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SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT

A Szervezeti és M(ikodési Szabalyzat megalkotdsanak legfontosabb jogszabalyai

a 2011.évi CXC. a Nemzeti Kdznevelésrél sz616 torvény,

a 229/2012. (VIIl. 28.) Kormanyrendelet a kdznevelési torvény végrehajtasardl,

a 20/2012. (VII.31.) EMMI rendelet nevelési-oktatasi intézmények mikodésérdl és a
koznevelési intézmények névhasznalatardl,

a 2012. évi l. tv. a munka torvénykonyvérdl,

a 2011. évi CXIl. torvény az informacids Onrendelkezési jogrél és az
informacidszabadsagrdl,

az 1999. évi XLII. térvény a nemdohdnyzék védelmérdél.

Az iskola mikodésének jogszer(, zavartalan biztositdsa, a tanuldi jogok érvényesiilése, a szlldk,

tanuldk és pedagdgusok kozotti kapcesolat erésitése érdekében késziilt a Csitary Emil Mlvészeti Mihely

Alapfoku MUvészeti Iskola Szervezeti és M(ikddési Szabdlyzata.

A Szervezeti és M(ikodési Szabalyzat (SzMSz) feladata, hogy megdllapitsa a m(ikodés szabalyait a

jogszabalyok altal biztositott keretek kozott, illet6leg azokban a kérdésekben, amelyeket nem

rendeznek jogszabalyok.

A Szervezeti és M(kodési Szabalyzatban foglaltak megismerése, megtartdsa és megtartatasa, feladata

és kotelessége az iskola minden vezet6jének, pedagdgusanak, egyéb alkalmazottjanak, az iskola

tanuldinak.

Az SzMSz-t az igazgatd terjeszti el6, a nevelGtestilet fogadja el, a sziil6k tanacsa és a diaktanacs

egyetértési joganak gyakorlasa mellett.

A szabalyzat a fenntarté jovahagyasaval I1ép hatdlyba és hatarozatlan idére szdl.
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Altaldnos rendelkezések

Az intézmény neve: Csitary Emil Mdvészeti M(ihely
Alapfokd Miivészeti Iskola

Az intézmény székhelye: Székesfehérvar, Kégl Gyorgy u. 17.

Az intézmény alapitdja: Pillar Miklésné

Az Intézmény torvényességi ellenbrzését ellatd, a miikodést engedélyezd szerv:
Fejér Megyei Kormanyhivatal

Az intézmény mikodési teriilete: Székesfehérvar és a kérnyékbeli

telepiilések.

Az intézmény jogallasa: Onallé jogi személy
Az intézmény tipusa: Alapfokd MUvészetoktatasi Intézmény
Az intézmény évfolyamainak szama: 12

Az oktatds el6képzd, alapfoku és tovabbképzé évfolyamokon torténik.

Az intézmény tevékenysége: alapfoku miivészetoktatas.

A feladat ellatasat szolgalé vagyon: hangszerek, kottak, oktatdsi eszk6zok.
A haszndlatba adott anyag felett az alapité rendelkezik.

Az intézmény képviseletére jogosult:  Pillar Mikldsné igazgato

A Csitdry Emil MUvészeti M(ihely Alapfoku Mdvészeti Iskola telephelyei a Fejér Megyei Kormanyhivatal
altal kiadott FE/03/1688-7/2020 szamu M{kodési Engedély szerint.

Az iskola biztositja a m(ikodési dokumentumokat nyilvanossagat, hogy az alkalmazottak, a sziil6k, az
érdekl6d6k tdjékozédhassanak a szabdlyzatokrdl, programokrdl. A személyes megtekintéshez az
iskolatitkarral el6zetes id6pont egyeztetés sziikséges.
A dokumentumok hivatalos tarolasi helye az iskola titkarsaga.
Itt megtekinthetd:

e Alapito okirat

e Pedagdgiai program

o SzMSz

e Hazirend

e Eves munkaterv

e Orarend, Osszesitett Orarend

e Tantargyfelosztds

Az iskola nyilvdnos dokumentumai, és a kilonos kozzétételi lista a www.csitary.hu honlapon is
megtekinthetd.
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Belsé kapcsolattartds dltaldnos formdi és rendje

Az alkalmazottaknak a feladatok zavartalan, gordilékeny ellatdsa érdekében egyutt kell miikodnilik.
Az kapcsolattartas rendszeres formai az értekezletek, tanszaki megbeszélések, szakmai kdzosségek,
szakmai megbeszélések. Ezeken a pedagégusok munkajukhoz segitséget kapnak. Az iskola
kozosségeinek kapcsolattartdsat a rendszeres (heti) informdacids délel6tt biztositja. A kapcsolattartas
helyszine az iskola épiilete.

Intézményilink nem rendelkezik tagintézménnyel, intézményegységgel, ezért a kapcsolattartas rendjét
nem szabalyozzuk.

Az iskola vallalkozasi tevékenységet nem folytat.

A gazdasdgi reklamtevékenység

A gazdasdgi reklamtevékenység alapvets feltételeirdl és egyes korlatairdl sz616 térvény szerint (2008.
évi XLVIII. Térvény) az iskolankban a reklamtevékenység tilos.

Ez aldl kivételes esetben az iskola igazgatdja felmentést adhat, amennyiben az adott rekldm a
tanuldknak szél és az egészséges életmdddal, a kornyezetvédelemmel, a tdrsadalmi, kozéleti
tevékenységgel, illetve a kulturdlis tevékenységgel fligg Ossze. Az iskola terlletén elhelyezett
faliujsagokra hirdetményt csak az igazgato, vagy igazgatohelyettesek engedélyével lehet kihelyezni.

Az intézményi bélyegzbk haszndlata

A kor- és hosszubélyegz6 hasznalatdra jogosultak:
e igazgatd,
e gazdasagi vezetd,
e iskolatitkarok.
Az igazgatd tavollétében:
e igazgatdhelyettesek
Az igazgatd kilon engedélyével:
e igazgatdhelyettesek
o f6targy tanarok

A bélyegz6k lenyomatait az 1. szamu fliggelék tartalmazza.
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Adatkezelés az iskolankban

A pedagdgust és a nevel6 és oktatd munkat kozvetleniil segit6 alkalmazottat titoktartdsi kotelezettség
terheli a gyermekkel, a tanuldval és csaladjaval kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informacidt
illetéen, amelyrél a hivatdsdnak elldtasa sordn szerzett tudomast. E kotelezettség fliggetlen a
foglalkoztatasi jogviszony fenndllasatél, és annak megsziinése utan, hataridé nélkil fennmarad. A
titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a nevelGtestiileti értekezletre, a nevel6testiilet tagjainak
egymaskozti, a gyermek, tanuld érdekében végzett megbeszélésre. A titoktartasi kotelezettség nem
terjed ki azokra az adatokra, amelyek torvény alapjan kezelhet6k és tovabbithatok.

Az iskoldnkban kezelt adatok nyilvantartdsi modja a kbvetkezo:
e papir alapu nyilvantartas,
e szamitogépes (elektronikus) nyilvantartas.

Az iskola adatkezelési tevékenységéért az intézmény igazgatdja egy személyben felelGs, adatkezelési
jogkorének gyakorlasaval az intézmény egyes dolgozéit megbizhatja.

Adatfelvétel

Az alkalmazottak adatait felveheti

e azigazgato,
e azigazgatdhelyettesek,
e agazdasagi vezetd.

A tanuldk adatait felveheti
e azigazgato,
e azigazgatdhelyettesek,
e aziskolatitkarok,

e af6targy tandrok.

Az adatok nyilvantartdsa

Az alkalmazottak adatait a alkalmazottak személyi anyagaban tartjuk nyilvan. A személyi anyagot az e
célra személyenként kialakitott gydjtében zart szekrényben kell Grizni. Az alkalmazottak személyi
anyaganak vezetéséért és rendszeres ellenGrzéséért az igazgatd a felelGs.

A tanuldk személyes adatait az alabb felsorolt nyilvantartasokban kell érizni:
e  Osszesitett tanuldi nyilvantartas (vezetéséért felelGs: iskolatitkar),
e toOrzslap (vezetéséért felel6s: az igazgatdhelyettes, a f6targy tanar),
e  bizonyitvany (vezetéséért felelGs: az igazgatdhelyettes, a f6targy tanar),
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e  beirdsi naplo (vezetéséért felelGs: iskolatitkarok),
e egyéni foglalkozasi napldk, csoportos foglalkozasi napldk (vezetéséért felelGs: az
igazgatohelyettes, a szaktanar)

Az adatok tovdbbitdsa a Kéznevelési Informdcids Rendszerbe (KIR)

Az alkalmazottak adatait tovabbithatjdk
e azigazgato,
e agazdasagi vezetd.

A tanuldk adatait tovabbithatja
o fenntartd, birdsdg, rendbrség, (igyészség, Onkormanyzat, dllamigazgatdsi szerv,
nemzetbiztonsagi szolgdlat részére valamennyi adatot tovabbithatja: az igazgato,
e a tanitvdnyok  értékelésével  kapcsolatos  adatokat tovdbbithatja: igazgato,
igazgatohelyettesek, a szaktanarok,
e a tanuld iskolai felvételével, atvételével kapcsolatosan (KIR) adatot tovabbithat: igazgato,
igazgatohelyettesek, iskolatitkarok.

Az adatkezelés részletes szabalyozdsa az adatkezelési szabalyzatban talalhaté.
Az iskola adatkezelési szabalyzatanak a jogszabalyi el6irasokhoz igazodd mindenkori médositasdért az

igazgato a felelds.

Elektronikus uton elédllitott, hitelesitett tarolt dokumentumok kezelési
rendje

77 7

Elektronikus uton elodllitott  papiralapu nyomtatvanyok
hitelesitésének rendje

Az elektronikus Uton el6allitott nyomtatvanyokat a digitalizalast végzé személy koteles
papiralapu formaban is elGallitani. Az elektronikus nyomtatvanyt az igazgato utasitasa szerinti
gyakorisaggal papiralapon is hozzaférhet6vé kell tenni, azaz ki kell nyomtatni.

A papiralapu nyomtatvanyt kinyomtatasat kovetéen:

o el kell I3tni az intézményvezetGeredeti aladirasaval és az intézmény bélyegzGjével,

e az iraton fel kell tintetni a dokumentum eredeti adathordozdjara vald utalast:
,elektronikus nyomtatvany”,

e az elektronikus és a nyomtatott (hitelesitett) kiallitds datumat,

e a vonatkozd jogszabalyi rendelkezés szerint meghatdrozott ideig az irattari
dokumentumként kell lerakni.
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A papir alapu irattdrazds tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonsagvédelmi
kovetelmények megtartasdért az intézményvezetd felel, valamint a hitelesitésrdél is szavatol.

77 7

A Koéznevelés Informacios Rendszerében elddllitott dokumentum-
rendszer kezelése

A koznevelési adgazat irdnyitasi rendszerével a Kéznevelés Informacids Rendszer (KIR) révén
tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan elGallitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumrendszert alkalmaz az intézmény a jogszabalyi el6irasoknak megfelelGen.
A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus alairast kizdrdlag az iskola
vezetGje alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére.
Az elektronikus rendszer haszndlata soran feltétlendl ki kell nyomtatni és az irattarban kell
elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapu masolatat:

e azintézménytbrzsre vonatkozé adatok mddositasa,

e az oktdber 1-jei Orszagos Statisztikai Adatszolgdltatas (OSA) adatallomanya,

e az oktdber 1-jei pedagdgus és tanuldi lista,

e az alkalmazott pedagdgusokra, draadd tandrokra vonatkozé adatbejelentések,

e tanuldbalesetek bejelentésére vonatozd adatkozlések,

e atanuldijogviszonyra vonatkozd bejelentések.

A dokumentumokat a KIR rendszerben, tovabba az iskola informatikai haldzataban egy kiilon
e célra létrehozott mappaban taroljuk.

Az informatikai rendszerben a mappahoz valé hozzaférés joga korlatozott, ahhoz kizardlag az
igazgatd, tovabba az altala felhatalmazott személyek férhetnek hozza.

Il. RESZ

Az intézmény felépitése

Az intézmény élén az igazgatd all, aki vezet6i tevékenységét az igazgatohelyettesek, a miivészeti
vezet6k, a mlvészeti munkacsoport vezet6k, a gazdasagi vezet6 kozremikodésével latja el. Az
intézmény feladatait alkalmazottak, draadd pedagdgusok, és technikai dolgozék latjak el.

Az igazgaténak az intézmény vezetésében fennalld felelGsségét, képviseleti és dontési jogkorét a
mindenkori hatdlyos toérvény és rendelet allapitja meg. Elldtja a jogszabdlyok dltal a vezet6k
hataskorébe utalt és 4t nem ruhazott feladatokat.
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Az igazgatd kizardlagos jogkérébe tartozik
e apedagdgusok feletti teljes munkaltatdi jog,
o akotelezettségvallalasi jogkor gyakorlasa,
e akiilon megadllapitott Ggyekben a kiadmanyozas.

Az igazgato feladatkérébe tartozik
e anevel6testlilet vezetése,
e anevel6-oktatd munka tervezése, szervezése és ellenérzése, iranyitasa,
e anevelGtestilet jogkorébe tartozd dontések el6készitése, a dontések szakszeri
e megtervezése, ellendrzése,
o aszemélyi és targyi feltételek biztositdsa,
e kapcsolattartas a telephelyekkel.

Az igazgaté felel6s az intézmény szakszer( és torvényes miikodéséért, a takarékos, kornyezettudatos
gazdalkodasért, gyakorolja a munkaltatdi jogokat.

Dont az intézmény m(ikodésével kapcsolatban minden olyan Gigyben, amelyet jogszabaly nem utal mas
hataskorébe.

Az alkalmazottak foglalkoztatdsara, élet- és munkakorilményeire vonatkozd kérdések tekintetében
jogkorét jogszabalyban elGirt egyeztetési kotelezettség megtartasaval gyakorolja.

Az igazgato felel tovabba a pedagdgiai munkaért.

A jogkoroket esetenként, vagy az lGigyek meghatarozott kérében, a miivészeti vezetGkre, vagy az
intézmény mas alkalmazottjara atruhazhatja.

Az igazgato feladat-és hataskorébdl leadott feladat, és hatdskorok.

Igazgatd helyettesek a vezetSi megbizast az igazgatdtdl kapjak.
A kijelolt igazgatdhelyettes jogosult teljes jogkorrel eljarni az iskola jogi képviseletében, az iskola
jogszer( mikodésénél, az iskolat ellenérzé kormanyhivatalnal.

Az igazgato helyettesek kbzremiikédnek
e amlvészeti neveld és oktatd munka irdnyitdsaban,
e ameghallgatdsok, vizsgdk megszervezésében,
e ahangszerek, eszkdzok, kottakiadvanyok rendeléséhez kapcsoldddfeladatokban.

Az igazgatod helyettesek ellatjak
e a leltarak, a nyilvantartdsok vezetésének, az iratok kezelésének, a dokumentdacidk
megGrzésének ellendrzését,
e versenyek, bemutatdk szervezését,
e ahidnyzd pedagdgus helyettesitésének kijelolését,
e a Didktandaccsal, és a Sziil6k Tanacsaval vald kapcsolattartast.
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Javaslattevé jogkorrel rendelkeznek a pedagdgus alkalmazasnal, a munkaviszony megsziintetésnél,
jutalmazasnal.

Az igazgatd szakmai irdnymutatdsa szerint irdnyitjdk a telephelyeken folyd szakmai munkat.
Tevékenységlikrél beszamolnak az igazgaténak.

Miivészeti vezetOk tevékenységiiket az igazgatd irdnyitasa mellett
egymassal egyiittm(ikoédve, és egymadsnak mellérendelve latjdk el.

Mlivészeti vezetOk feladata
e azintézmény mUlvészeti munkajanak irdnyitasa, 6sszehangolasa,
e aktiv részvétel a munkaterv elkészitésében,
e aversenyek, hangversenyek, bemutatdk szervezése, iranyitasa,
e avizsgabizottsagok munkajanak figyelemmel kisérése,
e atantestiilet javaslatainak, észrevételeinek dsszegydjtése, tovabbitasa.

Mlivészeti munkacsoport vezetok

Figyelemmel kisérik a palydzati lehet6ségeket, tanulmdnyi versenyeket, mivészeti talalkozdkat,
fesztivdlokat, szakmai tovdbbképzéseket. Kapcsolatot tartanak a telephelyek pedagdgusaival
Javaslatot tesznek a révid-és hosszu tavu eszkozfejlesztési tervre

Gazdasdgi vezetd

Felel6s a koltségvetési és gazdalkoddsi terv, beszamoldk, adatszolgdltatdsok helyességéért, a
szamviteli, pénzligyi, adé - és tarsadalombiztositasi jogszabalyok betartasaért.

Az iskolavezetdség

A vezetGség tagjai: az igazgatd, az igazgatdhelyettesek, a mlivészeti vezet6k

Az igazgatd altal meghatdrozott munkaterv alapjan havonta tandcskoznak, melyre tanacskozasi joggal
meghivhatdk a mdvészeti munkacsoport vezeték, a gazdasdgi vezetd, a koordinator. Az (lések
Osszehivdsa az igazgatd feladata.

Kiadmdnyozdsi, aldirasi jogkér
Az intézmény nevében aldirdsi joga az igazgatdnak van. Akadalyoztatdsa esetén az azonnali
intézkedéseket tartalmazé ligyiratokat az igazgatdhelyettes irhatja ala.

Képviseleti jog

Az intézményt a hatésagoknal és minden egyéb intézménynél és szervezetnél az igazgatd, az igazgato
helyettes, vagy a mulvészeti vezet6k képviselik. Pénzligyi, gazdasagi terlileten az intézmény
képviseletét az igazgatd és a gazdasagi vezet6 latja el.
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Vezetdi helyettesités rendje

Az igazgatot akaddlyoztatdsa esetén teljes felelGsséggel az igazgatdhelyettesek, kiilon megbizassal a
mUvészeti vezet6k helyettesitik. A vezetSk egyidejl tavolléte esetén a helyettesitést egy pedagdgus
Iatja el az igazgatd irdsbeli megbizasa alapjan

A nevelétestiilet miikodésére vonatkozo dltalanos szabdlyok

A nevelGtestlilet az intézmény pedagdgusainak kozossége, nevelési és oktatdsi kérdésekben
tanacskozd és hatdrozathozé jogkorrel rendelkezd kbzossége.

A nevelétestiilet jogkdrébe tartozik
e apedagdgiai program és modositasanak elfogaddsa,
e aszervezeti és mikodési szabalyzat és médositasanak elfogadasa,
e a hazirend mddositasa és elfogadasa,
o akotelez6 szabalyzatok elfogaddsa,
e a nevelési-oktatdsi intézmény munkdjat atfogd elemzések, értékelések, beszamoldk
elfogadasa,
e ajogszabdlyban meghatarozott mas lgyek,
e vélemény-nyilvanitas, javaslattétel az iskola miikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben.

Az 6raadd tanar a nevelGtestiilet dontési jogkorébe tartozé ligyekben nem rendelkezik szavazati joggal.

A nevelGtestilet feladatkorébe tartozé ligyek atruhdazasara, tovabba a feladatok ellatasaval
megbizott beszamolasara vonatkozo rendelkezések

A nevelGtestiilet a feladatkorébe tartozo ligyek elGkészitésére vagy eldontésére tagjaibdl —
meghatdrozott id6re vagy alkalmilag —bizottsagot, munkacsoportot hozhat létre, illetve
egyesjogkoreinek gyakorlasat dtruhdzhatja a szakmai kozosségre vagy a sziilGi kozosségre.

A nevelétestiilet a kévetkezd jogkoreit ruhdzhatja at.

e anevelési-oktatasi intézmény éves munkatervének elkészitése,

e a nevelési-oktatdsi intézmény munkdjat atfogd elemzések, értékelések, beszamoldk
elfogadasa,

e anevelGtestilet képviseletében eljaré pedagdgus kivalasztasa,

e atanuldk magasabb évfolyamba Iépésének megallapitdsa,

e atanuldk fegyelmi ligyeiben vald dontés, a tanuldk osztalyozd vizsgdra bocsatasa,

e azintézményvezetGi pdlyazathoz készitett vezetésiprogrammal 6sszefliggd szakmai vélemény
kialakitasa,

e jogszabdlyban meghatdrozott egyéb lgyek.

A nevelGtestiilet feladatkorébe tartozé lgyek atruhdzdsi jogkore nem alkalmazhatd a pedagodgiai
program, a szervezeti és m(ikodési szabdlyzat és a hazirend elfogadasakor.



CSITARY EMIL MUVESZETI ISKOLA SzMSz 2020.

A nevelGtestiilet feladatkorébe tartozé ligyek atruhazasa esetén tartalmi jegyz6konyvet kell késziteni
arra vonatkozdan, hogy

¢ mely témaban, milyen id6tartamra,

¢ kinek,

¢ milyen tdjékoztatdsi kotelezettséggel adta megbizasat.

A megbizottnak az atruhdzott lgyben végzett munkdajardl irdsban kell elkésziteni tajékoztatd
beszamoldjat a nevel6testiilet részére a megallapoddsi jegyz6konyv elGirasa szerinti id6pontban és
maodon.

A jegyz6konyvet és az irdsos tajékoztatast az irattarban iktatni kell.

A nevelGtestililet feladatkdrébe tartozd Ugyek atruhazasarél a nevelGtestiilet nyilt szavazassal,
egyszer(i szotobbséggel dont.

A munkaterv elkészitése

A muvészetoktatdsi intézmény munkatervét az igazgatd a mivészeti vezetSkkel késziti el. A munkaterv
végleges kialakitdsarol és elfogadasardl a nevel6testiilet hataroz.

A munkaterv tartalmazza a nevel6 - oktatdé munkaval kapcsolatos feladatokat, az iranyitds, az
ellendrzés és a tovabbképzés feladatait, hataridSkkel és a felel6s6k megnevezésével. Magaban foglalja
az egyéb iskolai programokat is.

A tantdrgyfelosztds

Az igazgatd és a helyettesek készitik el. A nevelGtestiilet véleményezi és a fenntarté fogadja el.

Orarend, ésszesitett drarend

A pedagdgusok oérarend szerint dolgoznak. Az Osszesitett érarend tartalmazza a tanitds pontos
helyszinét, a tanitas id6tartamat.

A tanév rendje

A tanév helyi rendjét a jogszabaly figyelembevételével a munkaterv hatdrozza meg.

Ertekezletek

A nevelGtestlilet a tanév folyaman rendes és rendkivili értekezleteket tart. A nevelGtestilet
értekezleteit az iskolai munkatervében meghatdrozott napirenddel és id6ponttal az igazgaté hivja
ossze.

Tanévnyito értekezlet

Augusztus ho utolsé hetében az igazgato altal kijelolt napon tanévnyité értekezletet kell tartani, ezen
az igazgatd ismerteti az Uj tanév f6bb feladatait és a nevelGtestiilet elé terjeszti a munkatervre
vonatkozo javaslatat. A tanévnyitd értekezlet dont az éves munkaterv elfogadasardl.
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Félévzaro értekezlet
Eltéré rendelkezés hidnyaban legkés6bb januar 31-ig kell megtartani. Ezen az igazgatod és a m(ivészeti
vezetbk elemzik az elsd félév munkajat, és tajékoztatast nyujtanak a kovetkezé félév feladatairdl.

Tanévzaro értekezlet

Tarthato az utolsd tanitdsi napot kdvet6en, illetleg a tanév rendjének megfelel6en.
Ezen az igazgatd, valamint a m(ivészeti vezetSk értékelik a tanév nevels - oktaté munkajat, a

NevelGtestiileti értekezlet

Az értekezletet az iskola igazgatdja késziti el6.

A nevelGtestilet irdsos el6terjesztés alapjan targyalja a pedagdgiai program, a szervezeti és mikodési
szabalyzat, a hazirend, a munkaterv, az iskolai munka eredményeirél sz6l16 beszdmold elfogadasaval
kapcsolatos napirendi pontokat.

Az igazgatd az irdsos elGterjesztést a nevelGtestileti értekezlet el6tt legaldbb 8 nappal korabban
biztositja az el6terjesztés anyagdnak hozzaférhet6ségét. A nevelGtestiileti értekezleten készilé
jegyz6konyv hitelesitését két nevelGtestiileti tag végzi.

Ha nevelGtestiilet egyszer( szétobbséggel hozhaté dontésénél szavazategyenl6ség keletkezik, az
igazgatd szavazata dont.

Rendkiviili nevelébtestiileti értekezlet

Az igazgatd rendkivili nevelGtestiileti értekezlet 6sszehivasat 5 nappal korabban kihirdeti.
NevelGtestiileti kezdeményezésre is hivhatd 6ssze rendkiviili nevelGtestiileti értekezlet, ehhez a
pedagdgusok 1/3-nak alairdsa, valamint az ok megjel6lése sziikséges.

Ill. RESZ

Az intézmény m(ikodési rendje

Az iskola helyiségeit rendeltetésiiknek megfelel6en, az allagmegdvas szem el6tt tartasaval kell
haszndlni. Az iskola minden dolgozéja és tanuldja felel6s: a tulajdon védelméért, allaganak
meglrzéséért, az iskola rendjének, tisztasaganak megGrzéséért, az energiafelhaszndldssal vald
takarékossagért, személyes targyainak védelméért, a tliz- és balesetvédelmi elSirdsok betartdsaért.
Tanitasi id6ben az iskola éplletében az iskolai dolgozdkon és a tanulékon kivil csak a hivatalos ligyet
intéz6k tartézkodhatnak igazgatdi engedéllyel.

A szll6k és az iskoldval jogviszonnyal nem 3llék elére egyeztetett id6pontban kereshetik fel a
tanarokat, illetve az iskola vezetGségét.

A telephelyeken a befogadd iskolak mikodési rendjéhez kell alkalmazkodni.

A tanuldk, alkalmazottak és vezetbk benntartdozkoddsanak rendje

A m(ikodés rendjét a 20/2012. (VIII. 31) szaml EMMI rendelet 4. §. hatarozza meg.
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Nyitvatartds a székhelyen

Szorgalmi id6ben 9.00-t6l az érarendhez alkalmazkodva.

Rendezvények esetén a nyitvatartasi rendtdl valé eltérésre az igazgatd ad engedélyt.

A tanitdsi szlinet Ggyeleti rendjét az igazgatd tanévenként hatarozza meg.

A tanitvanyok a tanitasi 6ra el6tt 6t perccel el6bb jelenjenek meg az iskolaban.

A tanuldk 6rdit ugy kell beosztani, hogy ne itkdzzenek az altalanos és kozépiskoldjuk tanitdsi
Oraival.

Az 6rakat - igény szerint - 6sszevonva is meg lehet tartani.

Az iskola épliletében a tanulét kiséré hozzatartozok, csalddtagok a tandra ideje alatt a folyosén
varakozhatnak. Ez id6 alatt tekintettel kell lennilik az épuletben folyé tanitasra.

A telephelyeken a sziil6k a helyi hazirend szerint tartézkodhatnak az iskola épiiletében.

/////

IR

visszateszi.

Csoportos foglalkozas esetén az 6rat vezet6 tanar gondoskodik arrél, hogy a tanuldk a
tantermet vagy az éplletet rendben hagyjak el.

A helyiségek elhagyasakor a villanyt le kell kapcsolni, az ablakokat be kell zarni!
A tantermekben |évé leltari tdrgyakat az igazgatd engedélye nélkiil az épiletbdl kivinni tilos!
A szil6 a tandrat kizardlag az igazgatd engedélyével latogathatja.

Az iskolavezetés tagjai Ugy alakitjdk munkarendjiiket, hogy munkaidén belil valaki mindig
tartézkodik az iskoldban.

Az iskolavezetés tagjai mobiltelefon és internet elérhetdséggel rendelkeznek.

Iskoldnkban a tandran kiviili foglalkozdsok célja, formdi, idékeretei

Célja a Pedagodgiai programban meghatdrozott célok megvaldsitdsa.

A felsorolt foglalkozasok a tanitasi idén kivil szervezhet6k, a megvaldsitasuk kiilénb6z6 idGkeretekben

valdsul meg.

A tandran kivili foglalkozasok:

tanulmanyi kirdnduldsok
mivészeti taborok
kalfoldi utak

tanulmanyi versenyek
fesztivalok

szakmai rendezvények
tehetséggondozd foglakozasok
szinhazlatogatasok
kidllitdsok megtekintése
muzeumlatogatdsok
vetélked6k

A tanulmanyi kirdndulasok a nevelS-oktatd munka szerves részei, azokat munkatervben rogziteni kell.
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Tanulmanyi kirdndulds szervezéséhez és a tanuldk részvételéhez az altaldnos és kozépiskola, valamint
az alapfoku mivészeti iskola igazgatdéjanak engedélye sziikséges.

A kisérd tanarok felelGsek a rendért, és a tanuldk testi épségéért.

Ha a tanuldk szereplésére is sor keril, lehetSleg biztositani kell szaktanara részvételét is.

Onként jelentkez6 sziil6k bevonhatok, de a tanari kiséretet nem helyettesithetik.

Az iskolai szlinetben az intézmény 6nalléan vagy mas szervezetekkel, intézményekkel kbzosen zenei,
muvészeti alkotd, felkészit6 taborokat szervezhet.

A koltségeket az iskola, a rendezé szervek, illetve a résztvevék kozosen viselik. A taborozashoz szakmai
tervet, koltségvetést kell késziteni.

A tanuldk a tanulmanyi kirdnduldsokon és a tdborokban 6nkéntesen vesznek részt.

A tanulmdnyi, szakmai versenyek a didknapok részei a tanév helyi rendjének, az éves munkatervnek,
amely meghatdrozza a szervezés feladatait és felelGseit.

A terlleti és orszagos forduldra tovabbjutott tanuldkat a verseny idejére az igazgaté mentesiti a
Az igazgatd gondoskodik arrdl, hogy az orszagos, terileti, megyei versenyeken gyGztes, illet6leg
helyezést elért tanulét eredményes szerepléséért az egész iskolakozosség megismerje.

A szakmai versenyekre torténd jelentkezés kizarélag igazgatdi engedéllyel torténhet.

A munkatervben rogzitett szakmai versenyeken résztvevd tanitvanyok nevezési dijardl, a tanarok
részvételi dijardl és utikoltségérdl az iskola gondoskodik.

Mdvészeti csoportok esetében az iskola anyagi lehet&ségeinek aranydban jarul hozza a koltségekhez.
A mUvészeti tdborok onkoltségesek. A tanulmanyi kirdanduldson a kisérd tanar atikoltsége fizethet6.

A pedagogiai munka belsé ellenbérzésének rendje

A nevel6-oktatd munka bels6 ellen6rzésének megszervezéséért és hatékony miikodtetéséért az
igazgato felelbs.

Az ellen6rzés teriileteit, konkrét tartalmat, modszerét és (itemezését a munkaterv tartalmazza, melyet
az igazgatd készit el.

Az ellenGrzési tervet nyilvanossagra kell hozni. Az ellenGrzési tervben nem szerepld eseti ellenérzések
lefolytatdsardl az igazgatd dont.

A nevelS-oktatd munka belsé ellenGrzésére jogosultak: az igazgatd, a mivészeti vezetdk.

Az igazgatd az intézményben folyd valamennyi mivészeti munka tevékenységét ellenérizheti.

Az ellenérzés modszerei

Tandrak, hangversenyek, versenyek, el6adasok, kidllitdsok latogatasa, tanuldi munkak vizsgalata.

Az ellendrzés tapasztalatait a pedagdgusokkal egyénileg kell megbeszélni.

Az 3ltaldnosithatd tapasztalatok - a feladatok egyidejli meghatdrozdsdval - tantestiileti értekezleten
keriilnek dsszegzésre, értékelésre.

Belépés és benntartdzkodds azok részére, akik nem dllnak jogviszonyban az
iskolaval

Kilsé személyek az iskolaban csak az igazgatd tudtaval és engedélyével tartézkodhatnak.
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Székhelyen

Kilsé személyek belépésének ellenbérzése megoldott, mivel az épiiletbe belépni csak kaputelefonon
torténd bejelentkezés utan lehetséges.

A befogadd iskolakban a helyi szabalyozas érvényes.

Nem kotédik engedélyhez — csak bejelentéshez — az alabbi hivatalos személyek latogatasa,
tartdézkoddsa az intézményben: az orszagos ellenérzé szervek megbizasaval rendelkezé munkatars, a
fenntarto altal felkért szaktanacsado, szakért6, a rendvédelmi, tlzvédelmi, munkavédelmi szervek
megbizott munkatarsa.

Nem tekinthetSk kilsé személynek a tanitvanyok sziilei, hozzatartozdi az iskolai rendezvények
alkalmaval, gyermekiik tandraja idején, valamint a névendékkel kapcsolatos tigyintézéskor.

Az igazgatd mas személynek is adhat eseti, vagy allandé engedélyt az iskola teriiletén tartézkodasra.

A szervezeti egységek kapcsolati rendje
Kozvetlen kapcsolatot tartunk a telephelyekkel. Az aktiv kapcsolattartdas a mlivészeti munkacsoport
vezet6k feladata. Sziikség esetén a vezetGség a helyszinen egyeztet a programokrol.

A Digktandcs

A tanuldk érdekeinek képviseletére hoztak Iétre, melynek tagjai mlvészeti dganként 2-2 tanuld.

A Diaktanacsot a megvalasztott elnok képviseli, az iskola részérél a kapcsolattartd az igazgatdhelyettes.
A Didktanacs miikodéséhez sziikséges feltételeket (helységek, berendezések) - el6zetes egyeztetés
utan - az iskola téritésmentesen biztositja.

A m(kodés anyagi feltételeit az iskolat tdmogatd egyesiilet - el6zetes egyeztetés utan - biztositja.

A Didktandacs véleményezési és javaslattételi joggal rendelkezik az iskola mikodésével és a tanuldkkal
kapcsolatos valamennyi kérdésben. Dontési joga kiterjed sajat miikodésére és hatdskore gyakorlasara,
a mlkodéséhez biztositott anyagi eszkdzok felhaszndlasara, tajékoztatasi rendszerének létrehozasara
és m(ikodtetésére, vezetSinek megbizdasara.

A tanitvanyok - el6zetes egyeztetés utdn - egyéni gondjaikkal, kéréseikkel felkereshetik az iskola
igazgatojat.

A vezetOk és a szlil6k tandcsa kézotti kapcsolattartds formdja, rendje

A Sziil6k Tandcsa mikodésére vonatkozd jogszabalyok: a 2012. évi CXC. térvény a kdznevelésrél és az
intézmények névhaszndlatardl, a kdzoktatasrol sz6lé toébbszér mdodositott 1993. évi LXXIX. térvény
egyes hatalyban lévé rendelkezései, a 20/2012. (VIII.31) EMMI rendelet a koznevelési térvény
végrehajtasarol.

Az iskoldban a sziil6k jogaik érvényesitése, illetve kotelességeik teljesitése érdekében sziil6i kozosséget
mUkodtetnek. A sz(l6i kozosséget egy - egy tanar tanitvanyainak sziilei alkotjak.

A sziil6k tandcsa, melyet véleményezési jog illet meg, dont sajat szervezeti és m(ikodési rendjérdl,
munkatervének lefogaddsardl, tisztségvisel6inek megvalasztasarol és képviseletérd
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Egyeztetni kell a Sziil6k Tandcsaval az aldbbi témakordkben
e aziskola mikddési rendje,
e aziskola nyitva tartdsa,
e abenntartdézkodas rendje (tanuldk, vezetdk),
o avezetbk és a Szlil6k Tanacsanak kapcsolattartasanak formai,
e akiils6 partnerekkel valé kapcsolattartas formai,
e a mulasztasokra vonatkozo rendelkezések,
e atéritési dijra vonatkozo rendelkezések,
e védG6-6vo elbirasok,
e tandran kivili foglalkozasok formai,
o fegyelmezé intézkedések formai.
e aHazirend,
e a3z SzMSz,
e aPedagdgiai Program,
e az éves munkaterv és,
e atanévrendjének elfogadasaban.

A Sziil6k Tanacsa mlkodéséhez sziikséges feltételeket (helységek, berendezések) - el6zetes egyeztetés
utan - az iskola téritésmentesen biztositja. A m(ikodés anyagi feltételeit az iskolat tdmogatd egyesiilet
- el6zetes egyeztetés utan - biztositja.

A Szil6k Tanacsa képvisel6je az elndk, aki kozvetlenil az iskola igazgatdjdval tart kapcsolatot. Az
igazgato tanévenként legalabb két alkalommal tajékoztatast ad az iskola feladatairdl, tevékenységérdl,
munkajanak értékelésérdl.

A kiilsé kapcsolatok rendje, formdja

Az igazgatd, az igazgatéhelyettesek, a milivészeti vezet6k feladatmegosztds szerint tartanak
kapcsolatot a kiils6 szervekkel. Az infokommunikacids csatorndkon kozvetlen kapcsolatot tartunk a
tanulék iskoldival, a teleplilések egyéb intézményeivel.

Unnepélyek, megemlékezések rendje

Az iskola hagyomanyainak apoldsa, jo hirnevének megdrzése, dregbitése, az iskolak6zdsség minden
tagjanak joga és kotelessége.

A hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatokat, tovabba az linnepélyeket, a rendezvényekkel
kapcsolatos id6pontokat, valamint a szervezési felel6soket az éves munkatervben rogzitjik.

Hagyomadnyos rendezvényeink
e Tanszaki bemutatd hangversenyek
e Mikulads hangversenyek
e Adventi hangversenyek
e Karacsonyi hangversenyek
e csaladi hangverseny, melyen a tanitvanyok a sziil6kkel, nagyszilSkkel egyiitt szerepelnek
e testvérek hangversenye,
e tanari hangverseny
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e havonta fellépést biztositunk a hangszeres tanuldinknak
e Csitary Fesztival - minden év aprilis utolsé péntekén

e kidllitasok

e bemutatdk

e alap-és zardvizsgak

A tanulok egészségét veszélyeztetd helyzetek kezelésére iranyulo
eljardsrend, Intézményi védé - ovo elbirasok

Az oktatd-nevel6 munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtése, a tanuldbalesetek
megel6zése érdekében teend6 intézkedések az igazgatd feladatkérébe tartoznak. Minden
pedagdgusnak kotelessége, hogy a rabizott tanuldk részére az egészséglik, testi épséglik megbrzéséhez
szlikséges ismereteket atadja.

A tanév elsé hetében minden tandr baleset-és tlizvédelmi, érintésvédelmi oktatast tart, amelyet a
tanitvanyok tajékoztato flizetében aldirdsukkal igazolnak.

Az iskola gondoskodik a nevelés-oktatas egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtésérdl,
tanitdsi id6 alatt a tanulodk feliigyeletérdl, épségilik védelmérdl. balesetek megel6zésérél.

A tanitds befejezése utdn a felelGsség a sziilGre, illetve a tanuldra harul.

Ha a tanulét baleset éri, a vele foglalkozd tanar kotelessége az elsGsegélynyujtas, az intézkedés és a
baleseti jegyz6konyvfelvétele, melyet az igazgatdnak at kell adni.

Amennyiben a balesetet az iskola nem pedagdgus munkakorben foglalkoztatott alkalmazottja észleli,
az els6segélynyujtast és a sziikséges intézkedéseket neki is meg kell tennie.

Balesetveszély észlelésekor - annak elharitdsa érdekében - mindenki kételes azonnal intézkedni.

Az intézményi véds és 6vo szabalyok betartasat a szUl6ktél is elvarjuk.

Baleset esetén teendd intézkedések

Az ovintézkedések ellenére bekdvetkezé6 gyermekbaleset esetén a kévetendd
eljards sorrendje

o helyzetfelismerés, az eset sulyossaganak laikus megallapitasa (vérzés, torés stb.),

e ennek megfelel6en elsésegély nyujtasa, ill. az orvos, sulyos esetben menté igénybevétele,

e aziskolavezetés haladéktalan értesitése,

e atanulo szileinek értesitése,

e amennyiben a gyors elsGsegélynyujtast kovetGen tovabbi halaszthatatlan egészségligyi

o ellatas szlkséges, az iskolavezetd értesitése mellett a tanuldt a pedagodgus elkiséri a

szakrendelésre,

o abeteg ellatdsa, és azilletékesek értesitése utan jegyz6konyv felvétele.

A 20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet 169.§ (2) bekezdése alapjan a nyolc napon beliil gyogyuld
sériléssel jaro tanuldbalesetet haladéktalanul ki kel vizsgalni. Ezeket a baleseteket az EMMI
Uzemeltetésében lévé elektronikus jegyz6konyvvezet6 rendszer segitségével kell nyilvantartani, vagy
ha erre rendkiviili esemény miatt &tmenetileg nincs lehetdség, jegyz6konyvet kell felvenni.
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A jegyz6konyvek egy-egy példanyat — az elektronikus Uton kitoltott jegyz6kdnyvek kivételével —a
kivizsgalas befejezéskor, de legkés6bb a targyhét kovetd héd nyolcadik napjaig meg kell kiildeni a
fenntarténak.
Az elektronikus Uton kitoltott jegyz6konyv kinyomtatott példanyat, a papiralapu jegyz6konyv egy
példanyat at kell adni a tanuldnak, kiskord gyermek, tanuld esetén a sziil6nek. A jegyz6kdnyv egy
példanyat a nevelési- oktatdsi intézményben meg kell Grizni.
Fontos telefonszamok:

e Renddrség: 107

e Tlizoltésag: 105

e Ment6k: 104

Az iskola teriletén, illetve 5 méteres kdrnyezetén belil tilos a dohanyzas.

Rendkiviili események esetén szlikséges teenddk

Rendkiviili esemény minden olyan esemény, amelynek bekévetkeztét nem lehet el6re latni.

Bombariadod

A bomba elhelyezésérdl szolo értesiilés vétele utdan
e Azonnal értesiteni kell a rend6rséget, és egyidejlileg gondoskodni kell az épiilet azonnali
kitritésérol.
o Az épiletben tartézkodo tanarokat és tanuldkat riasztani kell.
o Avillamos f6kapcsoldt és a gazcsapot el kell zarni.
e Csak arenddri, tlizszerész vizsgalat befejezése utdn lehet az épliletbe belépni.

Tlz, rendkiviili esemény

soran a pedagodgusok utasitdsai szerint a tanuldk elhagyjak az iskola éplletét. Sziikség esetén a
rendvédelmi szervek, mentdk, tlzoltdk értesitésérdl, a gyermekek védelmérél gondoskodni kell.

A tliz - és bombariado tervet részletesen a 3. szamu melléklet tartalmazza.

A Pedagogiai Programrdl, SzMSz-rél, Hazirendrél valo tdjékoztatds lehetbsége

A Pedagégiai Program, az SzMSz, a Hazirend egy - egy példanya rendelkezésre all az iskola székhelyén
[évé irodaban.

A szll6 ezekrdl - az iskolatitkarral elére egyeztetett id6pontban - tdjékoztatdst, betekintést kaphat.
Az SzMSz az iskola honlapjan is megtalalhaté: www.csitary.hu
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A tanuldi alkotdsok tulajdonjoga

77 7

A tanuld dltal elbdllitott termék, dolog, alkotds vagyoni jogdra vonatkozo
dijazds szabdlya (Nkt. 46.8. 1 bekezdés)

o Az iskola szerzi meg a tulajdonjogat minden olyan, a birtokdban keriilt dolognak, amelyet a
tanuld allitott el6 a tanuldi jogviszony teljesitésével 6sszefliggésben, feltéve, hogy az annak
elkészitéséhez sziikséges anyagi és egyéb feltételeit az iskola biztositotta.

e Atanuldt akkor sem illeti dijazas, ha az iskola a tulajdondba keriilt dolgokat értékesiti,
hasznositja.

o Aziskola tevékenysége sordn, a kiilénb6z6 iskolai rendezvényeken készilt fotdk,
dokumentumok az iskola tulajdonat képezik.

e Aziskola tanuldja - kiskoru tanuld esetén a sziil6, gondvisel§ - hozzajarul, hogy az iskola az
igy készilt képeket, dokumentumokat a gyermek jogait figyelembe véve és az adatvédelmi
el6irdsokat betartva felhasznalja.

e Asziilének, gondvisel6nek joga van a gyermekérél késziilt képek, anyagok felhasznalasat
korlatozni, amennyiben ezt irdsban jelzi az adott év oktéber 1-jéig.7

Tanuldi fegyelmi eljarasrészletes szabdlyai

Ha a tanuld a kotelességeit vétkesen és sulyosan megszegi, a 2011.évi CVC. Koéznevelési Torvény
alapjan inditott fegyelmi eljarasban irasbeli hatarozattal fegyelmi blintetésben részesitheté.
A fegyelmi eljaras elinditasa és lefolytatdsa kotelezd, ha a tanuld maga ellen kéri.
Kiskoru tanuld esetében ezt a jogot a sziil6 gyakorolja.
Fegyelmi biintetés lehet:
e megrovas,
e szigorl megrovas,
o athelyezés masik tanulécsoportba
e eltiltas az adott iskoldban a tanév folytatdsatdl,
e kizdras az iskolabdl.
Nem indithatd fegyelmi eljaras, ha a kotelezettségszegés ota eltelt mar harom hénap.
A fegyelmi blintetésmegallapitdsanal figyelembe kell venni a tanulé életkorat, értelmi fejlettségét, az
elkovetett cselekmény sulyat.

A fegyelmi blintetést a nevel6testiilet hozza.

A fegyelmi eljaras meginditasardl - az indok megjelolésével - a tanulot és a sziil§jét értesiteni kell.

A fegyelmi eljaras soran a tanuldt meg kell hallgatni, és biztositani kell, hogy védekezését el6adja.

Ha a meghallgataskor a tanulé vitatja a terhére rétt kotelességszegést, vagy a tényallds tisztazasa
indokolja, targyaldst kell tartani.

A targyalasra a tanuldt és sziil6jét meg kell hivni.

A tanuldval szemben ugyanazért a kotelezettségszegésért csak egy fegyelmi biintetés allapithatd meg.
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A fegyelmi eljaras lefolytatdsanak alapvetd szabalyait a 20/2012. EMMI rendelet allapitja meg.

A fegyelmi, és kartéritési felel6sség pedagdgiai célokat szolgal.

A fegyelmi eljarast egyeztets eljaras el6zheti meg, a harmadszori kotelességszegés esetén a fegyelmi
jogkor gyakorldja az egyeztet6 eljaras alkalmazasat elutasithatja.

A tanuld - a megrovas, és a szigord megrovas kivételével - fegyelmi hatarozatban foglaltak szerint a
fegyelmi biintetés hatdlya alatt all.

A hataly nem lehet hosszabb
e meghatdrozott kedvezmények, juttatdsok csokkentése vagy megvondsa fegyelmi bilintetés
esetén hat hénapnal,
o athelyezés masik osztdlyba, tanuldcsoportba vagy iskolaba, eltiltds az adott iskoldban a tanév
folytatasatol és kizaras az iskoldbdl fegyelmi biintetések esetén tizenkét hdnapnal.
az értesitést oly mddon kell kikildeni, hogy azt a tanuld és a szUl6 a targyalads el6tt legaldbb nyolc
nappal megkapja.

A fegyelmi eljarast hatdrozattal kell megsziintetni.

A fegyelmi és kartéritési felelGsség szabalyait a (20/2012. VIII. 31.) EMMI rendelet 53 -61.§ hatérozza

meg.

A nyomtatvanyok hasznadlata

Az iskolai nyomtatvanyok hasznalatat a 20/2012. VIIl. 31. EMMI rendelet 87. § szabalyozza.

A kotelez6 nyomtatvanyok:
e Beirdsi napld
e Tajékoztatd fuzet
e Egyénifoglalkozasi napld (Kréta)
e Csoportos foglalkozasi naplé (Kréta)
e Tantargyfelosztas
o Osszesitd kimutatds a téritési dij és tandij befizetésérdl
o Eszkdz-és hangszerkolcsonzési kbtelezvény
e Eszkdz-és hangszernyilvantartd lap
e Javitdvizsga — jegyz6konyv
o Jegyz6konyv a vizsgahoz
e Osztdlyozdiv a vizsgahoz
e Osztdlyozdvizsga — jegyz6kdnyv
o Jegyz6konyv a tanuld — és gyermekbalesetekrél
e Nyilvantartds a tanuldbalesetekrdl
e Bizonyitvany
e Torzslap kiliv, beliv
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Naplo

Naplét kell vezetni minden olyan foglalkozasrdél, amely az iskola tantargyfelosztasaban szerepel
(fotargyi, kotelezd targyi, stb.). A napld vezetéséért a szaktanar a felel6s. A napldkat az azokban
taldlhaté dtmutatd szerint kell vezetni.

Torzslap

A torzslapot a f6targy tanar a torzslapon taldlhaté atmutato szerint allitja ki.

Bizonyitvdny
A bizonyitvanyt a f6targy tandr allitja ki. A bizonyitvanyt az igazgatd irja ala. Az osztalyzatokat a f6targy
tandra alairdsdaval hitelesitik.

Tantdrgyfelosztads

A tantargyfelosztas alapja az draterv, valamint a tanuldk és a tanuldcsoportok szama. Kialakitasanal
figyelembe kell venni a tanarok képesitését, a munkafeladatok ardnyos elosztdsat. A zenei
tanulmanyokat folytatok esetében biztositani kell a ,B” tagozatos ndvendékek megfelel§ szintl
szakmai felkészitését. A tanulénak tanév kdzben mas tandrhoz valé beosztdsat az igazgatd csak alapos
indok, elsédlegesen pedagdgiai szempontok alapjan a tandr véleményének meghallgatdsa utan
engedélyezi.

Orarend

A pedagdgusoknak az iskolaban neveléssel, oktatassal elt6ltott idejét az iskolai drarend hatarozza meg.
A tanuldk beosztasat a f6targyi napld drarend részében kell feltlintetni. A tanuldi |étszamban
bekovetkezett valtozdsokat a tanar 3 napon beliil kbteles jelenteni az igazgatdsagnak.

A tanuldk egyéni és csoportos o6rdit egyenletesen kell elosztani, biztositva ezzel a felkésziilés
lehet&ségét.

Egyéb iratok, dokumentadciok
Annak igazoldsdra, hogy a tanulé alapfokd miivészeti iskoldban folytat tanulmdnyt, az igazgatd
iskolalatogatasi igazolast adhat ki.

Szakmai munkakozosségek egylittmiikodése, kapcsolattartasanak
rendje, részvétele a pedagogusok munkdjanak segitésében

A nevel6 - oktatd munka és a tanarok pedagdgiai tevékenységének javitdsa, a mddszertani kultira
fejlesztése, az egységes kovetelményrendszer kialakitdsa, az onképzés el6segitése érdekében
iskolankban mivészeti munkacsoportok mikodnek.

A munkakodzosségek munkajat mivészeti munkacsoport vezet6k iranyitjak, akiket az igazgato biz meg.
A miivészeti munkacsoportok részt vallalhatnak a tandrok tovabbképzésében, tanulmanyi versenyek,
meghallgatdsok el6készitésében, lebonyolitasaban, tehetséggondozd feladatok ellatasaban.
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Iskolai kényvtar

Az iskolai konyv, kotta, zenem( és eszkodztar, hangszerek, jelmezek, diszletek az iskolai nevel6-oktato
munka hatékonysagat szolgaljak.

Torekedni kell az dllomany folyamatos gyarapitdsdra az iskolai emlékek, dokumentumok, hang -és
videofelvételek gyl(jtésére.

Az iskolai felszerelések, technikai eszkdzok, hangszerek nyilvantartasaért az igazgatdhelyettes felel. A
tanév végén a kolcsonzott eszkdzoket - a hangszerkdlcsonzési szabdlyzatban rogzitetten - vissza kell
adni. Az elveszett, vagy vissza nem szolgaltatott eszkdzoket a kolcsénz6 napi beszerzési dron koteles

megtériteni.

A Csitary Emil Mdvészeti M(ihely Alapfokd M(ivészeti Iskola Szervezeti és M{kddési Szabdlyzatat az
iskola vezetGsége készitette.

A moddositott SzMSz, mely visszavondsdig érvényes, 2021. januar 10-én lép hatdlyba.

Székesfehérvar, 2020. december 28.

Mellékletek

1. Munkakéri leirasok

2. Tlz-és bombariado terv
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1. szamu melléklet

A pedagogus munkakori leirdsa

1.

10.

11.

12.

A tandr a Csitary Emil M(ivészeti M(hely Alapfokd M(vészeti Iskola Pedagdgiai Programjanak
ismeretében végezze oktaté-nevel6 munkajat.

Az iskoldaban hasznalatos nyomtatvanyok naprakész, pontos, papir alapu, (Naplé, Tajékoztatd
flizet, Torzslap, Bizonyitvany, Osztalyozd iv, Vizsgajegyz6konyv) és internetes (eKréta rendszer,
valamint a Google Drive alapu Csitary adatlap) vezetése a pedagdgus munkakari kotelessége.
Indokolt esetben fenntartdi, illetve igazgatdi dontés alapjan tanitdsat a tantermen kivali
digitdlis oktatas keretében szervezze, és végezze kizardlag - az adatvédelmi szempontbdl is
biztonsdgos - Csitary M(ivészeti Iskola kezelésében lévé Google ClassRoom, tovabba Skype,
Viber alkalmazasok haszndlataval.

Vegyen részt az iskolai értekezleteken.

A napldban és a tajékoztatd flizetben a megtartott drakat sorszdm és ddtum szerint vezesse.
A tantervi anyagot két félévre tervezze meg, félévente készitsen egyénre sz6l6 tanmenetet.
Készitse fel tanitvanyait évenként egy — két hangversenyre, el6adason vald részvételre.

Készitsen javaslatot a tanitott tanszak eszkozfejlesztésére, karbantartdsara.

A nevel6 — oktatd munka eredményessége érdekében tartson kapcsolatot a tanitvanyok
szlileivel, tajékoztassa Gket a tanuldk el6menetelérdl, szorgalmardl és hidnyzasairdl.

Ha munkajat betegsége, vagy varatlanul felmerilé mas ok miatt az érarend szerint nem tudja
megkezdeni, az igazgatdt telefonon, (zenetben, vagy e-mailben értesitse, hogy a
helyettesitésrél gondoskodni tudjon.

egyeztetés utan - irdsban el6re jelezze.
A szabadsag lejarta utan kilon értesités nélkiil munkara jelentkezzen.
A Csitary Mvészeti Iskola Pedagdgiai Programjanak, Szervezeti és M(ikodési Szabdlyzatanak,

Hazirendjének, Baleset - és tlzvédelmi rendelkezéseinek, ezen feliil a befogadd iskolak
Hazirendjének, Baleset - és tlizvédelmi rendelkezéseinek ismerete és betartdsa kotelez6.
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Az igazgatohelyettesi munkakori leirdsa

A tandr munkakéri leirdsa kiegésziil az alabbiakkal

K6zrem(kodik

e a mlivészeti nevels és oktatd munka irdnyitasaban

e a meghallgatasok, vizsgdk megszervezésében

e ahangszerek, eszkdzok, kottakiadvanyok rendeléséhez kapcsolddo feladatokban
Elldtia

e aleltdrak, a nyilvantartasok vezetésének, az iratok kezelésének,

e adokumentacidok meglrzésének ellenbrzését

o versenyek, bemutatdk szervezését

e ahidnyzo pedagdgus helyettesitésének kijelolését

e a Didktanaccsal, a Szll6k Tandcsaval vald kapcsolattartast

Javaslattevé jogkorrel rendelkezik a pedagégus alkalmazdsndl, a munkaviszony megsziintetésnél,
jutalmazasnal. Az igazgatd szakmai irdnymutatdsa szerint iranyitja a telephelyeken folyé szakmai

munkat. Tevékenységérél beszamol az igazgatonak.

Az iskola igazgatdja a munkakori leirdsban nem szerepl6 feladatokkal is megbizhatja az iskola
mUkodésével kapcsolatban, valamint fenntartja a jogot a munkakoéri leiras szlikségszerd

modositasara, kiegészitésére.

Az iskolatitkdar munkakari feladatainak felsoroldsa

e betolti az iskolatitkari feladatkort, ellatja az ezzel kapcsolatos tevékenységi koroket,

o folyamatosan tdmogatja az igazgatd, az igazgatdohelyettesek, valamint a gazdasagi vezetd
munkajat,

e részt vesz az iskolai rendezvények megszervezésében, lebonyolitasaban,

e vezeti a tanuldk és pedagdgusok nyilvantartdsdval kapcsolatos adatokat a K6zoktatasi
Informdacids Rendszerben (KIR) valamint a digitalis napldban,

e gondoskodik a nyilvantartasi adatok megvaltozasaval kapcsolatos bejelentésekrél, a tanuldi és

alkalmazotti jogviszony létesitésével és megszlintetésével kapcsolatos regisztracids feladatokrdl,
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e vezeti a beirdsi napldt, a tanuldk osztalyonkénti nyilvantartdsat, feladata a valtozasok naprakész
nyilvdntartasa,

o felelds a tanuldi és munkavallaléi adatok adatkezelési szabdlyzatban lefektetett szabalyok
szerinti kezeléséért és tovabbitasaért,

e részt vesz a tanuldk beiratasaban, kiadja az iskolaldtogatdsi és egyéb igazoldsokat,

o kezeli a bizonyitvanyokat és mas szigoru szamadasu nyomtatvanyokat,

e részt vesz az iskola vagyondnak leltarozasanak, selejtezésének, a hulladék hasznositasanak
lebonyolitdasaban,

e (gyvitel-technikai eszkdzoket, berendezéseket hasznal,

e dokumentumszerkesztési feladatokat végez,

e kozremilkodik az iskolai dokumentacio vezetésében,

o kozreml(ikodik az iskola kapcsolattartasi feladatainak ellatasaban.

Az iskola igazgatdja a munkakori leirdsban nem szerepl6 feladatokkal is megbizhatja az iskola
mUkodésével kapcsolatban, valamint fenntartja a jogot a munkakori leirds sziikségszer(i médositasara,

kiegészitésére.

A gazdasdgi vezeté munkakari leirasa

A munkaltatéi jogkor gyakorldja az igazgato, a gazdasagi vezets kdzvetlenil az igazgatd irdnyitdsa ala
tartozik.

A gazdasdgi vezetd f6 feladata
e Azintézmény gazdasdgi, szamviteli, pénzligyi tevékenységének, anyag, és
eszkozgazdalkodasanak iranyitasa, ellenérzése, koordindlasa a munka -, tliz- és
egészségvédelmi elGirdsok betartasaval,
o afellgyeleti szerv, az intézmény igazgatdja utasitdsainak betartdsa és betartatdsa,
e amunkafolyamatba épitett pénziigyi és gazdasagi feladatok ellenérzésének végrehajtasa.

A gazdasdgi vezeté jogosultsdga

A vonatkozo jogszabalyok, valamint az intézmény kotelezettségvallalasi, utalvanyozasi, érvényesitési
és ellenjegyzési szabalyzatdban foglaltak szerint jogosult

e pénziigyi ellenjegyzésre, érvényesitésre.

e addhatdsag eldtti képviseletre jogosult, allandé meghatalmazas alapjan.

A gazdasdgi vezeté felel6ssége, hatdskore

o Elkésziti az iskola koltségvetési javaslatat, figyelemmel a vonatkozd jogszabdlyokra, a
fenntartd irdnymutatasaira.
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o Elkésziti az intézmény pénziigyi-gazdalkoddsi beszdmoldjat, annak szamszaki részét.

e Rendszeresen tajékoztatja az intézmény vezet6jét a kiadasok és bevételek alakuldsardl.

e Folyamatosan figyelemmel kiséri a felligyeleti szerv nyilvdntartasa és az intézmény f6konyvi
konyvelése egyezGségét.

e Gondoskodik a kiilonb6z6 bevallasok, jelentések, kimutatasok hataridére torténé
elkészitésérél.

e A NAV és egyéb Hatdsagok felé elektronikus Uton tovabbitja az intézmény bevallasait,
jelentéseit.

e Gondoskodik a pénziigyi és bizonylati fegyelem, a kdnyv- és szamvitelre vonatkozd szabalyok
betartatasardl.

Az iskola igazgatdja a munkakori leirdsban nem szerepl6 feladatokkal is megbizhatja az iskola

mUkodésével kapcsolatban, valamint fenntartja a jogot a munkakori leirds szlikségszerd médositdsara,
kiegészitésére.
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2. szamu melléklet

Tlz - és bombariado terv

Rendkiviili esemény
Az iskola m(ikodésének szokdsos menetét akadalyozé minden el6re nem lathaté esemény, a tanuldk,
a dolgozok biztonsdgat és egészségét, az iskola épiletét és berendezési tdrgyait, hangszereit
veszélyezteti.
Ezek:

e atermészeti katasztrofa (villamcsapas, arviz, belviz, foldrengés stb.)

o atlz

e arobbantdssal fenyegetés

Az iskola barmely dolgozdjanak, barmely tanuléjanak tudomadsara jut a rendkiviili eseményre utald
tény, az koteles azonnal tovabbitani az iskola igazgatdjanak, illetve az épliletben tartdzkodd barmely
munkavallaléjanak.

Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosultak
e azigazgato,
e azigazgatdhelyettes,
e azépliletben tartézkodd pedagdgus.

A rendkiviili eseményrdél azonnal értesiteni kell
o tliz esetén a tlizoltosagot,
e robbantdssal vald fenyegetés esetén a rendéGrséget,
o személyi sérilés esetén a mentdket,
e afenntartot.

A rendkivili esemény észlelésekor az igazgatd vagy az intézkedésre jogosult személy utasitdsara az
éplletben tartézkododkat riasztani kell, a kiliritési terv szerint az épuletet el kell hagyniuk.

A gyermekek és pedagdgusok testi épségét veszélyeztet6 esemény esetén fontos kdvetelmény a
fegyelmezett magatartas.

A veszélyhelyzet megszlinéséig nem térhetnek vissza az épiiletbe.

A kitirités sordn fokozottan figyelni kell a kévetkezbkre

e minden eszkozt hatrahagyva kell az éplletet kilriteni,
e azintézkedésre jogosult, a helyszinen tartézkodd személy kilénos gondot forditson arra, hogy

minden tanulé elhagyja az éplilete, a tanarokcsoportos éra esetén is |étszamot egyeztessenek.

A riasztdssal egyidében gondoskodni kell

e akijaratok kinyitasardl
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e agdz, elektromos dram elzarasardl
e avizvételi helyek szabadda tételérdl
e arenddrség, tlizoltdsag, tlizszerészek

Az igazgato, vagy az altala kijelélt pedagogus a helyszinre érkezé rendvédelmi,

katasztrofaelhdrito szerv megbizottjat tdjékoztatja:
e arendkivili esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrdl
e aziskola alaprajzardl
e azépliletben taldlhato veszélyes anyagokrél
e akozmdlvezetékek helyérél
e aziskoldban tartdzkodd személyek |étszamardl, életkorardl
o azépllet kilritésérdl

A rendvédelmi, illetve a katasztréfaelhdrité szervek helyszinre érkezését kovetéen a szervek
intézkedéseinek, utasitasainak betartasa kotelezd.

A t(iz-és bombariadd szabdly betartasa az iskola minden tanuldjara és alkalmazottjara kotelezé. A
befogadd iskoldkban az ott érvényes tliz-és bombariadé szabdly megismerése és betartasa kotelezé.

A tlzjelzé helye:
e telefon az iroddban
e telefon: minden tanarnal mobiltelefon
o telepitett tlizjelz6 nincs

A tlzoltosdgnak torténd tiizjelzés esetén kézéini kell
e atlzeset, kareset pontos helyét
e milyen kareset tortént, mi ég, emberélet veszélyben van-e
e atelefonald nevét, telefonszamat

A tlizoltokésziilék

Szine voros, hengeres alaku tartdly. Iskoldnkban porral oltd késziilék van.

A porral oltd készilék jellemz6i: Oltdanyaga por alaku, szildrd anyag, amely elsGsorba éghetd
folyadékok, gdzok, valamint a villamos fesziltség alatt all6 berendezések tilizeinek oltasara
alkalmazhaté.

A tlizolto keésziilék alkalmazdsa
e a biztositd elemet tavolitsa el
e (isson a belit6 gombra
e nyomja meg az oltdpisztoly karjat
e az oltast a tlzgdc korili részen kell megkezdeni, majd fokozatosan haladni a géc felé (nem
szabad kozvetlendl a gdcra fujni, mert az erds nyomds szétfljja a langot, Ujabb tlizgdcok
keletkezhetnek)
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A nevelGtestiilet elfogadta: 2020, december 28.
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A Sz(il6k Tandacsa véleményezési jogdt gyakorolta: 2020. december 28.

A Diaktandcs vélemeényezési jogat gyakorolta: 2020. december 28
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A Fenntarto elfogadta: 2020. december 30.
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