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1 Altaldnos rendelkezések

1.1 Az SZMSZ célja

A Szervezeti és Miikodési Szabdalyzat hatarozza meg az intézmény szervezeti felépitését,
miikodésének belsd rendjét, kiils6 és belsé kapcsolatara vonatkozé megallapodasokat és azon
rendelkezéseket, melyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

A SzMSz a kialakitott és miikodtetett tevékenység-csoportok és folyamatok Osszehangolt
kapcsolati és miikodési rendszerét tartalmazza. A SzZMSz, valamint az iskola Pedago6giai Programja
nyilvdnos dokumentumok, egy-egy példanyuk az iskola honlapjan valamint az iskola Székhelyén
kertil elhelyezésre.

1.2  Jogszabalyi hattér

Az SZMSZ készitésének jogszabalyi alapjai:
e 2011.CXC. Torvény a Nemzeti koznevelésrol

e 20/2012. (VIII.31.) EMMI Rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol

e 2023. évi LII. térvény a pedagégusok 1j életpalyajarol

e 401/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelet a pedagégusok uj életpalyajarol szolé 2023. évi LII.
torvény végrehajtasarol

e 335/2005. (XIL.29.) Kormanyrendelet a kozfeladatot ellaté szervek iratkezelésének
altalanos kovetelményeirdl

e 2012.évil. torvény - a munka térvénykonyve
e 2013. évi V. torvény - polgari torvénykonyv

e 1999. évi XLII. térvény a nemdohanyzok védelmérdl és a dohdnytermékek fogyasztasanak,
forgalmazasanak egyes szabalyairol

e 2012. évi CXXXIV. torvény a fiatalkordak dohdnyzasanak visszaszoritdsarol és a
dohanytermékek kiskereskedelmérdl
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e 44/2007. (XII. 29.) OKM rendelet a katasztréfak elleni védekezés és polgari védelem
agazati feladatairol

e 2023. évi XXV. torvény a panaszokrdl, a kozérdekli bejelentésekrdl, valamint a
visszaélések bejelentésével dsszefiiggd szabalyokrol

e 2011.CXC. Torvény a Nemzeti kdznevelésrdl 25§ (1), 48§ (4) a)

e 20/2012. (VIIL.31.) EMMI Rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a
koznevelési intézmények névhasznalatardol 121§ (7), 122§ (9)

1.3 A SZMSZ hatalya

A SZMSZ hatélya kiterjed az intézménnyel jogviszonyban all6 személyekre, valamint mindazokra,
akik belépnek az intézmény teriiletére, haszndljak helyiségeit, létesitményeit.

A SZMSZ el6irasai érvényesek az intézmény tertiletén a benntartézkodas ideje alatt, valamint az
intézmény altal kiils6 helyszinen szervezett rendezvényeken a rendezvények ideje alatt.
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2 Intézményi alapadatok

Az intézmény neve, székhelye:
Cime:

Telefon:

honlap:

e-mail:

Az intézmény OM azonositoja:
Az intézmény tipusa:
Mindsitése:

Az intézmény fenntartoja:
Fenntarté cime:

Az alapitas id6pontja:

Az intézmény jogallasa:

Az intézmény vezetdje:

Az intézmény képviseletére jogosult:

Az intézmény gazdalkodasi jogkore:

Az intézmény feliigyeleti szerve:

Az intézmény miikodési teriilete:

Kapronczai Alapfokt Miivészeti Iskola

7900 Szigetvar, Széchenyi u. 37/1.
+36 30/256 4714
www.kapronczai.hu

balazs@kapronczai.hu

200025

alapfoku miivészetoktatasi intézmény

Kivaléra mindgsitett miivészetoktatasi intézmény

Tancmiivészetért Alapitvany
7900 Szigetvar, Széchenyi u. 37/1.
2001. jalius 1.

6nallé6 jogi személy

az igazgaté

az igazgatd, igazgatdhelyettesek

6nallé
Baranya-, Somogy-, Tolna
Kormanyhivatal

Baranya-, Somogy-, Tolna varmegye

Az intézmény altal felveheté maximalis gyermek és tanul6létszam:

igény szerint maximum: 3100 f6

Jogszabalyban meghatarozott kozfeladata: alapfoki miivészetoktatas

Varmegyei
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Telephelyek:

Szigetvar
Vajszlo
Somogyapati
Kétujfalu
Szentldrinc
Nagypeterd
Barcs

Siklos
Biikko6sd
Komlé
Villany
Szalanta
Csokonyavisonta
Pécs

Bikal

Gyore

Ciké

Hobol
Dencshaza
Ujpetre

Pécs
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Cime:

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

7838 Vajszlo, Iskola u. 1. Kodolanyi Janos Altalanos Iskola
7922 Somogyapati, F6 u. 89. Altalanos Iskola

7975 Kétujfalu, Rakéczi F. u. 11. Konrad Ignac Altalanos Iskola
7940 Szentl6rinc, Kodolanyi u. 3. Altalanos Iskola

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

7570 Barcs, Bajcsy Zsilinszky u. 9. Méricz Zsigmond Miiv.Kp.
7800 Sikl6s, Hajdu u. 13. SKI Kanizsai Dorottya Alt. és Zeneiskola
7682 Biikkosd, Vadasvolgy u. 2. Biikkkosdi Altalanos Iskola
7300 Komld, Eszperant6 tér 1. Varosi Sportkézpont

7773 Villany, Baross G. u. 1-3 Villanyi Altalanos Iskola

7811 Szalanta, Hunyadi u. 43. Altalanos Iskola

7555 Csokonyavisonta, Xantus Janos u. 226 DKKI Altalanos Iskola
7632 Pécs, Ditz- Malom u. 26. Pécsi Sportolda

7346 Bikal, Rakoczi u. 3. Hegyhati Alt. Isk. Bikali Telephelye
7352 Gyore, Rakoczi u. 24. Gyorei Templom Altalanos Iskola
7161 Ciké, Iskola tér 6. Cikoi Perczel Mér Altalanos Iskola
7971 Hobol, Matyas Kiraly u. 23. Altalanos Iskola

7915 Dencshéaza, Petéfi u. 40. Altalanos Iskola

7766 Ujpetre, Kossuth L. u. 111. Altalanos Iskola

7632 Testvérvarosok Tere 1. Pécsi Testvérvarosok Terei Alt. Iskola
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2.1 Az intézmény alapfeladatai, alaptevékenysége

8520 Alapfoku oktatas
852002 Alapfoku Miivészetoktatas

852001 Alapfoku oktatds mashova nem sorolt felnétt- és egyéb oktatas

852032 3 TANCMUVESZETI AG:
Alapfokli  miivészetoktatds  képzo- és| o modernkortars tanc,
iparmiivészeti, tancmiivészeti, szin-  és| | tArsastanc tanszak
babmiivészeti 4gban o o )
o ° KEPZO- ES IPARMUVESZETI AG:

El6képzo6 (nem kotelezd): két évre valaszthaté.

L @ kézmiives tanszak
Alapképzés: 1-6 év.
Tovabbképzés: 7-10 év
(kifut6 rendszerben 2026/27. tanévig)
852032 3 TANCMUVESZETI AG:
Alapfokli  miivészetoktatds  képzo- és| o moderntanc tanszak
iparmiivészeti, tancmivészeti, szin-  és| | tArsastanc tanszak
babmiivészeti dgban (12 évfolyamon) S s )

L ° KEPZO- ES IPARMUVESZETI AG:

El6képz6 (nem kotelezd): két évre valaszthato.

L o képzémiivészeti,
Alapképzés: 1-6 év.

] o o kornyezet- és kézmiives kultura tanszak
Tovabbképzés: 7-10 év A
(kézmiives)

(érvénybe lépett: 2011. 09. 01-jétdl)

2.2  Kiegészito tevékenységek, feladatok:

° Hazi versenyek, bajnoksagok szervezése, rendezése
° Miivészeti és sportjellegli versenyek és bemutatok szervezése, rendezése
° Meghirdetésre, kertiil6 versenyekre rendszeres nevezés
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° Koz- és egyéb szereplések szervezése, rendezése
° Az oktatasban lemaradt, gyengébb képességli tanulok szamara kiilonora (fejlesztd,
felzarkéztatd) szervezése
° Tovabbképzések az oktatok szamara
° Tanc és képzémiivészeti taborok szervezése

° Iskolai tehetséggondozas

2.3 Zaro rendelkezések:

Feliilvizsgalat rendje: az intézmény altal ellatott feladatok valtozasat megel6zben, illetve az alapitod
okiratot érintd jogszabalyvaltozast kovet6en 60 napon beliil

Az intézményi dokumentumok elkészitésének, modositasanak felel6se: magasabb vezetd.
Fenntart¢ fizetési szdmlaszama: 11731056-21456217

Téritésidij, tandij fizetési alszamla szama: 11731056-21456217

Mivészeti iskola fizetési szamlaszama: 11731056-21456114

Miivészeti iskola ad6szama: 18320114-1-02

Alapitvany ad6szama:18319901-1-02

Az intézmény AFA korben alanyi adémentes.

Az intézmény munkarendje: hétf6-péntek: 820 - 2000

Zaradék: A Kapronczai Alapfoku Miivészeti Iskola alapit6 okiratat (XXIV. sz. mddositas) a
»lancmiivészetért” Alapitvany kuratériuma az 2022 /10.22. szamu hatarozataval fogadta el.

Az alapité okirat XXIV. szamu modositasa 2022. november 02-i hatallyal 1ép életbe.
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3 ALAIRAS ES BELYEGZOHASZNALAT

3.1 Alairasijog

Taniigy igazgatasi ligyekben alairasi joga dltalaban az igazgaténak van, tavollétében a helyettesités
rendjében foglaltak szerint az igazgatohelyettesnek.

Alairasi joga van tovabba a cégszer( alairas esetén az igazgat6 mellett:

° az igazgatohelyettesnek gazdasagi jellegli jelentések esetén (tilora, tdvollét, stb.), valamint
a tanuldk érkezésérol és tavozasarol szo6lo iratokon;

° a gazdasagi lgyintézének a gazdasagi iratokon (pénztari bizonylatokon az 1. szamu
ellendr), valamint az alkalmazottak jovedelem- és munkaltatéi igazolasain,

Alairasi joga van tovabba

° a naplok, anyakonyvek, bizonyitvanyok hitelesit6jeként a szaktanarnak, és hitelesit6i joga
az ,0sszeolvasast” végzd pedagdgusoknak,

° az intézményi értekezletek felkért jegyzokonyvvezetdinek és jegyz6konyv-hitelesitdinek
az adott dokumentumban.

3.2 Az intézmény bélyegzoéinek felirata, lenyomata:

Hosszu bélyegz6: Kapronczai Alapfoku Miivészeti Iskola
7900 Szigetvar, Széchenyi u. 37/1.

Az intézmény hosszu bélyegz4jét minden alairasra jogosult hasznalhatja hivatalos iratokon. Kiilon
szbbeli engedély alapjan az intézmény pedagdgusai (postazas, bizonyitvanyok, térzslapok stb.).
Az iskolai bizonyitvanyokon a fenti bélyegz6lenyomat kiegésziil az intézmény OM azonositdjaval.

A hosszu bélyegz6 talalhat6: az iskola székhelyén 1év6 irodaban.

Korbélyegzo6: Kapronczai Miivészeti Iskola.

(kozépen: a Magyar Koztarsasag hivatalos cimerével).

Az egységes intézményi kerek bélyegzdt az igazgatd és az igazgatohelyettes hasznalhatjak. Kerek
bélyegz6 talalhat6: Az iskola székhelyén 1év6 irodaban.

8
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4 Belso ellenorzés

4.1 Abelsé ellenérzés rendje

Az iskolai belsé ellen6rzés célja, hogy feltarja a munka folyaman felmertiilé hibakat, segitse azok
kikiisz6bolését, s ezzel a munka hatékonysagat javitsa.

° Az iskolaban foly6 nevel6-oktatd munka belsd ellen6rzésének rendje a vezetési
struktirara épiil. Az ellen6rzés teriileteit, tematikait, formait a Pedagogiai Program és az
éves munkaterv tartalmazza.

° A nevel6-oktaté munka minden tertiiletére kiterjed6 ellen6rzési feladatot l1at el az igazgato,
valamint az 6 megbizasa alapjan az igazgatohelyettes, mlivészeti vezetd.

° Latogatjak a tanitasi 6rakat, és az iskola altal szervezett tandran kiviili programokat.
Ellen6rzik a pedagoégusok altal valasztott és a tanterv keretein belil meghatarozott
tananyag megvaldsitasat.

° Ellen6rzik a munkaidé kihasznaltsdgat, a tandrdk és tanoérdn kiviili foglalkozasok
védelmét.
° Ellen6rzik a munkakori feladatokb6l adddé adminisztraciéos teenddket. A feltart

hianyossagok poétlasa, a hibak javitasa az ellen6rzott munkakori kotelessége.

° Az igazgatd - helyettese és a miivészeti vezet6 bevondasaval - folyamatosan ellendrzi a
kiilonboz6 foglalkozasok vezetését és rendjét, a pedagdgiai programban meghatdrozott
tartalmi elemeit. Félévkor és a tanév végén nevelGtestiileti és egyéni szinten értékeli a
végzett munkat, szakmai szempontbdl mindsiti a foglalkozasokat.

° A nevel6tanarok beszamolot tartanak félévkor és a tanév végén a csoportjukban végzett
munkajukrol, az elért tanulmanyi eredményekrdl, a meg nem valdsult célokrol és ezek
okairdl, ill. szakmai javaslataikrol.

A pedagébgiai, szervezési, taniigyigazgatasi és gazdalkodassal kapcsolatos feladatokat
rendszeresen, a munkatervben megjel6lt specialis ellendrzéseket id6szakonként kell vizsgalni.

Az ellen6rzés formai:

° oralatogatas



KAPRONCZAI ALAPFOKU MUVESZETI ISKOLA

7900 Szigetvdar, Széchenyi u. 37/1.

+36-30/2564-714 _'___'1__1..

KAPRONCZAI

Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

2024.09.01.
° beszamoltatas
° helyszini ellenérzések
Az értékelés szintjei:
° megbeszélések, 6ra- és foglalkozaselemzések.
° neveldtestiileti értekezleten valé atfogo értékelés.

4.1.1 Az intézményben foly6 belsé ellendrzésre vonatkozoé szabalyok

Az iskolai bels6 ellen6rzés feladatai:

° biztositsa az intézmény torvényes (a jogszabalyokban, az iskola pedagdgiai programjaban
és egyéb bels6 szabalyzataiban el6irt) miikodését;

° segitse el6 az intézményben folyé nevel6 és oktat6 munka eredményességét,
hatékonysagat;

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

° az iskola vezet6sége szamara megfelel§ mennyiségli informacidt szolgaltasson a dolgozok
munkavégzésérol;

° feltarja és jelezze az iskolavezetés és a dolgozdk szamara a szakmai (pedagogiai) és jogi

el6irasoktol, kovetelményektdl vald eltérést, illetve megel6zze azt,

° szolgaltasson megfelel§ szamu adatot és tényt az intézmény miikodésével kapcsolatos
belsé és kiils6 értékelések elkészitéséhez.

4.1.2 Abelsé ellenérzést végzo6 alkalmazott jogai és kotelességei:

A belsé ellendrzést végzo dolgozo jogosult:

° az ellen6rzéshez kapcsoldédva az iskola barmely helyiségébe belépni;

° az ellendrzéshez kapcsolddoé iratokba, dokumentumokba betekinteni, azokr6l masolatot
késziteni;

° az ellendrzott dolgozé munkavégzését elézetes bejelentés nélkiil figyelemmel kisérni;

° az ellen6rzott dolgozo6tdl irdsban vagy szoban felvildgositast kérni.
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A belsé ellendrzést végzo dolgozo koteles:

° az ellen6rzéssel kapcsolatban a jogszabalyokban és az iskola bels6 szabalyzataiban foglalt
el6irasoknak megfelel6en eljarni;

° az ellen6rzés sordn tudomasara jutott hivatali titkot megdrizni;
° az észlelt hianyossagokat irasban vagy széban kézolni az ellendrzott dolgozokkal és a sajat,

illetve az ellen6rzott dolgozok kozvetlen felettesével;

° hidnyossagok feltarasa esetén az ellenérzést a kozvetlen felettesétdl kapott utasitas
szerint id6ben megismételni.

4.1.3 Az ellen6rzott alkalmazott jogai és kotelességei:

Az ellen6rzoétt dolgozo jogosult:

° az ellenérzés megdllapitasait (kérésére: irdasban) megismerni;
° az ellen6rzés modjara és megdllapitasara vonatkozoan irasban észrevételeket tenni, és

ezeket eljuttatni az ellen6rzést végz6 kozvetlen feletteséhez.

Az ellen6rzott dolgozo koteles:

° az ellendrzést végzé dolgozd munkajat segiteni, az ellen6rzéssel Osszefiiggd kéréseit
teljesiteni;
° a feltart hianyossagokat, szabalytalansagokat azonnal megsziintetni.

4.1.4 Abelsé ellenérzésre jogosult dolgozok és kiemelt ellendrzési feladataik:

Igazgato:
° ellendrzési feladatai az iskola egészére kiterjednek;
° ellendrzi az iskola 6sszes dolgozéjanak pedagogiai, gazdalkodasi és tigyviteli és technikai

jellegli munkajat;

° ellendrzi a munkavédelmi és tlizvédelmi szabalyok megtartasat;
° elkésziti az intézmény belsé ellendrzési szabalyzatat;

11
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° Osszedllitja tanévenként (az iskolai munkatervhez igazodva) az éves ellen6rzési tervet;
° feltiigyeletet gyakorol a belsé ellendrzés egész rendszere és miikodése felett.

Igazgatéhelyettes:

folyamatosan ellendrzi a hozza beosztott dolgozok nevel§-oktaté és tligyviteli munkajat, ennek
soran kiillénosen:

a szakmai munkakozosségek vezetdinek tevékenységét;

— apedagdégusok munkavégzését, munkafegyelmét;
— apedagégusok adminisztraciés munkajat;
— apedagdgusok nevel§-oktatd munkajanak mddszereit és eredményességét;

— agyermek- és ifjusdgvédelmi munkat.

Gazdasagi vezet6:

folyamatosan ellendrzi az intézmény minden dolgozéjaval kapcsolatban a gazdalkodasi, a miiszaki
és a pénziigyi-szamviteli szabalyok betartasat, ennek soran kiilonosen:

az intézmény pénzgazdalkodasat, koltségvetésének végrehajtasat, fizet6képességét,
— apénzkezelés, a pénztar szabalyszerl miikodését;

— az intézmény miikodéséhez sziikséges fejlesztéseket, felujitasokat, karbantartasokat és
beszerzéseket,

— avagyonvédelemmel kapcsolatos el6irasok betartasat,

— aleltarozas és selejtezés szabalyszerd végrehajtasat,

4.2 Apedagogiai (nevel6 és oktatd) munka belsé ellenérzése

4.2.1 A pedagoégiai (nevel6 és oktatd) munka belsé ellen6rzésének feladatai:

e Dbiztositsa az iskola pedagédgiai munkajanak jogszer( (a jogszabalyok, a nemzeti alaptanterv, a
kerettanterv, valamint az iskola pedagogiai programja szerint el6irt) miikodését,

e segitse el6 az intézményben folyd neveld és oktaté munka eredményességét, hatékonysagat,

e az iskolavezetés szamdara megfelel6 mennyiségli informacidt szolgaltasson a pedagogusok
munkavégzésérol,
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e szolgaltasson megfeleld szadmua adatot és tényt az intézmény nevel6-oktatd munkajaval
kapcsolatos bels6 és kiils6 értékelések elkészitéséhez.

A nevel6 és oktaté munka belsd ellenérzésére jogosult dolgozok:
e igazgatf,

e igazgatdhelyettes,

Az igazgatd - az altala szlikségesnek tartott esetben - jogosult az iskola pedagégusai koziil barkit
meghatarozott céllal és jogkorrel ellendrzési feladat elvégzésére kijel6lni.

4.2.2 Kiemelt ellendrzési szempontok a nevelé-oktaté6 munka belso ellendrzése
soran:

e apedagbégusok munkafegyelme.
e atanorak, tandran kiviili foglalkozdsok pontos megtartasa,
e anevel6-oktaté munkdhoz kapcsol6d6 adminisztracié pontossaga,
e atanterem rendezettsége, tisztasaga, dekoracioja,
e atandar-diadk kapcsolat, a tanuléi személyiség tiszteletben tartasa,
e aneveld és oktaté munka szinvonala a tanitasi 6rakon:
— az orara torténo el6zetes felkésziilés, tervezés,
— atanitasi ora felépitése és szervezése,
— atanitasi 6ran alkalmazott modszerek,
— a tanulok munkdja és magatartdsa, valamint a pedagdégus egyénisége, magatartdsa a
tanitasi 6ran,
— az dra eredményessége, a helyi tanterv kovetelményeinek teljesitése, a tanéran kiviili
nevelémunka, eredményei, a k6zosségformalas.
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4.3 A pedagégus munkakoérben alkalmazottak teljesitmény értékelésének rendje

A 2023. évi LIL toérvény alapjan az igazgat6 gyakorolja a teljesitmény értékelésével és az annak
alapjan torténd, az illetményeltérités szazalékos mértékére torténd javaslattétellel kapcsolatos
munkaltatéi jogot.

A munkéltatd minden évben koteles a koznevelésért felel6s miniszter rendeletében
meghatarozott szabdalyok szerint értékelni a pedagdgus és a pedagogus szakképesitéssel vagy
szakképzettséggel rendelkez6 nevelS-oktaté munkat kozvetleniil segité munkakdrben
foglalkoztatott teljesitményét.

Gyakornok esetén a teljesitményértékelést nem kell lefolytatni.
A teljesitményértékelést irasba kell foglalni.

A pedagégus munkavégzése szinvonalara, nyudjtott munkateljesitményére vonatkozo,
kompetencia és teljesitményalapu értékelési rendszer részletes szabalyait a koznevelésért felel6s
miniszter rendeletben hatarozza meg.

5 Az intézmény szervezeti rendszere, iranyitasa

ISKOLA VEZETOSEG
Iskolaigazgatd
Igazgat6 helyettes (altalanos) Igazgato helyettes (miivészeti) gazdasagi vezet6
TANTESTULET iskolatitkar

technikai dolgozdk

5.1 Az intézmény szervezete

° Az intézmény felel6s vezet6je az igazgatd, aki munkajat a magasabb jogszabalyok, a
fenntarté, valamint az iskola bels§ szabdlyzatai altal eldirtak szerint végzi. Megbizatasa a
magasabb jogszabalyokban megfogalmazott médon és 5 éves idétartamra torténik. (326/2013.
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(VIII. 30.) Korm. rendelet 21§-29§)
° Az igazgatd kozvetlen munkatarsai: az igazgatéhelyettes, miivészeti vezetd a gazdasagi
vezetd.
° Az intézmény szakmai tekintetben 6nallé. Szervezetével és miikodésével kapcsolatban

O6nalléan dont olyan tligyekben, amelyeket jogszabdly nem utal mas hataskoérbe. Az
intézmény iranyitasa a hatalyos jogszabdlyok alapjan torténik.

° Az igazgatd munkdajat az igazgatdhelyettes, miivészeti vezetd segiti az iskoldban. Az
igazgatohelyettes, miivészeti vezet6 megbizasat a nevelbtestiilet véleményének
kikérésével az igazgat6 javasolja, fenntartoéi jovahagyasra. Kinevezéstik 5 évre szdl.

° Igazgatohelyettes, milivészeti vezetd csak az iskola hatdrozatlan id6re alkalmazott
pedagdgusa lehet.
° Az igazgatbhelyettes, miivészeti vezetd és a gazdasagi vezetdé munkajat munkakdéri leiras,

valamint az igazgaté kozvetlen iranyitasa alapjan végzik.

° Az igazgatét tavollétében teljes jogkorrel az igazgatOhelyettes, miivészeti vezetd
helyettesiti.
° Az iskoldban tartézkodasi rendet, a vezet6k munkaidé beosztasat az éves

munkaprogramban kell meghatarozni.

5.2 Aziskola vezetdsége

5.2.1 Igazgato

Az intézmény élén igazgat6 all, aki az igazgatdhelyettessel, miivészeti vezetdvel és a gazdasagi
vezetdvel egylitt latja el a vezetéshez kapcsoldédd feladatokat.

Az igazgaté gyakorolja a munkaltatéi jogokat, s dont minden olyan, az intézmény életével
kapcsolatos kérdésben, melyet jogszabaly, bels§ szabalyzat nem utal mas hataskorbe.

Jogkorét az egyeztetési kotelezettség betartasaval gyakorolja.

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

Feladatkorébe tartozik kiillonosen:

° nevelbtestiilet vezetése,
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pedagogiai munka iranyitasa,
neveld&testiilet jogkorébe tartozd ligyek el6készitése,
feladatok végrehajtasanak megszervezése és ellendrzése,

rendelkezésre all6 koltségvetés alapjan a miikodéshez sziikséges személyi és targyi
feltételek biztositasa,

kezelésében 1év6 vagyon rendeltetésének megfelel6 hasznalata,

jogszabalyokban meghatarozott, ill. az alapit6 okiratban el&irt tevékenységek ellatasa,
szamviteli rend, a belsé ellendrzés megszervezése,

személyi és targyi feltételekkel valé raciondlis gazdalkodas,

tervezési, beszamolasi, informacidszolgaltatasi kotelezettségek betartasa,

tliz- és munkavédelmi felel6s megbizasa, rendszeres beszamoltatasa,

tanuléi balesetek megel6zéséhez szilikséges intézkedések megtétele, ill. ezek
végrehajtdsanak ellenérzése, a bekovetkezett balesetek kivizsgaltatasa, a veszélyforras
megsziintetése,

5.2.2 Igazgatohelyettes, miivészeti vezeto

Munkajat az igazgaté irdnyitdsaval végzi, sziikség esetén teljes jogkorrel és felelgsséggel

helyettesiti. Részt vesz az intézmény mindennapi tevékenységének iranyitdsdban és

szervezésében. Munkajarol, tapasztalatairo6l folyamatosan beszamol az igazgaténak. Pedagégiai,

miivészeti kérdésekben az igazgat6 szaktanacsadoja.

Feladatkorébe tartozik kiillonosen:

segiti a nevelGtestiilet jogkorébe tartozd dontések el6készitését,

Osszefogja a nevel6tanarok munkajat,

véleményezi az egyéni pedagdgiai programokat, foglalkozasi terveket,

részt vesz a tanari munka ellen6rzésében, az esetleges problémak kijavitdsaban

ellatja a gyermek- és ifjusagvédelemmel kapcsolatos feladatokat, kapcsolatot tart a
szlil6kkel, a szakiranyd intézményekkel, (gyermekvédelmi intézmények, tancsport
szovetség, mlivészeti csoportok, egyesiiletek, iskolak)

segiti a kdzos rendezvények lebonyolitasat,
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° irdnyitja az innepségek szervezését, hagyomanyok dpolasat,
° el6késziti és segiti a tanarok szakmai tovabbképzését,

5.2.3 Gazdasagi vezeto

Pénzligyi és szamviteli kérdésekben az igazgaté szaktanadcsadodja. Az intézmény miikédésével
kapcsolatos feladatait az igazgat6 kdzvetlen iranyitasa és ellen6rzése mellett latja el.

Feladatkorébe tartozik kiilonosen:

° elkésziti az iskolaéves koltségvetési tervét,
° vezeti az illetmények, munkadrak nyilvantartasat, elvégzi ezek szamfejtését,
° a jogszabdlyok altal eldirt tervezési, gazdalkodasi, beszadmoldsi, adozasi, ill. egyéb

nyilvantartasi kotelezettségeknek eleget tesz,

° elvégzi a gazdalkodasi dontésekhez sziikséges el6zetes kalkulacidkat,
° a hatékonyabb gazdalkodas érdekében, a lehet6ségek figyelembe vételével felméri az

esetleges szabad kapacitasok hasznositasanak tizleti lehetdségeit,

° ellendrzi a szervezeti egységek el6irasszerli miikodését, az adminisztrativ és technikai
dolgoz6k munkavégzését,

° intézkedik a sziikséges dolgozdi helyettesitések megszervezésére, a létszamhiany
potlasara,

° gondoskodik az épiilet, a berendezési targyak, felszerelési eszkdzok biztonsagos 6rzésérdl,

° rendszeresen ellenérzi a rendelkezésre all6 anyagok és eszkozok elbirdsszeri
felhasznalasat.

° a tliz és balesetvédelmi el6irdsok alapjan megvizsgaltatja a felszerelési eszkdzoket,

berendezéseket, és intézkedik a sziikséges anyagok beszerzésérol.
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6 Az iskola k6zdsségei, ezek kapcsolata egymassal és a vezetéssel.

Az iskola k6zosségei

Az iskolak6ézosséget az alkalmazottak és a tanul6k alkotjak.

6.1 Az intézményi alkalmazottak kozossége

° Az intézményi alkalmazottak kézdssége az intézménnyel foglalkoztatasi jogviszonyban
all6 dolgozokbol all.

° Az iskola alkalmazottak jogait és kotelességeit, juttatasait, valamint iskolan beliili
érdekérvényesitési lehet6ségeit a magasabb jogszabalyok /Munkatorvénykonyve,
alkalmazottak jogallasardél sz6l6 térvény és az ezekhez kapcsolddoé rendeletek) rogziti.

6.2 A nevelotestiilet

A nevelGtestiilet félévente legalabb egy alkalommal értekezletet tart az aktualis feladatok
megbeszélése, a pedagdgiai munka értékelésére. Rendkiviili értekezletet az igazgato, ill. a
nevel6testiilet egyharmadanak Kkérésére lehet Osszehivni. Az értekezlet dontéseirdl
jegyz6konyvet kell vezetni. A tanarok, tanulék személyes ligyeire vonatkozo6 kérdéseket szolgalati
titokként kell kezelni. Az értekezlet akkor hatarozatképes, ha tagjainak kétharmada jelen van. A
nevelGtestiilet dontésébe tartozo ligyekben szavazassal, 2/3-os tobbséggel dont. A nevel6testiilet
az oktatasi torvényben biztositott jogait és feladatait alkalomszertien, vagy meghatarozott idore,
tagjaira atruhazhatja. Az értekezletek vezetését az igazgatd latja el, a jegyzékonyvet a
nevel&testiilet valamely megbizott tagja vezeti. Az értekezletekre tanacskozasi joggal meghivhato
a diakonkormanyzat képvisel6je is. A nevel6testiilet felének kérésére - a dontés-elGkészités,
véleményalkotas segitése érdekében - 6sszdolgozdi értekezletet kell sszehivni.

° A nevel6testiilet tagja az iskola valamennyi pedagégus munkakoért bet6lté alkalmazottja,
valamint az oktaté-nevel6 munkat koézvetleniil segiték, éraaddoként vagy megbizasi
szerzddés szerint oktatd szaktanarok alkotjak.

° A nevelGtestiillet a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott dontési jogkorokkel
rendelkezik.
° A nevel6testiilet véleményét ki kell kérni a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott
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esetekben.

A nevelbtestiilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet az iskola miikédésével
kapcsolatos valamennyi kérdésben.

Egy tanév soran a neveld testiilet az aldbbi értekezletet tartja:

A tanévnyitd, tanévzaro értekezlet

Félévi és év végi osztalyozd értekezlet

6.2.1 A neveldtestiilet véleményezési és dontési jogkore

Véleményt mond:

Dont:

a pedagdégusok munkarendjének tervérdl;

a tantargyfelosztasrol;

az egyes pedagogusok kiilon megbizatasairol;

az iskola vezetésére palyazé vezetdi programjarol és személyérol;
a vezet6-helyettes megbizasarol és a megbizas visszavonasarol;

a nevelGtestiilet egyes tagjainak tovabbképzésérdl, az e célra szant pénzeszkdzok
felhasznalasrol.

a pedagdgiai program elfogadasarél és modositasarol (a fenntartoéi jovahagyas
megtagadasa esetén kezdeményezhet bir6sagi eljarast);

a szervezeti és miikodési szabalyzat elfogaddsardl és modositasardl;
az intézmény munkajat atfogd elemzésekrdl, értékelésekrol, beszamolokrol.
helyi pedagogiai programnak az intézményegységre vonatkoz6 szakmai részérdl

helyi tantervrdl, valamint az ahhoz kapcsolédé részekrdl (tantargyi struktira,
taneszkozok, oraterv, éran kiviili foglalkozasok, stb.);

az intézményegység éves munkatervérol;
a tanulék tovabbhaladasardl;

a nevelbtestiilet képviseletében eljaré pedagdgus személyérdl;
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° alkalmi bizottsagok létrehozasardl, valamint a nevel6testiilet hatdskorében utalt jogok
id6szakos atruhazasarol;
° az intézményi tovabbképzési tervril;
° a hazirendrol;
° a tanuldk fegyelmi ligyeiben, a tanul6k osztalyozovizsgara bocsatasarol;

Az intézmény minden pedagdégusanak biztositja, hogy:

° javaslatot tegyen az érintett munkakozodsségeken keresztiil az intézmény taneszkoz-
jegyzék modositasara;
° szakmai ismeretszerzés céljabdl hasznalja az intézményi ismerethordozdkat, illetve

javaslatot tegyen azok bévitésére;

° els6sorban az intézményi tovabbképzési tervben preferalt irdnyokban (ha méd van ra
mas irdnyban is) részt vegyen szervezett tovabbképzéseken, s ahhoz az e célra biztositott
keret fliggvényében anyagi tAmogatast is kapjon;

6.3 Az intézmény egyéb alkalmazottjai:

° Gazdasagi-pénziigyi dolgozo: - iskolatitkar
° Kisegit6 /miiszaki, technikai/ dolgozok: - karbantarto, takarit6

Az iskola dolgoz6i munkajukat munkakori leirasok alapjan végzik.

6.4 Aszildék

A sziil6 joga, hogy

° Az intézmény kiadvanyain keresztil megismerje pedagdgiai programunkat és iskolaink
hazirendjét.
° Valasszon az intézmény Aaltal kinalt oktatdsi programokbdl és a tandran kiviili

foglalkozasokbdl, kezdeményezze 0j programok inditasat.

° Tajékoztatast kapjon gyermeke fejl6désérdl, magaviseletérdl, tanulmanyi elémenetelérdl
(ellendérz6, sziil6i értekezlet, fogadoest), illetve a pedagdgustol személyes tajékoztatast,
tanacsot kérjen gyermeke neveléséhez.
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Részt vegyen nyilt napokon szervezett foglalkozasokon.

30 napon beliil valaszt kapjon az iskola barmely szervezetétdl irasos beadvanyara.
Jogainak megsértése esetén vizsgalatot kérjen, illetve eljarast inditson.

Fliggetlen vizsgabizottsagot kérjen gyermeke osztalyozd, vagy javito vizsgajahoz.

Gyermeke athelyezését kérje mas telephelyre.

A térvény altal megszabott kotelezettségeken beliil elvarjuk a sziil6t6l, hogy:

6.5

miikodjon egyiitt az iskolaval gyermeke fejlédése érdekében;
rendszeresen kapcsolatot tartson a gyermekével foglalkoz6 pedagogusokkal;
egylttmiikodjon a pedagogusokkal gyermeke kozosségi magatartasanak kialakitasaban;

gyermeke tehetségének kibontakoztatasahoz és az iskolai hagyomanyok apolasahoz
lehet6vé tegye annak részvételét a versenyeken és rendezvényeken is.

Az iskola kozosségeinek kapcsolattartasa

Az igazgato és a neveldtestiilet:

iskolavezet4ség tilései
kiilonboz6 értekezletek

a megbeszélések

Az iskolavezetdség tagjai kotelesek:

Az iskolavezet8ség iilései utan tajékoztatni az ranyitasuk ald tartozé pedagoégusokat az
ulés dontéseirdl, hatarozatairol.

Az ranyitasuk ala tartozé pedagogusok kérdéseit, véleményét, javaslatait kozvetiteni az
iskolavezetdség felé.

A nevel6k kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat széban vagy irasban egyénileg
kozolhetik az iskola vezet&ségével.

A neveldk és a tanuldk:

az iskola egészének életérol, az iskolai munkatervrél, az aktudlis feladatokroél
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° a tancterem, kézmiives miihely faldan hirdetétablakon Kkeresztill a szaktanarok
tajékoztatjak a tanuldkat.
° a tanulét egyéni haladdsar6l a szaktanaroknak folyamatosan szoéban és irasban
tajékoztatni kell
° a tanulok kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat széban vagy irdsban egyénileg

kozolhetik az iskola vezetésével, nevel6testiiletével

A neveldk és a sziilok:

A pedagoégus az iskola egészének életérdl, az iskolai munkatervrél, az aktudlis feladatokrél
tajékoztatja a sziiléket:

° iskolai sziil6i értekezleten
° a tancteremben, kézm{ves miihelyben elhelyezett hirdet6kon, falitjsagokon keresztiil
° az alkalmanként kiildott vagy megjelend irasbeli tajékoztatén, vagy ellen6rzén keresztiil.

A tanul6k egyéni haladasaval kapcsolatos tajékoztatasra az alabbi férumok szolgalnak:

° szul6i értekezletek
° nyilt napok
° irasbeli tajékoztatd ellen6rzon keresztiil.

Sziil6i értekezletek idejét az iskolai munkaterv tartalmazza.

° A sziil6k kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat széban vagy irasban, egyénileg
kozolhetik az iskola vezetésével, nevel6testiiletével.
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7 Pedagoégusok jogai és kotelezettségei, megbizatasok elvei

7.1 Atanarjoga

° Az intézmény pedagdgiai programja alapjan a nevelés és ismeretatadas modszereit
6nalléan megvalassza.

° Tanuldécsoportjaban a didkok jutalmazasa, fegyelmez6 intézkedések megtétele, jogszabalyi
el6irasok, szabalyzatok betartasaval.

° Hozzajusson az eredményesebb munkavégzése érdekében sziikséges ismeretekhez
munkahelyi és egyéb tovabbképzések forméajaban.

° Részt vegyen az intézmény pedagégiai programjanak tervezésében, értékelésében,
elfogadasaban.

° Gyakorolja a nevel6testiilet tagjait megilletd jogokat.

° Orszagos és helyi érdekeltségli szakmai testiiletek munkajaban tevékenykedjen.

7.2  Atanar kotelezettsége

° A rabizott tanul6k demokratikus és humanista szellemben torténd nevelése.

° Az intézmény pedagdgiai programjaban meghatarozott feladatok végrehajtasa.

° Magatartasaval, tevékenységével példat mutasson a tanuléknak.

° Tanévi munkajat el6re 6sszeallitott nevelési programban rogzitse.

° Tanuldcsoportjaban ismerje a gyermekek személyiségét, szocidlis (személyi és targyi)
kérnyezetét.

° Figyeljen minden olyan tanulét érint6é valtozasra, amely negativ médon hat a gyermek

fejlédésére. Sziikség esetén értesitse a gyermek- és ifjusagvédelmi felelGst.

° Kapcsolatot tartson a sziilékkel.

° Folyamatosan kisérje figyelemmel a didkok tanulmanyi munkajat, szaktargyaban segitse
felkésziilésiiket.

° Részt vegyen az intézmény tehetséggondozasi és felzarkdztatasi feladatanak
végrehajtasaban.
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° A megfelel6 pedagégiai eszkozok, felhasznaldsaval segitse a tanuldk értékvalasztasat,
szlikség esetén palyaorientaciojat.
° Folyamatosan ellendrizze és tartassa be a hazirendben foglaltakat.
° Munkaidejében ellenérizze a tanul6k hasznalatdban 1évé targyi eszkozok (berendezési

targyak, felszerelési eszk6zok, gépek) meglétét, rendeltetésszerdi hasznalatat.

° Rendkiviili esemény bekovetkezése esetén (pl. tiiz, elemi kar, baleset, bombariad¢,
betegség, stb.) a szlikséges intézkedések megtétele.

° Az iskolan kiviil szervezett rendezvényeken, kirdnduldsokon felel a tanuldk biztonsagaért,
meglétéért, s probléma esetén koteles a szilikséges intézkedéseket megtenni.

7.3  Megbizatasok elvei

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

° szakmai képesités,

° pedagogiai kultiira és innovacid,

° gyakorlati tapasztalat,

° a tantestiileten beliili egyenletes feladatmegosztas.
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8 Az iskola miik6dési rendje

Az iskola munkarendjét ugy kell kialakitani, hogy alkalmazkodjék az érdekelt iskolak
munkarendjéhez, a szlil6k igényeihez, valamint a fenntarté elvarasaihoz.

8.1 Atanévrendje

A tanév helyi rendjét - a jogszabdly figyelembevételével az intézmény munkaterve hatdrozza meg.

A szorgalmi id6 kezd§ és befejez6 napjat - a jogszabalynak megfeleléen - az igazgat6 hatarozza
meg. Az 6rarend szerint megtartott foglalkozasokon feliil tanitasi napnak kell tekinteni a tanterv
altal el6irt szerepléseket, a tanév végi beszamolét, tancbemutatét.

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

8.2 A munkaterv elkészitése

Az alapfoku miivészeti iskola munkatervét az igazgat6 késziti el6 megvitatasra.

A munkaterv végleges kialakitasarol és elfogadasarodl a nevelGtestiilet hatdroz. A munkaterv
kiterjed a nevel6-oktaté munkaval kapcsolatos feladatok konkrét megfogalmazasara, az iranyitas,
az ellen6rzés, a tovabbképzés, tovabba az iskola tarsadalmi vonatkozasu, valamint a személyzeti
és gazdasagi feladataira. Magaba foglalja az egyéb intézményi programokat is, a feladatokat
hatéarid6kkel, a felel6s6k megnevezésével, az évenként ismétl6dé teenddket idébeli sorrendben
tartalmazza.

Az iskola a munkaterv egy példanyat elkiildi a fenntarténak.

8.3 Nyitva tartas

° Az intézmény, alapfeladatdnak megfelel6en szorgalmi id6szakban folyamatos miikodésti.
° A nyari taborok pedagobgiai feliigyeleti rendjét az igazgaté tanévenként hatarozza meg.

Ebben az esetben a folyamatos pedagogiai felligyeletet, az ellatasi szolgaltatast biztositani kell.
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84  Munkarend
° A székhelyen a hivatalos ligyek 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 6ra kozott valamelyikiik mindig az intézményben
tartdzkodik. Tanitasi szlinetekben {igyeleti rend alapjan tartézkodnak az intézményben.
Ezen id6szakon feliil intézik a pedagégiai vezetési munka operativ feladatait.

° A pedagoégusok az igazgaté altal meghatarozott foglalkozasi, ill. ligyeleti munkarend
szerint dolgoznak.

° A nem pedagégus dolgozok szamdara a munkakorokre meghatdrozott munkaidét, a
munkakori leirdsok tartalmazzak. Munkarendjliket az igazgat6 hatarozza meg.

8.5 Pedagdgiai foglalkozasok

° Az intézményben folyd pedagdgiai munka csoportos és egyéni foglalkozasok keretében
torténik. A foglalkozasok iddszakanak igazodnia kell a tanulék iskolai feladataihoz.

° Nem kotelezd (valaszthatd) foglalkozasok kozé tartoznak a csoportos koreografiadk, a
palyazati munkak elkészitése, a versenyekre, fellépésekre vald felkésziilés.

8.6 A tanitasi 6rak rendje

o A tanulok 6rdit ugy kell beosztani, hogy azok ne {litkdzzenek az altalanos és kozépiskola
tanitasi 6raival, illet6leg munkarendjével.

o A fétargyi 6rak beosztasanal lgyelni kell arra, hogy a tavolabb laké tanulék 6rait - ha
lehetséges - kapcsoljuk a kotelez targyi 6rakhoz.

o A csoportos O6rakat sziinet beiktatdsaval kell megtartani. Kivételes esetben - a
koriilményektdl fiiggden - az igazgaté masként is rendelkezhet.

o Ahol a tanuldk tobbsége tavol lakik az iskolatdl, illet6leg ha ezt a tanuldk elfoglaltsaga
indokolja, csoportos 6rak dsszevonhatok.

o A tanitasi 6rak zavartalansaga érdekében a tanart és a tanul6t az 6rarol kihivni, vagy a
tanitasi 6rat mas médon zavarni nem szabad.
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A tanitasi 6ran illetéktelen személy nem tartdzkodhat. A tanitdsi 6rak latogatdsara
jogosultakon kiviil az igazgaté- indokolt esetben - engedélyt adhat 6ralatogatasra.

Az iskoldban folyé szakmai munka rendjét, beosztasat, id6tartamat - tanszakonkénti
tantervét és oratervét - kiilon jogszabaly irja elé.

Belépés és benntartézkodas rendje

A tanuldk az intézmény létesitményeit, helyiségeit csak pedagégusi felligyelettel, valamint
tanoran kiviili gyakorlasra igazgato6i engedéllyel hasznalhatjak.

Az 6rarend szerinti kotelez6 tanitasi 6rdk, és a tandran kiviili foglalkozasok alatt a
tanuldkra a tanérat vagy a foglalkozast tartdé pedagégus feliigyel.

Tanitasi idé utdn tanulé csak kiilon engedéllyel, vagy szervezett foglalkozas keretében
tartézkodhat az iskolaban.

A tandr koteles az érarendben meghatarozott tanéra kezdete el6tt 15 perccel megjelenni
a tanéra helyszinén. A tanulok érarend szerinti munkajaban bekovetkezett valtozast a
tanar 48 6ran belill koteles jelenteni az igazgaténak.

A tanérak latogatasara kiilsé személyek részére az igazgatd ad engedélyt. Oralatogatast
tanitasi 6ra kézben megkezdeni vagy tanitasi éra vége el6tt befejezni, a tanitds menetét
zavarni nem szabad.

A tantermek, ablakok zarasaért, az elektromos eszkozok aramtalanitiasaért, a tanitas
befejezésekor a tanar felel.

Hazirend

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

A hazirendet az igazgatd elOterjesztésére a nevel6testiilet fogadja el. Mddositasra
félévenként keriilhet sor. Az elfogadott hazirendet a dolgozodknak, ill. a sziil6knek is
ismertetni kell.

Egy példanyat mindenki szamara hozzaférhetd helyen kell kifiiggeszteni.
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8.9 Helyettesités
° Az iskolaban dolgoz6 alkalmazottak helyettesitésének rendjét, az ellatandé6 feladatkort, a
munkakoéri lefrasban kell rogziteni.
° Az igazgatd akadalyoztatasa esetén az igazgatohelyettes, miivészeti vezetd latja el feladatait.

Az igazgatd tartés tavolléte esetén az igazgatdhelyettes, miivészeti vezet§ gyakorolja a
kizaroélagos jogkorként fenntartott hatdskoroket is.

° Mindharom vezeté akadalyoztatidsa esetén a nevelGtestiiletbdl olyan személyt kell e
feladatra kijel6lni, aki a legnagyobb szakmai tapasztalattal rendelkezik.

° Az igazgaté és az igazgatdhelyettes egyidejii akadalyoztatas esetén a helyettesitésre irasbeli
megbizast kell adni.

° A pedagégusok foglalkozasi idszakban torténd helyettesitését kiilon jogszabalyok rogzitik.

8.10 Taneszkozvédelem

o A jelmeztaros gondoskodik a viseletek rendben tartasarol, meg6rzésérdl, kolcsonzésérol,
és javaslatot tesz az Uj beszerzésekre, valamint a selejtezésre.

. A taneszkdzok és felszerelések rendben tartasarél, megérzésérdl a szaktanarok a
felel6sek.

o Aleltarozast tanév végén az igazgatohelyettes vezetésével kell elvégezni.

o Ha a kar bekovetkezéséért a tanulé felel6s és azt helyrehozni nem képes, a sziil6t kell

kotelezni az eredeti dllapot helyreallitasara, ill. az okozott kdr megtéritésére.

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

o Elveszett viseletet, taneszkozt folyd aron kell megtériteni, vagy azonos allagtival p6tolni.
o Az iskola tulajdonat képez6 eszkozokben okozott szandékos karokozast a karokozonak

meg kell téritenie.
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9 Az iskola kiils6 kapcsolatrendszere

9.1 Telephelyek

Az iskola vezetése folyamatos, szoros kapcsolatot apol a telephelyek (Altaldnos Iskolak)
vezetbivel. Tajékoztatast kapnak a programokrdl, eseményekrdl, meghivast kapnak az iskolai
rendezvényekre, programokra.

9.2 Hivatalok, szervezetek

Az iskolai munka, valamint az oktat6 - nevel6munka megfelel6 szintii irdnyitasanak érdekében az
iskola vezetésének allandé6 munkakapcsolatban kell allnia a kovetkezd intézményekkel,
szervezetekkel, hivatalokkal.

° a Fenntartéval - Tancmiivészetért Alapitvany

° A Baranya, Somogy, Tolna Megyei Kormanyhivatallal

° Tertileti allamkincstarral

° Szigo Kulturalis Tancsport Egyesiilet

° Magyar Tancsport SzakSzovetség

° Mivészeti Iskolak Orszagos Szovetsége

° Alapitvanyi és Maganiskolak Egyesiiletével

° Tankertileti igazgat6sagokkal

° Pedagégiai Szakszolgalat

o A munkakapcsolat megszervezéséért, iranyitasaért az igazgatd a felelé6s. A kapcsolat

formajat és médjat minden esetben az aktualis feladat hatarozza meg.

. Az iskola kapcsolatot tart a varos, megye fontosabb oktatasi, kozmiivel6dési,
gyermekjoléti intézményeivel.

o Megyei szinten egyiittm(kodik a gyermekvédelemmel foglalkozé intézményekkel, a
kozépiskolakkal.
o Az iskola bekapcsolddik az orszagos szakmai munkaba, kiilfoldi oktatasi intézményekkel

is kapcsolatokat létesithet.
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o Az iskolat kiils6, intézményi szintli kapcsolataiban az igazgaté képviseli. Az érdekelt
iskolak kolcsonosen tajékoztatjak egymast a tanév munkaprogramjarél, rendjérol.

10  Gazdalkodas

Az iskola szakmai tevékenységének onallésaga, koltségvetési és vagyonhasznalati igénye, a
gazdalkodasi feladatok 6sszetettsége miatt, 6nalloan gazdalkodé koltségvetési szerv.

Az alaptevékenységi korébe tartozo, egyéb kiegészitd szolgaltatasai:

° Helyiségek bérbeadasa,

° versenyek, rendezvények szervezése

Az iskola vallalkozas keretében, lizleti alapon zartkorli rendezvényeket, tanctanfolyamokat
szervezhet, az alaptevékenységének megsértése nélkiil.

11 Az iskolaba térténd jelentkezés és kiiratkozas feltételei

11.1 Jelentkezés

Iskolankba a tanulmanyok megkezdésére jelentkezni az "Iratkozasi lap" kitoltésével lehet. Az
iratkozasi lapot kiskoru tanul6 esetén a sziil6 vagy gondviselg, illetve nagykorud tanul6 tolti ki, és
irja ala.

11.2 Felvétel, atvétel

A 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 23. §-a szabalyozza az alapfoki mlivészeti iskolaba torténd
felvételt.

° Az alapfoki miivészeti iskolaba kiilon ,iratkozasi lap” benyujtasaval kell jelentkezni. (Az
Jlratkozasi lap” a miivészeti iskola titkdrsagan valamint a pedag6gusoktdl kérheté.

° A felvételi eljaras rendjét az iskola igazgatdja hatdrozza meg gy, hogy a beiratkozas
id6pontjat a beiratkozas elsé hatarnapjat megel6z6en legalabb harminc nappal kordbban
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- a helyben szokasos mddon: az intézmény honlapjan, a helyi médidban - nyilvanossagra
kell hozni.
° Az alapfoki mlivészeti iskoldban, ha az igazgaté masképp nem rendelkezett, a jelentkez6

képességeit az iskola adott miivészeti 4gnak megfeleld végzettségii és szakképzettségii -
pedagdgusaibdl all6 bizottsag méri fel.

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

° A jelentkezOk felkésziiltsége igen eltérd lehet, ezért nincs jogi akadalya annak, hogy a
jelentkez6 mindjart az alapfoku évfolyamok valamelyikén kezdjen tanulni. Ebb6l kiindulva
az EMMI-rendelet 23. §(2) bekezdése alapjan a jelentkez6 képességeit bizottsag méri fel,
amely javaslatot tesz az igazgaténak, hogy melyik évfolyamra vegyék fel a jelentkez6t.

° Amennyiben a jelentkez6 eleve magasabb évfolyamra kéri a felvételét, a korabbi
szabalyozashoz hasonl6an tovabbra is bizottsag hallgatja meg, amely kiilonbozeti vizsga
keretében donti el, hdnyadik évfolyamon javasolja a tanulmanyok megkezdését.

11.3 Beiratkozas

A felvételt nyert tanulékkal a miivészeti iskola ,nem tankételezettséget teljesitd” jogviszonyt
létesit.

A tanulmdanyok folytatadsanak feltétele a tanévenként megujitott beiratkozas, melyet valamennyi
tanitvanyunknak minden djabb tanévre meg kell tennie, az adott tanév iratkozasi lapjanak
kitoltésével.

Ennek elmulasztasa a tanulédi jogviszony megsz{inését jelenti.

11.4 A tanuldijogviszony megsziinése

° A tanuléi jogviszony megsziinik, ha a tanul6 a 10. évfolyamot sikeresen elvégezte, vagy a
tanul¢, illetve kiskorud tanul6 sziilGje irasban azt kérte.

° Megsziinik a tanuléi jogviszony akkor is, ha a kovetkez6 tanévre a tanulé nem iratkozik be,
illetve a téritési dij befizetésének elmulasztisa esetén, ha a masodik irasbeli felszolitast
kovetd 15 napon beliil sem rendezi a befizetést, illetve az elmaradas okat, hitelt érdemléen
nem igazolja.
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° Iskolankban tiz igazolatlan tanitasi 6ranal tobbet kell mulasztani ahhoz, hogy a jogszabaly
erejénél fogva - két figyelmeztetési kotelezettség (egy szdbeli és egy dokumentalt irasbeli

figyelmeztetés) mellett - megsziinjon a tanuléi jogviszony.

° A tanuldi jogviszony a sziil, illetve a nagykoru tanulé irasbeli kérelme alapjan, alapos
indokkal sziineteltethetd. A kérelmet az igazgatéhoz kell benyujtani. A kérelmet az iskola
vezetGsége - az iskola érdekeire, illetve mas tanulok érdekeire val6 hivatkozassal -
elutasithatja.

12 Az iskolai tanulok jogallasa, jogok és kitelezettségek

A tanuld az iskolaval nem tankdtelezettséget teljesitd jogviszonyban all.

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

A tanulénak felvételi vizsgat kell tennie. A felvételi vizsgabizottsag javaslatot tesz, hogy el6képz6
vagy magasabb évfolyamon kezdheti meg tanulmanyait a n6vendék az adott tanszakon.

A tanuléi jogviszonnyal kapcsolatos jogszabalyok:

° keletkezésekor a koznevelési torvény 50 §
° megsziinésekor a koznevelési torvény 53 §

A tanulok jogait és kotelezettségeit a magasabb jogszabalyok alapjan készitett tanuléi hazi rend

tartalmazza.

° A tanuléi hazirendet a nevel6testiilet fogadja el.

° A tanul6i hazirend 0Osszedllitasa el6tt ki kell kérni a sziil6k, a nevelék és a tanuldk
véleményét.
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13 A tanuldk értékelésének rendje, eljarasi szabalyok

13.1 A tanulék jutalmazasanak elvei és formai, valamint fegyelmi és kartéritési
felel6sségiik.

° A koznevelési tv 58-59. §-a foglalkozik a tanul6k fegyelmi-kartéritési felel6sségével.

° A nem szabdlyozott kérdésekben a Magyar Koztarsasag Polgari Torvénykonyvét kell
alkalmazni.

° A felel6sségre vonas médjara és formajara nézve a kozoktatasi torvény rendelkezései az
irdnyadok.

° A tanulodk jutalmazasa egész évi kimagaslé munkaért, illetve miivészeti tevékenységért év
végén.

13.2 Aziskola fegyelmezo intézkedései:

° Az a tanuld, aki a tanul6i jogviszonnyal kapcsolatos kotelességeit szandékosan vagy
gondatlanul megszegi, fegyelmezd intézkedésben vagy fegyelmi biintetésben részesiil.

Fegyelmi intézkedés kezdeményezhet6:

° szaktanarnal

° igazgatonal
Kezdeményezheti:

° neveld

° sziilé

° tanul6koézosség

° intézményen kiviilallé szerv

A fegyelmi bizottsagot az igazgat6 hivja 6ssze, amelynek 3 napon beliil 6ssze kell iilni, és meghozni
a hatarozatot. Tagjai: igazgatd, igazgatdhelyettes, szaktanar.

Fegyelmi biintetés lehet:
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° megrovas
° szigord megrovas
° kizaras

14 Esélyegyenldség és egyenlé banasmod érvényesiilése

Feladatok:

° hatranyos helyzetii tanulék nyilvantartasa
° sziil6k tajékoztatasa a jogaikrol

° jegyz6i hatarozatok nyilvantartasa

° jegyz6konyv felvétele a panaszokrol

Kedvezmények a hatranyos helyzetl tanuléknak:

° téritési dij mentesség egy miivészeti agban
° ingyenes utaztatas a versenyekre
° kiemelten tehetséges tanuldk téritésmentes kiilon képzése
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15 Téritési és tandijak megallapitasa, eléirasa és beszedése

rrrrr

feladatra foly6 kiadasok egy tanuléra juté hanyada alapjan, a kdzoktatasi torvény és az
aktualis koltségvetés vonatkoz6 elbirasait figyelembe véve.

° Az els6 félévre elbirt téritési dijakat az elsé félév végéig, a masodik félévre elbirt téritési
dijakat a tanév végéig kell beszedni. Az elszamolas osztalyonként torténik.

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

érzékszervi, kozépsulyos értelmi fogyatékos tanul6 nem fizet téritési dijat. Ennek tényét a
torzslapokon is fel kell tiintetni. A hatranyos helyzet csak egy mlivészeti agban jelent téritési
dij mentességet.

° Az intézményben tandijat fizet a 6. életévét be nem toltott és 22. életévét betdltott tanuld.
Aki nem rendelkezik tanuldi jogviszonnyal a nappali rendszeri vagy nappali oktatas
munkarendje szerinti oktatasban. Tandijat fizet az a masik m{ivészeti iskolaba jaré tanuld
is, aki a jelentkezési lapon ekként nyilatkozik.

° Az 0j indithaté osztdlyok szamanak meghatarozasa a targyi és személyi feltételek
figyelembe vételével a fenntart6 feladata a tanév inditasakor.

° A téritési- és tandijak 6sszegérd], a fizetés maodjardl, a fizetési hatariddkrol illetve a kaphaté
kedvezményekrdl a az adott tanévre szdlo Téritési és tandij fizetési szabdlyzat nyujt
részletes tajékoztatast!
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16 Maximalis osztalylétszam tallépése

° A maximalis osztalylétszam tullépését a fenntarté engedélyezi a tantestiilet javaslatara a
Nkt. 4. sz. mellékletében szereplé maximalis csoportlétszamok figyelembevételével a tanév
inditasanal, de legkésébb szeptember 20-ig.

° A fenntartd engedélyezi az 6sszevont osztalyok miikodését oktatasszervezési okok miatt a
tanév inditdsanal, de legkés6bb szeptember 20-ig. Az 6sszevont osztaly maximalis 1étszama
nem haladhatja meg az engedélyezett maximalis osztalylétszamot.

° Az 6sszevont osztalyokban 0sszevont 6ramenetet kell késziteni.

17 Tiz-, baleset- és vagyonvédelem

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

° A tanulék részére életkoruknak megfeleléen minden tanévkezdéskor tiiz-, és
balesetvédelmi oktatast kell tartani, melynek megtorténtét megfeleléen dokumentalni kell.

° Tanuléi baleset esetén az igazgato koteles kivizsgalni a baleset koriilményeit és intézkedni
a tovabbi esetek elkeriilése érdekében. Sziikség esetén tjabb elméleti és gyakorlati oktatast
rendelhet el minden tanulg, ill. dolgoz6 részére.

° A balesetrél - kozpontilag el6irt nyomtatvanyon - nyilvantartast kell vezetni.
° A harom napon tul gyogyul6 sériilést okozott balesetet haladéktalanul ki kell vizsgalni, és

az el6irt nyomtatvanyon jegyzokonyvet kell felvenni. Az elkésziilt jegyz6konyv egy-egy
példanyat 8 napon beliil az igazgat6é megkiildi a fenntarténak, sziilének, ill. a tanulénak.

° Tz, elemi Kkar, ill. bombariadd esetén az iskolat - a megfelel6 riasztast kovetGen, a
vészkijaratokon keresztiil - ki kell iriteni. Az eseményrdl a hatésdgokat, valamint az
igazgatot azonnal értesiteni kell. Amennyiben az épiiletben tanulok is tart6zkodnak, akkor
az tigyeletes tanar jogosult a sziikséges intézkedések megtételére. Evente legalabb egyszer
gyakoroltatni kell az intézmény szabalyszer( kiiiritését.

° Az épiilet védelmét folyamatosan biztositani kell. Idegen személy csak engedéllyel
tartézkodhat az épiiletben. Az éplilet bejaratait csak akkor lehetnek nyitva, ha a kozlekedés
ellendrizhetd, egyéb esetben az ajtdkat zarni kell. Betorés, tAmadas, lopas, stb. esetén a
renddrséget azonnal értesiteni kell.

° Az intézmény székhelyén és telephelyein Tilos a dohanyzas.
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18 Az iskola miik6dését szabalyoz6 dokumentumok

18.1 Pedagoégiai Program

Az iskola munkajanak f6 irdnyitdé dokumentuma az iskolai pedagdgiai program, amely egységes
nevelési programbol, valamint tanszakonként elkiiloniil6 helyi tantervekbdl all. A pedagdgiai
program nevelési tervét és program idétartamat

- ateljes nevelGtestiilet;
- ahelyi tanterveket a nevel6testiilet fogadja el;
- afenntarté jévahagyasaval 1ép életbe;

- bevezetésével egy id6ben nyilvanossagra kell hozni.

A program tartalmazza:
- aziskola altal kitlizott célt, feladatokat, pedagdgiai eszkozoket, stb.;
- az annak elérésére tervezett id6t;
- aprogram megvaldsitasdhoz hasznalt tanterveket, valamint kovetelményrendszert;
- amegvalositashoz rendelkezésre all6 dratervet;
- azintézményi minéségbiztositas rendszerét;
- asziikséges oktatasi eszk6zok jegyzékét;

- atanuldi tankdnyv- és taneszkoz-jegyzéket.

18.2 Munkaterv

e A munkaterv tartalmazza a pedagdgiai program megvaldsitdsanak litemezését az OM. altal a
tanév rendjére vonatkozo6 kozlemény figyelembevételével.

e A munkatervet az iskolai k6z6sségek véleményének meghallgatdsa utan a vezetd késziti el,
a teljes nevelGtestiilet hagyja jova.

A munkatervben kell meghatarozni

37



KAPRONCZAI ALAPFOKU MUVESZETI ISKOLA

7900 Szigetvdar, Széchenyi u. 37/1.
+36-30/2564-714

Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
2024.09.01.

a tanitasi sziineteket,

az Unnepélyek rendjét,

a szulbi értekezletek és fogadddorak/fogadbdestek rendjét,
az iskolai rendezvények programjat,

a tovabbképzések és az értekezletek litemezését.

Tartalmaznia kell tovabba:

az adott évre aktudlis pedagdgiai helyzetelemzést,
kiemelt nevelési célokat,
az iskolai szintli eredményvizsgalatok rendjét,

a pedagébgiai munka ellenérzésének tervét.

18.3 Az intézmény dokumentumainak nyilvanossaga

(L
.—-—"..’-‘-.

KAPRONCZAI

Az iskola pedagégiai programja, az SZMSZ és a Hazirend megtalalhaté az intézmény

honlapjan elektronikus formaban, a székhelyen 1év6 irodaban kinyomtatott valtozatban.

A pedagdgiai program, SZMSZ és Hazirend nyilvanos dokumentum, melyet a sziil6k és a

tanul6k szabadon megtekinthetnek.

Az érdekl6ddk szobeli tajékoztatast kérhetnek az iskola dokumentumairél, az igazgat6tol

vagy helyettesétdl, el6zetesen egyeztetett idGpontban
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19  Unnepek, megemlékezések rendje, a hagyomanyapolassal
kapcsolatos feladatok

A rendezvények az iskola egész életét atfogjak, a személyiségformalas fontos eszkozei.
Nyilvanossag el6tt zajlanak, ezért az iskolardl alkotott jo vélemény, az iskola j6 hirnevének
letéteményesei. Az iskola nevel4-oktatomunkajanak szerves részét képezik.

Az iskola a szorgalmi idére es6 nemzeti linnepekrél, torténelmi emléknapokrél az esemény
rangjahoz méltdan, a varosi linnepség részeként, vagy onalloan megemlékezik.

A tanarok és a didkok, bizonyos esetekben az iskola dolgozéi, az alkalomhoz ill6en 6ltdzve
jelennek meg az linnepségeken.

Az linnepségek, rendezvények rendjéért a a szervezd tanarok a feleldsek.

19.1 Unnepségek, rendezvényeink:

° Oktober 1. Zene vilagnapja

° Telephelyszintii karacsonyi iinnepség

° Félévi és év végi tancgalak, vizsgabemutaték (valamennyi telephelyen)

° Sziil6k-n6vendékek-pedagogusok balja

° Kulturalis bemutatok

° Februar hénapban farsangi karneval.

° Aprilis 29. Tancvilagnapija

° A versenyek, szoérakoztat6 rendezvények a tanév munkarendjében Kkeriilnek
meghatarozasra.
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20 A tanoéran Kkiviili foglalkozasok szervezeti formai és azok rendje

20.1 Tanulmanyi kirandulasok, miivészeti taborok, Kkiilfoldi utak, tanulmanyi
versenyek, fesztivalok, szakmai rendezvények

° Az alapfokii mivészeti iskolaban tanulmanyi kirdnduldsnak mindsiilnek az iskolai
csoportok, tanszakok kolcsonos latogatasai, tAncfesztivalokon, taborokban vald részvétel, a
miivészeti, kozmiivel6dési intézmények szervezett latogatasai.

° A tanulmanyi kirandulasok a nevel§-oktaté munka szerves részei, azokat a munkatervben
rogziteni kell.

° Tanitasi napokon szervezett tanulmanyi kirdndulas esetében a tanuldk részvételéhez az
altalanos- és kozépiskola, ill. az alapfoki mivészeti iskola igazgatoéjanak hozzajarulasa
sziikséges.

° Tanulmanyi kirandulasok alkalmaval annyi kisérétanart Kkell biztositani, amennyi a

zavartalan lebonyolitashoz sziikséges, de husz tanulénként legalabb egy f6t. A
kisérétanarok felel6sek a rendért és a tanuldk testi épségéért.

° Ha a tanulé szereplésére is sor kertiil, lehet6leg biztositani kell szaktanara részvételét.
° Onként jelentkezd sziil6k kiséréiil bevonhatok, de a tanari kiséretet nem helyettesithetik.

20.2 Taborok

Iskolai sziinetben az alapfoki miivészeti iskola oOnalléan, vagy més szervezetekkel,
intézményekkel kozosen tanc, miivészeti alkotd, felkészit6 taborokat szervezhet. A koltségeket az
iskola, ill. a résztvevék kozosen viselik. A tdborozashoz szakmai tervet, koltségvetést kell
késziteni.

A tanuldk a kirandulasokon és a tdborokban onkéntesen vesznek részt.
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21 Taniigyi nyilvantartasok kezelése

21.1 Napl6 - elektronikus naplé

Naplét kell vezetni minden olyan foglalkozasrol, amely az iskola tantargyfelosztasaban szerepel
(fétargy, kotelez6 tantargy, kotelezéen valaszthatd tantargy, valaszthat6 tantargy).

A naplé vezetéséért az illetékes szaktandr a felel6s.

A nyilvantartas a KRETA e-naplé rendszerében torténik.

21.2 Torzslap

A torzslap a KRETA elektronikus naplé rendszerbdl torténd generalas ttjan keriil el6allitasra,
majd nyomtatasra.

21.3 Bizonyitvany

A bizonyitvanyt a tanulé fétargy tandra allitja ki az Utmutaté szerint. A bizonyitvanyt a tanulé
fétargy tanara és az intézmény vezetdje irja ala.

21.4 Tantargyfelosztas

A tantargyfelosztast az igazgatdsag a szeptember 15-€j, ill. a masodik félév elsé munkanapjanak
megfelel6en allitja 6ssze.

A tantargyfelosztds alapja az oOraterv, valamint a tanulék és a tanulécsoportok szama.
Kialakitasanal figyelembe kell venni a tanarok képesitését, egyéni képességeit, szocidlis
koriilményeit, a munkafeladatok aranyos elosztasat.

A tanuldnak tanév kozben mas tanarhoz valé beosztidsat az igazgatd csak alapos indok,
els6dlegesen pedagdgiai szempontok alapjan, a szaktanarok véleményének meghallgatisa utan
engedélyezheti, illet6leg rendelheti el.
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21.5 Orarend

A pedagoégusoknak az iskolaban neveléssel, oktatassal, munkaval eltoltott idejét az iskolai 6rarend
hatarozza meg.

A tanuloéi létszam orarend szerinti beosztasaban bekovetkezett valtozasokat a tanar 48 6ran beliil
koteles jelenteni az igazgatonak.

A tanul6k tanoérait egyenletesen kell elosztani, biztositva ezzel az 6rardl érara valo felkésziilés
lehet8ségét.

21.6 Egyéb iratok, dokumentacidok

Annak igazoldsdra, hogy a tanulé alapfoki mivészetoktatdsi intézményben folytat
tanulmanyokat, az igazgat6 iskolalatogatasi igazolast adhat ki. Az igazolast kérheti a sziil§ (pl.
utazasi kedvezményhez), mas intézmény vagy munkahely.

21.7 Taniigyi nyomtatvanyokban torténd javitas szabalyai

A taniigyi nyomtatvanyokban - naplék, térzslap, bizonyitvany, beirasi naplé - fellelt hibak javitasa
az aldbbi moédon kell, hogy megtorténjen: a hibas adatot csillaggal meg kell jel6lni. A megjegyzés
rovatban - ennek hidnyaban az adott oldalon - kell jelezni a javitas tényét, melyet alairassal és
pecséttel kell hitelesiteni.

22 Iratkezelés

° Az intézmény cimére érkezd leveleket az igazgaté bontja, és iktatas utan tovabbitja az
érintett dolgozénak. A névre érkez6 leveleket bontatlanul atadja a cimzettnek.

° Az iktatast a gazdasagi ligyintézo végzi az iratkezelési szabalyoknak megfelelGen.
° Az iskoldba érkezd és az ott keletkezd iratokat a beérkezés napjan, de legkés6bb az azt

kovetd napon kell iktatni.
° Felvezetve: iktatoszam, érkezés datuma, téma, az intézkedésért felelds, irattarba helyezés.

° Az Ugyiratok az ligyintézés befejezése utan irattarba keriilnek.
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Nem Kkell iktatni: tdjékoztatékat, meghivokat, reklamanyagokat, szadmldkat, pénziigyi
bizonylatokat.

Soron Kkiviil kell iktatni: a hataridds iratokat, taviratokat, expressz kiildeményeket.
Alkalmazandé zaradékok

A mivészeti iskolai torzslapokra és bizonyitvanyokba, valamint a félévi értesitébe a tanuld
munkajarél, eredményeirél a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 1. szamd mellékletének 1L
részében meghatarozott zaradékokat kell haszndlni.

23 Az elektronikus és az elektronikus uton elodallitott
nyomtatvanyok kezelési rendje

Az oktatasi agazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informaciés Rendszer (KIR) révén tartott
elektronikus kapcsolatban elektronikusan eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumrendszert
alkalmazunk a 229/2012. (VIII.28.) Kormanyrendelet el6irasainak megfeleléen. A rendszerben
alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus alairast kizardlag az intézmény igazgatédja
alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére.

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

° az intézménytorzsre vonatkozo6 adatok modositasa,

° az alkalmazott pedagégusokra, 6raad6 tanarokra vonatkoz6 adatbejelentések,
° a tanuldi jogviszonyra vonatkozé bejelentések,

° az oktdber 1-jei pedagdgus és tanuldi lista.

Az elektronikus dton eléallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
igazgatd alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irdsbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges.

A dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai halézataban egy kiilon e
célra létrehozott mappdban taroljuk. A mappahoz valé hozzaférés jogat az informatikai
rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizaro6lag az intézményvezet6 altal felhatalmazott személyek
(az iskolatitkar és az igazgatdhelyettesek) férhetnek hozza.
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24 Az intézményi dokumentumok nyilvanossaga

Az iskola Pedagédgiai Programja, Szervezeti és Miikddési Szabalyzata, Hazirendje az igazgatd
irodajaban, valamint a telephelyek adminisztrativ helyiségeiben kertilnek elhelyezésre, valamint
megtekinthet6 az iskola honlapjan.

A dokumentumok nyilvanosak, melyek hivatali id6ben megtekinthet6k.

Atfogé, intézményi szintli felvilagositast a dokumentumokkal kapcsolatban elézetes idépont
egyeztetés utan az igazgatd adhat.

44



KAPRONCZAI ALAPFOKU MUVESZETI ISKOLA
7900 Szigetvdr, Széchenyi u. 37/1.

+36-30/2564-714
www.kapronczal.hu

e-mail: info@kapronczai hu ,,—-,-:::,""'—
RARRORCTRTL I
Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
2024.09.01.
25

Zaro rendelkezések

Jelen Szervezeti és M(ikodési Szabalyzat médositdsa csak a nevelGtestiilet és a jelzett

kozosségek egyetértésével és a fenntart6 jovahagyasaval lehetséges.

A Kapronczai Alapfokt Miivészeti Iskola szervezeti felépitésére és miikodésére
vonatkozo szabdlyzatot, az intézmény vezetdjének el6terjesztése alapjan a
neveldtestiilet és az intézmény alkalmazottai 2024. augusztus 27. napjan fogadtik el.

Szigetvar, 2024.08.27.
f’e@ﬂ’b%

ik ‘
‘/aij
hitelesitd nevel6testiileti tag hdg'félesit b.alkalmazott

Az intézmény fenntartdja a Tancmiivészetért Alapitvany.

A Szervezeti és Mik6dési Szabdlyzat a Tancm{vészetért Alapitvany jovahagyasaval 1ép
hatalyba 2024.09.01. napjaval.

Szigetvar, 2024.08.27.

TANCMUVESZETERT
ALAPITVANY

7900 SzigetvaP$echenyi u. 37/1.
Addszam: 18319901-1-02

fenhfarto

A Szervezeti és M{ikodési Szabalyzat betartdsa az intézmény valamennyi alkalmazottjara

nézve kotelezd érvényd.

Ez a Szervezeti és M{ikodési Szabalyzat 2024. szeptember 1. napjan 1ép hatalyba.

Szigetvar, 2024.08.27.
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