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BEVEZETES

Az intézmény szervezeti és mikodési szabalyzata meghatarozza az alapitd okiratban eldirt
tevekenyseghez, a pedagogiai programban kitlizott cél- €s feladatrendszerhez a szervezeti
felépitést, rogziti a mikodés rendjét, a belsé és kiilsé kapcsolati rendszerekre vonatkozd
szabalyokat, biztositja a kialakitott cél- és feladatrendszerek, tevékenységek, folyamatok
osszehangolt €s hatékony mitkodését. Felkészit az utolso alapfoka évfolyam befejezését kovetd
muvészeti alapvizsgara, illetleg az utolséd tovabbképzo évfolyam elvégzését kovetd miivészeti
zarovizsga letételére. Az egyes miivészeti agak szerinti tanszakokat, az évfolyamok szamat és
a felveheté maximalis tanul6létszamot az intézmény Alapitd Okirata hatarozza meg.

Jelen szervezeti és miikodési szabalyzat

Célja: a vonatkozé jogszabalyi rendelkezések betartasaval az intézmény jogszer(, zavartalan
mikodésének biztositasa, a sziilok, gyermekek, tanulok és pedagogusok kozotti kapcsolat
erdsitése.

Feladata: hogy megallapitsa az iskola miikodésének szabalyait, a jogszabalyok keretei kozott,
tovabba azokban a kérdésekben, amelyeket nem rendeznek jogszabalyok

Jovahagydsa: a szervezeti és miikodési szabalyzat a fenntartd jovahagyasaval valik érvényessé
Elfogadasa, modositasa: NevelOtestiilet egyetértési jogot gyakorol

Hatdalya: a szervezeti és mikodési szabalyzatban foglaltak megtartasa kotelezd az intézmény
munkavallaléi, a szolgaltatasokat igénybe vevd tanulok és sziilok, illetdleg az
intézménnyel a nevel6-oktatdé munka soran kapcsolatba kerulok vonatkozasaban, az
intézményben folytatott neveld-oktat6 munka soran, tovabba mindazon kiilsé
rendezvényeken, amelyeken az intézmény tanuloi részt vesznek.

Nyilvanossdga: a szervezeti és miikodési szabalyzatban foglaltak megismerése, megtartasa és
megtartatasa feladata €s kotelessége az iskola minden vezetdjének, pedagdgusanak,
egyéb alkalmazottjanak, megtartasa pedig az iskola tanuldinak. A szervezeti és
mikodési szabalyzatban foglaltak megismerése és megtartasa azoknak is kotelessége,
akik a neveld-oktaté munka soran kapcsolatba keriilnek az iskolaval.
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A szervezeti és miikodési szabalyzatra vonatkozo jogszabalyok:

110/2012. (V1.4.) Korm. rendelet a Nemzeti Alaptanterv kiadasarol, bevezetésérdl és
alkalmazasarol
3/2012. (VL.8.) EMMI rendelet a 2012/2013. tanév rendjérdl
2012. évi LXXXVI. torvény a munka torvénykonyvérdl szolo 2012. évi 1. torvény
hatalybalépésével kapcsolatos modositasarol
2012. évi CXXIV. torvény a nemzeti koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény
modositasarol
135/2012. (V1.28.) Kormanyrendelet egyes korményrendeleteknek az (j munka
torvenykonyve hatalybalépésével kapbsolatos modositasarol
229/2012. (VIIL.28.) Kormanyrendelet a nemzeti koznevelésrdl szolo torvény
végrehajtasarol
20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési- oktatéasi intézmények mikodésérél és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol
202/2012. (VIL.27.) Kormanyrendelet a Klebelsberg Intézményfenntartd Kozpontrol
28/2012. (IV.4.)
11/2012. (VI1.30.) EMMI rendelet a kerettantervek kiadasanak rendjérél, valamint
egyes oktatasi jogszabalyok modositasarol szolo 17/2004. (V.20.) OM-rendelet
modositasarol
34/2012. (VIIL.15.) KIM rendelet a kozzétételi listakon szerepld adatok kozzétételéhez
szilkséges kozzétételi mintakrol szol6 18/2005. (X11.27.) ITHM rendelet médositasarol
28/2012. (IX.4.) NGM rendelet a 2013. évi munkasziineti napok koriili munkarendrél
20/1997. (IL.13.) Kormanyrendelet a kozoktatasrol sz6l6 1993. évi LXXIX. torvény
végrehajtasarol
27/1998. (VL10.) MKM rendelet az alapfoki miivészetoktatas kovetelményei és
tantervi programjanak bevezetésérol és kiadasarol
3/2002. (IL.15.) OM rendelet a kozoktatas minGségbiztositasarol és mindségfejlesztésrol
2003. evi CXXV. torvény az egyenld banasmodrol és az esélyegyenldség
elémozditasarol
3/2011. (1.26.) NEFMI rendelet
2011. évi CXC. torvény a Nemzeti Koznevelésrol
A Kormany 229/2012. (VIIL.28.) Korményrendelete a Nemzeti Koznevelési Torvény
végrehajtasarol
A 32/1999. OM rendelettel modositott 27/1998. (VL.10.) MKM rendelet az alapfoku
milvészetoktatas kovetelményei és tantervi programja
o 27/1998.(V1.10.) MKM rendelet az alapfok(i miivészetoktatas kovetelményei és
tantervi programjanak bevezetésérol
o 2011. évi CXC. torvény a Nemzeti Koznevelésrol
o 2012. évi CXXIV. torvény a nemzeti koznevelésrdl szold 2011. évi CXC.
torvény modositasarol
o 20/2012. (VIIL28.) Kormanyrendelet a Nemzeti Koznevelési Torvény
végrehajtasarol
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A miikddés soran alkalmazott kizoktatasi jogszabalyok, kiilondsen:

o 24/1997. (V1.5.) MKM rendelet az alapmuveltségi vizsga vizsgaszabalyzatanak
kiadasarol [a 11/1994. (V1.08.) MKM rendelet 26.§ (2)-(3) bekezdése alapjan]

o 20/1997. (11.13.) Kormanyrendelet a kozoktatasi torvény végrehajtasarol

o miniszteri rendelet az aktualis év rendjérol

o 20/2012. (VIIL31.)) EMMI rendelet a nevelési- oktatasi intézmények
muikodésérol €s a koznevelési intézmények névhasznalatarol

Egyéb rendeletek:

2017/1998. (X11.30.) Kormanyrendelet az allamhaztartas mikodési rendjérol
26/1997. (XI1.3.) NM az iskola-egészségiigyi ellatasrol

1992, évi XXII. torvény a Munka Torvénykonyvérdl

1992. évi XXXIII. torvény a kozalkalmazottak jogallasarol (Kjt)

138/1992. (X.8) Kormanyrendelet a kozalkalmazottak jogallasardl szold
torvény végrehajtasarol

8/2000. (V.24.) OM rendelet a 11/1994. (V1.8.) MKM rendelet kiegészitése

OO 9= 0 O

o
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I. Alapadatok

1.1 Az alapfoki miivészetoktatdsi intézmény elnevezése, székhelye, OM szama,
tagintézménye, telephelyei:

o elnevezése: LirArt Alapfoku Muvészeti Iskola
o székhelye: 3400 Mezokovesd, Matyas kiraly at 51.
e  OM azonosito: 203487
e ElérhetOségek:
o Telefon: 49/312-754
o E-mail: iroda@zenevar.hu
o} Honlap: zenevar.hu
e Bankszamlaszam: 1160006-00000000-95844024
e Adoszam: 19305028-1-05
e KSH azonosito: 19296865-8520-569-05
e Alapit6 okirat kelte: 2021. marcius 30.
e Az alapitas idépontja: 2021. marcius 30.

Az iskola telephelyei Borsod-Abauj-Zemplén megyében:
- Mezbkovesd, Matyas kiraly u. 51.

Az iskola telephelyei Heves megyében:
- Aldebrd
- Erdételek
- Feldebr6
- Kapolna

A feladatellatasi helyek cimét, adatait az Alapito Okirat tartalmazza.
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1.2. Az alapfoku miivészetoktatasi intézmény alapitéja és fenntarté szerve:

e Alapito: Muzsikal6 Zenevar Alapitvany, 3400 Mez6kovesd, Matyas kiraly ut 51.
e Fenntartd: = Muzsikalo Zenevar Alapitvany, 3400 Mez6kovesd, Matyas kiraly at 51.

1.3. Az intézmény tipusa, jogallasa:

e Tipusa: alapfoki miivészetoktatasi iskola
e Jogallasa: 6nall6 jogi személy

1.4. Az iskola feliigyeleti szerve: a fenntarto

1.5. Az intézmény alaptevékenysége: alapfoki miivészetoktatas

Az intézmény gazdalkodasaval osszefliggd jogositvanyok:
Az intézményi gazdalkodo szerv a fenntartd gazdalkodasi rendje szerint. Az iskola
koltségvetését a fenntarto allapitja meg.

A koltségveteés felhasznalasa

A fenntart6 rendeletének megfelel6 keretek kozott az iskola onalloan gazdalkodik. A fenntarto
szervnek kell gondoskodnia a pedagdgiai programban megfogalmazott, az alapfeladatok
ellatasahoz szikséges pénzeszk6zokrol.

Az intézmény vallalkozasi tevékenységet nem folytat.

Az intézmény nem alanya az afanak.

Az intézmény bankszamlaszama: ERSTE 1160006-00000000-95844024

1.6. Az iskola miitkodését és tartalmi munkajat meghatarozé helyi szabalyozék:

1.6.1 Az Alapit6 Okirat

A fenntart6 az Alapito Okiratban hatarozta meg az iskola tipusat, alapfeladatat, kiegészitd
tevékenységeit, ennek alapjan biztositja a mikodés feltételeit.
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1.6.2 A Pedagogiai program

Az alapito okiratban szereplé alapfeladatok és kiegészitd tevékenységek alapjan az iskola
nevelbtestiilete elkészitette az intézmény Pedagogiai programjat, amely az iskolaban folyo
nevelo-oktatdmunkat szabalyozé alapdokumentum.

1.6.3 A MinOségiranyitasi Program

Az intézmény MinOségiranyitasi Programja — amely a fenntartd mindségiranyitasi
programjanak figyelembevételével készilt — hatarozza meg az intézmény mikodésének
folyamatat, ennek keretei kozott a vezetési, tervezési, ellendrzési, mérési, értékelési feladatok
végrehajtasat, a pedagogusok teljesitményértékelésének szempontjait, az értékelés rendjét.

1.6.4 A Szervezeti és miikodési szabalyzat

Az intézmény miikodési rendjét, a neveld-oktato munka eredményes megvalositasat szabalyozo
dokumentum.

1.6.5. A Hazirend

Az intézmény hazirendje allapitja meg, hogy - a tanulmanyi kételezettségek teljesitésén kiviil
— a kozoktatasi torvényben, illetve mas jogszabalyokban meghatérozott tanuldi jogokat és
kotelezettségeket milyen modon lehet gyakorolni, illetve kell végrehajtani.

Az intézmény mikodését alapveten meghatarozo dokumentumok nyilvanosak, az intézmény
honlapjan hozzaférhet6ek.

Az intézmény Pedagogiai Programjat, SZMSZ-ét, Hazirendjét, valamint Min&ségiranyitasi
Programjat az igazgato altal hitelesitett példanyban az iskola kényvtaraban, az iskola
titkarsagan kell elhelyezni ugy, hogy azok megtekintése a sziilék és a tanulok szamara
biztositott legyen. A Hazirend példanyat az intézménybe torténd beiratkozaskor a sziild részére
hozzaférhet6vé kell tenni

Tartalmazza:
1. A pedagdgusok iskolai végzettsége és szakképzettsége hozzarendelve a helyi tanterv
tantargyfelosztasahoz
2. A neveld-oktatd munkat segitok szama, feladatkore, iskolai végzettsége és
szakképzettsége
3. Az alapitas évéhez viszonyitva hany eloképzd, alapfoku és tovabbképzd évfolyamot
mukodtet

4. Az orszagos, nemzetkozi és egyéb szakmai bemutatokon, rendezvényeken,
versenyeken, fesztivalokon, kiallitdsokon valo részvétel

Megyei, teriileti szakmai bemutatokon, versenyeken elért eredmények

Az intézmény sajat rendezvényei, hagyomanyai

A helyi kulturalis életben torténd szerepvallalas

A tanév helyi rendje

Muvészeti aganként a csoportok szama, illetve a csoportok tanuloi 1étszama.

090 N Ox a
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I1. A miikédés rendje

2.1. A nyitva tartas rendje

Az intézmény szorgalmi idében — mind a székhelyen, mind a telephelyeken — hétf6tol
péntekig 8% — 20%-ig, szombaton 8°°-18% tarthat tanorat.

Az intézmény vasarnap €s munkasziineti napokon zarva tart.

A tanitas kezdete az 1.1 pont szerinti napokon 8" 6ra. A tanitasi 6rak a hangszeres
fotargyi orak esetén 30, illetve 45 percesek, a csoportos foglalkozasok 45 percesek. A
sziinetek idejét, valamint a tanul6i tigyelet rendjét a Hazirend hatarozza meg.

A neveld-oktatd munka az intézményben alkalmazott pedagogusok az orarend alapjan
végzik. Tanoran kivuli foglalkozasok kizarolag a kotelezd orak megtartasa utan
szervezhetok.

Az intézmény a tanitasi sziinetekben az tigyeleti rend szerint tart nyitva. Az iigyeleti
id6n kiviil csak a beosztasuk szerint munkat végzok tartozkodhatnak az épiiletekben. A
nyari tanitasi sziinet ligyeleti rendiét az igazgatd tanévenként meghatarozza ¢s a helyben
szokéasos modon nyilvanossagra hozza. A szorgalmi id6 elokészitése augusztus 21-t6l
kezdddik €s augusztus 31-ig tart.

2.2. A vezet6k intézményben valé benntartézkodasanak rendje

A nyitva tartas kezdetétol a vezetd beérkezéséig az ligyeletre beosztott pedagdgus jogosult és
koteles az intézmény mikodési korében sziikségessé valo halaszthatatlan intézkedések
megtételére.

2.3. Belépés és benntartézkodas rendje azok részére, akik nem allnak
jogviszonyban az intézménnyel

Kiils6 latogatok az iskolaba torténo belépésiik soran az ott folyod nevelé-oktaté munkat
nem zavarhatiak.

A sziilok gyermekeiket a tanitas kezdete elott az orarend szerinti tanteremig kisérhetik.
A tanitési 6rak utan a gyermekeket ugyanitt vagy az aulaban lehet megvarni.

A nyitvatartasi idoben ugyintézés miatt az igazgatoi titkarsag (iskolatitkar)
hétkéznapokon 9°°-15% éra kozott fogadja az iskolaval jogviszonyban nem allo, kiilsd
személyeke a kozponti irodaban. (Mezdkovesd, Matyas kiraly Gt 51.). A telephelyekre
latogatok szamara az ott tartozkodod pedagogusok altal biztosit az intézmény lehetoséget
ugyeik intézésére.

Az intézménybe (tagintézménybe) érkezd kiilsé személyek a portan jelzik jovetelik
céljat, illetve azt, hogy kit keresnek.
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— A fenntarto képviseldit, illetve mas hivatalos személyeket els6sorban az igazgatd
fogadja, abban az esetben is, ha a targyalast vagy kozos munkat, a vezetdi
feladatmegosztas szerint mas vezetdvel kell elvégezni.

— Amennyiben az intézményben valamely hatosag vagy az alapfoki mivészetoktatasi
intézmeények Szakmai Mindsité Testulete ellendrzést végez, az igazgato képviseli az
intézményt, O irja ald az ellen6rzésrdl készilt jegyzOkonyvet. Ha az igazgatd
akadalyoztatva van, az igazgatohelyettes képviseli az intézményt a helyettesités rendje
szerint, vagy az igazgato irasban megbizza az intézményben alkalmazott pedagdgusok
egyikét az eljarasban valo részvétellel, képviselettel. Ha a tagintézmény és a telephely
helyszini ellenérzésére is kiterjed a vizsgalat, ebben az esetben is az igazgato képviseli
az intézményt, a tagintézmény vezetodje pedig kozremiikodik az eljarasban.

— A tanorak latogatéasara kiilsé személyek részére az igazgato (tagintézmény-vezetd) ad
engedélyt, kivéve, ha az oralatogatast hivatalos ellendrzés keretében végzik az arra
jogszabalyban felhatalmazott személyek.

— Az intézmény igazgatodja altal engedélyezett rendezvényekre érkezd vendégeket a kijelolt
helyen kell fogadni. A rendezvény megtartasara kijelolt hely tulajdonosaval kotott
szerzOdés/megallapodas tartalmazza a benntartozkodas szabalyait, a vagyonvédelemre
vonatkoz6 eldirasok megtartasaval kapcsolatos kotelezettséget, amelyet a részt
vevoknek be kell tartaniuk.
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I11. Az intézmény szervezeti felépitése

3.1. Szervezeti egységek

— Az intézmény egyszemélyi felelés vezetbje az igazgatd. Vezetdéi munkajat 1 f6
igazgatohelyettes, 1 f6 iskolatitkar, valamint telephely-vezet6k segiti. A telephelyek
vezetésében a tanszakvezetdk €s a telephely-felelsok vesznek részt.

— Az intézmény nevelGtestiiletét a székhelyen, a tagintézményben, a telephelyeken
miitkodé pedagdgusok kozossége alkotja.

— Az egyes miivészeti agakban a szakmai munkakozosséget a kiilonboz6 tanszakokhoz
nevelé-oktatd munkat végzd pedagogusok alkotjak. A szakmai munkakozosségbe
torténd belépés 6nkéntes.

— Az igazgat6 mellett titkarsag miikodik, melyhez az igazgatohelyettes és az iskolatitkar
tartozik. Ok a kdzponti irodaban végzik munkajukat.

— Az intézmény pénziigyi-gazdasagi feladatait a fenntartd latja el.

— A fenntarto6 €s az igazgato6 kiillon megallapodasban rendezi a felelsségvallalas rend;jét
¢s az intézményben végzendd pénzigyi feladatokat.

3.1.1. A Nevelotestiilet

Tagjai: Igazgat6, igazgatohelyettes, szakmai munkakozosség-vezetdk, a székhelyen, a
tagintézményben, a telephelyeken mikodé pedagogusok, tanszakvezetok.
Vezetdje: az igazgatod

3.1.2. Szakmai munkakozosségek

Vezetdi: a szakmai munkakozosség-vezetdk

3.1.3. Tanszaki kozosségek

Tagjai: a tanszakon mikodé pedagogusok
Vezetdi: a tanszakvezetok

3.1.4. Alkalmazotti kozosség

Tagjai: Az intézmény vezetdi, pedagogusai, iigyintéz6i, miiszaki és kisegité dolgozoi.
Vezetdje: az intézmény igazgatdja.
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3.2 A vezetdk kozotti feladatmegosztis

3.2.1. Az igazgato felel6s

az intézmény szakszer(l €s torvényes mikodéséért, a takarékos gazdalkodasért,
az intézmény pedagogiai munkajaért,
az intézmény ellendrzési, mérési, értékelési és mindségiranyitisi programjanak
muikodéséért,
a neveld és oktatd munka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,
a tanulobalesetek megeldzéséért,
a tanulmanyok alatti vizsgak, meghallgatasok (osztalyozo, kiilonbozeti, javitd vizsga,
milvészeti alapvizsga ¢€s mivészeti zarOvizsga) jogszabalyi eldiras szerinti
elokészitéséért, lebonyolitasaért és rendjéért,
a felvétellel, atvétellel, tovabba a tanuloi jogviszony Kt. 75. § szerinti megsziinésével,
megsziintetésével, sziineteltetésével kapcsolatos eljaras, dontés jogszeriiségéért,
a koltségvetési hozzéjarulas ¢s tamogatas igénylésével ¢s elszamolasaval kapcesolatos
fenntartonak nyujtott adatszolgaltatasért,
a kozéptavi pedagogus-tovabbképzési program és az éves beiskolazasi terv elkészitéséért
¢s a tovabbképzéssel kapcsolatos feladatok végrehajtasaért,
az intézményi tankonyvellatds rendjének megszervezéséért és a tankonyvrendelés,
kottakiadvany-rendelés lebonyolitasaért,
a kozoktatasi informacids rendszerrel kapcsolatos adatszolgaltatasi kotelezettség
teljesitéseért
az intézmény tanigy-igazgatasi tevékenységéért, ugyintézésének, iratkezelésének
szabalyossagéaért, az intézményi adatszolgaltatasért, az adattovabbitasra vonatkozd
eldirasok érvényesitéséért,
a mivészeti neveld és oktatd munkahoz a kovetkezd tanévben sziikséges tankonyvekre,
tanulmanyi segédletekre, taneszkozokre, egyéb felszerelésekre vonatkozéd sziildi
tajckoztatasért,
a jogszabalyok altal a vezet hataskorébe utalt egyéb feladatok ellatasaért.

3.2.2.Gyakorolja a munkaltatoi jogokat az intézmény alkalmazottai felett,

- szerzbdést kot a szitkséges szolgaltatasokra, megbizast ad a sziikséges iigyekben. Az
alkalmazottak foglalkoztatasara, élet- és munkakoriilményeire vonatkozo kérdések tekintetében
eleget tesz a jogszabalyban eloirt egyeztetési kotelezettségnek.
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3.23. Dont az intézmény milkodésével kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet
jogszabaly, illetve jelen szabalyzat nem utal mas hataskorébe.

3.2.4. Képviseli az intézményt, szilkség esetén a képviselettel megbizza az altalanos
igazgatohelyettest, a tagintézmény-vezet6t, szakmai munkakozosség-vezetdt, esetenként mas
pedagogust.

3.2.5. Az igazgat¢ feladatkorébe tartozik kiillondsen:

- aneveldtestiilet vezetése,

- aneveld és oktaté munka iranyitasa és ellendrzése,

- a neveldtestiilet jogkorébe tartozo dontések eldkészitése, végrehajtasuk szakszerii
megszervezése €s ellendrzése,

- a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan a nevelési-oktatasi intézmény mikodéséhez
szitkséges személyi és targyi feltételek biztositasa,

- a munkavallal6i érdekképviseleti szervekkel és a sziil6i szervezetekkel (kozosségekkel)
illetve, a diakénkormanyzatokkal vaio egytittmikodeés,

- anemazeti €s iskolai innepek, méltd megiinneplésének megszervezése,

- atanulobaleset megeldzésével kapcsolatos tevékenység iranyitasa,

- megbizza az intézménybe jelentkez6k meghallgatasat végz6 bizottsag tagjait, javaslatuk
mérlegelésével dont a tanulok felvételérsl,

- a tanszakvezetOk véleményének figyelembevételével beosztja a tanuldkat az oktatast
végz0 tanarhoz,

- indokolt esetben engedélyezi a tanulok beosztasanak megvaltoztatasat,

- engedélyezi a két vagy tobb évfolyam tanulmanyi kovetelményeinek egy tanévben,
illetve az eldirtnal rovidebb 1d6 alatti teljesitését,

- dont az intézmény eszkozeinek kodlcsonzésérol,

- kijeloli az osztalyozo és a kulonbozeti vizsga idoszakat, engedélyt ad arra, hogy a tanuld
- indokolt esetben - ettdl eltérd idopontban tegyen vizsgat,

- megbizza az osztalyozo €s killonbozeti vizsga elnoket €s tagjait,

- a jogszabalyban el6irt idépont betartasaval elokésziti a miivészeti alapvizsgat és a
zarovizsgat, amelynek keretében gondoskodik a vizsgabizottsag 0Osszeallitasarol,
elnokének kijelolésérol, a vizsga lebonyolitasi rendjének megismertetésérdl. A
vizsgiztatds soran ellendrzi a vizsga rendjének megtartasit, megszervezi a
vizsgaeredmények kihirdetését, intézkedik a torzslapok és a bizonyitvanyok
egyeztetésérol, alairja és alairatja a vizsga iratait.
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3.3. Az igazgatohelyettes

Vezetéi megbizasukat az igazgatotol kapjak. Kotelezd oraszamukat a kozoktatasi torvény
allapitja meg. VezetSi tevékenységiikért vezet6i potlékban részesiilnek. Egymassal
egyuttmitkodnek €s mellérendeltségi viszonyban éallnak.

3.3.1. Az igazgatohelyettes

- akadalyoztatasa esetén helyettesiti az igazgatot,

- kozremiikodik a miivészeti neveld és oktaté munka iranyitasaban,

- szervezi a nevelGtestiileti értekezlet elokészitését,

- iranyitja intézményi szinten az iratkezelést.

- ellatja a szertari allomany kezelésének ellendrzését,

- cliatja a napidk, a leltarak, a nyilvantartasok &s az elszamolasok vezetésével, az iratok
kezelésének, megdrzésének ellendrzésével kapcesolatos feladatokat,

- szervezesi a versenyeket, bemutatokat,

- kijeloli a hianyz6 pedagogusokat helyettesitoket,

- kozremiikodik a felvételi alkalmassagi és a tanulméanyok alatti meghallgatasok, vizsgak
megszervezéseében,

- a milvészeti alapvizsga és miivészeti zarovizsga elSkészitésében, szervezésében,
lebonyolitasaban,

- aziskolai hagyomanyok megérzésével osszefiiggd feladatokban,

- a pedagogus-tovabbképzéssel és a min6ségbiztositassal kapcsolatos feladatokban,

- atankonyvrendeléshez, kottakiadvanyok rendeléséhez kapcsolodo vezetdi feladatokban.

3.4. A szakmai munkakozosség-vezet6k

Megbizasukat az igazgaté adja a szakmai munkako6zosség kezdeményezése alapjan 5 évre. A

megbizas t6bbszor is meghosszabbithatd. Kotelezé draszamukba heti egy éra beszamit, és a

tevékenység ellatasaért potlékban részesiilnek.

Feladatuk kalonosen:

- a szakmai munkakozosség dontési és véleményezési jogkorébe tartozo tigyek eldkészitése,
sZervezése,

- kapcsolattartas az intézmény vezetdivel

- a munkakdzosség képviselete szakmai megbeszéléseken, egyéb forumokon.

16



irArt Alapfoki Milvészeti Iskola WL

3400 Mezbkovesd, Matyas kirdly at 51.
Tel. 49/312-754.; email: iroda@ zenevar hu Web: zenevar.hu

3.5. A tanszakvezetdk

Megbizéasukat az igazgat6 adja a munkak6zosség-vezetd javaslata alapjan. Tevékenységiikért a
jogszabalyban meghatarozott potlékban részesiilnek, és kotelezd oraszamukba heti egy ora
beszamit. Teljesitménypotlek megallapitasa esetén orakedvezmény és potlék nem jar.

Feladatuk kiillonosen:
- atanszakon folyé miivészeti neveld és oktatd munka Gsszefogasa

- oralatogatasok a tanszakhoz tartozo tanaroknal,
= médszeﬁani monl’\ncvolnan]{ faﬂ",\ca’

233 2iz 2% T2 TR

- atehetséges tanulok elomenetelének figyelemmel kisérése.
A telephelyen mikodd tanszakvezetd — megbizasa szerint — ellatja a telephely miikodési
rendjéhez kapcsolodo kozvetlen feladatokat, megteszi a halaszthatatlan intézkedéseket.

3.6. A Telephely vezetdje, felelose

Ha a telephelyen tanszakvezeté nem muikodik, az igazgatd pedagdgust biz meg a telephely
mukodési korébe tartozo kozvetlen feladatok ellatasaval és az illetékes igazgatohelyettessel,

,
tagintézmény-vezetdvel,  szakmai munkakizdsséo-vezetdvel  tanszakvezetdvel  valo

kapcsolattartassal. A telephelyfelelés vezet6i tevékenységért az igazgatoval tortént
megallapodas szerint 6rakedvezményben részestil.
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IV. A pedagégusok nevel6-oktatéo munkajanak altalanos feladatai:

4.1 Az intézményben tanité pedagégusok feladatai:

— atanulok a legnagyobb hatékonysaggal torténé nevelése, oktatasa,

— a tanév kezdetekor ismertetni a tanulokkal a targyi kovetelményeket, valamint a
balesetvédelmi elbirasok ismerieiése,

— atanulok teljesitményének folyamatos értékelése,

— a tanitasi ora megkezdése elott legalabb tizenot perccel a feladat ellatasi helyre

megeérkezni,
—  munkaiat az intdzménv Pedacdoiai Procramia alanidan vdoazni
,,,,,, ajat az intézmeny Pedagdgial Programja alapjan végezni,

-

— tantargyanak szakmodszertanaban folyamatosan képezni magat,

— atanitasi orakat pontosan megtartani,

— az iskolai munkatervben szerepld rendezvényeken tevékenyen is részt venni,

— mindennemii akadalyoztatasat idében jelezni.

— az iskola igazgat6jatol a mar korabban tudott, vagy tervezett hianyzashoz engedélyt
kémi, a szakszer(i helyettesités megszervezése érdekében minden drajanak anyagardl
pontos tajékoztatast adni,

— tanitasi 6ra elhagyasara, cseréjére - alapos indokkal - az igazgatdé vagy az
igazgatohelyettes elozetes hozzajarulasat kérmni,

—  a csoport/foglalkozasi naplét naprakészen, precizen vezetni, a hidnyzasok igazolasat
adminisztralni és annak mértékét folyamatosan ellendrizni,

— atorzslapokat — amennyiben a f6targy tanara — kitolteni, vezetni,

— a bizonyitvanyokat — amennyiben a fOlargy tanira — megirni, a torzslappal toriénd
egyeztetést elvégezni.

4.2. Az intézményben tanité 6raadé tanarok feladatai:

- anevelGtestiileti értekezleteken részt venni.
- aziskola tanoran kiviili rendezvényein részt venni,

Az intézményben alkalmazott pedagogusok az oktato-neveld munkan tal miivészeti munkat is
végeznek, amely az iskola magas szintii szakmai munkajanak biztositasat szolgalja.
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4.3. A fegyelmi eljaras lefolytatasanak szabalyai

4.3.1. A fegyelemmel kapcsolatos intézkedések (tanar)

A fegyelem megszilarditasa
intézkedések érvényesek:
A tanar koteles munkahelyén a tanitas kezdete el6tt 10 perccel megjelenni.
A névendék hianyzasa esetén a tanar szabad idejével sajat belatasa szerint rendelkezik.
A tanar az 6rarend szerinti tanitasi ideje alatt az iskolabol — még a novendék hianyzéasa esetén
is — csak i1gazgato, igazgatohelyettesi engedéllyel tavozhat el.
A novendek késése esetén a kotelezd varakozasi id6 10 perc.
Elmaradt orakat az alabbi esetek kivételével potolni kell:
e betegség,
s igazgatdi sziinet,

e tanul6 hidnyzasa,

e zenei rendezvények, rendezvényeken valé kozremiikodés alkalmaval, amikor

zeneiskolank, varosunk, megyénk és orszagunk zenei életét képviseljiik,

e az Mt 151§ (2) bekezdésében meghatarozott tavollétek esetén
Fegyelmi felelosség: Fegyelmi vétséget kovet el a dolgozo, ha a munkaviszonyabol eredd
lényeges kotelezettségét vétkesen megszegi. A vétséget elkoveté munkavallalo ellen fegyelmi
eljaras indithato a Kjt. idevonatkozo6 paragrafusai alapjan.

4.3.2. Fegyelmez6 intézkedések formai és alkalmazasanak elvei (ndvendék)

Mulasztas

A tanuld elézetes engedély nélkill csak indokolt esetben (betegség, iskolai elfoglaltsag,
kozlekedési nehézségek stb) maradhat tavol a fdtargyi és kotelezd tirgyi Orakrol,
foglalkozasokrol. Az orarend szerinti foglalkozasokrol valé tavolmaradast nyolc napon beliil
igazolni kell. Igazolast a sziild, az orvos, az iskola pedagdgusa adhat. A mulasztasokat és azok

igazolasat az ellen6rzé konyvbe is e kell jegyezni.

Igazolatlan mulasztas esetén a kiskort tanulo sziileit irasban (ellen6rz6 konyv vagy levél utjan)
értesiteni kell. Ha az igazolatlan mulasztasok ismétlodnének, a tanar koteles a tanulot — kiskoru
tanul6é esetében a sziiloket — annak kovetkezményeire figyelmeztetni. A tanul6 igazolt és
igazolatlan orainak szamat a fétargyi naploba vezetett mulasztasok alapjan dsszesiteni kell.

e Megsziinik a tanuidi jogviszonya annak, aki egy ianiiasi éven beliil igazolailanul iiz
tanitasi oranal tobbet mulaszt, feltéve, hogy az iskola a tanulot, kiskoru tanulo esetén a
sziilét legalabb két alkalommal, irasban figyelmeztette az igazolatlan mulasztas
kovetkezményeire. A tanuldi jogviszony megsziinésérdl az iskola irasban értesiti a
tanulot, kiskomi tanulo esetén a sziilét
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e Ha a tanul6i jogviszony megsziinik, a tanulé adatait a jogviszony megsziintetésével
egyidejlileg az iskola nyilvantartasabol torolini kell.

e A tanulot helytelen magatartasa, tanulmanyi kotelezettségének elhanyagolasa esetén a
szaxtanar figyelmezteti. Ha a fegyelmezetlenség megismétl6dik, a tanuldt az igazgatod
meginti €s err6l kiskoru tanuld esetén a sziilét irasban tajékoztatja. A biintetés egy
nevelési eszkoz, ezért megtorld vagy megalazo nem lehet. Tobbletmunkaval vagy testi
fenyités alkalmazasaval biintetni nem szabad.

e Azt a tanulot, aki a zeneiskolai hazirendet siilyosan megsérti illetve kotelességeit
vetkesen €s silyosan megszegi, fegyelmi eljaras alapjan, irasbeli hatarozattal fegyelmi
biintetésben részesithetd.

e A tanulok fegyelmi iigyeiben valo dontés céljabol a nevelbtestiilet fegyelmi bizottsagot
hoz létre. A fegyelmi bizottsag allandd tagjai: az intézmény igazgatdja, az
igazgatohelyettes. Valtozo tagjai: a tanszakvezetd és a fotargy tanar.

o A fegyelmi intézkedések alkalmazasanal a fokozatossag elve érvényesiil, amelytsl
indokolt esetben — tekintettel a vétség sulyara — el lehet térni.

4.3 A tanuidvai szemben a kiovetkezo fegyeimez6 intézkedés hozhaté:

e Szobeli figyelmeztetés

* Szaktanari vagy igazgatoi irasbeli intés: a tantargy kovetelményeinek nem teljesitése,
felszereléshiany, foglalkozason el6forduld tobbszori fegyelmezetlenség miatt.,

® A hazirend enyhébb megsériése, igazolatlan mulasztas esetén.

* Kizaras: kirivo fegyelmezetlenség (pl. kozerkolcsot sértd magatartas, verekedés, lopas)
esetén a tanulo cselekedetének elbiralasara fegyelmi bizottsagot kell létrehozni. A
fegyelmi bizottsag tagjai: igazgato, fotargy tanar és 1 f6 pedagogus. A fegyelmi
targyalas esetén meg kell hallgatni a sziilét. A fegyelmi bizottsag kiteles a tanuld
cselekedetét a legalaposabban vizsgalni és mérlegelni. Az iskolat, a kozosséget ért
kiilonosen nagy kar esetén a tanulét ki kell zarni.

o Igazgatdi irasbeli intés: a korilmények mérlegelésével a fotargy tanar kezdeményezi.

A fegyelmi eljaras meginditasarél — az indok megjelolésével a tanulot és a kiskora tanuld
sziileit értesiteni kell. Az értesitésben meg kell jelolni a fegyelmi targyalas iddpontjat és helyét
azzal a tajékoztatassal, hogy a tanuld, a szild, illetve a gazdalkodd szervezet képviselSjének
tavolmaradasa a targyalas megtartasat nem akadalyozza. Téjékoztatni kell a tanulot arrol, hogy
az eljarasban meghatalmazott is képviselheti. Az értesitést oly modon kell kikiildeni, hogy azt
a tanulo, a sziil6 és képviseldjiik kilon-kiilon a targyalas el6tt legalabb egy héttel megkapja. A
fegyelmi targyalast a meginditastol szamitott harminc napon beliil be kell fejezni.
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A fegyelmi bizottsag tagjai az igazgato vagy helyettese, a nevel6testiilet két tagja. A fegyelmi
bizottsag az eljaras soran meghallgatja a fegyelmi eljaras ala vont tanuldt. Sziikség szerint
tanulokat hallgat meg, tovabba megvizsgalja a kotelezettségszegés elkdvetésével kapcsolatos,
illetve a tanulo javara szolgald egyéb bizonyitékokat.

A tanulok meghallgatasanal az eljaras ala vont tanuld és a tanulok meghallgatasarol
jegyzokonyvet kell felvenni. A jegyzOkonyvnek vallomasukra vonatkozd részét a
meghallgatottakkal ala kell iratni. A vizsgalat eredménye alapjan a fegyelmi bizottsag a
biintetésre indoklast is tartalmazo javaslatot készit €s azt dontésre a nevelbtestiilet elé terjeszti.
Nem indithaté fegyelmi eljaras, ha a fegyelmi vétség felfedezése Ota 3 honap, illetve az
elkdvetése Ota 1 v mar eltelt. A fegyelmi targyalas nyilvanos. A fegyelmi jogkér gyakorldia a
nyilvanossagot a tanulo illetve képviseldje kérésére korlatozhatja, illetve kizarhatja.

A tanuloval szemben ugyanazért a kotelezettségszegésért csak egy fegyelmi biintetés
allapithatd meg. A fegyelmi bintetést abban a nevelési-oktatasi intézményben kell
megallapitani, amelyikben az eljarast indult.

Végrehajtani csak jogerds hatarozatot lehet, melyet az anyakonyvbe és a bizonyitvanyba be kell
jegyezni.

A fegyelmi eljaras lefolytatasanak szabalyait jogszabaly hatarozza meg.

4.3.4. Az o6rapotlas eljarasi szabalyai

e Ha az orat potolni kell, az alabbi eljaras kovetendo:

e Az elmaradt ora potlasanak idépontjat az érintett novendékekkel kozolni kell.

e Az iddpontot a névendék ellendrzdjébe be kell vezetni.

e A bejegyzést a szilovel lattamoztatni kell.

e A naploban a potlasra kijelolt napot kell leigazolni a tanuld megjelenése alapjan.
e Az 6rak potlasanak az erre a célra rendszeresitett flizetben kell vezetni.

e A tanorak cserélését az igazgato engedélyezi.

wrr

4.4 Az elektronikus uton eldallitott papiralapi nyomtatvanyok hitelesitésének,
kezelésének rendje:

elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapii masolatat:

-az intézménytorzsre vonatkozé adatok modositasa,

- az alkalmazott pedagégusokra, 6raado tanarokra vonatkozoé adatbejelentések,
- az oktober 1-jei pedagogus és tanuldi lista.

Az elektronikus uton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézményi bélyegzd
lenyomataval és az intézményvezeto alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.
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Az oktatasi agazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informacios Rendszer (KIR) révén

tartott  elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk 2 220/2012 (VHI 28) Kormanvrendelet elbirasainak

Aisiazwa i sivi e eanGaiiiGlLl e e A eSS S 123N

megfelelden. A rendszerben alkalmazott fokozott blztonsagu elektromkus alairast kizarolag az
intézmény vezetdje alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére.

Az egyéb elektronikusan megkuildott adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KTR rendszerében, tovabha az iskolai informatikai halozatban egy kiilén e
célra létrehozott mappaban taroljuk. A mappahoz valo hozzaférés jogat az informatikai
rendszerben korlatozni kell, (jelszéval védett), ahhoz kizarélag az intézményvezetd altal
felhatalmazott személyek férhetnek hozza.

- A kboznevelési intézmény koteles a jogszabalvban eldirt nvilvantartisokat vezetni. Az
intézményben rogzitett, tarolt, tovabbitott adatok kezelését a 2011 évi CXC. torvény a nemzeti
koznevelésrol 41.-43.§-ai valamint a belso iratkezelési szabalyzat tartalmazza.

- Az alkalmazottak személyes adatait csak a foglalkoztatassal kapcsolatos, allampolgari jogok
és kotelezettségek teljesitésével kapcsolatosan, nemzetbiztonsagi okbol, a célnak megfeleld

mértélchen 8¢ cdlhoz katatten lehet nmhmnnceaorq hozni.

ANAINATUNE AUVUWSE VRAIUSOSU S B UL

- Az adattovabbitasra az intézményvezetdje, akadalyoztatdsa esetén, az Altala
meghatalmazottak jogosultak.
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V. Az iskola kozosségei

5.1 A pedagogus kozosségek kapcesolata

A novnlnﬂ:cfn] bnvnccénn'nn‘z lancaonlattartac
LR v VvTviAvVIVOoLLIAY B e L ;. WRITL oo

képvisel6k utjan valosul meg.

A kapcsolattartas formait rogziteni kell a miivészeti iskola munkatervében, amelyek az
értekezletek €és a megbeszélések. A pedagogusok kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat
szOban vagy irasban, egyénileg vagy képvisel6jiik Gtjan kozlik az igazgatéval.

A vezetdnek kotelessége egyrészt tajékoztatni az iranyitasa ald tartozd pedagogusokat az
tilések, dontéseirdl intézményt érintd hatarozatairol, tovabba a fenntart6 iranyaba kozvetiteni a
pedagdgusok kérdéseit, véleményeit, javaslatait.

5.1.1. A neveldtestiilet

A nevelbtestiilet az intézmény pedagogusainak kozossége, nevelési és oktatasi kérdésekben az
intézmény legfontosabb tanacskozo és hatarozathozo szerve.

Az intézmény pedagogia szervezeti egységei kozotti rendszeres szakmai kapcsolattartds a
munkaterv szerint Gitemezett (indokolt esetben rendkiviili) nevelotestiileti értekezieten valosul
meg. A nevelOtestiilet tagja az alapfok miivészetoktatasi intézmény valamennyi pedagogus
munkakort betolto alkalmazottja.

Az alapfoku miivészetoktatasi intézmény nevelbtestiilete a nevelési és oktatasi kérdésekben, a

avalAai_al4atdas tdzmény mukaddsdvel ks ala Hicunlbhan  wvalamint o LA-Al+4atdal
noveilsi-oktatas: uuut_.ux\.u_y U GGOSTVE nayvaut‘uuo URYOUAULE, Vaiaiiiiin a fKUZ0Kidiasi

torvényben €s tovabbi jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, véleményezd, és
javaslattevo jogkorrel rendelkezik.

5.1.2. A nevelbtestiilet dontési j jusnuu.uc taitozik:
— aPedagogiai Program és modositasa
— a Szervezeti és Mikodési Szabalyzat és modositasanak elfogadasa
— A mtezmeny éves munkatervenek elfogadasa

mzé

lasztasa

o

— aneveldtestilet képviseletében eljaré pedagogus kiv
— aHazirend elfogadasa
— atanulok magasabb évfolyamba |

r

épésének megallapitasa
— atanuldk ﬂnovelml iigveiben valb dontés

— atovabbképzési program és beiskolazasi terv elfogadasa
— ajogszabalyban meghatarozott mas tigyek
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5.1.3. A nevelGtestilet véleményezési jogkorébe tartozik:

— atantargyfelosztas

— az igazgatOhelyettesek megbizasa, ill. a megbizas visszavonasa

— azigazgatoi palyazatokrol, vezet6i programokrol vald dontés

— az intézmény koltségvetésében szakmai célokra rendelkezésre all6 pénzeszkdzok
felhasznalasanak megtervezése

— az intézmény fejleszicsi €s beruhazasi terve

— afelvételi kovetelmények meghatarozasa

— kulon jogszabalyban meghatarozott iigyek

5.1.4. A nevelotestulet ertekezietei, az alkaimazotti k6zosség ertekeziete, a szakmai
munkakozosség értekezlete

A nevelbtestileti értekezlet

Az intézmény pedagogiai szervezeti egységei kozotti rendszeres szakmai kapcsolattartas az
éves munkaterv szerint temezett - abban rogzitett - nevelbtestiileti értekezleteken, illetve a
rendkiviili nevelGtestiileti értekezleten valdsul meg.

A nevelétestilet értekezleteit az iskola igazgatdja hivja Ossze. A nevelbtestilet a tanév
folyaman rendes és rendkiviili értekezleteket tart.

Nevelotestiileti értekezletet kell tartani:

- apedagogiai program és modositasa elfogadasara,

- aszervezeti és mikodési szabalyzat elfogadasara és modositasara,

- az int¢zmény munkéjat atfogd clemzdsck, értékelések, beszamoldk, az &ves munkaterv
elfogadasara, (féléves munka értékelésére, a tanév pedagogiai munkajanak értékelésére),

- a hazirend elfogadasara,

- a tanulok magasabb évfolyamba lépésének megallapitasara, osztalyozd vizsgara
bocsatasara.

- az intézményvezetdi palyazathoz - amennyiben a fenntart6 az igazgatdi beosztasra
palyazatot hirdetett - készitett vezetési programmal osszefiiggd szakmai vélemény
kialakitasara

- valamennyi, a nevelStestiilet dontési, véleményezési jogkorébe tartozd — 4t nem ruhazott —
ugyben
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A neveldtestiileti értekezlet lehet:
a) Tanévnyit6 értekezlet

Augusztus utolso hetében az igazgaté altal kijelolt napon tanévnyitd értekezletet kell tartani,
amelyen az igazgatd ismereti az 0j tanév fobb feladatait és a neveldtestillet elé terjeszti a
munkatervre vonatkozo javaslatat. A tanévnyitd értekezleten torténik az éves munkaterv
eifogadasaroi donteés.
b) Félévi értekezlet
Az igazgaté elemzi az elsé félév munkajat, és tajékoztatast nyijt a kovetkezd félév feladatairdl.
c) Tanévzaro értekezlet

A7 iagazoatAh - a tectiilet véleménvuénelk fiovelemheaviétaldval - elemzi Artdleali
4 gazaat esiuniet velemanuan, guelembevatalaval - elemzi. erteke

Jezs 23

a tanév neveld-
oktatd munkajat, a munkatervi feladatok végrehajtasat. Az értekezlet a vizsgaeldadasok
lebonyolitasat kovetden tarthato meg. Az igazgatd a tanszakvezetok tervei alapjan el6késziti a
kovetkezd tanévet, ismerteti a kovetkezd tanitasi év tantargyfelosztisat, egyezteti a nyari
taboroztatasi tervet.
d) Nevelési értekezlet
Az értekezlet targyat olyan nevelési kérdések képezik, amelyet a nevelbtestiilet hatiroz meg.
e) Rendkivili nevel6testileti értekezlet
A rendkiviili nevelGtestiileti értekezlet 6sszehivasat a pedagogusok egyharmadanak alairasaval,
tovabba az ok megjeioieseveli terjesztheti az igazgato eie a neveidtestiiiet.
Nevel6testiileti értekezlet osszehivasat, a sziloéi munkakozosség, a diakonkormanyzat is
kezdeményezheti. A kezdeményezés elfogadasarol a nevel6testiilet dont.

Az értekezletet kezdeményezéstdl szamitott 7 munkanapon beliil 6ssze kell hivni.

A nevelotestiileti értekeziet elokészitésével és lefolytatasaval kapcsolatos rendelkezések:

A neveldtestileti értekezletet az iskola igazgatoja késziti eld.

— Az igazgatd az értekezlet elott legalabb 7 munkanappal tajekoztatja — irasban vagy
szoban — a nevelGtestillet tagjait az értekezlet témajarol

— A nevel6testiiletnek lehetdsége van javaslatat irasban tovabbitani az igazgatohoz.

— A nevelGtestiileti értekezlet levezetd elnoki feladatait az igazgatd vagy az altala
inegbizoil vezeid latja el

— A nevelGtestiileti értekezlet vonatkozé napirendi pontjahoz meg kell hivni a
véleményezési jogot gyakorlo szildi, ill. didkszervezet képviselojét.

— Az ¢értekezlet megnyitasakor meg kell allapitani az alairt jelenléti ivbol a
hatarazatképességet. A nevelétestiileti értekerlet akkar hatarazatkénes, ha tagiainak
2/3-a jelen van.

— A véleményezési jogkorbe tartozo iigyeket targyald nevelOtestiileti értekezlet
hatarozatképességéhez elegendo a nevelGtestiileti tagok tobb mint 50%-nak jelenléte

18.
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— Az értekezletekrol jegyzokonyv késziil, az iskolatitkar vezeti, melyet az értekezletet

kovetd 6t munkanapon belil el kell késziteni és csatolni kell hozza a jelenléti ivet. A
hitelesitésre az értekezlet két neveldtestiileti tagot valaszt.

— 1la a nevelGtestiilet cs_yu.cxu SZOLOUOSE g‘ €l liozliatd doi
jon létre, az igazgato szava dont.

— A nevelGtestiilet dontéseit hatarozati formaban kell megszovegezni, a szavazas elott
a levezetonek a hatarozatot ki kell hirdetnie.

— A jegyzOkényvet aldiria az igazpatd, a jegyzdkényvvezetd és a jeoyzdkionyv
hitelesitésére felkért pedagdgusok.

— A jegyz6konyvet iktatoszammal kell ellatni és az irattarban kell elhelyezni.

— A jegyzdékonyvekbe a nevelotestiilet tagjai, valamint az intézmény ellendrzésével
megbizott szervek képviseldi betekinthetnek. Az értekezletrdl hidnyzo tanaroknak
lehetdséget kell biztositani a jegyzokonyvet utolagos tanulmanyozasara.

— A fenti el8irasok értelemszeriien vonatkoznak a tagintézményben tartott értekezletre
is azzal, hogy az értekezlet elokészitése és levezetése a tagintézmény vezetd feladata.
Az értekezlet idépontjardl az intézmény vezet6jét 7 munkanappal elébb irasban
tajékoztatni kell. Az értekezlet jegyzokonyvének masolatat a székhelyre el kell
kiildeni.

f) Az alkalmazotti kozosség értekezlete
Az intézmény valamennyi dolgozoja egyiittmiikodésének foruma. Az alkalmazotti kozosség

értekezictét Gssze kell hivai

- azon fenntart6i dontések el6tt, amelyek az intézmény megsziintetésével, atszervezésével,
feladatanak ~ megvaltoztatasaval, nevének  megallapitasaval,  koltségvetésének
meghatarozasaval €s modositasaval, vezetdjének megbizasaval és a megbizas
visszavonasaval kapcsolatosak, tovabba

- az intézmény mindségiranyitasi programja véleményezése céljabol.

Az alkalmazotti kozosség értekezletét az igazgatd késziti eld, hivia dssze és vezeti, kivéve, ha

a fenntartdo az intézményvezetdi megbizashoz kér véleményt. Az utobbi esetben az

igazgatohelyettesek és a fenntarto késziti el az értekezletet.

g) Szakmai munkakozosségi értekezlet
Az egy miivészeti agban nevel6-oktaté munkat végz6 pedagdgusok egyiittmiikodéséhez biztosit
iehetOséget. A vezetdt az igazgald bizza meg a munkakdzdsség javaslaténak
figyelembevételével. A munkak6zosség véleményét — szakteriiletét illeten — be kell szerezni
az intézményi dontések elott.
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A szakmai munkak6zosség dont:

— a munkakozdsség mitkodési és dontéshozatali rendjérdl,
— ¢éves munkaprogramjarol,

" ve , J Z o "
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— szakmai ellendrzési tervérol,
— az iskolai tanulmanyi versenyek programjarol;

A szakmai munkakdzosség véleményezi szakteriiletén:

— apedagagiai programat, a mitvészeti ag helvi tantervét,
— afelvételi kovetelmények meghatarozasat,
— koztes vizsga részeinek és feladatainak meghatarozasat,

5.2. A telephelyekkel valé kapcsolattartas rendje

A telephelyvezetd részt vesz a rendszeresen tartott vezetdi megbeszéléseken és tagja a
szakmai tanacsadé testilletnek, ezaltal az intézmény igazgatdjaval és az altalanos
igazgatohelyettessel, valamint a szakmai munkako6zosség-vezetOkkel vald kapcsolata
kozvetlen és rendszeres.

Az értekezletek kozti idoszakban felmeriild, a tagintézményben folyé munka iranyitasahoz
szitkséges szakmai €s egy€b informaciokrol az igazgato és az igazgatohelyettes ad kozvetlen
tajékoztatast.

A telephely-vezet6 a rendkiviili eseményeket azonnal jelenti, ezenkiviil kozvetleniil
(elektronikus uton) intézi barmely Ggyben a sziikségesnek tartott egyezteteseket.

Az intézmény igazgatdja részt vesz a tagintézményben tartott értekezleteken, ezen til
ellendrzési terve alapjan — sziikség szerint azon tdl is — latogatja a tagintézményt, vezetdjével
kozvetlen kapcsolatot tart fenn.

. s . r o .. e ..
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allnak egymassal, gondoskodnak arrdl, hogy mind a pedagogusokat, mind a tanulokat érint6
tajékoztatasok a lehetd legkisebb idobeli eltéréssel jussanak el az érintettekhez.

5.2.1. A szakmai munkakozosségek kapcsolattartasanak rendje

— a szakmai munkakozosséget a munkakozosség vezetdje képviseli
— a munkako6zosség vezetd részt vesz a rendszeresen tartott vezetéi megbeszéléseken
— a munkakozosségek vezetdi rendszeresen — havonta - tartanak értekezletet

— az intézmény vezetdie a tanév coran legaldhh egv-egv alkalommal réezt vesz a
munkakozosségek €s a munkakozosség vezetok értekezletén

— elkésziti a munkakozosség éves programjat az intézmény éves programjanak
figyelembevételével

— javaslatot tesz a pedagogusok tovabbképzésben valo részvételére
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— az intézmény vezetdje a beiskolazasi terv elkészitése soran figyelembe veszi a
munkakozosség vezetok javaslatait

— gondoskodik a palyakezdd pedagogusok mentoralasarol, szakmai segitség nyujtasarol

— kidolgozza a taniiasi Orak laiogaiasanak szakmal szemponijaii, €s azi egyezieii az
intézmény vezetdjével

— az intézmény mindségiranyitasi programjaban meghatarozott pedagégus-
teljesitményértékelés szempontjainak figyelembevételével szakmai értékelési
szempontokat doleoz ki

— javaslatot tesz a pedagogusok szakmai munkajanak elismerésére

— a neveld-oktatd munka soran felmerilé szakmai problémakat, a munkak6zosség
javaslatait kozvetiti az intézmény vezetdsége felé

— rendszeres értekezleteket tart a munkakozosség tagjainak, amelyen tajékoztatast nyuit a
vezetdi dontéseknek a pedagégusok szakmai munkajara gyakorolt hatasardl, az
intézmény milkodésével kapcsolatos esetleges valtozasokrol

— részt vesz az intézményi szabalyoz6 dokumentumok sziikség szerinti atdolgozasaban a
munkakozosség tagjainak sziikség szerinti bevonasaval

— tanév végén szakmai beszamolot készit az intézményvezetd éves beszamolodja
szempontjainak figyelembevételével

— az intézmény vezetGje az éves beszamolohoz csatolja a munkakozosség vezetok
szakmai beszamolojat

5.2.2. A vezetdk helyettesitésének rendje

- Az igazgatét akadalyoztatdsa esetén — az azonnali dontést nem igényld, kizardlagos
hataskorébe tartozo ugyek kivételével — teljes felelosseggel a kljelolt igazgatohelyettes
hcn_y\:u\:mu ai\x oA 15aL5a 4 LGS{-’. Mltn mcmnt il aeral Adin ot st A Lot llﬁ. e g !r.'\'.-éb.-.
tartozo hataskoroket is.

- Az igazgato és az igazgatohelyettes egyidejii akadalyoztatasa esetén az igazgatd
helyettesitését a masik kijelolt igazgato-helyettes latja el.

- Azigazgatohelyettesek 6t munkanapot meghaladé helyettesitésérdl az igazgat6 intézkedik.
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3.2.3. A vezetdk ¢s az sziil6i/ kozosségi szervezetek kozotti kapcsolattartas rendje

Az egyuttmilkodés szervezése (amennyiben mikodik szervezet) az igazgato feladata.

Az igazgato gondoskodik a mukodesi feiteteiek biztositasarol, ezen beiul a megaiiapodas
szerinti helyiség hasznalatarol. Az tilések jegyzOkonyvének masolatat megbrzi az intézmény
irattaraban.

Az intézmény igazgatoja €s szervezet az egyuttmiikodés modjat az intézmény éves munkaterve,

illatve a7 adott szervezet dves munkatervének povpﬂﬁpqpupl aunn‘tmk meg.
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A sziil6i szervezet (kozosség) képviseldjével az intézmény igazgatoja tart kapcesolatot.
Azokban az tigyekben, amelyekben a sziil6i szervezetnek a szervezeti és miikodési szabalyzat
vagy jogszabaly veleményezesi jogot biztosit, a véleményt az igazgato kéri meg az irasos
anyagok atadasaval. A sziloéi kozosség képvisel6jét a neveldtestilleti értekezlet —
véleményezéssel érintett — napirendi pontjanak targyalasahoz meg kell hivni, és részére
tanacskozasi jogot kell biztositani.

A c7n| Al o zervezet a fann]n]( NnaocvnN ]‘\I’\ ~on
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irasban az intézmény igazgatojatol és a tagintézmény-vezet6t6l. Az irasos megkeresésre az iigy
jellegétdl fliggben mieldbb, de legkés6bb 30 napon beliil valaszt kell adni.

A tanulok nagyobb csoportjat érinté iigyek targyalasanal a sziil6i szervezet képviseldje
tanacskozasi joggal vesz részt a neveldtestiilet vagy egyéb forum iilésein,

Ha sziléi szervezet a tanul6éi jogok érvényesilésének és a pedagOgiai munka
eredményességének figyelemmel kisérése soran megallapitasokat tesz, az igazgatd —
tagintézményben a tagintézmény-vezetd — gondoskodik arrol, hogy azt a neveldtestiilet a sziloi
szervezet képviseljének részvételével megtargyalja.

Az intézmeny sziio1 szervezetei részere muveszeti aganként a szakmai munkakozosség vezetok
tanévenként legalabb egy alkalommal tajékoztatast adnak a mivészeti agban folyd munkarél.
Az egyes fOtargyak tandrai kapcsolatot tartanak a hozzajuk beosztott tanulék sziilbi

kozosségével. A kapcsolattartasban kézremiikodnek a tanszakvezetdk és a pedagogusok

QziilAi szervezet vélaménvezédai iaakirt avakaral a gzervezeti dg miilkadéat cvqkq]uvafnalz a
veiemenyezes: 10gror gyaxore: vezetl

sziloket is érinté rendelkezéseiben, a sziloi értekezletek napirendjének meghatarozasaban, az
intézmény és a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitasaban.
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VI. Egyéb foglalkozasok

6.1. A pedagogiai munka belsé ellendrzésének rendje

A mivészeti neveld-oktatdé munka belsé ellenérzése a tanitasi orakon kiviil kiterjed a nem
kotelez6 (valaszthatd) tanorai, valamint a tanoran kivili foglalkozasokra is. A pedagogiai
munka bels6 ellendrzésének titemtervét az igazgatd hagyja jova a szakmai munkakozosség
javaslata alapjan. Az ellen6rzési tervben nem szerepld, eseti ellendrzések lefolytatasarol az
igazgato dont. Rendkiviili ellen6rzést kezdeményezhet az gazgatohelyettes a taglntezmeny-

ot o craliessai s Lal mRaados cramaddl. o facomalaias
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A nevelb-oktato munka belsé ellendrzésére jogosultak:

e azigazgato,

e a7 igazgatohelvettes

e aszakmai munkakozosség-vezetdk az sajat miivészeti agukban,

e atanszakvezet$ a sajat tanszakén.
Az igazgat6 az intézményben folyé valamennyi tevékenységét ellendrizheti. Kozvetleniil
ellendrzi az igazgatohelyettes €s a tagintézmény-vezetd, a munkako6zosség vezetdk munkajat.
Az igazgatOhelyettes, a tagintézmény-vezetd és a munkakozosség vezetSk ellendrzési
tevékenységiiket a vezet6i feladatmegosztas szerint végzik el a sajat teriiletiikon.

A pedagogiai munka ellendrzésének teriiletei, modszerei, eszkozei:
¢ aszakmai munkakozosség altal kidolgozott szempontrendszer alapjan folyik

® eszkOze az irasbeli, szObeli beszamoliaias

Az ellendrzés tapasztalatai, eredménye

A pedagogusokkal egyénileg ismertetni kell, melyre az érintett pedagogus észrevételt tehet.

A szakmai munkakézosségek értékelik, melynek eredményeképnen a sziikséges intézkedések
megtételét kezdeményezhetik az intézmény vezetésénél

Az altalanosithat6 tapasztalatokat a neveltestiileti értekezleten osszegezni és értékelni kell.
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VII. A nevelétestiilet feladatkorébe tartozo iigyek atruhazasa, a beszamolas
rendje

A nevel6testiilet a jogszabalyban meghatarozott feladataibol a szakmai munkakozosségekre
ruhdzza a tantargyfelosztasbol ered6 szakmai feladatok ellatasat

A tagintézmény ¢s a telephely pedagdgusaibol alld kozosség értekezletére ruhazza at:

- feladat ellatasi helyiikon a magasabb évfolyamba 1épésrol, osztalyozo vizsgara bocsatasrol
valo dontest,

- feladat ellatasi helyiikon a szakmai munkat elemzd, értékeld, beszamolok elkészitését,
elfogadasat,

A tanulok fegyelmi tigyeiben vald dontés céljabol a neveldtestiilet fegyelmi bizottsagot hoz
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1gazgat()helyettes, a tagintézmény, a tanulo szaktanara és még egy pedagogus, aki a tanuld
oktatasat végzi.

VIII. Az intézmény kiilsé kapcsolatainak rendszere, formaja és modja

Az intézményt a kiilsé kapcsolatokban az igazgatd képviseli illetve a vezet6i
feladatmegosztas szerint az igazgatohelyettes és feladat ellatasi helyén a tagintézmény vezetd

A mivészeti szakkozeplskolakkal valo kapcsolattartas az igazgatdé feladata, a
atézmény-vezetd &s csctenkint a
tanarok is.

A telepiilés kozmiivel6dési intézményeivel, altalanos iskolaival, 6vodaival az intézmény
kozvetlen kapcsolatot €pit ki és apol a székhelyen, a tagintézményben és a telephelyen.

8.1.Unnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyapolassal kapcsolatos
feladatok

A nemzeti Ginnepet a delelotti oktatast vegzo intézmeny rendje szerint Gnnepiik a tanuiok,
Az intézmény hagyomanyai kozé tartozo rendezvények:

- adventi, karacsonyi, Anyak napi hangversenyek

- falunapok, varosi rendezvények

7
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- haziverseny intézményi szinten,
- telepiilési rendezvényeken torténd fellépések, kiallitasok
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IX. Intézményi védd, 6vo eléirasok, teenddk és feladatok a tanuldi balesetek
megelozése terén és bekovetkezésiik esetén

— A kozoktatasi torvény jogot biztosit a tanulonak arra, hogy az iskolaban biztonsagban
és egészséges kornyezetben neveljék és oktassak.

— A mivészeti neveld és oktatdé munka egészséges €s biztonsagos feltételeinek
megteremtése, a tanulobalesetek megel6zése érdekében teendd intézkedések az
igazgato feladatkorébe tartoznak.

— Az intézményben alkalmazott pedagogusoknak kotelessége, hogy a rabizott tanulok
részére az egészségiik, testi épségitk megorzéséhez sziikséges ismereteket atadja és ezek
cisajatitasars! meggy6zGdjsn.

— Minden tanév elsd hetének valamely tanitasi napjan a csoportos foglalkozast tartd
szaktanar balesetvédelmi oktatast tart, amelyet koteles dokumentalni, illetoleg a
tanulokkal jelenléti ivet alairatni. A hianyzo tanulok részére masik idépontban meg kell
tartani az oktatast.

— A tanév folyaman torténd tanulmanyi kirandulds, muzeum-, illetve szinhazlatogatas
el6tt a szaktanar kulon oktatast tart az utazassal és egyéb baleseti forrasokkal
kapcsolatosan.

— Az elhangzott oktatasrol jegyzokonyvet kell felvenni, €s azt az intézmény titkarsagara
— tagintézményben az irodaba — a rendezvény elétt kell leadni.

— Haatanuldt baleset éri, a vele foglalkozast tarto tanar kotelessége az elsdsegélynyuijtas,
az intézkedés és a baleseti jegyz0konyv felvétele, melyet az intézmény munkavédelmi
felelosének le kell adni.

— Az iskolan Kiviili tendezvények el6ii a Kkiséré tanammak is Kotelessége a
veszélyforrasokra és az elvarhat6 magatartasi formakra a tanulok figyelmeztetni.

— Amennyiben a balesetet az intézmény nem pedagdgus munkakorben foglalkoztatott
alkalmazottja észleli, az elsdsegélynyujtast és a sziikséges intézkedéseket neki is
azonnal meg kell tennie

— Atanuloi baleset veszélyének észlelésekor annak elharitasa érdekében mindenki koteles
az azonnali intézkedéseket megtenni, ha erre nincs szitkség, akkor a veszélyforrasra a
munkavédelmi felelos figyelmét kell felhivni.

— Az intézmény Hazirendje hatarozza meg azokat az eldirasokat, amelyeket a tanuldk a
benntartdzkodas soran be kell tartaniuk.
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X. Rendkiviili esemény, bombariado esetén sziikséges teenddk

Rendkiviili esemény minden olyan eseményt, amelynek bekovetkeztét elére nem lehet latni.

— Rendkiviili esemény €s bombariado esetén intézkedést a székhelyen miikodé iskolaban
az igazgato hozhat. Akadalyoztatasa esetén az SZMSZ-ben szabalyozott helyettesitési
rend szerint kell eljarni. A tagintézményben az azonnali intézkedéseket a tagintézmény-
vezetd teszi meg, amelyrdl haladéktalanul tajékoztatja az igazgatot.

— Halasztast nem tiir esetekben, katasztrofa-helyzetben a kozvetlen veszély elharitasarol
az azt észleld kozalkalmazott koteles minden téle telhetét megtenni, és beszamolni az
intézmeny igazgatojanak.

— Bombariad¢6 alkalmaval az épiilet kiiiritése a Tlizriadd terv szerint torténik.

— Az épilet kiuritésének idétartamardl, a tanuldk elhelyezésérdl, az intézkedést végzd
hatosag informacidja szerint az igazgatd vagy az intézkedéssel megbizott személy, a
tagintézmény-vezetd, illetve a telephelyen tartdzkodd vezetd dént.

— A bombariad6rdl, a hozott intézkedésekrol az igazgato rendkiviili jelentésben értesiti a
fenntartot.
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ZARO RENDELKEZESEK

A neveldtestiilet altal elfogadott Szervezeti és Miikodési Szabalyzat a Fenntart6 jovahagyasaval
valik érvényessé és 1ép hatalyba.

A hatalyba lépett Szervezeti és Mikodési Szabalyzatot meg kell ismertetni az intézmény azon
alkalmazottaival is, akik nem tagjai a nevelGtestiiletnek, valamint azokkal, akik kapcsolatba
kertilnek az intézménnyel, és meghatarozott korben hasznaljak helyiségeit.

A Szervezeti és Mikodési Szabalyzatban foglaltakat be kell tartani az intézménnyel
jogviszonyban nem allo kiilsé személyeknek is.

Mellékletek:
Kotelezd mellékletek:
Adatkezelési szabalyzat

hy L
Mezokovesd, 2021. szeptember 01. 777, 4 I

igazgato

Zaradék:

A fenti Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot a LirArt Alapfoku Miivészeti Iskola nevelStestiilete a 2021.
szeptember 1-jén megtartott értckezletén elfogadta, ezt a tényt az igazgaté €s a valasztott jegyz6konyv-hitelesitdk
alairasukkal tanusitjak.

Mezokovesd, 2021. szeptember 1.

Semml  Cpebo ..
jegyzOkonyv-hitelesitd
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Nyilatkozatok

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot a LirArt Alapfoka Miuvészeti Iskola neveldtestiilet
megismerte, egyhanguan elfogadta.

Mezo6kovesd, 2021. szeptember 0O1.

a nevelOtestiilet nevében

1leAddei Szahiluzat alfhocadica alAtt vAlamAnvezdcl inoninlkat oval-nralhattnlr
r LOCE81 32a02a1yzZat 211082casa 10t velemenvyezes: ipgunyatl aovazoroinatiny,
¢

az” inﬁéZm.ényi' alapdokumentumokkal kapcsolatos tajékoztatasrol szolé Adatvédelmi
szabalyzatnak megfeleléen egyetértésiinket adtuk.

Mezokovesd, 2021. szeptember 1.

~

Szildk képviseletében

Jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot mellékleteivel az intézményvezetd jovahagyta,
amely érvénybe 1ép 2021. szeptember 01-t6l

Mezokovesd, 2021. szeptember 1.

35



