyettes vezetésével kell elvégezni.

Ha a kar bekovetkezéséért a tanuld felelGs és azt helyrehozni nem képes, a sziil6t kell kételezni
az eredeti allapot helyreallitasara, ill. az okozott kar megtéritésére.

A tanulé bizonyitvanya nem tarthato vissza azzal az indokkal, hogy az okozott kar nem térilt
meg.

Elveszett viseletet, taneszkozt folyd dron kell megtériteni, vagy azonos allaguival pétolni.

Az iskola tulajdonat képezd eszkdzokben okozott szandékos kdrokozast a karokozénak meg

kell téritenie.
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X. Az iskola kiils6 kapcsolatrendszere

1. Telephelyek

Az iskola vezetése folyamatos, szoros kapcsolatot apol a telephelyek (Altaldnos Iskolak)
vezetGivel. Tdjékoztatast kapnak a programokrél, eseményekrél, meghivast kapnak az iskolai

rendezvényekre, programokra.

2. Az iskolai munka, valamint az oktatd - nevel6munka megfelel§ szintli iranyitdsanak
érdekében az iskola vezetésének allandé munkakapcsolatban kell dallnia a kovetkezd

intézményekkel, szervezetekkel, hivatalokkal.

° a Fenntartoéval

° A Baranya, Somogy, Tolna Megyei Kormanyhivatallal
° Terileti dllamkincstarral

° Adria Szigo Tancsport Egyesilet

° Magyar Tancsport SzakSzovetség

° Mdvészeti Iskolak Orszagos Szovetsége

° Alapitvanyi és Maganiskolak Egyesiiletével

° Tankerileti igazgatdsagokkal

° Pedagdgiai Szakszolgalat

A munkakapcsolat megszervezéséért, irdnyitasdért az igazgato a felelSs. A kapcsolat formajat
és mddjat minden esetben az aktudlis feladat hatdrozza meg.

Az iskola kapcsolatot tart a varos, megye fontosabb oktatasi, kdzm{(ivel6dési, gyermekjoéléti
intézményeivel. Megyei szinten egylttm(kodik a gyermekvédelemmel foglalkozd

intézményekkel, a kozépiskolakkal. Az iskola bekapcsolddik az orszagos szakmai munkaba,
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kilfoldi oktatdsi intézményekkel is kapcsolatokat létesithet. Az iskolat kiilsg, intézményi szint(
kapcsolataiban az igazgatd képviseli. Az érdekelt iskolak kdlcsondsen tajékoztatjak egymast a

tanév munkaprogramjardl, rendjérdl.

Xl. Gazdalkodas

Az iskola szakmai tevékenységének onallésaga, koltségvetési és vagyonhasznalati igénye, a

gazddlkodasi feladatok Gsszetettsége miatt, dndlléan gazdalkodd koltségvetési szerv.

Az alaptevékenységi korébe tartozd, egyéb kiegészits szolgaltatasai:
° Helyiségek bérbeadasa,

° versenyek, rendezvények szervezése

Az iskola vallalkozas keretében, Uzleti alapon zartkorl rendezvényeket, tanctanfolyamokat

szervezhet, az alaptevékenységének megsértése nélkdl.
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XIl. Az iskolaba torténo jelentkezés és kiiratkozas feltételei

1. Jelentkezés
Iskolankba a tanulmdanyok megkezdésére jelentkezni az "Iratkozasi lap" kitoltésével lehet. Az
iratkozasi lapot kiskoru tanulé esetén a sziil6 vagy gondvisel§, illetve nagykoru tanuld tolti ki,

és irja ala.

2. Felvétel, atvétel
A 20/2012. (VIIIl. 31.) EMMI rendelet 23. §-a szabalyozza az alapfoku mlivészeti iskoldba

torténd felvételt.

° Az alapfoku mlvészeti iskolaba kilon ,iratkozasi lap” benyujtasaval kell jelentkezni.
(Az ,lIratkozasi lap” a mdvészeti iskola titkarsagan kérhetd, illetve letdlthet6 az iskola
honlapjardl is: www.kapronczai.hu)

° A felvételi eljaras rendjét az iskola igazgatdja hatdrozza meg ugy, hogy a beiratkozas
idépontjat a beiratkozas els6 hatarnapjat megel6z6en legaldbb harminc nappal korabban —a
helyben szokasos mddon: az intézmény honlapjan, a helyi médidban — nyilvdnossagra kell
hozni.

° Az alapfokd mdvészeti iskoldban, ha az igazgatd masképp nem rendelkezett, a
jelentkez6 képességeit az iskola adott miuvészeti dgnak megfelel6 végzettségli és
szakképzettségli — pedagogusaibol alld bizottsag méri fel.

° Miutdn az alapfokd miivészeti iskolaba jelentkez6knél sziikséges lehet a jelentkez6
képességének a felmérése mellett a tényleges tudasszint, készség felmérése is, ezért ebben
az intézménytipusban lehet6ség van felvételi vizsga tartdsara.

° A jelentkez6k felkésziiltsége igen eltérd lehet, ezért nincs jogi akadalya annak, hogy a

jelentkez6 mindjart az alapfoku évfolyamok valamelyikén kezdjen tanulni. Ebbdél

39


http://www.kapronczai.hu/
mailto:info@kapronczai.hu

KAPRONCZAI ALAPFOKU MUVESZETI ISKOLA

7900 Szigetvdr, Széchenyi u. 37/1. A=

KAPRONCZAI

Tel/Fax: +36-73/510-407:+36-30/2564-714

Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

kiindulva az EMMI-rendelet 23. §(2) bekezdése alapjan a jelentkez6 képességeit bizottsag méri
fel, amely javaslatot tesz az igazgatonak, hogy melyik évfolyamra vegyék fel a jelentkez6t.

° Amennyiben a jelentkez6 eleve magasabb évfolyamra kéri a felvételét, a korabbi
szabalyozashoz hasonldéan tovabbra is bizottsag hallgatja meg, amely kilénbozeti vizsga

keretében donti el, hanyadik évfolyamon javasolja a tanulmanyok megkezdését.

3. Beiratkozas

A felvételt nyert tanuldkkal a m(ivészeti iskola ,nem tankételezettséget teljesité” jogviszonyt
[étesit.

A tanulmanyok folytatdsanak feltétele a tanévenként megujitott beiratkozads, melyet
valamennyi tanitvanyunknak minden Ujabb tanévre meg kell tennie, az adott tanév iratkozasi
lapjanak kitoltésével.

Ennek elmulasztdsa a tanuldi jogviszony megsziinését jelenti.

4. A tanuloi jogviszony megsziinése

° A tanuldi jogviszony megsz(inik, ha a tanuld a 10. évfolyamot sikeresen elvégezte, vagy
a tanulg, illetve kiskoru tanulé sziilGje irdsban azt kérte.

° Megsz(nik a tanuldi jogviszony akkor is, ha a kovetkez6 tanévre a tanuld nem iratkozik
be, illetve a téritési dij befizetésének elmulasztasa esetén, ha a masodik irasbeli felszolitast
kovet6 15 napon belll sem rendezi a befizetést, illetve az elmaradas okat, hitelt érdemléen
nem igazolja.

° Iskoldankban tiz igazolatlan tanitasi oranal tobbet kell mulasztani ahhoz, hogy a
jogszabaly erejénél fogva — két figyelmeztetési kotelezettség (egy szébeli és egy dokumentalt

irdsbeli figyelmeztetés) mellett - megsz(injon a tanuldi jogviszony.
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° A tanuldi jogviszony a sziil§, illetve a nagykoru tanuld irasbeli kérelme alapjan, alapos

indokkal szlineteltethet6. A kérelmet az igazgatdhoz kell benyujtani. A kérelmet az iskola
vezet6sége — az iskola érdekeire, illetve mads tanuldk érdekeire valé hivatkozassal —

elutasithatja.

XIll. Az iskolai tanuldk jogallasa, jogok és kotelezettségek

A tanuld az iskoldval nem tankotelezettséget teljesité jogviszonyban all.

A tanuldi jogviszony felvétel vagy atvétel utjan keletkezik. A felvétel és atvétel jelentkezés
alapjan torténik. A felvételrdl vagy atvételrél az igazgatd dont.

A tanuldnak felvételi vizsgat kell tennie. A felvételi vizsgabizottsag javaslatot tesz, hogy
el6képz6 vagy magasabb évfolyamon kezdheti meg tanulmanyait a novendék az adott

tanszakon.

A tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos jogszabalyok:

° keletkezésekor a kbznevelési torvény 50 §
° megszlinésekor a kdznevelési torvény 53 §

A tanuldk jogait és kotelezettségeit a magasabb jogszabdlyok alapjan készitett tanuldi hazi

rend tartalmazza.

° A tanuldi hazirendet a nevel6testiilet fogadja el.
° A tanuldi hazirend 6sszedllitasa el6tt ki kell kérni a sziil6k, a nevel6k és a tanuldk

véleményét.
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XIV. A tanuldk értékelésének rendje, eljarasi szabalyok

1. A tanuldk jutalmazasanak elvei és formai, valamint fegyelmi és kartéritési

felelGsségiik.

° A kozoktatasi tv 58-59. §-a foglalkozik a tanuldk fegyelmi-kartéritési felelGsségével.

° A nem szabdlyozott kérdésekben a Magyar Koztarsasag Polgdri Torvénykonyvét kell

alkalmazni.

° A felel6sségre vonds maddjdara és formajara nézve a kozoktatdsi torvény rendelkezései

az irdnyadok.
A tanuldk jutalmazdsa egész évi kimagasldé munkaért, illetve m(ivészeti tevékenységért év

végén.

2. Aziskola fegyelmezé intézkedései:
° Az a tanuld, aki a tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos kotelességeit szandékosan vagy
gondatlanul megszegi, fegyelmez§ intézkedésben vagy fegyelmi biintetésben részesil.

2.1 Fegyelmi intézkedés kezdeményezhetd:

° szaktanarnal

° igazgatonal
Kezdeményezheti:

° neveld

° szul6

° tanulékozosség

° intézményen kiviilallé szerv

A fegyelmi bizottsdgot az igazgatd hivja 0ssze, amelynek 3 napon belil 6ssze kell Glni, és

meghozni a hatdrozatot. Tagjai: igazgato, igazgatohelyettes, szaktanar.
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2.2 Fegyelmi biintetés lehet:

° megrovas
° szigorl megrovas
° kizaras

XV. EsélyegyenlGség és egyenld banasmod érvényesiilése

Feladatok:

° hatranyos helyzet(i tanuldk nyilvantartasa
° szUl6k tajékoztatdsa a jogaikrol

° jegyz8i hatdrozatok nyilvantartasa

jegyz6konyv felvétele a panaszokrol

Kedvezmények a hatranyos helyzetd tanuldknak:

° téritési dij mentesség egy muivészeti dgban
° ingyenes utaztatds a versenyekre
° kiemelten tehetséges tanuldk téritésmentes kilon képzése

43


http://www.kapronczai.hu/
mailto:info@kapronczai.hu

KAPRONCZAI ALAPFOKU MUVESZETI ISKOLA

7900 Szigetvdr, Széchenyi u. 37/1. A=
KAPRONCZAI
Tel/Fax: +36-73/510-407:+36-30/2564-714
Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
XVI. Téritési és tandijak megallapitasa, el6irasa és beszedése
° A téritési és tandijak nagysagat a fenntarté hatidrozza meg minden tanév elején a

szakmai feladatra folyod kiaddsok egy tanuldra juté hanyada alapjan, a kozoktatasi torvény és
az aktudlis koltségvetés vonatkozd elGirasait figyelembe véve.
° Az elsé félévre elGirt téritési dijakat az elsé félév végéig, a masodik félévre elGirt téritési

dijakat a tanév végéig kell beszedni. Az elszamolas osztdlyonként torténik.

° A téritési dij tobb részletben is befizethetd.
° Az intézményben a hatranyos helyzetli, halmozottam hatranyos helyzetl, a testi,

érzékszervi, kozépsulyos értelmi fogyatékos tanulé nem fizet téritési dijat. Ennek tényét a
torzslapokon is fel kell tlintetni. A hatranyos helyzet csak egy mivészeti agban jelent téritési
dij mentességet.

° Az intézményben tandijat fizet a 6. életévét be nem toltott és 22. életévét betoltott
tanulé. Tandijat fizet az a masik mUvészeti iskolaba jaré tanulé is, aki a jelentkezési lapon
ekként nyilatkozik.

° Az (j indithaté osztalyok szamdnak meghatarozasa a targyi és személyi feltételek
figyelembe vételével a fenntartd feladata a tanév inditasakor.

° A téritési- és tandijak Osszegérdl, a fizetés maédjardl, a fizetési hataridékrdl illetve a

’’’’’

részletes tajékoztatast!
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XVIl. Maximalis osztalylétszam tullépése

° A maximalis osztalylétszam tullépését a fenntartd engedélyezi a tantestilet javaslatara
a Nkt. 4. sz. mellékletében szerepl6 maximalis csoportlétszamok figyelembevételével a tanév
inditdsanadl, de legkésGbb szeptember 1-ig.

° A fenntarté engedélyezi az 6sszevont osztalyok mikodését oktatasszervezési okok
miatt a tanév inditdsdndl, de legkés6bb szeptember 1-ig. Az 6sszevont osztaly maximalis
|étszdma nem haladhatja meg az engedélyezett maximalis osztalylétszamot.

° Az 6sszevont osztdlyokban 6sszevont éramenetet kell késziteni.

XVIII. Tiiz-, baleset- és vagyonvédelem

° Az iskola tliz-, baleset- és vagyonvédelmi feltételeinek biztositasdért az igazgatd
felel6s. Az ezzel kapcsolatos operativ feladatok ellatasara, egy - a szlikséges vizsgakkal
rendelkez6 - személyt biz meg.

° A tanuldk részére életkoruknak megfelel6en minden tanévkezdéskor tliz-, és

balesetvédelmi oktatdst kell tartani, melynek megtorténtét megfelel6en dokumentalni kell.

° Tanuldi baleset esetén az igazgatd koteles kivizsgalni a baleset koriilményeit és
intézkedni a tovabbi esetek elkeriilése érdekében. Sziikség esetén Ujabb elméleti és gyakorlati
oktatast rendelhet el minden tanulg, ill. dolgozé részére.

° A balesetrél - kozpontilag elGirt nyomtatvanyon - nyilvantartast kell vezetni.
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° A harom napon tul gydgyuld sériilést okozott balesetet haladéktalanul ki kell vizsgalni,

és az el6irt nyomtatvanyon jegyz6konyvet kell felvenni. Az elkésziilt jegyz6konyv egy-egy
példanyat 8 napon belil az igazgatéd megkildi a fenntarténak, szilének, ill. a tanuldnak.

° T(z, elemi kar, ill. bombariadd esetén az iskolat - a megfelel§ riasztast kovetéen, a
vészkijaratokon keresztiil - ki kell Uriteni. Az eseményrél a hatdsagokat, valamint az igazgatét
azonnal értesiteni kell. Amennyiben az épiiletben tanuldk is tartdzkodnak, akkor az lGgyeletes
tanar jogosult a sziikséges intézkedések megtételére. Evente legaldbb egyszer gyakoroltatni
kell az intézmény szabalyszer( kilritését.

° Az épllet védelmét folyamatosan biztositani kell. Idegen személy csak engedéllyel
tartozkodhat az éplletben. Az épllet bejaratait csak akkor lehetnek nyitva, ha a kézlekedés
ellendrizhetd, egyéb esetben az ajtdkat zarni kell. Betorés, tdmadas, lopds, stb. esetén a
rend@rséget azonnal értesiteni kell.

° Az intézmény székhelyén és telephelyein Tilos a dohanyzas.

XIX. Az iskola miikodését szabalyozé dokumentumok

1. Pedagdgiai Program
Az iskola munkdjanak f6 iranyité dokumentuma az iskolai pedagdgiai program, amely
egységes nevelési programbdl, valamint tanszakonként elkilonilé helyi tantervekbdl all. A
pedagdgiai program nevelési tervét és program id6tartamat

- ateljes nevelGtestilet;

- a helyi tanterveket a nevel6testiilet fogadja el;

- afenntarté jovahagyasaval |ép életbe;

- bevezetésével egy id6ben nyilvanossagra kell hozni.
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A program tartalmazza:
- aziskola daltal kitlizott célt, feladatokat, pedagdgiai eszkdzoket, stb.;
- az annak elérésére tervezett id6t;
- aprogram megvaldsitasahoz haszndlt tanterveket, valamint kovetelményrendszert;
- amegvaldsitashoz rendelkezésre allo ératervet;
- az intézményi minGségbiztositas rendszerét;
- aszlkséges oktatasi eszkozok jegyzékét;

- atanuldi tankdnyv- és taneszkdz-jegyzéket.

2. Munkaterv
® A munkaterv tartalmazza a pedagdgiai program megvaldsitdsanak Utemezését az OM.
altal a tanév rendjére vonatkozé kozlemény figyelembevételével.
® A munkatervet az iskolai k6zosségek véleményének meghallgatdsa utan a magasabb
vezetl késziti el, az Iskolaszék véleményezi, s a teljes nevelGtestiilet hagyja jova.
e A munkatervben kell meghatarozni

- atanitasi szineteket,

- az Unnepélyek rendjét,

- aszul6i értekezletek és fogaddorak/fogaddestek rendjét,

- aziskolai rendezvények programjat,

- atovabbképzések és az értekezletek Utemezését.

Tartalmaznia kell tovabba:

® az adott évre aktualis pedagdgiai helyzetelemzést,
e kiemelt nevelési célokat,

® aziskolai szintli eredményvizsgalatok rendjét,

® apedagdgiai munka ellen6rzésének tervét.
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3. Az intézmény dokumentumainak nyilvanossaga
° Az iskola pedagodgiai programja, az SZMSZ és a Hazirend megtaldlhaté az intézmény
honlapjan elektronikus formdaban, a székhelyen |évé iroddban kinyomtatott valtozatban.
° A pedagdgiai program, SZMSZ és Hazirend nyilvdnos dokumentum, melyet a sziil6k és
a tanuldk szabadon megtekinthetnek.
° Az érdekl6d6k szdbeli tajékoztatast kérhetnek az iskola dokumentumairdl, az

igazgatotol vagy helyettesétdl, el6zetesen egyeztetett id6pontban

XX. Unnepek, megemlékezések rendje, a hagyomanyapolassal kapcsolatos
feladatok

A rendezvények az iskola egész életét atfogjdk, a személyiségformadlas fontos eszkozei.
Nyilvdnossdg el6tt zajlanak, ezért az iskolardl alkotott j6 vélemény, az iskola jo hirnevének
letéteményesei. Az iskola nevel6-oktatdmunkajanak szerves részét képezik.

Az iskola a szorgalmi id6re es6 nemzeti linnepekrdl, torténelmi emléknapokrdl az esemény
rangjahoz méltdan, a varosi linnepség részeként, vagy ondlldéan megemlékezik.

A tanarok és a didkok, bizonyos esetekben az iskola dolgozdi, az alkalomhoz illéen 6ltozve
jelennek meg az linnepségeken.

Az Ginnepségek, rendezvények rendjéért a a szervez6 tanarok a felel6sek.

1. Unnepségek, rendezvényeink:

° Oktdber 1. Zene vilagnapja

° Telephelyszintl karacsonyi linnepség

° Félévi és év végi tancgdldk, vizsgabemutatok (valamennyi telephelyen)
° Sziil6k-n6vendékek-pedagogusok balja
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° Kulturalis bemutaték
° Februar honapban farsangi karneval.
° Aprilis 29. Tancvildgnapja
° A versenyek, szérakoztatd rendezvények a tanév munkarendjében keriilnek

meghatarozasra.

XXI. A tandran kiviili foglalkozasok szervezeti formai és azok rendje

1. Tanulmanyi kirandulasok, miivészeti taborok, kilféldi utak, tanulmanyi versenyek,

fesztivalok, szakmai rendezvények

Az alapfokd mivészeti iskoldban tanulmanyi kiranduldsnak minéstilnek az iskolai csoportok,
tanszakok kolcsonos |atogatasai, tancfesztivalokon, tdborokban vald részvétel, a mlvészeti,
kozmiuvel6dési intézmények szervezett |atogatdsai.

A tanulmanyi kiranduldsok a nevel6-oktaté munka szerves részei, azokat a munkatervben
rogziteni kell.

Tanitasi napokon szervezett tanulmanyi kirdndulds esetében a tanuldk részvételéhez az
altaldnos- és kozépiskola, ill. az alapfoki miivészeti iskola igazgatdjanak hozzajarulasa
sziikséges.

Tanulmanyi kirdanduldsok alkalmaval annyi kisérétanart kell biztositani, amennyi a zavartalan
lebonyolitashoz sziikséges, de husz tanuldnként legalabb egy f6t. A kisér6tanarok felel6sek a
rendért és a tanulok testi épségéért.

Ha a tanulé szereplésére is sor kerll, lehet6leg biztositani kell szaktanara részvételét.

Onként jelentkezd sziil6k kiséréiil bevonhatdk, de a tanari kiséretet nem helyettesithetik.
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Taborok

Iskolai szlinetben az alapfokd ml(ivészeti iskola ©ndlléan, vagy mds szervezetekkel,
intézményekkel kozosen tanc, mlvészeti alkoto, felkészit6 taborokat szervezhet. A
koltségeket az iskola, ill. a résztvev6k kozosen viselik. A tdborozashoz szakmai tervet,
koltségvetést kell késziteni.

A tanuldk a kirdanduldsokon és a taborokban dnkéntesen vesznek részt.

XXII. Taniigyi nyilvantartasok kezelése

1. Beirasi naplé:

A beirasi napldt az igazgat6 altal kijel6lt alkalmazott, az iskolatitkar vezeti.

2. A fétargyi naplé

Naplot kell vezetni minden, a teljes tanulécsoportot érint6 foglalkozasral.

A naplé vezetéséért az illetékes szaktanar a felels. A napldkat az azokban talalhatd atmutato
szerint kell vezetni, Osszesit6 részeinek naprakész allapotban egyezni kell az irodai

osszesitGkkel.

3. Torzslap, pottorzslap
A torzslapot a tanuldkrél a fétargy /el6képzE/ tandra a térzslapban talalhatd Utmutato szerint
a felvételt koveté harminc napon beliil allitja ki.

A torzslapok sorszam szerinti kiadasarél az iskolatitkar nyilvantartast vezet.

50


http://www.kapronczai.hu/
mailto:info@kapronczai.hu

KAPRONCZAI ALAPFOKU MUVESZETI ISKOLA

7900 Szigetvdr, Széchenyi u. 37/1. A=

KAPRONCZAI

Tel/Fax: +36-73/510-407:+36-30/2564-714

Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

4. Bizonyitvany
A bizonyitvanyt a f6targy tanara allitja ki.
A bizonyitvanyt az igazgato, a f6targy tanara, a kotelezé és a szabadon vélasztott targy tandra

irja ald.

Az Ures torzslapokat és a bizonyitvanyokat az igazgatdi irodaban, zarhatd szekrényben

taroljuk.

5. Tantargyfelosztas

A tantargyfelosztdst az igazgatésag a szeptember 15-ei, ill. a masodik félév elsé
munkanapjanak megfeleléen allitja 6ssze.

A tantargyfelosztds alapja az oraterv, valamint a tanuldk és a tanuldcsoportok szama.
Kialakitasanal figyelembe kell venni a tanarok képesitését, egyéni képességeit, szocidlis
koriilményeit, a munkafeladatok ardnyos elosztasat.

A tanulénak tanév kdzben mas tanarhoz vald beosztdsat az igazgatd csak alapos indok,
els6dlegesen pedagégiai szempontok alapjan, a szaktanarok véleményének meghallgatasa

utan engedélyezheti, illet6leg rendelheti el.

6. Orarend

A pedagdgusoknak az iskoldban neveléssel, oktatassal, munkaval eltoltott idejét az iskolai
drarend hatarozza meg. Az intézmény végleges érarendjét legkés6bb szeptember 20-ig, illetve
februar 15-ig kell 6sszedllitani.

A tanuldk beosztasat a f6targyi napld érarend részében kell feltlintetni, melynek masolatat az

iskola 6sszesitd drarendjéhez is mellékelni kell.
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A tanuldk létszam, érarend szerinti beosztdsdban bekovetkezett véltozasokat a tandr 48 6rén
belll koteles jelenteni az igazgatdhelyettesnek.

A tanuldk orait egyenletesen kell elosztani, biztositva ezzel a felkésziilés lehet&ségét.

7. Egyéb iratok
Annak igazolasara, hogy a tanuld alapfokd m(ivészeti iskoldban folytat tanulmanyt, az igazgaté
iskolalatogatdsi igazoldst adhat ki.

Az igazolast kérheti a szul6 /pl. utazasi kedvezményhez/, mas intézmény, vagy munkahely.

XXIII. Iratkezelés

° Az intézmény cimére érkezé leveleket az igazgatd bontja, és iktatds utan tovabbitja az

érintett dolgozénak. A névre érkezé leveleket bontatlanul atadja a cimzettnek.

° Az iktatast a gazdasagi ligyintéz6 végzi az iratkezelési szabalyoknak megfelelSen.
° Az iskolaba érkezd és az ott keletkezé iratokat a beérkezés napjan, de legkésébb az azt

kovet6 napon kell iktatni.

° Felvezetve: iktatdszam, érkezés datuma, téma, az intézkedésért felelGs, irattarba
helyezés.
° Az lgyiratok az Gigyintézés befejezése utan irattarba kerilnek.

Nem kell iktatni: tajékoztatokat, meghivokat, reklamanyagokat, szamlakat, pénzigyi

bizonylatokat.

Soron kiviil kell iktatni: a hatarid8s iratokat, taviratokat, expressz kiildeményeket.
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Alkalmazandé zaradékok
A mivészeti iskolai torzslapokra és bizonyitvanyokba, valamint a félévi értesit6be a tanuld
munkajardl, eredményeirdl a 20/2012. (VII.31.) EMMI rendelet 1. szdama mellékletének II.

részében meghatdrozott zaradékokat kell hasznalni.

XXIV. Az elektronikus és az elektronikus uton eldallitott nyomtatvanyok

kezelési rendje

Az oktatasi dgazat irdnyitdsi rendszerével a Kozoktatdsi Informaciés Rendszer (KIR) révén
tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan elGallitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIII.28.) Kormanyrendelet elGirdsainak
megfelel6en. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus alairast kizarélag az

intézmény igazgatdja alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére.

Az elektronikus rendszer hasznalata sordn feltétlendl ki kell nyomtatni és az irattarban kell

elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapi masolatat:

° az intézménytorzsre vonatkozd adatok mddositasa,

° az alkalmazott pedagdgusokra, 6raadd tandrokra vonatkozé adatbejelentések,
° a tanuldi jogviszonyra vonatkozd bejelentések,

° az oktéber 1-jei pedagdgus és tanuldi lista.

Az elektronikus Uton elGallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
igazgatd aldirasdval hitelesitett formdaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkildott adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges.
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A dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai halézataban egy kiilon
e célra létrehozott mappaban taroljuk. A mappahoz vald hozzaférés jogat az informatikai
rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizarélag az intézményvezeté altal felhatalmazott

személyek (az iskolatitkar és az igazgatdhelyettesek) férhetnek hozza.

XXV. Az intézményi dokumentumok nyilvanossaga

Az iskola Pedagdgiai Programja, Szervezeti és M(ikddési Szabdlyzata, Hazirendje az igazgatd
irodajaban, valamint a telephelyek adminisztrativ helyiségeiben keriilnek elhelyezésre,

valamint megtekinthet6 az iskola honlapjan.
A dokumentumok nyilvanosak, melyek hivatali id6ben megtekintheték.

Atfogo, intézményi szint( felvilagositast a dokumentumokkal kapcsolatban elézetes idépont

egyeztetés utdn az igazgaté adhat.
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XXVI. Zaro rendelkezések

Jelen Szervezeti és M{kodési Szabalyzat mddositdsa csak a nevelGtestiilet és a jelzett
kozosségek egyetértésével és a fenntartd jévahagyasaval lehetséges.

A Kapronczai Alapfoku M(vészeti Iskola szervezeti felépitésére és miikédésére vonatkozd
szabalyzatot, az intézmény vezetGjének el6terjesztése alapjan a nevelGtestiilet és az
intézmény alkalmazottai 2022. augusztus 25. napjan fogadtdk el.

Szigetvar, 2022.08.25.

...... &“W@ &”1%»% %(

hitelesité nevel6testileti tag hitelesit6 alkalmazott

Az intézmény fenntartdja a Tancm(ivészetért Alapitvany.
A Szervezeti és M(ikodési Szabdlyzat a TancmUivészetért Alapitvany jovahagyasaval lép
hatdlyba 2022.09.01. napjaval.

Szigetvar, 2022.08.25. S (R
fenntartd
TANCMOVESDBHERT ALAPITVANY

Lev. cim: 7800 Srigotvér
Seéchenyi L w, 3779,

L
A Szervezeti és M(kodési Szabdlyzat betartdsa az intézmény valamennyi alkalmazottjara
nézve kotelezd érvénydi.
Ez a Szervezeti és M(ikddési Szabalyzat 2022. szeptember l.papjén lép hatalyba.

A BT

Szigetvar, 2022.08.25. o
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