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1. Bevezetés

A kozoktatdsi intézmény mikodésére, belsé és kiils6 kapcsolataira vonatkozd
rendelkezéseket a szervezeti és miikddési szabalyzat hatarozza meg.

A kozoktatasi intézmény szervezeti ¢és miikodési szabdlyzatit a kozoktatasi intézmény
vezetdje késziti el, és nevelési-oktatdsi intézményben a nevelOtestiilet, mas kozoktatasi
intézményben a szakalkalmazotti értekezlet fogadja el.

A szervezeti ¢s mukodési szabalyzatban meghatarozhatok azok a kozoktatasi intézmény
biztonsdgos miikodését garantald szabalyok, amelyek megtartasa kotelez6 a kozoktatdsi
intézmény teriiletén tartdzkodo sziiloknek, illetve a kozoktatdsi intézménnyel kapcsolatban
nem 4ll6 mas személyeknek. A szervezeti €s miikodési szabdlyzat e rendelkezéseit
hozzatérhetove kell tenni oly modon, hogy azokat barki megismerhesse.

A szervezeti ¢€s mikodési szabalyzat az intézmény vezetdjének jovahagydsaval valik
érvényesse.

A szervezeti és mukodési szabalyzatot, a hdzirendet és az intézményi mindségiranyitasi
programot valamint pedagogiai programot a nevelési-oktatasi intézmény honlapjan, annak
hianyaban a helyben szokasos mdédon nyilvanossagra kell hozni.



I1. Az iskola alapadatai

2.1. Az intézmény neve és cime:

Totkomldsi Alapfokt Muvészeti Iskola

2.2. székhelye:

5940 Totkomlos, Fo utca 8.

Tel: 68 462 580

e-mail: zeneiskola@mail.totkomlos.hu

OM azonositd: 201245

2.3. Telephelyek:

Békéssamson Kozosségi Altalanos Iskola

5946 Békéssamson, Andrassy u. 41

Janké Janos Altaldnos Iskola és Gimnazium

5940 Totkomlos, Erzsébet u. 1.

Szlovak Két Tanitasi Nyelvii Altalanos Iskola és Ovoda
5940 Totkomlos, Foldvari u. 1.

J.G.Tajovsky Miivelddési Kozpont €s Konyvtar
5940 Totkomlos, Erzsébet u. 2.

Miatyas kiraly Katolikus Altalanos Iskola és Ovoda
5948 Kaszaper, Szent Gellért tér 2.

Koz6sségi Kozmiivelddési Szintér és Konyvtar

5948 Kaszaper, Arpad u. 31.



II1. Fenntarto
e Klebelsberg Intézményfenntartd Kozpont Oroshazai Tankeriilete
1055 Budapest, Szalai utca 10-14
3.1. Miikodtetd

e Virosi Onkormanyzat Totkomlds

5940 Totkomlos, Fo u. 1.

3.2. Az iskola kapcsolata a fenntartoval és a mitkodtetovel

Az iskola dolgozo6i - a jogszabalyokban meghatéarozott kivételektdl eltekintve - az igazgato
utjan fordulhatnak az irdnyit6 szervhez. Az igazgatd a hozza benytjtott kérést - a
véleményével, javaslataival egyiitt - tovabbitja. Az igazgaté minden rendkiviili eseményrdl 24
oran beliil jelentést tesz a fenntartd szervnek.

E jelentési kotelezettség a kovetkezOkre terjed ki:
- A nevel6-oktaté munkat tartdsan akadalyozo, vagy varatlanul fellépd esemény.
- A téarsadalmi tulajdonban bekdvetkezett nagyobb kar.

- A dolgozdk, vagy a tanulok sulyosabb balesete, a dolgozok sulyosabb fegyelmi, vagy
biintetdjogi feleldsségre vonast igényld cselekménye.

- Minden olyan esemény, amelyrdl a nevel6-oktatd munkara gyakorolt hatdsa miatt - az
igazgatd megitélése szerint - a fenntartd szervek tdjékoztatasa sziikséges.

- Személyesen az elére egyeztetett idépontokban

- Telefon, fax, e-mail, postai iton stb.



IV. Az iskola vezetése, hataskorok, ellenorzési jogok

4.1. A vezetok és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje, formaja,
feladatmegosztas.

4.2. Az intézmény vezetdje

Az igazgat6 jogallasat a magasabb vezetd beosztas ellatdsaval megbizott kdzalkalmazottakra
vonatkoz6 rendelkezések hatarozzak meg. Az igazgatonak az intézmény vezetésében fennalld
felelosségét, képviseleti €s dontési jogkorét a Kéznevelésrdl sz6lo 2011/CXC torvény
hatarozza meg. Ellatja tovabba a jogszabalyok altal a vezetd hataskorébe utalt feladatokat.

Kizérolagos jogkorébe tartozik:

e pedagogusok feletti munkaltatoi jogkor (koordinalja, feliigyeli, szamon kéri a pedagogiai
munkat, javaslatot tehet a pedagogus személyére)

o kotelezettségvallalasi jogkor gyakorlasa
Hataskorébol atruhazza az igazgatohelyettesre:

o A kihelyezett tagozatokkal kapcsolatos tigyekben az intézmény képviseletét.
Részletes feladatait a munkakori leirasa tartalmazza.

4.3. A tanszakvezeto

A vezet beosztas ellatasaval megbizott tanszakvezetd vezetdi tevékenységét az igazgatd
iranyitasa mellett, egymassal egyiittmiikodve latja el.

e Az igazgatd akadalyoztatasa esetén ellatja helyettesitését.

e Atruhdzott hataskorben a kihelyezett tagozatokkal kapcsolatos iigyekben képviseli az
iskolat

e Kapcsolatot tart a kihelyezett tagozatokon mitkddo iskolak vezetdivel
Részletes feladatait a munkakori leirasa tartalmazza.

Kozvetlen felettese az igazgatd
4.4. A munkako6zosség vezeto

o Kozvetleniil irdnyitja munkakdzossége neveld-oktatd munkajat, szakmailag ellendrzi azt.
e Felel6s a hozzarendelt tanszakok felszereléséért, berendezéséért.

e Kapcsolatot tart az orszagos ¢s megyei szakmai szervezetekkel.
Részletes feladatait a munkakori leirdsa tartalmazza.

4.5. Iskolatitkar
Kozvetleniil iranyitja a kisegitd munkakorbe besorolt kdzalkalmazottakat.
Felelds a kovetkezokert:

o A koltségvetési és gazdalkodasi terv, beszamolok, adatszolgaltatasok helyessége.
o A szamviteli, pénziigyi, ado és tarsadalombiztositasi jogszabalyok betartasa.



e A vagyonvédelem korébe tartozo intézkedések.
e A munka ¢€s tlizvédelmi eldirasok megtartasa.
o A téritési dijak ¢€s tandijak elszamolasa.
Részletes feladatait a munkakori leirasa tartalmazza.

4.6. Az iskolavezetoség
Az igazgat6 dontés eldkészitd, véleményez0, javaslattevo testiilete.
Tagjai:

e Igazgatd
e tanszakvezetd
e munkakdzosség vezetok

Az igazgat6 altal megallapitott munkaprogram alapjan tanacskoznak. Az iilések idépontja
minden honap elsd hete, 6sszehivasa egyeztetés alapjan az igazgato feladata.

Az operativ vezetési ligyekben az igazgato, a helyettes €s a gazdasagi munkatars heti
rendszerességgel megbeszélést tart.

4.7. A helyettesités rendje

Az igazgatot akadalyoztatdsa esetén - az azonnali dontést nem igényld kizardlagos
hataskorben, valamint a gazdalkodasi jogkorbe tartozo tligyek kivételével - teljes felelosséggel
a tanszakvezetd helyettesiti. Az igazgato tartds tavolléte esetén gyakorolja a kizarolagos
jogkoreként fenntartott hataskoroket is. Tartos tdvollétnek mindsiil a legalabb kéthetes,
folyamatos tavollét.

Az igazgat6 €s a helyettes egyidejli tartds tavolléte esetén a helyettesitésre az igazgatd irasbeli
megbizast ad.

V. Az iskola kozosségei

A nevelotestiilet miikodésére valamint a szakmai munkako6zosségekre vonatkozo
altalanos szabalyok.

A nevelGtestiilet jogallasat, dontési, véleményezési €s javaslattételi jogkorét a 20/2012.
(VIIL31.) EMMI 1. 4.§. (5) hatarozzak meg.

A nevelGtestiilet az alapfokt miivészetoktatdsi intézmény pedagodgusainak kdzdssége, nevelési
¢s oktatasi kérdésekben az intézmény legfontosabb tanacskozé és hatarozathozo szerve.

A nevelGtestiilet tagja a nevelési-oktatasi intézmény valamennyi pedagdégus munkakort
betoltd alkalmazottja. Az intézmény nevelGtestiilete nevelési €s oktatasi kérdésekben, az
intézmény mikodésével kapcsolatos ligyekben, valamint a torvényben €s mas
jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, egyébként pedig véleményezési és
javaslattevo jogkorrel rendelkezik.



Dontési jogkorébe tartozik:

A pedagogiai program és modositasanak elfogadasa.

Az intézményi mindségiranyitasi program elfogadasa, modositasa

A SZMSZ elfogadédsa és mddositasa.

Az éves munkaterv elkészitése.

Az intézmény munkajat atfogo elemzeések, értékelések, beszamolok elfogadasa.
A nevelGtestiilet képviseletében eljardé pedagdgus kivalasztasa.

A hazirend elfogadasa.

A tanulok magasabb évfolyamba 1épésének megéllapitasa.

A tanulok fegyelmi tigyeinek elbiralasa.

e Az intézményvezetdi palydzathoz készitett vezetési programmal 6sszefliggd szakmai
vélemény kialakitasa.

A neveldtestiilet véleményt nyilvanithat, javaslatot tehet az intézmény mitkodésével
kapcsolatos valamennyi kérdésben. Ki kell kérni a nevelGtestiilet véleményét a
tantargyfelosztas elfogadasa elott, az egyes pedagogusok kiilon megbizasainak elosztasa
soran, valamint az igazgatohelyettes megbizasa, ill. a megbizas visszavondsa elott.

5.1. Tanszaki munkakozosség

A neveld-oktaté munka €s a tanarok pedagogiai tevékenységének javitasa, a modszertani
kultara fejlesztése, az egységes kovetelményrendszer kialakitdsa és az onképzés eldsegitése
érdekében az intézményben tanszaki munkakozosségek mitkodnek.

A tanszaki munkakdzosségeket az azonos szakos, vagy a kdzos rendszerbe sorolhatd
tanszakok oktatasat ellato tanarok részvételével lehet 1étrehozni, amennyiben a tanarok szama
legalabb harom £6.

Az iskolankban miik6dé munkakozosségek:

e Billentylis, vonos, akkordikus tanszaki k6zosség
e Fuvos tanszaki kdzosség
e Tanc, szolfézs tanszaki kdozosség

A munkak6zosségek részt vallalnak tanulmanyi versenyek, évkozi, tanév végi beszamolok,
meghallgatasok el6készitésében, lebonyolitasaban. A munkakdzdsségek munkajat a
tanszakvezetdk iranyitjak, akiket az igazgato biz meg.

A tanszakvezetOket heti egy ora érakedvezmény illeti meg. A tanszakvezetdk feladata a
tanszak munkatervének elkészitése, a munkakozosségi foglalkozasok vezetése, a palyakezddk
segitése, Oralatogatas a tanszak tanaraindl. Szervezi az évkozi €s tanév végi beszamolokat. A
tanszakvezetd félévkor és tanév végén beszamol az altala vezetett kdzosség munkéjarol.

5.2. Az iskolavezetés és a sziiloi szervezet kozotti kapcsolattartas rendje

A miivészeti alapiskolaban a sziilok a torvényben meghatéarozott jogaik érvényesitésére
munkakozosségeket hozhatnak létre. A sziilo1 szervezet dont sajat mitkodésérdl.



A sziild1 szervezet iskolaszintli képviseldjével az igazgatd tart kapcsolatot.

- Azokban az tigyekben, amelyekben a sziiloi szervezet az SZMSZ vagy jogszabaly
véleményezési jogot biztosit, a véleményt az igazgatd kéri meg az irdsos anyagok
atadasaval.

- A sziil6i1 szervezet képvisel0jét a neveldtestiileti értekezlet - véleményezéssel érintett -
napirendi pontjanak targyalasahoz meg kell hivni.

- A intézmény sziil61 szervezetének az igazgatd tanévenként legalabb egy alkalommal
tajékoztatast ad az intézmény munkajarol.

5.3. A sziiloi szervezet részére biztositott jogok.
A jelen SZMSZ a sziil61 szervezet részére a kovetkezd véleményezési jogokat biztositja:
- A miikddési szabalyzatnak a sziiloket is érinté rendelkezéseiben

- A hazirend megallapitdsaban
- A sziil6ket anyagilag is érint6 ligyekben

VI. Kiilso kapcsolatok rendszere, formaja, modja

Az iskolat a kiils6 kapcsolatokban az igazgato képviseli. Az igazgatohelyettes a vezetdi
feladatmegosztas szerint tart kapcsolatot kiils6 szervekkel.

6.1. Az iskola rendszeres kapcsolatot tart:

¢ A tanulok iskolaival.
A miivészeti iskola orarendje elkészitésénél alkalmazkodik az altalanos és kozeépiskolak

elfoglaltsdgdhoz. Amennyiben a foglalkozéasok ideje megvaltozik az 6rak védelme
érdekében a valtozasokat egyeztetni kell.

Az Alapfoku Miivészeti Iskola igény szerint tajékoztatast nyajt a tanuld elémenetelérdl,
magatartasarol.

A kozismereti iskolak milivészeti teriileteinek oktatdsaban az intézmény ismeretterjesztd
foglalkozasokkal, rendezvényekkel segitséget nyujthat.

A Miivészeti Alapiskola tandrai kozremiikodnek az egyéb oktatasi intézmények
rendezvényein.

e A varos egyéb intézményeivel

Tétkomlés Varos Onkormanyzata,

J.G.Tajovsky Miivelddési Kozpont €s Varosi Konyvtar
Helyi Ovodak

Torténelmi egyhazak

=



o A Csaladsegitdo Szolgalattal
Intézményiink jelzéssel €l a Csaladsegité Szolgalat felé, amennyiben a névendéknél

nevelési, szocidlis veszélyeztetettséget észlel. Az intézmény vezetdje sziikséges
1dokozonként esetmegbeszélést tart a Csaladsegitd Szolgdlat munkatarsaval. Az iskola - a
gyermek mindenekfelett allo érdekét figyelembe véve, torvényben elismert jogait
biztositva - segiti a gyermek testi, értelmi, érzelmi és erkolcsi fejlddését, ha ebben
problémat észlel, haladéktalanul felveszi a kapcsolatot a sziilovel, ill. a Gyermekjoléti
Szolgalat munkatarsaval.

o Egészségiigyi szolgaltatoval
Az intézmény dolgozoi évi egy alkalommal kotelezd orvosi vizsgalaton vesznek részt.

e Mas miivészeti alapiskolakkal, szakkozépiskolakkal
Az iskola vezetése és pedagdgusai szakmai kapcsolatot tartanak az azonos tanszakok

tanaraival, ennek formdja személyes tapasztalatcsere.

e A Magyar Zeneiskolak és Miivészeti Iskolak Szovetségével
Az iskola képviselteti magat a Szovetség tandcskozasain, kongresszusain.

e Helyi civil szervezetekkel, alapitvanyokkal

Az iskolaigazgatd engedélyével az iskolai munkaterv alapjan a tanulok és tandraik
tapasztalatcsere €s kozos miivészeti tevékenység céljabol cserelatogatasokat,
hangversenyeket, kozos fellépéseket szervezhetnek. Ennek koltségeit a meghivo felek
kolesonos megallapodésainak alapjan hatarozzak meg.

VII. Az alapfoku miivészetoktatasi intézmény mikodésének rendje
7.1. A nyitva tartas rendje

e Az iskola szorgalmi idében hétfotol péntekig, reggel 8 6ratol az utolso tanitési ora végéig,
legkésébb 20 oraig tart nyitva

e A telephelyeken a helyi intézmények nyitva tartdsa szerint .

e Az iskoldban - sziikség esetén - szombat déleldtt is tarthatd oktatas.

e Rendezvények esetén a nyitva tartdsra, valamint a szokdsos nyitvatartasi rendtdl valod
eltérésre az igazgatd ad engedélyt.

e Hivatalos ligyek intézése az irodaban torténik 8-16 ora kozott.

7.2. Kulcshasznalat

Az iskola bejarati ajtajdhoz minden dolgozoé kulcsot kap, melyet illetéktelennek nem adhat at,
koteles azt megdrizni. Elveszett kulcsrol - az észlelést kovetden - haladéktalanul koteles
jelentést tenni az iskola gazdasagi munkatarsanak.

Az iskola riasztorendszerrel van felszerelve, melyhez az iskola igazgatojanak, az
iskolatitkdrnak, valamint a hivatalsegédnek van biztonsagi kodja. Egyéb, indokolt esetben az
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iskola igazgatdja rendelkezhet arrdl, hogy mas — az intézményben foglalkoztatott- pedagdgus
is rendelkezzen hozzaférési lehetdséggel.

7.3. A vezetok benntartozkodasa

Az iskolaban 8-77 oraig egy vezetOnek bent kell tartdzkodnia. A vezetd tavozasatol az iskola
zarasaig az intézmény rendjéért a szervezett foglalkozast tarté pedagogus tartozik
felelosséggel.

rer e r

Az alapfokl miivészeti oktatéasi intézménybe jar6 tanuldk e tevékenységiiket kotelesek az
osztalyfonokiiknek bejelenteni, illetve az egyéb mds intézmény munkajaban /sport, / vald
részvételiikrol eldzetesen a szaktanart tdjékoztatni.

A tanulok orait ugy kell beosztani, hogy azok ne iitkdzzenek az altalanos és kozépiskola
tanitasi oraival, illetdleg munkaidejével. A fotargyi 6rdk beosztasanal iigyelni kell arra, hogy a
tavolabb laké tanuldk orait - ha lehetséges - kapcsoljuk a kotelezd targyi 6rakhoz.

A csoportos orakat sziinet beiktatasaval kell megtartani. Kivételes esetben - a koriilményektol
fliggden - az igazgatd masképp is rendelkezhet.

Ahol a tanulok tobbsége tavol lakik az iskolatdl, illetdleg ha ezt a tanuldk elfoglaltsaga
indokolja, csoportos 6rak /eloképzé és a B tagozatosok orainak kivételével/ heti egy
alkalomra 6sszevonhatok.

A megtartott érdkat a fOtargyi naploban datum szerint, a szolfézs, illetdleg a kotelezd
tantargyi 6rakat az emlitett tantargyi naplokban sorszam és datum szerint kell feltiintetni.

A zenén kiviili miivészeti tanszakok orait tantargyi naplokban, sorszam €s datum szerint kell
feltlintetni.

A tanitési 0rdk zavartalansaga érdekében a tanart és a tanulot az 6rardl kihivni, vagy a tanitasi
orat mas modon zavarni nem szabad.

A tanitédsi oran illetéktelen személy nem tartozkodhat.

A tanitdsi ordk latogatasara jogosultakon kiviil az igazgatd - indokolt esetben - engedélyt
adhat oralatogatasra.

A tanar a novendék hidnyzéasa esetén sem hagyhatja el az iskola épiiletét, illetve az éptilet
elhagyasat koteles bejelenteni.

A tanulok orarend szerinti munkéjaban bekovetkezett valtozast a tanar negyvennyolc 6ran
beliil koteles jelenteni az igazgatohelyettesnek.

A tanitas este nyolc oraig tarthat, felndtt tanuld esetén ez az igazgato engedélyével
meghosszabbithato.
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Az iskolaban foly6d szakmai munka rendjét, beosztasat, idotartamat - tanszakonkénti tantervét
¢€s oratervét - kiilon jogszabaly irja eld.

VIII. A tanoran kiviili foglalkozasok szervezeti formai és azok rendje

8.1. Tanulmanyi kirandulasok, miivészeti taborok, kiilfoldi utak, tanulmanyi versenyek,
fesztivalok, szakmai rendezvények

Az alapfokl miivészeti iskola intézményben tanulmanyi kirdnduldsnak mindsiilnek az iskolai
csoportok, tanszakok kdlcsonds latogatasai, cserehangversenyei, a hangversenyeken €s az
operaeldadasokon valo részvétel, a miivészeti, kozmiivelddési intézmények, kiallitasok
szervezett latogatdsai. A tanulmanyi kirandulasok a neveld-oktaté munka szerves részei,
azokat a munkatervben rogziteni kell.

Tanitasi napokon szervezett tanulmanyi kirandulas esetében a tanulok részvételéhez az
altalanos- és kozépiskola, ill. az alapfoku miivészeti iskola intézmény igazgatojanak
hozzajaruldsa sziikséges.

Tanulmanyi kirandulasok alkalmaval annyi kisérdtanart kell biztositani, amennyi a zavartalan
lebonyolitashoz sziikséges, de husz tanulonként legalabb egy fot. A kisérdtanarok felelosek a
rendért és a tanulok testi épségéért.

Ha a tanul6 szereplésére is sor kertil, lehetdleg biztositani kell szaktanara részvételét.
Onként jelentkez6 sziilok kisérdiil bevonhatok, de a tanari kiséretet nem helyettesithetik.

A kirandulas alkalmaval, ha a csoportok az iskola székhelyét elhagyjak, az elsésegélyhez
sziikséges felszerelést magukkal kell vinni.

A kirandulasok koltségeit - a sziilok meghallgatasaval - ugy kell megéllapitani, hogy azok a
sziiloket csak a legsziikségesebb mértékben terheljék, a sziikséges Osszeget lehetdleg eld
takarékossaggal biztositsak. Torekedni kell arra, hogy a tanulok anyagi okbdl ne maradjanak
tavol a kirandulasoktol.

Iskolai sziinetben az alapfokt miivészeti iskola onalldan, vagy mas szervezetekkel,
intézményekkel kdzosen zenei, miivészeti alkoto, felkészitd taborokat szervezhet. A
koltségeket az iskola, ill. a résztvevok kozosen viselik. A tdborozashoz szakmai tervet,
koltségvetést kell késziteni.

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

A tanulmanyi, szakmai versenyek részei a tanév helyi rendjének, ill. az éves munkatervnek,
amely meghatarozza a szervezés feladatait €s felelGseit.

A tertiileti €s orszagos fordulora tovabbjutott tanuldkat a verseny idejére az igazgatd mentesiti
a tanitasi ordkon valo részvétel alol. Az igazgatd gondoskodik arrol, hogy gydztes, illetdleg
helyezést elért tanulok eredményes szereplését az egész iskolakdzosség megismerje.
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A tanulményi kirandulasokon, a szakmai versenyeken, taborozasban €s a tovabbképzéseken
résztvevo tanarok koltségeirdl az iskolanak kell gondoskodnia. Ugyancsak az iskola koteles
gondoskodni a tanulmanyi versenyeken, szakmai rendezvényeken, fesztivalokon résztvevo
tanulok koltségeirdl. A miivészeti csoportok esetében az iskola anyagi lehetdségeinek
aranyaban jarul hozza a koltségeihez.

8.2.A pedagogiai munka belsé ellendrzésének rendje

A nevel6-oktatd munka belso ellendrzése a tanitasi orakon kiviil kiterjed a tandran kiviili
foglalkozasra is. A neveld-oktaté munka bels6 ellendrzésének megszervezéséért és hatékony
mikodtetéséért az igazgato felelds.

8.3. Ellenérzésre jogosultak:

igazgatd

tanszakvezetd

munkakdzosség vezetd
szaktanarok kiilon megbizas szerint

Az igazgat6 az intézményben folyd valamennyi tevékenységet ellendrizheti. Kozvetleniil
ellendrzi a helyettes munkajat, melynek egyik eszkoze a beszamoltatas.

A helyettes ellendrzési tevékenységét a vezetdi feladatmegosztasbol kdvetkezd sajat teriiletén
veégzi.

A tanszakvezetdk az ellendrzési feladatokat a munkak6zosség tagjainal a szaktargyukkal
Osszefliggo teriileteken latjak el. Tapasztalataikr6l folyamatosan tajékoztatjak az igazgatot és
a helyettest.

8.4. Az ellenorzés modszerei

e A tanordk, a tandrékon kiviili foglalkozasok, a beszamolok, a hangversenyek, tanszaki
bemutatok latogatésa.

e A tanuloi munkak vizsgélata.

e frasos dokumentumok vizsgalata

Az ellendrzés tapasztalatait a pedagdgusokkal egyénileg, sziikség esetén a munkak6zosség

tagjaival kell megbeszélni.

Az altalanosithat6 tapasztalatokat - a feladatok egyidejii meghatarozéasaval - tantestiileti
értekezleten 0sszegezni és értékelni kell.

IX. Az iskolai kottatar, konyvtar, zenemiitar hasznalata /tovabbiakban konyvtar/

e Az iskolai kdnyv-, kotta-, zenemiitar a nevel6-oktato munka hatékonysagat, a korszer(i
szemléltetést szolgalja. Az iskolai kdnyvtar a pedagogiai szakirodalmat, a miivészeti
oktatashoz sziikséges szakirodalmat, miivészeti témaju konyveket, valamint kottakat,
komolyzenei és népzenei hanghordozokat gytijt. Az iskolai konyvtar gylijteményét a
tanuldk és a pedagogusok igényeinek figyelembevételével kell fejleszteni.
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e Az iskola szdmdra véasarolt dokumentumokat kdnyvtari nyilvantartasba kell venni. A
konyvtaron kiviil elhelyezett dokumentumokrdl leléhely-nyilvantartast kell vezetni.

e A konyvtar nem nyilvanos, csak az iskola dolgozoéi €s tanuloi - ingyenesen - hasznalhatjak.

e Az iskolai kdnyvtarat megbizott pedagdgus vezeti, aki az 6rarendekhez igazitva
tanévenként hatarozza meg a nyitva tartas rendjét. A konyvtar heti két alkalommal,
meghatarozott id6ben tart nyitva.

o Kottakat a novendékek csak tanari valasztas utan kdlcsondzhetnek. A lemeztar anyagat a
tanulok tanari, vagy konyvtarosi feliigyelettel hallgathatjak az iskoldban, lemezek nem
kolesonozhetdek. Tanari, vagy tanuloi igény alapjan a lemezek anyagat rogzitjiik, ez
kik6lesondzhetd.

e Az oktatashoz felhasznalt konyveket, tankonyveket a tanuld az egész tanévre igénybe
veheti.

e A tanév végén kotelesek a kdnyveket, tankonyveket, kottakat visszaszolgaltatni, az
elveszett iskolai tulajdonu konyvet, kottat folyd kereskedelmi aron meg kell tériteni.

X. Az intézmény pedagogusainak és alkalmazottainak feladata a tanuloi- és
gyermekbalesetek megelozésében, illetve baleset esetén

A pedagogus feladata, hogy a tanuldk részére az egészségiik, testi €pségiik megdrzéséhez
sziikséges ismereteket atadja, ennek érdekében a fotargy tanar az elsd tanitasi 0rdn ismerteti
az iskola hazirendjét és a baleset megeldzés legfontosabb szabdlyait, valamint a tlizriado,
bombariadd esetén sziikséges teenddket, menekiilési itvonalat. Az ismertetésnek igazodnia
kell a tanulok ¢€letkordhoz, az ismertetés tényét és tartalmat dokumentalni kell. Az oktatasrol
késziilt jegyzOkonyvet, a csatolt alairasokkal az iskola éves munkatervéhez mellékeljiik.

A pedagogus kotelessége:

A tanuld betegsége, rosszulléte esetén haladéktalanul értesiteni kell a sziilot, sulyosabb
esetben a gyermekorvost, vagy mentdket.

Az iskolaban tortént balesetrdl az igazgatot tajékoztatni kell, aki intézkedik a baleset
koriilményeinek kivizsgalasarol.

Abban az esetben, ha tanul6t baleset €r, az e célra eldallitott nyomtatvanyon nyilvantartast
kell késziteni.

A harom napon tal gyogyulo sériilést okozott balesetet haladéktalanul ki kell vizsgalni,
feltarni a kivaltd személyi, targyi €s szervezési okokat. Ezekrdl a balesetekrdl jegyzokonyvet
kell felvenni, amelynek egy-egy példanyat a kivizsgalas befejezésekor, de legkésdbb a
targyhot kovetd honap 8. napjaig meg kell kiildeni a fenntartonak, valamint at kell adni a
sziilonek.

A jegyzokonyv egy példanyat az intézmény Orzi.

Az intézmény vezetdje rendkiviili sziinetet rendel el, ha jarvany, természeti csapas, vagy mas
elharithatatlan ok miatt az intézmény nem miikodtethetd biztonsagosan, vagy az intézkedés
elmaradasa jelentds veszéllyel jarna. Az intézkedés megtételehez be kell szerezni a fenntartod
egyetértését, ill. haladéktalanul értesitenie kell azt.
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Az intézmény tiiz- €¢s munkavédelemmel kapcsolatos rendelkezéseit a Tliz- ¢s Munkavédelmi
Szabalyzat tartalmazza, melyet évenként a pedagdgusokkal, tanulokkal ismertetni kell.

10.1 A létesitmények és helyiségek hasznalati rendje, az iskolai tulajdon védelme

Az igazgatd gondoskodik arrol, hogy az intézmény épiilete a tanulmanyi, nevelési,
egészségvédelmi kovetelményeknek megfeleljen.

Az iskola létesitményeit, helyiségeit rendeltetésiiknek megfelelden az allagmegdvas szem
elott tartasaval kell hasznalni.

10.2. Az iskola minden dolgozdja és tanuloja felelos

e a kozOsségi tulajdon védelméért, dllaganak megdrzéséért,

e az iskola rendjének, tisztasdganak megorzéséért,

e az energiafelhasznaldssal valo takarékossagért,

e atliz- és balesetvédelem, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért.

A tanulok az intézmény helyiségeit csak pedagdgusi feliigyelettel hasznalhatjak. Idegen
személy az intézmény teriiletén csak ellendrzés mellett tartozkodhat. Tanitasi 1d6 utan tanuld
csak kiilon engedéllyel, vagy szervezett foglalkozas keretében tartdzkodhat az iskolaban.

Bejaré tanuldk szamadra a tanitas eldtt és utan a kozlekedési eszkozok induldsaig megfeleld
tartozkodasi helyet kell biztositani.

Vagyonvédelmi okok miatt az iiresen hagyott termeket zarni kell.

Az iskoldhoz nem tartozo kiilsé igénybevevdk a helyiségek atengedésérdl szolo megallapodas
szerinti id6ben tartdzkodhatnak az épiiletben. Az igénybeveviket vagyonvédelmi
kotelezettség terheli €s kartéritési feleldsséggel tartoznak.

10.3.Taneszkozvédelem:

A miivészeti iskoldban a hangszerek €s szemléltetd eszkozok szakonkénti csoportositasat,
egylittesét onalloan kezelendd szakszertari allomanynak kell tekinteni.

A szertarakat az igazgat¢ altal a tanév elején kijelolt tanarok kezelik. A szakleltar vezetd
gondoskodik a felszerelések rendben tartdsarol, megdrzésérdl, kolcsonzeésérol, és javaslatot
tesz az Uj beszerzésekre, valamint a selejtezésre.

A leltarozast tanév végén az igazgatd vezetésével kell elvégezni.

e A tanuloknak kolesonzott iskolai hangszerek helyes hasznélatara, gondozasara a fotargy
tanar oktatja ki a tanulot.

e Ha a kar bekovetkezéséért a tanulo felelds és azt helyrehozni nem képes, a sziilot kell
felhivni az eredeti allapot helyreéllitasara, ill. az okozott kar megtéritésére.

e A tanul6 bizonyitvanya nem tarthat6 vissza azzal az indokkal, hogy az okozott kar nem
tériilt meg.
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o Elveszett hangszert, népviseletet, egyéb eszkozt folyd aron kell megtériteni, vagy azonos
allagaval pétolni.

XI. Rendkiviili esemény esetén sziikséges teendok ( természeti katasztrofa,
bombariado)

A bejelentés vételekor a vevd személy pontosan régzitse a bejelentés idépontjat.
A bejelentést vevo figyeljen a hivo fél hangjanak jellegzetességére, sajatossagara.
A bejelentésrdl azonnal értesiteni kell a renddrhatosagot.

A hatosag értesitésekor az alabbi adatok sziikségesek:

- az értesitd személy neve, lakcime
- arobbantassal fenyegetett intézmény megnevezeése, pontos cime
- rovid, tartalmas tényallas kozlése.

¢ A renddrhatdsag értesitését kovetden meg kell kezdeni az intézmény kitiritését.

e Az intézmény kiiiritésekor - lehetdség szerint - az intézményben tartozkodo személyek tgy
hagyjak el az épiiletet, hogy vigyék magukkal sajat holmijukat, ezzel megkonnyitve az
esetlegesen késObb végrehajtott kutatast.

o A kiiiritést kovetden meg kell akadalyozni azt, hogy oda a rendérhatdsag megérkezéséig
illetéktelen személy visszamehessen.

e A kiliritésért az intézmény feliigyeletéért abban az idoben megbizott személy a felelds.
/Léasd: "A vezetOk benntartozkodasa" c. fejezetnél./

e Ha a kiiiritést kdvetden a felelds személy idegen, gyanus targyat észlel, akkor jegyezze
meg annak pontos helyét, méretét, egyedi sajatossagait, €s torekedjen megakadalyozni azt,
hogy ahhoz illetéktelen személy hozzaférhessen.

XII. Fegyelmi intézkedések

A fegyelmez0 intézkedések alkalmazasanal a fokozatossag elve érvényesiil, amelytdl indokolt
esetben - a vétség sulyara tekintettel - el lehet térni.

A tanuldval szemben a kovetkezd fegyelmi intézkedés hozhat6:
e szobeli figyelmeztetés,

e szaktanari figyelmeztetés, vagy igazgatoi irasbeli intés.

Szaktanari figyelmeztetés, vagy irasbeli intés adhat6 a fotargy, ill. kotelezOtargy
kovetelményeinek nem teljesitése, felszereléshidny, foglalkozason eléforduld tobbszori
fegyelmezetlenség, hazirend enyhébb megsértése, igazolatlan mulasztas miatt.

Igazgatéi irasbeli intés a koriilmények mérlegelésével a szaktanar kezdeményezésére adhato.

A fegyelmi eljarasok lefolytatdsanal a 20/ 2013. (VIII.31) EMMI rendelet hatalyos szabalyai
lépnek életbe.
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XIII. Taniigyi nyilvantartasok
13.1. A fotargyi naplo

Naplot kell vezetni minden olyan foglalkozasrol, amely az iskola tantargyfelosztasaban
szerepel /fétargyi, kotelezo targyi/.

A naplo vezetéséért az illetékes szaktanar a felelds. A naplokat az azokban taldlhat6 Gtmutato
szerint kell vezetni, 0sszesitd részeinek naprakész allapotban egyezni kell az irodai
OsszesitOkkel.

13.2. Torzslap, pottorzslap

A torzslapot a fotargy /eloképzd/ tanara a torzslapban talalhat6 utmutat6 szerint az
oktober 1-jei allapotnak megfelelden allitja ki.

13.3. Bizonyitvany

A bizonyitvanyt a fotargy tanara allitja ki.

A bizonyitvanyt az igazgat6, a fétargy tanara és a kotelez6 targy tanara irja ala.
13.4. Tantargyfelosztas

A tantargyfelosztast az igazgatosag az oktober 1-jei, ill. a masodik félév elsé munkanapjanak
megfelelden allitja Ossze.

A tantargyfelosztas alapja az oraterv, valamint a tanulok és a tanulocsoportok szdma.
Kialakitasanal figyelembe kell venni a tanarok képesitését, egyéni képességeit, szocialis
koriilményeit, a munkafeladatok aranyos elosztasat.

A "B" tagozatos novendekek megfeleld szintli szakmai felkészitését biztositani kell.

A tanulonak tanév kdzben mas tanarhoz vald beosztasat az igazgato csak alapos indok,
elsddlegesen pedagdgiai szempontok alapjan, a tanszakvezetd véleményének meghallgatasa
utan engedélyezheti, illetéleg rendelheti el.

13.5. Orarend

A pedagogusoknak az iskolaban neveléssel, oktatassal, munkaval eltoltott idejét az iskolai
orarend hatdrozza meg. Az intézmény végleges orarendjét legkésdbb szeptember 30-ig, illetve
februar 15-ig kell 6sszeéllitani.

A tanulok beosztasat a fotargyi naplo orarend részében kell feltiintetni, melynek masolatat az
iskola 0sszesitd orarendjéhez is mellékelni kell.

A tanulok Iétszam, 6rarend szerinti beosztasaban bekovetkezett valtozasokat a tanar 48 6ran
beliil koteles jelenteni az igazgatohelyettesnek.
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A tanulok egyéni és csoportos oOrait egyenletesen kell elosztani, biztositva ezzel a felkésziilés
lehetdségét.

13.6. Egyéb iratok

Annak igazolasara, hogy a tanul6 alapfokt miivészetoktatasi intézményben folytat
tanulmanyt, az igazgato iskolalatogatasi igazolast adhat ki.

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

XIV. Az elektronikus uton eloallitott, hitelesitett és tarolt iratok kezelése

e KIR tanuloi és pedagdgus lista

A lista adatainak kezelésére az igazgat6 altal kijelolt személy jogosult.

A KIR listaval kapcsolatos hitelesités a kijelolt személy feleldssége a torvényben

meghatarozott eldirasok alapjan.

A KIR listarol papiralaptt dokumentum készithetd.

A dokumentumot az arra kijelolt személy tarolja, tovabbithatja a szaktanarok felé az

intézményben haszndlt tanligyi dokumentumok kitoltésének céljabol.

e Statisztikai jelentés

A statisztikai jelentést az iskolatitkar €s a kijelolt tanszakvezetd késziti az igazgatod

feliigyelete alatt.

A statisztikai jelentésrol papiralapt dokumentum készithetd, melyet az intézmény

vezetdje hitelesit alairasaval.

A statisztikai jelentés tartalma tovabbithato a fenntart6 és a miikddtetd részére

adatszolgaltatas céljabol.

e Az alapfoku Miivészeti Iskola kimend e-mailjeit az iskolatitkar kezeli az
intézményvezetd utasitdsara, bejovo e-mailjeit tovabbitja az intézmény vezetdjének.

XV. Unnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyspolassal
kapcsolatos feladatok

Az iskola hagyomanyainak apolasa, jo hirnevének megdrzése, dregbitése az iskolakdzdsség
minden tagjanak joga ¢€s kotelessége. A hagyomanyok apoldsaval kapcsolatos feladatokat,
tovabba az iinnepélyekre, rendezvényekre vonatkozé idépontokat, valamint a szervezési
felelosoket a neveldtestiilet az éves munkatervben hatdrozza meg.

Az intézmény hagyomanyos kulturalis és linnepi rendezvényei:
e Zenei vilagnap
e Karacsonyi ndvendék hangverseny
e [Karacsonyi zenekari koncert
e Magyar Kultura napja

e Zenei palyan tovabbtanuld volt novendékek koncertje
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e Tanszaki hangversenyek
e Hangszerbemutato
e Piinkosdi zenekari koncert

Az linnepélyek tartalmukban ¢€s kiilséségiikben szolgaljak a miivészeti nevelés ligyét, segitsék
eld a kozosség fejlesztését.

Hagyomanyos kulturalis rendezvényeink szervezését az igazgatd altal kijelolt személy végzi.

XVI. Zaro rendelkezések
Az SZMSZ-t az iskola neveldtestiilete fogadja el, az igazgato hagyja jova.
Az SZMSZ az igazgato6 jovahagyasa altal valik érvényessé.

A hatalybalépés napja: a kihirdetés napja, egyidejlileg a fenti hatarnapig érvényes SZMSZ
hatalyat veszti.

Nyilvanossagra hozatal, a szabalyzat hozzaférése

A dokumentum nyilvanossagra hozatala hozzaférése a helyben szokasos médon ( titkarsag,
honlap) torténik.

Krcsméri Janos

igazgatd
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Zaradék

Az SZMSZ-t a neveldtestiilet — a 2013. marcius 26-an megtartott értekezletén - elfogadta.

Az SZMSZ-t a tanari szobaban elhelyeztiik, ahol a sziilok megismerhetik.

Toétkomlos, 2013. marcius 26.

Krcsméri Janos

igazgatd

Mellékletek
1. Adatkezelési szabalyzat

2. Iratkezelési szabalyzat
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