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A Cziffra Gyorgy Alapfoku Miivészeti Iskola

Szervezeti és Miikodési Szabalyzata
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1. ALTALANOS RENDELKEZESEK
1.1. Az SZMSZ célja

A koznevelési intézmény miikodésére, belsé és kiilsé kapcsolataira vonatkozd
rendelkezéseket a szervezeti €s milkddesi szabalyzat hatarozza meg.

A 2011.CXC Nemzeti Koznevelési térvényben, valamint a 20/2012 (VIIL.31.) EMMI
rendeletben foglaltak érvényre jutasa, az intézmény jogszerli mukddésének biztositdsa, a
zavartalan miikodés garantalasa, a gyermeki, tanuldi jogok érvényesiilése, a sziilok,
gyermekek, tanulok és pedagdgusok kozotti kapcsolat erdsitése, az intézményi miikddés
demokratikus rendjének garantalasa érdekében a Cziffra Gyodrgy Alapfoka Miivészeti Iskola
neveldtestiilete a kovetkezd Szervezeti €s Miikodési Szabalyzatot fogadta el:

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat feladata, hogy megallapitsa a Cziffra Gyorgy Alapfoku
Miivészeti Iskola miikddésének szabdlyait a jogszabdlyok altal biztositott keretek kozott,
illetéleg azokban a kérdésekben, amelyeket nem rendeznek a jogszabalyok.

A Szervezeti és Mikodési Szabalyzatban foglaltak megismerése, megtartasa, feladata és
kételessége az iskola minden vezetdjének, pedagdégusanak, egyéb alkalmazottjanak és
névendékének.

A Szervezeti és Miikddési Szabalyzatban foglaltak megismerése és megtartasa azoknak is
kotelessége, akik kapcsolatba keriilnek az iskolaval, részt vesznek feladatainak
megvalositasaban, illetdleg igénybe veszik, hasznaljak helyiségeit, 1étesitményeit.

A Szervezeti és Miikddési Szabalyzatban foglalt rendelkezések megtartdsa mindenkinek
kozos érdeke, ezért az abban foglaltak megszegése esetén:

e az alkalmazottakkal szemben az intézményvezetd hozhat intézkedést — munkaltatoi
jogkdrben eljarva,

e a tanuldoval szemben fegvelmezo intézkedés, illetdleg fegyelmi biintetés kiszabdsara
van lehetOség,

e a sziilét vagy mas nem az iskolaban dolgozd, illetve tanuld személyt az iskola
dolgozdjanak tajékoztatni kell a szabalyzatban foglaltakrol, kérve annak megtartasat, s
ha ez nem vezet eredményre, az intézményvezetot kell értesiteni — annak tavollétében
az arra illetékes személyt -, aki felszolitja az illetot az iskola épiiletének elhagyasara.

1.2. Jogszabalyi hattér

Az SZMSZ készitésének jogszabalyi alapjai:

e 2011. CXC Toérvény a Nemzeti kdznevelésrol

e 20/2012 (VIIL.31.) EMMI Rendelet

e A Kjt. tobbszor modositott] 992. évi XXXIII torvény

e 335/2005 (XI1.29) Kormanyrendelet

e KLIK 3/2015 (VIII.28.) Elndki utasitas a Téritési- és tandijszamitasi szabalyzatrol
e Szakmai alapdokumentumok
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e Valamint mas hatdlyos tlizvédelmi, munkavédelmi, egyéb jogszabalyok és fenntartoi
rendeletek, amelyeket az intézménynek mikddése soran alkalmazni kell

2. AZ INTEZMENY ALTALANOS ADATAI

Az intézmény fenntartoja és mitkodtetdje: Monori Tankeriileti Kézpont
A fenntarto cime: 2200 Monor, Pet6fi Sandor utca 28.
A fenntarté vezetdje: dr. Hrutkdné Molnar Monika Katalin

Az intézmény neve: Cziffra Gyorgy Alapfoka Miivészeti Iskola
Az alapitas idopontja: 1994.
Az intézmény székhelye: 2377 Orkény, Nagykérosi utca 1.
Az intézmény telephelyei:

2377 Orkény, F6 utca 20.

2377 Orkény, Bartok Béla utca 58.

2376 Hernad, F6 0t 149.

2376 Hernad, F6 ut 150.

2365 Inarcs, Fekiacs Jozsef utca 4.

2375 Tatarszentgyorgy, Kossuth Lajos utca 10.

6055 Felsdlajos, Iskola utca 16.

2367 Ujhartyan, Zrinyi Mikl6s utca 1.

2724 Ujlengyel, Kossuth Lajos utca 80.

2381 Taborfalva, Iskola utca 7.

2378 Pusztavacs, Béke tér 18.

Miikodési kére: Orkény, Hernad, Inarcs, Tatarszentgydrgy, Fels6lajos, Ujhartyan, Ujlengyel,
Téborfalva, Pusztavacs telepiilések kozigazgatasi teriilete

A foglalkoztatasi jogviszonyok:
A Kozalkalmazottak jogallasardl szolo térvény szerint, kzalkalmazottak.

Az intézmény tipusa: alapfoku miivészeti iskola
Az oktatas formaja:
- zenemuvészet: 12 évfolyam: 2 eloképzd, 6 alapfok, 4 tovabbképz6
- tancmivészet: tarsastanc, néptanc: 12 évfolyam: 2 el6képzo, 6 alapfok, 4
tovabbképzo
- képzémivészet: 12 évfolyam: 2 eloképzd, 6 alapfok, 4 tovabbképzd
- szinmivészet: 12 éviolyam: 2 el6képzo, 6 alapfok, 4 tovabbképzo

Oktatott mitvészeti agak:
o Zenemiivészet: klasszikus zene, elektroakusztikus zene, népzene
e Tancmiivészet: tarsastanc, néptanc
e Képzo- és iparmiivészet: grafika és festészet, szobraszat és keramia
e Szin- és babmiivészet: szinjaték
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3. AZ INTEZMENY SZERVEZETE
3.1. A mikodés rendje
3.1.1. Tanév rendje

A tanév helyi rendjét — a jogszabaly figyelembevételével — az iskola munkaterve hatdrozza
meg. A tanitas elsé és a szorgalmi id® utolsd napjat az intézményvezetd hatarozza meg, a
Magyar KzIonyben megjelent tanév rendjével dsszhangban. A tanév elsd hetében zajlanak a
potbeiratkozasok és az orabeosztasok.

A felvételi vizsga lebonyolitasanak rendje

A felvételi meghallgatasok id6pontjat a tanév rendjéhez igazodva az intézményvezetd jeldli
ki. A felvételi meghallgatasokat a szaktandrok végzik. A felvételi meghallgatiasok
idopontjardl és helyérdl szolo tajékoztatast legalabb 30 nappal korabban nyilvanossagra kell
hozni. A felvételi eredményérdl a tanulokat illetve sziileiket az iskola kiértesiti.

Magasabb évfolyamra torténd jelentkezés esetén az osztalyba sorolasrdl a felvételi bizottsag
kiilonbozeti vizsga alapjan dont.

3.1.2. Nyitvatartas

Az iskolai munkarend a hatalyos jogszabalyok szerint van kialakitva:

- az iskola szorgalmi idében hétf6tdl péntekig 08:00 oratol 20:00 oraig tart nyitva,

- sziikség esetén szombaton is engedélyezett a nyitva tartas (helyettesités, zenekari probak,
stb.)

- az iskolat vasarnap €s munkasziineti napokon zérva kell tartani,

- rendezvények esetén a nyitva tartasra, valamint a szokdsos nyitvatartasi rendtdl vald
eltérésre az intézményvezetd ad engedélyt,

- a gyermekeket kisérd személyek a folyoson tartdzkodhatnak, szaktanari engedéllyel a
névendék orajat is latogathatjak.

- Az iskola tanitasi sziinetekben az tigyeleti rend szerint tart nyitva.

- A nyari sziinetben — a székhelyen — irodai ligyeleti napokat kell tartani, a fenntart6 altal
meghatarozott idépontokban. Ennek koézzétételérdl az intézményvezetd gondoskodik. A
nyari tanitasi sziinet tigyeleti rendjét az intézményvezetd tanévenként hatarozza meg.

- Az tgyeleti idon kivill a beosztasuk szerint munkat végzok tartozkodhatnak az épiiletben.
Egyéb esetekben (pl. rendezvény) az épiiletben vald tartézkodasra az intézményvezetd
adhat engedglyt.

- A hivatalos munkarend:

o iskolatitkar: hétfotol — esiitortokig 7:30 — 16:30, pénteken: 7:30 — 14:00
o takaritond: hétf6tol — péntekig: 8:00 — 12:00

- Az intézményvezetd és az intézményvezetd helyettes 9:00-t6] tartdézkodik az iskola

székhelyén vagy, sziikség szerint a telephelyeken.
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3.1.3. Az intézményi dokumentumok elfogadasa

Az intézmény dokumentumait a nevel6testiilet nevelési értekezlet keretén beliil fogadja el. A
nevelGtestiileti értekezletet az iskola intézményvezetdje késziti el6. A nevelGtestiilet irasos
elterjesztés alapjan targyalja a Pedagogiai Program, az SZMSZ, a Hazirend, a Munkaterv, az
iskolai munkéra iranyulo atfogé beszamolo elfogadéasaval kapesolatos napirendi pontokat.

Az intézményvezetd az elOterjesztés irasos anyagat a nevelbtestiileti értekezlet elétt legalabb
harom munkanappal elkésziti.

A jegyzOkonyvet az intézményvezetd, a jegyzokonyvvezetd és a jegyzOkonyv hitelesitésére
felkért két pedagodgus irja ala.

A jegyzOkonyv masolatat az irattarban kell elhelyezni. A jegyz6konyvekbe a nevelotestiilet
tagjai, valamint az iskola munkdjanak ellentrzésére megbizott szervek képvisel6i
betekinthetnek. Az értekezletrél hianyzé pedagégusok a jegyzokonyvet utdlag
tanulmanyozhatjak.

3.1.4. A tanitasi orak rendje

Az alapfoki mivészeti iskolaba jaré tanuldk e tevékenységiket Kkdtelesek az
osztalyfonokiiknek bejelenteni, illetve az egyéb mas intézmény munkajaban (sportegyesiilet,
mivészeti egyiittes) vald részvételikrdl elozetesen az alapfokil miivészeti iskola
intézményvezetojét tajékoztatni.
A tanulok orait gy kell beosztani, hogy azok ne iitk6zzenek az altalanos és kozépiskolajuk
tanitasi oraival, illetéleg munkaidejével. A fOtargy 6rdk beosztasanal tigyelni kell arra, hogy a
tavolabb laké tanuldk orait — ha lehetséges — kapcesoljuk a kételezo targyi orakhoz.
A tanitasi 6ra idotartama:
- Zenemlvészeti agon: ,,A” tagozaton 2 x 30 perc fotargy ora, 2 x 45 perc kotelezo,
vagy kotelezéen valaszthato ora, maximum 90 perc valaszthato ora.
- Csoportos mivészeti agon (tdnc, képzo- és iparmiivészet, szin- ¢€s babmiivészet):
minimum 4 x 45 perc csoportos foglalkozas, maximum 270 perc/hét.
A csoportos Orakat 6t perc sziinet kozbeiktatasaval kell megtartani. Kivételes esetben — a
koriilményektol fliggben — az intézményvezetd masképp is rendelkezhet.
Ahol a tanulok tobbsége tavol lakik az iskolatol, vagy a tanitas helyétdl, illetdleg ha ezt a
tanulok munkahelyi elfoglaltsiga vagy teremhiany indokolja, a csoportos ordk heti egy
alkalommal &sszevonhatok.

A megtartott orakat a fotargyi és melléktargyi naplokban sorszam és datum szerint kell
feltlintetni.

A tanitasi 6rak zavartalansaga érdekében a tanart és a tanul6t az 6rardl kihivni, vagy a tanitasi
orat mas mddon zavarni nem szabad. A tanar koteles a tanitasi id6 kezdete el6tt tiz perccel a
tanitas helyszinén megjelenni.

3.1.5. Az épiilet hasznalata

Az iskola létesitményeit, helyiségeit rendeltetésiiknek megfeleléen, az allagmegdévas szem
elott tartasaval kell hasznalni.
Az iskola minden dolgozdja és tanuldja felel6s:

- akozosségi tulajdon védelméért, allaganak megorzéséért,
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- az iskola rendjének, tisztasaganak megorzéséért,

- azenergiafelhaszndlassal valo takarékosséagért,

- atlz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért.
A tanulék az intézmény Iétesitményeit, helyiségeit csak pedagdgusi feliigyelettel
hasznalhatjak. Idegen személy az intézmény teriiletén csak ellendrzés mellett tartdzkodhat.
Tanitasi 1d6 utdn tanuld csak kiilon engedéllyel, vagy szervezett foglalkozas keretében
tartézkodhat az iskolaban.
Vagyonvédelmi okok miatt az iliresen hagyott termeket — a befogado iskolaval tortént
megallapodas szerint - zarni kell.

3.1.6. Taniigyi nyilvantartiasok

Naplo — elektronikus napld

Naplot kell vezetni minden olyan foglalkozasrol, amely az iskola tantargyfelosztasdban
szerepel (fétargy, kotelezo targy).

A naplo vezetéséért az illetékes szaktanar a felel6s.

A nyilvantartas a KRETA e-naplé rendszerében torténik. Az e-naplé szabalyzatot a Cziffra
Gyorgy Alapfokt Mivészeti Iskola Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak 2. sz. melléklete
tartalmazza.

Torzslap
A torzslapot a fotargy tandra a térzslapon taldlhaté Gtmutaté szerint allitja ki.

Bizonyitvany
A bizonyitvanyt a f6targy tanara allitja ki az utmutatd szerint. A bizonyitvanyt a fétargy
tandra €s az intézmény vezetoje irja ala.

Tantargyfelosztas

A tantargyfelosztast az intézményvezeté a jogszabalyban el6irt idépontban megfeleld
allapotnak megfeleléen allitja Gssze. A tantargyfelosztas alapja a beirasi naplé (mely
tartalmazza a tanuloi létszamot, az egyes tanuldk tanszakait) és a tanuldcsoportok szama.
Kialakitasanal figyelembe kell venni a taniarok képesitését, egyéni képességeit és az
oraszamok ardnyos elosztasat.

Beirasi naplo

A beirasi naplo tartalmazza az adott €vben az iskoldba beiratkozott novendékek nevét,
személyi adatait, tanszakat.

A beirasi naplot minden évben el kell késziteni az iskoldba beiratkozott névendékek adatai

alapjan.

Orarend

A pedagogusoknak az iskoldban neveléssel, oktatassal, munkaval eltsltott idejét az iskolai
orarend hatarozza meg.

Az alapfokt miivészeti iskola végleges orarendjét legkésdbb a tanév elso hetének végéig, ill. a
masodik félév elsd hetének végéig kell Gsszeallitani, és az irattarban elhelyezni.

A tanuloi létszam orarend szerinti beosztasaban bekdvetkezett valtozasokat a tanar 48 oran
beliil koteles jelenteni az intézményvezetonek.
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A tanuldk egyéni és csoportos tandrdit egyenletesen kell elosztani, biztositva ezzel az 6rardl
orara valo felkésziilés lehetoségét.

Egyéb iratok. dokumentaciok

Annak igazoldsdra, hogy a tanuldé alapfokii mivészetoktatdsi intézményben folytat
tanulmanyokat, az intézményvezetd iskolalatogatasi igazolast adhat ki. Az igazolast kérheti a
sziil6 (pl. utazasi kedvezményhez), mas intézmény vagy munkahely.

3.1.7. Taniigyi nyomtatvanyokban torténo javitas szabalyai

A taniigyi nyomtatvanyokban — naplok, torzslap, bizonyitvany, beirasi naplé — fellelt hibak
javitasa az alabbi modon kell, hogy megtérténjen: a hibas adatot csillaggal meg kell jeldIni. A
megjegyzés rovatban — ennek hianyaban az adott oldalon — kell jelezni a javitas tényét, melyet
alairassal és pecséttel kell hitelesiteni.

3.1.8. A pedagogusok munkarendje

A pedagdgus heti teljes munkaideje a kitelezd orakbol, valamint a neveld — oktaté munkaval,
a szaktantargyaval dsszefliggd feladatok ellatdsahoz sziikséges idébol all.
Heti munkaid6: 40 6ra. Ebbol:

- neveléssel — oktatassal lekotott idd: 22-26 6ra,

- kotott munkaidd: 26-32 6ra,

- 32-40 6ra kozotti idovel a pedagdgus szabadon rendelkezhet.
A pedagogusok heti munkarendjliket eldzetes egyeztetés alapjan az iskola szakmai igényeit is
figyelembe véve sajat maguk hatarozzdk meg. A munkarend meghatarozasakor figyelembe
kell venni tovabba a mas intézményekben torténé oktatds esetén, az intézmény (telephely)
terembeosztasat is.
A pedagogus a tanitdsi, foglalkozasi beosztasa szerinti ordja el6tt tiz perccel a tanitas
helyszinén, illetve a tanitds nélkiili munkanapok programjanak kezdete el6tt tiz perccel annak
helyszinén koteles megjelenni.
A pedagdgus munkatol valo rendkiviili tdvolmaradasat, annak okat lehetSleg el6zé nap, de
legkésobb az adott munkanapon két éraval a foglalkozas megkezdése el6tt kiteles jelezni az
intézményvezetonek.

3.1.9. A tanulék munkarendje, a Hazirend

Az intézmény belso szabalyzatai tartalmazzak a tanulok jogait és kotelezettségeit, valamint az
iskola belsd rendjének, életének részletes szabdlyait. A szabalyzatok betartasa kételez6. Erre
elsésorban minden tanuld sajat maga, masodsorban a pedagdgusok iigyelnek. A Hazirend az
iskola hirdet6tablajan, mindenki szamara elérhet6 helyen keriil kifliggesztésre.



0 0o
R
Cz?ff:a Gvcr@ Ahl;)ft)im Mouveszeti I'slxala

3.2. A pedagdgiai munka bels6 ellen6rzésének rendje

A nevelési - oktatasi intézmények szakmai tekintetben Snalloak.
Az ellenérzés teriileteit, konkrét tartalmat, modszerét és iitemezését az évente elkészitendd
ellenorzési terv tartalmazza.
A neveld - oktatd munka belsé ellendrzésére jogosultak: az intézményvezetd, az
intézményvezeto helyettes, a tanszakvezetok.
Az intézményvezetd az intézményben folyd valamennyi tevékenységet ellendrizheti.
A pedagdgiai munka ellenérzésének maodszerei:
- atanorak, a tanérakon kiviili foglalkozasok, a beszamolok, a versenyek latogatasa,
- irasos dokumentumok vizsgalata.
Az ellenbrzés tapasztalatait a pedagdgusokkal egyénileg kell megbeszélni.
Az altalanosithato tapasztalatokat - a feladatok egyidejii meghatdrozasaval - tantestiileti
értekezleten Gsszegezni és értékelni kell.
Jogszabaly irja el6 a kozalkalmazottak mindsitését meghatarozott szempontok szerint.

3.3. Belépés és benntartéozkodas rendje azok szamara, akik nem allnak jogviszonyban a
nevelési — oktatasi intézménnyel

Hivatalos tigyek intézése az irodaban torténik munkanapokon 8:00 — 16:00 dra kozott.

Az épiiletbe belépd latogatokat az irodahoz kell kisémni. Idegen személyek csak ellendrzés
mellett tartézkodhatnak az épiiletben.

Az iskolaban part, politikai céli mozgalom, vagy parthoz k&t6dé szervezet nem mukddhet.
Az id0 alatt, amig az iskola ellatja a tanul6 feliigyeletét, part vagy parthoz kotodo szervezettel
kapcsolatba hozhato politikai tevékenység nem folytathato.

3.4. Kapcsolattartas az iskola telephelyeivel

A telephelyen az intézményvezetd gondoskodik arrél, hogy a pedagdgusokat €s a tanuldkat
érintd intézkedések a telephelyen kell6 idében és mdodon kihirdetésre keriiljenek.

Napi szinten telefonon és e-mailen keresztiil torténik a kapcsolattartds. Az éves ellenérzés
keretében oralatogatasokra keriil sor. Minden hoénap els6 hetében az intézményvezetd
helyettes ellendrzi a haladasi naplok vezetését. A zavartalan miikodésért a telephelyen éppen
tartdzkodo rangidds tanar felel.

3.5. Az egyes munkakordkhoz tartozo feladatok meghatarozasa

Az intézmény szervezeti egységei:
- intézményvezetod
- intézményvezetd helyettes
- tanszakvezetok
- tantestiilet tagjai
- iskolatitkar

A koznevelési intézmény vezetdje
- felel az intézmény szakszerli €s torvényes mikodéséért, gazdalkodasért, ©nallo
koltségvetéssel nem rendelkezd intézmény esetében a miikodtetovel kotott szerzodésben
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foglaltak végrehajtasaért, mikodtetd hianyaban a fenntartd altal rendelkezésére bocsatott
eszk6zok tole elvarhaté gondossaggal valo kezeléséért,

gyakorolja a munkaltatoi jogokat,

dént az intézmény miikddésével kapcsolatban minden olyan {igyben, amelyet jogszabaly,
kollektiv szerzddés, kozalkalmazotti szabalyzat nem utal mas hataskérébe,

felelOs az intézményi szabalyzatok elkészitéseért,
jovahagyja az intézmény pedagdgiai programjat,

képviseli az intézményt.

felel:

e apedagogial munkaért,

e anevelOtestiilet vezetéséért,

e a nevelGtestiilet jogkorébe tartozd dintések el6készitéséért, végrehajtasuk szakszeri

megszervezéséért és ellendrzéséért,

e anemzeti és iskolai innepek munkarendhez igazodd, méltdé megszervezéséért,

e agyermek- és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért,

e aneveld és oktatd munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

e a munkavéllaléi érdek-képviseleti szervekkel és a didkdnkormanyzatokkal, sziil6i

szervezetekkel vald megfeleld egyiittmikédésért,

e atanulé- és gyermekbaleset megeldzéséért,

e apedagogus etika normainak betartasaért és betartatasaért.
A koznevelési intézmény vezetdje a pedagdgiai munkaért vald felelossége korében
szakmai ellenérzést indithat az intézményben végzett neveld és oktaté munka, egyes
alkalmazott munkaja szinvonalanak kiils6 szakértovel torténo értékelése céljabol.

A nevelési-oktatasi intézmény vezetdje munkaideje felhasznalasat és beosztasat a 2011. évi
CXC Nemzeti koznevelésrol szold torveény 5. mellékletében foglalt tandrak, foglalkozasok
megtartdsanak kotelezettségén kiviil maga jogosult meghatarozni.

Az intézményvezeto helyettes

az iskola ligyvitelének irdnyitdja, szervezdje €s ellenérzdje. Az intézményvezetd tavolléte
esetén teljes joggal helyettesiti.

Ellendrzi az intézményvezetdi utasitasokat, azok végrehajtasat, intézkedik az iskola
mindennapi életében eléfordulo iigyekben.

Gondoskodik arrél, hogy az Gjonnan belépd pedagégusok megismerkedjenek az iskola jol
kialakult gyakorlatdval, a rendeletekkel, az iskola Hazirendjével, a munkavédelmi és
tlzrendészeti szabalyokkal.

Felvételi vizsgak, beiratkozdsok eldkészitése, ezzel kapcsolatos szervezési feladatok,
nyomtatvanyok biztositasa, tartalmi, formai ellendrzése.

A beiratkozo és Ujonnan felvett novendékek téritési dijainak megallapitasa.

A tanuloktol atvett okiratok (bizonyitvanyok) rendezése, megérzése, kotelezd targyi
beosztasok elkészitése, egyeztetése.

Tanszakvezetokkel valéo megbeszélés utan éves munkatervek bekérése.

Tantargyfelosztas elkészitése szeptember els6 hetében.

Statisztika elkészitése oktober 15-ig.

Leadott drarendek, Osszesitok alapjan orarendek elkiildése azokba az iskolakba, ahol
telephely miikédik. Az itt tanitd tanarokkal folyamatos kapcsolattartés.

Osszesitdk kitsltésének, drarendek, 6raszamok véltozasanak havonkénti ellenbrzése.
Tanari naplok tartalmi, formai ellen6rzése havonta.
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- Ev kozben folyamatos 6raldtogatasok, ennek irasbeli véleményezése.

- El6késziti a nevelotestiileti értekezleteket és szakmai Gsszejoveteleket.

- Tanaraink szakmai tovabbképzéseinek nyilvantartasa, egyeztetése, jelenlétek ellenorzése,
sziikséges szervezési feladatok elvégzése.

- Kozos orak, meghallgatasok, munkakdzdsségi foglalkozasok nyilvantartdsa, egyeztetése,
sziikség szerinti szervezése, megjelenések ellendrzése.

- Nagyobb szabasu koncertek, kiilf61ldi kapcsolatok szervezése, koordinalasa.

- Palyazatok elokészitése.

- Félévi, év végi vizsgak egyeztetése, beosztasok elkészitése.

- Iranyitasa ald tartozo mivészeti agak: valamennyi oktatott mivészeti ag és azok tanszakai,
tantargyai.

A tanszakvezetok

- segitik a tanszakuk munkajat,

- ellen6rzik az ott folyd pedagdgiai munkat,

- segitik az intézményvezetd helyettes munkajat a vizsgak, beszamolok lebonyolitasaban,

- tanszaki munkaterv elkészitése,

- félévi és év végi tanszaki beszamold készitése,

- kozremiikodés szakmai napok, versenyek megszervezésében, lebonyolitdsaban,

- palyazati lehet6ségek figyelése, kozremiikodés palydzatok megirasaban,

- kovetik a legjabb szakmai kiadvanyok, kottdk megjelenését, és annak pedagogiai
programba torténd beépitését.

3.6. Helyettesités rendje

Az intézményvezetdi feladatokat az intézményvezetd akadalyoztatdsa esetén - az azonnali
dontést nem igényld kizardlagos hatdskdrben, valamint a gazdalkodasi jogkorbe tartozoé tgyek
kivételével - az intézményvezeté helyettes latja el, utdna a legtobb szolgélati idével
rendelkez0 tanszakvezetd, majd pedagogus kovetkezik a helyettesitési listan.

3.7. Feladatok atruhazasa

Az iskolai munkaterv hatarozza meg az iskolai tanév rendjét, a sziiléi értekezletek,
fogadéorak idOpontjait, aminek elkészitéséhez az intézményvezetd kikéri a Sziiléi Szervezet
és az iskolai Didkdnkormanyzat véleményét is.

Az iskolai nevelGtestiilet pontosan €s aktivan részt vesz a nevelGtestillet értekezletein,

fogaddorakon, a munkaterv szerinti iskolai rendezvényeken.
3.8. Kiils6 kapcsolatok rendszere

Az intézményt a fenntartonal, hatésagoknal €s minden kiilsé szervnél az intézményvezetd
képviseli.

A vezetd és a sziildi szervezet kozotti kapcesolattartas rendje
A Sziil6i Szervezettel valo egylittmiikddés szervezése az intézményvezetd feladata.
Az iskola intézményvezetdje €s a Sziildi Szervezet képviseldje az egylittmiikddés tartalmat és
formdjat évente az iskolai munkaterv, illetve a Sziiléi Szervezet munkaprogramjinak
egyeztetésével allapitjak meg.
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A Sziil6i Szervezet képvisel6jét meg kell hivni a nevel6testiileti {ilés azon napirendi pontjanak
megtargyaldsdhoz, amelyekben a sziiléi szervezetnek véleményezési jogosultsaga van.

Fenntartoi kapcesolat

Az iskola folyamatos kapcsolatot tart fenntartéjaval és miikodtetdjével, a Monori Tankeriileti
Kozponttal. Az intézmény vezetje megkiildi a fenntartonak a szokasos jelentéseket,
statisztikakat, és minden rendkiviili eseményrél kételes értesiteni.

Szakmai kapcsolatot tartunk fenn a Pest Megyei Miivészeti Iskolak igazgatdi szervezetével, a
Magyarorszagi Zeneiskoldk és Miivészeti Iskoldk Szovetségével, melyeknek tagjai is
vagyunk, és a Zenetanarok Nemzetk6zi Szervezetével.

Telepiilési kapcsolatok

Fontos kiils6 kapcsolataink az Orkényi, Hernadi, Inarcsi, Ujhartyani, Ujlengyeli,
Tatérszentgydrgyi, Fels6lajosi, Taborfalvai, Pusztavacsi Onkormanyzatok, és a felsorolt
telepiilések altalanos iskolai.

Fontosabb kiilsé kapcsolataink

- Orkényi Szabadidékdzpont

- Inaresi Zrumeczky Dezso Mivelédési Haz és Konyvtar

- Tatarszentgydrgyi AMK

- Hernadi Mivelodési Haz

- Felsdlajosi Faluhaz

- Ujhartyani Bagolyfészek és Ifjiisagi Szallas

- Ujlengyeli Miivelédési Haz

- Unisono Miivészeti Egyesiilet: nagymértékben segiti iskolank munkajat palyazati
lehet6ségek kihasznalasaval, szakmai fejlesztések elésegitésével.
- Magyar Zeneiskolas és Miivészeti Iskoldk Szovetsége

3.9. Unnepségek, megemlékezések, hagyomanyok apolasa

Az iskola hagyomanyainak apolasa, jo hirnevének megérzése, dregbitése az iskolakdzisség
minden tagjanak joga és kotelessége. A hagyoméanyok apolasaval kapcsolatos feladatokat,
tovabba az linnepélyekre, megemlékezésekre, rendezvényekre vonatkozo pontos idépontokat,
valamint a szervezési felelésoket a nevel6testiilet az éves munkatervben hatarozza meg.

A nemzeti iinnepeken (oktober 23., marcius 15., augusztus 20.) telepiilési megemlékezések
keretében vesziink részt, ezeken igény szerint miisort adunk.

Minden tanévben megtartjuk a hagyomanyos rendezvényeinket:
Oktober: Zenei vildgnapja alkalmabol rendezett hangverseny
November:  Cziffra Gyorgy Emlékhangverseny névadonk tiszteletére
December:  Mikulas Hangverseny Hernadon

,,Ovis Mikulas” Orkényen

Adventi, kardcsonyi hangversenyek Orkényen és minden telephelyen
Marcius: Tanari hangverseny

Cziffra Kupa Térsastdncverseny

Kistérségi Néptanc és Népzenei Talalkozo
Aprilis: Cziffra Gyorgy Miivészeti Napok

Orkényi Furulyaverseny

11
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Orkényi Fuvolaverseny

Majus: Nyilt nap a miivészeti iskolaban
Bemutatok altalanos iskolasok és 0vodasok szamara
Janius: Tanévzard hangversenyek

Az iskolaszint( rendezvények:

- félévi beszamol6 eléaddsok

- bemutatok

- hazi hangversenyek

A hagyomanyos és kotelezd rendezvényeken kiviil aktivan részt vesziink a telepiilések
kulturalis életében az igényeknek, felkéréseknek megfeleléen (pl.: falunapok. kiéllitas
megnyitok stb.). Ezeken kiviil névendékeink részt vesznek még helyi ,Ki mit tud?”
versenyeken tehetségkutatokon, pl.: Karéj Kistérségi Verseny. A képzémiivészet tanszakon
tanulé diakjaink rendszeresen rendeznek kiallitasokat tanaruk vezetésével.

3.10. Szakmai munkakozosségek (tanszakok) miikodése

A nevelési - oktatasi intézményben legalabb 6t pedagdgus hozhat létre tanszakot. Egy
nevelési - oktatasi intézményben legfeljebb tiz tanszak hozhato létre. A tanszak vezetdje részt
vesz a nevelési - oktatasi intézmény szakmai munkdjanak iranyitasaban, tervezésében,
szervezésében és ellendrzésében.

A tanszakot a tanszakvezet0 iranyitja, akit a nevelGtestiilet véleményeének kikérésével az
intézményvezetd biz meg az adott tanév végéig.

A tanszak kozossége:

- dont a sajat miikddési rendjérdl, éves munkatervet készit

- dont a neveldtestiilet altal atruhazott kérdésekrodl, segiti a kollégakat szakmai munkéjuk
soran

- szakteriiletét érintden véleményezi az iskolankban folyd pedagdgiai munkat

- véleményezi az iskola alapdokumentumait (PP, Tovabbképzési Program, SZMSZ, Hazirend)
- részt vesz az iskola bels6 szakmai ellenérzésében

szakmai segitséget nyQjt tagjainak a mindennapi munkéban

szervezi, lebonyolitja a félévi, év végi beszamolokat.

3.11. Intézményi ovo-védo eldirasok

- A gyermekek egészségére és testi épségének védelmére vonatkozd elbirasokat, a
foglalkozasokkal egyiitt jaro veszélyforrasokat, a tilos €s elvarhaté magatartisformat az
iskolai év megkezdésekor az els6 szakoran kell a szaktanarnak ismertetni.

- Az ismertetés tényét €s tartalmat dokumentalni kell.

- Az iskola hazirendjében utalni kell azokra a magatartasi, viselkedési normakra, amelyeket
a tanulonak be kell tartania.

- Az iskola helyiségeit, udvarat, felszerelését rendeltetésének megfelelden kell hasznalni.

- Az iroda kijel6lt részén elsosegély felszerelést (ElsOsegély — felszerelés 1.) kell elhelyezni.

- A gybgyszereket, vegyszereket, maro és gyulékony anyagokat biztonsagosan elzarva kell
tartani.

- Baleset esetén a pedagdgusok mindenkor orvos segitségét veszik igénybe.

- Az iskola épiiletében és az épiilettdl 5 méterre tilos a dohanyzas

- A tanuldk egészséges életmddra vald nevelésére minden pedagbgusnak tigyelnie kell.

12
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- Sétdk, tanulmanyi kirandulasok, stb. esetén mindig a programot szervezd pedagdgus a
felelos az elokészitésért, lebonyolitasért.

- A tlizrendészeti eldirasokat az iskola dolgozdival ismertetni kell. A tlizolté késziilékeket
mindig szakember ellen6rzi.

- A munkavédelmi el6irasok megtartasaért, a balesetek megel6zéséért az iskola vezetéje a
felelds.

- Nyitvatartasi idében biztositani kell a tanulé feliigyeletét, védelmét.

- Az iskola kdrnyezetét biztonsagosan kell kialakitani.

3.12. Rendkiviili események esetén sziikséges teendok

- Az iskoldban bekovetkezett esetleges baleseteket dokumentalni kell, ezekrdl
Jegyzdékonyvet kell vezetni.

- A baleseteket haladéktalanul jelenteni kell a fenntarté felé.

- Rendkiviili eseményként kell kezelni minden olyan eseményt, amelynek bekovetkeztét
elére nem lehet latni.

- Rendkiviili esemény és bombariadd esetén intézkedést a székhelyen miikdd iskolaban az
intézményvezeté hozhat. Akadélyoztatisa esetén az SZMSZ-ben szabalyozott
helyettesitési rend szerint kell eljarni.

- Halasztast nem tiiré esetekben, katasztrofa-helyzetben a kdzvetlen veszély elhdritasarl az
azt észlelo alkalmazott kételes minden téle telhet6t megtenni, amelyrél beszamol az
intézmény vezetdjének.

- Bombariado alkalmaval a kozponti iskola, valamint a telephely épiiletének kiiiritése a
tlizriado terv szerint torténik.

- Az épiilet kitiritésének idétartamardl, a tanulok elhelyezésérél, az intézkedést végzéd
hatésag informacidja szerint az intézményvezetd vagy az intézkedéssel megbizott személy,
illetve a telephelyen tartézkodo6 vezetd tanar azonnal dont.

- A bombariadérol, a hozott intézkedésekrél az intézményvezeté rendkiviili jelentésben
értesiti a fenntartot.

3.13. A Sziil6i Szervezet (SZUSZ) véleményezési jogkore

Iskoldnkban a sziilok kezdeményezésére Sziildi Szervezet alakult és miikodik. Munkéjukat
sajat szervezeti és mikddési szabélyzat szabalyozza. A SZUSZ-nek véleményezési joga van
az iskolai alapdokumentumok Iétrehozasakor, moddositasakor, intézményvezetd vélasztis
esetén, valamint intézmeényi atszervezés esetén.

3.14. Diakénkormanyzat (DOK)

A Didkénkormanyzat a nevel6testiilet véleményének kikérésével dont:

- sajat miksdésérol,

- a Didkénkormdanyzat miikddéséhez biztositott anyagi eszkdzok felhasznalasardl,

- hataskorei gyakorlasarol,

- egy tanitas nélkiili munkanap programjarol,

- az iskolai Didkoénkormanyzat tajékoztatasi rendszerének létrehozasardl és mikodtetésérdl.

A Didkonkormanyzat SZMSZ-ét a valasztd tanulokdzosség fogadja el, és a nevelStestiilet

hagyja jova. Az SZMSZ jévahagyasa csak akkor tagadhaté meg, ha az jogszabalysértd vagy

cllentétes az iskola SZMSZ-ével, hazirendjével. Az SZMSZ j6vahagyasarél a
13



nevelStestiiletnek a jovahagyasra torténd beterjesztést koveté harminc napon beliil
nyilatkoznia kell. Az SZMSZ-t vagy annak modositasat jovahagyottnak kell tekinteni, ha a
nevel6testiilet harminc napon beliil nem nyilatkozik.

A Didkdnkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési - oktatdsi intézmény
miikddésével és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.

Az iskolai Didkonkorményzat véleményét — az Nkt. 48. § (4) bekezdésben meghatdrozottakon
tul — ki kell kérni:

- atanuldk kozdsségét érintd kérdések meghozatalanal,

- atanuldk helyzetét elemz6, értékel6 beszamoldk elkészitéséhez, elfogadasahoz,

- atanuloi palyazatok, versenyek meghirdetéséhez, megszervezéséhez,

- az intézményi SZMSZ-ben meghatarozott tigyekben.

Azokban az iigyekben, amelyekben a Didkénkormanyzat véleményének kikérése kotelezo, a
Diskdnkormanyzat képvisel6jét a targyalasra meg kell hivni, és az elGterjesztést, valamint a
meghivét a targyalas hatdrnapjat legalabb tizendt nappal megelézéen meg kell kiildeni a
Diakdnkormanyzat részére.

A Didkénkormanyzat feladatainak ellatasahoz téritésmentesen hasznalhatja az iskola
helyiségeit, berendezéseit, ha ezzel nem akadalyozza az iskola mikodését.

A didkkozgyiilés dsszehivasat az iskolai, Didkdnkorméanyzat vezetdje kezdeményezi.

A didkkozgyiilés napirendi pontjait a kozgylilés megrendezése el6tt tizendt nappal
nyilvanossagra kell hozni.

3.15. A tanuloval szembeni fegyelmi eljarasok szabalyai

Fegyelmi eljaras indithat6, ha a tanulé a kotelességét vétkesen és sulyosan megszegi. Az
eljaras alapjan a tanul6 fegyelmi biintetésben részesitheto.
Ez lehet: - megrovas,

- szigortl megrovas,

- meghatarozott kedvezmények megvonasa.
A fegyelmi eljards meginditdsarol a sziil6t értesiteni kell. A fegyelmi hatdrozatot széban ki
kell hirdetni.
Meg kell sziintetni az eljarast, ha

- atanuld nem kovetett el kotelességszegést,

- ha a tett 6ta eltelt harom honap,

- ha nem bizonyithato.
A fegyelmi hatarozatrol a sziil6t értesiteni kell hét napon beliil. A sziilének fellebbezési joga
van (15 napon beliil).
Ha a tanul6 az iskoldnak kért okozott, az intézményvezetd, a kar felmérése utan, kérheti a
sziilotél annak megtéritését.

4. EGYEB, JOGSZBALYOKBAN ELOIRT RENDELKEZESEK
4.1. Egyéb foglalkozasok
Az Nkt. 29.§ (1) szerint az iskolankban az adott miivészeti ag céljanak megfeleld miivészi

csoport, (pl.: énekkar) miikddhet, tanulmanyi, szakmai, kulturalis verseny, rendezvény,
miivészeti kirandulés szervezhetd.
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4.1.1. A tanéran kiviili foglalkozasok szervezeti formai és azok rendje

Tanulmanyi kirandulasok

Az alapfokd miivészeti iskolaban tanulmanyi kiranduldsnak mingsiilnek az iskolai csoportok,
tanszakok kolcsonds latogatdsai, a szinhazi el6addsokon, a hangversenyeken és az
operael6addsokon vald részvétel, a mivészeti, a kézmivel6dési intézmények, kiallitdsok
szervezett latogatasai.

A tanulményi kirdnduldsok a nevel6 - oktaté munka szerves részei, azokat a munkatervben
rogziteni kell.

Tanitdsi napokon szervezett tanulmanyi kirandulds esetében a tanulok részvételéhez az
altalanos- és kozépiskola intézményvezetdjének hozzajarulasa sziikséges.

Valamennyi szerepléshez, fellépéshez, rendezvényhez, kirdnduldshoz a mivészeti iskola
intézményvezetdjének irasbeli hozzajarulasa sziikséges.

Tanulmanyi kirandulasok alkalmaval annyi kisérétanart kell biztositani, amennyi a zavartalan
lebonyolitashoz sziikséges, de 20 tanuldnként legaldbb egy pedagdgust. A kisérétanarok
feleldsek a rendért és a tanuldk testi épségéért.

Ha a tanul6 szereplésére is sor keriil, lehetbleg biztositani kell szaktanara részvételét.

Onként jelentkezd sziilék kiséréiil bevonhatdk, de a tanari kiséretet nem helyettesithetik.

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

A kirandulasok koltségeit — a sziilok meghallgatasaval — gy kell megallapitani, hogy azok a
sziiloket csak a legsziikségesebb mértékben terheljék. Torekedni kell arra, hogy a hatrdnyos
helyzetli tanulék anyagi okokbdl ne maradjanak tavol a kiranduldsokrol, és a sziilék anyagi
megterhelése is minél kisebb legyen. A sziiléket a kirandulas kéltségeirdl tijékoztatni kell.

Miivészeti taborok

Iskolai sziinetben (0szi, téli, tavaszi, nyari) az alapfoki miivészeti iskola dnalloan, vagy mas
szervezetekkel, intézményekkel kdzdsen miivészeti alkotd, felkészitd taborokat szervezhet. A
koltségeket az iskola, a rendezé szervek, illetve a résztvevok kdzdsen viselik. A taborozashoz
szakmai tervet, koltségvetést kell késziteni. A tanuldk a kiranduldsokon és a tdborokban
onkéntesen vesznek részt.

Tanulmanyi versenyek, szakmai rendezvények

A tanulmanyi, szakmai versenyek részei a tanév helyi rendjének, illetbleg az éves
munkatervnek, amely meghatarozza a szervezés feladatait és feleléseit. A teriileti és orszagos
forduléra tovabbjutott tanuldkat a verseny idejére az intézményvezetd mentesiti a tanitasi
orakon valé részvétel alol. Az intézményvezet$ gondoskodik arrdl, hogy az orszégos, teriileti,
helyi vagy hazi versenyeken gyoztes, illetéleg helyezést elért tanulokat eredményes
szerepléséért az egész iskolakdzdsség megismerje.

A tanulmanyi kirdnduldsokon, a szakmai versenyeken, taborozasban és a tovabbképzéseken
résztvevo tanarok (kisérd tanarok) kéltségeirdl az iskolanak kell gondoskodni. Ugyancsak az
iskola koteles gondoskodni a tanulményi versenyeken, szakmai rendezvényeken,
fesztivalokon résztvevd tanuldk koltségeirdl (atikoltség, részvételi dij). A mivészeti
csoportok esetében az iskola anyagi lehetdségeinek aranyaban jarul hozza a koltségekhez.
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4.1.2. Cserekapcsolatok, belfoldi és kiilféldi cserelatogatasok

Az iskola intézményvezetdje engedélyével az iskolai munkaterv alapjan az iskola tanarai és
tanuldi tapasztalatcsere és kozos mivészeti tevékenység céljabol cserelatogatasokat, kozos
fellépéseket szervezhetnek. Ennek koltségeit a meghivo felek kdlesonds megéllapodasainak
alapjan hatarozzak meg. Amennyiben a belfoldi és kiilf6ldi utazasra a fenntarté vagy mas
szervezet megbizasa alapjan keriil sor, a koltségek téritése a megbizot terheli.

4.2. Az iskola dokumentumainak nyilvinossiga

Az Pedagégiai Programot, SZMSZ-t, és a Hazirendet az iskola honlapjan kozzé kell tenni
(www.orkenyzeneiskola.hu), valamint a helyben szokasos médon nyilvanossagra kell hozni.
Egy-egy példanyukat az intézmény székhelyén papir alapon is elérhetové kell tenni.

4.3. Iratkezelés rendje

Az iratkezelés rendjét a 335/2005 (X11.29.) Kormanyrendelet szabalyozza.

Az iskola iratkezelését Ggy kell megszervezni, hogy a beérkezett, ott keletkezd, illetve

onnan tovabbitott irat:

- azonosithato, fellelési helye, Gtja kovethetd, ellenérizhet6 és visszakereshetd legyen;

- tartalma csak az arra jogosult szdmara legyen megismerhetd;

- kezeléséért fennalld személyi feleldsség egyértelmiien megallapithato legyen;

- szakszeri kezeléséhez, nyilvantartasdhoz, kézbesitéséhez, védelméhez megfeleld
feltételek biztositva legyenek;

- a beérkezett iratok megvaltoztathatatlansaga biztositva legyen:

- a rendszeres selejtezés elvégzésével az irattari iratanyag felesleges felhalmozodasa
megeldzhetd, a maradando értékl iratok megoOrzése biztositott legyen;

- az ligyintézéshez, a dontések el6készitéséhez, a szervezet rendeltetésszerli miikodéséhez
megfeleld tAmogatast biztositson.

Az iratkezelést az iskolatitkar végzi. Az elintézett ligyek iratai az irattdrban keriilnek

elhelyezésre. Az iratkezelési szabéalyzatban az iratkezelés minden fazisira meg kell

hatdrozni azokat az eldirasokat, amelyek biztositjak a papiralapt és az elektronikus iratot

egyarant tartalmazo ligyiratok egységének megdrzését, kezelhetdségét és hasznalhatosagat.

Az azonos ligyre - egy adott targyra - vonatkozé iratokat egy irategységként, ligyiratként

kell kezelni. A tobb fazisban intézett ligyek egyes fazisaiban keletkezett iratok tgyiraton

beliili irategységnek, tigyiratdarabnak mindsiilnek.

Az ugyiratokat még irattarba helyezésiik elott az irattari tervben meghatarozott irattari

tételekbe, az irat targya alapjan, indokolt esetben iratfajta alapjan kialakitott irattari

egységekbe kell besorolni.

A nyilvantartds a POSZEIDON Irat és Dokumentumkezeld6 Rendszerben torténik. Az

iratkezelés és az iratkezeld rendszer szabalyzatat a Cziffra Gyorgy Alapfokt Mivészeti Iskola

Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak 3. sz. melléklete tartalmazza.
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4.3.1. Az elektronikus dokumentumok kezelése

Az elektronikusan érkezett iratot iktatds el6tt megnyithatdsag (olvashatosag) szempontjabol
ellendrizni kell.

Amennyiben az irat a rendelkezésre allo eszkdzdkkel nem nyithatd meg, gy a kiildot az
érkezést6l  szamitott harom munkanapon beliill értesiteni kell a kiildemény
értelmezhetetlenségérodl, és a kozfeladatot ellatd szerv éltal hasznalt elektronikus Gton tdrténd
fogadas szabalyairdl.

Amennyiben az iratnak csak egyes elemei nem nyithatéak meg a rendelkezésre 4ll6
eszkozokkel, ugy a kiildét harom munkanapon beliil értesiteni kell az elemek
értelmezhetetlenségérél, és a kozfeladatot ellatd szerv dltal hasznélt elektronikus Gton torténd
fogadas szabdélyairdl, illetve a hianypoétlas sziikségességérol és lehetdségeirdl.

Az elektronikus uton érkezett irat iktatdsi szamarol, az eljaras meginditdsanak napjardl, az
ligyintézési hatarid6rol, az tigyintézor6l és hivatali elérhetdségérdl - az érkeztetési szdmra
hivatkozassal - a kiildot, ha ezt kérte, a beérkezéstél szamitott harom munkanapon beliil
elektronikus uton értesiteni kell.

Az értesités felhasznalhaté az {iggyel kapcsolatosan fennallo fizetési kotelezettségre
vonatkozo értesitésre is, de azt dnéalldan is meg lehet kiildeni.

Az elektronikus uton érkezett dokumentumokat kinyomtatds utidn az intézmény vezetdje
hitelesiti az oktatasi intézmény hivatalos bélyegzdjével és alairasaval.

Nem kell iktatni, de jogszabalyban meghatarozott esetekben nyilvan kell tartani:
- konyveket, tananyagokat;

- rekldmanyagokat, tijékoztatdkat;

- meghivokat;

- nem szigor( szamadasu bizonylatokat;

- bemutatasra vagy jovahagyas céljabol visszavardlag érkezett iratokat;
- pénziigyi bizonylatokat, szamlakat (kiilon szabélyozas szerint);

- munkaiigyi nyilvantartasokat;

- anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvantartasokat;

- kozlonyoket, sajtotermékeket;

- visszaérkezett tértivevényeket €s elektronikus visszaigazoldsokat.

4.4. Bélyegzohasznalati szabalyzat

Az intézményi bélyegzOk hasznélatira a kovetkez6 munkakdrben dolgozdk jogosultak:
intézményvezetd, intézményvezeto-helyettes, iskolatitkar.
Az intézménybol a bélyegzot csak az intézményvezetd irasbeli engedélyével lehet kivinni.

Az intézményi bélyegzok nyilvantartasa:

Az intézményvezetd engedélye alapjan készitett hivatalos bélyegzdket az iskolatitkarnak kell
nyilvantartania. A bélyegzok nyilvantarto lapjan fel kell tiintetni:

- abélyegzo lenyomatat,

- abélyegzd hasznalatdra jogosultak nevét és alairasat,

- a bélyegz6 hatalybalépésének datumat.
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Az iskolatitkar gondoskodik:

- abélyegzdt hasznaldk jelzése alapjan a sériilt és elavult bélyegzok megsemmisitésérol,
- az uj bélyegzok beszerzésérol,

- abélyegzok szétosztasarol.

A bélyegz6 atvevéje felelés a bélyegzd biztonsdgos Orzéséért és a hivatali munkaval
kapcsolatos rendeltetésszerti és jogszerti bélyegzéhasznalatért.

A bélyegz6 eltlinése esetén a bélyegzé felkutatasa és az iligyben lefolytatott eljaras, valamint
sziikség esetén a bélyegzd érvénytelenitése érdekében az intézményvezetd intézkedik.

4.5, Kuleshasznalati szabalyzat

Az iskola minden helyiségének kulcsat felcimkézve kell tarolni. A kulcsokbdl 1-1 példanyt
egy a kulcsok tarolasara alkalmas szekrényben kell elhelyezni, amely az intézmény
székhelyének épiiletében talalhaté. Ezeknek a kulcsoknak mindig a helyén kell lenniiik, ezek
az Ggynevezett tartalék kulcsok, a potlast ezek alapjan lehet elvégezni. Ezek a kulesok csak az
iskolavezetés és az iskolatitkar szamara elérheték. Amennyiben olyan rendkiviili eset 1ép fel,
a tlizoltosag és egyéb hatdsig szdméara azonnal biztosithatoknak kell lenniiik. Ezek a kulesok
csak potlas esetére vihetok el, a sziikséges idore.

Ezt a szekrényt mindig zarni kell. A szekrény kulcsa az iskolatitkari iroddban talalhato.
Rendkiviili esetre lezart boritékban az iskolavezetés altal ismert helyen talalhato.

Az iskolavezetés és az iskolatitkir barmely terem kulcsét felveheti, barmelyik helyiségbe
szilkség esetén bemehet. Az iskola egyes helyiségeibe az arra vonatkozd szabélyzatban
feltiintetettek jogosultak belépni, mas egyéb esetben engedéllyel vehetdk fel a helyiségek
kulcsai.

A takarit6 személyzet az aktualis terem kulcsat hasznalhatja a takaritas idejére.

A termekben talalhato szekrények kulcsaival a helyiséget hasznalok, valamint az iskola
vezetése és az iskolatitkar rendelkeznek.

Kules elvesztésének tényét jelezni kell az intézmény vezettje felé. A kules potlasi koltségét a
kulcsot elhagyd személy koteles megtériteni.

A kulcsok hasznaléinak nyilvantartasat az iskolatitkar vezeti az ehhez hasznélatos
nyomtatvanyon. A nyomtatvanyon feltiintetésre keriil a kulcs atvevdjének neve €s aldirasa,
valamint az, hogy hany darab kulcsot vett at, és az atvett kulcs mely helyiségek nyitdsara
alkalmas.

4.6. Panaszkezelési szabalyzat

A panaszkezelési szabalyzat célja a panaszkezelés soran a jogszabalyok és az intézmény belsé

szabalyzatai altal szabalyozott rend betartdsa €s betartatisa. A panaszkezelés sordn

figyelembe kell venni az intézmény szabalyzatait, az Nkt.-t és végrehajtasi rendeleteit,

valamint a panaszokrol és kozérdekii bejelentésekrdl szolo 2013. évi CLXV. térvényt.

A panaszkezelés soran arra kell torekedni, hogy a felvet6dstt problémék, panaszok az

intézményen beliil megfeleld szinten rendezddjenek.

A panaszkezelés rendje azokat a folyamatokat érinti, amelyek nem kertiltek szabalyozésra az

intézmény Hazirendjében, SZMSZ-ében.

Az intézmény tanuldit, a tanuldk térvényes képviseldit, valamint az intézmény dolgozéit

panasztételi jog illeti meg. A panaszkezelési rend olyan — az orszagos pedagdgiai-szakmai
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ellenbrzés altal is ellendérzott — jogszabalyban elé nem irt iskolai szabalyozo dokumentum,
amely a panasztételi jog gyakorlasat hivatott elgsegiteni (20/2012. EMMI-rendelet 4. § (1)
bek. u) pont).

A panasz jogossagit az intézmény koteles megvizsgdlni. Jogossiga esetén koteles az ok
elharitasaval kapcesolatban intézkedni.

A panaszkezelés lépesifokai

1. A novendékek f6targy tanara kezeli a problémat, vagy az intézményvezetéhsz fordul.
2. A panasztevé kozvetleniil az intézményvezetéhoz fordul.

3. Az intézményvezet6 a fenntartohoz fordul a probléma megoldédsa érdekében.

A panaszkezelési eljaras

A panasz benyujthato:

- személyesen a Cziffra Gyorgy Alapfokt Miivészeti Iskola rkényi székhelyén;

- irdsban a 2377 Orkény, Nagykérosi utca 1. levelezési cimen,

- clektronikusan a cziffragyorgyzeneiskola@gmail.com e-mail cimen.

A panaszt mindig régziteni kell.

A panaszt iktatni sziikséges az iratkezelési szabalyzatnak megfeleléen. Ha szébeli a panasz,
Jegyz6konyvet kell rola felvenni.

A panaszok kezelése — a panasz targyatol fiiggden — a pedagogusok vagy az intézményvezetd
hataskorébe tartozik.

Az  intézmény  kOzOsségei is  tehetnek  panaszt, nemcsak = az egyes
tanulok/sziilok/alkalmazottak.

A pedagbgusok és egyéb alkalmazottak a tanszakokon keresztill, a sziildk a Sziiloi
Szervezeten keresztiil, a tanul6k a Didkdnkorméanyzaton keresztiil is élhetnek panasszal.
Amennyiben a panaszos névtelenséget kér, a panasszal megkeresett személy feljegyzést készit
errdl, és a panaszkezelési nyilvantartasi lapra ravezeti, hogy ,.anonim panasz”.

Panaszkezelés folyamata

- A panaszos problémadjaval a tanul6 fétargy tanarahoz fordulhat.

- Abban az esetben, ha a fétargy tanira nem tudja megoldani a problémat, kézvetiti a
panaszt az intézményvezetd felé.

- Az intézményvezet6 5 napon beliil egyeztet a panaszossal.

- Az egyeztetésen, ha megéllapodas sziiletett, a megallapodast a panaszos €s az érintettek
irasban rogzitik, és elfogadjak az abban foglaltakat.

- Haa probléma nem keriil rendezésre, az intézmény vezetdje 10 napon beliil megvizsgalja a
panaszt, majd javaslatot tesz a probléma kezelésére.

- Ha sziikséges, az intézményvezetd a fenntarté bevondsaval egyeztet a panaszossal.

- Az intézményvezetd — a panasz benyujtasat kéveté — 30 napon belil irdsban ad
tajékoztatast a panasz kezelésérol.

4.7. Z4roé rendelkezések
4.7.1. Az SZMSZ elfogadasa
A kdznevelési intézmény SZMSZ-ét a nevelbtestiilet az iskolai Didkénkorményzat és a Sziilsi

Szervezet véleményének kikérésével fogadja el. Az SZMSZ és a Hazirend azon
rendelkezéseinek  érvénybelépéséhez, amelyekbsl a fenntartora, a miikddtetore
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tébbletkotelezettség harul, a fenntartd, a miikodtetd egyetértése sziikséges. Az SZMSZ €s a
Héazirend nyilvanos.

4.7.2. Az SZMSZ feliilvizsgalata

Az SZMSZ feliilvizsgalatat minden tanév kezdésekor, illetve jogszabalyvaltozas esetén el kell
végezni.

Orkény, 2020.02.04.

To6th Antal 17
intézményvezetd

Az SZMSZ mellékletei:

1. Adatkezelési szabalyzat

2. KRETA e-naplé szabalyzat
3. Iratkezelési szabalyzat

Az intézményben miikodo egyeztetd forumok nyilatkozatai:

A Szervezeti és Miikddési Szabalyzatot az intézmény Didkonkormanyzata 2020.02.03. napjan
tartott {ilésén megismerte ¢és megtargyalta. Aldirdisommal tanusitom, hogy a
Didkonkormanyzat véleményezési jogat gyakorolta.

"

Kelt: Orkény, 2020.02.03. | 4 Ci
_ \‘IO\VC\, CSO O\

D1ﬁkonkormanyzat képviselje

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot a Sziiloi Szervezet 2020.02.03. napjan tartott {ilésén
megismerte és megtargyalta. Alairdsommal tantsitom, hogy a Sziiléi Szervezet
véleményezési jogat gyakorolta.

Kelt: Orkény, 2020.02.03. . i

..¢-¢LL-LE Lﬁ'iiu" it L
Sziiléi Szervezet képviseldje

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot az intézmény alkalmazotti kozdssége 2020.02.04.
napjan tartott értekezletén elfogadta.

Kelt: Orkény, 2020.02.04. A e

hitelesitd neveldtestiileti tag
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Fenntartoi nyilatkozat

Jelen Szervezeti és Miikodési Szabdlyzattal kapcsolatban a nemzeti kdznevelésrél szolo 2011.
évi CXC. torvény 25. § (4) bekezdése értelmében az alabbi, a fenntartéra
tobbletkdtelezettséget telepitd rendelkezések vonatkozasaban.

Az orkényi Cziffra Gyorgy Alapfokid Miivészeti Iskola Szervezeti és Miikodési
Szabilyzata nem tartalmaz a fenntartora tobbletkotelezettséget, telepito rendelkezéseket,

a Monori Tankeriileti K6zpont, mint az intézmény fenntartoja egyetértési jogkort gyakorolt.
Alairdsommal tantsitom, hogy a fenntartd dontésre jogosult vezetdje a Szervezeti €s
Miikodési Szabalyzat fenti rendelkezéseivel egyetért, azokat jovahagyja.

a fenntartd képviseldje

Teljességi nyilatkozat

Alulirott Téth Antal, az orkényi Cziffra Gyorgy Alapfoki Miivészeti Iskola (040058)
intézményvezetdje nyilatkozom, hogy intézménylink Szervezeti és Miikddési Szabalyzatanak
modositasa a fenntart6é szamara finanszirozasi tobbletksltséget nem jelent.

Kelt: Orkény, 2020.02.04.

Téth Antal \
intézményvezetd \"-
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