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A kdzoktatasrol szold 1993, évi LXXIX. torvény és mddositasai, valamint a CXC Koznevelési torvény, és érvényre
jutésa, az intézmény jogszerli mikddésének biztositisa, a zavartalan mikodés garantalasa, tanuldi jogok érvényesiilése,
a sziildk, gyermekek, tanuldk és pedagdgusok kozotti kapcsolat ersitése, az intézményi mikédés demokratikus
rendjének garantalasa érdekében az iskola neveldtestiilete a 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi
intézmények mitkodésérdl és a koznevelési intézmények névhasznalatarol 4. §-nak (2) bekezdésében foglaltak szerint
az alabbi Szervezeti és Miitkodési Szabalyzatot adja ki:

Lrész

Altalanos rendelkezések

Nemzeti kdznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. térvény 25. §-aban foglalt felhatalmazas alapjan a
,Kortanc Alapfoku Miivészeti Iskola” (székhely:8900 Zalaegers%eg, Landorhegyi 0t 21.)

(a tovabbiakban: intézmény) belsd és kiilsé kapcsolataira vonatkozo rendelkezéseket jelen Szervezeti és Miikddési
Szabalyzat hat4rozza meg.

1. Az SZMSZ célja, feladata, jogszabalyi alapja

A szervezeti és miikodési szabalyzat célja koznevelésrdl szolé 2011. évi CXC. torvény, valamint a végrehajtasi
rendeletében foglaltak érvényre juttatdsa, az intézmény jogszeri miikodésének biztositasa, a zavartalan mikodés
garantalasa, a gyermeki jogok érvényesiilése, a sziilldk, a gyermekek és pedagdgusok kozotti kapesolat erdsitése, az
intézményi mitkddés demokratikus rendjének garantalasa.

Az alapitd okiratban foglaltak alapjan, a pedagogiai programban rogzitett cél- es feladatrendszer hatékony
megvalésitdsahoz az SZMSZ meghatérozza az intézmény szervezeti felépitését, az intézmény miikodésének belsd
rendjét, a kiils6 kapcsolatokra vonatkozé szabalyokat,

valamint azokat a rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas hatéskorbe.
2. Az SZMSZ elfogadasa, jovahagyasa, hatalya

A szervezeti és mitkddési szabélyzat létrehozasanak jogszabalyi alapjai az alabbi torvények, kormanyrendeletek €s
miniszteri rendeletek:

. 2011. évi CXC. térvény a Nemzeti koznevelésrol

. 2012. évi CXXIV. Torvény a nemzeti kdznevelésrol sz016 térvény mddositasardl

. 20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikddésérdl és a kdznevelési intézmények
névhasznalatarol ‘

. 229/2012. (VIIL 28.) Korm. Rendelete a nemzeti koznevelésrl sz616 torvény végrehajtasardl

; 2011. évi CXIL. torvény az informacios dnrendelkezési jogrol és az informacié szabadsagrol 1999. évi XLII.

torvény a nemdohanyzok védelmérol

. 2001. évi XXXVIL. torvény a tankonyvpiac rendjérdl

. 20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mitkodésérdl

. 23{2004. (VIIL.27.) OM-rendelet a tanuldi tankdnyvtamogatas és az iskola tankdnyvellatas rendjér6l
. 26/1997. (1X.3.) NM-rendelet iskola-egészségiigyi ellatasrol

. 2011. évi CXCV. Torvény az allamhaztartasrol (Aht.)
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. 368/2011. (XII. 31.) Korm. Rendelet az allamhéztartasrél szolé torvény végrehajtdsarol (Amr.)

. 2012. évi L. torvény a Munka Térvénykonyvérsl

. | 2012. évi IL torvény a szabélysértésekrdl, a szabalysértési eljarasrol és a szabalysértési nyilvantartisi
rendszerrdl

. 2011. évi CXII. Torvény az informaciés 6nrendelkezési Jjogrol és az informécidszabadsagrél

. 2011. évi CLXXIX. T6rvény a nemzetiségek jogairdl

. 62/2011. (XII. 29.) BM rendelet a katasztrofak elleni védekezés egyes szabdlyairol = 1993. évi XCIIL t6rvény
A munkavédelemro]

. 335/2005. (XII. 29.) Korm. Rendelet a kozfeladatot ellaté szervek iratkezelésének altalanos kévetelményeirdl
. 1995. évi LXVI. Torvény A kozokiratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérsl

Az SZMSZ-t az intézmény igazgatdja nyijtja be. Az intézményi SZMSZ elfogadasardl, médositasardl az intézmény
neveldtestiilete dnt. Elfogadasakor és médositasakor nevelésioktatasi intézményben, a didkképviselet, a jogszabalyban
meghatérozottak vonatkozdsaban, egyetértési Jogot gyakorol. A sziiléi képviselet — a jogszabélyban meghatarozottak
szerint — véleményezési jogot gyakorol. Az intézmény SZMSZ-e mellékleteivel egyiitt az intézmény fenntartdjanak,
jovéhagyasaval 1ép hatélyba és hatérozatlan id6re szol. Hatalyba lépésével az ezt megel6z6 SZMSZ hatalyat veszti.

Az SZMSZ, valamint a mellékleteit képezd egycb belsd szabélyzatok betartdsa az Intézmény minden tanuldjara,
alkalmazottjara és szerz8déses jogviszonyban 4116 munkatérsara kitelezd érvényii.

Az SZMSZ id6beli hatalya

A 10/2023. (08.22) hatérozatszamon elfogadott és Jovahagyott SZMSZ az intézmény vezetSjének és a fenntartd
Jovahagyasaval a kihirdetés napjan Iép hatalyba és hatarozatlan idére sz6l. Ezzel egy idében hatalyat veszti az 2018-ban
elfogadott SZMSZ.

Feliilvizsgalata: évenként, illetve jogszabalyvéltozasnak megfelelden, vagy amennyiben hatosag elrendeli

Az SZMSZ személyi hatalya kiterjed: az intézménnyel jogviszonyban 4ll6 minden alkalmazottra, az intézménnyel
Jogviszonyban nem all6, de az intézmény teriiletén munkat végzokre, illetve azokra, akik részt vesznek az iskola
feladatainak megvaldsitdsaban, a sziildkre (azokon a teriileteken, ahol érintettek).

Az SZMSZ teriileti hatdlya kiterjed: az intézmény teriiletére, az intézmény 4ltal szervezett - a pedagdgiai program
végrehajtasdhoz kapesolodo iskolan kiviili programokra.

3. Az intézmény alapdokumentumainak nyilvanossaga

Az intézmény alapdokumentumainak nyilvanossagarél az intézmény vezettje kdteles gondoskodni. A Jjogszabalyban
meghatérozott intézményi alapdokumentumok, valamint beszdmolok, értékelések megtekintheték az intézmény
honlapjan.

Az intézményi alapdokumentumok az alabbiak:

. SZMSZ

. Pedagdgiai Program
. Hazirend

. Alapit6 Okirat



. Miikddési engedély

. A fenntart6 alapitiasanak dokumentumai
A dokumentumok megtalalhatok:

. a vezetdi irodaban;

. tikarsagon

Ha a sziild6 a dokumentumokrél tajékoztatast kivan kérni, el6zetesen idSpontot kell egyeztetnie az intézmény
igazgatdjaval, vagy az igazgatohelyettesekkel.

Az intézmény adatai

1. Az alapfoki miivészeti iskola elnevezése, székhelye, OM szdma, telephelyei:
Elnevezése:
Kortanc Alapfoki Mivészeti Iskola
Székhelye: 8900 Zalaegerszeg, Landorhegyi at 21.
OM szama: 102472
Tipusa: alapfoka miivészeti iskola
A miikddés megkezdésének id6pontja: 1999. szeptember 01.
Bejegyzés kelte: 1999. julius 10.

Miikodést engedélyezd szervek: Zala Megyei Fojegyz0

Jelenleg engedélyezett telephelyek:

1. Bagodi telephely i 8992 Bagod, Kossuth utca 15.

2. Gellénhazi telephely 8981 Gellénhaza, Iskola utca 1.

3. Teskandi telephely 8991 Teskand, Rakdczi utca 31.

4. Baki telephely 8945 Bak, Rdzsa utca 37/a

5. Alsénemesapati telephely 8945 Alsénemesapati, Kossuth utca 23.
6. Szivarvany téri telephely 8900 Zalaegerszeg, Szivarvany tér 1/3.
7. Kosztolanyi uti telephely 8900 Zalaegerszeg, Kosztoyyla'myi ut 17/21
8. Lenti, Vorosmarty utcai telephely 8960 Lenti, Vorosmarty utca 30.

9. Csonkahegyhati telephely 8918 Csonkahegyhét, F6 utca 24.

10. Bucstszentlaszloi telephely 8925 Bucsuszentlaszld, Széchenyi utca 4.
1. Zalaszentivani telephely 8921 Zalaszentivan, Kinizsi Pal utca 2.
12. Iskola utcai telephely 8900 Zalaegerszeg, Iskola utca 1.
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13.

Lenti, Templom téri telephely

8960 Lenti, Templom tér 5.

14. Kéztarsasag (ti telephely 8900 Zalaegerszeg, Koztarsasag ttja 68.
15. Varkaus téri telephely 8900 Zalaegerszeg, Varkaus tér 1.

16. Zarda utcai telephely 8900 Zaléegerszeg, Zérda utca 21-25.
17. Békeligeti utcai telephely 8900 Zalaegerszeg, Békeligeti utca 6.
18. Zalaszentgroti telephely 8790 Zalaszentgrot, Batthyany Lajos utca 9.
19. Zalaapati telephely 8741 Zalaapati, Deak Ferenc utca 2.

20. Nemesapati telephely 8923 Nemesapati, Jokai utca 1.

21. Zalalovoi telephely 8999 Zalalové, Rékoczi utca 1.

22, Salomvéri telephely 8995 Salomvar, Kossuth utca 5.

23. Csesztregi telephely 8973 Csesztreg, Dézsa Gyorgy it 1.

24. Kis utcai telephely

8900 Zalaegerszeg, Kis utca 6.

2. Az alapfokii miivészeti iskola fenntarté szerve:

Fenntarto:

LARTIS Kérnyezetvédelmi és Miivészeti Nonprofit Korlétolt Felelsségii Tarsasag
8900 Zalaegerszeg, Belsbszeg utca 30.

Cégjegyzékszam: 20-09-069672

Statisztikai szamjel: 20395085-8520-572-20

3. Gazdalkodassal sszefiiggd jogositvanyok
3.1. Az intézmény tipusa, jogallasa

Tipusa: alapfokd miivészeti iskola
Jogallasa: 6nallé jogi személy

Az Alapité Okirat rendelkezése szerint az el8iranyzatok feletti jogosultsdg szempontjabdl teljes jogkorrel rendelkezd,
onalléan gazdalkodd szervezet, 6nalldan szerezhet Jogokat, véllalhat kotelezettségeket. Az intézmény vallalkozasi
tevékenységet nem folytat.

3.2 Az intézmény gazdilkod4sa

Az intézmény 6nall6 gazdalkoddsi jogkorrel rendelkezik, éves koltségvetés alapjan gazdalkodik, amely az éves iskolai
munkatervre épiil.
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Az intézmény Alapité Okirataban rogzitésre keriilt alapvetd feladatok, a kiegészit6 tevékenységek, tovabba a fenntartd
altal meghatarozott egyszeri feladatok képezik az iskola koltségvetésének alapjat. A koltségvetés a fenntarté alairasaval
valik érvényessé. A koltségvetést az érvényben lévé tervezési, gazdalkodasi, pénziigyi szabalyzatok alapjan kell
elkésziteni.

Kotelezettségvallalas:
. Az intézmény jogszerl miikddéséért, igy a gazdalkodas szabalyszer(i viteléért is az igazgatd a felel0s.
. Kotelezettségvallalas csak a fenntarto altal engedélyezett koltségvetés szerint lehetséges.

. Kotelezettségvallalasra az alapfoki miivészetoktatasi intézmény igazgatoja vagy/és az altala megbizott személy
jogosult.

Ellenjegyzés

A kotelezettségvallalast az éves koltségvetésben meghatarozott mértékig az intézményvezetd ellenjegyezheti, az azt
meghaladé mértéknél a fenntartd ellenjegyzése sziikséges a kotelezettségvallalasrol sz616 dokumentumon.

Utalvanyozasi jog

Az utalvanyozasra feljogositott személyek kore megegyezik a kotelezettségvallalo személyekével. Utalvanyozni csak
érvényesitett okmanyra ravezetett vagy kiilon irasbeli rendelkezéssel lehet.

Ervényesités

A kiadas teljesitésének és a bevétel beszedésének elrendelése el6tt az érvényesité feladata az okmanyok hitelességének,
sszegszerliségének, a fedezet meglétének és az eléirt alaki kovetelmények meglétének ellendrzése. Ervényesitést ezzel
irasban megbizott, pénziigyi-szamviteli szakképesitéssel rendelkezd dolgozd végezhet. Az érvényesitd nem lehet azonos
az utalvanyozéval, az ellenjegyzével és nem allhat fenn kozottilk dsszeférhetetlenseg.

Az intézmény

Szamlaszama: 11749008-20164399
Adészama: 18961601-1-20

Kodzponti telefonszama: +36203264339
E-mail-cime: vajan2@gmail.com

3.3 Az intézményi bélyegiék hasznalatira az Intézmény alabbi beosztasban dolgozé alkalmazottai jogosultak:

. igazgato;

. igazgato altalanos helyettesei;

. gazdalkodasért felelds cég vezetje (gazdasagi ligyekben);

. iskolatitkar

.. fotargytanar (fétargytanar kizarélag az adminisztracio soran, a titkarsagon)



4. Az intézmény miikodésének teriilete:

Zala megye

5. Az iskola feliigyeleti szerve: a fenntart

6. Az intézmény alaptevékenysége:

6.1 Alapfoki miivészetoktatas

. Tancmiivészeti 4gon: néptanc, moderntanc, tarsastanc, klasszikus balett tanszakon

. Kepzd-és iparmiivészeti dgon: szobraszat, festészet, babkészitd, bdrmives, fatirgy készitd, fémmives,
kézmivesség, makett-papirtargy készit, textil, tlizzomanckészitd, grafika, média tanszakon

. Szin-és babmiivészeti 4gon: drama, szinjaték, babjaték tanszakon

. Zenemlivészeti 4g: népzene, hegedi, bracsa, bdgd, furulya, gardon, citera, duda, koboz, tambura, tekerd, népi
ének, népzenei ismeretek tanszakon.

Az intézményben a Pedagdgiai Programban meghatdrozott miivészeti nevelés és oktatas folyik, amely megalapozza a
miivészi kifejezokészségeket, illetve elékészit, felkészit a szakirdnyl tovabbtanuldsra. Felkészit az utolsé alapfoku
évfolyam befejezését kdvetd miivészeti alap{/izsgéra, illet6leg az utolsé tovabbképzd évfolyam elvégzését kovetd
mivészeti zardvizsga letételére. Az egyes miivészeti dgak szerinti tanszakokat, az évfolyamok szamat és a felvehetd
maximalis tanuldlétszdmot, a mitkodés helyszinét az intézmény alapit6 okirata hatirozza meg.

6.1.1 Kiegészitd tevékenységek:

fellépések, miisorok, kiilfoldi utak, taborok, tovabbképzések, versenyek szervezése, lebonyolitasa, tehetséggondozas,
hatranykompenzaciés programok, egészségmegbrzés, sport tevékenységek, ifjisagi programok, kozosségi
rendezvények, tovabbképzések. A kiegészits tevékenység megvalositasa akkor lehetséges, ha az éves koltségvetésben
erre van koltségvetési eldiranyzat tervezve, valamint megvaldsithaté koltségtérités megfizetésével is. A megvaldsitas
penziigyi feltételeirdl a sziildket tajékoztatni kell.

6.1.2 Képzési id6, évfolyamok

Az alapfokt miivészeti iskola sajatos iskola, amelyben eléképzé, alapfoku és tovabbképz6 évfolyamokon folyik az
oktatds 6 éves kortdl a tanuléi jogviszony végéig, de legkés6bb 22 éves korig, felmend rendszerben, de nem zarjakia
magasabb évfolyamra val6 felvétel lehetdségét. A magasabb ¢vfolyamba sorolasra a felvételi bizottsag tesz javaslatot,
amird| az igazgat6 dont.

A képzési id6: 12 év, amely eldképzé, alapfoka és tovabbképz6 évfolyamokbél all.
Az évfolyamok szamozasa

Eléképz6 évfolyamok

Eléképzo els6 évfolyam: E/1

El6képz6 masodik évfolyam: E/2

Alapfoki évfolyamok

Alapfok els6 évfolyam: A/1

Alapfok masodik évfolyam: A/2

Alapfok harmadik évfolyam: A/3
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Alapfok negyedik évfolyam: A/4
Alapfok 6todik évfolyam: A/5
Alapfok hatodik évfolyam: A/6

A 2004/2005. tanévtdl tanuldi jogviszonyt létesitd tanuldk tovabb haladasanak feltétele a sikeres alapfokd miivészeti
vizsga.

Tovabbképzd évfolyamok

Tovabbképz6 hetedikévfolyam: T/7

Tovéabbképzd nyolcadik évfolyam: T/8

Tovabbképzé kilencedik évfolyam: T/9

Tovabbképzé tizedik évfolyam: T/10

A tovabbképzé befejezése utan a tanulé miivészeti zarovizsgat tehet.

Az osztalyok nyilvéantartasa a tanszak és az évfolyamok megjelslésével, valamint csoportnév megjeldléscvel torténik.
Amelyik telephelyen t5bb azonos ,,fantazianev(i” csoport mitkddik nyilvantartisunkban sorszamozassal kiilsnboztetjiik
meg.

7. Az iskola mindsitései

2007. Kivaléra Mindsitett Alapfokit Milvészetoktatasi Intézmény

8. Az iskola tartalmi munkajat és mitkodését meghatarozo helyi szabalyozok:
8.1 Az Alapit6 Okirat

A fenntarté az Alapité Okiratban meghatarozta az iskola tipusat, alapfeladatat, kiegészitd tevékenységeit €s biztositja a
miikodés feltételeit. Az alapitd okiratban szerepld alapfeladatok és kiegészitd tevékenységek alapjan az iskola
nevelétestiilete elkészitette az intézmény Pedagdgiai Programjat, amely az iskoldban folyé nevelé-oktatomunkat
szabalyozza.

8.2 Az iskolaban a neveld-oktaté munka a Kortanc Alapfoka Miivészeti Iskola Pedagogiai Programja alapjan torténik.

8.3 A nevel-oktatd munka eredményes megvalosulast segit6 iskolai szervezet és miikodési rend kialakitasat szolgalja
a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat, valamint a Hazirend.

9. Az intézmény sajat nyomtatvanyai
Az elektronikus tton eléallitott papiralapt nyomtatvanyok hitelesitése

. a hitelesités eszkdze: alairas, pecsét, keltezés

elektronikus iigyiratot az iskola nem készit, ezért tarolasarél nem gondoskodik

elektronikus naplét az iskola nem hasznal, annak hasznalatat és elérhetdségét nem szabalyozza
9.1 Adatlap a tanuldi jogviszony megsziinésérol

A tanuloi jogviszony megsziintetését a sziil§ irasban kérheti, amely alapjan a pedagdgus tanuldi jogviszony megsziintetd
adatlapot tolt ki.
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A pedagdgus koteles - amennyiben van kimaradas - minden hénapban jelenteni a kimaradék adatait. Az adatlap alapjén
kell a tanuldi jogviszony megsziinését a beirasi naploba is bejegyezni, illetve a KIR adatbazisiban régziteni. A tanuléi
Jogviszony megsziinésérdl a sziiléket irasban kell értesiten.

9.2 Jelentkezési lap, sziiléi nyilatkozatok, adatvédelmi nyilatkozat

Tartalmazzak a tanulé adatait, a sziiléi hozzajarulast a tanuléi Jjogviszony létesitésére, a tanuld egészségi allapotardl vals
tajékoztatast, a hazirend Atvételét, a nyilvanos megjelenéshez val6 hozzajarulast, valamint, hogy a sziil§ téritési dij, vagy
tand{j megfizetésével kivanja igénybe venni gyermeke szamara a képzést. A jelentkezéssel egyiitt a sziildnek
nyilatkoznia kell az adatvédelemmel kapcsolatosan is a 2019/2020-es tanévtdl kezd6dden.

9.3 Nyilvantartasi dokumentumok
A 2007/2008-as tanévtdl a tanuldi adatok nyilvantartasa elektronikus wton torténik, nyilvantart6 program segitségével.
9.4 Vizsgalap: tanév végi vizsgahoz

A tanév végi vizsga haromfds bizottsag el6tt zajlik. A bizottsagnak tagja az osztalyt tanito pedagogus, valamint az
igazgat6 altal megbizott pedagdgusok.

9.5 Vizsgalap: miivészeti alapvizsgahoz
A vizsgén val6 részvétel nem kételezd, de feltétele a tovabbképz6n vald tovabbtanulasnak.
9.6 Vizsgalap: miivészeti zar6évizsgahoz

A vizsgin valo részvétel nem kételezd, de a tovabbképzon val6 tovabbhaladas feltétele a sikeres alapfokil miivészeti
vizsga azon tanul6k szamara, akik a 2004/2005-s tanévben kezdték meg tanulmanyaikat.

9.7. Tantargyfelosztas iskolaban hasznalatos nyomtatvanya

9.8. Egyéni feladatellatasi terv

9.9. Pedagogusértékelés dokumentumai: Oraldtogatas, teljesitményértékelés, versenyeredmények, attitiidvizsgalat,
9.10. Munkakéri leirasok

9.11. Naplo

9.12. Kételez dokumentumok: beirasi napld, torzslap

10. Az iratkezelés szervezeti rendje

335/2005. (XIL. 29.) Kormanyrendelet 16. § (1) bekezdése alapjan a kézfeladatot ellté szerv adottsagainak megfelelden
az iktatést

. kozpontilag, egyetlen szervezeti egység vagy személy feladataként,
. osztottan, tigyeket intéz8 szervezeti egységnél, vagy
. vegyes rendszerben (kozpontilag és osztottan) foglaltak egyiittes alkalmazasaval szervezheti meg. Az

iratkezelés — a szervezeti tagoz6dasnak, (tagozatok) valamint az iratforgalomnak megfelel6en, tovabba a szervezeti
egységek elhelyezésére figyelemmel — a Kortanc Alapfokii Miivészeti Iskola iroddjaban kozpontilag torténik.
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Az intézmény iigyvitelének rendje
10.1.1. Az iigyvitel az intézmény hivatalos ligyeinek intézeésében kifejtett tevékenység.

Az tigykor azon ligyek 6sszessége, csoportja, mely az intézmény életéhez, tevékenységéhez, illetve a tevékenységben
kozremitkdd személyekhez kapesolodik. Az tigykorbe tartozd tigyek megoldasarol az intézmény vezetdje altal kijeldlt
illetékes iskolai dolgozonak kell gondoskodni.

10.1.2 Az intézmény fobb tigykorei:

. vezetési iigykor,

. igazgatasi iigykor,

. nevelési-oktatasi tigykor,

. gazdasagi tigykor,

. személyi, dolgozdi iigykor,
. tanuldi tigykor.

10.2. Az iigyvitel és iratkezelés iranyitasa, feliigyelete, ellendrzeése

10.2.1. A Ltv. 11. § a nem selejtezhetd koziratok fennmaradasinak biztositasa érdekében a kozfeladatot ellatd szerv
iratainak védelmét és iratkezelésének rendjét — az iratkezelési szabalyzat alapjan tarolni kell.

10.2.2. A 10/2002. (IV. 13.) NKOM rendelet 8. § (2) szerint a kdzlevéltar éves ellenbrzési tervét Gigy allitja Ossze, hogy
a miikodése soran maradand6 értékii iratokat létrehozéd szervek iratkezelésének ellendrzésére Stévenként legalabb
egyszer sor keriiljon.

10.2.3. Az intézményi feladatok ellatasaval kapcsolatos ligyek szervezését, intézését, az tigyeket kisérd iratkezelést,
valamint ezek ellendrzését az intézmény vezetdje feliigyeli és iranyitja. |

A kiadmdanyozas szabalyozasa

Az intézmény vezetdje: elkésziti és kiadja az intézmény iratkezelési szabalyzatat,

. jogosult az intézménybe érkez6 kiildemények felbontasara,

. jogosult kiadmanyozni,

. kijeloli az iratok tigyintéz0it,

. meghatarozza az iratok selejtezésének és levéltarba killdésének evét.

A miivészeti iskola vezetdje felelés: A 335/2005. (X11. 29.) Korményrendelet 5. §-a alapjan az iratkezelési szabalyzatban
foglaltak végrehajtasaért, a szervezeti, milkddési és tigyrendi szabalyok, az alkalmazott informatikai eszkozok és
eljarasok, valamint az irattari tervek és iratkezelési eldirasok folyamatos Osszhangjaért, az iratok szakszeri és
biztonsagos megdrzésére alkalmas irattér kialakitasaért és mikodtetéséért, tovabba az iratkezeléshez sziikséges egyéb
targyi, technikai és személyi feltételek biztositasaért, feligyeletéért.

Az Tratkezelési Szabilyzat hatilya ala tartozd szervezeti egységek, tagozatok iratkezelésének iranyitasat az
igazgatohelyettes, latja el, aki e hatédskorét mas vezetore is atruhdzhatja. (A feliigyeleti hataskor atruhazasa esetén
vilagosan meg kell jeloIni a hataskort ellatd uj vezetd(k) beosztasat és az dltala (altaluk) ellatasra keriild feladatokat.)

Az igazgatdhelyettes:
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. ellenérzi, hogy az intézményben az iratkezelés a vonatkozé Jogszabalyok és az iratkezelési szabalyzat eldirasai
szerint torténjen,

. figyelemmel kiséri az iratkezelésre vonatkozé jogszabalyokat és annak véltozasaira az iratkezelési szabalyzat
modositasa végett felhivja az igazgat6 figyelmét,

. az igazgat6 tavollétében jogosult az intézménybe érkezd kiildemények felbontasara, « az igazgato tavollétében
Jogosult a kiadmanyozasra, ’

. az igazgato tavollétében kijeldli az iratok iigyintézdit, iranyitja és ellendrzi a titkdrsag munkajat,

. elkésziti és lebonyolitja az irattari anyag selejtezését és levéltari atadasat. Az iratkezelés szakmai feligyeletét
ellato igazgatohelyettesek, illetve megbizottja felelds azért, hogy:

. a biztonsagos iratkezelés személyi feltételei rendelkezésre alljanak,

. évente ellendrizze az Iratkezelési Szabalyzatban foglalt rendelkezések betartasat, intézkedjék a
szabélytalansagok megsziintetésérol,

. kezdeményezze — a sziikségnek megfeleléen — az Iratkezelési Szabalyzat, valamint a hozza tartozé Irattari tery
(1. szama melléklet) médositasat, a vonatkozé jogszabélyi rendelkezések figyelembevételével,

. gondoskodjék arrdl, hogy az iratkezelésben szakképesitett munkaer6t (munkaerdket) alkalmazzanak,

. ellendrizze, hogy a személyes és kiilonleges adatok kezelése megfelel-e a személyes adatok védelmérd! és a
k6zérdekii adatok nyilvanossagarol szold Jjogszabalyi rendelkezésekben foglaltaknak.

A pedagogiai targykord iigyintézést és iratkezelést az igazgatohelyettes negyedévenként ellendrzi, s errdl jelentést készit
az igazgato részére, valamint az intézményvezetd akadalyoztatasa esetén irdnyitja az iskola iratkezelését.

A gazdaségi targykorl iigyintézés és iratkezelés kdzvetlen irdnyitasa és ellendrzése a gazdasagi vezetd feladata, a
gazdasagi vezetd irasbeli jelentésben szamol be a gazdasagi ligyintézésrol.

A tanligyi nyilvantartasok kezelése az igazgato iranyitasaval torténik.

Az iratkezelés miikodését ellendrizni kell, az ellen6rzés tényét az iktatokdnyv soron kévetkezd rovataba kell bejegyezni.
Az ellendrzések sordn megallapitott hianyossdgok megsziintetésére intézkedni kell.

10.3. Az ligyvitel és iratkezelés személyi feltételei

Az intézményi feladatok ellatasaval kapcsolatos hivatalos ligyek szervezése, intézése, az ligyeket kiséré iratkezelés az
alabbiak feladata:

iskolatitkar
10.3.1. Intézményi iskolatitkar

Koteles munkdjat az iratkezelésre vonatkozéd jogszabalyok és az iratkezelési szabdlyzat, valamint az adatvédelmi
szabalyzat elGirasai alapjan végezni. Kételes a tudomaéséra jutott hivatali titkot megérizni.

10.3.2. Az intézményi titkar feladatkore:

. a kiildemények atvétele, felbontasa, (kivéve a fenntart6tdl, illetve orszagos hataskor(i szervt6l érkezett levelek)
kezelése,

. a hivatalos tigyek csoportositisa, szétosztasa,

. az iratok iktatdsa, el6iratok csatolasa,
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a hataridds iigyek nyilvantartasa,

az ligyintézés iranyitasa és a szilkséges iratok tovabbitdsa az iigyintéz8khoz, valamint az ezzel kapcsolatos

nyilvantartas vezetése,

kiadményozas eldkészitése, a kiadmanyok tovabbitasa, postai feladasa,

a tovabbitandd kiildemények bérmentesitésére szolgald ellatmany kezelése,

az ligyiratokrél hivatalos masolat és masodlat készitése,

az elintézett ligyek irattari elhelyezése,

az irattar kezelése, rendezése,

az irattari anyag selejtezésének és levéltari atadasanak el6készitése, a selejtezési bizottsagban valo részvétel,
a hivatali iigyek nyilvantartésa,

az iigyiratok és a bélyegzok nyilvantartisa.

A levelez6 rendszeren keresztiil az orszdgos hivatali szervekt6l, a fenntartotél érkezd leveleket koteles az

intézményi titkar a megérkezés napjan kinyomtatni és a tovébbiakban levélként kezelni.

10.3.3. Az adatkezelést a GDPR szabalyok betartisaval az adatvédelmi felelds latja el.

Az adatvédelmi felelds: Bicsak Hajnalka, iskolatitkar

Gondoskodik az adatkezelés és adattovabbitas szakszerti megvaldsitasarol és az adatkezelés nyilvantartasarol.

10.3.4 A bélyegzdk nyilvantartasa

Az intézmény hivatalos bélyegzdirdl az intézményi titkar nyilvantartast vezet.

A bélyegzdk nyilvantartolapjan fel kell tiintetni:

a bélyegzd sorszdmat,

a bélyegz6 lenyomatat,

a bélyegzdt hasznalo szervezeti egység nevet,

a bélyegz6 hasznalatara jogosultak nevét és alairasat,
a bélyegz6 kiadasanak datumat,

a bélyegz6 6rzéséért felelds dolgozo nevet.

A bélyegzd hasznildja felel a bélyegzd biztonsagos Orzéséért és a hivatali munkaval kapcsolatos rendeltetésszerti
hasznélatért.

A bélyegzd eltiinése esetén a bélyegz felkutatasardl és az tigyben lefolytatott eljarasrdl, sziikség szerint a bélyegzd
érvénytelenitésérol az igazgatd intézkedik.

Az iskola igazgatéja intézkedik a sériilt bélyegzok megsemmisitésérél, valamint az {1j bélyegzdk beszerzésérdl és a
bélyegzdk 6rzésérol.

A bélyegzd megsemmisitésérdl jegyzOkonyvet kell felvenni.
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10.4. Az iratokkal, tigyekkel kapcsolatos feladatok

. Az igazgaté a kiilldeménnyel kapcsolatos igyek elintézésére az iskola dolgozéi koziil ligyintéz6t jelol ki, és ezt
az iraton jelzi (szignalja).

. Az lgyintéz8 kijelolésével egy id8ben az igazgatd meghatdrozza az elintézés hatéridejét, esetlegesen
utasitdsokat ad az elintézés médjara.

. Az igazgat6 altal szignalt iratokat az intézményi titkar koteles bevezetni az iktatokényvbe/ szamitdgépes
nyilvantartasba, majd el kell juttatni az iratot a kijelolt iigyintézdhoz.

. Az ligyintézd az tigyeket haladéktalanul, érkezési sorrendben, illetve hataridejiik figyelembevételével koteles
elintézni.

. Az ligyintézési hataridd 30 nap.

. Az ligy elintézése torténhet személyesen vagy telefon Gtjan is, ez esetben a beszélgetés, elintézés id6pontjat, a

beszélgetbpartner nevét, beosztasat, az iigyintézés eredményét az iratra ra kell irni, és azt az tigyintézének al4 kell irnia.

. Az igy elintézése utdn az iratot az esetleges kiadmanyozasra szant kézirattal egyiitt az iigyintéz6 koteles
visszajuttatni az intézményi titkarnak.

. Az intézményi titkarsagvezetd koteles az iigyintézésre kiadott iratokat és az elintézések hataridejét szamon
tartani, és amennyiben az iigyintézés a hatériddig nem torténik meg, azt az intézményvezetdnek jeleznie kell.

. Amennyiben az ligy elintézése utan az iigyirattal kapcsolatosan tovabbi intézkedés varhato, az ligyintézOnek
wjabb hataridét kell kitliznie, és azt fel kell tiintetni az iraton. Az ilyen iratot hatéridé-nyilvantartasba kell elhelyeznie
¢s az intézkedés megtdrténtekor vagy a hataridd lejartakor az ligyiratot el kell juttatni az iigyintéz6hoz.

KIR- adatszolgaltatasokkal kapcsolatos iigyrend

1. Sziiléi nyilatkozat, jelentkezés, tanuléi Jjogviszony létesités
2. a KIR ~adatbazist a titkarsagvezetd kezeli, bevonva a munkatérsakat.
3. Az intézménytipusban nem érvényesiil a tankdtelezettség, a tanuldi jelentkezéseket minden évben

meghatarozza a kotelezd iskolafok orarendje, szervezeti elSirasai. Ezért a majusi jelentkezés nem jelent ténylegesen
biztos jelentkezést, a KIR-be ezért nem rogzitjiik a majusi adatokat. Sokan nem tudjak eldonteni a fenti okok miatt sem,
hogy tudjak-e, szeretnék-e folytatni a tanulmanyaikat a kovetkezd tanévben. Mivel az iskola t5bb telepiilésen és t6bb
telephelyen miikodik a jelentkezési lapok beérkezése hosszabb ideig tart, ezért a KIR-adatrogzitést és a beirasi naplo
megirasat a kovetkezd szabaly szerint kell megvaldsitani:

a) a jelentkezési lap datuma szeptember elseje
b) a jelentkezési lapok leadésat érkeztetni kell (érkezési datummal kell ell4tni)
¢) az érkeztetés utin 5 napon beliil az adatokat rogziteni kell a KIR-adatbazisban

d) a beirasi naploban a tanuléi jogviszony kezdetének datuma a sziilsi nyilatkozat datuma

4, KIR Telephelyek a hatalyos miikddési engedélyek alapjan be kell Jelenteni a KIR-be az ij telephelyeket,
szinkronizalni kell a KIR adatokat a m{ikédési engedéllyel

5. augusztus 31-e a modositas datuma

6. Személyi adatok
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a) a gyakorlati id6 szamitasat a titkarsag a pedagogusok nyilatkozata alapjan végzi
b) a fordulénapok nyilvantartasa az alapja a gyakorlati id6 moédositasanak
<) figyelembe kell venni a gyakorlati idészamitasi szabalyait

10.5. Felvilagositas hivatalos iigyekben, adatszolgaltatas

. Az intézmény iigyeivel kapesolatos barmilyen érdemi felvilagositast csak az intézmeny vezetdje, vagy az altala
kijelolt dolgozo adhat.

. Hivatalos szervek részére informacidkat, adatokat csak irasos megkeresés alapjan lehet kiadni, rendelkezésre
bocsatani. '

. Az iigyek intézésekor, illetve azokrdl torténd felviligositas soran tigyelni kell, hogy a személyiségi jogok,
valamint az adatvédelmi torvény rendelkezései ne sériiljenek.

11. A képviselet szabalyai

Az igazgaté 6nalld képviseleti jogosultsdggal rendelkezik valamennyi iigy tekintetében. Ennek alapjan jogosult az
intézményt barmely hatésag, hivatalos szerv elétt és harmadik személyekkel szemben képviselni. Azigazgatd az iigyek
meghatarozott kirében eseti, vagy allandé meghatalmazassal képviseleti jogosultsagat atruhazhatja az intézmény altala
meghatarozott dolgozdjara.

12. Biztonsagi kamera

A biztonsagi kamera este 20 6ra és reggel 8 6ra kozott mikodik.

A biztonsagi kamera ltal rogzitett felvételekbe csak a Kortanc Alapfokii Miivészeti Iskola intézményvezetdje,
Horvéath Kéroly vagy az altala frasban meghatalmazott iskolai alkalmazott nyerhet betekintést. A felvétel
megtekintésérdl minden esetben jegyzékonyv késziil, mely az irattarba kertil.

A felvétel megtekintéséhez hasznalt kodot csak Horvath Karoly intézményvezetd birtokolhatja.

II. rész
Az intézmény szervezeti felépitése, kozosségei, feladatmegosztasa
1. Az intézmény szervezeti felépitése, vezetési szerkezete:

1.1 Az intézmény egyszemélyi felelds vezetoje az igazgato.

Vezetdi munkéjat az igazgatohelyettesek segitik. A telephelyek operativ, adminisztrativ vezetésében kozremiikodnek a
telephely-feleldsok.

1.2 Az igazgatd mellett az igazgatosag dolgozik, tagjai: igazgatohelyettesek, SZMK ¢s DOK elnsk.
1.3 Az intézmény nevelétestiiletét a székhelyen, a telephelyeken miikodé pedagogusok és vezetSk dsszessége alkotja.

1.4 Az egyes miivészeti 4gban miikodd kiilonbdzé tanszakokhoz tartozé pedagégusok alkotjak az adott miivészeti ag
szakmai munkakozosségét. A szakmai munkakozosségbe torténd belépés Snkentes.

1.5 Az igazgat6 mellett titkarsag miikodik.

1.6 Telephely-feleldsok: a telephelyeken dolgozé megbizott pedagdgusok
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1.7 Pedagogiai munkat segité alkalmazottak: székhelyen és telephelyeken segitik az adminisztraciés munkat.

A pedagogus munkakorben alkalmazottak juttatdsai tekintetében alkalmazni kell a 326/2013. (VIIL. 30.) Korm.
rendeletet, amely a pedagdgusok elémeneteli rendszeréré] és a kozalkalmazottak jogallasardl szolé 1992, évi XXXIIL
trvény koznevelési intézményekben torténd végrehajtasarol szol.

2. Az intézmény vezetdje

. Az intézmény egyszemélyi felelfs vezetSje az igazgatd, koteles megteremteni az intézmény jogszerii
mikddésének feltételeit.

. Dontéseit maga hozza - a sziikséges vélemények beszerzése utin - és a felel6sséget is sajat személyében viseli
a dontések végrehajtasanak megszervezéséért, a végrehajtas ellendrzéséért.

. Munkdjat a magasabb jogszabalyok, a fenntart, valamint az iskola belsd szabélyzatai altal el6irtak szerint
veégzi.

. Vezetdi tevékenységét az igazgatohelyettesek kozremiikidésével latja el.

. Jogkdreit esetenként, vagy az iigyek meghatarozott kérében helyettesére vagy az intézmény mas alkalmazottjara
atruhazhatja.

. Ellatja a jogszabalyok 4ltal a vezet hataskorébe utalt és at nem ruhazott feladatokat,

. Az igazgaténak az intézmény vezetésében fennalls felel8sségét, képviseleti €s dontési jogkorét a kdzneveldsi

torvény allapitja meg.
3. Az intézmény kozosségei
3.1 Nevel6testiilet

Tagjai: Igazgatod, igazgatohelyettesek, munkakdzosség-vezetok, a székhelyen, a telephelyeken miiksdé
telephelyfelelosok, pedagégusok, raadd tanarok. Vezetdje: az igazgatd

3.2 Alkalmazotti kozdsség

Tagjai: Az intézmény vezetdi, pedagdgusai, ligyintéz6i, miiszaki és kisegitd dolgozoi. Vezetsje: az intézmény
igazgatoja.

Az alkalmazotti k6zosség dontési jogkorébe tartozik:

. az intézmény Pedagdgiai Programjanak elfogadasa,

. az intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzaténak és >médositésénak elfogadasa,
. az intézmény Hazirendjének elfogadasa,

. az intézmény Eves Munkatervének elfogadasa,

. az intézmény munkajat 5sszefoglalé elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa,
. az alkalmazotti értekezlet képviseletében eljaré pedagdégusok megvalasztisa,

. Jogszabalyban meghatarozott mas ligyekben.

Véleményezési jogkdrébe tartozik:
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Az alkalmazotti értekezlet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet az intézmény mitk6désével kapcsolatos

valamennyi kérdésben.

3.3. Szakmai munkakozdsségek

A pedagbgusok munkajuk szakmai minbsége és modszertani fejlesztésére, annak tervezésére, szervezésére €s
ellendrzésére szakmai munkakdzosségeket hozhatnak létre. Az iskolankban tancmiivészeti munkakozosség mitkodik.
A munkakdzdsség szakmai, médszertani kérdésekben segitséget ad az intézményben foly6 neveld és oktatdé munka
tervezéséhez, szervezéséhez, ellen6rzéséhez és értékeléséhez. A szakmai munkakdzosség tagjai a munkakdzdsség sajat
tevékenységének iranyitasara, koordindlasara munkakozosség-vezetot valasztanak, akit az igazgaté biz meg a feladatok
cllatisaval. Az intézmény szakmai munkakdzosségei Osszehangoljdk munkajukat, kidolgozzak egyiittmiikodésiik,
kapcsolattartasuk rendjét. A szakmai munkakozosségek részt vesznek az intézményben foly6 szakmai munka belsd
ellendrzésében. A szakmai munkakozosség tagja és vezetdje akkor is részt vehet a belso ellendrzésben és értékelésben,
ha nem szerepel az orszagos szakértdi névjegyzékben.

3.3.1. A szakmai munkak$zosség

gondoskodik a pedagdgus-munkakdrben foglalkoztatottak szakmai segitéserdl;

dont miikodési rendjérsl és munkaprogramjarol;

dont a belsd tovabbképzések programjardl;

dont az iskolai tanulmanyi versenyek programjarol;

javaslatot tesz eszkozfejlesztésre, tankonyvhasznalatra;

fejleszti a szakteriilet modszertanat és az oktatd munkat;

felméri és értékeli a tanuldk tudasszintjét;

javaslatot tesz a specidlis iranyok megvalasztasara és a koltségvetés szakmai eldiranyzatainak felhasznalasara;
szervezi a pedagégusok tovabbképzesét;

osszehangolja az egységes intézményi kovetelményrendszert;

dsszedllitja a vizsgak feladatait,

segiti a palyakezd® és a munkakdzosséghez tartozo pedagdgusok munkajat;

kiirja és lebonyolitja a palyazatokat és a tanulmanyi versenyeket;

kétévente javaslatot tesz az igazgatonak a munkakozosség-vezetd személyére;

kapcsolatot tart - lehetdség szerint - a fenntarto mas kodzoktatasi intézményeinek szakmai munkakdzosségeivel;

javaslatot tesz jutalmazasra, kitiintetésre.

3.3.2. A munkakozOsség-vezets tovabbi feladatai és jogai

iranyitja a munkakozosség tevékenységét, felelos a szakmai munkéért, értekezleteket hiv Ossze, bemutatd

foglalkozasokat szervez;

elbiralja és jovahagydsra javasolja a munkak6zosség tagjainak tantervhez igazod6 tanmeneteit;
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. ellenérzi a munkakdzosségi tagok szakmai munkdjdt, a tanmenet szerinti elSrehaladast és annak
eredményességét, hianyossagok esetén intézkedést kezdeményez az igazgaténal, timogatja a palyakezd6 pedagégusok
munké;jat, kijeldli a mentor személyét;

. osszeallitja a pedagdgiai program és munkaterv alapjén a munkak6z6sség éves munkaprogramjat,
. beszamol a neveldtestiiletnek a munkakozosség tevékenységérol,
. Jjavaslatot tesz a tantirgyfelosztisra, a szakmai tovabbképzésekre, munkakozosségi tagok jutalmazasara,

kitiintetésére, kozalkalmazottak atsoroldsara.
3.3.3. Az intézmény szakmai munkakozosségei és kiemelt feladataik

Téncmivészeti munkakdzosség: néptanc, moderntanc tanszak pedagdgusai:

. szakmai versenyek,

. orszagos tanulmanyi versenyek,

. orszagos szakmai versenyek, rendezvények;
. felkészités a tanulményi versenyre;

. tovabbképzések.

Zenem{ivészeti munkakdzosség nem miiksdik, mivel egy pedagégus nem alkothat munkakdzosséget. A pedagdgus a
tancmiivészeti munkaksz6sséghez csatlakozik.

3.4. Munkacsoportok

A team egyre inkdbb a jelen kor kovetelménye, Gt a hatékony feladat megoldashoz, az 6nmegvaldsitashoz, az
elktelezettség megteremtéséhez. A team milksdésével dinamizélja, rugalmassd teszi a szervezetet. Megfeleld
szervezeti tamogatottsig mellett képes arra, hogy gyorsan, nehézségektdl, akadalyoktél mentesen mindig a legjobb
erbket tomoritse a konkrét feladatok elvégzésére. A team jelentbsége, hogy az egyéni képességet, felkésziiltséget
figyelembe véve valaszthatok ki az emberek konkrét feladatok vegzésére. A kivélasztisnal jobban szamitasba johet az
egylittmlikodési készség, kedv és akarat, ki-kivel szeretne dolgozni, alkotni. Egy-egy téma, munka, feladat komplex
megkozelitése lehetséges. A csoportlélektan idevags vizsgélatai bizonyitjak a csoport-teljesitménynek az egyéni
munkateljesitménnyel szemben mutatkozé folényét. A csoport képes integrélni az egyéni és csoport-érdekeket és a
szervezeti célokat. Ezért nagy jelent6séget kap a munkatirsak kozremikddése a munkaszervezésben, a
kezdeményezésben, a déntések kialakitasaban.

A team munka sikerének Ssszetevi az alabbi elemekbél 4ll:

. az egyéni szakértelmek integralasa,

. a tagok addig ismeretlen képességeinek kiaknézasa, egymas segitése,
. a k6z6s munka soran kialakulé tobblet energia és kitartas,

. Jobb min8ségi és mennyiségi teljesités,

. Otletgazdagsag a pfoblémék megoldasihoz,

. magasabb szintli motivaltsag,

. tartdsan nagyobb eréfeszités a célok elérésére,
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. hit az eredményekben, nagyobb 6nbizalom.

A munkacsapat tagjainal a réhatas kozvetlenebb, észrevehetd és értekelhetd, ami fokozza az azonosulast €s a lojalitast.
Egyuttal tovabb novekszik az egyének igénye a szervezeti részvételre.

Iranyelvek a csoportok Osszetételének meghatarozasahoz A fejleszt6, kidolgozo, probléma megoldé munkaban
résztvevd csoportok meghatarozasanal az alabbiakat kell figyelembe venni: - szakmai ismeret, hatdskor, -
csoportmunkéra valé alkalmasséag, csapattag-tipus, - Iétszamkorlat, - Onkéntesség, vallalkozo kedv.

4. A vezet6k kozotti feladatmegosztas

4.1 Az igazgatd jogallasat a fenntartoval koot munkaszerzodés, a Munka Térvénykonyve, valamint a koznevelésrol
sz016 torvény hatarozza meg.

a) Az igazgato felelos:

. az intézmény szakszeril és torvényes miikddéséért, a takarékos gazdalkodasert,

. az intézmény pedagogiai munkajaért,

. az intézmény pedagogiai rhunkéjénak ellenorzéséért,

. a neveld és oktaté munka égészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséeért,

. a tanuldbalesetek megel6zéséért,

. a tanulmanyok alatti vizsgak, meghallgatdsok (osztalyozo, kiilonbdzeti, javito vizsga, milvészeti alapvizsga €s

miivészeti zarévizsga) jogszabalynak megfeleld elokészitéséért, lebonyolitasaért és rendjecrt,

. a felvétellel, atvétellel, tovabba a tanuléi jogviszony megsziinésével, megsziintetésével kapcsolatos eljaras,
dontés jogszeriiségéért,
. az 4llami normativa igénylésével, tovabba az atlagbér finanszirozas igénylésével és elszamolasaval kapcsolatos

fenntartonak nytjtott eldkészits adatszolgaltatas helyességéert,

. a kozéptava pedagdgus-tovabbképzési program és az éves beiskolazasi terv elkészitéséért s a tovabbképzéssel
kapcsolatos feladatok végrehajtasacért,

. a kozoktatasi informacios rendszerrel kapcsolatos tajékoztatasi feladatokért,
. az intézmény taniigyigazgatdsi munkdjaért, tigyintézésének, iratkezelésének ¢és taniigyi nyilvantartasai

kezelésének szabalyossagaért, az intézményi adatszolgaltatasért, az adattovabbitisra vonatkoz6 eldirasok
érvényesitéséért,

. a miivészeti neveld és oktatd munkdhoz a kovetkezd tanévben sziikséges tankonyvekre, tanulményi
segédletekre, taneszk6zokre, ruhdzati és mas felszerelésekre vonatkozo sziiloi tajékoztatasért,

. a jogszabalyok dltal a vezetohoz utalt feladatok ellataséért.

b) Gyakorolja a munkaltatéi jogokat az intézmény alkalmazottai felett, szerzddik a sziikséges szolgaltatasokra,
megbizasokat ad a sziikséges ligyekben. Az alkalmazottak foglalkoztatasara, élet- és munkakdriilményeire vonatkozo
kérdések tekintetében eleget tesz a jogszabalyban eléirt egyeztetési kotelezettségnek.
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c) Dént az intézmény miikddésével kapesolatban minden olyan ligyben, amelyet jogszabily, illetve jelen szabalyzat nem
utal mas hatdskorébe.

d) Képviseli az intézményt. Képviselettel a miivészeti igazgatohelyettest, a szakmai munkakozosség-vezetét, illetve
esetenként mas pedagdgust is megbizhat.

e) Az igazgat6 feladatkdrébe tartozik kiilondsen:

. a nevelGtestiilet vezetése,

. a miivészeti neveld és oktatd munka iranyitasa és ellendrzése,

. anevel&testiilet jogkorébe tartozé dontések eldkészitése, veégrehajtasuk szakszerii megszervezése és ellendrzése,
. a rendelkezésre 4ll6 koltségvetés alapjan a nevelési-oktatasi intézmény mikodéséhez sziikséges személyi és

targyi feltételek biztositasa,

. a sziiléi szervezetekkel (kozosségekkel) illetve — létrejottik esetén — a didkonkormanyzatokkal, vald
egyiittmiikdés,

. a nemzeti és iskolai tinnepek munkarendhez igazods, mélts megszervezése,

. a tanulobalesetek megel6zésével kapesolatos tevékenység iranyitasa.

f) Az igazgatd

. megbizza az intézménybe jelentkezok meghallgatasat végzd bizottsag tagjait, javaslatuk mérlegelésével dont a

tanulok felvételérol,

. a munkakdzosség vezetbk véleményének figyelembevételével beosztja az 1j tanulokat az oktatdst végzé
tanarhoz,

. engedélyezi a tanulok beosztasat mas tanarhoz,

. engedélyezi a két vagy t5bb évfolyam tanulmanyi kdvetelményeinek egy tanévben, illetve az elbirtnal révidebb

ido alatti teljesitését,
. dont az intézmény eszkdzeinek kolesonzésérol,

. kijeloli az osztalyozé és a kiilonbozeti vizsga id6szakat, engedélyt adhat arra, hogy a tanuld ettdl eltérd
iddpontban tegyen vizsgat

. megbizza az osztalyozé és kiilonbdzeti vizsga elnokét és tagjait

. el8késziti a tanév rendjében foglalt idépontra a miivészeti alapvizsgit és a zar6vizsgat a jogszabalyban foglaltak
szerint, gondoskodik a vizsga lebonyolitasi rendjének megismertetésérdl, a vizsgiztatis soran ellendrzi a vizsga
rendjének megtartasat, megszervezi a vizsgaeredmények kihirdetését, gondoskodik a torzslapok és a bizonyitvanyok
egyeztetéserdl, alairja és aldiratja a vizsga iratait.

. Az intézmény alapfeladatai ellatasa érdekében sziikséges tovabbi intézkedések kiilonleges jogrend fennallasa
esetén
. Azonnali tajékoztatds a kiilonleges jogrend életbe 1épését kivetd teendSkrdl, a tanulok és dolgozdk biztonsagos

elhelyezését biztosité szabalyok kozlése. Kiildnleges jogrend esetén a dolgozok és a tanulok kizarélag az intézmény
igazgatojanak vagy megbizottjanak engedélyével hagyhatjak el az épiiletet.

g) meghatarozza a dolgozdk munkaszervezését
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A kéznevelési térvény moédositisara 2013. augusztus 27-én keriilt sor. 2013. szeptember 1-jén lépett hatdlyba a
kéznevelési torvény végrehajtasi rendeleteként a 326/2013. (VIIL.30.) Kormanyrendelet ,,A pedagdgusok eldmeneteli
rendszerérdl ¢s a kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIIL. torvény kdznevelési intézményekben torténd
végrehajtasrél”, amely — fenntartétol fiiggetleniil — a koznevelési torvény hatalya ald tartoz6 minden intézményre
vonatkozik.

Az igazgato feladata:
. A neveléssel-oktatassal lekotott munkaidd meghatarozasa (22-24 éra kozott)
. Az egyéb foglalkozdsok megtartasat rendeli el a pedagdgusok szamara gy, hogy a nevelStestiiletben egyenletes

munkaterhelés alakuljon ki. Az e célbdl elrendelhetd egyéb foglalkozasok korét a kormanyrendelet tervezetének 17.§
(2) bekezdése tartalmazza az alabbiak szerint: a miivészeti iskolaban megvaldsithaté foglalkozasok

a) szakkor,

b) érdeklodési kor, dnképzdkor,

c) egyéni vagy csoportos felzarkoztato, fejlesztd foglalkozas,
d) egyéni vagy csoportos tehetségfejlesztd foglalkozas,

e) palyavalasztast segitd foglalkozas,

f) felzarkéztatd, tehetség-kibontakoztatd, specidlis ismereteket ad6 egyéni vagy csoportos, kdzOsségi fejlesztést
megvaldsito csoportos, a szabadidé eltdltését szolgald csoportos, a tanuldkkal vald torddést €s gondoskodast biztosito
egyéni, foglalkozas,

g) tanulmanyi szakmai, kulturalis verseny, hazi bajnoksag, iskolak kozotti verseny, bajnoksag,
h) az iskola pedagdgiai programjaban rogzitett, a tanitisi ordk keretében meg nem val6sithatd osztaly- vagy
csoportfoglalkozas

A pedagégusok kotstt munkaidejének megszervezése (teljes allashelyen foglalkoztatott pedagdgusok estén 32 ora)

LA nevelési-oktatasi intézményekben pedagdgus-munkakordkben dolgozé pedagdgus heti teljes munkaidejének
nyolcvan szazalékéat (a tovabbiakban: kétott munkaid6) az intézményvezetd altal — az e torvény keretei kozott —
meghatarozott feladatok ellatisaval kételes tdlteni, a munkaid6 fennmarad6 részében a munkaideje beosztasat vagy
felhasznalasat maga jogosult meghatarozni.”

. Az intézményen kiviil ellathato feladatokat a munkaltaté hatarozza meg.

A kotott munkaidd fennmaradd részében a pedagdgus a nevelés-oktatast elokészitd, nevelés-oktatassal Osszefliggd
egyéb feladatokat, tanuloi felligyeletet, tovabba eseti helyettesitést lat el.

Egy héten a pedagbgus szdméra a maximalis 24 6ra neveléssel-oktatdssal lekotott oraszam mellett tovabbi eseti
helyettesités megtartasa rendelhetd el.

A neveléssel-oktatassal lekotott munkaid6 felsd hatira felett eseti helyettesités a fenti feltételek valamelyikének
fennallasa rendelhetd el, egy pedagogus szamara tanitasi évenként legfeljebb harminc tanitasi napra.

A neveléssel-oktatassal lek6tott munkaidejét meghaladdan a pedagégusnak tovabbi tanorai és egyéb foglalkozas
megtartasa akkor rendelhet6 el, ha

a) a munkakdr nincs betoltve, a palyazati eljaras idejére,
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b) a munkakor nincs betSltve és az allashelyre kiirt nyilvanos palyazat sikertelen volt, feltéve, hogy a munkaké&zvetitési
eljaras sikertelen maradt, és nem all megfelels szakember rendelkezésre a pedagégusok alland6 helyettesitési
rendszerében sem,

¢) a betdltott munkakdr feladatainak ellatasa betegség, baleset vagy egyéb ok miatt varatlanul lehetetlenné valt.
4.2 Az igazgatohelyettesek

Vezetdi megbizasukat az igazgatétél kapjak. Kotelezd 6raszamukat a koznevelési torvény allapitja meg. Vezetdi
tevékenységiikért vezetdi potlékban részesiilnek. Egyméssal egyiittmiikddnek és mellérendeltségi viszonyban allnak.

a) Ko6zremikodnek a kévetkezd feladatmegosztas szerint:

. a miivészeti neveld és oktatd munka irdnyitdsaban,

. a felvételi alkalmassagi és a tanulményok alatti meghallgatasok, vizsgak megszervezésében,

. a mivészeti alapvizsga és miivészeti zarovizsga el6készitésében, szervezésében, lebonyolitasaban,
. az iskolai hagyomanyok megérzésével Ssszefiiggs feladatokban,

. a pedagogus-tovabbképzéssel és a minéségbiztositassal kapesolatos feladatokban,

. a tankonyvrendeléshez, kiadvanyok rendeléséhez kapcsolodo vezet6i feladatokban.

b) Ellatjak
. a szertari dllomany kezelésének ellenérzését,

. a naplok, a leltarak, a nyilvantartasok és az elszamolasok vezetésének, az iratok kezelésének, a dokumentaciok
megorzésének ellendrzését,

. versenyek, bemutatok szervezését,

. a hidnyz6 pedagogus helyettesitdinek kijelslését,

c) Az igazgatOhelyettes

. Akadalyoztatdsa esetén helyettesiti az igazgatot,

. Ellenérzi a gazddlkodas dokumentumait

. Szervezi a telephelyek miik3dését, egyeztet a telephelyek vezetdivel

. Felel a kapcsolattartasért

. A miikddési engedély médositasat koordinalja

. Keépviseli az intézményt rendezvényeken, szakmai konferencidkon

. Iranyitja és ellen6rzi a miivészeti munka szakmai szinvonalat

. Miivészeti versenyek, bemutatok szervezését és lebonyolitdsat iranyitja
. Szakmai tandcsokat ad jelmeztar fejlesztéséhez

. Szakmai kérdésekben egyeztet a munkakézdsség vezetdkkel

. Szervezi és egyezteti a miivészeti tevékenységekhez sziikséges eszkozbeszerzéseket
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e . Részt vesz a pedagogusértékelési rendszer mitkodtetésében.

. El6késziti a szakmai vizsgakat, bemutatokat

. Szervezi az iskola sajat rendez?ényeit, az iskola kulturalis szerepvallalasat

. Irdnyitja és ellenérzési az iskolai taniigyigazgatdsi dokumentumok vezetését, az iskola adminisztracios
tevékenysegét,

. Szervezi a nevel6testiileti értekezlet elokészitését,

. Iranyitja intézményi szinten az iratkezelést.

. Elkésziti vagy elkészitteti az intézményi orarendet,

. Elkésziti a statisztikat.

. Gondoskodik a felvételivel és a beiratkozdssal kapcsolatos feladatok ellatasardl

. Ellendrzi az osztalynaplok, torzslapok, bizonyitvanyok, vizsga és egyéb jegyzOkonyvek pontos vezetéset.
. Felelds az irattar torvényes kezeléséért.

4.3 A gazdalkodas

Az igazgaté gazdalkodasért egy kiilsé céget biz meg, amely felel6sséget vallal:

. az intézmény belsd gazdalkodasi szabalyainak, konyvviteli rendjének kidolgozasaert

. a bérgazdalkodasért

. a koltségvetési és gazdalkodasi terv, beszamolok, adatszolgaltatasok helyességéért

. a szamviteli, pénziigyi, adé-és tarsadalombiztositisi jogszabalyok betartdsiért, a leltarozas és selejtezés
szabalyossagaért

. a vagyonvédelem korébe tartozo intézkedésekeért

. a feltjitasi, karbantartasi feladatok megszervezéséért

. a munka, baleset- és tlizvédelmi feladatok végrehajtasaért

. az onkoltségszamitas elvégzéséért

4.4 Telephely-felelés Az igazgatd az egyéni feladatellatasi tervben pedagdgust biz meg a telephely miikddési kdrébe
tartozo kozvetlen feladatok ellatasaval és az illetékes igazgatOhelyettessel, a szakmai munkak6zosség-vezetdvel valo
kapcsolattartassal. Telephely-felelds lehet 6raadé tanar is.

A telephely-felelds feladatai:

. iigyel a telephely miikdési rendjének betartasara

. ellendrzi a termek rendjét

. kapcsolatot tart a székhellyel,

. iigyel a balesetvédelmi feladatok betartasara

. beszdmol a telephely eseményeirdl, a felmeriilé problémékrél
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3. A pedagégusok nevelé-oktaté munkajanak altalinos gyakorlati feladatai
5.1 Az intézményben tanité pedagégusok feladatai:
. A tandri munka lényege a tanuldk nevelése, oktatasa.

. A pedagogiai folyamat e két alapvetd, egymastd] elvalaszthatatlan feladatat az iskolai munkéban a tanar korrekt
szakmai-pedagogiai felkésziiltséggel végzi, munkajaban a legnagyobb hatékonysagra torekszik.

. A tanév kezdetekor a tandr kotelessége ismertetni a tanuldkkal a targyi kovetelményeket, valamint a
balesetvédelmi eldirasokat.

. Oktatomunkajaban a tanar folyamatosan értékeli a tanulék teljesitményét.
. A pedagbgus az 6ra el6tt minimum tiz perccel koteles megérkezni az iskolaba, telephelyre.
. A pedagbgus munkakdrben alkalmazott munkavallalé kételes munkajat a Kortanc Alapfoki Mivészeti Iskola

Pedagégiai Programja alapjan végezni, tantirgyaban és szakmédszertanéban folyamatosan képezni magét, a megszabott
orakat pontosan megtartani.

. A pedagogus munkakérben foglalkoztatott munkavallald, vagy Oraadé tanar koteles az iskolai munkatervben
szerepld rendezvényeken tevékenyen is részt venni, mindennemi akadalyoztatasat koteles idében jelezni.

. Elére tudott, vagy tervezett hidnyzashoz engedélyt kér az iskola igazgatdjatol, a szakszerli helyettesités
megszervezése érdekében minden 6rajanak anyagarél pontos informaciét ad.

. Ora elhagydsara, cseréjére csak komoly indokkal, az igazgatd vagy az igazgatohelyettes elézetes
hozz4jarulasaval keriilhet sor.

. Az iskola tanardnak mas intézménynél vallalt munkaja a sajat iskolajaban végzendd munkajat rendszeresen nem
akadéalyozhatja.
. Az alapfokil miivészeti iskoldban a nevels-oktaté munkat a pedagdgiai program és a helyi tanterv altal

meghatarozott szempontok alapjan kell megtervezni. A tananyagtervezés egy-egy osztalyra (csoportra) bontja le az adott
tanév tantervi anyagat. Az éves tanmenetet havi lebontisban a szaktanar késziti el, az igazgathelyettesek és a
munkakdzosség vezetok ellendrzik. A tervezés egy tanévre torténik.

. A tanitasi naplét a pedagdgus vezeti, a hianyzasok igazolasat adminisztralja és ellendrzi annak mértékét.

. A tdrzslapokat a pedagogus tolti ki.

. A pedagdgus irja meg a bizonyitvanyokat is, amely az igazgaté alairasaval valik érvényessé.

. A pedagégus feladata a kozosségépités, személyiségfejlesztés, tehetséggondozas, a differencialt és egyénre

szabott fejlesztés, hatranykompenzcids tevékenységek megvaldsitasa, a tandran kiviili tevékenységek szervezése,
lebonyolitasa.

5.2 Az intézményben tanit6 draadé tanarok feladatai

A t8rvényi keretszam szerinti tanitasi 6ra megtartasan kiviil (maximum 10 Ora) az 6raado tanar feladatai a kévetkezék:

. részt vehet a nevel&testiileti értekezleteken

. dtleteivel, javaslataival segiti az oktaté-nevelé munkat
. egyéni feladatvallalasokat tesz

. részt vesz az iskola tan6ran kiviili rendezvényein
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. felvallalja a tehetséggondozast és a hatranykompenzacids feladatokat
. részt vesz az iskola szakiranyG tovabbképzésein

Az intézményiinkben tanité pedagdgusok, és az 6raadé tanarok egyarant végeznek az oktatd-neveld munkan til
miivészeti munkat is. Az osztalyok miivészeti csoportként is miikddnek, szdmukra koreografidkat készitenek, viseleteket
terveznek és varratnak, fellépéseket szerveznek és bonyolitanak, egyéni és kiscsoportos kiilon foglalkozasokat tartanak.
A tehetséges tanuldk egyéni fejlodése végett fesztivdlokra, versenyekre készitenek fel tanulokat. Zenei felvételeket
készittetnek, zenekart szerveznek, kiallitasokat, szinieldad4sokat rendeznek, tanari kiallitisokon szinpadi bemutatdkon
is szerepelnek. Az 6raado tanarok kibvitett feladatra tortént alkalmazasa az iskola magas szintii szakmai munkéjanak
egyik alapvetd tényezdje.

6. Pedagogusok munkarendjével kapcsolatos eldirasok

6.1 A pedagdgusok napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet az igazgat6 vagy az igazgatohelyettes
allapitja meg az intézmény 6rarendjének fliggvényében. A konkrét napi munkabeosztasok Osszeallitdsanal az intézmény
feladatellatasanak, zavartalan mikodésének biztositasat kell elsddlegesen figyelembe venni. Az intézmény
vezetbségének tagjai, valamint a pedagégusok a fenti alapelv betartasa mellett javaslatokat tehetnek egyéb szempontok,
kérések figyelembe vételére.

6.2 A pedagégus kételes 10 perccel tanitasi, foglalkozasi, iigyeleti beosztsa el6tt a munkahelyén (illetve a tanitas nélkiili
munkanapok programjénak kezdete elétt annak helyén) megjelenni. A pedagégus a munkabol valo rendkiviili
tavolmaraddsat, annak okat lehetleg el6zd nap, de legkés6bb az adott munkanapon 7.20 draig kdteles jelenteni az
intézmény vezetSjének vagy helyettesének, hogy kdzvetlen munkahelyi vezetdje helyettesitésérél intézkedhessen. A
hianyzé pedagégus koteles varhatoan egy hetet meghaladd hianyzasanak kezdetekor tanmeneteit az
igazgatohelyetteshez eljuttatni, hogy akadalyoztatdsa esetén a helyettesitd tanar biztosithassa a tanuldk szamdra a
tanmenet szerinti elérehaladast. A tippénzes papirokat legkésdbb a tappénz utolso napjat kévetd 3. munkanapon le kell
adni a gazdasagi irodaban. Amennyiben a helyettesités a tavolsagok miatt nem oldhat6 meg, a tanitasi orat a tanulokkal
egyeztetett idépontban be kell potolni. A naploban a rendkiviili érarendvaltozast jelezni kell.

6.3 Rendkiviili esetben a pedagoégus az igazgat6tol vagy az igazgatdhelyettestol kérhet engedélyt legalabb két nappal
el6bb a tanitasi 6ra (foglalkozas) elhagyasara, a tanmenettd] eltérd tartalmi tanitasi ora (foglalkozas) megtartasara. A
tanitasi orak (foglalkozasok) elcserélését az altalanos igazgatohelyettes engedélyezi.

6.4 A tantervi anyagban valo lemaradas elkeriilése érdekében hidnyzasok esetén — lehetOség szerint — szakszeri
helyettesitést kell tartani.

6.5 A pedagdgusok munkaidejének nyilvantartasi rendje
A munkaidé kotelezd nyilvantartasaval kapcsolatos vezetdi tevékenységrol

-37-316/2013. (VII1.30) Korm. r. 17. § (7) Az intézményvezetd az orarend és a munkatervben meghatarozott feladatok
alapjan az iskolaban foglalkoztatott pedagdgusok vonatkozasdban munkaidé-nyilvantartast vezet, és a munkavégzest
havonta igazolja.

7. Az intézmény nem pedagogus munkavallaléinak munkarendje

Az intézményben a nem pedagdgus munkavallalok munkarendjét a jogszabalyok betartdsaval az intézmény zavartalan
miikddése érdekében az intézményvezetd allapitja meg. Munkakori leirasukat az igazgatd késziti el. A tOrvényes
munkaid® és pihendidé figyelembevételével az intézmény vezetdi tesznek javaslatot a napi munkarend dsszehangolt
kialakitasara, megvaltoztatasira, és a munkavallalok szabadsaganak kiaddsira. A nem pedagdgus munkakdrben
foglalkoztatottak munkarendjét az igazgat6 hatarozza meg. A napi munkaidé megvaltoztatasa az intézményvezet6, vagy
igazgatShelyettesek szobeli vagy irasos utasitasaval torténik. A munkaidd meghatarozasakor figyelembe kell venni a
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rugalmas munkéba jaras lehetdségét. A munkakezdés idépontjat a kisgyermekes munkavallalok kérésére 9.00 oraig
lehet meghatérozni. A csusztatott munkaidé megvaldsitasara is lehetséget biztositunk, amely az iskolai feladatokhoz
kapcsolddodan titemezhetd.

Az oktat6 nevelé munkat kdzvetleniil segitd alkalmazottak:
. iskolatitkarok

. jelmeztaros -

Az iskolatitkarok feladata:

Az igazgat6é munkéjat kozvetleniil segitd iskolatitkar felelds az iskolai dokumentumok iktatasaért, az iskolai levelek
erkeztetéséért, a taniigyi dokumentumok koziil a befrasi naplé vezetéséért és zarasaért, az adatok pontossagéaért. Feladata
az iskolai ligyintézés, amelyre az igazgat6tol utasitast kap. Az altaldnos adatszolgaltatassal a KIR —rendszer kezelésével
megbizott iskolatitkar munkakére szamitogépes ismeretek meglétét szabja feltételként. Feladata a létszamjelentéssel, az
iskolai adatszolgaltatasokkal, az iskolai nyilvantart6 program miiksdtetésével kapcsolatos feladatok ellatasa.

A jelmeztaros feladata: Az iskolaban miikddd jelmeztar rendben tartisa, a Jjelmezek kezelése, kiaddsa és bevételezése,
a leltarozas feladatainak segitése, az eszkozok allapotanak felmérése, a sziikséges javitasok kezdeményezése. A
leltarozés feladatait a telephely leltarfelelseivel és a gazdasagi vezetdvel egyeztetve végzi.

8. Munkakéri leirasmintak

Iskolankban minden munkavallalonak névre sz616, feladataihoz szabott munkakéri leirasa van, amelyet az alkalmazast
kovetd néhany napon beliill megkap, atvételét alairasaval igazolja. Munkaszervezési okokbdl az osztalyfénokok
munkakori lefrasat kiilon készitjiik el az osztalyfonkok szamara azért, hogy pusztan az osztalyfénoki feladatok
ellatasanak megkezdése vagy a feladat sziineteltetése miatt ne kelljen minden alkalommal médositanunk a pedagégus
munkakori leirasat. A munkakéri leiras mintak az SZMSZ mellékletét képezik.

III. rész
A vezetk és a szervezeti egységek kozotti kapesolattartas

Az intézmény részeit alkot6 intézményegységek a jogszabalyban meghatarozott feladataikat egymassal egyiittmiikodve,
tevékenységiiket 6sszehangolva latjék el. Az egységek munkajanak 6sszehangolasat az Igazgatdsag segiti. Az igazgat6
¢s a helyettesek kapcsolattartdsa folyamatos, a sziikségletnek megfeleld rendszerességgel tartanak vezetdi
megbeszéléseket. A vezetdség a munkatervben rogzitett vezetsi értekezleteket tart, melyekrdl irdsban emlékeztetd
feljegyzés késziilhet. Rendkiviili vezetdi értekezletet az igazgatd az altalanos munkaidén beliil barmikor 6sszehivhat.
Az intézmény kiilonb6z6 kozdsségeinek tevékenységét — a megbizott vezetdk és a valasztott kozdsségi képviseldk
segitségével — az igazgatd fogja Sssze. A kapcsolattartasnak killonbdzd formai vannak, melyek koziil mindig azt kell
alkalmazni, amelyik a legmegfelelébben szolgalja az egyiittm{ikddést. A kapcsolattartas formai: kiilonbozd értekezletek,
megbeszélések, forumok, bizottsagi iilések, intézményi gyilések. Az intézményi kapcsolattartas rendszeres és konkrét
idépontjait a munkaterv tartalmazza, melyet a hivatalos kdzlések helyén kell kifliggeszteni. A belsd kapcsolattartas
altalanos szabalya, hogy kiilénbozé dontési férumokra, nevelGtestiileti, alkalmazotti értekezletekre a vonatkozé
napirendi pontokhoz a déntési, egyetértési, €s véleményezési jogot gyakorld kozosségek altal delegalt képviselét meg
kell hivni, nyilatkozatukat jegyz&kényvben kell régziteni. A teljes alkalmazotti kdz6sség gyiilését az igazgatd akkor
hivja 6ssze, amikor ezt jogszabaly eléirja, vagy az intézmény egészét érintd kérdések targyaldsara keriil sor. Az
alkalmazotti kozosség értekezleteirdl jegyzékonyvet kell vezetni.

1. A vezetdk kozti kapcsolattartas, szakmai tanacsado testiilet
1.1 Az igazgaté munkajat a szakmai tanacsado testiilet, az igazgatosag segiti, amelynek tagjai:

Az igazgaté és a az igazgatohelyettesek
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Az igazgaté altal, megallapitott munkaprogram alapjan tandcskoznak. A testiilet dsszehivasa az igazgato feladata.
Tagjai kezdeményezhetik a munkaprogramon kiviil is a tanics 6sszehivasat, ha a javasolt napirend megtargyaldsa ezt
indokolja. A testiilet sszehivasardl az igazgato dont. A testiilet iilésein részt vesz meghivottként a sziiléi képviselet és
a fenntartd képviselsje, valamint részt vehetnek az intézményi érdekképviseleti szervek képvisel6i a napirendtdl
fiiggben. 1.2 Az operativ vezetési iigyekben az igazgat6 az édltaldnos igazgatOhelyettesekkel és a tanszakvezetdkkel
minden masodik hétfdn megbeszélést tart.

2. A nevelétestiileti értekezletek, alkalmazotti kozosség értekezlete, tanszakok értekezletei, a fegyelmi bizottsag
2.1 A nevelbtestiilet

A nevelbtestiilet az alapfokl miivészeti iskola pedagégusainak kozOssége, nevelési €s oktatasi kérdésekben az
intézmény legfontosabb tandcskozd és hatdrozathozo szerve. Az intézmény pedagdgia szervezeti egységei kozotti
rendszeres szakmai kapcsolattartis a munkaterv szerint iitemezett nevelStestiileti illetve rendkiviili neveldtestiileti
értekezieten valosul meg.

A nevelbtestiilet tagja az alapfoki miivészeti iskola valamennyi pedagdgus-munkakért betsltd alkalmazottja, valamint
a neveld- és oktatémunkat kozvetleniil segitd kozép-, felséfoku (pedagogiai asszisztensek) végzettségii alkalmazottja,
tovabba a gazdasigi részleg vezetdje. Szavazati joggal a f6allasi munkaviszonyban alkalmazott pedagdgusok
rendelkeznek.

Az alapfokii miivészeti iskola neveldtestiilete a nevelési és oktatdsi kérdésekben, a nevelési-oktatasi intézmény
mikodésével kapcsolatos iigyekben, valamint a koznevelési torvényben és mas jogszabalyokban meghatérozott
kérdésekben dontési, egyébként pedig véleményez6, s javaslattevo jogkorrel rendelkezik.

2.2 A nevelbtestiileti értekezlet Az intézmény pedagogiai szervezeti egységei kozotti rendszeres szakmai kapesolattartas
a munkaterv szerint litemezett nevel6testiileti értekezleteken, illetve a rendkiviili nevel6testiileti értekezleten valosul
meg. A nevelGtestiilet az alapfoki miivészetoktatasi intézmény pedagogusainak kozossége, nevelési €s oktatasi
kérdésekben az intézmény legfontosabb tanacskozo és hatarozathozé szerve.

2.3 A kozosségek kapesolata
2.3.1 Az iskola vezet&je €s a neveldtestiilet

A nevelbtestiilet kozosségeinek kapesolattartasa az igazgatd, a megbizott vezetdk és valasztott képviseldk utjan valosul
meg.

2.3.2 A kapcsolattartas intézményesitett formai: [] értekezletek [1 megbeszélések A kapcsolattartas formait rogziteni
kell a milvészeti iskola munkatervében. Az igazgatd (v. képviseltje) a tanariban elhelyezett hirdetdtablan és irasbeli
thjékoztatOkon keresztiil értesiti a neveldket.

A neveldk kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat [1 szoban vagy irasban, [ egyénileg vagy képviseldjiik utjan
kozolhetik az igazgatdval.

A vezetd koteles:
. tajékoztatni az iranyitasa ala tartozé pedagogusokat az iilések dontéseirdl, hatdrozatairdl

. a fenntartohoz kozvetiteni — amennyiben sziikséges - az iranyitasa ald tartozé pedagodgusok kérdéseit,
véleményeit, javaslatait

2.3.3 A nevelétestiilet dontési jogkorébe tartozik
a) a Pedagogiai Program €s modositasa

b) a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat mddositasa és modositasanak elfogadasa
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¢) az intézmény éves munkatervének elfogadisa

d) az intézmény munk4jat 4tfogé elemzések értékelések, beszamolok elfogadasa
e) a nevel6testiilet képviseletében eljars pedagogus kivalasztasa

f) a Hazirend elfogad4sa

g) a tanulok magasabb évfolyamba lépésének megallapitisa

h) a tanulok fegyelmi iigyeiben valo dontés

1) a tovabbképzési program és beiskolazasi terv elfogadasa

J) a jogszabalyban meghatarozott mas ligyek

Az 6raadd tandr a nevelStestiilet déntési Jogkorébe tartozé iigyekben a g) és h) pontok kivételével nem rendelkezik
szavazati jogkordkkel. '

A neveldtestiilet nem ruhézhatja at az SZMSZ, Pedagdgiai program és a Hazirend elfogadasanak jogkorét.

2.3.4 A nevelGtestiilet véleményezési jogkorébe tartozik

. felvételi kbvetelmények meghatarozasa

. a tantargyfelosztas

. az igazgatohelyettesek megbizésa, ill. a megbizas visszavondsa

. az intézmény koltségvetésében szakmai célokra rendelkezésre allé pénzeszkdzok felhasznalasanak
megtervezése

. az intézmény fejlesztési és beruhazési terve

. a felvételi kovetelmények meghatérozasa

. kiilon jogszabalyban meghatarozott igyek

. iskolai innovacié

2.4 A Fegyelmi Bizottsig A tanulok fegyelmi iigyeiben valé dontés céljabol a neveldtestiilet fegyelmi bizottsagot hoz
létre. A fegyelmi bizottsag allandé tagjai: az intézmény igazgatdja, valtozo tagjai: az altaldnos és a miivészeti
igazgatdhelyettesek, a tanulé szaktanara és még egy pedagdgus.

2.4.1. A tanul6éval szemben lefolytatasra keriild fegyelmi eljarast megeldz6 egyeztetd eljdrds, valamint a tanuléval
szemben lefolytatasra keriil§ fegyelmi eljaras részletes szabalyai.

Az a tanuld, aki az intézmény rendjét (kotelességeit) szandékosan vagy gondatlanul megszegi, fegyelmi biintetésben
részesithetd. A fegyelmi biintetés nem lehet megtorlé vagy megaldzd, a fegyelmi eljaras szabalyait a rendelet
tartalmazza.

A fegyelmezési fokozat és formai:

. szobeli figyelmeztetés, majd kszosség elbtti elmarasztalas,
. bejegyzés a csoportnapléba (szaktanari figyelmeztetés),
. irasbeli intés,
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. igazgatdi intés.

A fegyelmi intézkedések fokozatai:

. megrovas,

. szigord tantestiileti megrovas,

. az iskola szabadidés programjaibol valo kizaras az oktato és a tandri kar egyetértésével,
. eltanicsolas az iskolabol.

A tanulé fegyelmi ligyében biintetést kiszabd hatarozatot fegyelmi bizottsag hozza, megrovas és szigord megrovas
esetén. Kizaraskor a teljes neveldtestillet dont. A hatérozat ellen benyujtott fellebbezést elbiralasra fenntartd
ligyvezet6jéhez kell benytjtani (nevelStestiileti dontés esetén). A fegyelmi bizottsag hatarozata ellen az igazgatohoz
kell benyiijtani a fellebbezést. A fegyelmi targyalasra meg kell hivni a tanul6t és sziileit. Azon tanuldk ellen, akik mar
megrovasban részesiiltek, de (jra nem tartjak be a szabdlyokat, illetve akik tarsaik tulajdona ellen vétenek az intézmény
épiiletében, berendezési targyaiban rongalast okoznak, eljarast inditunk.

A tanuldkkal szembeni fegyelmez6 intézkedések

Azt a tanult, aki tanulmanyi kotelezettségeit folyamatosan nem teljesiti, a tanuléi Hézirend eldirasait megszeg],
igazolatlanul mulaszt, bArmely médon art az iskola jo hirnevének, biintetésben lehet részesiteni.

Fegyelmi intézkedések formdi és alkalmazasanak elvei A fegyelmezd intézkedések alkalmazasanal a fokozatossag elve
érvényesiil, amelyté] indokolt esetben - a vétség siilyara tekintettel - el lehet térni.

A tanul6val szemben a kovetkez6 fegyelmezd intézkedése hozhatd: - szobeli figyelmeztetés, - szaktanari vagy igazgatoi
irasbeli intés.

Szaktanari figyelmeztetés vagy igazgatoi irasbeli intés adhatd:

a) ha a fétargy, illetve kotelezd targy kovetelményeinek nem teljesitése, felszereléshiany, foglalkozason eléforduld
tobbszori fegyelmezetlenség miatt, hazirend enyhébb megsértése, igazolatlan mulasztas miatt.

b) Igazgatéi irasbeli intést a - koriilmények mérlegelésével - a szaktanar kezdeményezi.

A felsorolt biintetések kiszabéasara a szaktanar javaslatot tehet. A biintetés adasarol az erre jogosult neveld, illetve
nevelétestiilet dont. A biintetést irasba kell foglalni és azt a sziild tudomasara kell hozni, ill. az osztalynapl6 megjegyzes
rovataba be kell jegyezni.

Sulyos fegyelmi vétség : A Hazirend megszegése fegyelmez0 intézkedést, vétkes és siilyos megszegése fegyelmi eljarast
von maga utan. A Hazirend vétkes és sulyos megszegését a neveldtestiilet allapitja meg. A sllyossag megallapitasanak
mérlegelésénél szigorGan itéli meg a neveldtestiilet: a tandra barmiféle zavardsat; masok (didktarsak, intézmény
dolgozoi) jogainak megsértését; a testi és lelki erdszakot, sértegetest, bantalmazast; a vagyontargyainak és személyes
targyak eltulajdonitasa; az iskola helyiségeinek, berendezésének, eszkdzeinek nem kell6 dvasit, kiilénosen rongalasat;
a tanuléi kotelességek teljesitésének elmulasztasat, megtagadasat, beleértve az igazolatlan kését, hianyzast, tanulmanyi
kotelezettségek teljesitésének elmulasztasat is; a masok egészségét veszélyeztetd jogellenes magatartast; a tanuldi
jogviszonybdl eredd kotelességek teljesitéséhez nem szitkséges, veszélyes targyak, anyagok behozatalat.

Fegyelmi eljaras: A fegyelmi eljaras célja, hogy az iskola feladataihoz sziikséges rend fenntartasa érdekében a
neveldtestiilet hataskére és illetékességi keretei kozott jogszabalyok alapjan kivizsgalja és ha indokolt szankcionalja
azokat az eseteket, ahol alapos gyanii szerint a tanulok vétkesen és sulyosan megszegték kotelezettségiiket; a tanulot €s
tarsaikat meggy6zze arrél, hogy elkeriilhetetlen kovetkezménye a feleldsségre vonds, €s ezaltal megel6zze a tovabbi
kotelezettségeket.
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A mivészeti iskolaval tanul6i jogviszonyban 1évé tanuldk ligyeiben a fegyelmi jogkdr gyakorldja a nevelétestiilet. A
fegyelmi eljarast a jogszabalyi keretek kozott elsé fokon a nevelbtestiilet, vagy a nevében eljar6 fegyelmi bizottsag
Jjogosult.

a) Alkohol

A miivészeti iskoldban sem a tanuld, sem a munkavallalé nem fogyaszthat alkoholt. Az alkoholfogyasztas szankcidja
szabalysértési birsag, vagy pedagégus és tanuld esetében fegyelmi biintetés. A miivészeti iskolaval munkavallal6i
Jogviszonyban 1év$ személlyel szemben az igazgatd koteles eljarni. Tanulok esetében az alkohol fogyasztasa stilyos
fegyelmi vétségnek minésiil. A tanuldval szembeni fegyelmi eljarast kell kezdeményezni. Fiatalkora szeszes itallal
vendéglatéhelyeken nem szolgalhat6 ki. Ha az iskola barmely tandra ezt észleli, koteles az igazgatonak Jelenteni, aki az
lizlet miikodési engedélyét kiallit6 jegyzshoz vagy fogyasztovédelmi szervhez fordul.

b) Drogok

A drogfogyasztas, birtoklas és terjesztés biincselekmény! Az iskolai drogfogyasztas stlyos fegyelmi vétségnek mindsiil.
A pedagogusoknak nincs feljelentési kotelezettsége, ha a tanulé drogproblémaval segitségért fordul hozza! Munkajogi
szempontbdl mulasztasnak mindsiil, ha a pedagégus nem reagal a drogfogyasztas altala megismert tényekre és
koriilményeire.

A pedagdgus koteles segiteni a tanul6t! {1 értesitheti a sziilét, [ orvoshoz, drogszakemberhez, pszicholégushoz,
lelkészhez iranyithatja a tanulét, 1 kérheti a gyermekvédelmi vagy gyermekjoléti halézat segitségét.

Ha bérki drogfogyasztaséval, terjesztésével kapcsolatos tények ill. jelek birtokaba jut, kteles értesiteni az igazgatdt! Az
igazgatd a tények ismeretében fordulhat a rendorséghez segitségért.

¢) Dohanyzas
Az intézményben tilos a dohanyzas

A tanul6 sulyos kételességszegése esetén a tanuldval szemben a magasabb jogszabalyokban el6irtak szerint fegyelmi
eljaras indithatd. A fegyelmi eljards meginditasardl az iskola igazgatdja, vagy a neveldtestiilet dont.

Kartérités, anyagi feleldsség Karokozas esetén a fétargy tanar koteles a tanul6t tajékoztatni. A kart az igazgatd vagy
felhatalmazottja koteles megvizsgalni: a karokozét és a feliigyeletet ellaté személyét megallapitani, esetleg a
munkavédelmi szabalyok szerint eljarni. A kart okozé személy, vagy a torvényes képviseldje koteles a kart megtériteni.

A tanul6 gondatlan, vagy szandékos karokozasa esetén a tanuld sziildje a magasabb jogszabalyokban el6irt médon és
mértékben kartéritésre kitelezhetd. A Kartérités pontos mértékét az iskola igazgatdja hatarozza meg.

Rongdlas, karokozas esetén. Az oktatis soran hasznalt eszkozokért, az iskolai 1étesitményért, a felszerelésekért a tanuld
(sziild) felelosséggel tartozik. Az iskolanak kart okozé diak (sziilgje) a jogszabalyokban meghatirozott mértékben
kartéritési felelosséggel tartozik a kirokozéas gondatlan vagy szandékos jellegétol fliggden.

A kartéritési vizsgalat soran vizsgalni kell: a kért okozé tanulé vetoképességét, a polgari jogi cselekviképességét, a
gondoz esetleges feleldsségét, a kar mértékét, a javitasok koltségét.

Ha a vizsgélat megallapitja, hogy a tanulé kéart okozott az iskolanak, értesiteni kell a tanuldt és a sziilst is. A
tajékoztatassal egyidejlileg a sziil6t fel kell szolitani az okozott kar megtéritésére, amely nem haladhatja meg: gondatlan
karokozas esetén, a karokozés napjan érvényes kotelezd legkisebb munkabér egy havi 6sszegének Stven szazalékat; ha
a tanulé cselekvdképtelen, vagy korlatozottan cselekvOképes, szandékos kdrokozas esetén az okozott kart, legfeljebb
azonban a kdrokozas napjan érvényes minimalbér &t havi Osszegét.

Ha a felszolitas nem vezet eredményre, vagy a sziil$ vagy a tanuld vitatja a karokozas ill. annak mértékét, az iskola
igazgatdja pert indithat a tanul6 ill. a sziil® ellen.
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Intézményi kartérités Téves nyilvantartas miatt az intézmény is koteles a kart megtériteni. Ha az iskola egy okmanyt
hibasan t5ltstt ki, hibasan vezette ra a tanulé adatait, kételes az okmanyt ismételten kiallitani a tanul6 részére, sajat
koltségén.

2.5 A nevelGtestiileti értekezlet
A tanév soran tervezett neveldtestiileti értekezletek id6pontjat és napirendjét az éves munkatery allapitja meg.

A neveldtestiilet értekezletei A nevelbtestiilet a tanév folyaman rendes és rendkiviili értekezleteket tart. A nevelStestiilet
értekezleteit az iskola munkatervében meghatarozott napirenddel és id6ponttal az iskola igazgatoja hivja 6ssze.

2.5.1 Tanévnyitd értekeziet

Augusztus hénapban az igazgat6 altal kijel5lt napon tanévnyito értekezletet kell tartani. Ezen az igazgatd ismereti az
tanév fobb feladatait és a nevelbtestiilet elé terjeszti a munkatervre vonatkozo javaslatat. A tanévnyitd értekezlet dont
az éves munkaterv elfogadasarol.

2.5.2 Félévzaré értekezlet

A tanév rendjéhez igazodva kell megtartani. Ezen az igazgaté vagy helyettese elemzi az els6 félév munkajat, és
tajékoztatast nytjt a kdvetkezo félév feladatairol.

2.5.3 Osztalyozo6 értekezlet

Tarthaté az osztalyozd vizsgak lebonyolitdsa utdn. A vizsgabizottsig értékeli az osztalyok munkajat, szakmai
szinvonalat és érdemjegyekkel az egyes tanuldk teljesitményét. Az osztalyozé vizsgajegy az éves tanulmanyi atlag
alapjan torténik az év végi osztalyzat meghatarozasa. '

2.5.4 Tanévzaré értekezlet

Tarthat6 a vizsgaeldadasok lebonyolitdsat kovetden. Az utolsé tanitdsi napot kovetden, illetve a tanév rendjének
megfeleléen. Ezen az igazgaté beszamoldjaban - a testiilet véleményének figyelembevételével - elemzi, értékeli a tanév
nevel6oktaté munkajat, a munkatervi feladatok végrehajtasat. Az igazgaté a tanszakvezet8k tervei alapjan elokésziti a
kovetkezd tanévet, ismerteti a kovetkezd tanitasi év tantargyfelosztasat, egyezteti a nyari taboroztatasi tervet.

2.5.5 Nevelési értekezlet

Az éves munkatervben meghatarozott idépontokban nevelési értekezleteket kell tartani. Targya barmely nevelési kérdés
lehet, amelyet a nevelétestiilet hataroz meg. A nevelési értekezlet témajatol fiiggben a nevelStestiilet hatarozatot,
allasfoglalast hozhat.

2.5.6 Rendkiviili neveldtestiileti értekezlet

Az igazgaté rendkiviili neveldtestiileti értekezlet Osszehivasarél a napirend harom nappal korabban torténd

kihirdetésével intézkedik. A rendkiviili neveldtestiileti értekezlet Ssszehivasanak nevelétestiileti kezdeményezéséhez a
pedagdgusok egyharmadénak alairasa, valamint az ok megjelSlése sziikséges. Neveldtestiileti értekezlet Osszehivasat, a
sziildi munkakozosség, a diakonkormanyzat is kezdeményezheti. A kezdeményezés elfogadasarél a nevel6testiilet dont.
Az értekezletet tanitasi idén kiviil a kezdeményezést6l szamitott nyole napon beliil 6ssze kell hivni.

2.6 A neveldtestiileti értekezlet elokészitésével és lefolytatasaval kapcsolatos rendelkezések

A nevel6testiileti értekezletet az iskola igazgatdja késziti el6. A nevel6testiilet irasos eléterjesztés alapjan targyalja a
pedagdgiai program, az SZMSZ, a hazirend, a munkaterv, az iskolai munkara iranyul6 atfogd beszamol6 elfogadasaval,
jovahagyasaval kapcsolatos napirendi pontokat.
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2.7 Az alkalmazotti kozosség értekezlete az intézmény valamennyi dolgozdjanak egyiittmiiksdési szintere. Az
alkalmazotti kozosség értekezletét ossze kell hivni: a kiznevelési torvény alapjan a fenntartdi dontések el6tt az
intézmény megsziintetésével, atszervezésével, feladatinak megvaltoztatisdval, nevének megallapitisdval,
koltségvetésének meghatarozasdval és modositasaval, vezetojének megbizasaval és a megbizas visszavonasaval
kapcsolatos fenntartéi intézkedések tervezetének véleményezése céljabol.

Az intézmény igazgatdja donthet Ggy, hogy mas ligyben is &sszehivja az alkalmazotti kozosséget. Az alkalmazotti
kozosség értekezletét az igazgatd késziti eld, hivja ssze és vezeti, kivéve, ha a fenntarté az intézményvezetdi
megbizashoz kér véleményt. llyenkor az igazgatéhelyettesek és a fenntarté késziti eld az értekezletet.

3. A vezetdk helyettesitésének rendje

3.1 Az igazgat6t akadéalyoztatasa esetén — az azonnali dontést nem igényld, kizdrolagos hatdskdrébe tartozé iigyek
kivételével — teljes felelosséggel az igazgathelyettes helyettesiti, aki az igazgaté tartds tavolléte esetén gyakorolja az
igazgatd kizarolagos jogkdrébe tartozé hataskoroket is. Tartés tavollétnek mindsiil a legalabb kéthetes, folyamatos
tavollét.

4. A sziiléi képviselettel valo kapcsolattartas rendje
4.1 A sziil6i munkakdzosség képviselsjével az intézmény igazgatdja tart kapcsolatot.

Azokban az tigyekben, amelyekben a sziildi munkakdz8sség a szervezeti és mikodési szabalyzat vagy Jjogszabaly
véleményezési jogot biztosit, a véleményt az igazgato kéri meg az {rasos anyagok ataddsaval. A sziil8i munkak&z6sség
képviseldjét a neveldtestiileti értekezlet — véleményezéssel érintett — napirendi pontjanak targyalasahoz meg kell hivni,
és részére tandcskozasi jogot kell biztositani.

A sziil6i munkakozosség képviseldje a tanulék nagyobb csoportjat érint6 tigyben tdjékoztatast kérhet széban, irasban az
intézmény igazgatdjatol. Az irdsos megkeresésre az tigy jellegétél fiiggben mielsbb, de legkésébb 30 napon beliil valaszt
kell adni. A tajékoztatas — megallapodés szerint — torténhet szoban is, amelyr6] emlékeztetét kell késziteni. A tanuldk
nagyobb csoportjat a hazirend hatérozza meg.

A tanuldk nagyobb csoportjat érintd tigyek targyalasanal a sziildi szervezet képviseldje tandcskozasi joggal vesz részt a
neveldtestiilet vagy egyéb forum iilésein. A meghivasrol az igazgaté gondoskodik. Ha sziili szervezet a tanul6i jogok
érvényesiilésének és a pedagdgiai munka eredményességének figyelemmel kisérése soran megallapitasokat tesz, az
igazgatd gondoskodik arrdl, hogy azt a nevelStestiilet a sziiléi szervezet képvisel6jének részvételével megtargyalja. Az
intézmény sziil6i képviselet részére miivészeti aganként a szakmai munkak6z6sség-vezeték tanévenként legalabb egy
alkalommal tajékoztatast adnak a miivészeti 4gban folyé munkardl. Az egyes fétargyak tanarai kdzvetlen kapcsolatot
tartanak a hozzjuk beosztott tanul6k sziildi kézosségével.

4.2 A szill6i munkakézosség az intézmény munkatervének megfelelden kdzremiikddhet a névendék- és a tandri
bemutatok és kiallitasok, nsvendéki eldadasok és kiallitasok rendezésében. Errdl a miivészeti igazgatOhelyettesekkel,
llapodnak meg.

4.3 A sziildi szervezet (kozosség) részére a jogszabalyi eldirasokon feliil biztositott jogok: A kéznevelési torvényben
biztositott felhatalmazas alapjan a jelen szervezeti és mikodési szabalyzat a sziildi képviselet részére a kovetkezd
Jogokat biztositja: az intézményi sziil6i képviselet véleményezési jogkort gyakorol a szervezeti és miikodési
szabalyzatnak a sziil6ket is érintd rendelkezéseiben, a Pedagdgiai Program a Hazirend médositasaival kapcsolatosan.

5. A sziil6k jogai
A sziilok joga, hogy gyermekiik szamara nevelési-oktatasi intézményt valasszanak.

A sziil6 a tanuld torvényes képviseldje: képviseli a tanulét, a tanuléi Jjogok érvényesitése érdekében felléphet a tanuld
képviselsjeként (kivéve a személyesen gyakorolhaté tanuléi Jjogok), fegyelmi eljarasban gyermeke védelme érdekében
eljarhat (targyalasi részvétel, bizonyitas, jogorvoslat), képviselheti a tanulét az iskolai kartéritési eljarasban.
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A sziil6 koteles intézkedni és eljarni a tanuldk megilletd jogok érvényesitése érdekében, a tanuld nevében
jognyilatkozatot tenni.

14 éven aluli tanuld helyett a jognyilatkozatot a tdrvényes képvisel teszi meg,

14 és 18 év kozotti tanuld jognyilatkozatdnak érvényességéhez a torvényes képvisel6 hozzajarulasa szitkseges. 14 ¢s 18
év kozotti tanuld esetében, a sziilé 6nallo jognyilatkozatot is tehet a tanul6 képviseletében, de a sziil6 nem foglalhatja
érvényesen sajat jognyilatkozataban:

a tanulé személyes jognyilatkozatait (pl.: életpdlya megvalasztisa) (1 a tanuld munkdval szerzett eredmenyének
felhasznalasat.

A sziil8k irasbeli nyilatkozatat be kell szerezni minden olyan iskolai dontéshez, amelybdl a sziilore fizetési kdtelezettség
harul.

A sziil§ nyilatkozik arrél, hogy gyermeke jar-e masik miivészeti iskolaba, milyen modon kivanja igénybe venni az iskola
szolgaltatsait, valamint arrél, hogy a gyermeke tanuldsinak egészségiigyi akaddlya nincs. Errél tajékoztatast a
jelentkezési lap atvételekor kapnak a sziilok. (irasban a jelentkezési lapon illetve szoban)

Iskolahasznaloként a sziil jogosult élni a szamara biztositott egyéni és kollektiv jogokkal.
5.1 A sziil6k egyéni jogai
megismerheti az iskola Pedagdgiai Programjat, hazirendjét, SZMSZ-ét és ezekrdl megfeleld tdjékoztatast kaphat,

a tanul6 fejlédésérsl, tanulmanyi eldmenetelérol rendszeres és érdemi tdjékoztatdst és nevelési tanacsot, segitséget
kaphat,

irasbeli javaslataira, kérdéseire 30 napon beliil érdemi vélaszt kaphat,
gyermeke részvételét kérheti a nem kotelezo foglalkozasokon,

az igazgatd engedélyével részt vehet egyes foglalkozasokon,

a tanulo érdekében jogorvoslattal élhet,

a Sziildi képviseletre valaszt és valaszthato.

5.2 A sziil6k kollektiv jogai, a Sziiléi Munkakdzosség

A sziilék kollektiv jogait a sziildi munkakozdsség gyakorolja. Az iskolai Sziildi Munkakozosség a sziilék sajat
kezdeményezésiikre maguk hozhatjak létre.

Az iskolai sziil6i munkakdzosséget az alabbi jogok illetik meg:

képviseli a sziildket a koznevelési torvényben megfogalmazott jogaik érvényesitésében, véleményezi az iskolai
pedagogiai programjat, hazirendjét, munkatervét, valamint az SZMSZ azon pontjait, amelyek a sziildkkel, ill. tanulokkal
kapcsolatosak, véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a sziilokkel és tanuldkkal kapcsolatos valamennyi kérdésben, a
tanulék nagyobb csoportjat érintd iigyben tajékoztatast kérhet szoban, irasban az intézmény igazgatojatol.

6. A vezet6k és a sziil6i képviselet kozotti kapesolattartas rendje

A sziildi munkakozosség képviseldjével az intézmény igazgatdja tart kapcsolatot. A kapcsolattartasban
kdzremiikddnek a munkakdzosség vezetdk és a pedagogusok. A kapcesolattartas formai: az iskolai sziildi értekezletek,
folyoson elhelyezett hirdetmények, korlevelek, személyes beszélgetések, E-mailek, telefonos megkeresés
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7. A didkonkormanyzat, didkképvisel6k

A Diakdnkorméanyzat (DOK) tagja minden olyan diak, aki az adott tanévben beiratkozott a Kértanc Alapfoka Miivészeti
Iskolaba. '

7.1. ADOK alaptevékenységei:

a didkélet megszervezése, érdekképviselet, Jjoggyakorlas.

A csoport tagjai két képvisel6t valasztanak tanéy elején, akik képviselik az adott tanul6i csoportot.
A Diakénkormanyzat a neveltestiilet véleményének kikérésével dont:

A sajat mitkodésérol

A mikddéshez biztositott anyagi javak felhasznalasarsl

DOK l'endezvéﬁyrél

A DOK véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet A nevelési-oktatési intézmény miikddésével kapcsolatos valamennyi
kérdésben.

A DOK egyetértési jogot gyakorol:

Jogszabélyban meghatarozott iigyekben az iskolai SZMSZ, elfogadasakor, moédositasakor
A Hazirend elfogad4sakor, modositasakor

A tanuldi szocialis juttatasok elosztasi elveinek meghatarozasakor

A pénzosszegek felhasznalasakor

A DOK kotelességei: az iskola hazirendjének betartisa s betartatsa, az iskola hagyomanyainak dpolésa, az iskola
épliletének, berendezésének, felszerelési targyainak védelme.

A DOK vezetsje

Az iskola életében bekdvetkezett valtozasok véleményezésben, dontésekben a didkok képviseletét vallald, tiz évnél
id6sebb tanuld vesz részt.

72 A diékdhkorményzat mitkddéséhez sziikséges feltételek biztositasa

A DOK feladatainak ellataséhoz téritésmentesen hasznalhatja az intézmény helyiségeit, és eszkozeit, az engedélyezett
rendezvényeikhez az iskola koltségvetést biztosit. A didkdnkorményzat tevékenységét a didkmozgalmat segitd tanar
tamogatja és fogja Gssze, akit ezzel a feladattal — a didkkdzosség javaslatira — az intézményvezetd biz meg hatarozott
(maximum &téves) idétartamra.

7.3. A vezetdk és a diakénkormanyzat kapcsolattartasanak rendje
Az iskolai didkénkormanyzatot segité pedagbgus

A diakonkorményzat munkajat segité szemely lehet barmely az iskolaban dolgoz6 pedagogus, akit a diakok javaslatara
az intézményvezetd megbiz. A segitd személy feladata, hogy minden olyan iigyben a diakonkormanyzat segitségére
legyen, amelyben 6t arra felkérik, és minden lehetséges forumon képviselje a didkdnkorméanyzat érdekeit. A segité
személy kotelessége tovabba, hogy kapcsolatot tartson az iskola vezetOségével, rendszeresen tajékozdédjon a

didkdnkormanyzatot érintd kérdésekben, valamint biztositsa az intézményben a didkénkormanyzattal kapcsolatban a
torvényi eldirasokat.
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A tanuldk véleménynyilvanitdsanak elvei A tanuldk jogait és kotelezettségeit a Ko6znevelési torvény szabalyozza. A
tanuldk az iskolai élet barmely kérdésben véleményt nyilvanithatnak, és javaslatot tehetnek. Eszrevételeiket és
véleményiiket kozvetleniil, vagy diak és felnott képviseldk utjan tehetik meg.

Diakképviselet utjan:

- Diakénkormanyzat,

- Az iskolaban miik6dd jogi személyiségii szervezetekbe delegilt képvisel6ik ttjan,
Feln6tt képviselk utjan:

- diakdnkormanyzatot segitd neveld,

- igazgatohelyettes,

- szaktanar,

- sziil6, gondviseld

A szervezett véleménynyilvanitas, javaslattétel szinterei: (a didkok nagyobb csoportjat legalabb 1 kdzdsséget érintd
kérdésekben) - diaktanacs, - fogad6orak, - sziildi szervezet iilésein, - rendkiviili, halasztast nem t{ird esetekben azonnali
idépont egyeztetést kovetden.

8. A pedagdégiai munka belsd ellenérzésének rendje

8.1 A miivészeti nevelé-oktaté munka belsd ellenbrzése a tanitasi 6rakon kiviil kiterjed a nem kotelezd (valaszthatd)
tandrai, valamint a tanéran kiviili foglalkozésokra is.

8.2 A pedagogiai munka ellenérzése a munkakozosségek altal kidolgozott teriileteken és modszerekkel folyik. A
pedagdgiai munka belsé ellendrzésének iitemtervét az igazgaté hagyja jova a munkakdzdsségek javaslata alapjan. Az
ellendrzési tervben nem szerepld, eseti ellendrzések lefolytatasarol az igazgaté dont. Rendkivili ellenérzest
kezdeményezhetnek az altalanos igazgatohelyettes, a milvészeti igazgatohelyettesek, a munkakozosség vezetok, illetve
a sziil6i szervezet (k6z0sség).

8.3 A nevel6-oktaté munka belsd ellen6rzésére jogosultak:

. az igazgatd,

. igazgatohelyettesek

. munkakdzdsség vezetd a sajat munkakozosségén belill.

. Az igazgato az intézményben foly6 valamennyi tevékenységét ellendrizheti. Kozvetleniil ellendrzi az ltalanos

igazgatohelyettesek munkajat. Ennek egyik eszkoze a beszamoltatas. A tervezett beszamoltatasok témajat és kiemelt
szempontjait az igazgat6sag munkaprogramjaban rogziti, és meghatarozza annak formajat (irasbeli, szobeli).

. A nem tervezett beszamoltatisrol a testiilet iillése eldtt legalabb egy héttel tajékoztatja a beszamoldsra
kotelezettet. Az altalanos igazgatohelyettes ellendrzési tevékenységiiket a vezet6i feladatmegosztasbol kovetkezden a
sajat teriiletiikon elvégzik, évente legalabb egyszer atfogd beszamolot készitenek az igazgatdsag iilésére.

8.4 Az ellendrzés tapasztalatait a pedagdgusokkal egyénileg ismertetni kell, amelyre az érintett pedagogus észrevételt
tehet. Az egyes szakteriileteken végzett belsd ellendrzés eredményeit a szakmai munkakdzosségek értékelik, melynek
eredményeképpen a sziikséges intézkedések megtételét kezdeményezhetik az intézmény vezetésenél.

8.5 A belsd ellenérzés éltalanosithaté tapasztalatait — a feladatok egyidejlii meghatirozasaval — nevelétestiileti
értekezleten Osszegezni és értékelni kell.
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9. A bels6 szakmai ellendrzés rendszere a kivetkezékre terjed ki

oktatdsi folyamatokra, nevelési folyamatokra, az oktaté-neveldé munkat kozvetleniil befolyasold miikodtetési
folyamatokra, a tanulményi minimumszintek elérésének vizsgilatara, a pedagdgusok munkakéri leirdsaban
meghatarozott kételez6 feladatok teljesiilésére, '

10. Az ellendrzés modszerei

. a tanérak,

. a tanorakon kiviili foglalkozasok,

. a beszamoldk,

. az eléadasok,

. versenyek, sajat rendezvények latogatasa,
. a tanuléi munkak vizsgalata,

. irdsos dokumentumok vizsgalata.

Az ellendrzés tapasztalatait a pedagdgusokkal egyénileg kell megbeszélni.
Az éltalanosithato tapasztalatokat - a feladatok egyidejii meghatarozaséval - tantestiileti értekezleten Osszegezni
11. Kiilsé kapesolatok rendszere, formaja, modja

1.1 Az intézményt a kiilsé kapcsolatokban az igazgat6 képviseli. Az igazgatohelyettes a vezetdi feladatmegosztas
szerint tart kapcsolatot a kiilsd szervezetekkel, szervekkel.

11.2 Az orszagos hataskorrel, illetékességgel rendelkezd pedagégiai-szakmai szolgaltatd intézmény vezetdjével az
igazgat6 tart kapcsolatot, de munkatarsi szinten kapcsolat lehet az Aaltalanos igazgatdhelyettes, a miivészeti
igazgatohelyettes, a szakmai munkakozosség-vezetdk és a pedagdgusok kozott is.

1.3 A telepiilés kozmiivelddési intézményeivel, altalanos iskoldival, évodaival az intézmény kozvetlen és szoros
kapcsolatot épit ki és gondoz mind a székhelyen, és a t&bbi telephelyen.

12. Az intézményt segité szervezetekkel valé kapcsolattartas rend je

Az intézmények képviseldi folyamatosan tijékoztatjak egymaést miikodésiikrol, segitséget adnak egymasnak,
amennyiben az szabalyzatukkal nem ellenkezé. Az egyesiilet minden olyan - az iskola profiljadhoz kapcsolhaté -
tevékenységet felvallal, mely a Ktv-ben és a kozoktatasi megallapodasban régzitettek értelmében az iskola nem tud
elvallalni

Az iskola, rendszeres kapcsolatot tart: a tanuldk iskoldival (altalanos iskolak, kozépiskoldk), a telepiilés egyéb
intézményeivel a fenntartéval,
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IV.rész
AZ ALAPFOKU MUVESZETI ISKOLA MUKODESENEK RENDJE
1. A nyitvatartds rendje

1.1. Nyitvatartas

Az iskola székhelyét és telephelyeit, szorgalmi iddben, a hazi rendben ill. az 6érarendben meghatérozottak szerint,
hétfstsl péntekig kell nyitva tartani. Az intézmény szorgalmi idében — mind a székhelyen, mind a telephelyeken —
hétfétol-szombatig az orarend szerint tart tanuloi tigyeletet, illetve tanorat.

A sziildi értekezlet és a fogaddora napjain a nyitvatartds meghosszabbitasat az igazgat, illetve az igazgatOhelyettesek
engedélyezik.

1.2. Az intézmény vasérnap és munkasziineti napokon zarva tart. Az igazgatésag a munkajat hétfotdl szombatig
végezheti.

1.3. Rendezvények esetén a nyitvatartasra, valamint a szokésos nyitvatartasi rendtol valé egyéb eltérésre az igazgato ad
engedélyt, és ezt mind a tanuldknak, mind pedig a sziiloknek jelezni kell.

1.4. A tanitasi 6rak 45 percesek, kivétel a népzene tanszak egyéni ori, melyek 30 percesek.

1.5. A miivészeti neveld-oktaté munka pedagdgusok vezetésével a heti 6rarend alapjan folyik. Tanéran kiviili
foglalkozasok a kotelezd 6rak megtartasa utan szervezhetok.

1.6. Az intézmény a tanitasi sziinetekben az iigyeleti rend szerint tart nyitva. Az ligyeleti idon kiviil csak a beosztasuk
szerint munkat végzok tartézkodhatnak az épiiletekben. A nyari tanitasi sziinet figyeleti rendjét az igazgat6 tanévenként
meghatérozza és meghirdeti. A szorgalmi idé el6készitése augusztus 15-t81 kezd6dik és augusztus 31-ig tart.

1.7. A vezetOk benntartdézkodasa

Az intézmény nyitvatartasi idején beliil az intézmény székhelyén vagy az igazgat6 vagy a helyettese bent tartozkodik.
A nyitvatartas kezdetétdl a vezetd beérkezéséig a pedagogus, vagy a telephelyfelelds jogosult és kdteles az intézmény
miikodési korében sziikségessé valo halaszthatatlan intézkedések megtételére. A vezetl tivozdsa utan a szervezett
foglalkozast tarté pedagogus tartozik feleldsséggel az intézmény rendjéért.

1.8. A pedagdgusok munkarendje

A pedagégusok jogait és kotelességeit a kozoktatdsi torvény rogziti. A nevelésioktatdsi intézményben dolgozé
pedagdgus heti teljes munkaideje (a térvény szerint 40 6ra) kotelezd 6rdkbol valamint a neveld-oktaté munkéval, vagy
a gyermekekkel, tanulokkal a szakfeladatanak megfelelé foglalkozassal dsszefliggd feladatok ellatasahoz sziikséges
id6b6l all. A munkabeosztasok Osszeallitasanal alapelv az intézmény zavartalan feladatellatasa és a pedagoégusok
egyenletes terhelése.

A 2013/14-es tanévtd] a pedagdgusok munkarendjét az Nkt.62.§ (5)-(6) bekezdései alapjan a pedagdgusok munkarendje

a kovetkez6 részekbdl all: Kotelezd munkaidd a heti munkaid6 80%-a Ebbol neveléssel-oktatassal lek6tott munkaidot
a munkaltaté hatarozza meg. A neveléssel-oktatassal le nem kotott idokeret fethasznalasardl a pedagdgus nyilvantartast
vezet. A pedagdgus, ezen tevékenységeit végezheti iskolan beliil és kiviil. Az iskolan kiviili tevékenységeket a
munkaltatd hatarozza meg a pedagdgusnak atadott nyilvantarté lapon szerepelteti azt. A munkaidé 20%-dval a
pedagogus szabadon rendelkezik. A munkaltaté a munkaid® teljesiilését havonta igazolja.

A pedagdégusok napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet a taniigyigazgatasért felelds éltalanos

igazgatohelyettes allapitja meg és az igazgatd jovahagyasaval valik végrehajthatovd. A pedagbgus koteles
munkakezdése elétt tiz perccel munkahelyén megjelenni.
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A pedagdgusnak a munkabdl valé tavolmaradésat eldzetesen legalabb telefonon jelentenie kell, hogy feladatanak
ellatasarol helyettesitéssel gondoskodni lehessen! A tantervi anyagban valo lemaradas elkeriilése érdekében a
pedagogust hidnyzasa esetén — lehetéség szerint szakszeriien kell helyettesiteni.

A rendkiviili tivolmaradast legkésébb az adott munkanapon az elsé tanitasi 6ra megkezdése elétt 30 perccel jelezni kell
az intézmény taniigyigazgatasért felelds vezetdjének.

A tantervi anyagban val6 lemaradas elkeriilése érdekében a pedagdgust hianyzasa esetén — lehetéség szerint szakszeriien
kell helyettesiteni. A szakszer(i helyettesités érdekében a tanmeneteket az iskola tanari szobaiban kell tartani. A
rendkiviili tAvolmaradast legkésébb az adott munkanapon az els tanitasi 6ra megkezdése el6tt negyed oraval jelezni
kell az igazgatd helyettesének.

A pedagbgusok szamara — a kotelezé Graszamon feliili — tanitasi (foglalkozasi) 6rdk megtartasara, egyéb feladatokra a
megbizast vagy kijelSlést az igazgathelyettes adja, - a szakmai munkakdzosség-vezeték javaslatainak meghallgatisa
utan. A megbizasok soran figyelembe kell venni a pedagogus alkalmassagat, ratermettségét és szakmai felkésziiltségét.

1.9 A nem pedag6gus munkakériiek munkarendje

Az oktaté-neveld munkat segité alkalmazottak munkarendjét, a tivollevék helyettesitési rendjét a taniigyigazgatasért
felel8s vezetd dllapitja meg, - az igazgaté Jjovéhagyasaval. Az egyes részlegek alkalmazottainak napi munkabeosztasanal
figyelembe kell venni az Intézmény feladatainak zokkenémentes ellatasat. Az alkalmazottaknak munkakezdésiik elétt
10 perccel kell munkahelyiikon megjelenniiik, tivolmaradasukrél értesiteniiik kell kozvetlen felettesiiket vagy az
igazgatdhelyettest.

1.10 A tanulék munkarendje

A tanulok munkarendjét, intézményi életének részletes szabalyozasat a hazirend hatarozza meg. A hazirend szabalyait
a nevelGtestiilet — az igazgato elbterjesztése utan — az érintett kozosségek véleményének egyeztetésével alkotja meg. A
hazirend betartisa a pedagbgiai program céljainak megvalésitdsa miatt az intézmény valamennyi tanul6jara és az
intézményben tartézkodé személyekre nézve kotelezs.

1.11. Az alkalmazottak, pedagégusok 4ltal a munkahelyre bevihetd dolgok tiltisa, korlatozasa.

Az alkalmazottak, pedagdgusok értéktargyakat, készpénzt, telefont, ékszereket, egyéb vagyontargyakat csak a sajat
felel8sségiikre hozhatnak be az iskolaba. Azok tarolasardl az iskola nem gondoskodik.

2. Kulcshasznalat

Az épiiletek kulcsainak kiadasat a székhelyen a kulcshasznalati szabalyzat tartalmazza. Az iroddhoz kulcsot kapnak:
iskolatitkar, igazgatosdg tagjai A kulcsot atvevdk kotelesek az iroda biztonsagi rendszerének miikodtetésére, az
eszkdzok rendeltetésszerii hasznalatara, a vagyontargyak megovésara.

3. Biztonsagi berendezés
A biztonsagi berendezést azok a személyek kezelik, akik a telephelyek bejarati kulcsaival rendelkeznek.
4. Belépés és benntartézkodas rendje azok részére, akik nem allnak jogviszonyban az intézménnyel

Kiilsé latogatok az intézményben folyd neveld-oktaté munkét nem zavarhatjak. A sziil6k a gyermekeket a tanitas
kezdete elétt a tanteremig kisérhetik. A tanitdsi 6rdk utén a gyermeket ugyanigy lehet megvarni. A fenntarto
képvisel6jét, a pedagdgiai szakmai szolgaltatd, illetve mas hivatalos személyeket elsésorban az igazgato fogadja. A
tanitasi orak latogatasara kiils személyek részére az igazgato, ill. az igazgatohelyettesek ad engedélyt. Oralatogatast
tanitasi ora kozben, vagy a tanitsi 6ra vége eldtt befejezni nem szabad. Az intézmény igazgatéja 4ltal engedélyezett
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rendezvények kozonségét a kijelolt helyen kell fogadni. Az engedély (szerzbdés) tartalmazza a benntartézkodas
szabalyait, a vagyonvédelemre vonatkozé el6irasok megtartasaval kapcsolatos kotelezettséget.

5. A létesitmények és helyiségek hasznilati rendje

Az iskola létesitményeit, helyiségeit rendeltetésitknek megfelelden az dllagmegdvas szem eldtt tartasaval kell hasznalni.
Az iskola egész teriiletén — kivéve a dohanyzasra kijelolt helyet — tilos a dohanyzas!

Az iskola minden dolgozéja és tanuldja felelds: a kozosségi tulajdon védelméért, llaganak megérzeséért, az iskola
rendjének, tisztasdganak megOrzésécrt, az energia-felhasznalassal vald takarékossagért, a tiiz- és balesetvédelem,
valamint munkavédelmi szabalyok betartisaért, az 61t6z8i és ruhatari rend megtartasaért, a jelmezek rendeltetésszert és
kiméls hasznalataért, kiilonds tekintettel az eredeti viseletek darabjaira.

6. A konyvtarhasznalat rendje

A miivészeti iskola a telephelyein hasznalja az ott mitkdd6 konyvtarat. A konyvtar hasznélati rendjét minden pedagdgus
és tanulé koteles betartani. Ezen kiviil a miivészeti iskola tandrai és didkjai a székhelyen 1év6 szakkonyvtarat is
hasznalhatjak. A szakkonyvtar kezeléséért az iskola igazgatohelyettese a felelds. Csak az 6 engedélyével lehet hasznalni.
A szakkonyvtarbdl csak a miivészeti iskola pedagogusai és didkjai vihetnek ki szakanyagot.

7. A fogado orak rendje

Mind a fé4llast, mind az 6raado tanarok félévente egy alkalommal fogaddorat tartanak, melynek iddpontjardl a sziildket
tajékoztatni kell. (ellendrz6, hirdetdtabla)

8. Nyilt napok

Az iskola lehetdséget biztosit arra, hogy a sziil8k betekintést nyerhessenek a nevel6oktaté munka szinterének, a tanitasi
6ranak a megtekintésére. A nyilt napok idépontjarél valo tajékoztatas lehet6ségei: ellendrzd, hirdetdtabla, sajto.

9. Intézményi védo, 6vo eldirasok

A koznevelési torvény jogot biztosit a tanuloknak arra, hogy az iskoldban biztonsagban és egészséges kérnyezetben
neveljék, oktassak. A miivészeti neveld és oktaté munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtese, a
tanuldbalesetek megeldzése érdekében teendd intézkedések az igazgatd feladatkorébe tartoznak. Minden pedagogus
trvénybdl eredd kotelessége, hogy a rabizott tanulok részére az egészségiik, testi épségilk megbrzéséhez sziikséges
ismereteket 4tadja, és ezek elsajatitasarol meggy6zédjon. Minden tanév els6 hetének valamely tanitési napjan a
fotargytanar balesetvédelmi oktatast tart, melyet kételes dokumentélni. A tanév soran tdrténd tanulmanyi kirandulas a
pedagogus kiilon oktatast tart az utazassal és egyéb baleseti forrasokkal kapesolatosan. Ismerteti az utazasi szabalyzatot.
Az iskolan kiviili rendezvények elétt a kisérd tanarnak is kotelessége a veszélyforrasokra és az elvarhaté magatartasi
formakra felhivni a tanuldk ﬁgyelméf. A nyari taborok szervezésekor a taboroztatd pedagdgus kotelessége a tabor
teriiletének, helyiségeinek balesetvédelmi szempontbdl torténd atvizsgilasa, valamint a tanulok tajékoztatisa a tabor
rendjérél. Nem szabad olyan tabori helyet valasztani, ahol a tanulok testi épsége, egészsége sériilhet. Ha a tanulot baleset
éri, a vele val6 foglalkozast tartd tanar kotelessége az elsésegélynyujtas, az intézkedés a balesetvédelmi jegyzdkonyv
felvétele.

10. Vagyonvédelem

10.1 A tanuldk az intézmény létesitményeit, helyiségeit csak pedagdgusi feliigyelettel hasznalhatjdk. Idegen személy
az intézmény teriiletén csak ellendrzés mellett tartozkodhat. Tanitasi id® utdn tanuld csak kiilon engedéllyel vagy

szervezett foglalkozas keretében tartozkodhat az iskolaban. Vagyonvédelmi okok miatt az liresen hagyott termeket zarni
kell.
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10.2 Az iskolai felszerelések, technikai eszk6zok nyilvantartasaért az igazgaté altal megbizott jelmeztaros felel.
11. A tanitasi 6rak rendje

Az alapfokit miivészeti iskolaba jaré tanuldk e tevékenységiiket kotelesek az altalanos iskolai illetve kozépiskolai
osztalyfénokiiknek bejelenteni, illetve az egyéb mas intézmény munkéjaban (sportegyesiilet, mitvészeti egyiittes, mas
alapfokii miivészeti iskola) valé részvételiikrdl eldzetesen az alapfoku miivészeti iskola igazgatdjat tajékoztatni. A
tanulok orait agy kell beosztani, hogy azok ne iitkézzenek az altalanos és kozépiskoldjuk tanitasi oraival, illetleg
munkaidejével. A f6targyi ordk beosztasanal iigyelni kell arra, hogy a tavolabb laké tanulék 6réit - ha lehetséges -
kapcsoljuk a kételezd targyi ordkhoz. A tanulé a tanitasi 6rak idején csak a sziil6 személyes, vagy irasbeli kérésére az
osztalyfdndke (tavolléte esetén igazgato, vagy igh.) illetve a részére drét tarté szaktanar irasos engedélyével hagyhatja
el az iskola épiiletét. Rendkiviili esetben - sziilsi kérés hidnyaban - az iskola elhagyasara csak az igazgatd, vagy az
igazgatdhelyettes adhat engedélyt. A tanitdsi 6rak zavartalansaga érdekében a tanart és a tanulét az 6rardl kihivni vagy
a tanitasi 6rat mas médon zavarni nem szabad. A tanérak didaktikai feladatainak hatékony megvaldsitasa érdekében
minden tanszakon két tanitdsi érat Ssszevontan kell megtartani. A tanitasi Sratervet 2 x 45 perces idétartamra kell
elkésziteni, az oraterv készitése a gyakornokok szamara kotelezd, a portfolio készitéssel dsszefiiggésben minden
pedagogusnak feladata. A tervezésnél figyelembe kell venni az életkori sajatossdgokat, a figyelem és a terhelhet6ség
hatérait, az 6sszevont osztalyokra vonatkozo belsd szabalyokat.

A csoportdsszevonds, dsszevont osztaly

Az alapfoku miivészeti iskolaban dsszevont osztaly szervezhetd legfeljebb négy egymast kévetd évfolyam tanulsibol.
Naplovezetés az §sszevont osztalyokban

A tananyagot évfolyamonként kell nyilvantartani. A tanuldkat névsor szerint, vagy évfolyamonként kell nyilvantartani.

12. Az intézmény dolgozéinak feladatai a tanuléi és gyermekbalesetek megelézésében illetve baleset esetén
(intézményi védé, 6vo elbirasok)

12.1.1 A k&zoktatési térvény és a kdznevelési torvény jogot biztosit a tanulénak arra, hogy az iskoldban biztonsagban
¢s egészséges kornyezetben neveljék és oktassdk.

12.1.2 A miivészeti neveld és oktaté munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtése, a tanulobalesetek
megeldzése érdekében teend intézkedések az igazgatd feladatksrébe tartoznak. Az intézményi helyzet értékelését a
megelézés érdekében az intézményi igazgatosag rendszeresen napirendre tlizi.

12.1.3 Minden pedagbgusnak térvénybél kovetkezd kételessége, hogy a rabizott tanulok részére az egészségiik, testi
épségiik megbrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, €s ezek elsajatitasarl meggy6zodjon.

12.1.4 Minden tanév els6 hetének valamely tanitasi napjén a csoportos foglalkozast tartd szaktanar balesetvédelmi
oktatast tart, amelyet kételes dokumentalni. A tanév folyaman torténd tanulmanyi kirandulas, mizeum-, illetve
szinhazlatogatas el6tt a szaktanar kiilon oktatast tart az utazassal és egy€b baleseti forrasokkal kapcsolatosan. Az
elhangzott oktatasrol jegyzékonyvet kell felvenni, és azt az intézmény titkarsagara a rendezvény el6tt kell leadni.

12.1.5 Ha a tanul6t baleset éri, a vele foglalkozast tarté tanar kotelessége az els6segélynynijtas, az intézkedés és a baleseti
Jjegyz8konyyv felvétele, melyet az intézmény munkavédelmi felelésének le kell adni.

12.1.6 Az iskolan kiviili rendezvények elétt a kisérd tanarnak is kotelessége a veszélyforrasokra és az elvarhat6
magatartasi formakra a tanulok figyelmeztetése,

12.1.7 Amennyiben a balesetet az intézmény nem pedag6gus munkakorben foglalkoztatott alkalmazottja észleli, az
elssegélynyijtast és a sziikséges intézkedéseket neki is azonnal meg kell tennie.
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12.1.8 A tanul6i baleset veszélyének észlelésekor annak elharitisa érdekében mindenki koteles az azonnali
intézkedéseket megtenni, ha erre nincs sziikség, akkor a veszélyforrasra a munkavédelmi felelds figyelmét kell felhivni.
A tanitasi naploban balesetvédelmi jegyzOkonyvet kell tartani és az el6forduld baleset koriilményeit a legkisebb baleset
esetén is rdgziteni kell, a baleset tényét az iskolavezetés szamara azonnal jelezni kell.

12.2 Feladatok a megel6zés teriiletén

Minden dolgozénak ismernie kell és be kell tartania az iskolai munkabiztonsagi (munkavédelmi) szabalyzatanak,
valamint a tiizvédelmi utasitisnak és a tiizriadé tervnek a rendelkezéseit. Az iskola helyi tanterve alapjan minden
tantargy keretében oktatni kell a tanuldk biztonsaganak és testi épségének megoévasaval kapcsolatos ismereteket,
rendszabalyokat és viselkedési formakat. A neveldk a tanorai és a tanoran kiviili foglalkozasokon, valamint iigyeleti
beosztasuk ideje alatt kotelesek a rajuk bizott tanuldk tevékenységét folyamatosan figyelemmel kisérni, a rendet
megtartani, valamint a baleset-megeldzési szabalyokat a tanuldkkal betartatni.

a) A tanév megkezdésekor az els6 6ran. Ennek soran ismertetni kell:
o az iskola kérnyékére vonatkozo kdzlekedési szabalyokat,
o a hazirend balesetvédelmi eldirasait,

o rendkiviili esemény (baleset, tiizriadd, bombariad6, természeti katasztréfa stb.) bekovetkezésekor szikséges
teendbket, a menekiilési utvonalakat, a menekiilés rendjét,

o a tanulok kotelességeit a balesetek megeldzésével kapcsolatban.
b) Iskolan kiviili foglalkozasok (kirandulasok, turak, taborozasok stb.) eltt.
c) A tanév végén a nyari idénybalesetek veszélyeire kell felhivni a tanuldk figyelmet.

Ki kell oktatni a tanuldkat minden gyakorlati, technikai jellegii feladat, illetve tanéran vagy iskolan kiviili program eltt
a baleseti veszélyforrasokra, a kotelezd viselkedés szabalyaira, egy esetleges rendkiviili esemény bekovetkezésekor
kévetendé magatartasra. A tanuldk szdmara kozolt balesetvédelmi ismeretek témajat és az ismertetés iddpontjat az
osztalynapldba be kell jegyezni. A nevelonek visszakérdezéssel meg kell gy6zddnie arr6l, hogy a tanulok elsajatitottak-
e a sziikséges ismereteket. :

Az iskola igazgatdja az egészséges és biztonsdgos munkavégzés targyi feltételeit munkavédelmi ellendrzések (szemlék)
keretében rendszeresen ellendrzi. A munkavédelmi szemlék tanévenkénti idOpontjat, a szemlék rendjét és az
ellendrzésbe bevont dolgozokat az intézmény munkabiztonsagi (munkavédelmi) szabalyzata tartalmazza.

12.3. Az iskola dolgozoinak feladatai a tanulobalesetek esetén

A tanulok feliigyeletét ellaté neveldnek a tanuldt ért barmilyen baleset, sériilés, vagy rosszullét esetén haladéktalanul
meg kell tennie a kovetkezd intézkedéseket: - a sériilt tanuldt elsésegélyben kell részesitenie, - ha szilkséges orvost kell
hivnia, - a balesetet, sériilést okozo veszélyforrast a t6le telhetd médon meg kell sziintetnie, - a tanul6i balesetet, sériilést,
rosszullétet azonnal jeleznie kell az iskola igazgatdjanak. E feladatok ellatasaban a tanuldbaleset helyszinén jelenlévd
tobbi iskolai dolgozo is koteles részt venni. A balesetet szenvedett tanulét elsdsegélynytjtasban részesité dolgozo a
sériilttel csak azt teheti, amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben 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 igazgatojanak ki kell vizsgalnia. A vizsgalat soran tisztazni kell a balesetet kivaltd okokat
és azt, hogy hogyan lett volna elkeriilhetd a baleset. A vizsgalat eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit kell
tenni a hasonlé balesetek megeldzése érdekében és a sziikséges intézkedéseket végre kell hajtani.

12.4. A tanuldbalesetekkel kapcsolatos iskolai feladatok a magasabb jogszabalyok el6irsai alapjan
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A tanulobalesetet az elSirt nyomtatvanyon nyilvan kell tartani. A hirom napon tal gyogyuld sériilést okozoé
tanulobaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgalni és e balesetekrdl az eldirt nyomtatvanyon jegyzokonyvet kell felvenni.
A jegyzOkényv egy példanyat meg kell kiildeni a fenntarténak, egy példanyt pedig 4t kell adni a tanulénak (kiskora
tanulé esetén a sziilének). A jegyz6konyv egy példanyat az iskola 6rzi meg. A sulyos balesetet azonnal jelenteni kell az
iskola fenntartéjanak. A sulyos baleset kivizsgaldsaba legalabb kozépfoki munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd
személyt kell bevonni. Az iskolanak igény esetén biztositania kell a sziildi szervezet és az iskolai didkdnkorményzat
képviseldjének részvételét a tanuldbalesetek kivizsgalasaban.

13. Rendkiviili esemény, bombariadé esetén sziikséges teend6k

Rendkiviili eseményen kell érteni minden olyan esemenyt, amelynek bekovetkeztét elére nem lehet latni. Rendkiviili
esemeény és bombariadd esetén intézkedést a székhelyen miikod6 iskolaban az igazgaté hozhat. Akadalyoztatdsa esetén
az SZMSZ-ben szabalyozott helyettesitési rend szerint kell eljarni. Halasztdst nem tiird esetekben, katasztréfa-
helyzetben a kozvetlen veszély elharitasardl az azt észleld kozalkalmazott kiteles minden t6le telhetdt megtenni,
amelyrdl beszamol az intézmény igazgatéjanak. Bombariadé alkalmaval a kdzponti és a tagiskola, valamint a
telephelyek épiiletének kiiritése a tiizriadé terv szerint torténik. Az épiilet kitiritésének id6tartamardl, a tanulok
elhelyezésérdl, az intézkedést végz hatésag informéacidja szerint az igazgato vagy az intézkedéssel megbizott személy,
az igazgatShelyettesek, illetve a telephelyen tartozkod6 vezetd azonnal dont. A kdzponti intézmény tanuldinak
elhelyezése a telepiilés miivel5dési hazaban torténik az intézménnyel ktott megallapodas alapjan. A bombariadérol, a
hozott intézkedésekrdl az igazgaté rendkiviili Jelentésben értesiti a fenntartot.

14. Egyéb rendelkezések

Minden tanév elején a nevelStestiilet tagjai szdmara kételezé munkavédelmi és tlizrendészeti el6addson részt venni.
Tajékoztatni kell a nevelSket az el8irasokrél, szabalyokrol, a tiiz és bombariadé tervrél. Az adott telephelyeken végig
kell jarni a menekiilési utvonalakat. Mindezeket az els6 tanitdsi érakon meg kell ismertetni a tanuldkkal. Minden iskolai
tandran kiviili rendezvény szervezésekor foglalkozni kell a balesetvédelmi eléirasokkal. A baleset-megel6zés kiemelten
kezelend§ teriilete a kozlekedésbiztonsag. Olyan telephelyeken, ahol més iskolakbol és nem sziildi feliigyelettel
¢rkeznek a névendékek, szitkséges pedagogiai asszisztens alkalmazasa, akinek feladatai kozott szerepel a
kozlekedésfeliigyelet is. Az iskola megkozelitése, ill. elhagyasa torténhet 6nalloan, sziiléi szébeli beleegyezéssel, sziil6i
kisérettel. Az iskola megkozelitésének és elhagyasanak modja a szaktanar és a sziild egyeztetésén alapszik. Az
egészségvédelem teriiletén a szaktanar feladata a tanuldk altaldnos egészségallapotardl vald tajékozodas. Kiilondsen
fontos ez a mozgasmiivészeti tanszakokon a terhelhet6ség miatt. A jelentkezési lapon a sziil6k nyilatkozatot tesznek
gyermekiik egészségi allapotardl. Kostelesek az esetleges negativ valtozasrol a pedagégusokat irasban tajékoztatni. Az
iskola féallasu tandrai kdtelesek az iskoléval szerzédésben 4116 haziorvosnal munka alkalmassagi vizsgalaton részt
venni.

15. Baleset- és munkavédelmi szabalyok

15.1. A tanulok egészségvédelmi, baleset megel6zési és munkavédelmi elSirdsait a Hazirend tartalmazza. Minden
munkavallal6 kételes ezen eldirdsokat is figyelembe venni munkavégzés soran.

15.2. A miivészeti iskola, kételes gondoskodni: minden munkavallalé rendszeres tdjékoztatasarol a miivészeti iskolaban
hatalyos baleset- és munkavédelmi eldadasokrdl, a munkavallalok képzésérdl, a baleset- és munkavédelmi eldirdsoknak
megfeleld munkakoriilmények, eszkzok biztositasarol.

15.3 A tanuldbalesetek megelézésének feladatai és a tanulGbalesetek esetén teendd intézkedések rendje:

Minden munkavallal6 kdteles munkavégzése soran figyelemmel lenni a tanulok egészség- és balesetvédelmére. Minden
gyakorlati, technikai jellegii feladat ill. tan6ran kiviili program elétt a tanuldkat ki kell oktatni a baleset veszélyeire, a
kotelezd viselkedési szabdlyokra, egy esetleges rendkiviili esemény bekdvetkezésekor a kdvetendé magatartasra. Az
oktatasi helyszineken évente két alkalommal munkavédelmi bejarast kell tartani.

Ellendrizni kell: a tantermek allapotat, a ment8lada meglétét, tartalmat, takaritas rendjét, milyenségét.
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16. A tanoéran kiviili foglalkdzzisok szervezeti formai és azok rendje

16.1 Tanulmanyi kirandulasok, mivészeti taborok, kiilfoldi utak, tanulmanyi versenyek, fesztivalok, szakmai
rendezvények

A tanulmaényi, szakmai verseny, része a tanév helyi rendjének, illetleg az éves munkatervnek, amely meghatérozza a
szervezés feladatait és feleldseit. A teriileti, orszgos versenyen részt vevd tanuldkat a verseny idejére iskolajuk
igazgatdjatol ki kell kérni. Az igazgatd gondoskodik arrél, hogy az orszagos, a korzeti, a helyi vagy a hazi versenyeken
gybztes, illetdleg helyezést elért tanulok eredményes szereplését az egész intézménykdzdsség, valamint a tanulé iskolaja
is megismerje. A tanulmanyi kirdnduldsok a nevel6-oktaté munka szerves részei, azokat a munkatervben rogziteni kell.
Finanszirozasat a Pedagogiai Program szabalyozza. Tanulmanyi kirdndulasnak mindsiil a versenyeken, bemutatokon,
kiallitasokon valé részvétel, hangversenyek, szinmiivészeti eldadasok, mizeumok, tAncmiivészeti eldadasok latogatasa.
Tanulmanyi kirandulasok alkalméaval annyi kiséré tanart kell biztositani, amennyi a zavartalan lebonyolitashoz
szilkséges, de 20 tanulénként legaldbb egy fét. Ha a tanulok szereplésére is sor keriil, lehetdleg biztositani kell a
szaktanarok részvételét. Kisérd tanarok feleldsek a rendért és a tanuldk testi épségéért. Ha a tanuld szereplésére is sor
keriil, lehetSleg biztositani kell szaktandra részvételét. Onként jelentkezd sziildk kisérdiil bevonathatok, de a tanari
kiséretet nem helyettesithetik. A kiranduléas alkalmaval, ha a csoportok az iskola székhelyét elhagyjdk az elsosegélyhez
szilkséges felszerelést magukkal kell vinni. A kirdndulasok koltségeit a sziildk meghallgatasaval - dgy kell
megallapitani, hogy azok a sziiloket csak a legszitkségesebb mértékben terheljék, a sziikséges Osszeget lehetéleg elé
takarékossaggal biztositsak. Torekedni kell arra, hogy az allami gondozott tanulék anyagi okbol ne maradjanak tavol a
kirandulasokrol és a tébbgyerrﬁekes sziil6k anyagi megterhelése is minél kevesebb legyen.

Az intézmény nyari (téli, tavaszi) sziinetben miivészeti, alkototabort szervezhet. A tiborokat a szaktanarok hirdetik meg.
A tanuldk részvétele 6nkéntes.

16.2 A tandran kiviili foglalkozasok formai és rendje

A miivészeti iskola az iskola keretei kozott és az iskola pedagdgiai programja alapjan a tanulok szamara tanulmanyi,
miikddési, rekredciés és szorakoztatd céli foglalkozdsokat szervez, elsdsorban a tanulé szabad rendelkezésre allo
id&keretben. A tandran kiviili foglalkozasok szerves részét képezik a miivészeti iskola oktatonevel munkdjanak.

A tanéran kiviili idékeretben szervezett foglalkozdsokon is koteles a miivészeti iskola a tanuldk feliigyeletérdl
gondoskodni:

» tehetséggondozo foglalkozasok,

* projektek

* {innepségek

* bemutatok

« kiallitasok

* versenyek

» eléadasok

A foglalkozasok inditasat kezdeményezhetik: fenntartd, pedagdgusok, sziilok, tanuldk, stb.

A foglalkozasi terv tartalmazza: a foglalkozas céljat, a foglalkozas létszamat, a foglalkozés idejét és helyét, hany oraban
¢és milyen iddintervallumban tartjak.

Az igazgaté dontésekor felméri, hogy milyen forrasbol finanszirozhato, egyezik-e a foglalkozas célja a pedagogiai
programmal.
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Az igazgatd 8 napon beliil dont a foglalkozas inditasardl. A foglalkozasok ltalaban valaszthatdk, de a tanuld kételezhetd
egyes foglalkozasok latogatasira. A nevelétestiilet kdtelezheti a tanul6t korrepetdld foglalkozasokon valé részvételre.
A tanoran kiviili foglalkozasok altalaban téritésmentesek. Indithat6 6nkoltséges tanéran kiviili foglalkozas is, de ekkor
a tanulénak irasban kell jelentkezni a foglalkozasra, a foglalkozas inditasa elétt tajékoztatni kell a sziilét a koltségek
mértékérdl, a fizetés modjarol, ill. be kell szerezni a sziild egyetértd nyilatkozatat.

Tanitési napokon szervezett tanulményi kirandulas esetében a tanulok részvételéhez az altalanos- és kozépiskola, illetve
az alapfoka mivészetoktatasi intézmény igazgatéjanak hozzajarulasa sziikséges. Iskolai sziinetben (nyari, téli, tavaszx)
az alapfoki mivészeti iskola &ndlléan vagy mds szervezetekkel, intézményekkel kozosen felkészité tiborokat
szervezhet. A koltségeket az iskola, rendezbszervek, illetve a résztvevék kdzdsen viselik. A taborozashoz szakmai
tervet, koltségvetést kell késziteni. A tanuldk a kirandulasokon és a tdborokban dnkéntesen vesznek részt. A tdborok
szervezésénél tigyelni kell a balesetvédelmi elirasokra. A szervezd tanar feladata és felelossége a taborhely elézetes
balesetvédelmi szempontbdl t6rténd vizsgalata.

17. A tanul6k rendszeres tdjékoztatasa:

A tanulok rendszeres tdjékoztatasat az iskolai hirdetdtabla szolgélja. Ki kell tenni minden olyan nevel®testiileti dontést,
amely €rinti a tanuldkat

A tanuldk az Sket érintd kérdésekben - a kijelolt iddpontban - az igazgatohoz vagy helyetteséhez fordulhatnak.

18. E-naplé bevezetése

A 2023/24-es tanévtol a Kortanc Alapfokd Miivészeti Iskola bevezeti az E-KRETA- iskolai adminisztracios
rendszert.

Az @Naplo Elektronikus Naplo (tovabbiakban @Napld) az iskola 4ltal iizemeltett iskola adminisztraciés rendszerre
€piild olyan integralt adatbazis-kezelé alkalmazas, amelynek felhasznélasaval lehetévé valik az intézmény taniigy-
igazgatdsi, adminisztrativ és oktatdsmenedzsment feladatainak hatékony ellatésa.

Elsédleges célja, hogy kiviltsa a papiralapt naplé hasznalatat, leegyszeriisitse azokat a - gyakran nagyon Ssszetett és
bonyolult - adminisztracios folyamatokat, melyekkel a szaktanarok, az osztalyfénokok talalkoznak, tovabba vilagos,
attekinthetd feliiletet adjon ezeknek a feladatoknak a gyors és hatékony végrehajtaséhoz.

A sziil6i modul alkalmazasaval, megteremtjiik a feltételét annak, hogy naprakész informaciokkal rendelkezzenek a
csaladok gyermekiik iskolai el6menetelével kapcsolatban. Kezeldfeliilete Web-alapt, hasznalatdhoz halozati
kapcsolattal rendelkezé szamitogép, valamint egy azon futtathaté bongészd program sziikséges.

19. Unnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyapolassal kapesolatos feladatok:

A nemzeti linnepeket a déleldtti oktatast végz6 intézmény rendje szerint {inneplik a tanuldk, a szaktanaraik az adott
napon tartott foglalkozasok elején rovid megemlékezést tartanak. Tanuléink iinnepi miisorokban szerepelnek a
tarsintézményekben, vérosi és telepiilési tinnepségeken. A pedagdgusok kételesek az iinnepségeken és a munkatervben
szerepld rendezvényeken az iinnepnek, rendezvénynek megfeleld 6ltozékben megjelenni, aktivan részt venni.

Tartalmi vonatkozasai:

Az iskolai hagyoményainak apolasa, j6 hirnevének megdrzése, dregbitése az iskolak6zosség minden tagjanak joga és
kotelessége. A hagyomanyok éapolasaval kapcsolatos feladatokat, tovabba az iinnepélyekre, megemlékezésekre,
rendezvényekre vonatkozé idépontokat, valamint a szervezési feleldsoket a nevelétestiilet az éves munkatervben
hatdrozza meg.

Az intézmény hagyomanyos kulturalis és iinnepi rendezvényei:
. innepek, tinnepségek
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jeles napi rendezvények, év végi nyilvanos bemutatok, kiallitasok
Egyéb hagyomanyok:

Az iskola tanuléinak kdtelezé iinnepi viselete nincs-az év végi vizsgabemutatokra az iskola a fellépd ruhit, jelmezt és
népviseletet biztosit

20. A tankényvrendelés szabalyai

A Kortanc Alapfoku Miivészeti Iskola nem kotelezi tanitvanyait tankonyvek megvasarlasara, mert nincs a tantargyak
tananyagtartalmanak megfelel6 tankényv. Az elméleti ismereteket a fiizetben régzithetik a tanuldk. A tanulast segitik a
fénymasolatok, kottak, hangzé anyagok.

21. A fenntartora, a miikodtetore harul6 tébbletkitelezettségek

A Pedagogiai Programban meghatarozott tobblet tevékenységekhez kapcsolddo szervezeti és miikddési, miikodtetési
feladatok megvalositasadban a fenntart6 elkdtelezett. Tdmogatja a tehetséggondozas, a referencia intézményi mitkddéssel
kapcsolatos feladatok megvalositasat, a pedagdgusok tovabbképzéseken, konferencidkon vald részvételét, elosegiti a
szaktanacsadoi feladatok ellatasat, biztositja a Diakdnkormanyzat mitkodésének koltségeit, a munkak6zosségek 4ltal
kezdeményezett és megvaldsitott, valamint az egész iskolara vonatkozd szakmai projekteket, azok eszkozigényét.
Biztositja az €16 zenekari szolgaltatast az orszdgos szakmai versenyeken, palyazati forrasokbol pedig egyéb iskolai
rendezvényeken is. Ugyancsak tobbletkotelezettséget 16 a fenntartéra olyan szakmai versenyek, vagy programok
megvaldsitasa, amelyek az iskola arculatat meghatarozzak, de a megvaldsitashoz nem all rendelkezésiinkre palyazati
forras.

22. KULONLEGES JOGREND ESETEN

Kiilonleges jogrend elrendelése esetén megvalosuld feladatok: személyi allomany munkarendjének, kiilonos
feladatainak elrendelése — igazgato

informatikai, informaciovédelmi és dokumentumvédelmi intézkedésesek maghatarozasa, a feladatok ismertetése —
igazgatohelyettes,

neveld-oktatd munkat segitd alkalmazottak helyzet elemzése, javaslatok megfogalmazasa, végrehajtand6 feladatok €s
intézkedések megfogalmazasa, felelosok kijelolése

igazgatoi dontések, hataskorok kijelolése — igazgatod
Osszekotok, képviselok adatainak rogzitése — iskolatitkarok,

meghagydsi jegyzék pontositasa, elkészitése, tovabbitasa a fenntartd, az EMMI honvédelmi feladatokat ellaté szervezeti
egysége, a HVB és az MVB részére — igazgato, iskolatitkar

a valtasos munkarendre torténd attérés elokészitése — igazgatd, altalanos igazgatohelyettes a valtasos munkarend
bevezetésérol a fenntartd, MVB, HVB értesitése, tajékoztatasa — intézményvezetd a

valtasos munkarend bevezetésérodl a tanulok, sziilék és iskolahasznalok értesitése.

Kiilonleges jogrend megsziinése esetén megvaldsitandd feladatok: a véaltdsos munkarend megsziintetése, a szokdsos
munkarend visszaallitisa — igazgato

a valtasos munkarend megsziintetésérdl, a szokasos munkarend visszaallitiasardl a fenntartd, MVB, HVB értesitése,
tajékoztatasa — igazgatod
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a valtisos munkarend megsziintetésérdl, a szokasos munkarend visszaallitasardl a tanulok, sziil6k és iskolahasznalék
ertesitése személyesen, a digitalis naplé iizendfeliiletén — altalanos igazgatohelyettes, pedagdgusok

A KMR idején a foglalkozasok, képzések sziinetelnek - felelds az intézmény vezetdje
A KMR megsziinése utan az intézmény miksdése érdekében tett intézkedések:
sziikség esetén intézkedés az intézmény helyiségeinek, mosdéinak fertstlenitésérsl — igazgatohelyettes

a takaritas elrendelése, megszervezése, ellenbrzése, a bitorzat, eszkdzok, vegyszerek, takarftoszerek helyre pakolasa —
igazgatohelyettesek

az intézmény elektromos rendszerének ellen6rzése, ellendriztetése, a szamitogépek belizemelése — nevels-oktatd
munkat segiték

a gazvezetékek épségének ellendrzése, a késziilékek ellendrzése és belizemelése — alkalmazottak, takarité cég vezetdje
a sziilok, tanulok értesitése a KMR megsziinésérsl hirdetmény— igazgat6

a nevelés-oktatas feltételrendszerének eldkészitése, biztositisa — igazgato, igazgatohelyettesek

a megsériilt, megrongalédott eszkozok listazésa, elhelyezése — igazgatohelyettes

Jelentések elkészitése, lezarasa - igazgatd

V.rész

ZARO RENDELKEZESEK

A neveldtestiilet 15/2023 (08.22) szam1 hatarozata szerint elfogadott Szervezeti és Miikodési Szabalyzat a Fenntartd
engedélyezésével valik érvényessé.

- A Diékdnkormanyzat a augusztus 22-i iilésén tamogat6 véleményét adta a Szervezeti és Miiksdési Szabalyzathoz.
A Sziiléi Munkakdzosség a augusztus 22-i iilésén tamogatd véleményét adta a Szervezeti és Miikddési Szabalyzathoz.

Ezen SZMSZ hatélybalépésével egyidejlileg érvényét veszti az intézmény korabbi, elfogadott Szervezeti és Miikdési
Szabalyzat,

A hatalyba Iépett Szervezeti és Miikdési Szabalyzatot meg kell ismertetni:
- az intézmény azon alkalmazottaival is, akik nem tagjai a nevelGtestiiletnek, valamint

- azokkal, akik kapcsolatba keriilnek az intézménnyel, és meghatarozott kérben hasznéljak helyiségeit. A Szervezeti és
Miikodési Szabalyzatban foglalt rendelkezések megtartasa az intézmény valamennyi alkalmazottjara és tanuldjara
kdtelez, megszegése esetén az igazgaté az alkalmazottak esetében munkaltatéi jogkorében intézkedhet, a tanuléval
szemben fegyelmezd intézkedés, illetve fegyelmi eljaras indithato.

A Szervezeti és Miikodési Szabélyzatban foglaltakat be kell tartani az intézménnyel jogviszonyban nem 4116 kiilsé
személyeknek is.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat alapjan az intézmény eredményes és hatékony miikdése érdekében az iskolai
élet egyes teriileteire vonatkozéan 6nallé szabalyzatok késziiltek. Ezen szabalyzatok az SzMSz-t6l fiiggetleniil
modosithatok, melyek a kovetkezdk:

- a dolgozok munkakéri lefrasa,

- Szamviteli Politika
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- Pénzkezelési Szabalyzat (Hazi Pénztarkezelési Szabalyzat)
- Leltarozasi Szabalyzat

- Selejtezési Szabalyzat

- Tlizvédelmi Utasitas

- Iratkezelési és Irattirozasi Szabalyzat

- Bels6 Ellen6rzési Szabalyzat
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MELLEKLETEK
Kértanc Alapfoki Miivészeti Iskola 8900 Zalaegerszeg, Landorhegyi it 21.

MUNKAKORILEIRAS

Név:

Munkakdre: igazgatd

Munkateriilete: székhely és az iskola minden telephelye

Kozvetlen felettese: az intézmény fenntartoja

Tavollétében helyettese: ............................ igazgatohelyettes

Elbirt szakvégzettség: a miivészeti 4gnak megfeleld felséfokii pedagdgus, vagy miivész diploma
Munkaideje:

Kotelez6 éraszama:

Feladata és hatdskére:

Az alapfokil mivészeti iskola vezetdjeként felelds az intézmény szakszerii és torvényes mikodéséért, a takarékos
gazdalkodasért, gyakorolja a munkaltatoi jogokat, dont az intézmény miikddésével kapcsolatban minden olyan iigyben,
melyet jogszabaly nem utal més hataskorbe.

Ennek keretében:
- képviseli az intézményt

- szervezi €s iranyitja, ellenérzi és értékeli az intézményben folyd nevelémunkat, a nevel6testiilet szakmai tevékenységét
- az intézmény ellendrzési, mérési, értékelési és mindségbiztositasi rendszerének kialakitdsat szervezi

- el6késziti a nevelGtestiilet jogkdrébe tartozé dontéseket, megszervezi a végrehajtasokat

- a rendelkezésre 4116 kéltségvetés alapjan biztositja az intézmény egészséges és biztonsagos miikddéséhez sziikséges
targyi feltételeket, az alaptevékenység eredményes végzéshez a személyi feltételeket

- kapcsolatot tart a fenntartoval
- megszervezi az iskola munkarendjéhez igazoddan a nemzeti és intézményi iinnepélyeket
- irdnyitja a gyermekvédelmi feladatok végrehajtasat, a gyermekbalesetek megelozésével kapcsolatos munkat

- az alkalmazottakkal valé foglalkoztatasra, élet és munkakoriilményiikre vonatkozéd kérdések tekintetében jogkorét
Jogszabalyban eléirt, egyeztetési kotelezettség megtartasaval gyakorolja
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Pedagdgus munkakoér: A pedagdgus a tanulok nevelése érdekében feleldsséggel €s dnélldan végzi munkajat. Nevelo-
oktatd munkajat az intézmény egységes nevelési elvei, Pedagégiai programja alapjan, modszereinek szabad
megvalasztasaval végzi. Munkajat havi lebontasban elkészitett tanmenet szerint végzi.

Egyéb feladatai

1. Alaptevékenységében elvégzi azokat a tandrai és tandran kiviili teendOket, amelyek az intézmény rendeltetés szerinti
nevels — oktaté munkajabol a neveldre kételezben vonatkoznak.

2. Kozremiikddik az iskolakdzosség kialakitdsaban és fejlesztésében. Alkoté modon részt vallal:
- a nevelbtestiilet (jszeri térekvéseiben,

- a kozos vallalasok teljesitésében,

- az linnepélyek és megemlékezések rendezésében,

- az iskola hagyomanyainak apolaséban

- a tanuldk folyamatos felzarkoztatasaban,

- a tehetséggondozast szolgald feladatokbol,

- a palyavalasztasi feladatokbdl,

- a gyermekvédelmi tevékenységbdl,

- a tanulok egész napos foglakoztaféséban (taborok, rendezvények) tervezésében, szervezésében, iranyitisaban,
- a didkdnkormanyzat kialakitisaban, az iskolai élet demokratizmusanak fejlesztésében.

3. A tanitasi 6ran mindségi munkat végez.

4. Folyamatosan képzi magét, részt vesz a kotelezd tovabbképzéseken.

5. A neveld — oktaté munkaval Ssszefiiggd megbeszéléseken, értekezleteken részt vesz.

6. Elvégzi azokat az adminisztrativ és szervezési feladatokat, amelyeket az intézmény neveld munkaja sziikségessé
tesz, illetve a jogszabalyok eldirnak. ‘

7. Nevel6 — oktaté munkajat tervszeriien végzi, tanmenet alapjan dolgozik. A tanmenetet az igazgat6 altal meghatarozott
idépontban, a tanszakvezetd véleményével jovahagyasra bemutatja. Ha az alapdokumentumok nem véltoznak, a bevalt
tanmenetet folyamatos kiegészitéssel t5bb éven 4t hasznalhatjak. (Sajat tanmenettel minden pedagdgusnak rendelkeznie
kell, amelyet ellen6rzéskor kérésre be kell mutatni.)

8. Sziil6i értekezletet, fogadoorat tart.

9. Az intézmény egészére kitelezden harulé feladatok koziil egyes teenddk (az intézményen beliili szakértelmen és az
egyenld teherviselés elvein alapulé munkamegosztas szerint) kotelezéek az alabbiak szerint:

- helyettesités, tanulmanyi kirandulas,

- versenyekre vald felkészités, utaztatas,

- a telephelyi szertarért a feleldsségvallalas,

- kényvtari munka, munkavédelmi és tlizvédelmi feladatok.

10. A pedagdgus kotelezettségei:
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- Kisérje figyelemmel és segitse el6 a tanulok fejlédését.
- A sziil6ket €s tanulokat az 6ket érinté kérdésekrd] rendszeresen tajékoztatja.

- Figyelmeztesse a sziil6t, ha a gyermekek jogainak megoOvésara, vagy fejlodése érdekében intézkedést tart
sziikségesnek.

- A s7iil6 és tanulo javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt adjon.

- A nevel§ — oktat6 tevékenységében a tanités soran a tdjékoztatast és ismereteket targyilagosan és tobboldaluan nyujtsa.
- A gyermekek, tanulok emberi méltosagat és Jjogait tartsa tiszteletben.

- Hét évenként legalabb egy alkalommal - a torvényi eldirasok szerint — tovabbképzésen kell részt vennie. Ennek
elmulasztasa esetén a pedagbgus munkaviszonya megsziintethetd.

- Nem kell tovabbképzésen részt vennie annak a pedagdgusnak, akinek pedagégus szakvizsgdt vagy egyéb eldirt vizsgat
tett a vizsgak letétele utani hét év soran.

- Személyi adataiban tdrtént valtozast (név, lakcim, szabadsag idején a tartozkodasi helyét) felettesének azonnal jelenti,
- Tavolmaradasa esetén elére értesiti felettesét és gondoskodik arrol, hogy az oktatas eszkozei a helyettesité neveld
rendelkezésére alljanak.

- Betartja és a feliigyeletére bizott tanulokkal betartatja a munka- és tiizvédelmi feladatok elSirasait. A teriiletén
tapasztalt munka - és tlizvédelmi hidnyossagokat jelezni kételes a megbizonak. A tanuldkkal tortént legkisebb balesetet
is koteles jelenteni a megbizénak, fuggetleniil attol, hogy a képzés ideje alatt v. 6rakozi sziinetben, illetve az oktatasi
intézmény egyéb helyiségeiben (mosdok, folyosok stb.) torténik.

- A fentieken kiviil elvégzi azokat a feladatokat, amelyekkel az igazgaté vagy kézvetlen felettese megbizza.

Informatikai biztonsaggal 6sszefliggé feladatai: rendelkeznie kell az 4ltala lizemeltetett berendezésekre és szoftverekre
vonatkoz6 eldirdsokkal, illetve ismernie kell azok tartalmat, tevékenysége megkezdésekor ellendrizni kell, hogy az altala
hasznalt eszk6zok iizemképesek-e és azok beallitasa az el6irasoknak megfeleld-e, kételes figyelemmel kisérni az 4ltala
hasznélt berendezések és szoftverek allapotit és az esetleges meghibasodést vagy helytelen miikdést azonnal jelezni
kell a rendszergazdanak, a munkavégzés megkezdésekor be kell jelentkezni sajat felhasznal6i név és jelszo
hasznélataval, tevékenysége befejezésekor a hasznalt programokbol szabalyszeriien ki kell Iépni, a berendezést sziikség
esetén az el6irasoknak megfelelden le kell allitani, illetve Aramellatasat meg kell sziintetni a helyiségbd] utolsoként vals

tavozaskor meg kell gy6z6dni a helyiség biztonsagos lezarasarol
12. A pedagogus jogai:
- A pedagdgiai program alapjén a tananyagot a nevelés és tanitis médszereit megvalaszthatja.

- A szakmai munkakdzosség véleményének meghallgatisaval megvélaszthatja az alkalmazott taneszkozoket,
tankdnyveket és tanulmanyi segédleteket.

- Iranyitsa és értékelje a tanulok munkajat.
- Min6sitse a tanulok munkajat.
- Hozzajusson a sziikséges ismeretekhez.

- A neveldtestiilet tagjaként részt vegyen az iskola pedagogiai programjénak tervezésében és értékelésében, gyakorolja
a nevelGtestiilet tagjait megilletd jogokat.

- Szakmai egyesiiletek, kamarak tagjaként vagy képviseletében vegyen részt helyi, regionalis és orszagos kozoktatassal
foglalkozo testiiletek munkajaban.
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- Személyét, mint a pedagogus kozosség tagjat megbecsiiljék, személyiségi jogait tiszteletben tartsak, nevel6i — oktatoi

tevékenységét elismerjék.

Zalaegerszeg, 20.....ccvieieriinnieninenns

fenntartd

A fenti munkakori leirast tudomasul vettem, annak eldirasait magamra nézve kotelezonek tartom.

Zalaegersze@, 20....coueueeneeeees s
igazgatd
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Kértanc Alapfoka Miivészeti Iskola 8900 Zalaegerszeg, Landorhegyi ut 21.

MUNKAKORI LEIRAS

Név: o

Munkakér: igazgatdhelyettes

Munkateriilet: székhély, telephelyek

Kozvetlen felettese: az intézmény igazgatoja
Téavollétében helyettese: .............cooovivvevnveineinnn,

Eléirt  szakképzettsége: miivészeti 4gnak megfeleld felséfoka pedagégus, vagy miivész diploma
SzakKEpzettsége:........ooviiiiiii i

Munkaideje:
Koételez6 éraszdma:

A munkakor célja: az igazgatd munkéjanak segitése az iskolavezetés szertedgazo feladatainak ellatisaban; egyes
munkateriileteknek a vezet6i munkamegosztasban rogzitett teljes hataskorrel valo iranyitasa, az igazgaté tavollétében
annak teljes jogkorrel és felelésséggel jard helyettesitése.

Alapvetd feleldsségek, feladatok:

Az igazgatohelyettes az igazgatd kozvetlen munkatarsa, felelésséggel vesz részt az iskolakoncepcid kialakitasaban, a
tervek elkészitésében, a kitiizott célok megvaldsitasaban, a végrehajtas ellenérzésében. Munkajaval és magatartasaval
hozzajarul a nyugodt iskolai élet és demokratikus Iégkor kialakitasahoz.

A nevelé-oktatomunka irdnyitasiban:

- Részt vesz a pedagdgiai program kialakitasaban

—Részt vesz az iskola éves munkatervének elkészitésében.

- Iranyitja, segiti és ellendrzia ...............cooiiiiiiiiiiii e munkajat.

- Fokozott figyelemmel kiséri a neveldk munkajat, dralatogatasokat végez, szakmai tanacsaival segiti a nevel6-oktatd
munkat, alkalmanként felméréseket végez, ellenérzi az adminisztraciés munkat. Tapasztalatairél a munkatervnek
megfelelden elemzéseket készit, folyamatosan tajékoztatja az igazgatét.

- Heti ...... draban oktatasi feladatokat 14t el, melyet tombositve is elvégezhet

- Tantestiileti értekezleten vitainditot tart, egy-egy nevelési—oktatasi helyzetet 5nalléan elemez, szakteruletehez tartozo
belsd tovabbképzést szervez.

- Folyamatosan t6rekszik szakmai tudasanak gyarapitaséra, a legkorszeriibb szakmai ismeretek elsajatitasara.
- Felelds a rendezvények, iinnepélyek, kulturalis versenyek rendjéért, szinvonalaért.
- Felelés a vizsgak (osztalyozo, kiilonbodzeti, javitd, év végi) és szakmai versenyek zokkendmentes lebonyolitasaért.

- Megszervezi és ellendrzi a probatermek, 51t6zdk rendjét és blztonsagat sziikség esetén pedagdgiai vagy munkaltatdi
intézkedést kezdeményez.

- Felelds a helyettesitések megszervezéséért.
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- Gondoskodik arrdl, hogy minden informaciét, hirdetést megismerjenek a pedagdgusok az iskola Osszes telephelyén. -
Kozvetleniil irdnyitja és feliigyeli a kdvetkez feleldsok és dolgozok munkajat:

- Részt vesz a nevelok mindsitésében, ellendrzési tapasztalatait kozli az intézmény igazgatojaval

Kiemelt feladata az intézményi tehetséggondozas megvalositasa és ellendrzése - tehetségazonositas - tehetséggondozas
- tehetség tanacsadas. ‘

Személyzeti-feladatok

- Részt vesz a munkaerd gazdalkodasi terv elkészitésében

- Nyilvantartja a nevel6k és nem pedagdgus kollégak munkabdl valo tdvolmaradasat.
- Intézi a neveldk sziilési szabadsaggal, GYED-del, GYES-sel kapcsolatos iigyeit.

- Elkésziti a dolgozdk éves szabadsagolasi tervét, gondoskodik arrél, hogy a szabadsag idejére es6 atlagbér kifizetésre
keriiljon.

Hivatali-adminisztrativ feladatok

- Rendben tartja a hatdlyos térvényeket és rendeleteket tartalmazo kiadvanyokat (konyvtar, kozlonyok); feljegyzést
készit az iskola mitkodését szabalyozd fontosabb rendeletek leldhelyérdl,

- Gondoskodik az illetmény- és bériigyek pontos adminisztracidjarol (kinevezések, atsorolasok, munkaviszony-
megsziintetések, talorakimutatas) a tarsadalombiztositasi tigyekkel kapcsolatos adminisztracio pontos vezetésérol.

Gazdalkodassal kapcsolatos feladatok

- Javaslataival segiti az igazgatdt a béralap takarékos és szakmailag hatékony felhasznalasban

- Javaslatot tesz jutalmazasra.

- A nevel6ktdl dsszegyiijtott informaciok alapjan javaslatot tesz a szemléltetd eszkozok rendelésére.
- Ellenérzi az iskolai tanszer- és taneszkoz ellatast

- Az ingbvagyon kezelésével kapcsolatos feladatok ellendrzése (szakleltarak, készletnyilvantartasok, anyagszamadasok
felfektetése, vezetése, a valtozasok bejegyzése, a selejtezések eldkészitése).

- A napi kisebb Osszegli beszerzések kifizetése az ellatmanybdl, annak a fenntartdi rendelkezések szerinti pontos
elszdmolasa

- Intézkedik a munkavédelmi, balesetvédelmi, tlizvédelmi eldirasok betartasahoz sziikséges eszkdzok beszerzésérol.
Pedagdgus munkakér:

A pedagoégus a tanulok nevelése érdekében felelosséggel és 6nalldoan végzi munkajat. Neveld-oktatdé munkajat az
intézmény egységes nevelési elvei, Pedagdgiai programja alapjan, mddszereinek szabad megvalasztasaval végzi.
Munkajat havi lebontasban elkészitett tanmenet szerint végzi.
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1. Alaptevékenységében elvégzi azokat a tandrai és tandran kiviili teenddket, amelyek az intézmény rendeltetés szerinti
neveld — oktaté munk4jabdl a neveldre kotelezben vonatkoznak.

2. Kiemelt feladata az intézményi tehetséggondozas megvalGsitisa, az aldbbiak szerint: tehetségazonositas,
tehetségigéretek megfigyelése, tehetséggondozé programok kidolgozasa, a tehetséges tanuldk versenyekre torténd
felkészitése, a tehetséges tanulok bemutatdsa, a szakirnyt tovabb tanulas eldsegitése,sziikség szerint egyéni fejlesztési
terv készitése, tovabbképzéseken valo részvétel a tehetséggondozas

3. Kozremiikddik az iskolakdzosség kialakitasaban és fejlesztésében. Alkoté mddon részt vallal:
- a neveldtestiilet ujszerii torekvéseiben,

- a koz6s vallalasok teljesitésében,

- az innepélyek és megemlékezések rendezésében,

- az iskola hagyomanyainak apoldsaban

- a tanulok folyamatos felzarkdztatasaban,

- a tehetséggondozast szolgalé feladatokbol,

- a palyavalasztasi feladatokbol,

- a didkdnkorményzat kialakitisaban, az iskolai élet demokratizmusanak fejlesztésében.
4. A tanitasi 6ran min6ségi munkat végez.

5. Folyamatosan képzi magat, részt vesz a kételezd tovabbképzéseken.

6. A nevel6 — oktaté munkaval dsszefiiggd megbeszéléseken, értekezleteken részt vesz.

7. Elvégzi azokat az adminisztrativ és szervezési feladatokat, amelyeket az intézmény nevel munkéja sziikségessé tesz,
illetve a jogszabalyok el8irnak.

8. Nevel6 —oktaté munk4jét tervszeriien végzi, tanmenet alapjan dolgozik. A tanmenetet az igazgat6 altal meghatarozott
idSpontban, a tanszakvezeté véleményével jovahagyasra bemutatja. Ha az alapdokumentumok nem valtoznak, a bevalt
tanmenetet folyamatos kiegészitéssel tobb éven 4t hasznalhatjak. (Sajat tanmenettel minden pedagdgusnak rendelkeznie
kell, amelyet ellenérzéskor kérésre be kell mutatni.)

9. Sziil6i értekezletet, fogaddorat tart.

10. Az intézmény egészére kitelezben haruld feladatok koziil egyes teendSk (az intézményen beliili szakértelmen és az
egyenld teherviselés elvein alapulé munkamegosztés szerint) kotelezéek az aldbbiak szerint: - helyettesités, tanulméanyi
kirdndulas, - versenyekre val6 felkészités, utaztatas, - a telephelyi szertarért a feleldsségvallalas, - kdnyvtari munka,
munkavédelmi és tlizvédelmi feladatok.

11. A pedagdgus kotelezettségei:
- Kisérje figyelemmel és segitse el6 a tanuldk fejlédését.

- A sziiloket €s tanulokat az 6ket érint6 kérdésekrdl rendszeresen tajékoztatja.
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- Figyelmeztesse a sziilét, ha a gyermekek jogainak megoOvasara, vagy fejlodése érdekében intézkedést tart
szitkségesnek.

- A sziil$ és tanuld javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt adjon.
- A neveld — oktato tevékenységeben a tanitds sordn a tajékoztatast és ismereteket targyilagosan €s tobboldaltian nyujtsa.
- A gyermekek, tanuldk emberi méltdsagat €s jogait tartsa tiszteletben.

- Hét évenként legalabb egy alkalommal - a torvényi eldirdsok szerint — tovabbképzésen kell részt vennie. Ennek
elmulasztasa esetén a pedagdgus munkaviszonya megsziintethetd.

- Nem kell tovabbképzésen részt vennie annak a pedagogusnak, akinek pedagogus szakvizsgat vagy egyéb eloirt vizsgat
tett a vizsgak letétele utani hét év soran.

- Személyi adataiban tortént valtozast (név, lakcim, szabadsag idején a tartozkodasi helyét) felettesének azonnal jelenti.

- Tavolmaradasa esetén elbre értesiti felettesét és gondoskodik arrdl, hogy az oktatas eszkozei a helyettesitd neveld
rendelkezésére alljanak.

- Betartja és a feliigyeletére bizott tanulokkal betartatja a munka- és tlizvédelmi feladatok eldirasait. A teriiletén
tapasztalt munka — és tlizvédelmi hidnyossagokat jelezni koteles a megbizonak. A tanulokkal tortént legkisebb balesetet
is koteles jelenteni a megbizonak, fiiggetleniil attol, hogy a képzés ideje alatt v. 6rakdzi sziinetben, illetve az oktatasi
intézmény egyéb helyiségeiben (mosddk, folyosdk stb.) torténik.

- A fentieken kiviil elvégzi azokat a feladatokat, amelyekkel az igazgatd vagy kozvetlen felettese megbizza.
Informatikai biztonsaggal 6sszefliggd feladatai:

rendelkeznie kell az altala iizemeltetett berendezésekre és szoftverekre vonatkozé eldirasokkal, illetve ismernie kell
azok tartalmat, tevékenysége megkezdésekor ellendrizni kell, hogy az altala hasznalt eszk6z6k lizemképesek-e €s azok
beallitasa az elbdirasoknak megfelel6-e, koteles figyelemmel kisérni az altala hasznalt berendezések és szoftverek
allapotat és az esetleges meghibasodast vagy helytelen mikodést azonnal jelezni kell a rendszergazdanak, a
munkavégzés megkezdésekor be kell jelentkezni sajat felhasznaldi név és jelszd hasznalataval, tevékenysége
befejezésekor a hasznalt programokbdl szabalyszertien ki kell 1épni, a berendezést sziikség esetén az eldirasoknak
megfelelden le kell allitani, illetve aramellatasat meg kell sziintetni, a helyiségbdl utolséként valo tavozaskor meg kell
gyb6z6dni a helyiség biztonsagos lezarasarol

12. A pedagdgus jogai:
- A pedagdgiai program alapjan a tananyagot a nevelés €s tanitds moédszereit megvalaszthatja.

- A szakmai munkakozosség véleményének meghallgatasdval megvalaszthatja az alkalmazott taneszkozoket,
tankonyveket és tanulmanyi segédleteket.

- Iranyitsa és értékelje a tanulok munkajat.
- Minésitse a tanuldk munkajat.
- Hozzéjusson a sziikséges ismeretekhez.

- A neveldtestiilet tagjaként részt vegyen az iskola pedagogiai programjanak tervezésében és értékelésében, gyakorolja
a nevelGtestiilet tagjait megilletd jogokat.

- Szakmai egyesiiletek, kamarak tagjaként vagy képviseletében vegyen részt helyi, regionalis és orszagos kizoktatassal
foglalkoz6 testiiletek munkajaban.
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- Személyét, mint a pedagdgus kozosség tagjat megbecsiiljék, személyiségi jogait tiszteletben tartsik, neveldi — oktatéi
tevékenységét elismerjék.

Palyazati tevékenységgel kapcsolatos feladatok - ell4tja a palyazatokkal kapcsolatos pénziigyi mozgas ellendrzését, a
szamlak utalvanyozasat

Szervezeti kapcsolatok

Iskolan beliil:

- Az igazgatdval naponta kolcsondsen tajékoztatjak egymast a végzett munkardl és a feladatokrol.
- Napi kapesolatot tart fenn a hataskdrébe kézvetleniil tartozé dolgozékkal.

Iskolén kiviil:

- A sziil6kkel valé kapcesolataban:

a) rendszeresen latogatja a sziil3i értekezleteket,

b) egyéni fogaddorit tart.

- Jelen van az ANTSZ, a Tiizoltosdg ellendrzésein, az ellendrzési jegyzdkonyvek alapjan megteszi a sziikséges
intézkedéseket

- Az igazgat6 felkérésére képviseli az intézményt a kiilonbdzé szakmai, tarsadalmi és érdekvédelmi szervezetek
rendezvényein (alkalmanként meghatarozott targyalasi, javaslattételi, dontési, al4irasi jogkorrel).

Hataskorok:

Alairasi és ellen6rzési jogkore kiterjed a kovetkezd teriiletekre:
- tanuléi jogviszony igazolasa

- munkavallalasi engedéiy kiadésa (tanuldk, dolgozdk)

- masolatok kiallitasa, hitelesitése

- az iskola cimére érkezd kiildemények atvétele

- anyagi felel6sség az altala kezelt értékekért.

Munkéjardl a vezetéi értekezleten és — elézetes megbeszélés alapjan — nevelétestiileti értekezleten koteles beszamolni.
A munkakdri lefras médositasanak jogat — koriilményekhez igazodva — a munkéltaté fenntartja. Jelen munkakéri leiras
alairasaval az el6z6 érvényét veszti. Jelen munkakéri leirds hatalyos ...............cccoooeiveiriiiii, -t6]

Zalaegerszeg, 20.......coocoiiiiiinanains

munkaltatéd

A munkak®ri lefrasban 1év6 feladatokkal egyetértek, azokat magamra nézve kételez6ének ismerem el.

munkavallalo

Zalaegerszeg, 20................coceeiein.l.
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Kortanc Alapfoki Miivészeti Iskola 8900 Zalaegerszeg, Landorhegyi t 21.

MUNKAKORI LEIRAS

MUNKAKORE: iskolatitkar

MUNKATERULETE:

Iskolatitkari feladatai:

- Fogadja és rendszerezi a naponta érkezd postai kiildeményeket.

- Gondoskodik a kimend postai kiildemények tovabbitasarol és masolatuk iktatasarol.
- Hivatalos levelezést folytat, vezeti az iktatast.

- Szakszer(ien vezeti és tarolja az irattari anyagot

- Vezeti a postai feladovevényt

- Vezeti a bélyegek felhasznalasat, nyilvantartasat

- Az iskolai/tagintézményi iigyintézés gyorsitasa érdekében megbizasra informacidkat szerez be hivataloktol és
tovabbitja azokat.

- Pedagbgiai, gazdasagi és adminisztracids anyagot gépel és sokszorosit.
- Ko6zremiikddik az irodaszerek, nyomtatvanyok megrendelésében, azokat szdm szerint és mindségileg ellendrzi, atveszi.

- Vezeti a szigort szimadasu nyomtatvanyok nyilvantartasat, gondoskodik azok szakszerii kiaddsarol, sziikség szerinti
megrendelésérdl

- Vezeti a tanuldi nyilvantartast, gondoskodik a tanuléi jogviszonyban allok havi létszamanak meghatarozasérol.
- Vezeti az iskolai bélyegzdk nyilvantartasat és gondoskodik azok biztonsagos tarolasardl és leltarozasarol

- Jol lathato hely;:n kifliggeszti az ligyintézésre kijelolt idétartamot.

Felelossége kiterjed:

- Az igazgaté altal rabizott feladatok végrehajtasara.

- Munkéja soran telefonbeszélgetéskor, levelezés kezelésekor rendkiviil koriiltekint6en jar el.

- Személyi, pénziigyi adatokat csak igazgato6i engedéllyel adhat ki.

- Bizalmasan kezeli a dolgozok személyi adatait, az intézmény vezetdvel folytatott beszélgetések témait.

- Nem szolgaltat indokolatlanul adatot a tanuldkrél Informatikai biztonsaggal 6sszefiiggd feladatai:

« rendelkeznie kell az altala izemeltetett berendezésekre és szoftverekre vonatkozoé elbirasokkal, illetve ismernie kell
azok tartalmat,

« tevékenysége megkezdésekor ellendrizni kell, hogy az altala hasznalt eszk6zok tizemképesek-e és azok beallitasa az
eléirasoknak megfelels-e,
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* koteles figyelemmel kisérni az ltala hasznalt berendezések és szoftverek allapotat és az esetleges meghibasodést vagy
helytelen miikédést azonnal jelezni kell a rendszergazdéanak,

+ amunkavégzés megkezdésekor be kell jelentkezni sajat felhasznal6i név és Jjelszo hasznalataval,

« tevékenysége befejezésekor a hasznalt programokbdl szabélyszeriien ki kell lépni,

* a berendezést sziikség esetén az el6irasoknak megfeleléen le kell 4llitani, illetve dramellatasat meg kell sziintetni
* a helyiségbdl utolsoként val6 tavozaskor meg kell gy6zédni a helyiség biztonsagos lezarasarol

Kiilonleges felel6sségébe tartozik:

- Az irasos anyagok (elemzések, szerzddések, tervek, utasitasok, stb.) témakorok szerinti, betiirendes feldolgozasa,
tarolasa.

- A tanul6i jogviszony igazolasaval kapcsolatos nyomtatvényok alairasra torténd pontos eldkészitése. - Minden
temakdrrel kapesolatban kételes a hivatali titkot megtartani.

Cstisztatott munkaid6 biztositasa

- A munkaltatd biztositja ...............cooooiiiiii szamara a munkakezdés iddpontja 8.00 6ra helyett 8.15
ora legyen. Mindez lehetévé teszi a munkavallalé szamara, hogy elsé osztalyos gyermekét nyugodt kériilmények kozott
vigye el az iskolaba. - A rugalmassig része, hogy nem sziikséges a cslisztatott munkaidét kiilon dokumentalni, elegendé
a szobeli egyeztetés.

A munkakéri lefrisban 1év6 feladatokkal egyetértek, azokat magamra nézve koteleznek ismerem el.

Zalaegerszeg, 20...... szeptember 1.
munkavallalé
Jelen munkakori leiras hatalyos 20...... szeptember 01-t51.
Zalaegerszeg, 20...... szeptember 1.
munkaltatd munkavallalo
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Kortanc Alapfoka Mivészeti Iskola 8900 Zalaegerszeg, Landorhegyi ut 21.

MUNKAKORI LEIRAS

MUNKAKORE: jelmeztaros

MUNKATERULETE:

A jelmeztaros feladatai:

- az iskola jelmezraktarainak miikodtetése,

- a jelmezek kiadasa, bevételezése, dokumentumok vezetése

- a jelmezek tarolasa ¢ a jelmeztar tisztan tartisa

- a leltarozas feladatait a leltarfelelds pedagogussal és a gazdalkodasért felelos vezetovel kozosen végzi
Felelossége kiterjed:

- a jelmeztar eszkdzallomanyanak megbrzésére

- a leltarok szakszer(i €s pontos lebonyolitasara

- a jelmezek karbantartasara

Kiilonleges feleldsségébe tartozik:

- a leltarozas lebonyolitasa

- munkabeosztas készitése a jelmeztarakban végzett munka megtervezése

Az iskola jelmeztarainak cime:

Informatikai biztonsaggal 6sszefiiggd feladatai:

- rendelkeznie kell az altala lizemeltetett berendezésekre és szoftverekre vonatkozé eldirasokkal, illetve ismernie
kell azok tartalmat,

- tevékenysége megkezdésekor ellendrizni kell, hogy az 4ltala hasznalt eszk6zok lizemképesek-e €s azok
beallitasa az elirasoknak megfeleld-e,

- koteles figyelemmel kisérni az altala hasznalt berendezések ¢és szoftverek allapotat és az esetleges
meghibasodast vagy helytelen miikddést azonnal jelezni kell a rendszergazdéanak,

- a munkavégzés megkezdésekor be kell jelentkezni sajat felhasznaldi név és jelszo hasznalataval,

tevékenysége befejezésekor a hasznalt programokbdl szabalyszeriien ki kell 1épni,

a berendezést szitkség esetén az eldirasoknak megfelelden le kell allitani, illetve aramellatasat meg kell sziintetni

a helyiségbdl utolsdként valo tavozaskor meg kell gy6zddni a helyiség biztonsagos lezarasardl
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A munkakori lefrasban 1évé feladatokkal egyetértek, azokat magamra nézve kotelezének ismerem el.

Zalaegerszeg, 20...... szeptember 1.
............................... munkavallalé
Jelen munkak®ri leiras hatalyos 20...... szeptember 01-t6l.

Zalaegerszeg, 20...... szeptember 1.

Munkaltatd

Munkavallalo
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Kortanc Alapfoka Miivészeti Iskola 8900 Zalaegerszeg, Landorhegyi ut21.

MUNKAKORILEIRAS

El8irt szakvégzettség: a milvészeti 4gnak megfeleld pedagogus, vagy miivész diploma

Fiiggelmi felettese: igazgato

Kozvetlen felettese: .......covvviiiiiiiiiiiiiiiii, munkakdzosség vezetd

Munkaideje:

Neveléssel oktatassal lekotott munkaidd:

Neveléssel oktatassal le nem kotott munkaidd, a munkaidd 80%: A pedagdgus sajat felhasznéalasi idokerete:
Helyettesités: Ki helyettesiti betegség, szabadsag esetén: ........................c. -pedagdgus.

Kit helyettesit betegség esetén: ..........cooviviiiiiiiiiiiiiiiiiinnn, pedagbgust.

Munkakori feladatai:

A pedagdgus a tanulok nevelése érdekében felel6sséggel és 6ndlléan végzi munkéjat. Nevel6-oktatd munkdjat az
intézmény egységes nevelési elvei, Pedagdgiai programja alapjan, modszereinek szabad megvalasztasaval, havi
elbontasban elkészitett tanmenet végzi. A sziildket tjékoztatja a régi és az 0] tanterv eltérésérdl, amely alapjan a sziild
kérheti az {ij tanterv szerinti haladas biztositasat.

Egyéb feladatai: szakmai feladatok az egyéni feladat-ellatasi terv szerint, tovabba:

1. Alaptevékenységében elvégzi azokat a tandrai és tandran kiviili teendket, amelyek az intézmény rendeltetés szerinti
nevels — oktatd munk4jabol a neveldre kételezben vonatkoznak.

2. Kiemelt feladata az intézményi tehetséggondozas megvalositasa, az alabbiak szerint

tehetségazonositis tehetségigéretek megfigyelése, tehetséggondozé programok kidolgozasa, a tehetséges tanuldk
versenyekre torténd felkészitése, a tehetséges tanulok bemutatasa, a szakirdny( tovabb tanulas elésegitése, sziikség
szerint egyéni fejlesztési terv készitése, tovabbképzéseken valo részvétel a tehetséggondozas témakdrében, palyazatok
megvaldsitasa megirasaban kozremiikodés

3. Kozremitkodik az iskolakdzosség kialakitasaban és fejlesztésében. Alkoté mdodon részt vallal:
- a nevelGtestiilet Gjszerii térekvéseiben,

- a kozos vallalasok teljesitésében,
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- az innepélyek és megemlékezések rendezésében,

- az iskola hagyomanyainak apolasaban

- a tanulok folyamatos felzarkdztatasaban,

- a tehetséggondozést szolgalé feladatokbol,

- a palyavalasztasi feladatokbdl,

- a gyermekvédelmi tevékenységbol,

- a tanulok egész napos foglakoztatisiban (taborok, rendezvények) tervezésében, szervezésében, iranyitisaban,
- a didkdnkormanyzat kialakitasaban, az iskolai élet demokratizmusanak fejlesztésében.
4. A tanitasi 6ran mindségi munkét végez.

5. Folyamatosan képzi magat, részt vesz a kételezd tovabbképzéseken.

6. A neveld — oktaté munkéval 6sszefiiggd megbeszéléseken, értekezleteken részt vesz.

7. Elvégzi azokat az adminisztrativ és szervezési feladatokat, amelyeket az intézmény neveld munkaja sziikségessé
tesz, illetve a jogszabalyok el6irnak. '

8. Neveld —oktaté munkéjat tervszeriien végzi, tanmenet alapjan dolgozik. A tanmenetet az igazgat6 4ltal meghatarozott
id8pontban, a tanszakvezetd véleményével Jovéhagyésra bemutatja. Ha az alapdokumentumok nem valtoznak, a bevalt
tanmenetet folyamatos kiegészitéssel t5bb éven 4t hasznélhatjak. (Sajat tanmenettel minden pedagdgusnak rendelkeznie
kell, amelyet ellenérzéskor kérésre be kell mutatni.)

9. Sziil6i értekezletet, fogaddérat tart.

10. Az intézmény egészére kitelezGen harulo feladatok koziil egyes teenddk (az intézményen beliili szakértelmen és az
‘egyenld teherviselés elvein alapulé munkamegosztas szerint) kotelezéek az alabbiak szerint: - helyettesités, tanulmanyi
kirandulds, - versenyekre valé felkészités, utaztatas, - a telephelyi szertarért a feleldsségvallalas, - kényvtari munka,
munkavédelmi és tlizvédelmi feladatok.

11. A pedagégus kotelezettségei:
- Kisérje figyelemmel és segitse el& a tanulok fejlodését.
- A sziilbket és tanulokat az Sket érintd kérdésekrdl rendszeresen t4jékoztatja.

- Figyelmeztesse a szill6t, ha a gyermekek jogainak megovasara, vagy fejlédése érdekében intézkedést tart
sziikségesnek.

- A sziil6 és tanul6 javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt adjon.
- A neveld — oktatd tevékenységében a tanitas soran a tajékoztatast és ismereteket targyilagosan és tobboldaltian nyujtsa.
- A gyermekek, tanulok emberi méltésagat és jogait tartsa tiszteletben.

- Hét évenként legalabb egy alkalommal - a torvényi elbirdsok szerint — tovabbképzésen kell részt vennie. Ennek
elmulasztasa esetén a pedagdgus munkaviszonya megsziintethetd.

- Nem kell tovabbképzésen részt vennie annak a pedagogusnak, akinek pedagdgus szakvizsgat vagy egyéb elirt vizsgat
tett a vizsgak letétele utani hét év soran.
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- Személyi adataiban tortént valtozast (név, lakcim, szabadsag idején a tartdzkodasi helyét) felettesének azonnal jelenti.

- Tavolmaradésa esetén eldre értesiti felettesét és gondoskodik arrdl, hogy az oktatas eszkdzei a helyettesitd nevel
rendelkezésére alljanak.

- Betartja és a feliigyeletére bizott tanulokkal betartatja a munka- és tiizvédelmi feladatok eldirasait. A teriiletén
tapasztalt munka — és tlizvédelmi hidnyossagokat jelezni koteles a megbizonak. A tanuldkkal t6rtént legkisebb balesetet
is koteles jelenteni a megbizénak, fiiggetleniil attol, hogy a képzés ideje alatt v. orakdzi sziinetben, illetve az oktatasi
intézmény egyéb helyiségeiben (mosddk, folyosok stb.) torténik.

- A fentieken kiviil elvégzi azokat a feladatokat, amelyekkel az igazgat6 vagy kozvetlen felettese megbizza.
Informatikai biztonsaggal dsszefiiggd feladatai:

rendelkeznie kell az altala iizemeltetett berendezésekre és szoftverekre vonatkozé el6irasokkal, illetve ismernie kell
azok tartalmat, tevékenysége megkezdésekor ellendrizni kell, hogy az 4ltala hasznalt eszk6zok lizemképesek-e €s azok
beallitasa az eldirasoknak megfeleld-e, koteles figyelemmel kisérni az altala hasznalt berendezések és szoftverek
allapotat és az esetleges meghibasodast vagy helytelen miikddést azonnal jelezni kell a rendszergazdanak, a
munkavégzés megkezdésekor be kell jelentkezni sajat felhasznaléi név és jelszé hasznalataval, tevékenysége
befejezésekor a hasznalt programokbél szabalyszeriien ki kell 1épni, a berendezést szikkség esetén az elSirasoknak
megfeleléen le kell allitani, illetve aramellatasat meg kell sziintetni a helyiségbdl utolsdként vald tavozaskor meg kell
gy6z6dni a helyiség biztonsagos lezarasardl

12. A pedagdgus jogai:
- A pedagbgiai program alapjan a tananyagot a nevelés és tanits médszereit megvalaszthatja.

- A szakmai munkakozosség véleményének meghallgatdsival megvalaszthatja az alkalmazott taneszkdzoket,
tankdnyveket és tanulmanyi segédleteket.

- Iranyitsa és értékelje a tanulok munkajat.
- Mingsitse a tanul6k munkajat.
- Hozzajusson a sziikséges ismeretekhez.

- A neveldtestiilet tagjaként részt vegyen az iskola pedagdgiai programjanak tervezésében és értékeléscben, gyakorolja
a nevel6testiilet tagjait megillet6 jogokat.

- Szakmai egyesiiletek, kamaréak tagjaként vagy képviseletében vegyen részt helyi, regionalis és orszagos kozoktatassal
foglalkozo testiiletek munkéjaban.

- Személyét, mint a pedagégus kozosség tagjat megbecsiiliék, személyiségi jogait tiszteletben tartsak, neveldi — oktatdi
tevékenységét elismerjék.

Informacidszolgaltatas:
Az iskolat érintd kérdésekrd] és tigyekrdl az igazgato, az igazgatohelyettes hozzajarulasaval nyilatkozhat.
Ellendrzési tevékenység: sajat munkakdrében folyamatosan

Zalaegerszeg, 20....... szeptember 1.

munkaltato

65



A munkakdri lefrasban foglaltakat tudomasul vettem és megtartésaért felelésséget vallalok.

Zalaegerszeg, 20....... szeptember 1.

...................................... munkavallalo
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Nyilatkozat

A Kortanc AMI Sziil6i Munkak6zosségének képviseletében és felhatalmazasa alapjan aldirdsommal tanusitom,
hogy a szervezeti és miikodési szabalyzat elkészitéséhez és elfogadasdhoz eldirt véleményezési jogunkat
gyakoroltuk. Az SzM elnoksége az adatkezelési szabalyzat modositasat 2023. augusztus 22-i {ilésén
megtargyalta, annak modositasi javaslatival egyetért.

Zalaegerszeg, 2023. augusztus 22.

[ipusz Andras
a Sziil6i Munkak6zosség elndke

Nyilatkozat

A Kortane AMI Diakonkormanyzata képviseletében és felhatalmazasa alapjan alairasommal tantsitom, hogy a
szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasahoz elbirt véleményezési jogunkat gyakoroltuk. A
Diakonkormanyzat az SzMSz modositasat 2023. augusztus 22-i iilésén megtargyalta, az SzZMSz mddositasi
javaslatat elfogadta. A didkonkormanyzat a tankonyvellatds megszervezésének, a tankdnyvrendelés
elkészitésének helyi rendjét szabalyozé SzMSz-rendelkezésekhez egyetértését adja.

Zalaegerszeg, 2023. augusztus 22.

Szabé Borbala
a diakonkormanyzat vezetdje
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Legitimaciés lap

Kortanc Alapfoku Ml(ivészeti Iskola

8900 Zalaegerszeg, Landorhegyi ut 21.
OM: 102472, Adbszam: 18961601-1-20

VELEMENYEZESI, EGYETERTESI, JOVAHAGYASI ZARADEK:

a Kortanc Alapfoku Miivészeti Iskola Szervezeti és Miikddési Szabalyzatat a sziildi szervezet
megtekintette, engedélyezte, és 2023. augusztus 22-én egyetértését adta.

Zalaegerszeg, 2023. augusztus 22.

A szt'ﬂékozosseg elndke

A Kortane Alapfoku Miivészeti Iskola Szervezeti és Miik6dési Szabalyzatat a
didkdnkormanyzat megtekintette, véleményezte, és 2023. augusztus 22-én egyetértését adta.

Zalaegerszeg, 2023. augusztus 22.

&mp\ol bMG\'ﬁC\-—

Didkonkorményzat elnske

A Kortane Alapfoku Miivészeti Iskola Szervezeti és Milkodési Szabalyzatat a nevelGtestiilet
2023. augusztus 22-én elfogadta.

Zalaegerszeg, 2023. augusztus 22.

nev__el(’jt/éstﬁlet képviseletében




