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1. ALTALANOS RENDELKEZESEK

1.1. Az SZMSZ célja

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

A 2011.CXC Nemzeti Koznevelési torvényben, valamint a 20/2012 (VIIL.31.) EMMI
rendeletben foglaltak érvényre jutisa, az intézmény jogszerli mikodésének biztositisa, a
zavartalan mukodés garantdlasa, a gyermeki, tanuldéi jogok érvényesiilése, a sziilok,
gyermekek, tanulok és pedagdgusok kozotti kapcsolat ersitése, az intézményi mukodés
demokratikus rendjének garantdlasa érdekében a Cziffra Gyorgy Alapfoku Miivészeti Iskola
neveldtestiilete a kvetkezd Szervezeti és Muikddési Szabalyzatot fogadta el:

A Szervezeti és Miikodési Szabélyzat feladata, hogy megallapitsa a Cziffra Gyorgy Alapfoku
Mivészeti Iskola mukddésének szabdlyait a jogszabalyok altal biztositott keretek kozott,
illetéleg azokban a kérdésekben, amelyeket nem rendeznek a jogszabalyok.

A Szervezeti ¢s Mikodési Szabalyzatban foglaltak megismerése, megtartisa, feladata és
kotelessége az iskola minden vezet6jének, pedagogusanak, egyéb alkalmazottjanak és
névendékének.

A Szervezeti €s Miikodési Szabalyzatban foglaltak megismerése és megtartdsa azoknak is
kotelessége, akik kapcsolatba keriilnek az iskolaval, részt vesznek feladatainak
megvaldsitasaban, illetleg igénybe veszik, hasznaljak helyiségeit, létesitményeit.

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

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

e a tanuloval szemben fegyelmezd intézkedés, illetdleg fegyelmi biintetés kiszabasara
van lehetoség,

e a sziilét vagy mas nem az iskoldban dolgozo, illetve tanulé személyt az iskola
dolgozdjanak tajékoztatni kell a szabélyzatban foglaltakrdl, kérve annak megtartasat, s
ha ez nem vezet eredményre, az intézményvezetot kell értesiteni — annak tavollétében
az arra illetékes személyt -, aki felszolitja az illetdt az iskola épiiletének elhagyasara.

1.2. Jogszabalyi hattér

Az SZMSZ készitésének jogszabalyi alapjai:

e 2011. CXC Torvény a Nemzeti koznevelésrol

e 20/2012 (VIIL31.) EMMI Rendelet

e A Kjt. tobbszor moddositott1992. évi XXXIII torvény

e 335/2005 (XII.29) Kormanyrendelet

e 8/2014. (X.10.) KLIK elndki utasitas

e Monori Tankertileti Kézpont 1/2018. (V. 31.) szamu Téritési- és tandij szabalyzata
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e Monori Tankeriileti Kézpont 1/2021. (V. 26.) szdmu fenntartéi korlevele a Monori
Tankertileti Kozpont 1/2018. (V. 31.) szdmu téritési- és tandij szabalyzatban foglaltakon
kiviil adhat6 tovabbi dijkedvezményekrol

e 335/2005. (XII1.29.) Korm. Rendelet a kdzfeladatot ellaté szervek iratkezelésének altalanos
kévetelményeirdl 52§ - 54§

e Szakmai alapdokumentumok

e Valamint mas hatalyos tlizvédelmi, munkavédelmi, egyéb jogszabalyok és fenntartoi
rendeletek, amelyeket az intézménynek miikodése soran alkalmazni kell

2. AZ INTEZMENY ALTALANOS ADATAI

Az intézmény fenntartéja és miikodtetdje: Monori Tankeriileti Kézpont
A fenntarté cime: 2200 Monor, Petdfi Sandor utca 28.
A fenntarté vezetdje: dr. Hrutkané Molnar Monika Katalin

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

2377 Orkény, Fé utca 20.

2377 Orkény, Bartok Béla utca 58.

2376 Hernad, Fo 1t 149.

2376 Hernad, Fo 1t 150.

2365 Inarcs, Fekiacs Jozsef utca 4.

2367 Ujhartyan, Zrinyi Mikl6s utca 1.

2724 Ujlengyel, Kossuth Lajos utca 80.

2381 Taborfalva, Iskola utca 7.

2378 Pusztavacs, Béke tér 18.

Miikodési kore: Orkény, Hernad, Inarcs, Ujhartyan, Ujlengyel, Taborfalva, Pusztavacs
telepiilések kozigazgatasi tertilete

A foglalkoztatasi jogviszonyok:
A Kozalkalmazottak jogallasarol szold torveény szerint, kozalkalmazottak.

Az intézmény tipusa: alapfokd miivészeti iskola
Az oktatas formadja:
- zenemivészet: 12 évfolyam: 2 eloképzo, 6 alapfok, 4 tovabbképzo
- tancmivészet: tarsastanc, néptanc: 12 évfolyam: 2 el6képzo, 6 alapfok, 4
tovabbképzo
- képzémiivészet: 12 évfolyam: 2 el6képzd, 6 alapfok, 4 tovabbképzo
- szinmuvészet: 12 évfolyam: 2 eloképzo, 6 alapfok, 4 tovabbképz6

Oktatott mitvészeti agak:
e Zenemfiivészet: klasszikus zene, elektroakusztikus zene, népzene
e Tancmivészet: tarsastanc, néptanc
o Képzo6- és iparmlvészet: grafika és festészet, szobraszat és keramia
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e Szin- és babmiivészet: szinjaték
Az intézményben iskolai sportkor nem miikédik.

3. AZ INTEZMENY SZERVEZETE

3.1. A miikodés rendje
3.1.1. Tanév rendje

A tanév helyi rendjét — a jogszabaly figyelembevételével — az iskola munkaterve hatirozza
meg. A tanitas elsd és a szorgalmi id6 utols6 napjat az intézményvezetdé hatdrozza meg, a
Magyar Kozlonyben megjelent tanév rendjével 6sszhangban. A tanév elsé hetében zajlanak a
potbeiratkozasok és az drabeosztisok.

A felvételi vizsga lebonyolitasanak rendje

A felvételi meghallgatasok idOpontjat a tanév rendjéhez igazodva az intézmeényvezetd jeldli
ki. A felvételi meghallgatdsokat a szaktanarok végzik. A felvételi meghallgatasok
idépontjardl és helyérdl szold tajékoztatast legalabb 30 nappal korabban nyilvanossagra kell
hozni. A felvételi eredményérdl a tanuldkat illetve sziileiket az iskola kiértesiti.

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

3.1.2. Nyitvatartas

Az iskolai munkarend a hatalyos jogszabalyok szerint van kialakitva:

- aziskola szorgalmi id6ben hétf6t6l péntekig 08:00 oratdl 20:00 oraig tart nyitva,

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

- az iskolat vasarnap és munkasziineti napokon zarva kell tartani,

- rendezvények esetén a nyitvatartdsra, valamint a szokasos nyitvatartasi rendtél vald
eltérésre az intézményvezetd ad engedelyt,

- a gyermekeket kisérd személyek a folyosdn tartézkodhatnak, szaktanari engedéllyel a
ndvendék orajat is latogathatjak.

- Az iskola tanitési sziinetekben az ligyeleti rend szerint tart nyitva.

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

- Az tigyeleti idOn kiviil a beosztasuk szerint munkat végzok tartézkodhatnak az épiiletben.
Egyéb esetekben (pl. rendezvény) az épiiletben vald tartdzkodasra az intézményvezetd
adhat engedélyt.

- A hivatalos munkarend:

o iskolatitkar: hétfotol — csuitortokig 7:30 — 16:30, pénteken: 7:30 — 14:00
o takaritono: hétfotol — péntekig: 8:00 — 12:00

- Az intézményvezetd €s az intézményvezetd-helyettes 9:00-t01 tartdozkodik az iskola

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

Az intézmény dokumentumait a neveldtestiilet nevelési értekezlet keretén beliil fogadja el. A
neveldtestiileti értekezletet az iskola intézményvezetdje késziti elé. A nevelGtestiilet irdsos
eloterjesztés alapjan targyalja a Pedagdgiai Program, az SZMSZ, a Hazirend, a Munkaterv, az
iskolai munkéra iranyuld atfogd beszamolo elfogadasaval kapcsolatos napirendi pontokat.

Az intézményvezetd az eldterjesztés irdsos anyagat a nevelGtestiileti értekezlet elétt legaldbb
harom munkanappal elkésziti.

A jegyzokdnyvet az intézményvezetd, a jegyzOkonyvvezetd és a jegyzOkonyv hitelesitésére
felkért két pedagogus irja ala.

A jegyz6konyv masolatat az irattarban kell elhelyezni. A jegyzOkonyvekbe a nevelbtestiilet
tagjai, valamint az iskola munkdjanak ellen6rzésére megbizott szervek képviseldi
betekinthetnek. Az értekezletrol hianyzé pedagégusok a jegyzOkonyvet utdlag
tanulmanyozhatjak.

ry r s oz

Az alapfokii miivészeti iskolaba jar6 tanulok e tevékenységiiket kotelesek az
osztalyfonokiiknek bejelenteni, illetve az egyéb mas intézmény munkajaban (sportegyesiilet,
mivészeti egylittes) vald részvételikrol elozetesen az alapfoku miivészeti iskola
intézményvezetdjét tajékoztatni.
A tanulok orait ugy kell beosztani, hogy azok ne iitkézzenek az altalanos és kozépiskolajuk
tanitasi oraival, illetéleg munkaidejével. A fotargy 6rak beosztasanal iigyelni kell arra, hogy a
tavolabb lako tanulok orait — ha lehetséges — kapcsoljuk a kételezo targyi drakhoz.
A tanitasi ora idGtartama:
- Zenemtuveészeti agon: ,,A” tagozaton 2 x 30 perc fotargy oOra, 2 x 45 perc kotelezd,
vagy kotelezéen valaszthat6 ora, maximum 90 perc valaszthato ora.
- Csoportos mtivészeti agon (tdnc, képzo- és iparmiivészet, szin- és babmiivészet):
minimum 4 x 45 perc csoportos foglalkozas, maximum 270 perc/hét.
A csoportos orakat 6t perc sziinet kozbeiktatasaval kell megtartani. Kivételes esetben — a
koriilményektdl fiiggden — az intézményvezetd masképp is rendelkezhet.
Ahol a tanulok tobbsége tavol lakik az iskolatol, vagy a tanitas helyétdl, illetbleg ha ezt a
tanulok munkahelyi elfoglaltsaga vagy teremhidny indokolja, a csoportos orak heti egy
alkalommal 6sszevonhatok.

A megtartott érdkat a fotargyi €s melléktargyi naplokban sorszam és datum szerint kell
felttintetni.

A tanitési orak zavartalansaga érdekében a tanart és a tanuldt az orardl kihivni, vagy a tanitasi
orat mas modon 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 megfelel6en, az allagmegdvas szem
eldtt tartasaval kell hasznalni.
Az iskola minden dolgozdja €s tanuloja felelds:

- akozosségi tulajdon védelméért, allaganak meg6rzéséért,
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- az iskola rendjének, tisztasaganak megorzéseért,

- az energiafelhasznalassal valo takarékossagért,

- atlz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért.
A tanulék az intézmény létesitményeit, helyiségeit csak pedagogusi feliigyelettel
hasznalhatjdk. Idegen személy az intézmény teriiletén csak ellendrzés mellett tartozkodhat.
Tanitasi id6 utan tanulé csak kiilon engedéllyel, vagy szervezett foglalkozas keretében
tartdzkodhat az iskolaban.
Vagyonvédelmi okok miatt az liresen hagyott termeket — a befogadd iskolaval tortént
megallapodas szerint - zarni kell.

3.1.6. Taniigyi nyilvantartiasok

Naplé — elektronikus naplo

Naplét kell vezetni minden olyan foglalkozasrdl, amely az iskola tantargyfelosztisaban
szerepel (fotargy, kotelezd tantargy, valaszthato tantargy).

A napld vezetéséért az illetékes szaktanar a felelos.

A nyilvéntartdis a KRETA e-napl6 rendszerében torténik. Az e-napl6 szabélyzatot a Cziffra
Gyorgy Alapfoku Miivészeti Iskola Szervezeti és Miikddési Szabalyzatanak 2. sz. melléklete
tartalmazza.

Torzslap
A torzslap a KRETA elektronikus naplé rendszerbdl torténd generalas Gtjan keriil eldallitasra,

majd nyomtatasra.

Bizonyitvany
A bizonyitvanyt a tanuld fotargy tanara allitja ki az utmutatd szerint. A bizonyitvanyt a
fotargy tanara €s az intézmeény vezetdje irja ala.

Tantargyfelosztas

A tantargyfelosztast az intézményvezeté a jogszabalyban eldirt idépontban megfeleld
allapotnak megfelelden Aallitja Ossze. A tantargyfelosztas alapja a beirdsi naplé (mely
tartalmazza a tanuldi létszamot, az egyes tanulok tanszakait) €és a tanulocsoportok szama.
Kialakitasanal figyelembe kell venni a tanirok képesitését, egyéni képességeit és az
oraszamok aranyos elosztasat.

Beirasi napld

A Dbeirdsi naplo tartalmazza az adott évben az iskoldba beiratkozott ndvendékek nevét,
személyi adatait, tanszakat.

A beirasi naplot minden évben el kell késziteni az iskolaba beiratkozott ndvendékek adatai
alapjéan.

Orarend

A pedagogusoknak az iskoldban neveléssel, oktatassal, munkaval elt6lt6tt idejét az iskolai
orarend hatarozza meg.

Az alapfoku miivészeti iskola végleges orarendjét legkésdbb a tanév els6 hetének végéig, ill. a
masodik félév elsd hetének végéig kell dsszedllitani, és az irattarban elhelyezni.

A tanuloi 1étszdm oOrarend szerinti beosztasaban bekdvetkezett valtozasokat a tanar 48 oran
beliil koteles jelenteni az intézményvezetonek.
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A tanulok egyéni és csoportos tandrait egyenletesen kell elosztani, biztositva ezzel az orarol
oréara valo felkésziilés lehetdségét.

Egvyéb iratok. dokumentaciok

Annak igazoldsara, hogy a tanuld alapfoki mivészetoktatisi intézményben folytat
tanulményokat, az intézményvezetd iskolalatogatasi igazolast adhat ki. Az igazolast kérheti a
szuld (pl. utazasi kedvezményhez), mas intézmény vagy munkahely.

3.1.7. Taniigyi nyomtatvanyokban torténé javitas szabalyai

A taniigyi nyomtatvanyokban — naplok, térzslap, bizonyitvany, beirdsi naplé — fellelt hibdk
javitdsa az alabbi modon kell, hogy megtdrténjen: a hibas adatot csillaggal meg kell jeldlni. A
megjegyzeés rovatban — ennek hidnyaban 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 kotelez6 6rakbol, valamint a neveld — oktaté munkéaval,
a szaktantargyaval osszefliggé feladatok ellatasahoz sziikséges id6bol all.
Heti munkaid6: 40 6ra. Ebbol:

- neveléssel — oktatassal lekotott idd: 22-26 oOra,

- kotott munkaido: 26-32 ora,

- 32-40 6ra kozotti idovel a pedagdgus szabadon rendelkezhet.
A pedagdgusok heti munkarendjtiket elozetes egyeztetés alapjan az iskola szakmai igényeit is
figyelembe véve sajat maguk hatarozzak meg. A munkarend meghatarozasakor figyelembe
kell venni tovabba a mas intézményekben torténd oktatas esetén, az intézmény (telephely)
terembeosztasat is.
A pedagogus a tanitdsi, foglalkozasi beosztdsa szerinti oOrdja eldtt tiz perccel a tanitds
helyszinén, illetve a tanitas nélkiili munkanapok programjanak kezdete eltt tiz perccel annak
helyszinén koteles megjelenni.
A pedagdgus munkatol vald rendkiviili tdvolmaradasat, annak okat lehetbleg el6z6 nap, de
legkésébb az adott munkanapon két oraval a foglalkozas megkezdése eltt koteles jelezni az
intézményvezetonek.

3.1.9. A tanulék munkarendje, a Hazirend

Az intézmény belsd szabélyzatai tartalmazzak a tanulok jogait és kotelezettségeit, valamint az
iskola belsd rendjének, életének részletes szabalyait. A szabalyzatok betartasa kotelez6. Erre
elsdsorban minden tanul6 sajat maga, masodsorban a pedagdgusok tigyelnek. A Hazirend az
iskola hirdet6tabl4jan, mindenki szamara elérhetd helyen keriil kifiiggesztésre.

3.2. A pedagogiai munka belsé ellenorzésének rendje

A nevelési - oktatasi intézmények szakmai tekintetben 6nalloak.
Az ellendrzés teriileteit, konkrét tartalmat, modszerét és litemezését az évente elkészitendd
ellendrzési terv tartalmazza.
A nevel6 - oktatd munka belsé ellendrzésére jogosultak: az intézményvezetd, az
intézményvezet helyettes, a tanszakvezetok.
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Az intézményvezetd az intézményben folyo valamennyi tevékenységet ellenérizheti.
A pedagdgiai munka ellenérzésének maodszerei:
- atandrék, a tanorakon kiviili foglalkozédsok, a beszamolok, a versenyek latogatésa,
- irdsos dokumentumok vizsgalata.
Az ellen6rzés tapasztalatait a pedagégusokkal egyénileg kell megbeszélni.
Az altalanosithato tapasztalatokat - a feladatok egyidejii meghatirozasaval - tantestiileti
értekezleten 6sszegezni €s értékelni kell.
Jogszabaly irja el6 a kozalkalmazottak mindsitését meghatarozott szempontok szerint.

3.3. Belépés és benntartézkodads rendje azok sziamaira, akik nem allnak jogviszonyban a
nevelési — oktatdsi intézménnyel

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

Az épliletbe belépd latogatokat az irodahoz kell kisérni. Idegen személyek csak ellendrzés
mellett tartézkodhatnak az épiiletben.

Az iskoldban part, politikai célu mozgalom, vagy parthoz ko6tddd szervezet nem miikodhet.
Az 1d6 alatt, amig az iskola ellatja a tanulo feliigyeletét, part vagy parthoz k6t6do szervezettel
kapcsolatba hozhat6 politikai tevékenység nem folytathato.

3.4. Kapesolattartas az iskola telephelyeivel

A telephelyen az intézményvezetdé gondoskodik arrél, hogy a pedagogusokat és a tanuldkat
¢érintd intézkedések a telephelyen kell¢ idében és mdédon kihirdetésre keriiljenek.

Napi szinten telefonon és e-mailen keresztiil torténik a kapcsolattartds. Az éves ellendrzés
keretében Oralatogatasokra keriil sor. Minden honap els6 hetében az intézményvezeto-
helyettes ellendrzi a haladasi naplok vezetését. A zavartalan mikodésért a telephelyen éppen
tartozkodd rangidos tanar felel.

3.5. Az egyes munkakorokhoz tartozo feladatok meghatarozasa

Az intézmény szervezeti egységei:
- intézményvezetd
- intézményvezetd-helyettes
- tanszakvezetOk
- tantestiilet tagjai
- iskolatitkar

A koznevelési intézmény vezetije

- felel az intézmény szakszerli €s torvényes miikodéseéért, gazdalkodasért, onallo
koltségvetéssel nem rendelkezd intézmény esetében a mukodtetdovel kotott szerzodésben
foglaltak végrehajtasaért, mitkodtetdé hidnydban a fenntartd altal rendelkezésére bocsatott
eszkozok téle elvarhatd gondossaggal vald kezeléséért,

- gyakorolja a munkaltatoi jogokat,

- dont az intézmény muikodésével kapcsolatban minden olyan {igyben, amelyet jogszabaly,
kollektiv szerzddés, kozalkalmazotti szabalyzat nem utal mas hataskorébe,

- felelds az intézményi szabalyzatok elkészitéséért,

- jo6vahagyja az intézmény pedagogiai programjat,

- képviseli az intézményt.

10



—

oooijre o
Criffra Gyérgy A!apfoku Miiveszeti Iskola

felel:
e apedagdgiai munkaért,
e anevelOtestiilet vezetéséért,
e a nevel6testiilet jogkorébe tartozd dontések elokészitéséért, végrehajtasuk szakszerii
megszervezéséért €s ellendrzéséért,
e anemzeti és iskolai tinnepek munkarendhez igazodo, méltdo megszervezéséért,
e agyermek- és ifjisagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért,
e aneveld és oktatdo munka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,
e a munkavallaloi érdek-képviseleti szervekkel és a didkonkormanyzatokkal, sziil6i
szervezetekkel valo megfeleld egyiittmiikodésért,
e atanulo- és gyermekbaleset megelozéséért,
e apedagdgus etika normainak betartasaért és betartatasaért.
A koznevelési intézmény vezetdje a pedagdgiai munkéért vald felelossége korében
szakmai ellendrzést indithat az intézményben végzett neveld és oktatd munka, egyes
alkalmazott munkéja szinvonalanak kiils6 szakértdvel torténd értékelése céljabol.
A nevelési-oktatasi intézmény vezetdje munkaideje felhasznalasat és beosztasat a 2011. évi
CXC Nemzeti koznevelésrol szol6 torvény 5. mellékletében foglalt tanoérak, foglalkozasok
megtartasanak kotelezettségén kiviil maga jogosult meghatarozni.

Az intézményvezeté-helyettes

az iskola tigyvitelének irdnyitoja, szervezdje és ellendrzoje. Az intézményvezetd tavolléte
esetén teljes joggal helyettesiti.

Ellen6rzi az intézményvezetdi utasitisokat, azok végrehajtasat, intézkedik az iskola
mindennapi €letében eléfordulo tigyekben.

Gondoskodik arrdl, hogy az jonnan belépd pedagdgusok megismerkedjenek az iskola jol
kialakult gyakorlatdval, a rendeletekkel, az iskola Hazirendjével, a munkavédelmi és
tlizrendészeti szabalyokkal.

Felvételi vizsgak, beiratkozdsok elOkészitése, ezzel kapcsolatos szervezési feladatok,
nyomtatvanyok biztositasa, tartalmi, formai ellenérzése.

A beiratkozo €s Gjonnan felvett névendékek téritési dijainak megallapitasa.

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

Tanszakvezetokkel valé megbeszélés utan éves munkatervek bekérése.

Tantargyfelosztas elkészitése szeptember els6 hetében.

Statisztika elkészitése oktober 15-ig.

Leadott orarendek, Osszesitok alapjan orarendek elkiildése azokba az iskoldkba, ahol
telephely mikodik. Az itt tanit6 tanarokkal folyamatos kapcsolattartas.

Osszesitok kitoltésének, orarendek, draszamok valtozasanak havonkénti ellenérzése.
Tandri naplok tartalmi, formai ellenérzése havonta.

Ev kozben folyamatos éralatogatasok, ennek irdsbeli véleményezése.

El6késziti a neveldtestiileti értekezleteket és szakmai 6sszejoveteleket.

Tanaraink szakmai tovabbképzéseinek nyilvantartdsa, egyeztetése, jelenlétek ellenérzése,
sziikséges szervezési feladatok elvégzése.

Kozos orak, meghallgatasok, munkakozosségi foglalkozasok nyilvantartasa, egyeztetése,
sziikség szerinti szervezése, megjelenések ellendrzése.

Nagyobb szabast koncertek, kiilféldi kapcsolatok szervezése, koordinalasa.

Palyazatok el6készitése.
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- Félévi, év végi vizsgak egyeztetése, beosztasok elkészitése.
- Iranyitasa ala tartozé miivészeti dgak: valamennyi oktatott miivészeti g és azok tanszakali,
tantargyai.

A tanszakvezeték

- segitik a tanszakuk munkéajat,

- ellenérzik az ott foly6 pedagodgiai munkat,

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

- tanszaki munkaterv elkészitése,

- félévi és év végi tanszaki beszamolo készitése,

- kozremikodés szakmai napok, versenyek megszervezésében, lebonyolitdsaban,

- palyazati lehet6ségek figyelése, kdzremiikddés palyazatok megirasaban,

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

Munkakori leiras mintak

MUNKAKORI LEIRAS
............................................. pedagogus részére
Felettese: intézményvezetd
Munkabére: a vonatkozo jogszabalyok szerint
Munkaideje: heti .... 6ra (.... tanitasi ora)

Feladatok: ..........oooiiiiiiiiiiiiinn, tantargy(ak) oktatdsa
Feladatellatasi helye(i): ....oovveireiiriiiiii e

A pedagoégus alapvet6é feladata a rabizott tanulék nevelése, oktatisa, eléirt tananyag

atadasa, elsajatitasinak ellenérzése. Ezzel 6sszefiiggésben kitelessége kiilonosen, hogy

e neveld €s oktatd munkdja soran gondoskodjék a gyermek személyiségének fejlodésérol,
tehetségének kibontakoztatiasarol, ennek érdekében tegyen meg minden téle elvarhatot,
figyelembe véve a gyermek egyéni képességeit, adottsagait, fejlodésének iitemét,
szociokulturalis helyzetét,

e akiilonleges banasmaodot igénylé gyermekekkel egyénileg foglalkozzon, a barmilyen oknal
fogva hatranyos helyzetli gyermek, tanulé felzarkozasat elosegitse,

e segitse a tehetségek felismerését, kiteljesedését,

e clémozditsa a gyermek, tanuld erkolesi fejlodését, a kozosségi egylittmikodés magatartasi
szabalyainak elsajatitasat, és térekedjen azok betartatasara,

e egymds szeretetére &s tiszteletére, a csaladi élet értékeinek megismerésére és
megbecsiilésére, egylittmlikodésre, kornyezettudatossagra, egészséges életmddra,
hazaszeretetre nevelje a gyermekeket,

e a sziilot (torvényes képviselot) rendszeresen tajékoztassa a tanulo iskolai teljesitményérol,
magatartasarol, az ezzel kapcsolatban észlelt problémakrél, az iskola dontéseirdl, a
gyermek tanulmanyait érint6 lehetéségekrol.

e kisérje figyelemmel, ellendrizze ndvendéke kotelez6 és fakultativ 6rakon valo rendszeres
részvételét €s tanulmanyi elomenetelét, szorgalmat, melyrél rendszeresen tajékoztassa a
sziiloket,

e a gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megovasa érdekében tegyen meg minden
lehetséges erdfeszitést: felvildgositassal, a munka-és balesetvédelmi el6irasok betartasaval
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¢s betartatasaval, a veszélyhelyzetek feltarasidval és elharitasaval, a sziil6 — és sziikség
esetén mas szakemberek — bevonasaval,

a gyermekek, a tanuldk és a sziil6k, valamint a munkatirsak emberi méltdsagat és jogait
maradéktalanul tartsa tiszteletben, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt adjon,

az ismereteket targyilagosan, sokoldalian és valtozatos modszerekkel kozvetitse,
oktatomunkajat éves €s tandrai szinten szakszerlien megtervezve végezze, iranyitsa a
tanuldk tevékenységét,

az intézmény Pedagogiai Programjaban meghatarozottak szerint érdemjegyekkel vagy
szdvegesen, sokoldaltian, a kivetelményekhez igazododan értékelje a tanulok munkajat,
részt vegyen a szamara eldirt pedagdgus-tovabbképzéseken, folyamatosan képezze magat,
iranyitsa,

pontosan €s aktivan részt vegyen a neveldtestiilet értekezletein, a fogadodrakon, az iskolai
tinnepségeken és az éves munkaterv szerinti rendezvényeken,

hataridore megszerezze a kotelezd mindsitéseket,

meg0rizze a hivatali titkot, hivatdsahoz mélté magatartast tantsitson,

a gyermek, tanul6 érdekében egylittmiik6djon munkatarsaival és mas intézményekkel,
segitse eld az iskola miivészi, pedagogiai célkitlizéseit, Gjszerli torekvéseit és kisérleteit,
vegyen részt a tanszaka munkdjdban, latogassa tanartarsai orait sajat szakmai fejlodése, a
pedagogiai egység kialakitdsa, a hatékony modszerek alkalmazésa érdekében,

vallaljon részt az iskolai rendezvények szervezésében, elékészitésében, lebonyolitisaban,

a fétargy tandr a hozza beosztott tanulok kozosségének felelds vezetdjeként torekedjen
arra, hogy tanitvanyai megismerjék egymas munkajat és az iskola hagyomanyait,

a tanitast a megadott id6ben pontosan megkezdje, valamint az utolsénak beosztott
ndvendékre — annak eldre be nem jelentett mulasztisa esetén — az Ora idétartamanak
egyharmadaig koteles varni,

iskolan kiviili tevékenység miatt a pedagogus tanitasi orat, valamint az oktaté-neveld
munkéval szorosan Osszefliggd kotelezettséget nem mulaszthat, 6rarendjén Snkényesen
nem valtoztathat,

pontosan, naprakészen vezesse a ndvendékeivel kapcsolatos valamennyi dokumentaciot:
orarend, KRETA e-napld, dsszesitd, térzslap,

az adatokban tortént valtozast az intézmény vezetéségének azonnal bejelentse, valamint az
e-napldt hataridére kitoltse,

a tanulo két tanitasi 6rat meghaladd hidnyzasa esetén vegye fel a kapcsolatot a sziil6vel. A
tanar a rabizott tanulokért felelosséggel tartozik, az 6ran megjelent tanulot sem fegyelmi,
sem egyéb okbdl a tanterembdl kikiildeni nem szabad.

amennyiben napi munkajat a megszabott idében betegség vagy barmely mas ok miatt nem
tudja ellatni, azt az intézmény vezetdségnek idoben, de legkésébb a tanitasi idd kezdete
elo6tt két oraval jelentse be,

tanitasi ora athelyezéséhez az intézményvezet6tdl kérjen engedélyt,

a személyi adataiban tortént valtozasokat 5 napon beliil jelentse be,

a munkaidejét nem érintd munkavégzésre iranyuld tovabbi jogviszony létesitését irasban
elozetesen jelentse be a munkaltatonak. A tovabbi jogviszony keretében torténd
munkavégzés nem zavarhatja a foallasu tevékenységet.

tanitasi 6raira rendszeresen késziiljon fel, azokat szakszertien és pontosan tartsa meg. Oréin
forditson gondot a tanuldk differencialt foglalkoztatasara, egyéni fejlesztésiiket optimalis
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szintli, személyre szabott feladatokkal szolgalja. Szaktantargyaban (hangszerében)
kimagaslo teljesitményt és kreativitast mutatdé tanulokat az intézmény lehetOségeinek
kihasznalasaval segitse hozza tehetségiik kibontakoztatdsdhoz. (Tanulméanyi versenyre valo
felkészités, fellépések, fesztivalokon, mesterkurzusokon valo részvétel stb.)

optimélisan haszndlja 6rdin az iskolaban rendelkezésre all6 eszkdzoket,

munkéjanak megkezdése eldtt 10 perccel jelenjen meg az intézményben, illetve a tanits
helyén,

az intézmény Pedagdgiai Programjaban meghatarozott programok, versenyek
megszervezésében aktiv szerepet vallaljon,

jelen legyen minden iskolai szintli rendezvényen, lnnepségen, melyrél felmentést az
intézményvezetd adhat,

minden olyan alkalommal, amikor a tanulok az iskolaban, vagy egyéb helyeken
gyiilekeznek (hangverseny, linnepség, rendezvények) a munka elkezdése elott olyan
idépontban érkezzen, hogy a munkaidé kezdetékor mar munkakész allapotban a
munkahelyén tartézkodjon,

a hidnyz6 novendék tanitasi idejét a tobbi ndvendék tanitidsara, adminisztracid végzésére,
szakirodalom tanulmanyozasara, Onmuvelésre, gyakorlasra, a t&bbi tandrara wvalo
felkésziilésre forditsa,

amennyiben az intézmény nevében nyilatkozik, illetve az intézményt képviseli, csak
intézményvezetdi engedéllyel tegye,

munkaidé nyilvantartist vezessen a KRETA e-napl6 rendszerben, a neveléssel-oktatssal
lekotott munkaidordl és a kotott munkaido fennmarado részérdl.

Ellenorzési feladatok:

Rendszeresen ellendrzi és értékeli a tanulok teljesitményét.

A tanitas végeztével, miel6tt a tantermet elhagyja, ellenérzi, hogy az ablakok be legyenek
zarva, a villany le legyen kapcsolva.

A tanteremnek és eszkozeinek, berendezéseinek meglétét és allapotukat figyelemmel
kiséri, a valtozasokrol tajékoztatja az iskola vezetojét.

Minden esetben {iigyelni kell a munkavédelmi és tlzvédelmi szabalyzatokban €s a
Hézirendben foglaltak megtartasara.

A pedagégust munkakorével dsszefiiggésben megilleti az a jog, hogy

személyét, mint a pedagdguskozosség tagjat megbecsiiljék, emberi méltdsagat és
személyiségi jogait tiszteletben tartsak, neveldi, oktatdi tevékenységét értékeljék és
elismerjék,

az intézmény Pedagdgiai Programja alapjan az ismereteket, a tananyagot, a nevelés-oktatas
modszereit megvalassza,

hozzajusson a munkdjdhoz sziikséges ismeretekhez, intézményi é&s fenntartdi
informaciokhoz,

a nevelbtestiilet tagjaként részt vegyen a nevelési-oktatdsi intézmény Pedagodgiai
Programjanak megalkotasaban, elfogadasaban és értékelésében, gyakorolja a neveldtestiilet
tagjait megilletd jogokat,

szakmai ismereteit, tuddsat szervezett tovabbképzésben vald részvétel Utjan gyarapitsa,
részt vegyen a koznevelési rendszer miikddtetésével, ellendrzésével kapcesolatos megyei és
orszagos feladatokban, pedagdgiai kisérletekben, tudomanyos kutatomunkéban,
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e szakmai egyesiiletek tagjaként vagy képviseletében részt vegyen helyi, regionalis és
orszagos kozneveléssel foglalkozo testliletek munkajaban,

e az allami szervek és a helyi dnkormanyzatok altal fenntartott konyvtarakat, muzealis
intézményeket ¢€s mdas kiallito termeket, szinhdzakat jogszabalyban meghatarozott
kedvezményekre vald jogosultsagat igazold pedagogusigazolvannyal latogassa,

e az oktatasi jogok biztosahoz forduljon.

OB s iese ssisiiasimamemmnns
pedagbgus intézményvezetd
Tanszakvezeto munkakori leirasa
NV o iiiieiieereeeserosonsnsssosssanssnnsnssosanans
TanSZAK: vvvvvernirirrrersseenesiressssanenenaes
T AB V. veriiiieretneeniesesssssssenssssssennnannnnn

Az intézményvezetés legkdzvetlenebb segit6i a tanszakvezetok.

A neveld-oktatd munka és a tanarok pedagogiai tevékenységének javitdsa, a modszertani
kultara fejlesztése, az egységes kovetelményrendszer kialakitasa, és az 6nképzés eldsegitése
érdekében az iskolankban négy tanszak mukadik.

Iskolank hét telepiilésen, kilenc telephelyen folytat oktato-neveld munkat. A tanszakvezetSk
munkéja fontos a vizsgdk, rendezvények, koncertek szervezésében, lebonyolitdsdban, a
pedagogusok kozotti mindennapi kapesolat fenntartasaban.

A szakmai munkakozosség részt vesz a nevelési-oktatasi intézmény szakmai munkdjanak
irdnyitasidban, tervezésében, szervezésében ¢s ellendrzésében, Osszegzd véleménye
figyelembe vehet6 a pedagogusok mindsitési eljarasaban.

Szakmai (tanszaki) munkakozosségek tevékenysége, belsoé tudasmegosztas formai

Az intézményvezetés irdnyitdsan keresztiil a tanszakvezeték fontos feladata, hogy
gondoskodjanak a belsé tudasmegosztasrol, melynek formai intézményiinkben az alabbiak:
tanszaki megbeszélések, kozos koncertek, valamint szakmai napok, elfadasok szervezése,
intézményi tovabbképzések szervezése, lebonyolitasa.

A 2011.évi CXC torvény 71.§(1) értelmében a Cziffra Gyorgy Alapfoka Miuvészeti Iskolaban
négy szakmai munkakozosség (tanszaki kozosség) jott létre a ..........oooeeininn.n. tanévben.

Modszertani kultiira fejlesztése, tovabbképzések

A szakmai munkakoézosségek munkdjuk keretében folyamatosan figyelemmel kisérik a
legijabb kottakiadvanyokat, modszertani fejlesztéseket. LehetOség szerint részt vesznek
szakmai tovabbképzéseken. Intézményen belilli tovabbképzéseket is szerveznek, valamint
egylittmiikddést alakitanak ki a Monori Tankeriiletben miik6d6 alapfoka mivészeti
iskolakkal.
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A tanszakvezetok feladatai:

Segitik a tanszakuk munkajat.

Ellenérzik az ott foly6 pedagogiai munkat.

Segitik az intézményvezet6-helyettes munkajat a vizsgak, beszdmolok lebonyolitdsaban.
Tanszaki munkatervet készitenek.

Félévi és év végi tanszaki beszamoldt készitenek.

Koézremtkddnek szakmai napok, versenyek megszervezésében, lebonyolitasdban.
Figyelemmel kisérik a palyazati lehetéségeket, kozremiikddnek palyazatok megirasaban.
Kovetik a leglijabb szakmai kiadvanyok, kottdk megjelenését, €s annak pedagdgiai
programba torténd beépitését.

Osszehangoljak a tanszaki feladatokat.

Koncerteket, eléadasokat szerveznek.

Adminisztrativ ellenorzésekben kdzremiikddnek.

Belso képzések, szakmai napok szervezésében szerepet vallalnak.

Tanorakat latogatnak.

Vizsgakon, bemutatokon vesznek részt.

Versenyek szervezésében, lebonyolitasaban segitik az intézmény vezetésének munkajat.
Szakmai tdborokat szerveznek.

Segitik a félévi, év végi adminisztracio lebonyolitasat.

O1kény, «oovvviiiii
tanszakvezetd intézményvezetd
MUNKAKORI LEIRAS
NEV: i e s e s e s eeeaen e
Munkakor: iskolatitkar
VEETRHBEHT v wovismusiny i iy s s s S s

Egyéb megbizas: gépirdi, adminisztrativ munka ellatasa

Munkaltatéi jogkor gyakorléja: Monori Tankeriileti Kézpont igazgatdja
Kozvetlen munkahelyi vezetdje: intézményvezetd

Munkaideje, munkaidé beosztdsa: heti 40 6ra, 722 — 162

Munkavégzés helye: 2377 Orkény, Nagykorosi utca 1.

Feladatai:

1. Azintézmény pedagogiai jellegii adminisztrativ tevékenységének, iskolatitkari
feladatainak ellatésa.

2. Végzi az intézmény szakmai feladataival kapcsolatos nyilvantartasok vezetését. Adatokat
szolgaltat az intézményvezetonek, esetenként a gazdasagi ligyintézonek.

3. Részvétel a leltdrozési feladatokban. Az intézményi nyomtatvanyok kitdltésében vald

kozremukodés.
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4. Az intézmény szakmai munkajaval kapcsolatos gépelési feladat ellatasaban vald részvétel,
szovegszerkesztés, jegyzOkonyvek vezetése.

5. Az intézményi iktatokonyv, POSZEIDON rendszer naprakész vezetése.

6. Az oktatassal kapcsolatos iratok és nyilvantartisok irattdrozasa, 6rzése.

7. Postazasi feladatok végzésében valod részvétel.

8. A fénymasolo kezelése, a fénymasolasi feladatok ellatasa. A fax és a telefonok kezelése.

9. Félévente ellenérzi a téritési- és tandijak beszedését és az ezzel kapcsolatos
jogosultsagokat.

10. Utikoltség elszdmolasok ellendrzése.

11. A hatélyos jogszabalyok alapjan mindazon feladatok ellatdsa, munkakdrében és azon
talmenden is, melyekkel az iskola intézményvezetdje megbizza.

Orkény, ......ooovvveeiiieiiiieeii,

intézményvezetd

A munkakori leirasban foglaltakat tudomasul veszem:

MUNKAKORI LEiRAS
NEV: ceiiiiiiiieeeesinireresesnnresesinnseseseessneeas
Munkakér: Technikai dolgozo (takarito)
VeEgzettség: .. ..ot

Munkaltatéi jogkor gyakorléja: Monori Tankeriileti Kézpont igazgatoja
Kizvetlen munkahelyi vezetdje: intézményvezetd

Munkaideje, munkaidé beosztasa: heti ......... ora (...-tdl ...-ig)
Munkavégzés helye: 2377 Orkény, Nagykoérosi utca 1.

Feladatai:
Naponta végzendd teenddk:

o A helyiségek felsoprése, tisztitoszeres, nedves ruhaval térténé felmosasa.
e Padok, asztalok, székek letorlése, portalanitisa, lemosasa, fertStlenitése.
e Tablak lemosasa.

e Ablakpéarkanyok portalanitasa.

e Kézmoso csapok letorlése, fertotlenitése, sziikség esetén strolasa.

® Virdgok locsolasa, portalanitisa, gondozasa.
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e Portorlés folyamatosan: polcokon, szekrényeken, faliképeken.

e Szemétkosarak kitiritése, a hulladék a 120 literes nagy szeméttarold edénybe valo gytjtése.
e Mellékhelyiségek, WC-k takaritasa, fert6tlenités.

e A bejarat el6tti jardak soprése, labtorlok portalanitasa (cseréje).

e Az iskola kérnyékének (betonozott részeinek) tisztan tartasa.

Hetenként végzend6 teenddk:

e Pokhalézas minden helyiségben.

® A cserepes viragok portalanitasa.

® Ajtok lemosasa, fertotlenitése.

e Radiatorok portalanitasa.

e A 120 literes és a szelektiv szemétgyiijtd6 edények kihelyezése a szemétszallitas
idépontjaban.

Alkalmanként végzendd teenddk:
e Rendezvények utdn takaritas, a tantermek eredeti rendjének visszaallitasa.

Id6szakonként végzendd teendok:

e Minden sziinetben (6szi, téli, tavaszi, nyari) nagytakaritas elvégzése.

e A fiiggbnydk mosdsa, vasaldsa nagytakaritas idején.

e Nagytakaritaskor a butorok, ajtok, ablakok felszerelések lemosasa, padlozat felmosasa,
fényezése, a radiadtorok lemosasa, fert6tlenités.

® A nyéri sziinet alatt — szabadsagon tartézkodas kivételével — a viragok dntozése.

e A viragladak rendben tartasa.

® A tanitasi sziinetekre es6 rendezvényekre a sziikséges termek kitakaritasa.

A takaritdson kiviil felelos:

e A tantermek biztonsdgos zardsaért (ajtok, ablakok).

e Az intézmény vagyontargyainak védelméért.

e A tantermekben és egyéb helyiségekben tartott eszkdzok sértetlenségéért.
e Az elektromos drammal val6 takarékossagaért.

e A balesetmentes munkavégzésert.

Egyéb kitelességei:

o Az iskolaépiilettel, a felszereléssel, berendezésekkel kapcsolatos rendellenességet koteles
kozvetlen felettesének jelenteni.

e Az altala hasznalt takaritdsi anyagokat ¢s eszkozoket az arra kijelolt helyen, a
munkavédelmi szabalyoknak megfeleléen kételes tarolni.

e Munkajanak elvégzéséhez folyamatosan biztositani kell részére a megfelelé mennyiségii,
mindségli tisztitoszert, fertdtlenitdszert, felmoso és portdrld rongyot, sepriit, partvist, melyet a
takarékossag figyelembevételével hasznal fel.

e Koteles elvégezni mindazon a munkakodrén kiviil esd, végzettségének, szakképzettségének
megfeleld eseti, szakfeladatokat, amellyel az intézményvezetd, illetve az altala kijel6lt vezet
megbizza.

e Koteles a rabizott intézményi tigyek titkossagat megbrizni, az adatok kezelése és tovabbitasa
csak az intézményvezetd felhatalmazasa alapjan az Iratkezelési Szabalyzat keretei kozott
torténhet.
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Munkaruha és egyéb juttatdsait a Munka- és Balesetvédelmi Szabalyzatban rogzitett
szabalyok szerint kell részére biztositani.

intézményvezetd

A munkakéri lefrasban foglaltakat tudomasul veszem:

munkavallalo

3.6. Helyettesités rendje

Az intézményvezetdi feladatokat az intézményvezetd akadalyoztatisa esetén - az azonnali
dontést nem igényld kizardlagos hataskérben, valamint a gazdalkodési jogkorbe tartozo tigyek
kivételével - az intézményvezetdé helyettes latja el, utdna a legtébb szolgalati idével
rendelkez6 tanszakvezetd, majd pedagogus kiovetkezik a helyettesitési listan.

3.7. Feladatok atruhazasa

Az iskolai munkaterv hatdrozza meg az iskolai tanév rendjét, a sziiloi értekezletek,
fogadoorak idépontjait, aminek elkészitéséhez az intézményvezetd kikéri a Sziildi Szervezet
és az iskolai Didkonkormanyzat véleményét is.

Az iskolai nevel6testiilet pontosan és aktivan részt vesz a nevelGtestiilet értekezletein,
fogadoorakon, a munkaterv szerinti iskolai rendezvényeken.

3.8. Kiils6 kapcsolatok rendszere

Az intézményt a fenntarténal, hatosagoknal és minden kiils6 szervnél az intézményvezetd
képviseli.

A vezetd és a sziil6i szervezet kozotti kapcsolattartas rendje

A Sziiléi Szervezettel vald egytittmiikddés szervezése az intézményvezetd feladata.

Az iskola intézményvezetdje és a Sziildi Szervezet képviseldje az egyiittmiikodés tartalmat és
formajat ¢évente az iskolai munkaterv, illetve a Sziil6i Szervezet munkaprogramjanak
egyeztetésével allapitjak meg.

A Sziil6i Szervezet képvisel6jét meg kell hivni a nevelotestiileti {ilés azon napirendi pontjanak
megtargyalasahoz, amelyekben a sziil6i szervezetnek véleményezési jogosultsiga van.
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Fenntartdi kapcsolat

Az iskola folyamatos kapcsolatot tart fenntartojaval és muikodtetdjével, a Monori Tankertileti
Kézponttal. Az intézmény vezetdje megkiildi a fenntartonak a szokdsos jelentéseket,
statisztikakat, és minden rendkiviili eseményrol koteles értesiteni.

Szakmai kapcsolatot tartunk fenn a Pest Megyei Miivészeti Iskolak igazgatdi szervezetével, a
Magyarorszdgi Zeneiskolak és Miivészeti Iskoldk Szovetségével, és a Zenetanarok
Nemzetkozi Szervezetével.

Telepiilési kapcsolatok
Fontos kiilsé kapcsolataink az Orkényi, Hernadi, Inarcsi, Ujhartyéani, Ujlengyeli, Taborfalvai,
Pusztavacsi Onkorményzatok, €s a felsorolt telepiilések altalanos iskolai.

Fontosabb kiils6 kapcsolataink
- Orkényi Szabadidékdzpont

- Inarcsi Zrumeczky Dezs6 Mivelodési Haz €s Konyvtar
- Hernadi Mtivel6dési Haz
- Ujhartyani Német Nemzetiségi Onkorményzat
- Ujhartyéani Bagolyfészek és Ifjusagi Szallas

- Ujlengyeli Miivel6dési Héz

- Unisono Miivészeti Egyesiilet:

nagymértékben segiti iskolank munk4jat palyazati
lehetéségek kihasznalasaval, szakmai fejlesztések eldsegitésével.
- Magyar Zeneiskolak és Miivészeti Iskolak Szdvetsége

A tijékoztatas és a kapcsolattartas fobb formai, csatornai

Kommunikacios csatorna Tipusa Tartalom Partnerek, célkozonség
barki, valamint az intézmény
T . ' partnerei szamara (fenntartd,
intézményi kézponti e-mail . ot
(cziffragyorgyzeneiskola@g | hivatalos | hivatalos levelezés, ligyintézés dalgozalc, sailBl,
. ’ onkorméanyzatok, telephelyek
mail.com) sid 4 : o b
altalanos iskolainak vezetdi
stb.)
KRETA e-napl6 feliilet hivatalos tanulmanyi célok tanl}lok, SZUIOk,’ pedagogu’s ok
iskolavezetés, fenntartd
gazdasagi célok (téritési- és s7iil8k. iskolavezetés
KRETA e-ligyintézés feliilet | hivatalos | tandij befizetés), e-ligyintézés . oy .
iskolatitkar, fenntarto
(BNTTJ)
az intézmény kotelezden barki (pl.: érdeklodok),
feltlintetend6 adatai, hivatalos valamint az intézmény
e hivatalos, | informaciok, kozlemények, az | partnerei szdmara (fenntarto,
intézményi honlap o e R - o
. formalis, | intézmény életével kapcsolatos dolgozdk, sziildk,
(www.orkenyzeneiskola.hu) | . i ; 3 ; . :
informalis | hirek, események (pl.: tanév onkorméanyzatok, telephelyek
rendje, tanulmanyi versenyek altalanos iskolainak vezetoi
eredményei stb.) stb.)
Facebook kozosségi oldalon az intézmény életével AR e
talalhato feliilet (Cziffra informalis | kapcsolatos hirek, események ke (pl“, erdelfli)dok),
o 5 oo i ., e o tanulok, sziilék
Gyorgy Alapfokt Miivészeti (pl.: meghivok az intézmény
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Iskola) eseményeire, koncertekre,
tanulményi versenyek
eredményei stb.)

zart csoportban torténd
kommunikécio biztositasa a
pedagogusok és az osztalyukba az intézmény pedagdgusai,

Facebook zart csoportok
minden pedagdgus és
tanitvanyaik, valamint informalis

i i : jéaro tanuldk és sziileik kozott tanuldi €s gondviseloi
sziillok szamara (Cziffra- .
; : (csoportosan valamint
tantargy-pedagogus neve) (o
egyénileg is)

3.9. Unnepségek, megemlékezések, hagyomanyok apolasa

Az iskola hagyomanyainak apolasa, j6 hirnevének megérzése, Sregbitése az iskolakdzosség
minden tagjanak joga és kotelessége. A hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatokat,
tovabbé az linnepélyekre, megemlékezésekre, rendezvényekre vonatkozo pontos idépontokat,
valamint a szervezési feleldsoket a nevelotestiilet az éves munkatervben hatirozza meg.

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

Minden tanévben megtartjuk a hagyomanyos rendezvényeinket:
Oktdber: Zenei vilagnapja alkalmabdl 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 Tarsastancverseny

Kistérségi Néptanc és Népzenei Talalkozo
Aprilis: Cziffra Gyorgy Miuvészeti Napok

Orkényi Furulyaverseny

Orkényi Fuvolaverseny

Majus: Nyilt nap a miivészeti iskoldban
Bemutatok altalanos iskolasok és évodasok szdmara
Janius: Tanévzar6 hangversenyek

Az iskolaszintli rendezvények:

- félévi beszamol6 eldadasok

- bemutatok

- hazi hangversenyek

A hagyomanyos €s kotelezé rendezvényeken kivill aktivan részt vesziink a telepiilések
kulturdlis életében az igényeknek, felkéréseknek megfeleléen (pl.: falunapok, kiallitas
megnyitok stb.). Ezeken kivill novendékeink részt vesznek még helyi ,Ki mit tud?”
versenyeken tehetségkutatokon, pl.: Karéj Kistérségi Verseny. A képzémiivészet tanszakon
tanulé didkjaink rendszeresen rendeznek kiallitisokat tanaruk vezetésével.
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3.10. Szakmai munkakozosségek (tanszakok) miikodése

A nevelési - oktatdsi intézményben legalabb 6t pedagdgus hozhat létre tanszakot. Egy
nevelési - oktatasi intézményben legfeljebb tiz tanszak hozhat6 1étre. A tanszak vezetdje részt
vesz a nevelési - oktatdsi intézmény szakmai munkdjanak iranyitdsaban, tervezésében,
szervezéseében €s ellendrzésében.

A tanszakot a tanszakvezet0 iranyitja, akit a nevelotestiilet véleményének 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 kérdésekrol, segiti a kollégakat szakmai munkéjuk
soran

- szakteriiletét érintéen véleményezi az iskolankban folyd pedagogiai munkat

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

- szakmai segitséget ny1jt tagjainak a mindennapi munkaban

- szervezi, lebonyolitja a félévi, év végi beszamoldkat.

3.11. Intézményi 6vo-védo eldirasok

1

A gyermekek egészségére ¢€s testi épségének védelmére vonatkozo eldirdsokat, a

foglalkozasokkal egyiitt jard veszélyforrasokat, a tilos és elvarhaté magatartasformat az

iskolai év megkezdésekor az elsd szakoran kell a szaktandrnak ismertetni.

- Az ismertetés tényét és tartalmat dokumentalni kell.

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

- Az iskola helyiségeit, udvaréat, felszerelését rendeltetésének megfeleléen kell hasznalni.

- Az iroda kijel&lt részén elsosegély felszerelést (Elsosegély — felszerelés 1.) kell elhelyezni.

- A gyodgyszereket, vegyszereket, mard és gyulékony anyagokat biztonsdgosan elzarva kell
tartani.

- Baleset esetén a pedagdgusok mindenkor orvos segitségét veszik igénybe.

- Az iskola épiiletében €s az épiilettol 5 méterre tilos a dohanyzas

- A tanulok egészséges életmoddra vald nevelésére minden pedagdgusnak tigyelnie kell.

- Sétak, tanulmanyi kirandulasok stb. esetén mindig a programot szervezd pedagogus a
felelds az elokészitésért, lebonyolitasért.

- A tlzrendészeti eldirasokat az iskola dolgozodival ismertetni kell. A tlzoltdé késziilékeket
mindig szakember ellenorzi.

- A munkavédelmi eldirdsok megtartasaért, a balesetek megeldzéséért az iskola vezetdje a
felel®s.

- Nyitvatartasi idoben biztositani kell a tanulo feliigyeletét, védelmét.

- Az iskola kérnyezetét biztonsagosan kell kialakitani.

3.12. Rendkiviili események esetén sziikséges teendiok

Az iskoldban bekovetkezett esetleges baleseteket dokumentdlni Kkell, ezekrol
jegyzokonyvet kell vezetni.
A baleseteket haladéktalanul jelenteni kell a fenntarto felé.
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- Rendkiviili eseményként kell kezelni minden olyan eseményt, amelynek bekovetkeztét
elére nem lehet latni.

- Rendkiviili esemény és bombariad6 esetén intézkedést a székhelyen miikdd iskoléaban az
intézményvezetd hozhat. Akadélyoztatdsa esetén az SZMSZ-ben szabélyozott
helyettesitési rend szerint kell eljarni.

- Halasztast nem tiir6 esetekben, katasztrofa-helyzetben a kdzvetlen veszély elharitasarél az
azt ¢€szlelo alkalmazott kételes minden tdle telhet6t megtenni, amelyrél beszamol az
intézmény vezetdjének.

- Bombariad6 alkalmaval a kozponti iskola, valamint a telephely épiiletének kitiritése a
tlizriadd terv szerint torténik.

- Az épilet kiliritésének id6tartamarol, a tanulok elhelyezésérdl, az intézkedést végzd
hatésag informacidja szerint az intézményvezet$ vagy az intézkedéssel megbizott személy,
illetve a telephelyen tartozkodo vezetd tanar azonnal dont.

- A bombariad6rél, a hozott intézkedésekrdl az intézményvezetd rendkiviili jelentésben
értesiti a fenntartot.

3.13. A Sziiléi Szervezet (SZUSZ) véleményezési jogkore

Iskoldnkban a sziilék kezdeményezésére Sziiléi Szervezet alakult és miiksdik. Munkéjukat
sajat szervezeti és miikodési szabalyzat szabalyozza. A SZUSZ-nek véleményezési joga van
az iskolai alapdokumentumok létrehozasakor, modositdsakor, intézményvezetd valasztas
esetén, valamint intézményi atszervezés esetén.

3.14. Didkénkorminyzat (DOK)

A Diakénkormanyzat a nevel6testiilet véleményének kikérésével dont:

- sajat mikodéséral,

- a Didkénkormanyzat miikodéséhez biztositott anyagi eszkozok felhasznalasarol,

- hataskorei gyakorlasarol,

- egy tanitds nélkiili munkanap programjarol,

- az iskolai Didk6nkormanyzat tajékoztatasi rendszerének létrehozasarol és mikodtetésérol.
A Diédkonkormanyzat SZMSZ-¢ét a valaszto tanulokozosség fogadja el, és a nevelbtestiilet
hagyja jova. Az SZMSZ jévahagyasa csak akkor tagadhaté meg, ha az jogszabalysértd vagy
ellentétes az iskola SZMSZ-ével, hazirendjével. Az SZMSZ joévahagyasardl a
nevelotestiiletnek a jovahagydsra torténd beterjesztést kovetd harminc napon beliil
nyilatkoznia kell. Az SZMSZ-t vagy annak modositdsat jovahagyottnak kell tekinteni, ha a
nevelGtestiilet harminc napon beliil nem nyilatkozik.

A Didkonkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési - oktatasi intézmény
miikddésével és a tanuldkkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.

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

- atanulok kozosségét érintd kérdések meghozatalanal,

a tanulok helyzetét elemzd, értékeld beszamoldk elkészitéséhez, elfogadasahoz,

a tanuloi palyazatok, versenyek meghirdetéséhez, megszervezéséhez,

az intézményi SZMSZ-ben meghatarozott tligyekben.

Azokban az tigyekben, amelyekben a Didkonkorméanyzat véleményének kikérése kotelezd, a
Didkonkorményzat képvisel6jét a targyalasra meg kell hivni, és az eldterjesztést, valamint a
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meghivot a targyalds hatirnapjat legaldbb tizenét nappal megelézéen meg kell kiildeni a
Diakonkormanyzat részére.

A Diakénkormanyzat feladatainak ellatdsahoz téritésmentesen hasznalhatja az iskola
helyiségeit, berendezéseit, ha ezzel nem akadalyozza az iskola miik6dését.

A didkkozgyiilés 6sszehivasat az iskolai, Didkdnkormanyzat vezetdje kezdeményezi.

A didkkozgyllés napirendi pontjait a kozgyllés megrendezése el6tt tizentt nappal
nyilvanossagra kell hozni.

3.15. A tanuloval szembeni fegyelmi eljarasok szabalyai

Fegyelmi eljards indithato, ha a tanuldé a kotelességét vétkesen és sulyosan megszegi. Az
eljaras alapjan a tanulé fegyelmi biintetésben részesitheto.
Ez lehet: - Mmegrovas,

- szigorl megrovas,

- meghatarozott kedvezmények megvonasa.
A fegyelmi eljaras meginditasardl a sziilot értesiteni kell. A fegyelmi hatarozatot szoban ki
kell hirdetni.
Meg kell sziintetni az eljarast, ha

- atanulé 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 tanulo az iskolanak kart okozott, az intézményvezetd, a kar felmérése utan, kérheti a
sziil6tdl annak megtéritését.

3.16. Felnottoktatas formai

Intézményiinkben felnottoktatds nem folyik. Részt vehet felndétt tanuld alapfoka
miivészetoktatasban, de csak tandijfizetési kotelezettséggel, allami tamogatas nélkil. Az
alapfokil miuvészetoktatasi intézmény felndttek szadmara is szervezhet oktatdst, a nem
tankdteles koru tanulok, illetve a 18. életéviiket bet6ltdk esetében, akik normativ tAmogatast
nem kaphatnak, és tandijat fizetnek. Intézménylinkben az oktatasban vald részvétel felsd
korhatéra 22 életév.

4. EGYEB, JOGSZBALYOKBAN ELOIRT RENDELKEZESEK

4.1. Egyéb foglalkozasok
Az Nkt. 29.§ (1) szerint az iskolankban az adott mlivészeti g céljanak megfelelé miivészi

csoport, (pl.: énekkar) mikodhet, tanulmanyi, szakmai, kulturalis verseny, rendezvény,
miivészeti kirandulas szervezheto.
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4.1.1. A tanérdn kiviili foglalkozasok szervezeti formai és azok rendje

Tanulmanyi kirandulasok

Az alapfoki miivészeti iskolaban tanulmanyi kirandulésnak mindsiilnek az iskolai csoportok,
tanszakok kolcsénds latogatasai, a szinhazi eléadasokon, a hangversenyeken és az
operael6adasokon vald részvétel, a mivészeti, a kdzmiivel6dési intézmények, kiallitdsok
szervezett latogatasai.

A tanulmanyi kirandulasok a nevel6 - oktatd munka szerves részei, azokat a munkatervben
rogziteni kell.

Tanitasi napokon szervezett tanulményi kirAndulds esetében a tanuldk részvételéhez az
altalanos- és kozépiskola intézményvezetdjének hozzajarulasa sziikséges.

Valamennyi szerepléshez, fellépéshez, rendezvényhez, kiranduldshoz a miivészeti iskola
intézményvezetdjének irasbeli hozzajarulasa sziikséges.

Tanulmanyi kirdnduldsok alkalmaval annyi kisér6tanart kell biztositani, amennyi a zavartalan
lebonyolitdshoz sziikséges, de 20 tanulonként legalabb egy pedagégust. A kisérétanarok
felelosek a rendért és a tanulok testi épségéért.

Ha a tanul6 szereplésére is sor kertil, lehetdleg biztositani kell szaktanara részvételét.

Onként jelentkezé sziilok kiséréiil bevonhatok, de a tanari kiséretet nem helyettesithetik.

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

A kirandulasok koltségeit — a sziilék meghallgatdséval — ugy kell megallapitani, hogy azok a
szilloket csak a legsziikségesebb mértékben terheljék. Torekedni kell arra, hogy a hatranyos
helyzetii tanulok anyagi okokbodl ne maradjanak tavol a kirdndulasokrél, és a sziilsk anyagi
megterhelése is minél kisebb legyen. A sziil6ket a kirandulas kéltségeirdl tajékoztatni kell.

Miivészeti taborok

Iskolai sziinetben (8szi, t€li, tavaszi, nyéri) az alapfoku miivészeti iskola 6nlldan, vagy més
szervezetekkel, intézményekkel kozdsen miivészeti alkotd, felkészitd tdborokat szervezhet. A
koltségeket az iskola, a rendez szervek, illetve a résztvevok kdzosen 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, illetéleg az éves
munkatervnek, amely meghatirozza a szervezés feladatait és felel3seit. A teriileti és 01SZAagos
forduléra tovabbjutott tanulokat a verseny idejére az intézményvezeté mentesiti a tanitasi
ordkon valo részvétel alol. Az intézményvezetd gondoskodik arrdl, hogy az orszagos, teriileti,
helyi vagy hazi versenyeken gyoéztes, illetbleg helyezést elért tanuldkat eredményes
szerepléseért az egész iskolakzdsség megismerje.

A tanulmanyi kirdnduldsokon, a szakmai versenyeken, tdborozasban és a tovabbképzéseken
résztvevd tanarok (kiséré tandrok) koltségeirdl az iskolanak kell gondoskodni. Ugyancsak az
iskola koteles gondoskodni a tanulmanyi versenyeken, szakmai rendezvényeken,
fesztivalokon résztvevé tanulok koltségeir6l (utikoltség, részvételi dij). A miivészeti
csoportok esetében az iskola anyagi lehetségeinek aranydban jarul hozza a kéltségekhez.
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4.1.2. Cserekapcsolatok, belfoldi és kiilfoldi cserelatogatasok

Az iskola intézmeényvezetdje engedélyével az iskolai munkaterv alapjan az iskola tandrai €s
tanuléi tapasztalatcsere €s kozos miivészeti tevékenység céljabol cserelatogatasokat, kozos
fellépéseket szervezhetnek. Ennek kéltségeit a meghivo felek kodlesonos megallapodasainak
alapjan hatdrozzdk meg. Amennyiben a belfoldi és kiilfoldi utazdsra a fenntartdo vagy mas
szervezet megbizdsa alapjan keriil sor, a koltségek téritése a megbizdt terheli.

4.2. A tanulok altal készitett alkotasok kezelése, dijazasa

A 2011. évi CXC torvény 46§ (9) bekezdése értelmében ,,A nevelési-oktatasi intézmény,
valamint a tanuld kozotti eltéré megallapodas hianyaban a nevelési-oktatasi intézmény szerzi
meg a tulajdonjogat minden olyan, a birtokaba keriilt dolognak, amelyet a tanulé allitott el6 a
tanuloi jogviszonyabol, kollégiumi tagsagi viszonyabdl eredd kotelezettségének teljesitésével
Osszefliggésben, feltéve, hogy az annak elkészitéséhez sziikséges anyagi és egyéb feltételeket
a nevelési-oktatasi intézmeény biztositotta.”

Amennyiben az alkotast az intézmény értékesiti, gy a raforditott koltségek Osszege az
intézményt illeti meg, az ezen feliili 6sszeg pedig az alkotot.

4.3. Az iskola dokumentumainak nyilvanossiga

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

4.4. Iratkezelés rendje

Az iratkezelés rendjét a 335/2005 (XI1.29.) Kormanyrendelet szabalyozza.
Az iskola iratkezelését gy kell megszervezni, hogy a beérkezett, ott keletkezd, illetve
onnan tovabbitott irat:
- azonosithatd, fellelési helye, Utja kdvethetd, ellendrizhetd és visszakereshetd legyen;
- tartalma csak az arra jogosult szdméra legyen megismerhetd;
- kezeléséért fenndllo személyi feleldsség egyértelmiien megallapithato legyen:
- szakszeri kezeléséhez, nyilvantartdsdhoz, kézbesitéséhez, védelméhez megteleld
feltételek biztositva legyenek;
- a beérkezett iratok megvaltoztathatatlansdga biztositva legyen;
- a rendszeres selejtezés elvégzésével az irattari iratanyag felesleges felhalmozdddsa
megeldzhetd, a maradando értékil iratok megdrzése biztositott legyen;
- az ligyintézéshez, a dontések eldkészitéséhez, a szervezet rendeltetésszerli miikddéséhez
megfeleld tAmogatast biztositson.
Az iratkezelést az iskolatitkdr végzi. Az elintézett lgyek iratai az irattarban kertilnek
elhelyezésre. Az iratkezelési szabdlyzatban az iratkezelés minden fazisara meg kell
hatarozni azokat az el6irasokat, amelyek biztositjak a papiralapt €s az elektronikus iratot
egyarant tartalmazd tigyiratok egységének megdrzését, kezelhetdségét és hasznalhatdsagat.
Az azonos ligyre - egy adott tdrgyra - vonatkozé iratokat egy irategységként, ligyiratként
kell kezelni. A tobb fazisban intézett {igyek egyes fazisaiban keletkezett iratok ligyiraton
beliili irategységnek, ligyiratdarabnak mindsiilnek.
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Az ligyiratokat még irattarba helyezésiik elétt 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 Dokumentumkezeld Rendszerben torténik. Az
iratkezelés és az iratkezel rendszer szabalyzatét a Cziffra Gyorgy Alapfoka Miivészeti Iskola
Szervezeti és Miikddési Szabalyzatanak 3. sz. melléklete tartalmazza.

4.4.1. Az elektronikus dokumentumok kezelése

Az elektronikusan érkezett iratot iktatds el6tt megnyithatésdg (olvashatosig) szempontjabol
ellenorizni kell.

Amennyiben az irat a rendelkezésre all6 eszkézokkel nem nyithaté meg, gy a kiildét az
€rkezéstél  szamitott harom munkanapon  beliill értesiteni kell a kiildemény
ertelmezhetetlenségérdl, és a kézfeladatot ellatd szerv altal hasznalt elektronikus uton térténd
fogadés szabdlyairdl.

Amennyiben az iratnak csak egyes elemei nem nyithatdak meg a rendelkezésre 4llo
eszkozokkel, ugy a kiild6t hirom munkanapon beliil értesiteni kell az elemek
crtelmezhetetlenségérdl, és a kozfeladatot ell4td szerv &ltal hasznalt elektronikus Uton torténd
fogadds szabalyairol, illetve a hidnyp6tlas szlikségességérdl és lehetdségeirsl.

Az elektronikus tton érkezett irat iktatasi szamarol, az eljards meginditasanak napjardl, az
Ugyintézési hatarid6rol, az ligyintézérél és hivatali clérhetéségérdl - az érkeztetési szamra
hivatkozdssal - a kiildét, ha ezt kérte, a beérkezéstdl szamitott harom munkanapon beliil
elektronikus tton értesiteni kell.

Az cértesités felhasznalhaté az iiggyel kapcsolatosan fennallo fizetési kotelezettségre
vonatkozo értesitésre is, de azt 6nalldan is meg lehet kiildeni.

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

Nem kell iktatni, de jogszabalyban meghatirozott esetekben nyilvin kell tartani:
- konyveket, tananyagokat;

- rekldmanyagokat, tajékoztatokat:

- meghivokat;

- nem szigoru szdmadasu bizonylatokat;

- bemutatdsra vagy jovéhagyas céljabol visszavérolag érkezett iratokat;
- pénziigyi bizonylatokat, szamldkat (kiilon szabalyozas szerint);

- munkaiigyi nyilvantartisokat;

- anyagkezel€éssel kapcsolatos nyilvantartasokat:

- kozlonyoket, sajtotermékeket;

- visszaérkezett tértivevényeket és elektronikus visszaigazolasokat.

4.5. Kiadminyozis rendje
A kiadmanyozast a 335/2005. (XI1.29.) Korm. Rendelet a kozfeladatot ellatd szervek
iratkezelésének éltalanos kovetelményeirél 52§ - 54§-a szabalyozza.

Az intézmény nevében alairasra az intézményvezetd, valamint az intézményvezetd-helyettes
Jogosult. Az aldiras abban az esetben hiteles, ha az intézmény pecsétje is szerepel mellette.

27



N ED

Crittra Gyérgv A.lapfeku Muveszeti Iskola

Az intézményben 1évo iratr6l hiteles masolatot az intézményvezeto, ill. az intézményvezeto-
helyettes jogosult kiadni, ,a maésolat az eredetivel megegyezik” vagy ,hiteles masolat”
tartalmu szoveggel, valamint az alairadsaval és az intézmény pecsétjével ellatva.

A kiadmanyok egy hiteles példanyat az irattarban az tigyirat részeként tarolni kell.

4.6. Bélyegzohasznalati szabalyzat

Az intézményi bélyegzok hasznalatara a kovetkez6 munkakorben dolgozdk jogosultak:
intézmeényvezetd, intézményvezetd-helyettes, iskolatitkar.
Az intézménybdl a bélyegzit csak az intézményvezetd irasbeli engedélyével lehet kivinni.

Az intézményi bélyegzok nyilvantartasa:

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

- abélyegzo lenyomatat,

- abélyegz06 hasznalatara jogosultak nevét és alairasat,

- a bélyegz0 hatalybalépésének datumat.

Az iskolatitkar gondoskodik:
- azuj bélyegzok beszerzésérol,
- abélyegzdk szétosztasarol.

A Dbélyegzé atvevije felelés a bélyegzd biztonsdgos Orzéséért és a hivatali munkaval
kapcsolatos rendeltetésszerii és jogszer(l bélyegzohasznalatért.

A bélyegzd eltiinése esetén a bélyegzo felkutatasa és az tigyben lefolytatott eljaras, valamint
sziikség esetén a bélyegzd érvénytelenitése érdekében az intézményvezetd intézkedik.

4.7. Kulcshasznailati szabalyzat

Az iskola minden helyiségének kulcsat feleimkézve kell tarolni. A kulcsokbol 1-1 példanyt
egy a kulcsok tarolasara alkalmas szekrényben kell elhelyezni, amely az intézmény
szé¢khelyének épiiletében talalhato. Ezeknek a kulcsoknak mindig a helyén kell lenniiik, ezek
az ugynevezett tartalék kulcsok, a potlast ezek alapjan lehet elvégezni. Ezek a kulcsok csak az
iskolavezetés és az iskolatitkar szamara elérhetok. Amennyiben olyan rendkiviili eset 1ép fel,
a tlizoltosag és egyéb hatdsadg szdmara azonnal biztosithatoknak kell lennilik. Ezek a kulcsok
csak potlas esetére vihetok el, a sziikséges 1dore.
Ezt a szekrényt mindig zarni kell. A szekrény kulcsa az iskolatitkdri iroddban talalhato.
Rendkiviili esetre lezart boritékban az iskolavezetés altal ismert helyen talalhato.
Az iskolavezetés ¢és az iskolatitkar barmely terem kulcsat felveheti, barmelyik helyiségbe
szilkség esetén bemehet. Az iskola egyes helyiségeibe az arra vonatkoz6 szabélyzatban
feltiintetettek jogosultak belépni, mas egyéb esetben engedéllyel veheték fel a helyiségek
kulcsai.
A takaritd személyzet az aktudlis terem kulcsat hasznalhatja a takaritas idejére.
A termekben talalhaté szekrények kulcsaival a helyiséget hasznaldk, valamint az iskola
vezetése €s az iskolatitkar rendelkeznek.
Kulcs elvesztésének tényét jelezni kell az intézmény vezetdje felé. A kules potlasi koltségét a
kulcsot elhagy6 személy koteles megtériteni.
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A kulcsok hasznaléinak nyilvantartdsat az iskolatitkir vezeti az ehhez hasznalatos
nyomtatvanyon. A nyomtatvanyon feltiintetésre Keriil a kulcs atvevéjének neve és aldirasa,
valamint az, hogy hany darab kulcsot vett at, és az atvett kulcs mely helyiségek nyitésara
alkalmas.

4.8. Panaszkezelési szabalyzat

A panaszkezelési szabalyzat célja a panaszkezelés soran a jogszabalyok és az intézmény belsé
szabalyzatai altal szabalyozott rend betartisa és betartatasa. A panaszkezelés soran
figyelembe kell venni az intézmény szabalyzatait, az Nkt.-t és végrehajtasi rendeleteit,
valamint a panaszokrol és kozérdekii bejelentésekrol sz616 2013. évi CLXV. térvényt.

A panaszkezelés sordn arra kell torekedni, hogy a felvetddstt problémak, panaszok az
intézményen belill megfelel6 szinten rendezddjenek.

A panaszkezelés rendje azokat a folyamatokat érinti, amelyek nem keriiltek szabalyozasra az
intézmény Hazirendjében, SZMSZ-ében.

Az intézmény tanuloit, a tanuldk tdrvényes képvisel6it, valamint az intézmény dolgozoit
panasztételi jog illeti meg. A panaszkezelési rend olyan — az orszdgos pedagdgiai-szakmai
ellendrzés altal is ellendrzott — jogszabalyban eld nem irt iskolai szabalyozé dokumentum,
amely a panasztételi jog gyakorlasat hivatott el6segiteni (20/2012. EMMI-rendelet 4. § (1)
bek. u) pont).

A panasz jogossagat az intézmény koteles megvizsgdlni. Jogossdga esetén koteles az ok
elharitasaval kapcsolatban intézkedni.

A panaszkezelés lépcsifokai

1. A novendékek fotargy tandra kezeli a problémat, vagy az intézményvezetéhdz fordul.
2. A panasztevo kozvetlenill az intézményvezetéhoz fordul.

3. Az intézményvezetd a fenntartohoz fordul a probléma megoldasa érdekében.

A panaszkezelési eljaras

A panasz benyujthato:

- személyesen a Cziffra Gyorgy Alapfoku Miivészeti Iskola 6rkényi székhelyén;

- irédsban a 2377 Orkény, Nagykorosi utca 1. levelezési cimen,

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

A panaszt mindig rogziteni kell.

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

A panaszok kezelése — a panasz targyatol fiiggéen — a pedagdgusok vagy az intézményvezetd
hataskorébe tartozik.

Az intézmény  kozosségei is  tehetnek  panaszt, nemcsak az  egyes
tanulok/sziilék/alkalmazottak.

A pedagégusok ¢és egyéb alkalmazottak a tanszakokon keresztill, a sziilok a Sziil6i
Szervezeten keresztiil, a tanulok a Didkonkormanyzaton keresztiil is élhetnek panasszal.
Amennyiben a panaszos névtelenséget kér, a panasszal megkeresett személy feljegyzést készit
errdl, €s a panaszkezelési nyilvantartasi lapra ravezeti, hogy ,.,anonim panasz”.
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Panaszkezelés folyamata

- A panaszos problémadjaval a tanulé fétargy tanardhoz fordulhat.

- Abban az esetben, ha a fOtargy tanara nem tudja megoldani a problémat, kdzvetiti a
panaszt az intézményvezett felé.

- Az intézményvezetd 5 napon beliil egyeztet a panaszossal.

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

- Ha a probléma nem keriil rendezésre, az intézmény vezet6je 10 napon belill megvizsgalja a
panaszt, majd javaslatot tesz a probléma kezelésére.

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

- Az intézményvezetd — a panasz benyujtasat kovetd — 30 napon belil irdsban ad
tajekoztatast a panasz kezelésérol.

4.9, Z.ar6 rendelkezések
4.9.1. Az SZMSZ elfogadasa

A koznevelési intézmény SZMSZ-ét a neveldtestiilet az iskolai Didkonkormdanyzat és a Sziildi
Szervezet véleményének kikérésével fogadja el. Az SZMSZ és a Hazirend azon
rendelkezéseinek  érvénybelépéséhez, amelyekb6l a fenntartora, a mikodtetdre
tobbletkdtelezettség harul, a fenntarto, a miikodtetd egyetértése sziikséges. Az SZMSZ és a
Hazirend nyilvanos.

4.9.2. Az SZMSZ feliilvizsgalata

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

S i P AR T
végezni. ST AL

Orkény, 2022.06.29.

Téth Antal
intézményvezeto

Az SZMSZ mellékletei:

1. Adatkezelési és adatvédelmi szabalyzat
2. KRETA e-naplé szabalyzat

3. Iratkezelési szabalyzat

Az intézményben mikédo egyeztetd forumok nyilatkozatai:

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot az intézmény Didkdnkormanyzata 2022.06.27. napjan
tartott ilésén megismerte ¢és megtargyalta. Alairdsommal tanusitom, hogy a
Didkoénkorményzat véleményezési jogat gyakorolta.

Kelt: Orkény, 2022.06.27.
Diakonkormanyzat képviseldje
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A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot a Sziiléi Szervezet 2022.06.27. napjan tartott iilésén
megismerte €s megtargyalta. Aldirasommal tantsitom, hogy a Szil6i Szervezet
véleményezési jogat gyakorolta.

Kelt: Orkény, 2022.06.27. =
IR e %«L@M’Mﬂa&/ .

Sz i161 Szervezet képviseldje

A Szervezeti és Mukodési Szabdlyzatot az intézmény neveldtestiilete 2022.06.29. napjan
tartott értekezletén elfogadta.

Kelt: Orkény, 2022.06.29. v

hitelesité nevelotestiileti tag

Teljességi nyilatkozat

Alulirott Toth Antal, az orkényi Cziffra Gyorgy Alapfoku Miivészeti Iskola (040058)
intézményvezetdje nyilatkozom, hogy intézményiink Szervezeti és Miikodési Szabalyzatdnak
modositasa a fenntartd szamara finanszirozasi tébbletkdltséget nem jelent.

Kelt: Orkény, 2022.06.29. T
, o

T6th Antal
intézményvezeto
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