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l. Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja, feladata

A Szervezeti és M(ikddési Szabalyzat hatdrozza meg az intézmény szervezeti felépitését,
mikodésének belsd rendjét, kiilsé és bels6 kapcsolatara vonatkozé megallapodédsokat és

azon rendelkezéseket, melyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

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

iskola Székhelyén keril elhelyezésre.

1. A SZMSZ szabalyozasi korét meghatarozo jogszabalyok:

e A 2011. évi CXC. torvény, 2012. évi CXXIV. térvény

e 326/2013. (VIIl. 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok elémeneteli rendszerérdl és a
kdzalkalmazottak jogdllasardl sz6l6 1992. évi XXXIII. torvény kdznevelési intézményekben
torténd végrehajtasardl

e 20/2012. (VII. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérsl és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol

o a kozoktatasrdl sz6l6 1993. évi LXXIX. torvény (tovabbiakban: Kt.)

e a nevelési-oktatasi intézmények m(ikodésérdl szélé 11/1994. (VI. 8.) MKM rendelet
(tovabbiakban: R.)

e az allamhaztartds miikodési rendjérél szolé 217/1998. (XIl. 30.) Korm. rendelet
(tovébbiakban: Amr.)

e a kozalkalmazottakrdl szolé 1992. évi XXXIN. torvény végrehajtasardl a kézoktatdsi

intézményekben 138/1992. (X. 8.) Korm. rendelet (tovédbbiakban: Korm. r.)
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e -1999. évi XLIl. torvény a nemdohanyzok védelmérdl
e - akatasztrofak elleni védekezés és a polgéri védelem agazati feladatairdl sz6l6 44/2007.

(XI1. 29.) OKM rendelet
1.1 Tovabbi, az adott intézmény miikédését meghatarozé fontosabb jogszabalyok:

e az alapito okiratban foglaltakat a jogszabalyban megjeldlt szerv vagy fellgyeleti szerv
altal jovahagyott SZMSZ-ben részletezni kell [Amr. 13/A § (3) bekezdés)

e a3 Magyar Koztarsasag koltségvetésérdl szolé mindenkor hatalyos térvények

e az allamhaztartdsroél szold 1992. évi XXXVIII. torvény

e agyermekek védelmérdl és a gyamugyi igazgatasrodl sz6l6 1997. évi XXXI. térvény

e anemzeti és etnikai kisebbségek jogairdl sz6lo 1993. évi LXXVII. térvény

e a munkavédelemrdl szolé 1993. évi XClll. toérvény, egységes szerkezetben a
végrehajtdsardl szolé 5/1993. (XIl. 26.) MiM rendelettel

e a kozoktatdsrol szold 1993. évi LXXIX. toérvény végrehajtasardl szélé 20/1997. (1. 13.)

Korm. rendelet

1.2 A SZMSZ hatalya

A SZMSZ hatédlya kiterjed az intézménnyel jogviszonyban all6 személyekre, valamint

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

A SZMSZ elbirdsai 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:

Cime:
Telefon/Fax:
honlap:

e-mail:

Az intézmény OM azonositdja:

Az intézmény tipusa:
Mindsitése:

Az intézmény fenntartéja:
Fenntarté cime:

Az alapitas idépontja:

Az intézmény jogallasa:

Az intézmény vezetdje:

Il. Intézményi alapadatok

Kapronczai Alapfoka Mlvészeti Iskola
7900 Szigetvar, Széchenyi u. 37/1.
73/510-407

www.kapronczai.hu
balazs@kapronczai.hu

200025

alapfokd miivészetoktatdsi intézmény
Kivaléra mindsitett miivészetoktatdsi intézmény
Tancmivészetért Alapitvany

7900 Szigetvar, Szuliman u. 54.

2001. jdlius 1.

0nalld jogi személy

az igazgatd

Az intézmény képviseletére jogosult: az igazgato, igazgatohelyettesek
Az intézmény gazdalkodasi jogkore: onallé
Az intézmény felligyeleti szerve: Baranya-, Somogy-, Tolna Megyei

Kormanyhivatal

Az intézmény miikodési teriilete: Baranya megye, Somogy megye, Tolna megye

Az intézmény altal felveheté maximalis gyermek és tanulélétszam:

igény szerint maximum: 3410 f§

Jogszabalyban meghatdrozott kézfeladata: alapfoki miivészetoktatasi intézmény
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Telephelyek: Cime:
1. Szigetvar 7900 Szigetvar, Széchenyi u. 37/1. (Székhely)
2. Vajszlé 7838 Vajszld, Iskola u. 1. Altalanos Iskola
3. Szentlaszlo 7936 Szentlaszl, Kossuth L u. 17. Altalénos Iskola
4. Somogyapati 7922 Somogyapati, F6 u. 89. Altalanos Iskola
5. Kétujfalu 7975 Kétujfalu, Rékdczi F. u. 11. Altaldnos Iskola
6. Szentlérinc 7940 SzentlSrinc, Kodolanyi u. 3. Altalénos Iskola
7. Nagypeterd 7912 Nagypeterd, Kossuth L. u. 47. Altalénos Iskola
8. Barcs 7570 Barcs, Bajcsy Zsilinszky u. 9. Mdricz Zsigmond M{iv.Kp.
9. Siklés 7800 Siklds, Hajdd u. 13. Kanizsai Dorottya Alt. és Zeneiskola
10. Biikkdsd 7682 Biikkosd, Vadasvolgy u. 2. Korzeti Altaldnos Iskola
11. Komld 7300 Komld, Eszperantd tér 1. Varosi Sportkdzpont
12. Villany 7773 Villany, Baross G. u. 1-3 Alapfoku Oktatasi Nevelési Int.
13. Harkany 7815 Harkany, Arany Janos u. 16 Kitaibel P4l Alt és Zeneisk, AMI
14. Szalanta 7811 Szaldnta, Hunyadi u. 43. Altaldnos Iskola
15. Csokonyavisonta 7555 Csokonyavisonta, Xantus Janos u. 226 Altalanos Iskola
16. Nagydobsza 7985 Nagydobsza, Hunyadi J. u. 1. Nagydobsza Altaldnos Iskola
17. Pécs 7632 Pécs, Légszeszgyar u. 18-20.
18. Bikal 7346 Bikal, Rékoczi u. 3. Hegyhéti Alt. Isk. Bikali Telephelye
19. Gyore 7352 Gybre, Rakdczi u. 24. Gydrei Templom Altaldnos Iskola
20. Ciko 7161 Cikd, Iskola tér 6. Cikdi Perczel Mér Altalanos Iskola
21. Hobol 7971 Hobol, Méatyds Kirdly u. 23. Altaldnos Iskola
22. Dencshaza 7915 Dencshdza, Petdfi u. 40. Altaldnos Iskola
23. Ujpetre 7766 Ujpetre, Kossuth L. u. 111. Altalanos Iskola
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lll. Az intézmény alapfeladatai, alaptevékenysége

1. Allamhéztartasi szakfeladat-rend besorolasa

8520 Alapfoku oktatas
852002 Alapfoku Mvészetoktatas

852001 Alapfokt oktatds mashova nem sorolt felnétt- és egyéb oktatas

852032

Alapfok( miivészetoktatds képzG- és
iparmlivészeti, tancmlivészeti, szin- és
babmdlvészeti agban

El6képzd (nem kotelezd): két évre
valaszthaté.

Alapképzés: 1-6 év.

Tovabbképzés: 7-10 év

(kifuto rendszerben 2026/27. tanévig)

TANCMUVESZETI AG:
modernkortars tanc,
tarsastanc tanszak

KEPZG- ES IPARMUVESZETI AG:

kézmdves tanszak

852032

Alapfokt miivészetoktatds képzG- és
iparmUvészeti, tancmiivészeti, szin- és
bidbmiivészeti agban (12 évfolyamon)
El6képzd (nem kotelezd): két évre
vélaszthaté.

Alapképzés: 1-6 év.

Tovabbképzés: 7-10 év

(érvénybe lépett: 2011. 09. 01-jétdl)

TANCMUVESZETI AG:

moderntanc tanszak

tarsastanc tanszak

KEPZO- ES IPARMUVESZETI AG:
képzémlivészeti,

kornyezet- és kézm(ives kultlira tanszak

(kézmiives)
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2. Kiegészito tevékenységek, feladatok:

e Hazi versenyek, bajnoksagok szervezése, rendezése

e Miuvészeti és sportjellegli versenyek és bemutatok szervezése, rendezése

e Meghirdetésre, keriil6é versenyekre rendszeres nevezés

o Koz- és egyéb szereplések szervezése, rendezése

e Az oktatasban lemaradt, gyengébb képességii tanuldk szamdra kilénora (fejlesztd,
felzarkoztato) szervezése

e Tovabbképzések az oktatdk szamara

e Tanc és képz&mlivészeti taborok szervezése

e Iskolai tehetséggondozas
3. Zaro rendelkezések:

a) Felllvizsgdlat rendje: az intézmény altal elldtott feladatok valtozasat megel6z8en,
illetve az alapité okiratot érintd jogszabalyvaltozast kévetéen 60 napon belil

b) Az intézményi dokumentumok elkészitésének, modositasanak felelGse: magasabb
vezetd.

¢) Fenntarto fizetési szamlaszama: 50800018-11026864

d) Téritésidij, tandij fizetési alszamla szama: 50800018-15284910

e) Midvészeti iskola fizetési szamlaszama: 50800018-11027391

f) Mdvészetiiskola adészama: 18320114-1-02

g) Alapitvany ad6szama:18319901-1-02

h) Azintézmény AFA kdrben alanyi addmentes.

i) Azintézmény munkarendje: hétf§-péntek: 82 - 2022
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Zaradék: A Kapronczai Alapfoku Mdvészeti Iskola alapito okiratat (XVII. sz.mddositas) a
»Tancmivészetért” Alapitvany kuratériuma az 8/2019 /05.17./ szamu hatarozataval fogadta

el.

Az alapito okirat XVII. szamu modositasa 2019. majus 20-i hatallyal lép életbe.
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IV. ALAIRAS ES BELYEGZOHASZNALAT

1. Alairasi jog

Tanligy igazgatasi Ugyekben aldirdsi joga altaldban az igazgatonak van, tavollétében a
helyettesités rendjében foglaltak szerint az igazgatdhelyettesnek.
Aldirasi joga van tovdbba a cégszeri aldirds esetén az igazgaté mellett:
e az igazgatdhelyettesnek gazdasagi jellegli jelentések esetén (tuldra, tavollét, stb.),
valamint a tanulok érkezésérdl és tavozasarol sz6l6 iratokon;
e 2 gazdasagi Ugyintézdnek a gazdasagi iratokon (pénztari bizonylatokon az 1. szamu
ellendr), valamint az alkalmazottak jovedelem- és munkaltatéi igazolasain,
Aléirdsi joga van tovabb3a
e a naplék, anyakdnyvek, bizonyitvanyok hitelesitGjeként a szaktanarnak, és hitelesitéi
joga az ,,0sszeolvasast” végzd pedagdgusoknak,
e az intézményi értekezletek felkért jegyzékdonyvvezetSinek és jegyz&konyv-

hitelesitéinek az adott dokumentumban.

2. Az intézmény bélyegz8inek felirata, lenyomata:

2.1 Hosszu bélyegz6: Kapronczai Alapfoku Mivészeti Iskola

7900 Szigetvar, Széchenyi u. 37/1.
Az intézmény hosszu bélyegzéjét minden alairasra jogosult hasznalhatja hivatalos iratokon.
Kulén szébeli engedély alapjan az intézmény pedagdgusai (postazas, bizonyitvanyok,
torzslapok stb.). Az iskolai bizonyitvanyokon a fenti bélyegzélenyomat kiegésziil az intézmény
OM azonositdjaval.

A hosszu bélyegz6 taldlhaté: az iskola székhelyén lévé irodaban.
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2.2 Korbélyegz6: Kapronczai Miiveszeti Iskola.
(k6zépen: a Magyar Koztarsasag hivatalos cimerével).
Az egységes intézményi kerek bélyegz6t az igazgato és az igazgatéhelyettes haszndlhatjak.

Kerek bélyegzd talalhatd: Az iskola székhelyén lévé iroddban.

V. Belsd ellenérzés

1. A belsd ellendrzés rendje

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

e Az iskoldban folyé nevel6-oktatd munka belsé ellenrzésének rendje a vezetési
strukturdra épil. Az ellenérzés teriileteit, tematikait, formait a Pedagdgiai Program és
az éves munkaterv tartalmazza.

e A nevel6-oktatd munka minden teriletére kiterjedd ellendrzési feladatot lat el az
igazgato, valamint az § meghizasa alapjdn az igazgatdhelyettes, mlivészeti vezetd.
Ellendrzik a pedagdgusok altal valasztott és a tanterv keretein bellil meghatarozott
tananyag megvalositasat.

e Ellendrzik @ munkaidé kihasznaltsagat, a tandrak és tandran kiviili foglalkozasok
védelmét.

e Ellendrzik a munkakéri feladatokbdl adédé adminisztracios teend&ket. A feltart
hidanyossagok pétlasa, a hibak javitasa az ellendrzétt munkakéri kotelessége.

e Az igazgato — helyettese és a miivészeti vezetd bevonasaval - folyamatosan ellenérzi

a kiildonboz6 foglalkozdsok vezetését és rendjét, a pedagdgiai programban

13



KAPRONCZAI ALAPFOKU MUVESZETI ISKOLA

7900 Szigetvdr, Széchenyi u. 37/1. =

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

www.kapronczai.hu e-mail: info@kapronczai.hu

Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

meghatarozott tartalmi elemeit. Félévkor és a tanév végén nevel6testiileti és egyéni
szinten értékeli a végzett munkat, szakmai szempontbdél mindsiti a foglalkozdsokat. A
nevel6tanarok beszamoldt tartanak félévkor és a tanév végén a csoportjukban
végzett munkajukrdl, az elért tanulmanyi eredményekrél, a meg nem valdsult

célokrol és ezek okairdl, ill. szakmai javaslataikrol.

A pedagodgiai, szervezési, tanligyigazgatdsi és gazddlkodassal kapcsolatos feladatokat
rendszeresen, a munkatervben megjelolt specidlis ellenGrzéseket iddszakonként kell

vizsgalni.

Az ellenérzés formai:
e Oralatogatas
e beszamoltatds
e helyszini ellenGrzések
Az értékelés szintjei:
e megheszélések, ora- és foglalkozaselemzések.

e nevelGtestiileti értekezleten valo atfogd értékelés.
2. Az intézményben folyé belsé ellendrzésre vonatkozé szabalyok

Az iskolai belsd ellendrzés feladatai:
e Dbiztositsa az intézmény torvényes (a jogszabalyokban, az iskola pedagodgiai
programjdban és egyéb belsd szabalyzataiban el6irt) miikodését;
e segitse el az intézményben folyd neveld és oktaté munka eredményességét,
hatékonysagat;

e segitse el6 az intézmény takarékos, gazdasagos, hatékony miikodését;

14
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e az iskola vezetdsége szamdra megfelel6 mennyiségli informaciot szolgaltasson a
dolgozék munkavégzésérdl;
e feltdrja és jelezze az iskolavezetés és a dolgozdok szamara a szakmai (pedagdgiai) és
jogi elGirasoktdél, kovetelményektdl vald eltérést, illetve megeldzze azt,
e szolgdltasson megfelel6 szamu adatot és tényt az intézmény mikodésével

kapcsolatos belsé és kiils6 értékelések elkészitéséhez.
3. A belsd ellenérzést végzé alkalmazott jogai és kitelességei:

A belsé ellenérzést végzd dolgozé jogosult:
e azellendrzéshez kapcsolddva az iskola barmely helyiségébe belépni;
e az ellendrzéshez kapcsolodé iratokba, dokumentumokba betekinteni, azokrdl
masolatot késziteni;
e az ellendrzott dolgozd munkavégzését elbzetes bejelentés nélkil figyelemmel
kisérni;

e azellenGrzott dolgozotdl irasban vagy széban felvilagositast kérni.

A belsé ellenérzést végzo dolgozo kételes:
e az ellendrzéssel kapcsolatban a jogszabalyokban és az iskola belsé szabalyzataiban
foglalt el6irasoknak megfelel6en eljarni;
e az ellenGrzés soran tudomasara jutott hivatali titkot megérizni;
e az észlelt hianyossagokat irdsban vagy széban k6zdIni az ellendrzétt dolgozdkkal
és a sajat, illetve az ellendrzott dolgozdk kbzvetlen felettesével;
e hidnyossagok feltdrdsa esetén az ellen6rzést a kozvetlen felettesétsl kapott

utasitas szerint idében megismételni.
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4. Az ellendrzott alkalmazott jogai és kotelességei:

Az ellenérzott dolgozo jogosult:
e az ellendrzés megallapitdsait (kérésére: irdsban) megismerni;
e az ellendrzés modjara és megallapitasara vonatkozdan irdsban észrevételeket

tenni, és ezeket eljuttatni az ellendrzést végz6 kdzvetlen feletteséhez.

Az ellenérzétt dolgozo koteles:
e az ellendrzést végz6 dolgozd munkdjat segiteni, az ellenbrzéssel Osszefliggd
kéréseit teljesiteni;

e afeltart hidanyossagokat, szabalytalansagokat azonnal megsziintetni.
5. A belsd ellenérzésre jogosult dolgozok és kiemelt ellendrzési feladataik:

lgazgato:

e ellenérzési feladatai az iskola egészére kiterjednek;

e ellendrzi az iskola Osszes dolgozdjanak pedagogiai, gazdalkodasi és lgyviteli és
technikai jellegli munkajat;

e ellendrzi a munkavédelmi és tlizvédelmi szabalyok megtartdsat;

e elkésziti az intézmény belsé ellendrzési szabalyzatat;

e (sszeallitja tanévenként (az iskolai munkatervhez igazodva) az éves ellendrzési
tervet;

o felligyeletet gyakorol a bels§ ellen&rzés egész rendszere és mikddése felett.
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Igazgatohelyettes:
e folyamatosan ellendrzi a hozza beosztott dolgozék nevelG-oktatd és ligyviteli
munkajat, ennek soran kiiléndsen:

a szakmai munkakozosségek vezetdinek tevékenységét;

1

- apedagdgusok munkavégzését, munkafegyelmét;

- apedagdgusok adminisztracios munkajat;

- a pedagdgusok  nevel6-oktatd6  munkdjanak  mddszereit  és
eredményességét;

- agyermek- és ifjusagvédelmi munkat.

Gazdasagi vezetd:
o folyamatosan ellen6rzi az intézmény minden dolgozdjaval kapcsolatban a
gazdalkodasi, a m(iszaki és a pénzigyi-szamviteli szabdlyok betartasat, ennek

soran kiildnosen:

az intézmény pénzgazdilkodasat, koltségvetésének végrehajtasat,

fizet6képességét,

- apénzkezelés, a pénztar szabalyszerl mikodését;

- az intézmény mikodéséhez sziikséges fejlesztéseket, felljitdsokat,
karbantartasokat és beszerzéseket,

- avagyonvédelemmel kapcsolatos el6irdsok betartasat,

- aleltarozas és selejtezés szabalyszer(i végrehajtdsat,
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6. A pedagdgiai (neveld és oktatd) munka belsd ellendrzése

6.1 A pedagdgiai (neveld és oktatd) munka belsé ellendrzésének feladatai:

e Dbiztositsa az iskola pedagdgiai munkajanak jogszerl (a jogszabdlyok, a nemzeti
alaptanterv, a kerettanterv, valamint az iskola pedagdgiai programja szerint eldirt)
muikodését,

e segitse el az intézményben folyd nevel6 és oktaté munka eredményességét,
hatékonysagat,

e az iskolavezetés szamdra megfelel6 mennyiségli informacidt szolgaltasson a
pedagbégusok munkavégzésérdl,

e szolgdltasson megfelel6 szam( adatot és tényt az intézmény nevelG-oktatd

munkajaval kapcsolatos belsd és kiilsé értékelések elkészitéséhez.

A neveld és oktato munka belsé ellendrzésére jogosult dolgozdk:
® igazgato,

e igazgatdhelyettes,

Az igazgatd — az dltala sziikségesnek tartott esetben — jogosult az iskola pedagoégusai kozl

barkit meghatarozott céllal és jogkorrel ellendrzési feladat elvégzésére kijelolni.

6.2 Kiemelt ellenérzési szempontok a nevelé-oktaté munka belsé ellendrzése soran:
e apedagégusok munkafegyelme.
e atandrdk, tandran kiviili foglalkozasok pontos megtartasa,
e anevelé-oktatd munkahoz kapcsolddo adminisztracio pontossaga,
e atanterem rendezettsége, tisztasaga, dekoracidja,

e atanar-didk kapcsolat, a tanuldi személyiség tiszteletben tartasa,
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[

o az ordra torténd elSzetes felkésziilés, tervezés,

o atanitdsi ora felépitése és szervezése,

S,

o atanitdsi 6ran alkalmazott modszerek,

rrrrr

o az6ra eredményessége, a helyi tanterv kbvetelményeinek teljesitése,

a tandran kivili neveldmunka, eredményei, a kdzosségformalas.

VI. Az intézmény szervezeti rendszere, iranyitasa

ISKOLA VEZETOSEG

Iskolaigazgato
Igazgato helyettes (altalanos) Igazgatd helyettes (mlivészeti) gazdasagi vezetd

TANTESTULET iskolatitkar

technikai dolgozék
1. Azintézmény szervezete

e Az intézmény felel6s vezetSje az igazgatd, aki munkdjat a magasabb
jogszabalyok, a fenntartd, valamint az iskola belsé szabdlyzatai altal elGirtak
szerint végzi. Megbizatdsa a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott mdédon
és 5 éves idStartamra torténik. (326/2013. (VIII. 30.) Korm. rendelet 21§-29§)

e Az igazgatd koOzvetlen munkatarsai: az igazgatdhelyettes, miivészeti vezetd a

gazdasagi vezetd.
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e Az intézmény szakmai tekintetben ©nallé. Szervezetével és mikodésével
kapcsolatban 6nalléan dont olyan ligyekben, amelyeket jogszabaly nem utal mas
hatdskorbe. Az intézmény iranyitasa a hatalyos jogszabalyok alapjan torténik.

e Az igazgatdé munkdjat az igazgatdhelyettes, mlivészeti vezetd segiti az iskoldaban.
Az igazgatohelyettes, miivészeti vezet§ meghizdsat a nevelGtestilet
véleményének kikérésével az igazgatd javasolja, fenntartéi jovahagydsra.
Kinevezésiik 5 évre szol.

e lgazgatohelyettes, mlivészeti vezet6 csak az iskola hatdrozatlan idére alkalmazott
pedagdgusa lehet.

e Az igazgatOhelyettes, mlivészeti vezet§ és a gazdasagi vezet6é munkdjat
munkakori leirds, valamint az igazgato kdzvetlen iranyitasa alapjan végzik.

e Az igazgatot tavollétében teljes jogkorrel az igazgatohelyettes, miivészeti vezetd
helyettesiti.

e Az iskoldban tartézkodasi rendet, a vezet6k munkaidé beosztiasat az éves

munkaprogramban kell meghatarozni.
2. Az iskola vezetdsége
2.1 lgazgato

Az intézmény élén igazgatd all, aki az igazgatdhelyettessel, miivészeti vezetdvel és a
gazdasagi vezetbvel egyiitt latja el a vezetéshez kapcsolodd feladatokat.
Az igazgatd gyakorolja a munkaltatoi jogokat, s dont minden olyan, az intézmény életével
kapcsolatos kérdésben, melyet jogszabaly, belsd szabalyzat nem utal mas hatdskorbe.
Jogkorét az egyeztetési kdtelezettség betartasaval gyakorolja.

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

Feladatkorébe tartozik kiilénosen:

e nevelStestiilet vezetése,

e pedagodgiai munka irdnyitasa,

e nevelGtestilet jogkdrébe tartozo lgyek el6készitése,

e feladatok végrehajtasanak megszervezése és ellenérzése,

e rendelkezésre allé koltségvetés alapjan a miikddéshez sziikséges személyi és
targyi feltételek biztositasa,

e kezelésében |évs vagyon rendeltetésének megfelel6 hasznalata,

e jogszabalyokban meghatarozott, ill. az alapitd okiratban el8irt tevékenységek
ellatasa,

e szamviteli rend, a belsé ellen6rzés megszervezése,

e személyi és targyi feltételekkel valé racionalis gazdalkodas,

e tervezési, beszamolasi, informacidszolgaltatasi kotelezettségek betartasa,

e tliz- és munkavédelmi felel6s megbizdsa, rendszeres beszamoltatasa,

e tanuldi balesetek megel6zéséhez szilkséges intézkedések megtétele, ill. ezek
végrehajtdsanak ellendrzése, a bekovetkezett balesetek kivizsgdltatdsa, a

veszélyforras megsziintetése,

2.2 Igazgatohelyettes, miivészeti vezetd
Munkajat az igazgatd irdnyitdsdval végzi, szikség esetén teljes jogkorrel és
felelsséggel helyettesiti. Részt vesz az intézmény mindennapi tevékenységének

irdnyitdsaban és szervezésében. Munkajardl, tapasztalatairdl folyamatosan beszamol az

igazgatonak. Pedagogiai, miivészeti kérdésekben az igazgato szaktanacsaddja.
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Feladatkorébe tartozik kiildnosen:

° segiti a nevel6testiilet jogkorébe tartozo déntések elékészitését,

° Osszefogja a nevel6tanarok munkajat,

° véleményezi az egyéni pedagdgiai programokat, foglalkozasi terveket,

o részt vesz a tanari munka ellenGrzésében, az esetleges problémak
kijavitasaban

°© ellatja a gyermek- és ifjusagvédelemmel kapcsolatos feladatokat, kapcsolatot

tart a sziilGkkel, a szakirdnyu intézményekkel, (gyermekvédelmi intézmények,

tancsport szovetség, miivészeti csoportok, egyesiletek, iskolak)

° segiti a kozos rendezvények lebonyolitdsat,
° iranyitja az innepségek szervezését, hagyomanyok apolasat,
o elGkésziti és segiti a tanarok szakmai tovabbképzését,

2.3 Gazdasagi vezetd

Pénzigyi és szamviteli kérdésekben az igazgatd szaktandcsaddja. Az intézmény
mukodésével kapcsolatos feladatait az igazgato kdzvetlen irdnyitasa és ellenérzése mellett

13tja el.

Feladatkorébe tartozik kiléndsen:
o elkésziti az iskolaéves koltségvetési tervét,
e vezetiaz illetmények, munkadrak nyilvantartasat, elvégzi ezek szamfejtését,
e a jogszabdlyok altal elGirt tervezési, gazdalkodasi, beszamolasi, addzasi, ill. egyéb

nyilvantartasi kételezettségeknek eleget tesz,
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e elvégzi a gazddlkodasi dontésekhez sziikséges el6zetes kalkulacidkat,

e 3 hatékonyabb gazddlkodds érdekében, a lehetdségek figyelembe vételével felméri az
esetleges szabad kapacitdsok hasznositasdnak uzleti lehetdségeit,

e ellendrzi a szervezeti egységek elGirasszerl miikodését, az adminisztrativ és technikai
dolgozdék munkavégzését,

e intézkedik a sziikséges dolgozdi helyettesitések megszervezésére, a létszamhidny
potlasara,

e gondoskodik az épulet, a berendezési targyak, felszerelési eszkozdk biztonsagos
Grzésérdl,

e rendszeresen ellenérzi a rendelkezésre 4ll6 anyagok és eszkdzok elSirdsszer(i
felhasznalasat.

e 2 tliz és balesetvédelmi el6irasok alapjan megvizsgaltatja a felszerelési eszkdzoket,

berendezéseket, és intézkedik a sziikséges anyagok beszerzésérdl.
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VII. Az iskola kozosségei, ezek kapcsolata egymassal és a vezetéssel.

1. Aziskola k6zosségei

Az iskolakozosséget az alkalmazottak és a tanuldk alkotjak.

1.1 Az intézményi alkalmazottak kdzossége
e Az intézmény alkalmazottak kozossége az intézménnyel alkalmazotti
jogviszonyban allé dolgozdkbal all.
e Az iskola alkalmazottak jogait és kotelességeit, juttatdsait, valamint iskolan belili
érdekérvényesitési lehetdségeit a magasabb jogszabalyok /Munkatdrvénykényve,
alkalmazottak jogalldsardl szdlo torvény és az ezekhez kapcsol6dd rendeletek)

rogziti.

1.2 A nevel&testiilet

A nevelGtestiilet félévente legaldbb egy alkalommal értekezletet tart az aktualis
feladatok megbeszélése, a pedagdgiai munka értékelésére. Rendkivili értekezletet az
igazgatd, ill. a nevelStestiilet egyharmadanak kérésére lehet Osszehivni. Az értekezlet
dontéseirdl jegyz8konyvet kell vezetni. A tanarok, tanulék személyes lgyeire vonatkozd
kérdéseket szolgdlati titokként kell kezelni. Az értekezlet akkor hatarozatképes, ha tagjainak
kétharmada jelen van. A nevelGtestiilet dontésébe tartozo ligyekben szavazdssal, 2/3-os
tobbséggel dont. A nevel6testiilet az oktatdsi torvényben biztositott jogait és feladatait
alkalomszeriien, vagy meghatdrozott idére, tagjaira atruhazhatja. Az értekezletek vezetését
az igazgatod latja el, a jegyz6kdnyvet a nevelGtestllet valamely megbizott tagja vezeti. Az

értekezletekre tandcskozasi joggal meghivhato a diakdnkormanyzat képviselGje is. A
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nevel6testilet felének kérésére - a dontés-elGkészités, véleményalkotas segitése érdekében

- 0sszdolgozoi értekezletet kell 6sszehivni.

e A nevel6testiilet tagja az iskola valamennyi pedagégus munkakért betdltd
alkalmazottja, valamint az oktatd-nevel6 munkdt kézvetlenil, draaddként vagy
meghizasi szerz6dés szerint oktatd szaktanarok alkotjak.

e A nevelGtestllet a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott déntési jogkorokkel
rendelkezik.

e A nevelGtestilet véleményét ki kell kérni a magasabb jogszabdlyokban
megfogalmazott esetekben.

e A nevelGtestiilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet az iskola miikodésével

kapcsolatos valamennyi kérdésben.

Egy tanév sordn a nevelG testiilet az alabbi értekezletet tartja:
e A tanévnyito, tanévzaro értekezlet

e Félévi és év végi osztalyozd értekezlet
1.2.1.A nevelétestiilet véleményezési és dontési jogkore

Véleményt mond:
e apedagdgusok munkarendjének tervérdl;
e atantdrgyfelosztasrol;
e az egyes pedagdgusok kilon megbizatasairol;
e aziskola vezetésére pdlydzo vezet6i programjardl és személyérél;

e avezetS-helyettes megbizdsdrdl és a megbizds visszavonasarol;
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e a nevelGtestilet egyes tagjainak tovabbképzésérdl, az e célra szant pénzeszkdzok

felhaszndlasrél.

Dént:

e a pedagobgiai program elfogadasardl és moddositasarol (a fenntartdi jovahagyas
megtagaddsa esetén kezdeményezhet birdsagi eljarast);

e aszervezeti és m(ikodési szabalyzat elfogaddsarol és modositasardl;

e azintézmény munkdjat atfogd elemzésekrdl, értékelésekrdl, beszamolokrol.

e helyi pedagdgiai programnak az intézményegységre vonatkozo szakmai részérdl

e helyi tantervrdl, valamint az ahhoz kapcsolédd részekrdl (tantargyi struktura,
taneszk6zok, ératerv, éran kivili foglalkozasok, stb.);

e azintézményegység éves munkatervérdl;

e atanuldk tovabbhaladasardl;

e anevelbtestilet képviseletében eljard pedagdgus személyérdl;

e alkalmi bizottsagok létrehozdsardl, valamint a nevelGtestilet hatdskorében utalt
jogok idGszakos atruhazasardl;

e azintézményi tovabbképzési tervrdl;

e a hazirendrél;

e atanuldk fegyelmi Ggyeiben, a tanuldk osztdlyozdvizsgara bocsatdsardl;

1.2.2. Az intézmény minden pedagoégusanak biztositja, hogy:
e javaslatot tegyen az érintett munkakozdsségeken keresztil az intézmény taneszkdz-
jegyzék modositasara;
e szakmai ismeretszerzés céljabdl hasznalja az intézményi ismerethordozokat, illetve

javaslatot tegyen azok bévitésére;
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e elsgdsorban az intézményi tovdbbképzési tervben preferdlt iranyokban (ha maéd van
rd mas irdnyban is) részt vegyen szervezett tovabbképzéseken, s ahhoz az e célra

biztositott keret fliggvényében anyagi tamogatast is kapjon;
1.3. Az intézmény egyéb alkalmazottjai:

e Gazdasagi-pénziigyi dolgozo: - iskolatitkar

e Kisegité /miiszaki, technikai/ dolgozok: - karbantarto, takaritd
Az iskola dolgozéi munkdjukat munkakori leirdsok alapjan végzik.

2. Asziilék
A szil6 joga, hogy

e Részt vegyen a szUl6i képviselet megvalasztasaban, kozremiikodjon annak
munkajaban. Erdekeit a sziil6k kdzdssége a valasztmanyan (Sziil6i Tandcs), illetve az
Iskolaszéken keresztiil érvényesitse.

e Az intézmény kiadvanyain keresztil megismerje pedagégiai programunkat és
iskoldink hazirendjét.

e Valasszon az intézmény altal kinalt oktatdsi programokbdl és a tanéran kivili
foglalkozasokbdl, kezdeményezze Uj programok inditasat.

e Tajékoztatast kapjon gyermeke fejl6désérdl, magaviseletérsl, tanulmanyi
elémenetelérdl (ellenérzd, szilGi értekezlet, fogaddest), illetve a pedagdgustdl
személyes tajékoztatast, tanacsot kérjen gyermeke neveléséhez.

e Részt vegyen nyilt napokon szervezett foglalkozdsokon.

e 30 napon beliil valaszt kapjon az iskola béarmely szervezetétdl irdsos beadvanydéra.

e Jogainak megsértése esetén vizsgdlatot kérjen, illetve eljardst inditson.

27



KAPRONCZAI ALAPFOKU MUVESZETI ISKOLA

7900 Szigetvdr, Széchenyi u. 37/1. e

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

www.kapronczai.hu e-mail: info@kapronczai.hu

Szervezeti és Miikédési Szabalyzat
e Flggetlen vizsgabizottsagot kérjen gyermeke osztdlyozd, vagy javitd vizsgajahoz.

e Gyermeke athelyezését kérje mds telephelyre.

A torvény altal megszabott kdtelezettségeken beliil elvarjuk a szlil6tél, hogy:
e miikodjon egyitt az iskoldval gyermeke fejlédése érdekében;
e rendszeresen kapcsolatot tartson a gyermekével foglalkozd pedagégusokkal;
e egylttmikodjon a pedagogusokkal gyermeke kozbsségi magatartasanak
kialakitasdban;
e gyermeke tehetségének kibontakoztatdsdhoz és az iskolai hagyomanyok apolasahoz

lehetGvé tegye annak részvételét a versenyeken és rendezvényeken is.
3. Az iskola k6zosségeinek kapcsolattartasa

Az igazgatd és a nevelGtestiilet:
e iskolavezetGség lilései
o kilonboz6 értekezletek

e a megheszélések

Az iskolavezet8ség tagjai kételesek:
e Az iskolavezetfség Ulései utan tdjékoztatni az ranyitdsuk ald tartozé
pedagdgusokat az ulés dontéseirdl, hatarozatairdl.
e Az ranyitasuk alad tartozo pedagogusok kérdéseit, véleményét, javaslatait
kozvetiteni az iskolavezetdség felé.
e A nevelSk kérdéseiket, véleményiket, javaslataikat szoban vagy irasban

egyénileg kozolhetik az iskola vezetdségével.
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A nevel6k és a tanuldk:
e az iskola egészének életérdl, az iskolai munkatervrél, az aktudlis
feladatokrol
e a tancterem, kézmiives miihely faldan hirdet6tdbldkon keresztiil a
szaktanarok tdjékoztatjak a tanuldkat.
e a3 tanulot egyéni haladasardl a szaktanaroknak folyamatosan széban és
irasban tajékoztatni kell
e a tanuldk kérdéseiket, véleményiket, javaslataikat széban vagy irdsban

egyénileg kdzolhetik az iskola vezetésével, nevelGtestiiletével

A nevel6k és a szuldk:
A pedagogus az iskola egészének életérdl, az iskolai munkatervrdl, az aktudlis
feladatokrdl tajékoztatja a szll6ket:
e iskolai szulGi értekezleten
e a tancteremben, kézmives mihelyben elhelyezett hirdet6kén, faliGjsdgokon
keresztil
e az alkalmanként kildott vagy megjelend irdsbeli tajékoztatén, vagy ellenérzén

keresztiil.

A tanulok egyéni haladasaval kapcsolatos tajékoztatdsra az alabbi férumok szolgéinak:
e szll6i értekezletek
e nyilt napok

e irasbeli tajékoztato ellenérzén keresztil.

SziilGi értekezletek idejét az iskolai munkaterv tartalmazza.
e A szil6k kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat széban vagy irdsban, egyénileg

kézolhetik az iskola vezetésével, nevelStestiletével.
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VIIl. Pedagogusok jogai és kotelezettségei, megbizatasok elvei

1. A tanar joga

e Az intézmény pedagdgiai programja alapjan a nevelés és ismeretatadas maddszereit
onalléan megvalassza.

e Tanulécsoportjdban a didkok jutalmazdsa, fegyelmezd intézkedések megtétele,
jogszabalyi elirasok, szabalyzatok betartasaval.

e Hozzdjusson az eredményesebb munkavégzése érdekében sziikséges ismeretekhez
munkahelyi és egyéb tovabbképzések formajaban.

e Részt vegyen az intézmény pedagogiai programjanak tervezésében, értékelésében,
elfogadasaban.

e Gyakorolja a nevel6testiilet tagjait megilletd jogokat.

e Orszdagos és helyi érdekeltség(i szakmai testiiletek munkdjaban tevékenykedjen.

2. A tanar kotelezettsége

e A rabizott tanuldk demokratikus és humanista szellemben torténd nevelése.

e Az intézmény pedagdgiai programjaban meghatarozott feladatok végrehajtasa.

e Magatartasaval, tevékenységével példat mutasson a tanuldknak.

e Tanévi munkajat el6re Osszeallitott nevelési programban rogzitse.

e Tanuldcsoportjaban ismerje a gyermekek személyiségét, szocidlis (személyi és targyi)

kdrnyezetét.

e Figyeljen minden olyan tanulét érint6 valtozdsra, amely negativ moddon hat a

gyermek fejlédésére. Sziikség esetén értesitse a gyermek- és ifjusagvédelmi feleldst.
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e Kapcsolatot tartson a szilSkkel.

e Folyamatosan kisérje figyelemmel a didkok tanulmdnyi munkajat, szaktargydban
segitse felkésziilésiiket.

e Részt vegyen az intézmény tehetséggondozasi és felzarkdztatdsi feladatdnak
végrehajtasiban.

e A megfeleld pedagdgiai eszk6zok, felhasznalasaval segitse a tanuldk értékvalasztasat,
sziikség esetén palyaorientacidjat.

e Folyamatosan ellendrizze és tartassa be a hazirendben foglaltakat.

e Munkaidejében ellendrizze a tanuldk hasznalatdban |évé targyi eszk6zok
(berendezési targyak, felszerelési eszkézok, gépek) meglétét, rendeltetésszerii
haszndlatat.

e Rendkiviili esemény bekovetkezése esetén (pl. tiiz, elemi kér, baleset, bombariadd,
betegség, stb.) a sziikséges intézkedések megtétele.

e Az iskoldn kiviil szervezett rendezvényeken, kirdanduldasokon felel a tanuldk
biztonsagaért, meglétéért, s probléma esetén koteles a sziikséges intézkedéseket

megtenni.
3. Megbizatasok elvei

Az igazgatd, a pedagogus megbizdsokat az aldbbi elvek alapjan hatarozza meg:

szakmai képesités,

e pedagdgiai kultdra és innovacio,

gyakorlati tapasztalat,

a tantestileten beliili egyenletes feladatmegosztas.
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IX. Az iskola miikédési rendje

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

munkarendjéhez, a sziil6k igényeihez, valamint a fenntartd elvarasaihoz.

1. A tanév rendje

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

A szorgalmi id6 kezd6 és befejezd napjat — a jogszabalynak megfelel6en — az igazgatd
hatarozza meg. Az drarend szerint megtartott foglalkozdsokon fellil tanitdsi napnak kell
tekinteni a tanterv altal eldirt szerepléseket, a tanév végi beszamolot, tancbemutatot.

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

2. A munkaterv elkészitése

Az alapfoki miivészeti iskola munkatervét az igazgato késziti el6 megvitatasra.

A munkaterv végleges kialakitasardl és elfogadasarol a nevelGtestilet hataroz. A munkaterv
kiterjed a nevelG-oktaté munkaval kapcsolatos feladatok konkrét megfogalmazasara, az
iranyitas, az ellenérzés, a tovabbképzés, tovabba az iskola tarsadalmi vonatkozasu, valamint
a személyzeti és gazdasagi feladataira. Magaba foglalja az egyéb intézményi programokat is,
a feladatokat hataridékkel, a felel6sok megnevezésével, az évenként ismétl6d6 teendbket
idébeli sorrendben tartalmazza.

Az iskola a munkaterv egy példanyat elkiildi a fenntartonak.
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3. Nyitva tartas

e Az intézmény, alapfeladatanak megfeleléen szorgalmi id&szakban folyamatos
mikodésd.

e A nyari tdborok pedagogiai felligyeleti rendjét az igazgaté tanévenként hatarozza
meg. Ebben az esetben a folyamatos pedagdgiai felligyeletet, az ellatési szolgdltatast

biztositani kell.

4. Munkarend

e A székhelyen a hivatalos ligyek intézése - a tanulok részére - 8 és 15 dra kdzott
torténik.

o Az igazgatd és helyettese a vezetési és foglalkozasi feladatainak elldtasat Ggy szervezi
meg, hogy foglalkozasi napokon 8 és 16.00 dra kozott valamelyikilk mindig az
intézményben tartdzkodik. Tanitasi sziinetekben tgyeleti rend alapjén tartézkodnak
az intézményben. Ezen idGszakon fellil intézik a pedagdgiai vezetési munka operativ
feladatait.

e A pedagdgusok az igazgatd dltal meghatdrozott foglalkozasi, ill. tigyeleti munkarend
szerint dolgoznak.

e A nem pedagdgus dolgozok szdmdra a munkakorokre meghatdrozott munkaidét, a

munkakori leirasok tartalmazzak. Munkarendjiket az igazgat6 hatarozza meg.

5. Pedagogiai foglalkozasok
e Az intézményben folyd pedagogiai munka csoportos és egyéni foglalkozésok
keretében torténik. A foglalkozasok id&szakdnak igazodnia kell a tanuldk iskolai

feladataihoz.
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e Nem kotelez8 (védlaszthatd) foglalkozasok kézé tartoznak a csoportos koreografidk, a

palyazati munkak elkészitése, a versenyekre, fellépésekre valé felkésziilés.

6. A tanitasi orak rendje

A tanuldk éréit ugy kell beosztani, hogy azok ne Utkdzzenek az altalanos és kozépiskola
tanitdsi éraival, illet6leg munkarendjével. A f6tdrgyi 6rak beosztdsanal Ggyelni kell arra, hogy
a tavolabb laké tanulék érdit — ha lehetséges — kapcsoljuk a kotelezé targyi érakhoz. A
csoportos drdkat szlinet beiktatasaval kell megtartani. Kivételes esetben — a kériilményektdl
fugg6en — az igazgatd masként is rendelkezhet. Ahol a tanulék tobbsége tavol lakik az
iskoldtdl, illetéleg ha ezt a tanuldk elfoglaltsaga indokolja, csoportos érdk dsszevonhatdk. A
megtartott ordkat a napléban datum és sorszam szerint kell feltiintetni, és az oktatdnak
alairni.

A tanitdsi orak zavartalansdga érdekében a tanart és a tanulot az drardl kihivni, vagy a
A tanitdsi 6ran illetéktelen személy nem tartézkodhat. A tanitdsi 6rdk l|atogatdsdra
jogosultakon kiviil az igazgaté— indokolt esetben — engedélyt adhat oralatogatasra.

Az iskolaban folyd szakmai munka rendjét, beosztasat, id6tartamat — tanszakonkénti

tantervét és dratervét — klén jogszabdly irja eld.

7. Belépés és benntartézkodas rendje
A tanuldk az intézmény létesitményeit, helyiségeit csak pedagdgusi felligyelettel, valamint

tandrén kivili gyakorldsra igazgatdi engedéllyel hasznélhatjak.

R4

tanorat vagy a foglalkozast tartdé pedagogus felligyel.

34



KAPRONCZAI ALAPFOKU MUVESZETI ISKOLA

7900 Szigetvdr, Széchenyi u. 37/1. —
Tel/Fax: +36-73/510-407;+36-30/2564-714 CAFRANSAN
www.kapronczai.hu e-mail: info@kapronczai.hu

Szervezeti és Miikédési Szabalyzat
Tanitasi id6 utan tanuld csak kilon engedéllyel, vagy szervezett foglalkozas keretében
tartozkodhat az iskoldban.
A tandr koteles az dérarendben meghatarozott tanora kezdete el6tt 15 perccel megjelenni a
tandra helyszinén. A tanuldk orarend szerinti munkdjadban bekdvetkezett valtozast a tandar 48
oran beliil kdteles jelenteni az igazgatonak.
A tanérak latogatasdra kiils6 személyek részére az igazgatd ad engedélyt. Oralatogatast
tanitasi ora kézben megkezdeni vagy tanitasi éra vége el6tt befejezni, a tanitds menetét
zavarni nem szabad.
A tantermek, ablakok zarasaért, az elektromos eszkozok aramtalanitasdért, a tanitas

befejezésekor a tanar felel.

8. Hazirend
e A hazirend o6sszefoglalja az iskolai élettel, napirenddel, a tanuléi jogokkal és
kotelezettségekkel és ezek gyakorlasaval kapcsolatos rendelkezéseket.
e A hazirendet az igazgatd elbterjesztésére a nevel6testiilet fogadja el. Mdodositdsra
félévenként keriilhet sor. Az elfogadott hazirendet a dolgozdknak, ill. a sziil6knek is
ismertetni kell.

e Egy példanyat mindenki szamara hozzaférhetd helyen kell kifiiggeszteni.

9. Helyettesités
e Az iskoldban dolgozé alkalmazottak helyettesitésének rendjét, az ellatandé
feladatkért, a munkakéri leirasban kell régziteni.
e Az igazgatd akadalyoztatasa esetén az igazgatohelyettes, miivészeti vezetd latja el
feladatait. Az igazgato tartds tavolléte esetén az igazgatohelyettes, miivészeti vezetd

gyakorolja a kizarélagos jogkdrként fenntartott hataskoroket is.
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e Mindharom vezet6 akadalyoztatdsa esetén a nevel6testiiletbdl olyan személyt kell e
feladatra kijeldlni, aki a legnagyobb szakmai tapasztalattal rendelkezik.

e Az igazgato és az igazgatdhelyettes egyidejl akadalyoztatds esetén a helyettesitésre
irasbeli megbizast kell adni.

e A pedagogusok foglalkozasi idGszakban torténd helyettesitését kilon jogszabalyok

rogzitik.
10. Taneszkozvédelem

A jelmeztaros gondoskodik a viseletek rendben tartdsardl, meg6rzésérdl, kolcsonzésérdl, és
javaslatot tesz az uj beszerzésekre, valamint a selejtezésre.

A taneszk6z0k és felszerelések rendben tartdsarol, meg6rzésérdl a szaktanarok a felelGsek.

A leltarozast tanév végén az igazgatdhelyettes vezetésével kell elvégezni.

Ha a kar bekovetkezéséért a tanuld felel6s és azt helyrehozni nem képes, a szil6t kell
kotelezni az eredeti dllapot helyredllitasara, ill. az okozott kar megtéritésére.

A tanuld bizonyitvanya nem tarthatd vissza azzal az indokkal, hogy az okozott kar nem térilt
meg.

Elveszett viseletet, taneszkdzt folyd aron kell megtériteni, vagy azonos allagtval pétolni.

Az iskola tulajdonat képez6 eszkdzokben okozott szandékos karokozast a karokozonak meg

kell téritenie.
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X. Az iskola kiils6 kapcsolatrendszere

1. Telephelyek

Az iskola vezetése folyamatos, szoros kapcsolatot 4pol a telephelyek (Altaldnos Iskoldk)
vezetdivel. Tajékoztatdst kapnak a programokrdl, eseményekrdl, meghivést kapnak az iskolai

rendezvényekre, programokra.

2. Az iskolai munka, valamint az oktato - nevel6munka megfeleld szint(i irdnyitdsanak
érdekében az iskola vezetésének allandé munkakapcsolatban kell dllnia a kévetkezd
intézményekkel, szervezetekkel, hivatalokkal.

e a3 Fenntartéval

e A Baranya, Somogy Megyei Kormanyhivatallal

e Teriileti allamkincstarral

e Adria Szigo Tancsport Egyesiilet

e Magyar Tancsport SzakSzovetség

e Miivészeti Iskoldk Orszagos Szévetsége

e Alapitvanyi és Maganiskolak Egyesuiletével

e Tankeriileti igazgatésagokkal

e Pedagdgiai Szakszolgdlat

A munkakapcsolat megszervezéséért, iranyitasaért az igazgato a felel6s. A kapcsolat formajat
és modjat minden esetben az aktualis feladat hatarozza meg.

Az iskola kapcsolatot tart a varos, megye fontosabb oktatdsi, kozmiivel6dési, gyermekjoléti
intézményeivel. Megyei szinten egylttmikodik a gyermekvédelemmel foglalkozd

intézményekkel, a kozépiskoldkkal.. Az iskola bekapcsolddik az orszagos szakmai munkéba,
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kilfoldi oktatasi intézményekkel is kapcsolatokat Iétesithet. Az iskolat kilsd, intézményi
szint{ kapcsolataiban az igazgatd képviseli. Az érdekelt iskoldak kdlcsondsen tdjékoztatjak

egymast a tanév munkaprogramjardl, rendjérdl.

Xl. Gazdalkodas

Az iskola szakmai tevékenységének 6nallosaga, koltségvetési és vagyonhasznalati igénye, a

gazdalkodasi feladatok Gsszetettsége miatt, 6nalléan gazdalkodo koltségvetési szerv.

Az alaptevékenységi kdrébe tartozo, egyéb kiegészitd szolgaltatdsai:
° Helyiségek bérbeadasa,

o versenyek, rendezvények szervezése

Az iskola vallalkozas keretében, lzleti alapon zartkor(i rendezvényeket, tanctanfolyamokat

szervezhet, az alaptevékenységének megsértése nélkil.
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XIl. Az iskolaba torténd jelentkezés és kiiratkozas feltételei

1. Jelentkezés

Iskolankba a tanulméanyok megkezdésére jelentkezni az "Iratkozasi lap" kitoltésével lehet. Az
iratkozasi lapot kiskoru tanuld esetén a szul6 vagy gondviseld, illetve nagykort tanulé tolti ki,
és irja ala.

2. Felvétel, atvétel

A 20/2012. (VII. 31.) EMMI rendelet 23. §-a szabalyozza az alapfoki miivészeti iskoldba

torténd felvételt.

Az alapfokd mivészeti iskoldba kiilén ,iratkozasi lap” benyujtasaval kell jelentkezni.

(Az ,Iratkozdsi lap” a miivészeti iskola titkarsagan kérhetd, illetve letdltheté az iskola
honlapjardl is: www.kapronczai.hu)

e A felvételi eljards rendjét az iskola igazgatdja hatdrozza meg Ugy, hogy a beiratkozés
id6pontjadt a beiratkozas elsé hatdrnapjit megel6z6en legaldbb harminc nappal
korabban — a helyben szokasos moédon: az intézmény honlapjan, a helyi médidban —
nyilvanossagra kell hozni.

e Az alapfoki miivészeti iskolaban, ha az igazgatdé masképp nem rendelkezett, a
jelentkezd képességeit az iskola adott miivészeti dgnak megfelelé végzettségli és
szakképzettségli — pedagdgusaibol allé bizottsag méri fel.

e Miutdn az alapfoku miivészeti iskolaba jelentkez6knél sziikséges lehet a jelentkezd
képességének a felmérése mellett a tényleges tuddsszint, készség felmérése is, ezért
ebben az intézménytipusban lehetdség van felvételi vizsga tartdsara.

o A jelentkezdk felkésziltsége igen eltérd lehet, ezért nincs jogi akadalya annak, hogy a

jelentkezd mindjart az alapfoku évfolyamok valamelyikén kezdjen tanulni. Ebbél
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kiindulva az EMMI-rendelet 23. §(2) bekezdése alapjan a jelentkez6 képességeit
bizottsdg méri fel, amely javaslatot tesz az igazgatonak, hogy melyik évfolyamra
vegyék fel a jelentkezét.

e Amennyiben a jelentkezd eleve magasabb évfolyamra kéri a felvételét, a kordbbi
szabalyozashoz hasonldan tovabbra is bizottsag hallgatja meg, amely kiilénbo6zeti
vizsga keretében donti el, hanyadik évfolyamon javasolja a tanulmanyok

megkezdését.

3. Beiratkozas

A felvételt nyert tanuldkkal a miivészeti iskola ,nem tankételezettséget teljesit6” jogviszonyt
létesit.

A tanulmdnyok folytatdasdnak feltétele a tanévenként megujitott beiratkozds, melyet
valamennyi tanitvanyunknak minden tjabb tanévre meg kell tennie, az adott tanév iratkozasi
lapjanak kitoltésével.

Ennek elmulasztasa a tanuldi jogviszony megszlinését jelenti.

4. A tanuloi jogviszony megsziinése

e A tanuldi jogviszony megsziinik, ha a tanulé a 10. évfolyamot sikeresen elvégezte,
vagy a tanuld, illetve kiskora tanulo sziilGje irasban azt kérte.

e Megsziinik a tanuldi jogviszony akkor is, ha a kovetkezé tanévre a tanulé nem
iratkozik be, illetve a téritési dij befizetésének elmulasztasa esetén, ha a masodik
irasheli felszolitast kovetd 15 napon beliil sem rendezi a befizetést, illetve az
elmaradas okat, hitelt érdeml&en nem igazolja.

e Iskolankban tiz igazolatlan tanitasi 6ranal tébbet kell mulasztani ahhoz, hogy a
jogszabadly erejénél fogva — két figyelmeztetési kotelezettség (egy szdbeli és egy

dokumentalt irasbeli figyelmeztetés) mellett - megszlinjon a tanuldi jogviszony.
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e A tanuldi jogviszony a szilg, illetve a nagykoru tanulé irdsbeli kérelme alapjén, alapos
indokkal sziineteltethets. A kérelmet az igazgatdéhoz kell benydjtani. A kérelmet az
iskola vezetdsége — az iskola érdekeire, illetve mas tanuldk érdekeire vald

hivatkozassal — elutasithatja.

Xlll. Az iskolai tanuldk jogallasa, jogok és kotelezettségek

A tanuld az iskoldval nem tankételezettséget teljesitd jogviszonyban all.

A tanuldi jogviszony felvétel vagy atvétel utjan keletkezik. A felvétel és dtvétel jelentkezés
alapjan torténik. A felvételrdl vagy atvételrél az igazgatoé dént.

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

tanszakon.

A tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos jogszabalyok:
o keletkezésekor a kbznevelési térvény 50 §

e megsz(inésekor a kdznevelési térvény 53 §

A tanuldk jogait és kotelezettségeit a magasabb jogszabdlyok alapjan készitett tanuléi hazi
rend tartalmazza.

e Atanuldi hdzirendet a nevel6testiilet fogadja el.

e A tanuldi hazirend Osszedllitasa el6tt ki kell kérni a szuil6k, a nevel8k és a

tanuldk véleményét.
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XIV. A tanuldk értékelésének rendje, eljarasi szabalyok

1. A tanulék jutalmazasanak elvei és formai, valamint fegyelmi és kartéritési felelésségiik.

e A kozoktatasi tv 58-59. §-a foglalkozik a tanuldk fegyelmi-kartéritési felel6sségével.
e A nem szabalyozott kérdésekben a Magyar Kdztarsasag Polgari Torvénykonyvét kell
alkalmazni.
e A felelGsségre vonds modjara és formajara nézve a kozoktatdsi térvény rendelkezései
az irdnyadok.
A tanuldk jutalmazasa egész évi kimagaslé munkaért, illetve mivészeti tevékenységért év

végeén.

2. Aziskola fegyelmezé intézkedései:

e Az atanuld, aki a tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos kotelességeit szandékosan
vagy gondatlanul megszegi, fegyelmezé intézkedésben vagy fegyelmi
blintetésben részesiil.

2.1 Fegyelmi intézkedés kezdeményezhetd:

e szaktanarnal

e igazgaténal

Kezdeményezheti:
e nevel§
e szUld

e tanulokézosség
e intézményen kivilallé szerv
A fegyelmi bizottsdgot az igazgatd hivja Ossze, amelynek 3 napon beliil dssze kell {ilni, és

meghozni a hatdrozatot. Tagjai: igazgatd, igazgatdhelyettes, szaktanar.
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2.2 Fegyelmi biintetés lehet:
e megrovas
e szigoru megrovas

e kizaras

XV. Esélyegyenlfség és egyenld bandsmdd érvényesiilése

Feladatok:
e hatrdnyos helyzet( tanulék nyilvantartasa
e sz(l6k tajékoztatasa a jogaikrol
e jegyzGi hatarozatok nyilvantartasa

e jegyz6konyv felvétele a panaszokrdl

Kedvezmények a hatranyos helyzet(i tanuléknak:
e téritési dij mentesség egy miivészeti aghan
e ingyenes utaztatds a versenyekre

e kiemelten tehetséges tanuldk téritésmentes kilon képzése
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s & x

XVI. Téritési és tandijak megallapitasa, elGirasa és beszedése

s 4y b

szakmai feladatra folydé kiaddsok egy tanuléra jutdé hanyada alapjan, a kozoktatdsi
torvény és az aktualis koltségvetés vonatkozo elGirasait figyelembe véve.

e Az elsé félévre eldirt téritési dijakat az elsé félév végéig, a masodik félévre elbirt
téritési dijakat a tanév végéig kell beszedni. Az elszamolas osztalyonként torténik.

e Atéritési dij tobb részletben is befizethetd.

e Az intézményben a hatranyos helyzetl, halmozottam hdtrdnyos helyzet(, a testi,
érzékszervi, kozépsulyos értelmi fogyatékos tanulé nem fizet téritési dijat. Ennek
tényét a torzslapokon is fel kell tliintetni. A hatranyos helyzet csak egy muvészeti
agban jelent téritési dij mentességet.

e Az intézményben tandijat fizet a 6. életévét be nem toltott és 22. életévét betdltott
tanuld. Tandijat fizet az a masik miivészeti iskolaba jaré tanuld is, aki a jelentkezési
lapon ekként nyilatkozik.

e Az U] indithatd osztalyok szamdnak meghatdrozasa a targyi és személyi feltételek
figyelembe vételével a fenntartoé feladata a tanév inditdsakor.

e A téritési- és tandijak 6sszegérdl, a fizetés maédjardl, a fizetési hataridGkrdl illetve a
kaphatd kedvezményekrél a az adott tanévre szolo Téritési és tandij fizetési

szabdlyzat nyljt részletes tajékoztatast!
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XVII. Maximalis osztalylétszam tullépése

e A maximalis osztdlylétszam tullépését a fenntartd engedélyezi a tantestilet
javaslatara a Nkt. 4. sz. mellékletében szerepl§ maximdlis csoportlétszamok
figyelembevételével a tanév inditasanal, de legkésébb szeptember 1-ig.

e A fenntarté engedélyezi az Gsszevont osztalyok miikodését oktatdsszervezési okok
miatt a tanév inditdsandl, de legkésGbb szeptember 1-ig. Az Gsszevont osztdly
maximalis |étszama nem haladhatja meg az engedélyezett maximalis
osztalylétszamot.

e Az Osszevont osztalyokban Osszevont éramenetet kell késziteni.

XVIII. Tiz-, baleset- és vagyonvédelem

e Az iskola tliz-, baleset- és vagyonvédelmi feltételeinek biztositdsaért az igazgatéd
felelés. Az ezzel kapcsolatos operativ feladatok ellatdsdra, egy - a szikséges
vizsgdkkal rendelkezs - személyt biz meg.

e A tanuldk részére életkoruknak megfeleléen minden tanévkezdéskor tiiz-, és
balesetvédelmi oktatast kell tartani, melynek megtorténtét megfeleléen

dokumentalni kell.

e Tanuloi baleset esetén az igazgatd koteles kivizsgdlni a baleset kériilményeit és
intézkedni a tovabbi esetek elkerllése érdekében. Sziikség esetén Ujabb elméleti és
gyakorlati oktatast rendelhet el minden tanulg, ill. dolgozo részére.

e A balesetrdl - kézpontilag el6irt nyomtatvanyon - nyilvantartast kell vezetni.
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e A hiarom napon tul gyodgyuld sérilést okozott balesetet haladéktalanul ki kell
vizsgélni, és az elirt nyomtatvanyon jegyz6konyvet kell felvenni. Az elkészilt
jegyz6konyv egy-egy példanyat 8 napon bellil az igazgaté megkildi a fenntartonak,
sziilének, ill. a tanulénak.

e Tiiz, elemi kar, ill. bombariadd esetén az iskolat - a megfeleld riasztast kovetben, a
vészkijaratokon keresztil - ki kell Griteni. Az eseményrél a hatésagokat, valamint az
igazgatot azonnal értesiteni kell. Amennyiben az épiletben tanulék is tartézkodnak,
akkor az Ugyeletes tandr jogosult a sziikséges intézkedések megtételére. Evente
legaldbb egyszer gyakoroltatni kell az intézmény szabalyszer( kiliritését.

e Az épilet védelmét folyamatosan biztositani kell. Idegen személy csak engedéllyel
tartozkodhat az épuletben. Az épiilet bejaratait csak akkor lehetnek nyitva, ha a
kozlekedés ellendrizhetd, egyéb esetben az ajtokat zarni kell. Betorés, tamadas,
lopas, stb. esetén a renddrséget azonnal értesiteni kell.

e Az intézmény székhelyén és telephelyein Tilos a dohanyzas.

XIX. Az iskola miik6dését szabalyozo dokumentumok

1. Pedagdgiai Program
Az iskola munkdjanak fé irdnyité dokumentuma az iskolai pedagodgiai program, amely
egységes nevelési programbdl, valamint tanszakonként elkiilénulé helyi tantervekbél all. A

pedagdgiai program nevelési tervét és program id6tartamat

a teljes nevelGtestiilet;
- a helyi tanterveket a nevel6testiilet fogadja el;

a fenntarto jovahagyasaval |ép életbe;

bevezetésével egy id6ben nyilvanossagra kell hozni.
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A program tartalmazza:

az iskola altal kitlizott célt, feladatokat, pedagdgiai eszkézoket, stb.;

- az annak elérésére tervezett idét;

a program megvaldsitasahoz hasznalt tanterveket, valamint

kovetelményrendszert;
- amegvalésitashoz rendelkezésre all6 dratervet;
- azintézményi mindségbiztositds rendszerét;
- aszlkséges oktatasi eszkdzok jegyzékét;

- atanuldi tankdnyv- és taneszkdz-jegyzéket.

2. Munkaterv
e A munkaterv tartalmazza a pedagodgiai program megvalositasanak Utemezését az
OM. altal a tanév rendjére vonatkozo kdzlemény figyelembevételével.
e A munkatervet az iskolai k6zosségek véleményének meghallgatasa utan a magasabb
vezetd késziti el, az Iskolaszék véleményezi, s a teljes nevelGtestiilet hagyja jova.
e A munkatervben kell meghatarozni
- atanitasi szliineteket,
- az linnepélyek rendjét,
- aszul6i értekezletek és fogaddorak/fogaddestek rendjét,
- aziskolai rendezvények programjat,

- atovabbképzések és az értekezletek Gitemezését.

Tartalmaznia kell tovabba:
e az adott évre aktualis pedagégiai helyzetelemzést,
o kiemelt nevelési célokat,
e aziskolai szintli eredményvizsgalatok rendjét,

e apedagdgiai munka ellendrzésének tervét.
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3. Az intézmény dokumentumainak nyilvanossaga

e Az iskola pedagdgiai programja, az SZMSZ és a Hazirend megtaldlhato az intézmény
honlapjan elektronikus formaban, a székhelyen |évé irodaban kinyomtatott
valtozatban.

e A pedagdgiai program, SZMSZ és Hazirend nyilvdnos dokumentum, melyet a sziil6k
és a tanuldk szabadon megtekinthetnek.

e Az érdekl6d6k szébeli tdjékoztatast kérhetnek az iskola dokumentumairdl, az

igazgatotol vagy helyettesétdl, el6zetesen egyeztetett id6pontban

XX. Unnepek, megemlékezések rendje, a hagyomanyapoldssal kapcsolatos
feladatok

A rendezvények az iskola egész életét atfogjak, a személyiségformalds fontos eszkozei.
Nyilvanossag el6tt zajlanak, ezért az iskolarél alkotott jo vélemény, az iskola jé hirnevének
letéteményesei. Az iskola nevelG-oktatomunkdjanak szerves részét képezik.

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

A tanarok és a diakok, bizonyos esetekben az iskola dolgozdi, az alkalomhoz ill6en 6ltozve
jelennek meg az iinnepségeken.

Az linnepségek, rendezvények rendjéért a a szervez6 tandrok a felel6sek.

1. Unnepségek, rendezvényeink:
e QOktéber 1. Zene vilagnapja
e Telephelyszintli karacsonyi linnepség
e Félévi és év végi tancgaldk, vizsgabemutatdk (valamennyi telephelyen)

e Szll6k-ndvendékek-pedagodgusok balja
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e Kulturdlis bemutaték

e Februar hénapban farsangi karneval.

o Aprilis 29. Tancvildgnapja

e A versenyek, szdrakoztatd rendezvények a tanév munkarendjében keriilnek

meghatdarozésra.

XXI. A tanéran kiviili foglalkozasok szervezeti formai és azok rendije

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

fesztivalok, szakmai rendezvények

Az alapfoku miivészeti iskoldban tanulmdanyi kiranduldsnak mindsiilnek az iskolai csoportok,
tanszakok kdlcsonos latogatdsai, tancfesztivalokon, tdborokban valé részvétel, a miivészeti,
kdzmiivel8dési intézmények szervezett |atogatasai.

A tanulmanyi kirdnduldsok a nevel6-oktatd munka szerves részei, azokat a munkatervben
rogziteni kell.

Tanitasi napokon szervezett tanulmanyi kirdndulds esetében a tanuldk részvételéhez az
altaldnos- és kozépiskola, ill. az alapfoku muvészeti iskola igazgatdjénak hozzajaruldsa
sziikséges.

Tanulmanyi kiranduldsok alkalmaval annyi kisérétanart kell biztositani, amennyi a zavartalan
lebonyolitdshoz szikséges, de husz tanulénként legalabb egy f6t. A kisérétanarok felelések a
rendért és a tanulok testi épségéért.

Ha a tanuld szereplésére is sor keriil, lehetdleg biztositani kell szaktandra részvételét.

Onként jelentkezé sziil6k kiséréiil bevonhatdk, de a tandri kiséretet nem helyettesithetik.
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Taborok

Iskolai szlinetben az alapfokd mdvészeti iskola o6ndlléan, vagy mas szervezetekkel,
intézményekkel. kbzbsen tanc, mudvészeti alkotd, felkészité taborokat szervezhet. A
koltségeket az iskola, ill. a résztvevék kozésen viselik. A taborozashoz szakmai tervet,
koltségvetést kell késziteni.

A tanuldk a kiranduldsokon és a taborokban 6nkéntesen vesznek részt.

XXII. Tanigyi nyilvantartasok kezelése

1. Beirasi naplé:

A beirdsi naplot az igazgatd altal kijelolt alkalmazott, az iskolatitkar vezeti.

2. A fétargyi naplo

Naplét kell vezetni minden, a teljes tanuldcsoportot érinté foglalkozasral.

A napld vezetéséért az illetékes szaktanar a felel6s. A naplékat az azokban taldlhaté
Utmutato szerint kell vezetni, 6sszesit6é részeinek naprakész allapotban egyezni kell az irodai

Osszesitbkkel.

3. Torzslap, pottorzslap
A tdrzslapot a tanulékrél a fétargy /el6képzd/ tandra a torzslapban talalhaté utmutatd
szerint a felvételt kévetd harminc napon beliil allitja ki.

A torzslapok sorszam szerinti kiadasardl az iskolatitkar nyilvantartast vezet.
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4. Bizonyitvany
A bizonyitvanyt a f6targy tanara allitja ki.
A bizonyitvanyt az igazgatd, a fétargy tanara, a kotelez6 és a szabadon valasztott targy

tandrairja ald.

Az lres torzslapokat és a bizonyitvanyokat az igazgatdi iroddban, zérhatd szekrényben

taroljuk.

5. Tantargyfelosztas

A tantdrgyfelosztdst az igazgatdsag a szeptember 15-ei, ill. a masodik félév elsd
munkanapjanak megfelel6en dllitja 6ssze.

A tantdrgyfelosztds alapja az oraterv, valamint a tanuldk és a tanuldcsoportok szama.
Kialakitasanal figyelembe kell venni a tanarok képesitését, egyéni képességeit, szocialis
kérilményeit, a munkafeladatok ardnyos elosztasat.

A tanuldnak tanév kdzben mas tandrhoz valdé beosztdsat az igazgatd csak alapos indok,
elsédlegesen pedagdgiai szempontok alapjan, a szaktandrok véleményének meghallgatésa

utan engedélyezheti, illetéleg rendelheti el.

6. Orarend

A pedagdgusoknak az iskolaban neveléssel, oktatdssal, munkdval elt6ltdtt idejét az iskolai
orarend hatdrozza meg. Az intézmény végleges orarendjét legkésébb szeptember 20-ig,
illetve februar 15-ig kell 6sszeallitani.

A tanuldk beosztdsat a fétargyi napld orarend részében kell feltiintetni, melynek méasolatét
az iskola Gsszesitd érarendjéhez is mellékelni kell.

A tanulok létszam, orarend szerinti beosztasaban bekdvetkezett valtozdsokat a tanar 48 4ran
belil kételes jelenteni az igazgatéhelyettesnek.

A tanuldk oriit egyenletesen kell elosztani, biztositva ezzel a felkésziilés lehetGségét.
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7. Egyéb iratok

Annak igazoldsdra, hogy a tanulé alapfokd mivészeti iskoldban folytat tanulmanyt, az
igazgatd iskolaldtogatasi igazolast adhat ki.

Az igazolast kérheti a szUl6 /pl. utazasi kedvezményhez/, mds intézmény, vagy munkahely.

XXII. Iratkezelés

e Azintézmény cimére érkezé leveleket az igazgatd bontja, és iktatdas utan tovabbitja az
érintett dolgozdnak. A névre érkezd leveleket bontatlanul atadja a cimzettnek.

e Az iktatdst a gazdasdagi ligyintéz6 végzi az iratkezelési szabadlyoknak megfelelGen.

e Az iskolaba érkezd és az ott keletkezd iratokat a beérkezés napjan, de legkésébb az
azt kévetd napon kell iktatni.

e Felvezetve: iktatdszam, érkezés datuma, téma, az intézkedésért felels, irattarba
helyezés.

e Az ligyiratok az ligyintézés befejezése utan irattarba kerilnek.

Nem kell iktatni: tajékoztatékat, meghivékat, reklamanyagokat, szamldkat, pénziigyi

bizonylatokat.

Soron kiviil kell iktatni: a hatdrid@s iratokat, taviratokat, expressz killdeményeket.
Alkalmazandé zaradékok

A mivészeti iskolai torzslapokra és bizonyitvanyokba, valamint a félévi értesitébe a tanuld

munkajardl, eredményeirél a 20/2012. (VII.31.) EMMI rendelet 1. szdmd mellékletének II.

részében meghatarozott zaradékokat kell hasznalni.
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XXIV. Az elektronikus és az elektronikus uton elGallitott nyomtatvanyok

kezelési rendje

Az oktatasi agazat iranyitasi rendszerével a Kézoktatdsi Informaciés Rendszer (KIR) révén
tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VII.28.) Kormanyrendelet elGirasainak
megfelel6en. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagl elektronikus aldirdst kizardlag

az intézmény igazgatdja alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére.

Az elektronikus rendszer hasznalata soran feltétlenil ki kell nyomtatni és az irattarban kell
elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapi mésolatat:

e azintézménytdrzsre vonatkozo adatok mddositasa,
e az alkalmazott pedagdgusokra, éraadd tanarokra vonatkozé adatbejelentések,
e atanuldi jogviszonyra vonatkozod bejelentések,

e az oktdber 1-jei pedagdgus és tanuldi lista.

Az elektronikus uton el@allitott fent felsorolt nyomtatvdnyokat az intézmény pecsétjével és
az igazgato alairasaval hitelesitett formaban kell téroini.

Az egyéb elektronikusan megkiild6tt adatok irasbeli taroldsa, hitelesitése nem szlikséges.

A dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabbd az iskola informatikai halézatdban egy
killon e célra létrehozott mappaban taroljuk. A mappahoz valé hozzédférés jogat az
informatikai rendszerben korldtozni kell, ahhoz kizdrélag az intézményvezet§ dltal

felhatalmazott személyek (az iskolatitkar és az igazgatéhelyettesek) férhetnek hozza.
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XXV. Az intézményi dokumentumok nyilvanossaga

Az iskola Pedagdgiai Programja, Szervezeti és M{ikodési Szabalyzata, Hazirendje az igazgatd
irodajaban, valamint a telephelyek adminisztrativ helyiségeiben kerilnek elhelyezésre,

valamint megtekintheté az iskola honlapjan.
A dokumentumok nyilvanosak, melyek hivatali id6ben megtekinthetdk.

Atfogd, intézményi szintii felvildgositast a dokumentumokkal kapcsolatban elézetes id6pont

egyeztetés utan az igazgaté adhat.
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XXVI. Zaré rendelkezések

lelen Szervezeti és M(ikodési Szabalyzat mddositasa csak a nevel6testiilet és a jelzett
kozbsségek egyetértésével és a fenntarto jovahagydsaval lehetséges.

A Kapronczai Alapfokt Mivészeti Iskola szervezeti felépitésére és miikodésére vonatkozé
szabalyzatot, az intézmény vezetd§jének elSterjesztése alapjan a nevel6testiilet és az
intézmény alkalmazottai 2019. augusztus 26. napjan fogadték el.

Szigetvar, 2019.08.26.

fé’“@ ...... | " T e TS N

hitelesit6 nevel6testileti tag hitelesit6 alkalmazott

Az intézmény fenntartdja a Tancmlivészetért Alapitvany.
A Szervezeti és M(ikddési Szabalyzat a Tdncm(ivészetért Alapitvany jovahagydsaval lépett
hatalyba.

Szigetvar, 2019.08.26.

TANCMﬁvEsze_:TEm ALAP[TY
Lev. cfm: 7gpg Szigetvar
Szil enjyi Lou 311,
. 18318901-
1 508(10013-1102819’35

Bsz,

A Szervezeti és M{ikodési Szabalyzat betartasa az intézmény valamennyi alkalmazottjira
nézve kotelezd érvényii.
Ez a Szervezeti és M(ikédési Szabdlyzat 2019. szeptember 1. napjan Iép hata

Szigetvar, 2019.08.26.
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