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A nemzeti koznevelésrol sz616 2011. évi CXC. torveny, valamint a végrehajtasara kiadott jogszabalyok
alapjan, a jogszer(i és zavartalan miiksdés biztositasa, a tanul6i jogok érvényesiilése, tovabba a sziilok,
a tanuldk és a pedagogusok kozotti egyiittmiikodés erdsitése érdekében a Cinege Alapfoku Miivészeti
Iskola nevel6testiilete — a 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 4. § (2) bekezdésében foglaltak szerint —
az alabbi Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot (a tovabbiakban: SZMSZ) adja ki.

L. rész

Altalanos rendelkezések

A nemzeti kéznevelésrol sz616 2011. évi CXC. torvény 25. §-ban foglalt felhatalmazas alapjan a Cinege
Alapfoka Miivészeti Iskola (székhely: 9400 Sopron, Petdfi tér 6.)
(a tovébbiakban: intézmény) belsé és kiilsé kapcsolataira vonatkozé rendelkezéseket jelen SZMSZ
hatérozza meg.

1. Az SZMSZ célja, feladata és jogszabalyi alapja

A Szervezeti és Miikdési Szabalyzat célja, hogy meghatirozza az intézmény mikodésének szervezeti
kereteit, és biztositsa a jogszabalyoknak megfeleld, 4tlathaté és hatékony mikddést.

Az SZMSZ feladata kiilondsen:

* azintézmény jogszer(i miikodésének biztositasa,

* azavartalan miikddés feltételeinek megteremtése,

* atanuldi jogok érvényesiilésének eldsegitése,

* asziildk, a tanuldk és a pedagogusok kozotti egyiittmitkodés erdsitése,
e azintézményi mikddés demokratikus rendjének biztositasa.

Az alapité okiratban foglaltak, valamint a pedagdgiai programban rogzitett célok és feladatok hatékony
megvalGsitdsa érdekében az SZMSZ meghatarozza az intézmény szervezeti felépitését, mikodésének
belsé rendjét, kiils6 kapcsolatrendszerét, tovabba mindazon szabélyokat, amelyeket jogszabaly nem utal
mas hataskorbe.

2.1 Az SZMSZ jogszabalyi alapjai

A Szervezeti és Mitkodési Szabalyzat az al4bbi, hatalyos jogszabalyok alapjan késziilt:

* anemzeti kdznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. térvény

* anevelési-oktatasi intézmények miikodésérél sz616 20/2012. (VIIL. 31 .) EMMI rendelet

* a nemzeti koznevelésrdl sz016 torvény végrehajtisardl szolé 229/2012. (VI 28.) Korm.
rendelet

* aMunka Térvénykdnyvérsl szol6 2012. évi 1. torvény

* azallamhaztartasrél sz616 2011. évi CXCV. térvény és végrehajtasi rendelete (368/2011. (XII.
31.) Korm. rendelet)




e az informacids onrendelkezési jogrol és az informaciészabadsagrol szolé 2011. évi CXII.
torvény

e az Eurdpai Parlament és a Tanacs (EU) 2016/679 rendelete (GDPR)

e a gyermekek védelmérSl és a gyamiigyi igazgatasrol szol6 1997. évi XXXI. torvény

o anemdohinyzok védelmérdl sz616 1999. évi XLIL torvény

e amunkavédelemrdl sz616 1993. évi XCIII. torvény

e akozfeladatot ellatd szervek iratkezelésérdl sz616 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet

Az intézmény miikddése soran figyelembe veszi a kdznevelési dgazat egyéb hatalyos jogszabélyait is.
2.2 Az SZMSZ elfogadasa és jovahagyasa

Az SZMSZ-t az intézmény igazgatéja késziti el6 és terjeszti a nevelStestilet elé.
Az SZMSZ elfogadaséardl és modositasardl a neveldtestiilet dont.

Az elfogadas soran:

e adidkok képviselete — a jogszabalyban meghatarozott esetekben — egyetértési jogot gyakorol,
e asziil6i szervezet véleményezési joggal él.

Az SZMSZ a fenntart6 jovahagyasaval valik érvényessé.
2.3 Az SZMSZ hatalya

Az SZMSZ a fenntartd jovahagyasat kovetden, a kihirdetés napjan 1ép hatalyba, és hatarozatlan idére
szol. Hatalybalépésével az ezt megelézb SZMSZ hatalyat veszti.

Az SZMSZ és mellékletei az intézmény valamennyi érintettje szdmara kotelezd érvényiiek.

2.4 Az SZMSZ idébeli hatalya és feliilvizsgalata

Jelen SZMSZ 22/2025 hatéarozat szamon keriilt elfogadasra.
Hatalybalépésével egyidejiileg a kordbban elfogadott SZMSZ hatalyat veszti.

Az SZMSZ feliilvizsgalata:

o sziikség szerint, kiilondsen jogszabalyvaltozas esetén,
o illetve legalabb idészakosan torténik.

2.5 Az SZMSZ személyi hatilya
Az SZMSZ hatalya kiterjed:

e az intézmény valamennyi alkalmazottjara,

e az intézménnyel jogviszonyban all6 tanul6kra,

e azintézménnyel jogviszonyban nem 4ll6, de az intézmény teriiletén munkat végzd személyekre,
e valamint a sziil0kre azon teriileteken, ahol érintettek.




2.6 Az SZMSZ teriileti hatilya
Az SZMSZ hatélya kiterjed:

* azintézmény valamennyi telephelyére,
* valamint az intézmény 4ltal szervezett, a pedagdgiai program megvalésitasahoz kapcsoléds,
intézményen kiviili programokra.

3. Az intézmény alapdokumentumainak nyilvanossaga

Az intézmény alapdokumentumainak nyilvanossigardl az intézmény vezetdje gondoskodik a hatalyos
Jjogszabalyoknak megfeleléen. Az intézmény biztositja, hogy az érintettek — kiilsndsen a tanuldk, a
sziilok és az alkalmazottak — az alapdokumentumok tartalmat megismerhessék.

A jogszabalyban meghatarozott intézményi alapdokumentumok, valamint az intézmény miikddésével
kapcsolatos beszamolok és értékelések az intézmény honlapjan megtekinthetdk.

Az intézmény alapdokumentumai kiiléndsen:

* a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (SZMSZ),

* aPedagdgiai Program,

e a Hazirend,

e az Alapité Okirat,

¢ amiikddési engedély,

* valamint a fenntarto alapitdsdra és miikddésére vonatkozé dokumentumok.

Az alapdokumentumok az intézményben is hozzaférhetdk, megtekinthettk:

e azintézmény vezetdi irod4jaban,
* valamint az intézmény titkarsagan.

Amennyiben a sziild vagy més érintett a dokumentumokkal kapcsolatban részletes tajékoztatast kivan
kérni, azt el6zetes idSpont-egyeztetést kvetden az intézmény igazgat6jatél vagy az éltala kijelslt
vezet6tol kérheti.

4. Az intézmény adatai

4.1 Az intézmény azonosité adatai
Az intézmény hivatalos adatai az alabbiak:

* Az intézmény neve: Cinege Alapfokii Miivészeti Iskola

» Székhelye: 9400 Sopron, Petdfi tér 6.

* OM azonositdja: 102 439

¢ Intézménytipusa: alapfoka miivészeti iskola

* A mikodés megkezdésének idépontja: 1999. szeptember 01.

* A miikddést engedélyezd szerv: Gyér-Moson-Sopron Megyei Féjegyzéje
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4.2 Telephelyek

Az intézmény feladatellatasa tobb telephelyen torténik, amelyek cimei:

o Harka 9422 Harka, Keresztari u. 2.

e Sopronkovesd 9483 Sopronkévesd, Kossuth u. 81.
o Lo6vo 9461 Lovo, Fo t 183.

o Pereszteg 9484 Pereszteg, Fo ut 26.

S. A fenntart6 adatai és a gazdalkodas rendje

5.1 A fenntart6 adatai

Az intézmény fenntartdja:

LARTIS Kornyezetvédelmi és Miivészeti Nonprofit Korlatolt Felel§sségii Tarsasag
Székhelye: 8900 Zalaegerszeg, Belsdszeg utca 30.

Cégjegyzékszama: 20-09-069672
Statisztikai szamjele: 20395085-8520-572-20

5.2 Az intézmény tipusa és jogallasa

Az intézmény tipusa: alapfokt miivészeti iskola.
Az intézmény jogalldsa: 6nallo jogi személy.

Az Alapité Okirat rendelkezései alapjan az intézmény az eldiranyzatok feletti jogosultsag
szempontjabol 6nalldan gazdalkodd szervezet, amely jogosult jogokat szerezni és ktelezettségeket

vallalni.

Az intézmény vallalkozasi tevékenységet nem folytat.

5.3 Az intézmény gazdalkodasa

Az intézmény Onallé gazdalkodasi jogkorrel rendelkezik, és éves koltségvetés alapjan miikédik. A
koltségvetés az éves munkatervhez igazodik, és tartalmazza az alapfeladatok, a kiegészitd

tevékenységek, valamint a fenntart 4ltal meghatérozott feladatok pénziigyi fedezetét.

A koltségvetés a fenntartd jovahagyasaval valik érvényessé, és elkészitése a hatilyos pénziigyi és
gazdalkodési szabalyok szerint térténik.

5.4 Kotelezettségvallalas rendje
Az intézmény gazdalkodasanak jogszeriiségéért az intézmény vezetdje felel.
Kotelezettségvallalas:

¢ kizarolag a jévahagyott koltségvetés keretein beliil torténhet,

in




* azintézmény igazgatdja, illetve az altala irdsban felhatalmazott személy jogosult r4.
5.5 Ellenjegyzés

A kotelezettségvallalas ellenjegyzése a koltségvetésben meghatrozott keretek kozott torténik. A
meghatarozott értékhatér felett a fenntarté ellenjegyzése sziikséges.

5.6 Utalvanyozas

Az utalvanyozasra jogosult személyek kore megegyezik a kotelezettségvallalasra jogosult személyek
korével.

Utalvanyozas kizardlag:

e érvényesitett okmany alapjan,
e vagy kiilon irasbeli rendelkezés szerint torténhet.

5.7 Ervényesités

A gazdasdgi események teljesitése elott az érvényesités soran ellendrizni kell:
e az okmdanyok hitelességét,
e az Osszegek helyességét,
o afedezet meglétét,

 valamint a sziikséges alaki kovetelmények teljesiilését.

Ervényesitést kizérolag az erre irasban kijelolt, megfelelé pénziigyi-szamviteli szakképesitéssel
rendelkez6 személy végezhet.

Az érvényesitd személy nem lehet azonos:
e akotelezettségvallaloval,
e azutalvanyozéval,

o illetve az ellenjegyzdvel,
és kozottiik Osszeférhetetlenség nem allhat fenn.

6. Az intézmény miikodésének alapadatai és szakmai
jellemzoéi

6.1 Az intézmény fenntartoja és elérhetdségei

Az intézmény fenntartoja:

LARTIS Kornyezetvédelmi és Miivészeti Nonprofit Korlatolt Felelosségii Tarsasag

Székhelye: 8900 Zalaegerszeg, Bels6szeg utca 30.

Az intézmény gazdélkodasaval kapcsolatos adatai:
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e Bankszdmlaszam: 11749008-20162483
e Addszam: 20395085-2-20

Elérhetdségei:

e Telefonszam: +36 20 326 4339
e E-mail: igazgato.cinege@gmail.com

6.2 Az intézmény miikodési teriilete
Az intézmény miikodési teriilete elsdsorban Gydr-Moson-Sopron varmegye teriiletére terjed ki.
6.3 Az intézmény feliigyelete
Az intézmény szakmai és tSrvényességi feliigyeletét a fenntart6 latja el, a hatélyos jogszabalyok szerint.
6.4 Az intézményi bélyegzok hasznalata
Az intézményi bélyegzOk hasznalatara az alabbi munkakorben foglalkoztatott személyek jogosultak:
* azintézmény igazgatodja,
e azigazgatd helyettese,
» agazdalkodasért felelds személy (gazdasagi tigyekben),

o aziskolatitkar,
» afOtargytandr (kizdrdlag adminisztrativ feladatok ellatésa sordn, a titkarsagon).

6.5 Az intézmény alaptevékenysége
Az intézmény alaptevékenysége az alapfoki miivészetoktatss, amely tobb miivészeti 4gban valosul meg.
6.5.1 Miivészeti Agak és tanszakok
Az intézmény az alabbi miivészeti 4gakon folytat oktatast:
Tancmiivészeti 4g:
¢ néptinc
Szin- és babmiivészeti ag:
e szinjaték
Zenemiivészeti ag:
e népzene -citera

6.5.2 A képzés célja
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Az intézményben a Pedagdgiai Programban meghatérozott miivészeti nevelés és oktatis folyik, amely
fejleszti a tanuldk kifejezOkészségét, és megalapozza a szakiranyu tovabbtanulast. 5

A képzés soran a tanul6k felkészitést kapnak:

e azalapfoka miivészeti vizsgara,
* valamint a tovabbképz6 évfolyamok végén a miivészeti zrévizsgara.

6.5.3 Kiegészitd tevékenységek

Az intézmény az alaptevékenységhez kapcsoléddan az alabbi kiegészitd tevékenységeket szervezi:

o fellépések, miisorok

e taborok, versenyek

» hazai és nemzetkdzi programok
e tehetséggondozas

e hatranykompenzacid

o kdzosségi és ifjlisagi programok

A kiegészitd tevékenységek megvaldsitdsa a koltségvetési lehetdségek fiiggvénye, illetve
koltségtéritéshez kotott is lehet. A pénziigyi feltételekrdl a sziilok eldzetes tajékoztatast kapnak.

6.5.4 A képzés rendszere
Az intézményben a képzés harom szinten valésul meg:
o el6képzo évfolyamok
o alapfoku évfolyamok
e tovabbképzé évfolyamok
A képzési id6 6sszesen legfeljebb 12 év.
A tanulk altaldban 6 éves kort6l vehetnek részt a képzésben, amely legfeljebb 22 éves korig tart.
Magasabb évfolyamba t6rténd belépés esetén a felvételi bizottsag javaslata alapjan az igazgat6 dont.

6.5.5 Az évfolyamok jelolése

Eloképz6:
E/1, E/2

Alapfok:
A/l -A/6

Tovabbképzs:
T/7-T/10

A tovabb haladis feltétele az alapfoku miivészeti vizsga sikeres teljesitése.
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A tovabbképzd évfolyamok befejezését kovetden a tanuldk miivészeti zardvizsgat tehetnek.
6.5.6 Nyilvantartas rendje

Az osztalyok nyilvantartdsa a tanszak, az évfolyam és a csoport megnevezése alapjan torténik. Az
azonos elnevezésii csoportokat sorszamozéssal kell megkiildnboztetni.

6.6 Az intézmény mindésitései

Az intézmény mindsitése:
2007-ben ,,Kivélora Mindsitett Alapfokii Miivészetoktatasi Intézmény”.

7. Az intézmény miikddését meghatarozé belsé szabalyozok
7.1 Az alapdokumentumok rendszere

Az intézmény miikodését alapvetden az Alapité Okirat, a Pedagégiai Program, a Szervezeti és Miitkddési
Szabalyzat, valamint a Hazirend hatarozza meg.

Az Alapité Okirat tartalmazza az intézmény tipusét, alapfeladatait, kiegészitd tevékenységeit, valamint
a miikddés alapveto feltételeit.

Az intézmény nevelGtestiilete az Alapité Okiratban foglaltak alapjan késziti el a Pedagégiai Programot,
amely az intézményben foly6 nevel8-oktaté munka szakmai alapdokumentuma.

A neveld-oktaté munka szervezeti kereteit és mitkodési rendjét a jelen SZMSZ, valamint a Hazirend
szabalyozza.

8. Az intézmény altal hasznalt dokumentumok é&s
nyilvantartasok

8.1 Altaldnos szabalyok

Az intézmény miikddése sordn hasznalt dokumentumok hitelesitése alairassal, bélyegzdvel és
keltezéssel torténik.

Az intézmény a jogszabalyi eldirasoknak megfelelden vezeti a sziikséges taniigyi €és adminisztrativ
nyilvantartasokat, papiralapii és elektronikus formaban.

8.2 Tanuléi jogviszonnyal kapcsolatos dokumentumok

A tanuldi jogviszony létesitéséhez és megsziintetéséhez kapesolédé dokumentumok:

» jelentkezési lap,
* sziildi nyilatkozatok,
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¢ adatkezelési (GDPR) nyilatkozatok,
* atanuldi jogviszony megsziintetésére vonatkozo adatlap.

A tanuldi jogviszony megsziintetése a sziil6 irasbeli kérelme alapjan torténik. Az adatokat a megfeleld
nyilvéantartdsokban rdgziteni kell, valamint a sziil5t frdsban tdjékoztatni sziikséges.

8.3 Nyilvantartasi és taniigyi dokumentumok
Az intézményben hasznalt nyilvantartasok kiiléndsen:

*  napld (elektronikus és/vagy papiralapu),

* beirasi naplé,

* tOrzslapok,

e tantargyfelosztis,

e egyéni fejlesztési tervek,

¢ pedagogusértékelés dokumentumai,
e munkakdri leirasok.

8.4 Vizsgadokumentumok

Az intézmény a vizsgak lebonyolitisdhoz kiilon dokumentumokat alkalmaz:
e tanév végi vizsgalapok,
o alapfoki miivészeti vizsga dokumentumai,

e mivészeti zarévizsga dokumentumai.

A vizsgak bizottsag elétt zajlanak, amelynek tagjait az intézmény vezetdje jeloli ki.
9. Az iratkezelés és iigyvitel rendje

9.1 Az iratkezelés altalanos rendje

Az intézmény iratkezelése a hatalyos jogszabalyok — kiilsnésen a 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet
— alapjan torténik.

Az iratkezelés az intézményben kozpontilag, a titkarsagon torténik.
9.2 Az iigyvitel rendszere
Az tigyvitel az intézmény miikodésével kapcsolatos hivatalos tigyek intézését jelenti.
Az intézmény f6bb tigykérei:
e vezetési ligyek,
e igazgatiasi ligyek,

¢ nevelési-oktatasi iligyek,
e gazdasagi iigyek,




» személyiigyi tigyek,
e tanuldi iigyek.

9.3 Az iratkezelés iranyitasa
Az iratkezelésért az intézmény vezetdje felel, aki:

* irdnyitja és ellenbrzi az iratkezelést,

e kijelsli az iigyintézSket,

¢ szabélyozza a kiadmanyozas rendjét.
Az igazgatohelyettes az iratkezelés operativ iranyitisaban vesz részt.
9.4 Az iskolatitkar feladatai
Az intézményi ligyvitel és iratkezelés kozvetlen végrehajtoja az iskolatitkar.
Feladata kiil6nosen:

- o kiildemények kezelése,

e iratok iktatisa,

e hataridék nyilvantartésa,

e ligyiratok kezelése és archivalasa,

e postazas,

e irattar kezelése.
Az iskolatitkér kételes a hivatali titkot megdrizni.

9.5 Adatkezelés

Az adatkezelés az adatvédelmi jogszabalyoknak, kiilénosen a GDPR rendelkezéseinek megfelelden
torténik.

Az adatkezelésért kijelolt személy: Varga Janos

Feladata az adatok szakszerii kezelése és az adatkezelési nyilvantartasok vezetése.
9.6 Bélyegzik nyilvantartasa

Az intézmény hivatalos bélyegzdirdl az iskolatitkar nyilvantartast vezet.

A belyegz6 hasznalataért az azt hasznalé személy felel. A bélyegzd elvesztése esetén az intézmény
vezetdje intézkedik.

9.7 Ugyintézés rendje
Az ligyek intézése az igazgaté altal kijelslt ligyintézok feladata.
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Az tigyintézés soran:
* ahatéridé altalaban legfeljebb 30 nap,

» aziigyintézés torténhet irdsban, személyesen vagy telefonon,
e aziigyintézés minden lépését dokumentalni kell.

9.8 Adatszolgaltatas
Az intézmény ligyeir6l tajékoztatast kizarolag:

e azintézmény vezetbje,
e vagy az altala kijelolt személy adhat.

Hivatalos szervek részére adat csak irdsos megkeresés alapjan szolgaltathato.

Az adatkezelés soran a személyiségi jogok védelmét biztositani kell.

10. A képviselet szabalyai

Az intézmény képviseletére az intézmény igazgatdja jogosult, aki az intézményt 6nalléan képviseli
minden tigyben.

Az igazgaté jogosult az intézményt hatosagok, hivatalos szervek, valamint harmadik személyek elétt
képviselni, tovabb4 az intézmény nevében jognyilatkozatokat tenni.

Azigazgat6 a képviseleti jogat — az iigyek meghatarozott korében — eseti vagy 4llandé meghatalmazassal
atruhazhatja az intézmény altala kijelslt dolgozéjara.

A képviseleti jog atruhdzasa nem érinti az igazgat6 feleldsségét az intézmény jogszerii mitkodéséért.

11. Az intézmény szervezeti felépitése, kozosségei és a
feladatmegosztas

11.1 Az intézmény szervezeti felépitése és vezetési rendszere

Az intézmény egyszemélyi felelds vezetdje az igazgato, aki felel az intézmény jogszerii és szakszerii
miikodéséért.

Az igazgaté munkajat igazgatOhelyettesek segitik. A telephelyeken folyé szakmai és adminisztrativ
munkét a telephely-felel§s6k tamogatjéak.

Az intézmény vezetésében kbzremiikodd testiilet az igazgatosag, amelynek tagjai:
s azigazgato,
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e azigazgat6helyettesek,
* asziildi szervezet képviseldje,
* adiakdnkormanyzat képviselbje.

Az intézményben titkarsag miikodik, amely az adminisztrativ feladatok ellatasat biztositja.

A pedagégiai munkat segité alkalmazottak a székhelyen és a telephelyeken tamogatjék az intézmény
mitkodését. '

1.2 Az intézmény vezetéje
Az intézmény vezetdje az igazgatd, aki:
o felel az intézmény jogszer(i miikodéséért,
* biztositja a miikodés feltételeit,
e irdnyitja és ellenérzi az intézmény tevékenységét,
* dontéseit a sziikséges vélemények figyelembevételével hozza meg,
o felel a dontések végrehajtasaért.
Az igazgato a jogszabalyok, a fenntarté és az intézmény belsé szabalyzatai alapjan végzi munkajat.
Jogkdreit — meghatarozott tigyekben — atruhazhatja helyettesére vagy az intézmény mas dolgozéjara.
11.3 Az intézmény kozosségei
11.3.1 Nevelétestiilet
A neveldtestiilet az intézmény pedag6gusainak k6zossége.
Tagjai:
*  azigazgato,
e azigazgat6helyettesek,
e apedagdgusok,
e az 6raadoé tanarok.
A nevelGtestiilet vezetdje az igazgato.
11.3.2 Alkalmazotti kozésség
Az alkalmazotti k6z6sség az intézmény valamennyi dolgozdjat magéban foglalja:
e vezetdk,
e pedagdgusok,
e ligyviteli dolgozok,

¢ technikai munkatarsak.

Az alkalmazotti kézosség dontési jogkdrébe tartozik kiilondsen:




e aPedagoégiai Program elfogadasa,

¢ az SZMSZ és annak médositasainak elfogadasa,
¢ a Hazirend elfogadasa,

e az éves munkaterv elfogadasa,

¢ beszadmoldk és értékelések elfogadasa.

Az alkalmazotti kozosség véleményt nyilvanithat az intézmény miikodésével kapcsolatos kérdésekben.
11.4 Szakmai munkakozosségek
A pedagdgusok szakmai munkajuk fejlesztése érdekében szakmai munkakézosségeket hozhatnak létre.
Az intézményben miik6d6 szakmai munkakozosségek:

e tancmiivészeti munkakozosség.
A munkak6z6sség feladata kiilsndsen:

e aszakmai munka tervezése és fejlesztése,

e modszertani segitségnyujtas,

e apedagégiai munka ellendrzésének tamogatasa,

e atanuldk teljesitményének értékelése,

o versenyek és szakmai programok szervezése,

e pedagogusok tovabbképzésének segitése.

A munkakdzOsség vezetdjét az igazgatd bizza meg.

11.5 A munkakozosség-vezet6 feladatai
A munkak6z6sség-vezetd:
e irAnyitja a munkakoz9sség tevékenységét,
e Osszeallitja az éves munkaprogramot,
e cllendrzi a pedagdgiai munkat,
e segiti a palyakezd6 pedagogusokat,

e javaslatot tesz szakmai kérdésekben és tovabbképzésekre,
o beszamol a neveldtestiiletnek.

11.6 Munkacsoportok (team-ek)
Az intézmény egyes feladatok ellatasara munkacsoportokat hozhat Iétre.
A munkacsoportok célja:

. | konkrét feladatok hatékony megvalésitasa,

e az egyiittmilikodés erdsitése,
e aszakmai tudds megosztasa.
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A munkacsoportok létrehozasanal figyelembe kell venni:

e aszakmai kompetencidkat,

e azegyiittmiikodési készséget,
e afeladat jellegét,

e az Onkéntességet.

12. A vezetdk kozotti feladatmegosztas

12.1 Az igazgaté jogallasa és felel6ssége

Az intézmény vezetGje az igazgato, akinek jogallasét a fenntartoval kotott munkaszerz6dés, a Munka
Torvenykonyve, valamint a kéznevelésre vonatkozé jogszabalyok hatdrozzak meg.

Az igazgato6 egyszemélyi felelsséggel vezeti az intézményt, és felel kiilondsen:

- o azintézmény szakszeri és torvényes miikodéséért,
* agazdalkodas szabdlyszerliségéért és takarékossagaért,
* apedagdgiai munka szinvonal4ért és ellenSrzéséért,
» atanulok biztonsagos nevelésének és oktatasanak feltételeiért,
e atanuldbalesetek megeldzéséért,
* a vizsgdk (osztilyozo, killonbozeti, javits, mivészeti alap- és zarOvizsga) jogszerii
megszervezéséért és lebonyolitasaért,
* atanuldi jogviszonnyal kapcsolatos déntések jogszertiségéért,
* azintézményi adatszolgaltats és nyilvantartas szabalyossagaért,
e apedagégus-tovabbképzési program elkészitéséért és végrehajtasaért.

12.2 Az igazgato feladatai és hataskore
Az igazgato:

* gyakorolja a munkaltatéi jogokat az intézmény dolgozdi felett,

* dont minden olyan iigyben, amelyet jogszabély vagy jelen szabalyzat nem utal mds hataskorbe,
e képviseli az intézményt,

* Dbiztositja a miikodés személyi és targyi feltételeit,

e iranyitja és ellen6rzi a nevels-oktatd munkat,

* kapcsolatot tart a sziildi szervezettel és a didkok képviseletével,

* gondoskodik az intézményi rendezvények megszervezésérsl.

Az igazgato jogkoreit — meghatarozott iigyekben — atruhéazhatja.
12.3 Az igazgatoé tovabbi feladatai
Az igazgaté kiilondsen:

o dont a tanuldk felvételérdl, atvételérol és jogviszonyardl,
* kijeloli a vizsgabizottsagok tagjait,
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o engedélyezi az eltérd tanulmanyi rendet,

e szervezi és feliigyeli a vizsgak lebonyolitasat,

» gondoskodik az oktatashoz sziikséges eszkozokrol,
o meghatirozza a munkaszervezés rendjét.

Kiilonleges jogrend esetén gondoskodik a sziikséges intézkedésekrdl és a biztonsagos miikddésrdl.
12.4 Az igazgatohelyettes

Az igazgatohelyettes megbizasit az igazgatotdl kapjak, és vezetdi tevékenységiikért felelosséggel
tartoznak.

Feladataik kiilondsen:

o kozremiik6dés a pedagdgiai munka iranyitasaban,
e avizsgak és felvételi eljarasok szervezése,

e aszakmai munka ellenbrzése,

e apedagégusok munk4djanak koordinalasa,

¢ adokumentéciok és nyilvantartasok ellendrzése,
¢ ahelyettesitések megszervezése,

o atelephelyek miikddésének koordinalasa.

Az igazgatd tavollétében az igazgatohelyettes helyettesiti az igazgatot.
12.5 A gazdalkodas rendje

Az intézmény gazdalkodasi feladatait az igazgaté iranyitasaval kiilsé gazdalkodo szervezet latja el.
A gazdalkodas korében kiilondsen felel:

e akoltségvetés tervezéséért és végrehajtasaért,

e apénziigyi és szamviteli szabalyok betartasaért,

o abérgazdalkodasért,

e abeszamolok és adatszolgaltatasok elkészitéséért,

¢ avagyonvédelemért,

o amunkavédelmi és tiizvédelmi feladatok ellatasaért.

12.6 Telephely-felelosok

Az igazgaté a telephelyek miikddésének biztositasara pedagoégusokat bizhat meg telephely-felel6si
feladatok ellatasaval.

A telephely-felel6s feladata kiilondsen:

e ahelyi miikodés rendjének biztositasa,

¢ akapcsolattartas a székhellyel,

¢ abalesetvédelmi szabalyok betartasanak figyelemmel kisérése,
o atelephely miikédésével kapcsolatos problémak jelzése,
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¢ ahelyi adminisztracio segitése.

13. A pedagogusok nevelé-oktaté munkajanak altalanos
feladatai

13.1 A pedagégusok alapveto feladatai

A pedagogus alap\}et(") feladata a tanulok nevelése és oktatdsa, amelyet szakmai felkésziiltséggel, a
pedagdgiai program alapjén, a legjobb tudasa szerint végez.

A pedagdgus feladata kiilondsen:
e atanorai és tandran kiviili foglalkozasok megtartasa,
o atanuldk folyamatos értékelése,
* atanév elején a kdvetelmények és a balesetvédelmi eldirasok ismertetése,
» atanulok személyiségének fejlesztése, kozosségépités,
o tehetséggondozas és felzarkdztatas,

» apedagégiai dokument4cio pontos vezetése.

A pedagdgus koteles a munkéjat a Pedagogiai Program alapjn végezni, szakmai tudasat folyamatosan
fejleszteni, és az intézmény rendezvényein részt venni.

13.2 A pedagégusok munkavégzésével kapcsolatos szabalyok
A pedagdgus:

o koteles a foglalkozas eldtt legalabb 10 perccel megjelenni,

» hidnyzasat elézetesen, rendkiviili esetben haladéktalanul jelezni,

e gondoskodni a helyettesitéshez sziikséges informéciokrol,

e csak engedéllyel modosithatja 6rait vagy azok iddpontjat.
A tanérak megtartaséat és potlasat a tanuldkkal egyeztetett médon kell biztositani.
13.3 A pedagégiai tervezés és adminisztracio
A pedagdgus feladata:

» az éves tanmenet elkészitése,

s atananyag megtervezése és nyomon kévetése,

e ataniigyi dokumentumok vezetése.
A pedagodgus vezeti:

e anaplot (elektronikus és/vagy papiralapi),

e atanuldi hianyzasokat,
e atdrzslapokat,
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* abizonyitvanyok elékészitését.
13.4 Miivészeti tevékenység
Az intézmény pedagdgusai az oktat-neveld munkan til miivészeti tevékenységet is végeznek.
Ennek keretében:

» koreografiakat készitenek,

o fellépéseket szerveznek,

» versenyekre készitik fel a tanulékat,
» kdz0sségi és miivészeti programokat valdsitanak meg.

13.5 Az 6raadé tanarok feladatai

Az éraad6 tanarok a megtartott 6rakon tal:
¢ részt vehetnek a nevelbtestiilet munkajaban,
* Jjavaslatokat tehetnek a szakmai munkara,

*  részt vesznek az intézmény rendezvényein,
* kozremitkodnek a tehetséggondozasban és felzarkoztatasban.

14. A pedagégusok munkarendje

14.1 A munkarend altalinos szabalyai

A pedag6gusok munkarendjét az igazgaté vagy az igazgatohelyettes hatirozza meg az 6rarend és az
intézményi feladatok figyelembevételével.

A munkaszervezés soran biztositani kell az intézmény zavartalan miikodését.
14.2 A munkavégzés rendje
A pedagdgus:
* koteles a munkakezdés elétt megjelenni,
e hianyzasat iddben jelezni,
* hosszabb hidnyzas esetén tanmenetét leadni,
¢ atandrak pétlasardl gondoskodni.
Az ligyintézés és helyettesités rendjét az intézmény vezetése szervezi meg.

14.3 Munkaidé nyilvantartasa

Az intézmény a pedagdgusok munkaidejét a hatdlyos jogszabélyok alapjan nyilvantartja, és a
munkavégzést rendszeresen ellendrzi.




15. A nem pedagogus munkavallalok munkarendje

A nem pedagégus munkavallalok munkarendjét az intézmény vezetdje hatdrozza meg a jogszabalyok
¢s az intézmény miikodési igényei alapjan.

A munkakéri lefrasokat az igazgaté késziti el.
15.1 Az oktat6-nevelé munkat segits alkalmazottak

Az intézményben az oktaté-neveld munkat segitd munkakorsk kiilsndsen:

o iskolatitkar,
e pedagdgiai asszisztens,
o konyvtaros.

15.2 Az iskolatitkar feladatai
Az iskolatitkar:

o ellatja az intézmény iigyviteli és adminisztrativ feladatait,
e vezeti a taniigyi nyilvantartasokat,

e gondoskodik az adatszolgaltatasrol,

» kezeli a KIR rendszert,

o felel az adatok pontossagaért.

15.3 A pedagdgiai asszisztens feladatai
A pedagogiai asszisztens a pedagogusok munkajat segiti, kiiléndsen:

o kozremiikédik a tandrai és tanéran kiviili foglalkozasok eldkészitésében,
e segiti a tanuldk feliigyeletét,

* tamogatja a pedagdgiai feladatok szervezését,

* részt vesz a kdzosségi programok lebonyolitaséban,

e kozremiikodik az adminisztracios feladatok ellatasaban.

15.4 A konyvtaros feladatai
A konyvtaros feladata kiilondsen:
e azintézményi konyvtar miikddtetése és rendben tartdsa,
¢ azallomany nyilvantartasa és fejlesztése,
 akdnyvtéri szolgaltatisok biztositasa a tanulok és pedagdgusok szamara,

» atanulok kényvtarhasznalati készségeinek fejlesztése,
e kozremiikddés az oktaté-neveld munka tAmogatasaban.

16. Munkakéri leirasmintak
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Az intézményben minden munkavallal6 részére ~ munkakorének és feladatainak megfelelden — egyedi,
névre sz616 munkakori leiras késziil.

A munkakéri leirast az alkalmazast kdvetden a munkavallalé megkapja, atvételét alairasaval igazolja.
A pedagoégusok esetében az alap munkakori leirastdl elkiilonitve keriilnek meghatarozasra az egyes
tobbletfeladatok (kiilondsen osztalyféndki, illetve egyéb megbizasok), annak érdekében, hogy ezek

valtozasa ne igényelje minden esetben az alap munkakéri leirds modositasat.

A munkak®éri lefrasmintak jelen SZMSZ mellékletét képezik.

17. A vezetok és a szervezeti egységek Kkozotti
kapcsolattartas

Az intézmény szervezeti egységei feladataikat egyiittmiikddve, tevékenységiiket 6sszehangolva latjak
el.

Az egységek kozotti kapesolattartast az igazgaté iranyitja, az igazgatdsag kozremikodésével.

Az igazgaté és helyettesei kozott a kapcsolattartas folyamatos, rendszeres vezetdi megbeszélések
forméjaban valdsul meg. ‘

Az intézményben a kapcsolattartas formai kiilsndsen:
e vezetdi értekezletek,
e nevelbtestiileti értekezletek,
¢ alkalmazotti értekezletek,
¢ szakmai megbeszélések,
o férumok és bizottsagi iilések.

Az értekezletek rendjét és iddpontjat az éves munkaterv tartalmazza.

A dontéshoz6 és véleményezd forumokra az érintett kdzosségek képviseldit meg kell hivni, és
allasfoglalasukat dokumentalni kell.

17.1 A vezetok kozotti kapcesolattartas
Az igazgatd munkajat az igazgatosag segiti, amelynek tagjai:

e azigazgato,
e azigazgatOhelyettes.

A vezetbi testiilet sziikség szerint, illetve az éves munkaterv alapjan tilésezik.

Az igazgatd jogosult rendkiviili értekezlet Gsszehivasara.
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18. A nevelétestiilet és az intézményi kozosségek mitkodése

18.1 A nevelotestiilet

A nevelbdtestiilet az intézmény pedagdgusainak kdzossége, amely a nevelési-oktatasi kérdésekben a
legfontosabb dontéshozo szerv.

Tagjai:

e pedagbgusok,
e az oktaté-neveld munkat segit$ pedagdgiai végzettségii alkalmazottak.

18.2 A nevelétestiilet jogkorei
A nevelbtestiilet dont kiilénodsen:

e aPedagdgiai Programrél,

e az SZMSZ-r6l,

s a Hazirendrdl,

e az éves munkatervrol,

o beszamolokrdl és értékelésekrol,

o fegyelmi ligyekben.

A neveldtestiilet véleményezési joggal rendelkezik az intézmény miikodésével kapcsolatos
- kérdésekben.

18.3 A kapcsolattartas formai

A kapesolattartas az alabbi médokon torténik:
o értekezletek,
o irasbeli tajékoztatas,

e elektronikus kommunikacié.

A pedagdgusok véleményiiket szoban vagy irasban kdzélhetik a vezetéssel.
19. Fegyelmi eljarasok rendje
19.1 Altalanos szabalyok

A tanuld, aki kotelezettségeit megszegi, fegyelmezd intézkedésben vagy fegyelmi biintetésben
részesitheto.

A fegyelmezés nem lehet megaldzo, és a fokozatossag elvét kell alkalmazni.

19.2 Fegyelmezo intézkedések
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o szbbeli figyelmeztetés,
o szaktanari figyelmeztetés,
e frasbeli intés,
e igazgatdi intés.
19.3 Fegyelmi biintetések
* megrovas,
e szigor(l megrovas,
e programoktdl valé eltiltas,
o kizaras az intézménybdl.
A sulyosabb iigyekben a nevelbtestiilet vagy a fegyelmi bizottsag dont.
19.4 Fegyelmi bizottsig

A fegyelmi iigyek kivizsgélasara fegyelmi bizottsag miikodik, amelynek vezetdje az igazgato.

A tanuldt és a sziil6t a fegyelmi eljarasba be kell vonni.

19.5 Kiemelt szabalyok

Alkohol, drog, dohinyzas
e Az intézmény teriiletén tilos az alkohol fogyasztasa és a dohanyzas.

e A drogfogyasztés és -terjesztés sulyos fegyelmi vétségnek mindsiil.
e Sziikség esetén az intézmény kiils6 szakmai segitséget von be.

20. Kartéritési felelosség

A tanuld az 4ltala okozott karért — a jogszabalyokban meghatarozott mértékben — felel6sséggel tartozik.
A kér mértékét az intézmény vizsgalja ki, és szilkség esetén a sziildt kartéritésre kitelezi.

Az intézmény is felel a sajat hibajabol ered6 karokért, és koteles azokat megtériteni.

21. A nevelotestiileti értekezletek rendje

21.1 Altalanos szabalyok

A neveldtestiileti értekezletek iddpontjat és napirendjét az éves munkaterv tartalmazza.

A nevelbtestiilet a tanév soran rendes és rendkiviili értekezleteket tart, amelyeket az igazgaté hiv dssze
és vezet,
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Félévi értekezlet
Az els6 félév lezarasakor keriil megtartasra, amelyen a vezetés értékeli az addigi munkat és kijeldli a
tovabbi feladatokat. '

Osztalyozé értekezlet
A tanuldk teljesitményének értékelése és az érdemjegyek megallapitasa torténik.

Tanévzaré értekezlet
A tanév végén keriil sor r4, amelyen a nevelétestiilet értékeli a tanév munkajat, és elékésziti a

kovetkezé tanévet.

Nevelési értekezlet
Az éves munkatervben meghatarozott idépontokban keriil megtartasra, pedagogiai és szakmai
kérdések megvitatasa céljabol. ’

Rendkiviili nevelotestiileti értekezlet

Az igazgat6 sziikség esetén hivja ossze, vagy a neveldtestiilet kezdeményezésére (legalabb a
pedagégusok egyharmadanak inditvanyara).

Az értekezletet — lehetoség szerint — a kezdeményezéstdl szamitott 8 napon beliil meg kell tartani.

21.3 Az értekezletek elokészitése és dokumentalasa

Az értekezleteket az igazgatd késziti eld.
A fontos dontéseket irasos elbterjesztés alapjan kell targyalni.

Az értekezletekrdl jegyz6konyv vagy emlékeztetd késziil.

22. Az alkalmazotti kozosség értekezlete

Az alkalmazotti értekezlet az intézmény valamennyi dolgozéjanak kdzds foruma.
Kotelez6 osszehivni kiilonssen:

e fenntartdi dontések véleményezése elott,

e az intézmény atszervezése, megsziintetése esetén,

e avezetd megbizasaval kapcsolatos iigyekben.

Az értekezletet az igazgaté hivja Gssze és vezeti.

23. A vezetok helyettesitésének rendje
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21.2 A nevelétestiileti értekezletek tipusai

Tanévnyité értekezlet
A tanév megkezdése elbtt keriill megtartdsra. Az igazgato ismerteti az ij tanév feladatait, és a
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Az igazgato akadalyoztatisa esetén — a kizardlagos hatdskorbe tartozéd iigyek kivételével — az
igazgatohelyettes helyettesiti. - '

Tartos tavollét esetén (legaldbb két hét) az igazgatohelyettes az igazgatd teljes jogkorét gyakorolja.
24. A sziildi képviselettel valo kapcsolattartas

24.1 Kapcsolattartas rendje
A sziil6i szervezettel az intézmény igazgatdja tart kapcsolatot.
A sziil6i képviseletet meg kell hivni:

e anevelGtestiileti értekezletek relevans napirendi pontjaihoz,
e minden olyan iigyben, ahol véleményezési joga van.

A sziil6i képviselet kérdéseire az intézmény legkésdbb 30 napon beliil valaszt ad.
24.2 A sziil6i kozosség jogai
A sziildi koz6sség:

e véleményezi a Pedagdgiai Programot, az SZMSZ-t és a Hazirendet,

 javaslatot tehet az intézmény miikddésével kapcsolatban,
o tajékoztatast kérhet az intézmény vezetésétol.

24.3 A kapcsolattartas formai

o sziil6i értekezletek,

o személyes megbeszélések,

o elektronikus kommunikacié (e-mail),
o telefonos kapcsolattartas,

o {rasos tajékoztatok.

25. A sziilok jogai

25.1 A sziilok egyéni jogai

A sziild jogosult:
e megismerni az intézmény alapdokumentumait,
o tajékoztatast kapni gyermeke fejlodésérdl,
* kérdéseire 30 napon beliil valaszt kapni,

e részt venni az intézmény kdzosségi életében,
e jogorvoslattal élni.
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25.2 A sziil6k képviseleti jogai

A s7iil6 a tanul6 tSrvényes képviseldje, aki:
e cljarhat a tanul6 érdekében,
» részt vehet fegyelmi eljarasban,

e jognyilatkozatokat tehet a tanulé nevében.

A jognyilatkozatok érvényessége a tanuld életkoratél fiigg.

26. A diakonkormanyzat és a diakképviselet

26.1 A diakénkormanyzat (DOK)

A diakdnkormanyzat tagja minden tanuld, aki az adott tanévben az intézménnyel tanul6i jogviszonyban
all.

A DOK alapvet§ feladatai:
o adiakélet szervezése,
e atanuldk érdekképviselete,

e atanuldi jogok gyakorlasanak segitése.

A tanul6i csoportok tanév elején képviselSket valasztanak, akik a diskonkormanyzat munkajaban részt
vesznek.

26.2 A didkonkormanyzat jogai
A didkénkormanyzat:
o dont sajat mikoddésérol,
e dont a rendelkezésére 4116 forrasok felhasznalasardl,
 véleményt nyilvanithat és javaslatot tehet az intézmény mitksdésével kapcsolatban,
* egyetértési jogot gyakorol jogszabalyban meghatarozott esetekben, kiilénssen:
o az SZMSZ elfogadasakor és mddositasakor,

o aHézirend elfogadasakor és mddositasakor,
o atanul6i juttatasok elosztasi elveinek meghatarozasakor.

26.3 A diakdnkormanyzat miikodésének feltételei
A didkdnkorményzat:

* téritésmentesen hasznéalhatja az intézmény helyiségeit és eszkozeit,
e rendezvényeihez — lehetdség szerint — az intézmény tamogatast biztosit.
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A didkdnkormdanyzat munkajat segité pedagdgust az intézményvezeté bizza meg, a didkok javaslata
alapjan.

26.4 A DOK-6t segitd pedagégus feladatai

e tamogatja a didkénkormanyzat munkajat,

e képviseli a tanulok érdekeit az intézmény férumain,

e kapcsolatot tart az intézmény vezetésével,

» Dbiztositja a jogszabalyi keretek érvényesiilését.
26.5 A tanulék véleménynyilvinitasinak rendje
A tanuldk véleményiiket:

e kozvetleniil,

o képviseldik utjan,

e pedagbégusokon vagy sziilékon keresztiil
is kifejezhetik.

A véleménynyilvanitas féorumai:

o didkonkormanyzat,

e didktanacs,

o fogadddrak,

o sziil6i forumok,
o egyéb egyeztetések.

27. A pedagégiai munka belso ellenorzésének rendje

27.1 Az ellendrzés teriiletei
A belso ellendrzés kiterjed:
e atandrai és tandran kiviili foglalkozasokra,
e anevelési és oktatasi folyamatokra,
¢ azintézményi miikodés pedagdgiai vonatkozasaira.
27.2 Az ellenérzés rendszere
Az ellen6rzési tervet az igazgatd hagyja jova a munkakozdsségek javaslata alapjan.
Eseti ellendrzést az igazgaté rendelhet el.

27.3 Az ellenérzésre jogosultak

e igazgato,
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e igazgatOhelyettesek,
* munkakdzOsség-vezetOk (sajat teriiletiikon).

27.4 Az ellenérzés folyamata

» azellendrzés tapasztalatait az érintett pedagégussal ismertetni kell,
e apedagogus észrevételt tehet,

o azeredményeket a munkak6zosségek értékelik,

e azadltalanos tapasztalatokat a nevelétestiilet elé kell tarni.

28. A bels6 szakmai ellenérzés teriiletei és médszerei

28.1 Teriiletek

e oktatasi és nevelési folyamatok,

e tanuldi teljesitmények,

o pedagdgusi feladatellatss,

o intézményi miikddéshez kapcsolédd folyamatok.

28.2 Modszerek

e tandralatogatas,

» foglalkozasok megfigyelése,
¢ dokumentumok ellendrzése,
e tanul6i munkak elemzése,

¢ beszamolok értékelése,

e rendezvények latogatasa.

29. A pedagégus teljesitményértékelési rendszer (TER)

Az intézményben a pedagdgusok munkéjanak értékelése a hatalyos jogszabalyok alapjan mikodtetett
teljesitményértékelési rendszer (TER) keretében torténik.

A teljesitményértékelési rendszer célja:

e apedagogiai munka mindségének fejlesztése,
» apedagogusok szakmai fejlddésének timogatasa,
e azintézményi célok megvaldsulasanak eldsegitése.

A teljesitményértékelés soran figyelembe vett szempontok kiilénosen:

e apedagégiai munka minGsége,

¢ atanuléi eredmények,

e aszakmai egyiittmiik6dés,

e azintézményi feladatokban val6 részvétel.

A teljesitményértékelési rendszer részletes szabalyait az intézmény kiilsn dokumentumban rogziti.
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30. Az intézmény kiils6 kapcsolatai

30.1 Kapcsolattartas rendje
Az intézményt kiils6 kapcsolatokban az igazgaté képviseli.
Az igazgatdhelyettesek a feladatmegosztas szerint tartanak kapcsolatot kiilsé szervezetekkel.
30.2 Kapecsolati kor
Az intézmény kapcsolatot tart:
o pedagdgiai szakmai szolgaltatokkal,
o koznevelési intézményekkel,

e telepiilési intézményekkel,
e afenntartoval.

30.3 Egyiittmikodések

Az intézmény egyiittmiikddik olyan szervezetekkel, amelyek tevékenysége timogatja az iskola szakmai
munkajat és céljait.

31.AZ ALAPFOKU  MUVESZETI ISKOLA
MUKODESENEK RENDJE

31.1. A nyitvatartas rendje

1.1 Nyitvatartas

Az intézmény székhelye és telephelyei szorgalmi idGben, a hézirendben és az Orarendben
meghatarozottak szerint, hétf6tél péntekig tartanak nyitva.

Az intézmény a tanuldk foglalkozasait — az Orarendnek megfeleléen — sziikség esetén szombati
napokon is szervezheti.

Sziiléi értekezletek és fogadoorak esetén a nyitvatartds meghosszabbitasardl az igazgatd vagy az
igazgatéohelyettes dont.

31.2 Zarva tartas
Az intézmény vasarnap és munkasziineti napokon zarva tart.
Rendezvények esetén a nyitvatartasi rendt6l valo eltérést az igazgato engedélyezi.

31.3 A tanitas rendje
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* A tanitdsi 6rdk idétartama: 45 pere
* A népzene tanszak egyéni 6rai: 30 perc

A nevel6-oktaté munka a heti érarend alapjan, pedagogus vezetésével torténik.

Tanéran kiviili foglalkozasok a kételezd érak megtartasa utan szervezhetok.

. 31.4 Sziinetek alatti miikodés

Az intézmény a tanitasi sziinetekben ligyeleti rend szerint tart nyitva.

Az tigyeleti id6n kiviil az intézményben csak az arra jogosult munkavallalék tartézkodhatnak.

A nyéri sziinet ligyeleti rendjét az igazgato évente hatdrozza  meg.
A kdvetkez tanév el6készitése augusztus 15-t61 kezdddik.

31.5 A vezetdk benntartézkodssa

A nyitvatartési id6 alatt az intézmény székhelyén az igazgaté vagy helyettese biztositja a vezetdi
Jjelenlétet.

A vezetd megérkezéséig a pedagégus vagy a telephely-felel3s jogosult a halaszthatatlan intézkedések
megtételére.,

A vezetd tdvozésa utan az intézmény rendjéért a foglalkozast tarté pedagdgus felel.

32. A munkarend

32.1 A pedagégusok munkarendje
A pedagbgusok jogait és kételezettségeit a hatalyos jogszabalyok szabalyozzak.
A pedagégus teljes munkaideje heti 40 éra, amely:

o kotott munkaidsbsl (80%),
- o valamint szabadon felhasznalhaté idékeretbdl (20%) all.

A kotott munkaiddn beliil a neveléssel-oktatassal lekotott idst a munkdltat6 hatirozza meg.
A pedagdgus:

* koteles a foglalkozés elétt legalabb 10 perccel megjelenni,

o Kkoteles tavolmaradasat elézetesen jelezni,

* hidnyzds esetén egyiittmiikodik a helyettesités megszervezésében.

A napi munkarendet és helyettesitést az igazgatohelyettes allapitja meg.




32.2 Nem pedagégus munkavallalok munkarendje
Az oktatd-neveld munkat segit6 alkalmazottak munkarendjét az igazgaté allapitja meg.
Feladataik ellatasa soran kotelesek:
e amunkakezdés eltt megjelenni,
e tavolmaradasukat jelezni,
¢ azintézmény miikodését segiteni.
32.3 A tanulék munkarendje

A tanul6k munkarend;jét és az intézményi élet szabalyait a Hazirend tartalmazza.

A hazirend betartisa minden tanul6 és az intézményben tartézkod6 személy szamara kotelezd.

32.4 A munkahelyre bevitt targyak

Az alkalmazottak személyes targyaikat sajat feleldsségiikre hozhatjdk be az intézménybe.
Az intézmény ezek meglrzéséért feleldsséget nem villal.

33. Kulcshasznalat és biztonsag

Az épiiletek kulcsainak hasznalatat kiilon szabalyzat tartalmazza.
A kulccsal rendelkezé személyek kitelesek:

e az épiilet biztonsagat biztositani,
e avagyonvédelmi szablyokat betartani.

34. Belépés rendje kiils6 személyek szamara

Az intézményben folyd munkat kiils6 személy nem zavarhatja.
o Sziilok a gyermeket a tanteremig kisérhetik

o Tanitési 6rak latogatasa csak igazgatdi engedéllyel torténhet
e Hivatalos személyeket az intézmény vezetése fogadja

335. Helyiségek hasznalata

Az intézmény helyiségeit rendeltetésszeriien kell hasznalni.

Tilos:




* dohanyzas az intézmény teriiletén
* az eszk$zok nem rendeltetésszerii hasznalata

Minden dolgozé és tanulf felel:
¢ arendért,

* atisztasigért,
» azeszkodzok allapotaért.

36. Konyvtarhasznailat rendje

Az intézmény a telephelyi és székhelyi kdnyvtari szolgaltatasokat biztositja.
A konyvtar hasznélata:

e aszabalyzat szerint torténik,
e pedagdgusok és tanuldk szamara elérhetd.

37. Sziilokkel valé kapcsolattartas

e Fogadtdra: fél évente legalabb egy alkalommal
e Nyilt napok szervezhetdk
o Tajékoztatas: elektronikus vagy frasos formaban

38. Védo, ovo eldirasok
Az intézmény biztositja a biztonsagos nevelési kornyezetet.
A pedagdgus kételes:

e balesetvédelmi oktatast tartani,

¢ atanuldk biztonsagat feliigyelni,
» baleset esetén intézkedni és dokumentalni.

39. Vagyonvédelem

* Tanuldk csak feliigyelettel tartézkodhatnak az intézményben
e Helyiségeket zarni kell
e Eszkozokért feleldsség 4ll fenn

40. A tanitasi 6rak rendje

* Az drékat gy kell szervezni, hogy ne iitkozzenek més iskolai elfoglaltsaggal
* Az intézmény elhagyésa csak engedéllyel torténhet
¢ Az 0rék zavartalansagat biztositani kell




Osszevont csoport:

o legfeljebb 4 évfolyam vonhat6 6ssze
e anaplovezetés évfolyamonként torténik .

41. Az intézmény dolgozéinak feladatai a tanuléi balesetek
megelozésében és baleset esetén (védo, 6vo eldirasok)

41.1 Altalanos rendelkezések

A koznevelési jogszabalyok alapjan a tanuléknak joguk van ahhoz, hogy az intézményben biztonsagos
¢s egészséges kdrnyezetben nevelésben és oktatisban részesiiljenek.

Az intézmény koteles biztositani a balesetmentes munkavégzés feltételeit, valamint a tanuldbalesetek
megelézését szolgald intézkedéseket.

41.2 Az igazgato feladatai
Az igazgat6 felel:
e a biztonsagos miik6dés feltételeinek megteremtéséért,
e abaleset-megeldzési tevékenység megszervezéséért,
o asziikséges intézkedések megtételéért.
Az intézmény vezetGsége rendszeresen értékeli a baleset-megelézés helyzetét.
41.3 A pedagégusok feladatai
A pedagdgus koteles:
» atanuldk szdmara az egészségiik és testi épségiik megbrzéséhez szitkséges ismereteket 4tadni,
e azok elsajatitasardl meggy6z6dni,
o atanuldk feliigyeletét biztositani.

Minden tanév elején:

¢ balesetvédelmi oktatast kell tartani,
¢ annak megtorténtét dokumentalni kell.

Iskolan kiviili programok elétt:

e kiilon balesetvédelmi tajékoztatést kell adni,
o aveszélyforrasokra fel kell hivni a figyelmet.

41.4 Tanulobaleset esetén teendék
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Ha a tanul6t baleset éri, a jelen 1év6 pedagogus kételes:
e azonnali els6segélyt nyujtani,
o sziikség esetén orvosi ellatast biztositani,
e az eseményt jelenteni az intézmény vezetésének,

o baleseti jegyzOkonyvet felvenni.

A jegyzbkonyvet az illetékes felel6s részére le kell adni.

41.5 Nem pedagoégus alkalmazottak feladatai

Az intézmény nem pedagdgus munkavallaldi is ktelesek:
e Dbaleset észlelése esetén azonnal intézkedni,

e sziikség esetén elsdsegélyt nyijtani,
» értesiteni a pedagdgust vagy az intézmény vezetését.

41.6 Veszélyhelyzet észlelése és jelentési kotelezettség

A tanuldi balesetveszély észlelésekor minden dolgozé kételes:
e aveszélyhelyzetet azonnal megsziintetni vagy elhéritani,
e amennyiben ez nem lehetséges, a veszélyforrasra haladéktalanul felhivni a munkavédelmi

felelds vagy az intézményvezetés figyelmét.

Minden bekovetkezett balesetet — annak silyossigatol fliggetleniil — dokumentalni kell, és az
intézmény vezetése felé azonnal jelenteni sziikséges.

41.7 A megel6zés feladatai

Az intézmény minden dolgozoja koteles:
e ismerni és betartani a munkavédelmi sZabélyzat, a tlizvédelmi utasitds és a tlizriado terv
elbirasait, ’
e atanuldk biztonsagét folyamatosan feliigyelni,
* a baleset-megel6zési szabalyokat betartani és betartatni.
A pedagdgusok feladata kiilonssen:
» atanuldk folyamatos feliigyelete,

o arend ¢s fegyelem biztositasa,
e aveszelyforrasok megelbzése.

41.8 Balesetvédelmi oktatas rendje
Balesetvédelmi oktatast kell tartani:
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a) a tanév elején, amelynek soran ismertetni kell:
» akozlekedési szabalyokat,
* ahazirend balesetvédelmi elbirasait,
» arendkiviili események esetén sziikséges teenddket,
» amenekiilési Gtvonalakat és rendet,
e atanuldk kotelezettségeit.
b) iskoldn kiviili programok elétt (kirandulas, tabor, rendezvény),

¢) a tanév végén, kiilonds tekintettel a nyari veszélyforrasokra.

Az oktatas tényét és tartalmat dokumentdlni kell, és a pedagdgus koteles meggy6z6dni annak
elsajatitasardl.

41.9 Eljaras tanulébaleset esetén

A tanul¢ feliigyeletét ellatd pedagogus koteles:
e azonnali els6segélyt nyujtani,
e sziikség esetén orvosi elldtist biztositani,
* aveszélyforrast megsziintetni,
» azeseményt azonnal jelenteni az igazgatonak.

A baleset kivizsgalasa az intézmény feladata, amely soran:

o fel kell tarni az okokat,
o meg kell hatarozni a megel6z6 intézkedéseket.

41.10 A tanulébalesetek nyilvantartasa

A tanul6baleseteket az eléirt modon nyilvan kell tartani.
* A harom napon til gy6gyulé sériiléseket ki kell vizsgalni,
e jegyzOkonyvet kell felvenni,
e ajegyzOkonyvet meg kell kiildeni a fenntartonak,
* egy példanyt a sziil6 részére at kell adni.

Sulyos baleset esetén:

* azonnali bejelentés szitkséges a fenntartd felé,
* akivizsgalasba szakképzett személyt kell bevonni.

41.11 Rendkiviili események kezelése




Rendkivilli eseménynek mindsiil minden el6re nem lathatd, az intézmény miikodését veszélyeztets
helyzet.

Az intézkedésre jogosult:

e azigazgato,
o akadélyoztatasa esetén a helyettesitési rend szerinti vezetd.

Halasztast nem tiir6 esetben minden dolgoz6 kételes:

o aveszély elharitasara azonnali intézkedést tenni,
* az eseményt jelenteni.

Az épiilet kiiiritése a tlizriad6 terv szerint térténik.

41.12 Egyéb biztonsagi rendelkezések

e A nevel6testiilet tagjai évente munkavédelmi és tlizvédelmi oktatdson vesznek részt.
e A tanuldkat is tdjékoztatni kell a biztonsagi szabalyokrol.

e Aziskolai programok szervezésekor kiemelten kell kezelni a baleset-megel6zést.

o A kozlekedésbiztonsag kiemelt teriilet.

e A tanuldk egészségi allapotardl a pedagdgus koteles tajékozodni.

o Asziil6k kotelesek a valtozasokrdl tajékoztatni az intézményt.

41.13 Munkavédelmi ellenérzések

Az intézmény rendszeresen munkavédelmi ellendrzéseket végez, melyek soran vizsgélni kell:

e ahelyiségek allapotat,

o az eszkdzok biztonsagat,

o az elsOsegélynyujto felszerelések meglétét,
e ahigiéniai feltételeket.

42. A tanoran kiviili foglalkozasok rendje

42.1 Tanoran kiviili foglalkozasok formai

A miivészeti iskola a pedagégiai programja alapjan a tanuldk szamara tanéran kiviili foglalkozasokat
szervez, kiilénosen az alabbi teriileteken:

o tehetséggondozo foglalkozasok
e projektek

e bemutatdk, kiallitasok

o versenyek, fesztivalok

o iinnepségek

e eléadasok
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A tan6rén kiviili foglalkozasok az intézmény nevelé-oktaté munkdjanak szerves részét képezik.
42.2 A foglalkozisok szervezésének rendje
A foglalkozasok inditas4t kezdeményezheti:

e afenntartd

s pedagdgus

e sziil6

s tanul6
A foglalkozasi tervnek tartalmaznia kell:

e afoglalkozas céljat

o létszamat

o idSpontjat és helyszinét

¢ idStartamat

A foglalkozasok inditasardl az igazgat6 dont, ﬁgyelembe véve:

* apedagégiai programmal vald Osszhangot
* afinanszirozasi lehetdségeket

Az igazgat6 a kezdeményezéstdl szamitott 8 napon beliil dént.
42.3 Részvétel szabalyai
¢ A tan6rén kiviili foglalkozasok 4ltalaban énkéntesek.
* A tanul6 kdtelezhetd felzarkoztatd (korrepetald) foglalkozéson vald részvételre.
* A foglalkozasok alapvetden téritésmentesek, de szervezhetdk Onkoltséges formaban is.

Onksltséges foglalkozas esetén:

e asziilét eldzetesen tdjékoztatni kell,
o  irasos sziil6i hozzajarulds sziikséges.

42.4 Tanulmanyi kirinduldsok, szakmai programok

A tanulményi kiranduldsok és szakmai programok az oktato-nevelo munka részét képezik, amelyeket

az éves munkatervben kell rogziteni.
Tanulményi kirandulasnak minésiil kiiloénsen:
e versenyeken, fesztivalokon valé részvétel

» kiallitasok, eldadasok latogatdsa
* muzeumok, szakmai rendezvények megtekintése




42.5 Kiséret és biztonsag

20 tanulonként legalabb 1 kisérd pedagdgust kell biztositani.
e A Kkisérd pedagdgus felel a tanuldk:

o biztonsagaért

o fegyelméért :

A kirdndulasokra elssegély-felszerelést kell biztositani.

42.6 Finanszirozas

Sziilok kiséroként bevonhatok, de nem helyettesithetik a pedagégust.

* A koltségeket tgy kell meghatarozni, hogy a sziil8ket csak a sziikséges mértékben terhelje.

o Torekedni kell arra, hogy:
o ahétranyos helyzetii tanulék ne maradjanak ki
o atobbgyermekes csaladok terhei csékkenjenek

42.7 Taborok Szervezése

Az intézmény tanitasi sziinetekben miivészeti taborokat szervezhet.
A taborok jellemz6i:

e részvétel Snkéntes

e szakmai terv és koltségvetés készitendd

o Dbalesetvédelmi el6irasokat be kell tartani

A szervezd pedagbgus felel:

¢ ahelyszin el6zetes biztonsagi ellenérzéséért
e aprogram szakmai tartalmaért

42.8 Tanuldk tajékoztatasa

A tanulok tajékoztatasa az aldbbi médokon térténik:

e hirdet6tabla
o pedagogusok kozlései
e intézményi forumok

A tanulok:

o kérdéseikkel az igazgatohoz vagy helyetteséhez fordulhatnak
e véleményiiket szoban vagy irasban kézdlhetik




42.9 Elektronikus naplé (E-KRETA)

Az intézmény a 2023/2024-es tanévt5l az E-KRETA rendszert hasznalja.
Az elektronikus naplé célja:

e ataniigyigazgatasi feladatok tdmogatasa

e az adminisztraci6 egyszeriisitése

e asziilék naprakész tajékoztatasa

A rendszer hasznalatihoz internetkapcsolattal rendelkez6 eszkoz sziikséges.
42.10 Unnepélyek, hagyomanyapolas
Az intézmény kiemelt feladata:

¢ hagyomanyainak apolasa
e jO hirnevének megdrzése

Az iinnepségek és rendezvények rendjét az éves munkaterv tartalmazza.
Formai:

e nemzeti linnepek

e jeles napok

¢ bemutatdk, kiallitasok

A pedagdgusok kotelesek:

e az eseményeken részt venni
e az alkalomhoz ill6 5ltzetben megjelenni

43. Tankoényvrendelés rendje

Az intézmény nem ir el kotelezd tankdnyvhasznalatot.
A tanulast segit6 eszk6zok:

¢ jegyzetek
o fénymasolatok
o kottak

¢ hangzd anyagok

44. A fenntarto feladatai

A fenntart6:
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e tamogatja a szakmai munkat
e biztositja a miikddés feltételeit

e segitia:
tehetséggondozast
o pedagégus-tovabbképzést
o szakmai programokat
o didkénkormanyzat miikodését

43. Kiilonleges jogrend esetén alkalmazandé szabalyok

45.1 A kiilonleges jogrend idején ellatando feladatok

Kiilonleges jogrend (KMR) elrendelése esetén az intézmény mikodésének fenntartasa érdekében az
alabbi intézkedéseket kell megtenni:

* aszemélyi dllomany munkarendjének és feladatainak meghatarozasa — igazgaté

o informatikai, informacidvédelmi és dokumentumvédelmi intézkedések meghatirozasa —
igazgatohelyettes

* a nevelS-oktaté munkdt segité alkalmazottak helyzetének felmérése, feladatkijelolés —
vezetOség

*  d0ntési hataskorok és feleldsok kijeldlése — igazgatd

» kapcsolattartok, 6sszekotok kijellése és nyilvantartdsa — iskolatitkar

» meghagyisi jegyzék elkészitése és tovabbitasa a fenntartd, valamint az illetékes szervek részére
— igazgato, iskolatitkar

*  valtdsos munkarend el6készitése — igazgaté, igazgatéhelyettes

* avaltisos munkarend bevezetésérdl a fenntarto és illetékes szervek értesitése — igazgaté

* atanulok, sziilok és az intézményhasznalok tdjékoztatisa — intézményvezetés

45.2 A miikodés rendje kiilonleges jogrend idején
e A nevelési-oktatasi tevékenység — sziikség esetén — sziineteltethetd.
* Azintézményvezetd gondoskodik az alapfeladatok ellatasanak megszervezésérol.
e A mik6dés soran a hatalyos jogszabalyok és hatésagi eldirasok az iranyadok.
45.3 A Kkiilonleges jogrend megsziinése utani feladatok
A KMR megsziinését kvetden:
¢ anormal munkarend visszaallitisa — igdzgaté
e afenntarto és illetékes szervek tajékoztatasa — igazgatd
* atanulok és szillok értesitése (digitalis napld, hirdetmény) — igazgatohelyettes, pedagogusok
45.4 Az intézmény miikodésének helyreallitasa

A miikddés Ujrainditasa érdekében:

 azintézmény helyiségeinek fertStlenitése — igazgatohelyettes
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o takaritas megszervezése €s ellendrzése — igazgatohelyettesek

o eszkozok, butorok, felszerelések rendezése — segité alkalmazottak

o elektromos és informatikai rendszerek ellenérzése — kijeldlt dolgozok
¢ kozmiirendszerek ellen6rzése — fenntarto/iizemeltetd

o sériilt eszkdzok felmérése — igazgatohelyettes

o sziikséges jelentések elkészitése — igazgatéd

V. rész — Z.aro rendelkezések

46.1 Az SZMSZ hatalyba 1épése

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat a nevel6testiilet elfogadasat kovetden, a fenntartd jévahagyasaval
1ép hatalyba.

A nevelbtestiilet a szabalyzatot a 16/2024. (08.23.) szamu hatarozataval fogadta el.
46.2 Véleményezo szervezetek

o A Diakonkormanyzat tamogat6 véleményt adott.
e A Sziil6i Munkak6z8sség tamogaté véleményt adott.

46.3 Hatalyon Kkiviil helyezés

Jelen SZMSZ hatalybalépésével az intézmény korabbi Szervezeti és Miikodési Szabalyzata hatalyat
veszti.

46.4 Az SZMSZ megismerése
A szabalyzatot meg kell ismertetni:

e az intézmény valamennyi dolgozdjaval,
e az intézménnyel kapcsolatba keriil6 kiils6 személyekkel.

46.5 Kotelez6 érvény
Az SZMSZ rendelkezései:
e az intézmény minden dolgozdjara,
¢ minden tanuldjara,
e valamint az intézményben tartozkodo kiilsé személyekre kitelezoek.

Megszegése esetén:

o dolgozok esetében munkaltatdi intézkedés,
e tanuldk esetében fegyelmi eljaras alkalmazhato.
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46.6 Kapcsolodo belsé szabalyzatok

Az SZMSZ végrehajtasat az alabbi mellékletek és belsd szabélyzatdk segitik:
Melléklet:

1. Munkakéri leirasmintak

Kapcsolodd 6nallé szabalyzatok:

« Iratkezelési és irattarozési szabalyzat

* Munkavédelmi szabélyzat

* Tlizvédelmi utasitas

* Adatkezelési szabalyzat (GDPR)

* Pénzkezelési szabalyzat

* Leltarozasi és selejtezési szabalyzat

* Szamviteli politika

* Belso ellendrzési szabélyzat

A felsorolt szabalyzatok az SZMSZ rendelkezéseivel dsszhangban alkalmazandok.

A kapcsolddd szabilyzatok az intézményben hozzaférhetdk, és médositasuk nem vonja maga utdn az
SZMSZ médositasanak kotelezettségét.
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Pedagégus munkakéri leiras (részletes minta)

Munkaltato: Cinege Alapfoku Miivészeti Iskola
Munkakdr megnevezése: pedagogus
Munkavégzés helye: székhely és telephelyek
Kozvetlen felettese: igazgatd

A munkakér célja:
A pedagbgus feladata a tanuldk nevelése, oktatasa és fejlesztése a Pedagdgiai Program

alapjan, a tanulok életkori sajatossagainak figyelembevételével, biztonsagos és timogatd
kornyezetben.

1. A pedagbgus alapfeladatai

— a tanorai és tandran kiviili foglalkozasok szakszer(i megtartasa
— a tanul6k személyiségének fejlesztése

— a miivészeti nevelés és készségfejlesztés megvaldsitasa

— a tanuldk teljesitményének folyamatos értékelése

~ a tehetséggondozas és felzarkéztatas biztositasa

2. Nevel6-oktatdo munkaval kapcsolatos feladatok

— éves tanmenet készitése

— foglalkozasok el6készitése és megtartasa

— a tananyag feldolgozésa a pedagdgiai program alapjan
— differencialt oktatas alkalmazasa

— tanulok fejléddésének nyomon kovetése

— muvészeti produkciok, bemutatok szervezése

3. Adminisztracios feladatok

— elektronikus naplé (KRETA) vezetése

— hidnyzésok roégzitése

— tanuléi értékelések dokumentélasa

— torzslapok, egyéb taniigyi dokumentumok vezetése
— hatarid6k betartisa

4. Tanulékkal kapcsolatos feladatok
— a tanuldk folyamatos feliigyelete
— a tanulok testi €s lelki biztonsaganak védelme
— balesetvédelmi oktatas megtartasa
— konfliktuskezelés, kozosségépités
— kapcsolattartas a sziilokkel

5. Tanéran kiviili feladatok

— részvétel rendezvényeken, fellépéseken
— kirandulasok, tdborok szervezése és kisérete
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— versenyekre valo felkészités
— intézményi programok lebonyolitasaban val6 részvétel

6. Egylittmiik6dés és kapcsolattartas

— egylittmiik6dés a pedagdgus kollégakkal
— kapcsolattartas a sziilkkel

—részvétel értekezleteken

— egyiittm{ik6dés a vezetdséggel

7. Munkarend és felelosség

— koteles a foglalkozasok elbtt legalabb 10 perccel megjelenni
— hidnyzasat elézetesen jelezni

— helyettesitésben egyiittmiik6dni

— felel a rabizott tanulk biztonsagaért

— felel a tanterem és eszk6zok allapotaért

8. Balesetvédelem és biztonsag
— balesetvédelmi oktatds megtartasa és dokumentalasa
— veszélyhelyzet esetén azonnali intézkedés
— baleset esetén elsGsegélynyujtas
- események dokumentalédsa
9. Titoktartasi kételezettség
A pedagdgus koteles:
— a tanulok személyes adatait védeni
— hivatali titkot meg6rizni
10. Egyéb kotelezettségek
—a jogszabalyok és bels6 szabalyzatok betartasa
— szakmai fejlddés, tovabbképzéseken valé részvétel
— az intézmény j6 hirnevének megdrzése

Zar6 rendelkezések

A munkakdri leirds a kinevezés részét képezi.
Sziikség esetén modosithatd.

Datum:

Munkaltatd alairasa;
Munkavallalé alairasa:
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Munkakaéri leirds — igazgaté (részletes minta)

Munkaltato: Cinege Alapfokt Miivészeti Iskola

Munkakér megnevezése: igazgatd

Munkavégzés helye: székhely és telephelyek

A munkakdr betoltje felett a munkaltatoi jogokat a fenntart6 gyakorolja

A munkakor célja
Az intézmény jogszer(, szakszer(i, gazdasagos és hatékony mitkodésének biztositasa, a
pedagodgiai munka iranyitasa, valamint az 1ntezmeny képviselete.

1. Vezetdi és irdnyitasi feladatok

— az intézmény teljes kor(i szakmai és miik6dési irdnyitdsa

— a nevel6-oktatd munka szervezése, ellendrzése és értékelése
— az intézményi stratégiai célok meghatarozasa

— az éves munkaterv elkészitése és végrehajtasanak iranyitasa
— a belsé szabalyzatok elkészitése, feliilvizsgalata és betartatasa

2. Munkaltatoéi jogkor gyakorlasa

— a munkavallalok kinevezése, felmentése

— munkakdri leirdsok kiadasa

— teljesitményértékelés (TER) mitkodtetése

— a munkafegyelem biztositisa

—jutalmazasra, fegyelmi intézkedésre javaslattétel vagy dontés

3. Pedagdgiai feladatok

— a pedagégiai program megvalositasanak iranyitasa

— a szakmai munka szinvonalanak biztositdsa

—a pedagogusok szakmai fejlodésének tamogatasa

— a tehetséggondozas és felzarkdztatas feltételeinek biztositasa
— a vizsgdk jogszer(i megszervezése

4, Gazdalkodasi és miikédtetési feladatok

— az intézmény koltségvetésének tervezése és végrehajtasa
— a gazdalkodas szabalyszeriiségének biztositasa

— az er6forrasok hatékony felhasznaldsa

— a targyi feltételek biztositasa

— vagyonvédelem megszervezése

5. Kapcsolattartas
— kapcsolattartas a fenntartoval
— egylittmiikddés mas intézményekkel és szervezetekkel

— kapcsolattartas a sziil6i szervezettel €s a didkdnkormanyzattal
— kiils6 képviselet (hatdsagok, partnerek)
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6. Tanuldékkal kapcsolatos feladatok

— dontés tanuldi jogviszony ligyében

— a tanul6i jogok érvényesiilésének biztositasa

— fegyelmi tigyekben eljaras

— a tanul6k biztonsagos nevelésének feltételeinek megteremtése

7. Balesetvédelem €s biztonsag

— a biztonsagos miikodés feltételeinek biztositasa

— a baleset-megel6zési rendszer mikodtetése

— munkavédelmi és tlizvédelmi szabélyok betartatasa
— rendkiviili események kezelése ‘

8. Adminisztracié és adatszolgaltatas

— intézményi adatszolgaltatas biztositasa
— jogszabalyi nyilvantartdsok vezetésének ellendrzése
— dokumentumok hitelességének biztositasa

9. Felel6sség

Az igazgat6 felel kiilondsen:

— az intézmény torvényes mikodéséért
— a pedagogiai munka szinvonalaért

— a gazdalkodas szabalyszerliségéért

— a tanuldk biztonsagaért

— az adatszolgaltatas pontossagaért

10. Hataskor és jogkor
Az igazgatd:
— 6nalléan képviseli az intézményt
— dont minden olyan {igyben, amely nem tartozik mas hataskorbe
— jogkdreit részben atruhazhatja
11. Titoktartasi kotelezettség
Az igazgat6 koteles:
— a személyes adatok védelmére
— a hivatali titok meg0rzésére

Zar6 rendelkezések

A munkakori leiras a kinevezés részét képezi.
Sziikség esetén modosithato.

Datum:




Fenntarto:
Igazgato:




Munkakori leiras — igazgatohelyettes (részletes minta)

Munkaltat6: Cinege Alapfokt Miivészeti Iskola
Munkakor megnevezése: igazgatohelyettes
Munkavégzés helye: székhely és telephelyek
Kozvetlen felettese: igazgatd

A munkakor célja:
Az igazgat6 munkéjanak segitése, az intézmény operativ miikdésének biztositasa, valamint a
pedagdgiai munka szervezése és ellenbrzése.

1. Vezetdi és szervezési feladatok

— az igazgaté munkdjanak folyamatos tdmogatasa

— az intézmény napi miikodésének koordinalasa

— az éves munkaterv végrehajtasanak segitése

— vezetdi dontések elokészitése

—részvétel az intézmény stratégiai feladatainak megval6sitasaban

2. Pedagogiai munka irdnyitasa

— a nevel6-oktatd munka szervezése és ellendrzése

— a pedagdgusok szakmai munkajanak koordinalasa

— tanmenetek, foglalkoz4sok szakmai kontrollja

— a pedagogiai program megvaldsulasanak figyelemmel kisérése
— szakmai javaslatok megfogalmazasa

3. Taniigyigazgatasi feladatok

— Orarend készitése és folyamatos karbantartdsa

— helyettesitések megszervezése

— taniigyi dokumentéciok ellenérzése (KRETA, naplék)
— vizsgak, felvételik, bemutatok szervezése

— adatszolgaltatas el6készitése

4. Pedagdgusokkal kapcsolatos feladatok

— a pedagogusok munkajanak segitése és ellendrzése

—j kollégak beilleszkedésének tamogatasa

— szakmai egyiittmiikodés erfsitése

—részvétel a teljesitményértékelési rendszer miikodtetésében

5. Tanuldkkal kapcsolatos feladatok

— a tanulok fejlodésének nyomon kovetése

— problémas helyzetek kezelése

— fegyelmi tigyek elokészitése ‘

— a tanuldi jogok érvényesiilésének biztositisa




6. Kapcsolattartas

— kapcsolattartas a pedagégusokkal és alkalmazottakkal
— egylittmiikodés a sziilokkel

— kapcsolattartas a telephely-felels6kkel

—részvétel kiilsé szakmai kapcsolatokban

7. Balesetvédelem és biztonsag

— a baleset-megel6zési szabalyok betartasanak ellendrzése
— baleset esetén az intézkedések koordinalasa

— munkavédelmi és tlizvédelmi elbirdsok betartatasa
—rendkiviili események kezelésében vald kdzremiikodés

8. Adminisztracios feladatok

— intézményi dokumentacidk ellendrzése
— jegyzokonyvek, beszamolok készitésének koordinalasa
— nyilvantartasok pontossaganak ellendrzése

9. Helyettesitési feladatok

— az igazgato tavollétében — a jogszabalyi keretek kozott — az intézmény vezetése
— dontéshozatal az operativ ligyekben
— az intézmény miikddésének folyamatossdganak biztositasa

10. Felel6sség

Az igazgatohelyettes felel kiilondsen:

— a rabizott teriiletek mikodéséért

— a tanligyi adminisztracié pontossagaért

— a pedagogiai munka szervezettségéért

— a tanuldk biztonsagaért a feliigyelete alatt 4ll6 teriileteken

11. Hataskor

— javaslattételi jog minden szakmai kérdésben
— dontési jog az igazgatd éltal truhazott ligyekben
— operativ irdnyitds a napi miikédés soran

12. Titoktartasi kotelezettség
Az igazgatohelyettes koteles:
— a személyes adatok védelmére
— a hivatali titok megOrzésére

Zaro rendelkezések

A munkakori leirds az igazgatoéi megbizas részét képezi.
Sziikség esetén modosithato.




Datum:

Igazgato:

Igazgatohelyettes:
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Munkakéri leiras — 6raadé pedagégus (részletes minta)

Munkaltaté: Cinege Alapfoki Miivészeti Iskola
Munkakdr megnevezése: 6raadé pedagdgus
Munkavégzés helye: székhely és telephelyek
Kézvetlen felettese: igazgaté / igazgatohelyettes

A munkakér célja:
A rabizott tanérai foglalkozasok szakszerti, a Pedagégiai Programmal 6sszhangban t6rténd
megtartasa, a tanulok fejlesztése és biztonsaganak biztositésa.

1. Alapfeladatok

— a rabizott tanorak megtartasa a tanmenet szerint

— a tanulok €letkori sajatossagainak megfeleld oktatas
—a mlvészeti nevelés megval6sitisa

— a foglalkozéasok szakmai szinvonalénak biztositésa

2. Pedagdgiai feladatok

— a tananyag feldolgozésa a Pedagdgiai Program alapjan
— a tanuldk teljesitményének értékelése

— differencialt oktatss alkalmazasa

— a tanulok motivélasa és fejlesztése

— kozremikodés fellépések, bemutatok megvaldsitasaban

3. Adminisztracis kotelezettségek

—amegtartott 6rak dokumentalasa (KRETA vagy egyéb rendszer)
— jelenléti adatok vezetése

— sziikséges taniigyi adatok rogzitése

— hatarid6k betartasa

4. Tanuldkkal kapesolatos feladatok

— a tanulok folyamatos felligyelete az 6rék alatt

— a tanulok testi épségének és biztonsaganak védelme

— balesetvédelmi szabalyok betartasa és betartatisa

— szitkség esetén a tanulok figyelmeztetése a veszélyforrasokra
5. Balesetvédelem és intézkedési kotelezettség

— baleset esetén azonnali intézkedés

— elsGsegélynytjtas a kompetencidjanak megfeleléen

— az esemény haladéktalan jelzése az intézmény vezetése felé

— baleseti esemény dokumentalasa

6. Egylittmiik6dés
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— egylittmiikodés a pedagogus kollégakkal

— kapcsolattartas az intézmény vezetésével

—részvétel a szilkséges szakmai egyeztetéseken

— egylittmiikodés a sziildkkel a tanuldk fejiddése érdekében

" 7. Tan6ran kiviili feladatok

— részvétel az intézményi rendezvényeken, amennyiben megbizast kap
~ kozremiikodés fellépések, versenyek el6készitésében
— szikség esetén kisérdi feladatok ellatasa

8. Munkavégzés rendje

— a foglalkozasok el6tt legalabb 10 perccel kételes megjelenni
— hidnyzasat el6zetesen jelezni

— helyettesitésrdl egyeztetni az intézmény vezetéssel

— az Ordk pontos megtartasa kételezd

9. Feleldsség

Az 6raad6 pedagdgus felel kiilondsen:

— az 6rak szakszer(i megtartasaért

— a tanulok biztonsagaért az 6rak ideje alatt
— az adminisztraci6 pontossagaért '
— arabizott eszkdzok allapotaért

10. Hataskor

— javaslattételi jog a szakmai munkaval kapcsolatban
— dontési jog a foglalkozasok szakmai megvaldsitdsdban

11. Titoktartasi kotelezettség
Az 6raad6 pedagdgus koteles:
— a tanul6k személyes adatainak védelmére

'~ a hivatali titok megbrzésére

Zaro rendelkezések

Az 6raad6 pedagdgus munkakori leirasa a megbizasi szerz6dés részét képezi.

Sziikség esetén modosithato.
Déatum:

Igazgato:
Munkavallalé:
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Munkakéri leiras — iskolatitkar (részletes minta)

Munkaltaté: Cinege Alapfokt Miivészeti Iskola
Munkaké6r megnevezése: iskolatitkéar
Munkavégzés helye: székhely

Kozvetlen felettese: igazgat6

A munkakor célja:

Az intézmény mikodéséhez szitkséges tigyviteli, adminisztrativ és tanugy1gazgatas1 feladatok
szakszerli, pontos és hataridében torténé ellatasa.

1. Ugyviteli és iratkezelési feladatok

— beérkez6 ¢s kimend iratok kezelése -
— iratok iktatdsa a hatalyos iratkezelési szabalyzat szerint
— ligyiratok nyilvantartasa, rendszerezése, archivaldsa

— postazasi feladatok ellatisa

— hivatalos levelezés el6készitése

2. Taniigyigazgatasi feladatok

~ tanul6i nyilvantartdsok vezetése

— tanuldi jogviszonyhoz kapcsolddé dokumentumok kezelése

— torzslapok, beirasi napl6 és egyéb taniigyi dokumentumok adminisztracioja
— bizonyitvanyok és hivatalos dokumentumok elékészitése

— adatszolgaltatas elokészitése

3. Elektronikus rendszerek kezelése

— KIR rendszer kezelése és adatszolgiltatas

— KRETA rendszer adminisztracidjanak timogatasa
— egyéb nyilvantarto rendszerek kezelése

— adatok naprakészen tartisa

4. Adatkezelés és adatvédelem
— a személyes adatok kezelése a GDPR és egyéb jogszabalyok szerint
— adatkezelési nyilvantartasok vezetése
— adatbiztonsag biztositasa
— adatvédelmi incidensek jelzése az intézmény vezetése felé
5. Kapcsolattartas
— kapcsolattartas a sziilékkel, tanulékkal
— ligyintézés soran tajékoztatas nyujtasa
— kapcsolattartas hivatalos szervekkel

— egylittmiik6dés az intézmény dolgozdival

6. Adminisztracids és szervezési feladatok
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— értekezletek adminisztrativ elokészitése
—jegyzOkonyvek, kimutatasok készitése

— hataridék nyilvantartasa és figyelése

— dokumentumok sokszorositasa, rendszerezése

7. Bélyegzok és nyilvantartisok kezelése
— intézményi bélyegz6k nyilvéantartsa

— bélyegz6k hasznélatdnak ellenérzése
— bélyegzdk biztonsagos kezelése

8. Munkarend és ligyfélfogadas

- tugyfélfogadasi rend betartasa
—tigyek hataridon beliili intézése
—udvarias és segit6kész ligyintézés biztositasa

9. Feleldsség

Az iskolatitkar felel kiilondsen:

— az adatok pontossagéért és hitelességéért
— a hatarid6k betartisaért

— az iratkezelés szabalyszer(iségéért

10. Hataskér

— ligyintézés a rabizott feladatkdrben
— javaslattétel az adminisztracio fejlesztésére

11. Titoktartasi kotelezettség
Az iskolatitkar koteles:

— a személyes adatok védelmére
— a hivatali titok meg6rzésére

— az intézmény miik6désével kapcsolatos informacidk bizalmas kezelésére

Zar6 rendelkezések

A munkakori leirds a munkaszerzdés részét képezi.

Sziikség esetén modosithatd.
Datum:

Igazgato:
Munkavallalé:
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Munkakori leiras — pedagégiai asszisztens (részletes minta)

Munkaltaté: Cinege Alapfoku Miivészeti Iskola
Munkakor megnevezése: pedagogiai asszisztens
Munkavégzés helye: székhely és telephelyek

Kodzvetlen felettese: igazgatd / igazgatohelyettes

A munkakér célja:
A pedagbégusok nevel$-oktaté munkéjanak segitése, a tanulok feliigyeletének tamogatasa,
valamint az intézményi feladatok zavartalan miikodésének eldsegitése.

1. Alapfeladatok

— a pedagogusok munkéjanak segitése a tanodrai és tandran kiviili foglalkozasok soran
— kézremiik6dés a foglalkozasok el6készitésében és lebonyolitasdban

— a tanulok feliigyeletének tamogatasa

— a tanulok segitése a feladatok végrehajtasaban

2. Tanulokkal kapcsolatos feladatok

— kozremiikddés a tanuldk feliigyeletében a pedagdgus irdnyitasa mellett
— a tanulok biztonsagos tartdzkodasanak segitése

— a tanulok viselkedésének figyelemmel kisérése

— segitségnyujtas a tanulok szamara a mindennapi tevékenységekben

3. Pedagodgiai munkat tAmogaté feladatok

— taneszk6zok elokészitése és rendben tartisa

— tantermek eldkészitése a foglalkozasokhoz

— szemléltetd eszkozok elokészitésében vald kdzremiikodés
— a pedagogus utasitasainak végrehajtasa

4. Adminisztrativ feladatok
— egyszerli adminisztracios feladatok ellatasa
— dokumentumok rendezése
—jelenléti ivek kezelése
— sziikséges adatok gylijtésében vald kozremitkdés
5. Tanoran kiviili feladatok
— kozremiik6dés rendezvények, programok lebonyolitasaban
— kirandulasok, tdborok soran segitségnyujts
—kozOsségi programok tamogatésa

6. Balesetvédelem és biztonsag

— a tanuldk biztonsaganak figyelemmel kisérése
— vesz€lyhelyzet észlelése esetén azonnali jelzés a pedagdgusnak




— sziikség esetén kozremiikodés a veszélyhelyzet elhéritasdban
— baleset esetén segitségnyujtas és jelzés az illetékesek felé

7. Egylittmikodés
— egyiittmiik6dés a pedagogusokkal
— kapcsolattartas az intézmény dolgozoival
— a vezetdi utasitasok betartdsa

8. Munkavégzés rendje
— a munkakezdés el6tti pontos megjelenés
— a munkarend betartdsa
— a feladatok feleldsségteljes ellatasa

9. Felelosség

A pedagogiai asszisztens felel kiilonosen:
— arabizott feladatok pontos ellatasaért

— a tanulok feliigyeletének tdmogatésaért
— a pedagogus utasitisainak betartasaért
— arabizott eszk6zok allapotaért

10. Hataskor

— feladatait a pedagdgus irdnyitdsa mellett végzi
— 6nallo6 pedagogiai dontést nem hozhat

11. Titoktartasi kotelezettség
A pedagdgiai asszisztens koteles:
— a tanulok személyes adatainak védelmére
— a hivatali titok megérzésére

Zar6 rendelkezések

A munkakori leirds a munkaszerzodés részét képezi.
Sziikség esetén modosithato.

Datum:

Igazgato:
Munkavallalo:
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Munkakaéri leiras — konyvtaros (részletes minta)

Munkaltaté: Cinege Alapfokia Miivészeti Iskola
Munkak6r megnevezése: kényvtaros '
Munkavégzés helye: székhely / telephely
Kozvetlen felettese: igazgatd

A munkakér célja:
Az intézményi konyvtar mikddtetése, a kényvtari allomany kezelése, valamint a pedagogiai
munka tdmogatasa.

1. Alapfeladatok

— az intézményi konyvtar miikodtetése

— a konyvtari dlloméany nyilvantartasa és gondozasa

— a konyvtar rendjének és miikddésének biztositasa

— a kdnyvtari szolgéaltatasok biztositasa a tanulok és pedagdgusok szamara

2. Allomanykezelési feladatok

— konyvtari dokumentumok nyilvantartésa

— allomanyba vétel és selejtezés

— leltarozés elokészitése és lebonyolitisa

— allomany folyamatos karbantartasa

— konyvek, kottak, hangz6 anyagok rendszerezése

3. Konyvtari szolgaltatasok

— kolesonzés biztositasa

— kolcsonzések nyilvantartasa

— visszavétel és allapotellen6rzés
— olvaséhasznalat segitése

— informacidszolgaltatas

4. Pedagogiai munkat tdmogato feladatok
— taneszkdzok (konyvek, kottdk) biztositasa
— pedagégusok munkajanak segitése
— kézremiik6dés tanodrai és tanoran kiviili feladatok tdmogatasaban
— a tanuldk konyvtarhasznalati készségeinek fejlesztése
5. Adminisztraciés feladatok
— konyvtari nyilvantartasok vezetése
— kolcsonzési adatok rogzitése
— statisztikak készitése

— beszamoldk készitése a konyvtar miikodésérdl

6. Eszkoz- és vagyonvédelem
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—a konyvtari allomany megdvasa
— a konyvek és egyéb eszk6zok allapotanak figyelemmel kisérése
— karesemények jelzése az intézmény vezetése felé

7. Kapcsolattartas

— egyiittmiikddés a pedagdgusokkal
— kapcsolattartas a tanuldkkal
— sziikség esetén kiils6 szakmai kapcsolatok 4polésa

8. Munkavégzés rendje
— a konyvtar nyitvatartasi rendjének betartasa
— pontos munkakezdés és jelenlét
— a konyvtar rendjének biztositasa

9. Felelbsség

A konyvtaros felel kiilondsen:
— a konyvtari allomany pontossagaért és megdrzéséért
— a nyilvantartasok vezetéséért :
— a kolcsonzési rend betartasaért
— a rabizott eszk6zok allapotéért
10. Hataskor

— a konyvtar miikddtetése a szabalyzat keretein beliil
— javaslattétel az dllomany fejlesztésére

11. Titoktartasi kotelezettség
A konyvtaros koteles:
— a tanulok és dolgozok adatainak védelmére
— a hivatali titok meg6rzésére

Zaro rendelkezések

A munkakori leiras a munkaszerz6dés részét képezi.
Sziikség esetén modosithato.

Datum:

Igazgato:
Munkavallalé:
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Legitimaciés zaradék

A Szervezeti és Miikddési Szabalyzatot az intézmény nevel6testiilete a

£%..12025. (934.) szami hatérozatéval elfogadta,
A Sziildi Szervezet az SZMSZ elfogadasihoz kapcesolodd véleményezési jogat gyakorolta.

A Sziil6i Szervezet képviseletében:

........................................

A Diakénkorményzat az SZMSZ elfogad4sahoz kapcesolodo egyetértési j ogat gyakorolta.

A Didkonkormanyzat képviseletében:

Z)\\\lt; !

........................

igazgatd

A fenntarté j6vahagyasa:

LARTIS KORNYEZETVEDELMI ES

~ D, MOVESZET! NONPROFIT
S N . bk ied b4
) ZL\ S, KORLATGLT FELELGSSEGU TARSASAG

890G Zalaegerszey, Belsdszeg u. 30,
fenntarto k éle sel 6] e Adbezim: 20395085-2-20
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