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BEVEZETES

A szervezeti és mukodési szabalyzat az a helyi dokumentum, amely a jogszabalyok
figyelembevételével hatarozza meg az intézmény szervezeti felépitését, miikodésének belsd
rendjét, valamint a belso ¢€s kiils6 kapcsolatokra vonatkozoé rendelkezéseket.

INTEZMENYI ADATOK

Intézmény megnevezése.  Szentesi Lajtha Laszlo Alapfokti Miivészeti Iskola

Intézmény tipusa: alapfokt miivészeti iskola

OM azonositéja: 039530

Székhelye: Szentesi Lajtha Laszl6 Alapfoka Miivészeti Iskola
Cime: 6600 Szentes, Kiss Balint u. 11.

Telephelyei: 6600 Szentes, Kiss Balint utca 3.

6600 Szentes, Ady Endre utca 36.

6600 Szentes, Erzsébet tér 1.

6600 Szentes, Klauzal Gabor utca 12-18.
6600 Szentes, Kossuth tér 2.

6600 Szentes, Koztarsasag utca 6.

6600 Szentes, Deak Ferenc utca 53-55.
6635 Szegvar, Templom utca 2.

6625 Fabiansebestyén, Iskola tér 3.

Intézmény alapit6 szerv neve: Emberi Eréforrasok Minisztériuma

Intézmény fenntartoja: Hoédmezdvasarhelyi Tankertileti Kozpont
Fenntart6 székhelye: 6800 Hodmezdvasarhely, Andrassy ut 28.
A SZMSZ célja

A nevelés-oktatasi intézmény jogszerli miikodésének biztositasa, a miivészeti neveld munka
zavartalan miikodésének garantdldsa, a koznevelési torvényben foglaltak végrehajtasa. Az
intézmény szervezeti és miikodési szabalyzatanak legfontosabb feladata, hogy olyan iskolai
miikddést hozzon létre, amely a legoptimalisabban biztositja a pedagogiai programban kitlizott
célok elérését €s végrehajtasat.

Az intézmény miikodését meghatarozo alapdokumentumok

— Alapito okirat

— Pedagdgiai program
— Hazirend

—  Eves munkaterv

— Bels6 szabalyzatok



A SZMSZ. teriileti, idobeli hatalya

A SZMSZ személyi hatdlya kiterjed az intézmény alkalmazottaira, tanuldira, valamint az
intézménnyel kapcsolatban all6 személyekre.

A Szervezeti Miikodési Szabalyzatot a nevelGtestiilet fogadja el.
Elfogadas el6tt véleményt nyilvanitanak:

—  Sziiléi munkakdzosség

— Didkdnkormanyzat

— Intézményi tanacs

A SZMSZ életbelépéséhez a fenntartd egyetértése sziikséges. A SZMSZ visszavonasig
érvényes.



1. AZ INTEZMENY SZERVEZETE

1.1. Az iskola szervezeti abraja
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1.2. A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje
1.2.1. Az intézmény szervezeti egységei

Intézményvezeto

Aziskola élén az intézményvezetd all, aki ellatja az igazgatasi feladatokat, felelds az intézmény
szakszerli €s torvényes mukodéséért, iranyitja a neveldtestiilet pedagogiai tevékenyseégét.
Feladatat a vonatkozo jogszabalyokhoz igazodva munkakori leirdsa szerint latja el. Az
intézményvezeto felelds az intézményi dokumentumok elkészitéséért, képviseli az iskolat. Felel
a pedagdgiai munkédért, a nevelOtestillet vezetéséért, jogkoriikkbe tartozd dontések
elOkészitéséeért, végrehajtasuk szakszerli megszervezésért €s ellendrzéséért. A nevelési-oktatasi
intézmény vezetdje kozvetleniil irdnyitja az intézményvezetd-helyettes, az informatikus és az



iskolatitkar munkajat. Kapcsolatot tart az intézményi tanaccsal, a didkonkormanyzattal és a
szlloi szervezettel, miikodésiik feltételeit biztositja.

Intézményvezet6-helyettes

Az intézményvezet6- helyettes az igazgatd kozvetlen munkatarsa, tevékenységét az
intézményvezetd iranyitasa mellett latja el. Kozvetleniil iranyitja a technikai alkalmazottak
munkdjat. Az intézményvezetd-helyettes felelds az adminisztraciés feladatok (naplok,
anyakonyvek, beirdsi naplok, tanuldi nyilvantartas, tantargyfelosztas, statisztikai jelentés)
szakszerll és naprakész el6készitéséért, végrehajtasaért és ellendrzéséért.

Nevelotestiilet

A nevel6testiilet a nevelési-oktatasi intézmény legfontosabb tanacskozé és dontéshozo szerve.
Tagja az intézmény valamennyi pedagdégus munkakdrt betdlté alkalmazottja, valamint a
felsdfoku végzettséggel rendelkezd, neveld-oktatdé munkat kozvetleniil segitd munkakorben
foglalkoztatottak kozdssége. A tanév sordn a nevelGtestiilet a tanévnyitd és tanévzarod
értekezleteken kiviil minden honapban tart értekezletet az intézményvezetd kezdeményezésére.

Szakmai munkakozosségek

A nevel6é-oktatd munka és a tanarok pedagdgiai tevékenységének javitdsara, a modszertani
kultara fejlesztésére, az egységes kovetelmény kialakitasara, az 6nképzés segitésére 6t tanszaki
munkako6zosség miikodik az intézményben, melyek munkajat a tanszakvezetok iranyitjak.

Nevel6-oktato munkat segitd alkalmazottak intézményiinkben:
— Iskolatitkar
— Informatikus
— Hangszerkarbantart6

Feladataikat a munkakori leiras tartalmazza. Szervezeti egységhez valo tartozasukat az iskola
szervezeti abraja mutatja.



Diakonkormanyzat

A tanulok, a tanulokozosségek érdekeik képviseletére Didkonkormanyzatot hozhatnak l1étre. A
tanulok szervezett véleménynyilvanitasanak és tajékoztatasanak foruma a diakgytilés, melynek
pontos idejét az éves munkaterv tartalmazza. NevelOtestiileti értekezleten a didkok véleményét
a didkonkorményzatot segitd tanar képviseli. A rendkiviili didkgyllés 0Osszehivasat
kezdeményezheti az iskolavezetés, vagy a tanulék nagyobb csoportja. Novendékeink a
didkvalasztmanyon keresztiil is nyilvanithatnak véleményt az dket érinté kérdésekrdl. A tanév
folyaman minden novendékiink elsOsorban fotargy-tanaran keresztiil tajékozodik a
tanuloifjisagot érinté kérdésekrdl. A tanuldk tijékoztatasdnak masik, gyakori formdja az
iskolai hirdetdtablan, valamint a digitalis feliileteken keresztiili informaci6 atadas.

Sziil6i Munkakozosség

Intézményiinkben a sziil6k jogaik érvényesitése, kotelességeik teljesitése érdekében, az
intézmény miikodését, munkdjat érintd kérdésekben véleményezési, javaslattevd joggal
rendelkezd Sziil6i Munkak6zosség miikodik.

Intézményi Tanacs

A helyi kdzosségek érdekeinek képviseletére Intézményi Tandcs miikddik. Osszetételét a Nkt.
73. §-nak (3), illetve (4) bekezdése hatarozza meg. A tanécs tagjait a delegalok véleményének
meghallgatisa mellett az intézményvezetd bizza meg. Az iskola és az Intézményi Tanacs
kozotti kapcesolattartasért az intézményvezetd felelds, aki félévente beszamol az iskola
munk4jarol a tanacs elndkének.

1.2.2. A belso kapcsolattartas rendje

Vezetok kapcsolattartasa

Az intézményi vezetdk és az egyes belsd szervezetek kozotti kapcesolattartds megvaldsul a
kovetkezoképpen:

— mindennapos szobeli kapcsolattartas utjan,

— alkalmanként, egy adott probléma esetén vezetdi és kibdvitett vezetdi

megbeszéléseken,

— azintézményvezetd ¢és intézményvezetd-helyettes kdzott napi szinten,

— azintézményvezetés és a szakmai munkako6zosségek kozott kéthavonta,

— tanszaki megbeszélések és foglalkozasok alkalmaval,

— nevelotestiileti értekezleteken,

— elektronikus levelezés utjan.

Az intézményen beliili informacidaramlas biztositasa a teljes nevelGtestiiletre vonatkozoan az
intézményvezetd, a tanszakokra vagy egyes pedagogusokra vonatkozdan pedig az
intézményvezetés €s a tanszakvezetok kotelessége és feladata. A pedagoégusokhoz az
informaciok eljutdsa torténhet szoban, nevelOtestiileti-, tanszaki értekezleteken, egyéni
beszélgetéseken, irasban, digitalis formaban vagy e-mailben. A papir alapu tajékoztatd anyagot
személyesen juttatjuk el a pedagégusokhoz.



Szakmai munkakozosségek kapcsolattartasa

A szakmai munkakozosségeket a tanszakvezetOk fogjak Ossze. Az intézményvezetdje vagy
helyettese az aktualis feladatokrol a tanszakvezetokon keresztiil is értesitheti a pedagdgusokat.
A feladatok eclosztasat, megvaldsitasanak menetét a tanszakokra bizza. A tanszakok
pedagégusai a didksaggal tanodrai és tanoran kiviili tevékenységek alkalméval tartjdk a
kapcsolatot.

A telephelyekkel valé kapcsolattartas rendje

A telephelyekkel az intézményvezetd €s az intézményvezetd-helyettes tartjak a kapcsolatot.
Minden pedagogus az iskolank nevelGtestiiletének tagja és egyénileg, illetve sajat tanszakan
keresztiil tartja a kapcsolatot a székhellyel. A fabidnsebestyéni telephely harom kiilonb6z6
milvészeti agban miikodo tanszakait egy munkakozosség-vezetd fogja dssze. A telephelyeken
tanul6 novendékeink a helyiségeket csak tanari feliigyelet mellett hasznalhatjak. A tanulok
feliigyeletét, minden esetben azok a - fétargyat, kotelezo targyat, illetve kotelezen és szabadon
valasztott targyakat tanitd - tanarok latjak el, akikhez orarend szerint érkeznek a novendékek.
Az iskola minden dolgozdja és tanuldja felelds a székhelyen és a telephelyeken is:

— akozosségi tulajdon védelméért, dllaganak megovasaért,

— aziskola rendjéért, tisztasaganak megoOrzéséért,

— az energiafelhaszndléssal valo takarékossagért,

— atliz- és balesetvédelem, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért.

Sziilokkel valo kapcsolattartas

Az iskola pedagdgusai, tanszakvezetdi €s az intézményvezetése rendszeres kapcsolatot tartanak
a sziilokkel. Egy fotanszak tandrahoz tartozoé sziilok delegdlnak egy tagot a valasztmanyba. A
szlloi szervezettel az intézményvezetd tartja a kapcsolatot. Elektronikus formaban tajékoztatja
a sziiloket a gylilések id6pontjarol és témajarol. A tanév elsd, Un. ,,0sszevont” sziildi
értekezletén Ujra kell vélasztani a sziildi szervezet valasztmanyanak tagjait. A véalasztmany
tagjait az intézményvezetd tdjékoztatja az intézmény hosszli- és rovid- tdva programjarol,
terveirdl. Az iskola és a sziildi hadz kapcsolattartasaban fontosnak tartjuk a sziil6i haz allando
tamogatasat, részvételét a novendékhangversenyeken, a zenés sziiloi értekezleteken és a nyilt
tanitasi 6rakon. A novendékek sikeres zenetanuldsaban elengedhetetlen a szaktanarok és a
sziilok folyamatos egyiittmiikodése.

Diakonkormanyzattal valo kapcsolattartas

Minden pedagogus delegal egy tanulot az intézményi didkonkorményzatba, mely minden tanév
elején Ujbol megalakul. Az igy 1étrejott szervezetet az intézményvezetd fogja Ossze, akikkel
napi szinten tartja a kapcsolatot. A didkonkorményzat gyiilését az intézményvezetd hivja 6ssze
legalabb kétszer egy tanévben. Az értesités elektronikus forméban és a fotargy tanarok
értesitésével torténik.



2. AZ INTEZMENY IRANYITASA

2.1. Az intézmény vezetési strukturaja, a vezetok kozotti munkamegosztas

Intézményvezeto

Az

intézmény vezetdje gyakorolja a nemzeti koznevelési torvényben, a munka

torvénykonyvében és a kozalkalmazotti torvényben raruhdzott vezetdi jogkort, €s ellatja az
ezzel Osszefiiggd feladatokat. Az intézmény egyszemélyi feleldse, hataskorébe tartozik az
iskola teljes szervezete. Az intézményvezetd helyettes segiti az iskola vezetésével Gsszefiiggd
feladatai ellatasaban.

Jogkore:

A rendeletek valtozasainak megfeleléen az iskolai dokumentumok modositdsanak
iranyitasa.

Gyakorolja a Klebelsberg Kozpont altal raruhdzott jogkoroket.

Elsé fokon dont azokban a taniligy-igazgatasi kérdésekben, amelyeket a torvények és
mas jogszabalyok hataskorébe utalnak.

Tanuloi fegyelmi ligyekben az elséfoku fegyelmi jogkor gyakorloja.

Szabalyozza az iskolai szervezet miikodését, tovabba az iskolai élet bels6 rend;jét.
Ellendrzi az iskolai nevel6-oktatd munkat, az iskola tigyvitelét, szervezeteinek és
kozosségeinek mikodését.

Intézkedik a rendkiviili események bekdvetkezésekor.

Fizetési kotelezettségek, utalvanyozas esetén gyakorolja a KK altal meghatarozott
esetekben az alairasi jogkorét.

Dont — kérelem esetén — raszorultsag alapjan, a tanulok téritési dijanak csékkenésérol,
illetve mentességérol.

Feladatai:

Kiils6 kapcsolataiban személyesen képviseli az iskolat.

Kapcsolatot tart és egylittmiikodik a miikddtetd szervezet vezetdjével.

Feliigyeli az iskolaadminisztracids rendszerek miikodtetését.

Gondoskodik az eldirt adatszolgaltatasok elkészitésérél ¢és hataridore torténd
tovabbitasarol.

Kapcsolatot tart a szakmai érdekképviseleti szervekkel.

Kidolgozza az iskola neveld-oktaté munka elveit, ellenérzési és mindsitési tervét.
Biztositja az iskola miikodését, a zavartalan neveld-oktaté munka feltételeit, az iskolai
munkaterv, munkarend megvaldsitasat.

Elkésziti a munkatervet.

Gondoskodik az iskolai ¢let demokratikus légkorérdl, az egymast segité emberi
kapcsolatok erdsitésérol, a kitlizott pedagogiai céloknak megfeleld tanar-didk viszony
kialakitasardl és fenntartasarol, a sajat, valamint az iskola dolgozoinak tervszert és
folyamatos tovabbképzésérol.

Gondoskodik a nevel6testiilet jogkdrébe tartozo dontések el6készitésérdl, végrehajtasuk
szakszerli megszervezeésérol €s ellendrzésérol.

Gondoskodik a nemzeti és iskolai iinnepek munkarendhez igazodd, méltd
megilinneplésérél. ¢ Iranyitja a tanulobalesetek megeldzésével kapcsolatos
tevékenységet.



Iranyitja a belsd vizsgak /félévi, év végi/ meghallgatasok, bemutatok el6készitését, és
ellendrzi azokat.

Gondoskodik a pedagoégus munkakozosségek megalakuldsarol és miikodésérdl, a
pedagégusok kezdeményezéseinek felkarolasardl és tamogatasarol, a nevel6testiileti
dontések végrehajtasarol, a nevelotestiileti értekezletek megtartasarol.

Gondoskodik a didkkdzgyllés 0Osszehivasarol és lebonyolitasuk feltételeinek
biztositasarol.

Gondoskodik az iskolai é¢let egyes teriileteinek tennivaldit rogzitd szabalyzatok
végrehajtasarol.

Biztositja a sziil6i szervezet, a didkkor miikodésének feltételeit.

Iranyitja és Osszehangolja az iskola — pedagdégus €s nem pedagdgus beosztdsi —
dolgozdinak tevékenységét.

Az iskola dolgozdinak munkajat értékeli, mindsiti, jutalmazza, valamint kitiintetésre
javasolja a kiemelkedd munkat végzoket, és sziikség esetén feleldsségre vondst
alkalmaz.

Figyelemmel kiséri és segiti a nevelStestiilet és a tanulokozosség életét, a didkkor
érdekvédelmi feladatainak megvaldsulasat.

Kezdeményezi ¢s tamogatja a nevel6—oktatdé munka tervszerli fejlesztését, a
korszertisitd és 0jito torekvések kibontakozasat.

Iranyitja, szervezi €s ellendrzi az iskolatitkar munkajat.

Iranyitja a pedagdgiai dokumentumok elkészitését.

Irdnyitja a tanév eleji tankonyv-, és kottaellatassal kapcsolatos feladatokat.

Ellendérzi és értékeli a tanitasi oOrdkat, tovabba a tanari munkafegyelmet, és a
pedagdgusok adminisztrativ tevékenységét.

Iranyitja a sziilok tajékoztatdsdval kapcsolatos forumok (sziiléi értekezlet, sziiloi
fogadonapok, SZK értekezletek stb.) megszervezését.

Gondoskodik az egész iskolat érint6 targyi feltételek megteremtésérol.

Szervezi és ellendrzi a beszerzéseket.

Feliigyeli a karbantartasi és felujitasi munkalatokat.

Gondoskodik a vagyonvédelem megszervezésérol.

Kapcsolatot tart a sziiléi kozdsség képviseldjével.

Elkésziti, és folyamatosan figyelemmel kiséri a pedagdgusok tovabbképzési tervét, és
gondoskodik annak megvaldsitasarol.

Figyelemmel kiséri a kozlonyokben megjelent ¢és az iskolara vonatkozo
rendelkezéseket, és errdl nyilvantartast vezet.

Az intézményvezetl az alabbi feladat- és hataskoroket ruhdzza at a helyettesére:

A pedagogusok teljesitményértékelése, az orszagos pedagogiai szakmai ellendrzésben
val6 vezetoi feladatok,

A munkavégzés ellendrzése,

Az iigyeletek és a helyettesitések elrendelése,

A vizsgak szervezése,

Az iskolai dokumentumok elkészitése,

A statisztikak elkészitése,

Az orarend ¢€s a tantargyfelosztas elkészitése,

A valaszthato tantargyak korének meghatarozasa,

A tantargyvalasztassal kapcsolatos tanuloi modositéasi kérelmek elbiralasa,

A nemzeti és az iskolai linnepek munkarendhez igazod6 méltd megiinneplése,



— A neveldtestiilet jogkorébe tartozd dontések elokészitése, végrehajtasuk szakszerii
megszervezése ¢s ellendrzése,

— Javaslattétel a pedagogusok tovabbképzésére,

— Az iskola kozvetlen €s kozvetett partnereivel valo kapcsolattartas, egyiittmiikodés,

— Személyi anyagok kezelése.

Az atruhazott feladat- és hataskorok esetében az intézményvezeté-helyettest teljes korl
beszamolasi kotelezettség terheli.

Intézményvezeto-helyettes

Az altalanos nevelési és taniigy-igazgatasi intézményvezetd-helyettesi hatas- €s jogkorrel,
valamint feladatokkal megbizott helyettese az intézményvezetének. Felelosséggel 0sztozik az
iskola nevelési céljainak megvalositasdban. Feleldsséggel osztozik az iskola taniigy-igazgatési
feladatainak jogszabaly szerinti ellatdsban. Ellenérzései soran személyesen gy6zodik meg a
nevelési feladatok végrehajtasarol. Altalanos intézményvezets-helyettesi feladatai mellett
feliigyeli a NOKS munkatarsak és a technikai dolgozok munkajat is.

Jogkore:
— A taniigy-igazgatasi tevékenység iranyitasa.

— Alairasi jogkor gyakorlasa utalvanyozasi €s mas teljesitési kotelezettség esetén.

— Javaslat készitése a hataskorébe utalt pedagdégusok mindsitésére, jutalmazasara,
kitlintetésére, sziikség szerint fegyelmi feleldsségre vonasara.

— A hirdetések ellendrzése.

— Az intézményvezetd hosszabb ideig tartd tavolléte, akadalyoztatisa (betegség stb.)
esetén annak helyettesitése.

— A gyakornoki rendszer miikddtetése.

Feladatai:
— Elkésziti a KIR-statisztikat.
— Gondoskodik a tantargyfelosztas elkészitésérol.
— Iranyitja az 6rarend elkészitését és év kdzben torténd karbantartasat.
— Gondoskodik a ,,Kiilonos kozzétételi lista” karbantartasarol.
— Szervezi a mivészeti iskolai tanulok beiskoldzdsat és kapcsolatot tart az altalanos

iskolakkal.
— Figyelemmel kiséri az igazolatlan oOrakrol szO0l6 tajékoztatasi kotelezettségek
teljesitését.

— Az iskolai adminisztracids rendszereket napi rendszerességgel hasznalja.

— Ellendrzi a munkaidd elszdmolasokat.

— Egyiittmiikodik a gazdasagi irodaval a leltarozds megszervezésében ¢és
lebonyolitasaban.

— FEllendrzi a ,,Hazirend” betartasat, és felelds az abban foglaltak végrehajtasaért.

— Ellendrzi és értékeli a tanitasi orakat, tovabba allando jelleggel a tanari munkafegyelem,
valamint a pedagdgusok adminisztrativ tevékenységét.

— Gondoskodik a tanuldk szociélis ellatasaval kapcsolatos igényeinek felmérésérol.

— Szervezi az iskola gyogyszerellatasat.



— Gondoskodik a sziilok tajékoztatasaval kapcsolatos forumok (sziil6i értekezlet, sziiloi
fogadonapok stb.) megszervezésérdl és lebonyolitasarol.

— Részt vesz az iskolai értekezletek elokészitésében és megszervezésében.

— FEllatja az orszagos, a megyei szintii és az iskolai mérésekkel kapcsolatos szervezési €s
adatszolgaltatasi feladatokat.

— Iranyitja és ellendrzi a munkavédelmi €s tlizvédelmi tevékenységet.

— A munkavédelmi szemlék altal feltart veszélyek megeldzésére a sziikséges
intézkedéseket megteszi.

— Gondoskodik a tanuld balesetek kivizsgalasarol, nyilvantartasardl és a kapcsolodo
adatszolgaltatasrol.

— Részt vesz a selejtezési bizottsag munkajaban.

— Felel6s az iskolai kartéritési ligyek intézéséért.

— Gondoskodik az iskola szoftverigényének felmérésérél és részt vesz annak
biztositasaban.

— Felelds az informécidaramlas gyors és pontos megtorténtéért (korozvények, hirdetések).

— Iranyitja a tantargyak tanmeneteinek kidolgozasat, ellendrzi azok tartalmat.

— Iranyitja az orszagos, a megyei szintli €s a helyi versenyekre valo felkésziilést, szervezi
a versenyeken valo tanuloi részvételt.

- Oralétogatésokat, bemutato orakat, tapasztalatcserét szervez.

— Gondoskodik az oktatas korszertisitésérol, a képzés szinvonalanak emelésérol.

— Javaslatot tesz a teriiletéhez tartoz6 tandrok tovabbképzésére, részt vesz a helyi
tovabbképzések szervezésében és lebonyolitasaban.

— Részt vesz a neveld-oktatd munka belsd és kiilsd ellendrzésében.

— Részt vesz a nevel0k mindsitésében, javaslatot tesz jutalmazasra

— Ellendrzi és értékeli a tanitasi 6rakat és a tanari munkafegyelem betartasat.

— Biztositja a tanarok sziikség szerinti helyettesitését.

— Havonta ellendrzi a teriiletéhez tartoz6 tandran kiviili foglalkozdsok megtartasat és a
naplovezetést.

— Segiti a munkaerd-gazdalkodasi feladatok megoldasat.

— Gondoskodik az oktatdshoz sziikséges tanari segédletekrdl, nyomtatvanyokrol.

— Az iskolai adminisztracids rendszereket napi rendszerességgel hasznalja.

— Részt vesz a Pedagdgiai Program és az SZMSZ karbantartasaban.

— Feladatainak végzése sordn tapasztalatairol, a felmertilt problémakrol és intézkedéseirdl
az igazgatot folyamatosan tdjékoztatni koteles.

—  Ugyeleti feladatokat lat el.

2.2. A vezetok a nevelési-oktatasi intézményben valé benntartézkodasanak
rendje

Az iskola nyitva tartasi idején beliil 10 6ratol 17 oraig az igazgatd €s helyettese koziil az egyik
vezetonek az intézményben kell tartozkodni. Amennyiben ez nem lehetséges, illetve este a
vezetok tavozasa utan az iskola zardsaig az intézmény rendjéért a szervezett foglalkozast vezeto
tanarok koziil a leghosszabb szolgalati idével rendelkezé pedagdgus a felelds. Feleldssége a
mukodéssel és a tanulok biztonsaganak megovasaval Gsszefiiggd, azonnali dontést igénylo
iigyekre terjed ki.
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2.3. A kiadmanyozas szabalyai

A kiadményozés rendjét a Klebelsberg Kozpont elndke altal kiadott utasitas szabalyozza.

Az intézményvezetd kiadmanyozza:

A jogviszony létesitése- €s megsziintetése, a fegyelmi eljaras meginditasa, a fegyelmi
bilintetés kiszabasa kivételével, az intézmény kdozalkalmazottaival kapcsolatos
munkaltatoi intézkedések iratait;

Az egyéb szabalyzatban meghatarozott, a szervezeti egység jogi személyiségéhez
kapcsolodo kotelezettségvallalasokat;

Az intézmény napi mikodéséhez kapcsolodd  dontéseket, tajékoztatokat,
megkereséseket és egyeb leveleket;

Az intézmény szakmai ellatdsdhoz kapcsolodd azon dontéseket, amelyek
kiadményozasi jogat az elndk a maga vagy a KK kozponti szerve szervezeti egysége,
illetve a tankertiileti igazgat6 szamara nem tartott fent.

Kozbenso intézkedések:

A rendszeres statisztikai jelentéseket, érdemi dontést nem igényld tovabbitando iratokat,
a kozponti, illetve teriileti szerv altal kért adatszolgaltatasokat;

Az intézményben barmilyen teriileten kiadmanyozasra, a kiadmanyok
tovabbkiildhetéségének és irattdrazasdnak engedélyezésére az intézményvezetd
jogosult;

A kimend leveleket csak az intézményvezetd irhatja ala. Akadalyoztatasa esetén a
kiadmanyozasi jog gyakorldja az intézményvezetd-helyettes.

2.4. A képviselet szabalyai

Az intézmény képviseletére az intézményvezetd jogosult, aki ezt a jogat meghatarozott
esetekben atruhdzhatja mas személyre vagy szervezetre.

A képviseleti jog atruhdzasardl szold nyilatkozat hianydban- amennyiben az ligy elintézése
azonnali- a nyilatkozattételre az a személy jogosult, akit erre a szervezeti és miikodési
szabalyzat helyettesitésérdl szolo rendelkezései feljogositanak.

A képviseleti jog az alabbi teriiletekre terjed ki:

jognyilatkozatok megtétele az intézmény nevében,

tanuldi jogviszonnyal,

az intézmény ¢és mas személyek kozotti szerz6dések megkotésével, modositasaval és
felbontasaval,

munkaltatoi jogkorrel 6sszefiiggésben,

az intézmény képviselete személyesen vagy meghatalmazott itjan hivatalos ligyekben,
telepiilési onkormanyzatokkal valo ligyintéz¢s soran,

allami szervek, hatosagok és birosag eldott,

az intézményfenntart6 €és az intézmény miikodtetdje elott,

intézményi kozosségekkel, szervezetekkel vald kapcsolattartas soran,

a nevelési-oktatdsi intézményben mikodd egyezteté forumokkal, igy a
nevelOtestiilettel, a szakmai munkakozosségekkel, a sziiléi szervezettel, a
didkonkormanyzattal,
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— mas koznevelési intézményekkel, szakmai szervezetekkel, az intézmény fenntartasdban
¢s miikodtetésében érdekelt gazdasagi és civil szervezetekkel, az intézmény belsé és
kiils6 partnereivel,

— az intézmény székhelye szerinti egyhazakkal,

— munkavallaléi érdekképviseletekkel.

Sajtonyilatkozatot az iskolaval kapcsolatban a nyomtatott vagy elektronikus média részére az
intézményvezetd vagy annak megbizottja adhat, a fenntart6i beleegyezés utdn. Az anyagi
kotelezettségvallalasrol €s annak szabdlyair6l fenntartéi dontés vagy kiilon szabalyzat
rendelkezik. Cégszerii alairasnak az intézményvezetd €s az intézményvezetd-helyettes egyiittes
alairdsa mindsiil.

2.5. Az intézményvezeté vagy intézményvezet4-helyettes akadalyoztatasa
esetén a helyettesités rendje

Az intézményvezetOt tartds tavolléte esetén az intézményvezetO-helyettes teljes jogkorrel
helyettesiti. Az intézményvezetd és helyettese egyidejli akadalyoztatasa esetén a helyettesitést
a zeneismereti tanszak vezetdje latja el. Annak akadalyoztatasa esetén a fuvos tanszak vezetdje
a megbizott helyettesitd. Tovabbi esetekben a pedagdgusok szolgalati idejiik fliggvényében
gondoskodnak az iskolai munka folyamatos miikodésérél. Valamennyi pedagdgus, az
informatikus és az iskolatitkar egyidejii tavolléte esetén a technikai dolgozok feleldsek az épiilet
megfeleld miikddéséért. A tavaszi-, nyari-, téli- €s 0szi sziinet munkanapjain, amikor az iskola
nyitva tart tigyeleti rend szerint zajlik az iskola miikddése, melyrél minden dolgozot irdsban
¢rtesit az iskolavezetés.
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3. AZ INTEZMENY KOZOSSEGEI

3.1. A pedagogusok kozosségei

3.1.1. Alkalmazotti kozosség

A miivészeti iskola alkalmazotti kozosségét az intézménnyel kdzalkalmazotti jogviszonyban,
valamint munkaviszonyban 4all6 dolgozok alkotjak, akiket a magasabb jogszabalyok eldirasai
alapjan megallapitott munkakorokre a fenntartd 4ltal engedélyezett 1étszamban az intézmény
vezetdje alkalmaz. Az iskolai kdzalkalmazottak jogait és kotelességeit, juttatdsait, valamint az
iskolan beliili érdekérvényesitési lehetdségeit a magasabb jogszabalyok rogzitik. Munkéjukat
munkakori leirdsaik alapjan végzik.

Tagjai: intézményvezetd, intézményvezetd helyettes, pedagogusok, iskolatitkar, informatikus,
hangszerkarbantarto, takaritd, karbantartd

3.1.2. Nevelotestiilet

A nevel6testiilet a nevelési-oktatasi intézmény legfontosabb tanacskozoé és dontéshozo szerve.
Tagja az intézmény valamennyi pedagdégus munkakort betoltd alkalmazottja, valamint a
felsdfoku végzettséggel rendelkezd, neveld €és oktatd munkat kozvetleniil segité munkakdrben
foglalkoztatottak kozossége. Véleményezési ¢és javaslattévd jogkore kiterjed az iskola
mukddésével kapcsolatos valamennyi kérdésre.

Dontési jogkore a kovetkezokre terjed ki:

— A Pedagdgiai Program elfogadasa.

— Az SZMSZ elfogadésa.

— A Hézirend elfogadésa.

— Az iskola, éves munkatervének elfogadasa.

— Az iskola munkdjat atfogo elemzések, értékelések, beszdmolok elfogadasa.

— A tovabbképzési program elfogadasa.

— A nevel6testiilet képviseletében eljard pedagogus kivalasztasa.

— A tanulok magasabb évfolyamba lépésének megallapitasa, a tanulok osztalyozdvizsgéra
bocsatasa.

— A tanuldk fegyelmi tigyei.

— Az intézményi programok szakmai véleményezése.

— Az igazgat6i palydzathoz készitett vezetési programmal Osszefliggd szakmai vélemény
tartalma.

— A sajat feladatainak és jogainak atruhédzasa.

A nevel6testiilet a szamara biztositott feladat- és hatdskorok koziil nem ruhazhatja 4t dontési
jogkorét a pedagdgiai program, a hazirend és a szervezeti €s miikodési szabalyzat esetében.

A szakmai munkak&zOsségekre ruhazza at dontési jogkorét:
— az iskola munkgjat atfogd elemzések, értékelések, beszdmolok egyes
munkakozdsségeket érintd részeinek elfogadasarol;
— aziskola, éves munkatervének munkako6zosségeket érint6 részeinek elfogadasarol;
— atovabbképzési program elfogadasarol.
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— az oraado tanar a neveldtestiilet dontési jogkorébe tartozé ligyekben nem rendelkezik
szavazati joggal.

A tanuldok magasabb évfolyamra 1épésérdl és az osztalyozo vizsgara bocsatasrol a dontést a
neveldtestiilet helyett a miivészeti szaktanarok k6zossége hozza meg. A felsorolt dontéshozok
beszamoldsi kotelezettséggel tartoznak a nevelOtestiiletnek a dontést kovetd legkdzelebbi
nevelOtestiileti értekezleten. A nevelOtestiilet dontéseit és hatarozatait altaldban — a
jogszabalyokban meghatarozottak kivételével - nyilt szavazéassal és egyszerli szotobbséggel
hozza. Titkos szavazas esetén szavazatszdmlald bizottsagot jeldl ki a nevel6testiilet tagjai koziil.
A szavazatok egyenlésége esetén az intézményvezetd szavazata dont. A nevelGtestiileti
értekezlet jegyzOkonyvét a kijelolt pedagogus vezeti. A jegyzOkonyvet az intézményvezetd, a
jegyzokonyvvezetd és a neveldtestiilet jelenlévo tagjai koziil két hitelesitd irja ala.

3.1.2. Szakmai munkakozosségek

A munkakdzosség tagjai a legalabb 6t, azonos tantargyat, tantargycsoportot, illetve azonos
nevelési feladatot ellaté pedagdgusok. Ennek megfelelden a miivészeti iskolaban az alabbi
munkako6zosségek miikodnek:

1) billentytis-elektroakusztikus,

2) vonds- akkordikus,

3) fuvos,

4) zeneismereti- vokalis-pengetds,

5) egyéb miivészetek (néptanc, tarsastanc, grafika-festészet, szinjatszas)

Szervezeti elhelyezkedésiiket az iskola szervezeti abraja mutatja.

A munkakozosségek tevékenységének célja, hogy segitse tagjai szakmai munkéja mindségi és
modszertani fejlesztését, tervezését. Munkajukat éves munkaterv alapjan végzik. Minden
tanévben, valamennyi munkak6zosség legalabb 3 értekezletet tart. A munkakozosségi
értekezletet a munkakozosség-vezetd hivja 6ssze. Az értekezletet 6ssze kell hivnia akkor is, ha
az intézményvezeté vagy helyettese elrendeli, vagy a munkakozosség tagjainak legalabb
egyharmada inditvanyozza. A munkakozosséget a munkakozosség-vezetd iranyitja, akit az
intézményvezetd biz meg a munkakozosségi tagok véleményének kikérésével, legfeljebb ot
évre, mely megtjithatd. A munkakozosség-vezetdket (tanszakvezetdket) potl€k illeti meg €s 2
ora o6rakedvezmény adhato.

A munkakozosségek részletes feladatai:

— Gyakoroljak a nevelé6testiilet altal atruhazott jogkoroket és elvégzik az ezzel kapcsolatos
feladatokat,

— Részt vesznek az iskola szakmai munkajanak iranyitdsdban, tervezésében,
szervezésében és ellendrzésében,

— Javaslatot fogalmaznak meg az egyes szaktanarok kiilon megbizasaira,

— Javitjdk, koordinaljak az intézményben folyd neveld-oktatd munka szakmai
szinvonalat, mindségét,

— Egyiittmiikddnek egymassal az iskolai nevel6-oktatd munka szinvonalanak javitasa, a
gyorsabb informdaciddramlas biztositdsa érdekében ugy, hogy a munkakdzosség-
vezetdk rendszeresen konzultdlnak egymassal €s az intézmény vezetdjével,

— A munkak6z0sség a tanévre sz6l6 munkaterv alapjan részt vesz az intézményben folyo
szakmai munka belsé ellendrzésében, a pedagdgusok értékelési rendszerének
mikodtetésével kapcsolatos feladatok ellatasaban,

— Fejlesztik a szaktargyi oktatés tartalmat, tokéletesitik a modszertani eljarasokat,
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— Kezdeményezik a helyi palyazatok és tanulményi versenyek kiirdsat, haziversenyeket
szerveznek a tanulok tudasanak fejlesztése céljabol, propagaljak a mas szervezetek altal
meghirdetett versenyeket,

— Felmérik és értékelik a tanuldk tudasszintjét,

— Szervezik a pedagdgusok tovabbképzését,

— Téamogatjak a palyakezd6 pedagdgusok munkajat, fejlesztik a munkatarsi kozosséget,

— Az intézménybe keriil6, nem gyakornok pedagdgusok szamara azonos vagy hasonlo
szakos pedagdgus mentort biztositanak, aki figyelemmel kiséri az 0j kolléga munk4jat,
tapasztalatair6l negyedévente beszamol az intézmény vezetdinek,

— Figyelemmel kisérik az intézményvezetd kijelolése alapjan a gyakornokok munkajat
tdmogato szakmai vezetok munkdjat, segitik a gyakornokok beilleszkedését,

— Javaslatot tesznek az oktatas targyi feltételeinek fejlesztésére.

— Szakmai kozosségek kapcsolattartasi, tajékoztatasi formai:

— Alkalmazotti kozosségi értekezlet

— Tantestiileti értekezlet

— Tanszakvezetdi értekezlet

— Tanszaki értekezletek

— Sziil61 Munkak6z0sségi, tanszaki sziildi, szaktanari sziiloi értekezlet

— Didk-6nkormanyzati értekezlet

A telephelyeken — kivétel ez aldl a fabiansebestyéni telephely-elsdsorban a kis 1étszam miatt
nem mitkddnek ,,rész”- nevel6testiiletek és nincsenek vezetdik sem. Siirgds esetben telefonon,
vagy személyesen értesiti az igazgatosag a kollégakat. Az informacidaramlas masik iranya [e-
mailben is] - a kollégatol az intézmény, neveldtestiilet felé - is biztositott, hiszen a kollégak
barmilyen /nem csak/ munkahelyi problémaval, javaslattal megkereshetik az iskola vezetését
fogadodrakon. A szakmai munkakapcsolatot telephelytdl és székhelytdl fiiggetleniil mindenki
a sajat tanszakan beliil kell, hogy megoldja, de elengedhetetlen teriilete az intézményvezetési
ellendrzés is.

3.2. A tanulok kozosségei
Didkoénkormanyzat

A tanuldk, a tanulokozosségek érdekeinek képviseletére, a tanuldk tanoran kiviili szabadidds
tevékenységének segitésére az iskolaban Didkonkorményzatot hozhatnak létre. A didktanacs
munkajat e feladatra kijelolt, felséfoku végzettségli és pedagogus szakképzettségli személy
segiti.

— A didkdnkormanyzat dontési jogkdrt gyakorol:

— sajat miikodésérdl;

— amiukodéséhez biztositott anyagi eszk6zok felhasznalasardl;

— hataskorei gyakorlasarol;
A didkdnkormanyzat véleményt nyilvanithat és javaslattal élhet az iskola miikodésével és a
tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.

Ki kell kérni a didktanacs véleményét:

— aziskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa elétt,
— ahdazirend elfogadasa elott.
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A vélemények irdsos vagy jegyzOkonyvi beszerzéséért az intézményvezetd felelds. A
neveldtestiilet értekezletére a valasztott diakképviseld is meghivhato.

3.3. Intézményi Tanacs

Székhelye azonos az érintett iskola székhelyével. EInokét és tagjait az intézményvezetd bizza
meg a delegalasra jogosultak véleménye alapjan a feladat ellatasara.

Célja:
— Segiteni a hatékony miivészeti nevel6-oktaté munka feltételeinek megteremtését.

— Az intézményt segitd tarsadalmi erdk dsszefogasa.

— A nyitott és tolerans intézmény megvaldsitasa.

— A pedagbdgusok, sziilok, a helyi 6nkormanyzat aktiv kozremiikdodése a gyermekek
érdekében.

— Az intézmény alapvetdé miikodési és pedagodgiai dokumentumainak egyeztetése a
felhasznalokkal.

— A miivészeti nevelés-oktatds mindségének javitasa, onallésaganak megtartésa.

Feladata:

— A miivészeti nevel6-oktaté munkat elésegitd sziilok, lakohelyi kozosségek, gazdasagi
szervezetek ¢és intézmények tevékenységégének dsszefogdsa

— A helyi tarsadalom elsésorban a sziilok, didkok oktatassal-neveléssel kapcsolatos
érdekének képviselete.

— A magas szintli oktatas-nevelés lehetdségeinek segitése minden tanulo részére.

— Az intézménnyel kapcsolatos sziil6i igények felmérése, egyeztetése.

— A rendszeres tdjékoztatds megszervezése, mikodtetése a pedagogusok a sziilok és a
helyi 6nkormanyzat kapcsolataban.

— Az intézmény hatékony gazdalkodasanak segitése.

3.4. A sziilok kozossége

Az iskolaban a sziilok jogaik érvényesitése, kotelességeik teljesitése érdekében az intézmény
mitkodését, munkajat érinté kérdésekben véleményezési, javaslattevo joggal rendelkezé Sziiloi
Munkakozosséget alakitanak. A Sziildi Munkak6zosség a tanuldok sziileinek Onkéntes
tarsulasabol tanévenként jon létre, az iskoldhoz kapcsolddva, de attol fliggetlen, 6nallo
szervezetként miikodik. A sziiloi szervezet figyelemmel kiséri az iskoldban a tanuldi jogok
érvényesiilését, a neveldoktatd munka eredményességét. Tajékoztatast kérhet minden olyan
esetben, amely a tanulok egy csoportjat érinti, képviseldjét a neveldtestiileti értekezlet,
véleményezéssel érintett napirendi pontjanak targyalasdhoz meg kell hivni. Az intézmény
vezetdje, a Sziilé1i Munkakzosség részére tanévenként legalabb két alkalommal tajékoztatast
ad az intézmény munkéjarol. A sziilékkel a fétanszaki tanarok tartanak kapcsolatot. Véleményt
mond a Pedagdgiai Program, a Hazirend és a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat elfogadasakor
¢s modositasakor, melyet az intézményvezetd kér meg az irdsos anyag atadasaval. A fenntarto
a koznevelési torvény 83. §. (3) bekezdeésében felsorolt dontések elott kdtelezden kikéri a sziil 61
kozOsség véleményét.
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4. AZ INTEZMENY MUKODESENEK RENDJE

4.1. A miikodés rendje

— A székhelyen szorgalmi id6ben hétf6tol — péntekig 8:00 - 20:00 o6raig, szombaton 8:00
- 16:00 oraig van nyitva az iskola. A tanulokat hétf6tdl - péntekig 12:00 - 20:00 ora
kozott, szombaton 8:00 - 16:00 o6ra kozott tudjuk fogadni. A telephelyeken a
tantargyfelosztashoz és az drarendhez igazododan, tanévenként egyeztetve. Az iskola a
tanitasi sziinetekben tigyeleti rend szerint tart nyitva. Az id6pontok kozzétételérdl az
intézményvezetd gondoskodik.

— Az iskola nyitva tartasi idején beliil 10 6ratol 17 oraig az igazgatd és helyettese koziil
az egyik vezetdnek az intézményben kell tartézkodni. Amennyiben ez nem lehetséges,
illetve este a vezetOk tavozéasa utan az iskola zarasaig a helyettesitési rend szerint kell
eljarni.

— A tanuldk az intézmény Iétesitményeit, helyiségeit csak pedagdgus felligyeletével
hasznalhatjak. Egyéni gyakorlasra az intézményvezetd és helyettesének engedélyével
keriilhet sor. A tanterem kulcsat a technikai személyzet adhatja ki, amit egy nyilvantarto
fiizetben rogziteni kell. A tantermeket hasznalati id6n kiviil zarva kell tartani. Az épiilet
kulcsainak kiadasat a kulcsnyilvantartas tartalmazza.

— A tanulok munkarendjének részletes szabalyait az iskola hazirendje, ©nalld
szabalyozasként hatdrozza meg. A hdzirend betartdsa a pedagdgiai program céljainak
megvalositasa miatt az intézmény valamennyi tanuldjara nézve kotelezo.

— A hivatalos iigyek intézésére (taniligyigazgatds, téritési dij fizetése stb.) hétfotdl -
péntekig 8:00 - 16:00 6rdig van lehetdség. A szegvari és fabidnsebestyéni telephelyeken
a téritési- és tandij befizetési idoszakban egy-egy napon van lehetdség helyben is fizetni.

4.2. Az alkalmazottak benntartézkodasi rendje az intézményben

A pedagdgusok oraik kezdte eldtt legalabb 15 perccel hamarabb kotelesek megjelenni, és
oraikat felkésziilten, pontosan kezdeni és befejezni. A neveld-oktatdé munka a pedagdgusok
vezetésével az oOrarend alapjdn a kijelolt termekben folyik. A szaktantermek megfeleld
hasznalataért a szaktanarok feleldsek. Novendekek csak tanaruk feliigyeletével, engedélyével
tartozkodhatnak a termekben.

Ha munkajat a pedagogus betegség vagy egyéb varatlan ok miatt ellatni nem tudja, errdl az
intézmény vezetdjét, vagy helyettesét a legrovidebb idon beliil koteles értesiteni, lehetdség
szerint 24 oraval a munkakezdés elott. Rendkiviili esetben 1 6raval a munkakezdés elott, a
tavollét varhato idétartamat is jelezve. A betegség miatti tdvollétet orvossal igazoltatni kell.
Indokolt esetben a tanitasi 6ra az 6rarendtdl eltérd modon athelyezhetd. Az odradthelyezési
kérelmet 3 nappal el6bb kell benyujtani. Engedélyezés utan a tanuldkat és a sziiloket értesiteni
kell. A munkéba allas kezdetét a titkdrsagon jelezni kell 24 6raval a visszatérés eldtt. A
pedagégusok az intézményvezetd utasitisa szerint helyettesitési, valamint munkakoréhez
kapcsolodo feladatokat is koteles ellatni.
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4.3.

4.4.

Belépés és benntartozkodas rendje azok részére, akik nem allnak
jogviszonyban a nevelési-oktatasi intézménnyel

Az iskolaban idegen személyek (akik nem allnak jogviszonyban az intézménnyel) - a
gyermeket kisérd sziilok (nagysziilok, testvérek stb.) kivételével - csak ellendrzés
mellett tartozkodhatnak.

Novendékeink sziilei esetenként részt vehetnek - a tantargyat tanité tanar engedélyével
- gyermekiik fotargyi, illetve kotelezd targyi o6rdjan (nyilt nap).

Azokba a helyiségekbe (termekbe) ahol ndvendékeink nevelése-oktatasa folyik, kiilsd
személyek belépése csak kotott, ellendrzott formaban valdsulhat meg (a pedagdgiai-
szakmai munka, a miikddés torvényességének vizsgalata a fenntarté megbizasabdl stb.).
Azok a helyiségek ahol a hivatalos ligyek intézése torténik mindenki el6tt nyitva allnak
(eléesarnok, folyoso, iskolatitkari szoba, igazgatéi iroda).

Az iskola altal szervezett nyilvanos rendezvényeket - elsésorban hangversenyeket -
barki latogathatja, aki a héazirendben foglaltakat betartja. Ezek a rendezvények az
intézmény vezetésének feliigyelete mellett torténnek.

Az intézmény helyiségeit csak ugy lehet bérbe adni, hogy az a neveld-oktaté munkat ne
zavarja, a bérbeadas csak minimalis atszervezést kivanhat. A helyiségek (elsésorban a
hangversenyterem) bérlését szerzOdésben kell rogziteni. Az igénybevevok a
megallapodas szerinti idoben tartdzkodhatnak az iskolaban. A bérldket vagyonvédelmi
kotelezettség terheli és kartéritési feleloséggel tartoznak. Kotelesek betartani az
intézmény munka- és tlizvédelmi szabalyzatdban foglaltakat. A bérlés ideje alatt -
amennyiben tanitdsi idon kiviill valosul meg - intézményiinket legaldbb egy
felhatalmazott személy képviseli a helyszinen, akinek feleldssége és intézkedési jogkore
a mukodéssel €s az iskolai vagyon allaganak megovasaval kapcsolatos azonnali dontést
igényld tigyekre terjed ki.

Koncertek, hangversenyek esetén a szokasostol eltéré nyitva tartas
rendje

A megrendezésre keriild6 hangversenyek altalaban hétkoznap 18:00-19:00 orakor
kezdédnek ¢és 20:00-21:00 o6raig tartanak. Szombaton ¢€s vasarnap ettdl eltérd
idépontban is lehet rendezvényt tartani.

A miivészeti iskolai koncertek id6tartama alatt a helyszinen koteles tartozkodni az
intézmény vezetdje vagy/€s helyettese. Jelen kell lennie a flitd-karbantartonak, aki a
rendezvény zavartalan technikai lebonyolitasaért felel (fiités, vilagitas, rakodas stb.) A
Hangversenykdézpont rendezvényei alatt, annak vezetdje, a Szentesi Zenebaratok
Egyesiiletének rendezvényei alatt, az egyesiilet elndke gondoskodik a miikddés
rendjérdl €s az intézmény zarasarol.

A rendezvények, koncertek az oktatdo-neveld munkat nem akadalyozhatjak.
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5. AZ INTEZMENY KAPCSOLATAI

5.1. A Kkiilso kapcsolatok rendszere, formaja és modja

Az iskola kiilonb6zd orszagos, megyei €s varosi szakmai szervezettel tart kapcsolatot, illetve
tagja tobb szakmai egyesiiletnek. A miivészeti szakkozépiskolakkal és mas alapfoku miivészeti
intézménnyel az intézményvezetd szervezi és tartja a kapcsolatot. A nevelési-oktatasi
intézmények szakmai fejlodésének tamogatdsa érdekében az Oktatasi Hivatallal
egylttmiikddik. A pedagogiai-szakmai ellenérzések sordn az intézmény vezetése ¢&s
pedagogusai segitik az ellendrzést végzo feliigyelok munkajat. Az egyiittmiikodés célja, hogy
segitsék a pedagdgusok, a vezetd és az intézmény munkéjanak ellendrzését és értékelését.
Intézményiink jellegébdl, alapvetdé funkciojabol kovetkezden elsdsorban Szentes varos
altalanos és kozépiskolaival (innen keril ki tanul6ink nagy része) tart kapcsolatot. Az érintett
intézményekkel az iskolavezetés és egy-egy ott (telephelyiinkén) tanitd kollégank tartja a napi
kapcsolatot.

Az iskolak mellett a varos kozmiivel6dési intézményeivel is hagyomanyosan jo kapcsolatunk
van. A Varosi Konyvtarral és a Szentesi Miivelddési Kozponttal nagyon sok kozds rendezvényt
szerveziink. Ezekben a kapcsolatokban iskolankat els6sorban az intézményvezetés képviseli,
de a kiils6 szervekkel vald kapcsolattartasra megbizhatnak kollégakat is.

5.2. Kapcsolattartas az iskola-egészségiigyi ellatast biztositdo egészségiigyi
szolgaltatoval

Az egészségligyi ellatast biztositd szolgaltatokkal vald kapcsolat célja a nemzeti kdznevelési
torvényben eldirt, évenként esedékes szlirOvizsgalat lebonyolitdsa. A szolgaltatokkal a
szlir@vizsgalatok szervezéséhez ¢és lebonyolitasdhoz sziikséges kolcsonds kapcsolatért az
iskolatitkar felelos.
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6. UNNEPELYEK, MEGEMLEKEZESEK RENDJE, A
HAGYOMANYOK APOLASAVAL KAPCSOLATOS
FELADATOK

Kiemelt feladatunknak tekintjiik a hagyomanyok apolésat, az elédeink altal rank hagyott
értékrend megdrzését. Az iskola valamennyi tagjanak feladata az iskola hirnevének oregbitése,
a hagyomdanyok tovabb folytatdsa és fejlesztése.
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7. INTEZMENYI VEDO, OVO ELOIRASOK

7.1. Védo, ovo eldirasok, amelyeket a gyermekeknek, tanuloknak az
intézményben valo tartézkodas soran be kell tartaniuk

Az iskola minden dolgozo6janak feladata, hogy a tanuldk részre az egészségiik, testi épségiik
megOrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, valamint ha észleli, hogy a tanuld balesetet
szenvedett, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket megtegye.

Az iskola dolgozodinak feladata a tanulé- és gyermekbaleset megel6zésével kapcsolatosan:

— Minden dolgozonak ismernie kell és be kell tartani a Munkavédelmi Szabalyzatot,
valamint a Ttizvédelmi Szabalyzat és a Tlizriad6 rendelkezéseit.

— A nevel6k a tanorai és tanéran kiviili (tanulményi versenyek, talalkozok, szakmai
kirandulésok stb.) foglalkozasokon kotelesek a rajuk bizott tanuldok tevékenységét
folyamatosan figyelemmel kisérni, a rendet megtartatni, valamint a baleset megel6zési
szabalyokat a tanulokkal betartatni.

Az iskola vezetése a DOK és SZMK alakul6 iilésein ismerteti:
— aziskola kérnyékére vonatkozo kozlekedési szabalyokat,
— a hazirend balesetvédelmi eldirasait,
— a rendkiviili esemény (baleset, tlizriadd, bombariadd, természeti katasztrofa stb.)
bekdvetkezésekor sziikséges teenddket, a menekiilési titvonalat, a menekiilés rendjét,
— atanulok kotelességeit a balesetek megeldzésével kapcsolatban.
— atanév végén felhivja a tanuldk figyelmét a nyari idénybalesetek veszélyeire.

Az iskola dolgozoinak feladatai tanuloi baleset esetén:
A tanulok feliigyeletét ellatd neveldnek a tanuldt ért barmilyen baleset, sériilés vagy rosszullét
esetén haladéktalanul meg kell tennie a kovetkezo intézkedéseket:

— a sériilt tanulot elsésegélyben kell részesiteni, ha sziikséges orvost kell hivnia,

— a balesetet, sériilést okozo veszélyforrast a téle telheté modon meg kell sziintetnie,

— minden tanuloi balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az igazgatdjanak.

E feladatok ellatdsaban a tanuldbaleset szinhelyén jelenlévd tobbi neveldnek is részt kell
vennie. A balesetet szenvedett tanul6t elsdsegélynytjtasban részesitd dolgozé a sériilttel csak
annyit tehet, amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott helyzetben mit kell
tennie, akkor feltétleniil orvost kell hivnia és a beavatkozassal meg kell varnia az orvosi
segitséget.

Az iskolaban tortént mindenféle balesetet, sériilést az iskola vezetésének ki kell vizsgalnia. A
vizsgalat soran tisztdzni kell a balesetet kivaltdé okokat és azt, hogy hogyan lett volna

elkeriilhet6 a baleset.

A vizsgalat eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit kell tenni a hasonld esetek
megelézése érdekében és a sziikséges intézkedéseket végre kell hajtani.
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A tanuldbalesetekkel kapcsolatos iskolai feladatok:

— A tanuldbalesetet az el6irt nyomtatvanyon nyilvan kell tartani.

— A héarom napon tul gyogyuld, sériilést okozo tanuldbaleseteket haladéktalanul ki kell
vizsgalni és a balesetekrdl az eldirt nyomtatvanyon jegyzokonyvet kell felvenni. A
jegyzokonyv egy példanyat meg kell kiildeni a fenntartonak, egy példanyt pedig at kell
adni a tanulonak (kiskort esetén a sziildnek). A jegyzOkonyv egy példanyat az iskola
Orzi meg.

— A stlyos balesetet azonnal jelenteni kell az intézmény fenntartdjanak. Sulyos baleset
kivizsgalasdba legalabb kozépfoki munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd
személyt kell bevonni.

— Az iskola igény esetén biztositja a sziildi szervezet képviseldjének a részvételét a
tanulobalesetek kivizsgalasaban.

7.2. Rendkiviili esemény, bombariado esetén sziikséges teendok

Rendkiviili esemény minden olyan esemény, amelynek bekovetkeztét elére nem lehet latni.
A rendkiviili esemény bekovetkeztérél minden alkalmazottnak értesiteni kell az
intézményvezet6t. Rendkiviili esemény, illetve bombariadd esetén intézkedést az iskola
vezetdje hozhat. Akadalyoztatasa esetén helyettese intézkedhet.

Bombariadé alkalméval az épiilet kitiritése a tlizvédelmi (tlizriadd) terv szerint torténik. A
kitirités folyamatarol, a tanulok elhelyezésérdl az intézményvezetd, vagy az intézkedéssel
megbizott személy dont a hatosag informacidit figyelembe véve. A bombariadérdl és a
hozott intézkedésrdl az intézményvezetd rendkiviili jelentésben értesiti a fenntartot.
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8. A PEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESENEK
RENDJE

A belso ellendrzés célja az intézményben folyd neveld-oktatd munka atfogéd ellendrzése, az
esetlegesen felmeriild hibak észlelése és korrigalasa, az elvégzett feladatok hatékonysaganak
emelése. Az ellendrzés miikodéséért és megszervezéséért az intézményvezetd felelos.

A nevelé-oktaté munka belsé ellendrzésére jogosultak:
— intézményvezetd
— intézményvezet6- helyettes
— tanszakvezetOk

Az intézmény vezetdje az iskoldban folyd valamennyi tevékenységet ellendrzi, ellendrizheti.
Az intézményvezeté helyettese a szakmai ellendrzés mellett elsdsorban a pedagogusok
adminisztracios feladatait és a technikai dolgozok munkavégzését ellendrzi. Az ellendrzés uj
szintere az Onértékelés, mely minden pedagdgus esetében lehetdséget biztosit a szakmai
vizsgalat mellett az ellenérzésre.

Az ellenérzés modszerei
— tanorak, hangversenyek, vizsgak, bemutatok, versenyek, talalkozok stb. 1atogatasa,
— atanul6i munkak, szereplések, beszamolok vizsgélata,
— irasos dokumentumok megtekintése,
— kérdodivek kitoltése és interjuk készitése.

Az ellendrzés tapasztalatairdl a pedagdgussal egyénileg, sziikség esetén munkakozossége

vezetdjével, tagjaival kell beszélni. Az ellendrzés altalanosithato tapasztalatait €s az ebbdl eredd
feladatokat a neveldtestiileti értekezleten kell értékelni, 6sszegezni.
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9. A TANULOKKAL SZEMBEN LEFOLYTATASRA KERULO
FEGYELMI ELJARAS SZABALYAI

A fegyelmi eljarast a koznevelési torvény 53. § - dban szerepld felhatalmazas alapjan egyeztetd
eljaras el6zheti meg. Ennek célja a kotelességszegést eredményezdé események modellezése,
értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenvedd
allaspontjanak kozelitése. Az egyeztetd eljaras célja a kotelességét megszegd tanulo €s a sértett
tanuld kozotti megéllapodas 1étrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében.

Fegyelmi eljarast kezdeményezhet:
— az intézményvezeto
— az intézményvezetd-helyettes
— aszaktanar

9.1. Fegyelmezo intézkedések

A fegyelmezd intézkedések azokat a pedagogiai eszkozoket jelenthetik, amelyek enyhébb
kotelezettségszegés esetén alkalmazhatok, vagyis amikor még nem sziikséges fegyelmi eljarast
inditani.
Ezek fokozatai iskolankban:

— szobeli szaktanari figyelmeztetés

— irasbeli szaktanari figyelmeztetés

— irasbeli intézményvezetdi figyelmeztetés

9.2. A gyermekek tavolmaradasanak, mulasztasanak igazolasara
vonatkozo rendelkezések

Az orarend szerinti foglalkozasokrél valod tavolmaradast igazolni kell. Igazolast a sziilo, az
orvos, az iskola (altalanos ¢és kozépiskola) pedagdogusa adhat. Ha az igazolt és igazolatlan
mulasztasok ismétlddnek a szaktanar/intézményvezetd koteles a tanulot és sziileit legalabb két
alkalommal irdsban figyelmeztetni. Ugyanis tiz igazolatlan mulasztist meghalad6 esetben
megsziinik a tanuldi jogviszony. A kotelezd tanitasi 6ra egyharmadanak mulasztisa esetén a
szakmai munkak6z0sség dont a vizsga €s osztalyzas lehetdségérol.

9.3. A téritési dij befizetésére, visszafizetésére vonatkozo rendelkezések

A fenntart6 rendeletben szabalyozza a téritési- €s tandij mértékét. Szocialis és hatranyos helyzet
alapjan kedvezmény és mentesség adhato szintén a fenntartd szabalyozasa alapjan. A téritési-
¢s tandijakat félévenként kell befizetni az iskolatitkarnal készpénzben. A befizetések idépontjat
évente hatarozzuk meg.
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Aki a téritési dijat a megadott hatariddig nem fizeti be, kétszer kap felszolitast (kiskora esetén
a sziil0) mulasztasa potlasara. Ha ezutan sem torleszti tartozasat, toroljiik a tanulok névsorabol
- megszilintetjlik a jogviszonyat iskolankkal.

Ha a tanuld 6nhibajan kiviil marad ki évkdzben iskolankbol, a sziild igényt tarthat a befizetett
téritési dij aranyos visszafizetésére.
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10. TAJEKOZTATAS AZ ISKOLA PEDAG(')G[AI
PROGRAMJAROL, SZERVEZTI ES MUKODESI
SZABALYZATAROL ES A HAZIRENDROL

Intézményiink €s a sziilok kozotti kapcsolattartds kialakitasdban a gyermekek és a tanulok,
illetdleg az intézményben foglalkoztatottak kozott sziikség van arra, hogy rendszeres kapcsolat,
rendszeres egyiittmiikodés alakuljon ki. Az egylittmiikddésnek kiilonbozd oldalai, feladatai
vannak. A gyermekek fejlédésével, képességének kibontakoztatasaval kapcsolatos kérdéseket
a pedagdgiai, illetve nevelési programban, mig az igazgatési jellegi feladatokat, jogokat és
kotelezettségeket az SZMSZ - ben és a hazirendben szabalyozzuk. A felsorolt dokumentumok
szamos olyan kérdést tartalmaznak, amelyek jogokat, illetve kotelezettségeket allapitanak meg,
s amelyek ismerete nem nélkiilozhetd a tanuldk és sziilok részerdl.

Ezeknek a dokumentumoknak egy - egy példanyat az iskola honlapjan, a székhely épiilet
hirdetétablajan illetve az igazgatoi irodaban helyeztik el. A dokumentumokba torténd
betekintés az iskola nyitvatartasi ideje alatt minden sziild és tanuld szamara lehetséges. A
dokumentumokban foglaltakrdl - kérésre - az intézményvezeto ad felvilagositast.
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11. EGYEB SZABALYOZASOK

11.1. A tanuldk jutalmazasanak elvei és formai

Intézménylinkben fontos pedagogiai eszkd6z a jutalmazéds, melyben a tanuldk szorgalma,
tanulmanyi elémenetele és kimagaslé eredménye kertil elismerésre. Az a tanulo, aki kitiind
tanulmanyi eredménye mellett kiemelkedé munkat végzett a ,,Dicséretben részesiilt” bejegyzést
kapja a torzslapban és a bizonyitvanyban. Ezen tanulok oklevelet kapnak, vagy targyjutalomban
részesiilnek. Targyjutalomban (konyv, CD, kotta stb.) részesiilhetnek azok a tanulok, akik
kiemelkedden szerepeltek versenyeken, taldlkozdkon, mélton képviselték iskolankat bel - és
kiilfoldon.

Lajtha - dijat kaphat az a tanulo, aki miivészeti iskolai tanulmanyai alatt kiemelkedden teljesitett
(versenyen vett részt, felvételt nyert miivészeti szakiskolaba, emellett részt vett az iskola
miivészeti egylitteseiben stb.) és példaként allithat6 a tanul6ifjusag elé. A dijra vald javaslatot
a szaktandr teszi meg irasban, melyet a neveldtestiilet szavaz meg. A Lajtha - dijat, és a vele
jaro6 pénzjutalmat, tinnepélyes keretek kozott a tanévzaro iinnepségen adjuk at.

11.2. A tanoran kiviili foglalkozasok szervezeti formai

— tanulmanyi kirandulésok,
— miuvészeti taborok,

—  kiilfoldi utak,

— tanulmanyi versenyek,

— fesztivalok, talalkozok,
— szakmai rendezvények.

Iskolankban tanulmanyi kiranduldsnak mindsiilnek a hangversenyeken, operaeléadasokon valo
részvételek. Tanitdsi napokra szervezett tanulmanyi kirdnduldsokhoz, kiilfoldi utakhoz,
fesztivalokon, talalkozokon valo részvételhez az altaldnos- és a kozépiskoldk igazgatdinak
hozzajaruldsa is sziikséges. Tanulmanyi kiranduldsok, kiilfoldi utak, fesztivalokon,
talalkozokon valo részvétel alkalmaval 20 tanuldra legalabb egy kisérdtanar kell, hogy jusson.
Ha a tanuld szereplésére is sor keriil barmelyik ut kapcsan, biztositani kell szaktanara
részvételét is.

Mivészeti csoportok (zenekarok, kamaraegyiittesek, énekkar stb.) kiilfoldi ttjainak
koltségeihez az iskola - anyagi lehetdségeihez mérten - hozzajarul. A kiranduldsok, szakmai
utak koltségeit a sziilok meghallgatiasaval kell megallapitani. A tanulmanyi versenyeken valo
részvételt az éves munkatervben kell meghatarozni. A teriileti és orszigos versenyen
résztvevo tanulok és szaktanaraik egyes koltségeit a fenntarto fedezi. Az intézményvezetd
gondoskodik arrél, hogy a versenyeken résztvevd tanuldk miisorukat a megmeérettetés eldtt
bemutassak, eredményiiket az iskola k6zossége megismerje.

Minden tanév szorgalmi idOszakat befejezve tehetséggondozd zenei taborokat szerveziink. A
koltségeket palyazatokbol és részben részvételi dijakbol fedezziik.
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11.3. Az iskolai konyv -, lemez - és kottatar miikodési rendje

A konyvtar gyijtokorébe tartoznak:

A tanulok altal hasznalt hangszeres iskolak ¢€s szolfézs konyvek,
Zenepedagbgiai, modszertani szakirodalom,

Zenetorténeti munkak,

Hangszeres-, kamarazenei-, zenekari miivek kottai, kispartitarak,
Zenei szakfolyoiratok

A konyvtarat az iskola ndvendékei és tandrai hasznalhatjak. Igény estén kiviilallo i1s
kdlcsonodzhet.

A konyvtarhasznalatrol:

A kolcsonzokrdl névre sz616 kimutatast kell vezetni.

A novendék szaktandran keresztiil kdlcsonozheti a sziikséges kottat, szakkonyvet.

A kottak, konyvek egy tanévre kdlesondzhetdk, tovabbi hasznalat esetén a kdlcsonzést
meg kell Gjitani. Az a tanulo, aki a tanév végén a kolesonzott kottakkal, konyvekkel
nem szamol el (nem adta le, vagy nem tjitotta meg a kdlcsonzést) nem kaphatja kézhez
bizonyitvanyat.

Az intézmény kinevezett tanarai korlatlan idére kdlcsondzhetnek.

11.4. Eszkoz- és hangszerkolcsonzés

Az eszkdzt, hangszert egy naptari évre lehet kiadni, mely tobbszor is meghosszabbithato.
Hangszert kolcsondzni a hangszeres tandrtol, az intézményvezetd engedélyével lehet. A
hangszereknél a mindenkori érték a mérvado kartérités esetén, ha a potlas nem lehetséges.
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12. ZARO RENDELKEZESEK

12.1. Az SZMSZ hatalybalépése

12.2. Az SZMSZ feliilvizsgalata

A SZMSZ feliilvizsgélatara sor keriil jogszabalyi eldiras alapjan, illetve jogszabalyvaltozas
esetén, vagy ha médositidsat kezdeményezi az intézmény nevel6testiilete, a didkonkorményzat,
az intézményi tanicsa és a sziil6i szervezet. A kezdeményezést és a javasolt modositast az
intézményvezetéhoz kell beterjeszteni. A SZMSZ modositasi eljardsa megegyezik
megalkotasanak szabalyaival.

{ * r gk F . A e \
U&\M“w%mﬁﬁ SN
_/'Varkonyiné Mihaly Ernélj
intézményvezetd

12.3. Az intézményben miikodoé egyezteté forumok nyilatkozatai

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot az intézmény Diaktandcsa, 2021. év 5z ho
.#=4... napjan tartott iilésén megtargyalta. Alafrisommal tandsitom, hogy a Didkénkormanyzat
véleményezési jogat jelen szervezeti és miilkodési szabalyzat feliilvizsgdlata sordn, a

Megyeri Nikolett
Didktandcs elnoke

* r ” .. r & r 7 P . 2, Z J -
A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot az Intézményi Tanécs 2021. év ...\/.+....... hé 427&
napjan tartott {ilésén megtirgyalta. Aldirdsommal tandsitom, hogy az Intézményi Tanics
véleményezési jogét jelen szabélyzat feliilvizsgédlata sordn, a jogszabdlyban meghatdrozott

tigyekben gyakorolta.
Kelt: Szentes, 2021. év 44‘ ...... hénap{é.. nap

Mészéros Janos
Intézményi Tanécs elndke
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A Szervezeti és Mikodési Szabalyzat adatkezelési szabalyzatat a Sziil6i Szervezet 2021. év
ARSI h6 . napjan tartott ilésén megtargyalta. Aldirdsommal tanusitom, hogy a Sziil6i
Szervezet véleményezési jogat jelen SZMSZ feliilvizsgalata sordn az adatkezelési szabalyzattal
kapcsolatban gyakorolta.

Kelt: Szentes, 2021. év L4 Y honap ...... nap

Szekeres-Dancsé Moénika
Sziildi Szervezet képviseloje

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot az intézmény Nevelotestiilete 2021. év fﬁt@.‘kﬁ?i\..\. ho
b napjén tartott értekezletén elfogadta. /)
s
.............. LL‘&WA)SW
Pintér Borbéla

hitelesitd neveldtestiileti tag

12.4. Fenntartoi és miikodtet6i nyilatkozat

Jelen szervezeti és miikodési szabalyzattal kapcsolatban a nemzeti kdznevelésrol szold 2011.
évi CXC. torvény 25. § (4) bekezdése értelmében a fenntartéra tobbletkotelezettséggel nem jar.
A rendelkezéssel a Hodmezovasarhelyi Tankeriileti Kzpont, mint az intézmény fenntartdja
egyetértési jogkort gyakorolt.

Alairasommal tanusitom, hogy a fenntarté dontésre jogosult vezetdje a Szervezeti és Mikddési
Szabélyzat fenti rendelkezéseivel egyetért, azokat jovahagyja.
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