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A Szervezeti és Nik6dési Szabalyzat
A kbznevelési intézmény thkodésére, betsés kil$ kapcsolataira vonatkozé rendelkezéseket a
szervezeti és fikddési szabalyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) hatarorg
Az El6 Forras Alapfoku Mvészeti Iskola nevétestiilete a Nemzeti koznevelkdisszolo 2011.évi
CXC. torveény 25. paragrafusanak (4) bekezdésébglalfak alapjan a kovetkézSzervezeti és
Mukodeési Szabalyzatot fogadta el:
I. Az iskola alapadatai
I/1. Az alapfokd miivészeti iskola
ElnevezéseEld Forras Alapfoki Mivészeti Iskola
Létrehozasanak éve2014.
A miikddés megkezdésének éhontja: 2014. szeptember 01.
Nyilvantartasba vételi szama:
Mddositott:
VEB/009/00335-6/2014. (kiadta: Veszprém Megyei Kanyhivatal Oktatasidosztaly)
Alapitaskor:

VEB/009/00335-4/2014. (kiadta: Veszprém Megyei Kanyhivatal Oktatasidosztaly)

OM azonosit6:202920

I/2. Az alapfokd miivészetoktatasi intézmény alapitéja és fenntarté sz
Az alapito neve:Kovacs Norbert
Fenntartoja: El Forras Hagyomaryzé Egyesiilet ; 8494 Kisész, Kossuth L. u. 47.

Konyvelés vezaije: Erdss Ildiko egyéni vallalkozo
8400 Ajka, Ujélet utca 14.

I/3. Az iskola székhelye, nikbdési engedély szama és telephelyei
Székhely:8460 Devecser, Jokai M. u. 3.

Kodzponti telephely: 8460 Devecser, Jokai M. u. 3.



Miik6dési engedély:
Hatalyban 16% egységes szerkezetbe foglalt:
VEB/009/00423-10/2014. Veszprém Megyei Kormanytal/&iktatasi Bosztaly 2014. szept. 3.

Alapitaskor:
VEB/009/00423-4/2014. Veszprém Megyei Kormanyhiv&tktatasi Bosztaly 2014. jalius 11.

Alaptevékenység: Alapfoku mivészetoktatas (tandimészeti agban)
Szervezet altal elldtandé és a szakfeladat rend sirg besorolt alaptevékenységek:
852032 alapfoku fivészetoktatas tandimészeti agon
Alaptevékenységet meghatarozo jogszabalyok:
- a Kozoktatasrol szolo 1993. evi LXXIX. térvény
- a Nemzeti kdznevel&dirszolé 2011. évi CXC. torvény

- a 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet a nevelésitatasi intézmények tkodésébl
és a kdznevelési intézmények névhasznalatardl

Az intézmeény telephelyei

Telephely neve Cime

1. |Els Forras Alapfoki Mvészeti Iskola Siimegi Teleph¢B@30 Siimeg, Arpad u. 5.

El6 Forras Alapfoki Mvészeti Iskola GoOgan|8346 Goganfa, Kisfaludy u. 2.
2. |Telephelye

El6 Forras Alapfokii Mvészeti Iskola Csabrend|8474Csabrendek, Kossuth L. u. [L4.
3. [Telephelye

El6 Forras Alapfoki Mvészeti Iskola Tuskev|8477 Tiiskevar, Kossuth L. u. 25
4. | Telephelye

5. |El6 Forras Alapfoki Mvészeti Iskola Somlévasarh({8481Somldvasarhely,
Telephelye Szabadsag tér 17.

6. |ElS Forras Alapfoki Mvészeti Iskola Csoglei Telephal§495 Csogle, Rakoczi F. u. 195




7. | El6 Forras Alapfoki Mvészeti Iskola Bobai Telephelyy®542 Boba, Berzsenyi D. u. 8.

El6 Forras Alapfoki Mvészeti Iskola Noszld8456 Noszlop, Sport tér. 1.
8. |Telephelye

9. |El6 Forras Alapfoki Mvészeti Iskola Siimegpra|8351 Siimegpraga, Rakoczi F. u.
Telephelye 38.

10. |El6 Forras Alapfoki Mvészeti Iskola Nagyalaso|8484 Nagyalasony, Kossuth L. u
Telephelye 33.

Il. Az iskola kapcsolata a fenntartoval

A fenntartoval valé kapcsolat, ala- és folérendgikapcsolat, melynek alakitasat fenntartoi
iranyitas korébe tartozo jogositvanyok hatarozzéag.m

Az intézmény vezéjét, igazgatdjat a fenntartd nevezi ki, kozvetleanyitasi feladatokat nem
lat el. Az intézményt kdzvetlenil érénkérdésekben kdzdsen dontenek.

A fenntart6:

- a torvényben foglalt keretek kozott dont a kozaiési intézmeény létesitéskrgazdalkodasi
jogkoreésl, atszervezesaél, megszintetésél;, tevekenységi korének médositasaradl,

- ellerdrzi a pedagogiai programot, a hazirendet, valami@ZMSZ-t.

Ha a fenntartéra nézve a kdznevelési intézméedM-e, hazirendje, pedagdgiai programja
tekintetében tobblet kotelezettség (pl. fejlesztédpbletkiadas) harulna, fenntarténak,
miikddtetnek az egyetértes kialakitdsara harminc nap alelkazésre.

lll. Az iskola szervezeti egységei
(A vezetk és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartdendje, formaja, a

vezebk kozotti feladatmegosztas, a szervezeti egységekizbtti kapcsolattartas
rendje)



El¢ Forras Alapfoki Mivészeti Iskola
szervezeti felépitésének sematikus
abrazolasa

Fenntarto

(El6 Forras Hagyomaryzé Egyesiilet)

Intézmeényvezét

(El6 Forras Ala io%szetilsk‘ola)

Pedagogusok Iskolatitkar Gazdasagi szaktzsado

1. Az intézmény vezdije

Az iskola élén az igazgato all, akit a fenntarédez ki.

A mikddeés, gazdalkodas, pénziugyi, szamviteli és udyvitevékenységét gazdasagi
szaktanacsado igénybevéetelével latja el, melyer&désben rogzit.

A torvényben meghatarozott esetekben flggethemykizsgalot alkalmaz.
Feladata, feléissége, hataskore:
Feladata:

1 Az intézmeény képviselete.

1 Az iskola ntikodésének, fefidokepességének biztositasa, célkéiseinek
ervenyesitése.

1 Az iskola tevékenységével kapcsolatos céit koncepcidalkotd, tervezési,
szervezeési, irdnyitési, ell@rzési és értekelési feladatok elvégzése.

1 Az intézmény munkafeltételeinek édikiddésének biztositasa, operativ informacio-
rendszer kialakitasa.

1 A koltségvetés alapjan az intézményikidéséhez szikséges személyi és targyi
feltételek biztositasa, iskoladdorrasaival valé gazdalkodas.
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Felebs:
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A nevebtestllet vezetése.
A neveb és oktatd munka iranyitasa és ealleagse.

A pedagdgiai program jovahagyasa.

A nevebtestilet jogkdrébe tartozdé dontésekkélszitése, végrehajtasuk szakézer
megszervezése €s elieprese.

A munkakdrok meghatarozasa.

A feladatok végrehajtdsara legalkalmasabb munkaldég kialakitdsa, a
részfeladatok 6sszehangolasa,ikddés szabalyozasa.

Képzettségének és vezetési modszereinek fejlesztés
A tanul6- és gyermekbaleset megsével kapcsolatos tevékenység iranyitasa.

Az intézmény szaksziees torvényes tikddésért, a takarékos gazdalkodasért.
Az intézményi szabalyzatok elkészitéseéeért.

Az iskola feladatait, iiikodését szabalyozos@tasok betartasaért, betartatasaért.
A munkafegyelem, bizonylati fegyelem betartasdstartatasaert.

A pedagogiai munkaért.

Az intézményellebrzési, mérési, értékelési és wegbiztositasi rendszerének
mikodéseert.

A neveb és oktatd munka egészséges és bhiztonsagos fahétemegteremtéséért.

A munkafeladatok szaksZerelvégzéséert, elvégeztetéséért, az adatszolgalkata
valddisagaeért, pontossagaeért, a hatkrioetartasaert.

A szakterlletére vonatkozo torvények, rendeldieks szabalyzatok megismeréséeért,
ezek betartasaért és végrehajtasaért.

A feladatok szinvonalas és hatékony elvégzéséért.
A tiiz- és munkavédelmi @rasok betartaséért.
Az iskola vagyonanak mézéseert, gyarapitasaert, védelmeert.

Az iranyitasa ala tartoz6 dolgozok szakmaistigiséert.
A pedagogus etika normainak betartasaért és attsaert.
A j6 munkahelyi légkorért



Hataskore:
Mindazon kérdésekben, melyet a fenntarté az mfézgataskorébe adott:
- Az iskola alkalmazottai felett a munkaltatéi jeéggyakorlasa
- Sajtd, radio, televizio részére szolgaltatangiktztatas

2. A pedagogus

A pedagogus alapvefieladata a rabizott gyermekek, tanuldk nevelékgtéasa a pedagodgiai
programban, SZMSZ-ben valamint a Hazirendben mégbzdttak szerint. Tovabba, hogy:

- részt vegyen a szamaréiel pedagogus-tovabbképzéseken, folyamatosan képeagat,
- valamennyi pedagogiai €s adminisztrativ feladataradéktalanul teljesitse,

- pontosan és aktivan vegyen részt a rigestilet értekezletein, az iskolai innepségeken és
az éves munkaterv szerinti rendezvényeken,

- hataridbre megszerezze a kotefeminssitéseket,
- megbrizze a hivatali titkot,
- hivatasdhoz mélté6 magatartast tanudsitson,
- a gyermek, tanuld érdekében egyiitddjon munkatarsaival €s mas intézmeényekkel.
5. Gazdalkodas
A normativ tamogatéast az iskola céljainak, fatathak megvalésitasara kell felhasznalni, igy az
azzal val6 gazdalkodas a fenntart6 feladata.
6. Utalvanyozasi jog
Az utalvanyozas jogkorét az intézmeényvézegyakorolla a gazdasagi szaktanacsado
ellensrzéseével és jovahagyasaval.
7. Alairasi jog

A hivatalos iratokat az igazgato, vagy az altajelolt személy latja el kézjegyeével.iodési,
illetve pénzigyi tartalmu leveleket, szédéseket kizardlag az igazgato irhat ala.



IV. Aziskola kbzosségei
IV/1 Nevelétestilet

A nevebtestlilet a nevelési-oktatasi intézmény legfontogahbcskoz6 és dontéshozo szerve. A
nevelési-oktatasi intézmeény nedelstilete a nevelési és oktatasi kérdésekben, elésewktatasi
intézmeény nikodésével kapcsolatos Ugyekben, valamint e ton&myds mas jogszabalyokban
meghatarozott kérdésekben dontési, egyebekben &gl és javaslattey jogkdrrel
rendelkezik.

A nevebtestiilet dont az SZMSZ elfogadasarol.

Az Oraado a nevélestilet dontési jogkorébe tartozé tigyekben nemel&rzik szavazati joggal.
Ez aldl kivételével:

- a tanulok magasabb évfolyamba |épésének medakapi a tanulok osztalyozévizsgara
bocsatasarol,

- atanulék fegyelmi tgyeiben vald dontés.
IV/2. Szakmai munkakdz6sség rikddése

Az intézményben kilon szakmai munkakdzésségek nékdamek, az e korbe tartozé feladatok
ellatasat a tantestilet egésze végzi.

A neveb-oktatd munka és tanarok pedagodgiai tevékenységeénéisa, a modszertani kultira
fejlesztése, az egységes kovetelményrendszer kédakés az onképzéssdgitése érdekében a
tantestulet iskolai munkatervet dolgoz ki.

A tantestilet részt véallal a tanarok tovabbképzéséimtézményen bellli és intézmeényen Kivili
pedagogusok, érddidok részére egyarant Uj oktatasi modszerek beversti@seersenyek, tanév
végi beszamolok, meghallgatasokélaszitésében, lebonyolitasdban, mas feladatok kdzos
megoldasaban.

A palyakezdk segitése, éralatogatas az iskola tandrainal tekdil adodoan az igazgato
feladata, melyet atruhazhat az altala kijelolt p@dgmsokra. Az iskola eredményi@inz igazgatd a
testileti értekezleten szamol be. Egész évben sréamtja és értékeli a newdl munkajat,
eredmeényeit. Szervezi a tanév végi beszamolokat.



IV/3. A didkbnkormanyzat
Az intézményben diakdnkormanyzat nertikixdik.

A tanuldk, tanulokdzosségek és a diakkorok a tanéaldekeinek képviseletére diakbénkormany-
zatot hozhatnak Iétre.

IV/4. A szll6i szervezet véleményezési joggal valo felruhazasa

Az intézményben széil szervezet nem tikodik.

A szubk tajekoztatasa és vélemeényeének kikérése rendseésresndkivilli szidi értekezleteken
torténik, ahol tajékoztatast kaphatnak az intézmBayirendjésl, a tanév rendjét, az éves
munkatervél és azok valtozasairol, programok koéltségeir
IV/5. A vezetbk és az iskolaszék, a széil szervezetek kozotti kapcsolat

A mivészetoktatasi intézmeényben iskolaszék esssgiervezet nem tkodik.

IV/6. Helyettesitési rend az intézményvezétakadalyoztatasa esetére

Az igazgat6 akadalyoztatdsa, hosszabb tavollite felmondéasa esetén, ha nincs a feladatok
elldtdsdhoz szikséges végzettséggel rendelkezakember, Ugy a pedagogusok kozul,
igazgatdhelyettesi munkakdrben latja el az igaigai@datokat az a pedagogus, aki a legtdbb
pedagogiai-, esetlegesen véidhpasztalattal rendelkezik. A feladatellatashofemntarté és a
pedagogusok hozzajarulasa szikséges.

V. Az iskola kllsé kapcsolatai

V/1. A tagintézménnyel, intézményegységgel val6 kegolattartas rendje

A telephelyeken riikdds tagintézményekkel, intézményegységekkel a napicdalpttartas,
egylttmikodés a szakmai munka megfélskinten tortéé végzéséhez elengedhetetlen.

Az igazgaté a telephelyen oktaté pedagogus Utjaaagkodik arrdl, hogy a pedagogusokat és a
tanulokat érint intézkedések a tagintézmeényben akiglbben és modon kihirdetésre keriiljenek.

Az igazgatd és a telephelyen oktaté pedagdégus égliksetén, éketes egyeztetés szerint
személyes megbeszélést tartanak.

A kapcsolattartas az tigy fontossaganak megtatetiorténhet:
- személyesen,
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- telefonon,

- faxon,

- interneten keresztul.
V/2. Mellérendeltségi viszonyon alapul6 kapcsolattéas
- A gyermekvédelmet,
- az iskola egészségugyet,
- a tanuldk egészségenek megovasat, valamint
- a pedagogiai- szakmai és szakszolgalatot elldibolktatasi intézményekkel a inészeti
intézmeénynek kodzvetlen kapcsolata nincs, mivel ezek feladatokat a tanulok azon oktatasi
intézmeényei teljesiti, ahol tankotelezettségukipedaik. A mivészeti intézmény gondoskodik a r4
bizott gyerekek egészségének megdvasarol. Eszebkétejavaslataikat jelzik a sziknek.
V/3. Kllsé kapcsolatok rendszere, formaja, modja
Az iskolat a kil§ kapcsolatokban az igazgato képviseli.
Az iskola rendszeres kapcsolatot tart:

"1 afenntartoval,

1 agazdasagi szaktanacsadoval,

1 atanulok iskolaival (altalanos iskolak),
1 atelepllések egyéb intéezményeivel.

V/4. Képviseleti jog:
Az intézményt az 6nkormanyzati szerveknél, hatdsa@joés minden kidsszervnél az igazgato

képviseli. Az intézmény pénzigyi és gazdasagi legletét az intézmény igazgatdja €s a
gazdasagi szaktanacsado latja el.

VI. Az iskola miikodési rendje
1. Nyitva tartds rendje
1.1 Nyitvatartas

A telephelyeket szorgalmi dthen a telephelyek hazirendje, illetve az Orarendben
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meghatarozottak szerint a sz@téseknek megfeléén kell nyitva tartani.

Rendezvények esetén a székhely nyitva tartasdamivd a szokasos nyitvatartasi reflidtalo
eltérésre az igazgatd adhat engedélyt.

A hivatalos Ugyek intézése az iskola irodajatimténik munkanapokon 8 és 16 6ra kozott. A
nyari sziinetben - a székhelyen - irodai Ugyelgibkat kell tartani.

A nyari tanitasi szinet tgyeleti rendjét az igaaganévenként hatarozza meg és gondoskodik
annak kozzétételél.

Az ugyeleti idn Kivil csak a beosztasuk szerint munkat Gkgartézkodhatnak az épuletben.
Egyéb esetekben (példaul rendezvény) az éplletladd tartézkodasra az igazgatd adhat
engedélyt.

1.2. Biztonségi berendezés és kulcshasznalat

Onall6 épulet hianyaban a székhelyen és a telggken a befogadd intézmények nyitva tartasi
idejében, a veluk egyeztetetbmbntokban végezziik tevékenységinket.

2. A vezetbk benntartozkodasanak rendje

Az iskola /székhely/ nyitvatartasi idején belll agazgaténak az iskolaban kell
tartdzkodnia. Tavolléte idején az iskolatitkar ggéletes.

A nyitva tartas kezdetéta vezeb beérkezéseéig, valamint a vezé&lvozasatol az iskola zarasaig
az intézmeény rendjéért a szervezett foglalkozasi feedagogus tartozik fetedséggel. E személy
felelossege és intézkedési jogkore kiterjed:

- a mikodés rendjével, és a hazirend betartasaval kagiosol

-a gyermekek, tanuldék biztonsdgdnak megovasavakefilggd azonnali dontést igeértyl

Ugyekre.

3. Belépés és benntartozkodas rendje azok részéreakik nem allnak
jogviszonyban a nevelési-oktatasi intézmeénnyel

A nevelési-oktatasi intézmény egyrééznyitott, masrésdil az intézményben meghatarozott
idébeosztashoz kapcsolédd munka folyik. Az intézméhjpgviszonyban nem allok (ideértve a
szubket is) belépése illetve benntartozkodadsa nem hatjara nevéloktatdé munkat. Kilénos
védettséget kell biztositani azokra a helyiségekmeelyben a tanuldk nevelése-oktatasa folyik.

A tanulék az intézmény részére biztositott étesnyeket, helyiségeket csak pedagogusi
felligyelettel hasznalhatjak.
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Tanitasi i@ utan tanuld csak kilon engedéllyel vagy szerveiegflalkozas keretében
tartdzkodhat az iskolaban.

A tanuldk hozzatartozoin kiviul nyitvatartasiolten csak kilon igazgatéi engedéllyel lehet az
intézmeény teriletén tartézkodni.

Idegen személy az intézmény teriletén csak yelag ellebrzés mellett tartézkodhat.
A benntartézkodoknak kiemelt figyelmet kell fordita
- a gyermekek-tanulok védelmére
- az intézményi vagyon megovasara
- az intézmény ritkodéséeért feléls vezed megfeleb tdjekoztatasara.

A létesitmények és helyiségek hasznélati rendje

Az iskola részére biztositott létesitményeket, iséhyeket rendeltetésiknek megfédsl, az
allagmegovas szemdatt tartasaval kell hasznalni.

Az iskola minden dolgozdja és tanuloja fékel
- a fiz- és balesetvédelem, valamint munkavédelmi szakdigtartasaért
- az iskola tulajdonanak védelmeéert, allaganakdrmssggpéért
- arend, tisztasag mégéseert
- a takarékos energia-felhasznalasért
- az 0ltodi és ruhatari rend megtartasaért

- a jelmezek, kellékek, hangszerek rendeltetégsrekiméb hasznalataért, kilonods
tekintettel az eredeti viseletek darabjaira.

VII. Az egyéb foglalkozasok
1. Mindennapi testedzés
A mivészeti iskola sajatossagabol adédoan kulon mirageriestedzést nem szervez.
2. A tandran kivuli foglalkozasok
2.1 Tanulmanyi kirdndulasok, tanulméanyi versenyekfesztivalok, szakmai rendezvények
Az alapfoku nfivészetoktatasi intézményben tanulmanyi kirandulkdsnadstilnek az iskolai

csoportok koélcsonds latogatasai, 6aelasai, fesztivalokon valé részvétel, atvészeti,
kozmivelédési intézmények, kiallitasok szervezett latogatasa
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A tanulmanyi kirandulasok a nevebktatd munka szerves részei, azokat munkateriggiteni
kell.

Tanitasi napokon szervezett tanulmanyi kirarslgligetében tanuldk részveételéhez az altalanos,
és kozépiskola, illetve az alapfokuivészetoktatasi intézmény igazgatojanak hozzajaulas
szlikséges.

Tanulmanyi kirandulasok, versenyek alkalméaval arkigét tanart kell biztositani, amennyi a
zavartalan lebonyolitashoz szikséges. Versenyeizeoshiani kell a tanuld felkésaitanaranak
részvetelét.

A kisé tanarok felalsek a rendért, €s a tanuldk testi épségéért.

Onként jelentked sziibk kiséBill bevonhatok, de a tanari kiséretet nem helygieti.

A tanulmanyi, szakmai versenyek, a didknap részeinav helyi rendjének, illéleg az éves
munkatervnek, amely meghatarozza a szervezés feités felebseit.

A terileti és orszagos fordulora tovabbjuto tanatok verseny idejére az igazgatd mentesiti a
tanitasi 6rdkon valo részvétel aldl. Az igazgatddgskodik arrol, hogy az orszagos, korzeti, helyi
vagy hazi versenyeken @ptes, illebleg helyezést elért tanulok eredményes szerepézségész

iskolak6zdsség tudomasara hozza.

A tanulmanyi kirdndulasokon, szakmai versenyekedfhortozasban és tovabbképzéseken
résztvev tanarok /kisér tanarok/ koltségeinek megtéritédéaz iskola gondoskodik.

Az ezeken résztvévtanulok koltségeinek /utikoltség, részvételi tBdezetéhez az iskola anyagi
lehetségeinek aranyaban jarul hozza.

A koltségek palyazati lehétégek, tdmogatok keresésével csOkkebkheBzikség esetén a
szubk koéltség-hozzajarulést fizetnek.

2.2 Miivészeti taborok, kilfoldi utak

A tanulék a nem tanulmanyi jellégkirandulasokon és a taborokban onkéntesen,diszl
engedéllyel vesznek részt.

A programok alkalmaval, ha a csoportok az iskolékbelyét elhagyjak, az élsegélyhez
szikséges felszerelést magukkal kell vinni.

A koltségeket - a szbk meghallgatasaval - ugy kell megallapitani, hoggkaa szibket csak a
legszikségesebb mértékben terheljék, a szikségsesegas lehéleg ebtakarékossaggal
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biztositsak.
Torekedni kell arra, hogy a tanuldk anyagi okbohmeradjanak tavol az alkalmakrol.

Iskolai szlinetben /nyari, téli, tavaszi/ az alapfakiivészetoktatasi intézmény 6nalldéan vagy

mas szervezetekkel, intézményekkel kdzdsen feliéésiorokat szervezhet.

A koltségeket az iskola, a rendszervek, illetve a résztvék kozosen viselik. A tAborozédshoz
szakmai tervet, koltségvetést kell késziteni, metyaz igazgato jovahagyasa szikséges.

2.3. Cserekapcsolatok, belféldi és kulfoldi tapasatatcsere, latogatasok
Az iskola igazgatéja engedélyével az iskolai muekatalapjan az iskola tanarai és tanuldi
tapasztalatcsere, és kozosivdszeti tevékenység céljabdl cserelatogatasokatyskéellépéseket

szervezhetnek.

Ennek koltségeit a meghivo felek kdlcsonés megatlapainak alapjan hatarozzak meg.

VIII. A pedagoégiai munka belss ellenérzésének rendje

tanoran kivili programra kiterjed.

A neveb oktatd munka betsellensrzésének megszervezéseéeért és hatékaikodietéséért az
igazgato feldls.

A neveb oktatdé munka betsellersrzésére az igazgato jogosult.
Az igazgat6 az intézményben folyé valamennyékanységet ellémizheti.
Az ellenérzés modszerei
- atanorak rendszeres, félévenkénti latogatasa,

- a tandrakon kivili foglalkozasok, félévi beszadkolvizsgak, éladasok, versenyek
latogatasa,

- irasos dokumentumok vizsgalata.

Az ellerbrzés tapasztalatait a pedagdgusokkal egyénilegriegbeszélni.
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Az altalanosithatd tapasztalatokat - a feladatokidegii meghatarozasaval - tantestlileti
ertekezleten 6sszegezni és értékelni kell.

IX. Az iskolai kbnyvtar (szakanyag gyijtemény) miikkddési rendje

Az iskolai konyvtar az iskola kodéséhez, pedagdgiai programjanak megvaldsitasahoz
neveléshez, tanitdshoz, tanulashoz szikséges dotummk rendszeres dgését, feltarasat,
megirzését, a konyvtari rendszer szolgaltatasainakesdérés mindezek hasznalatat biztosito
szervezeti egység.

A pedagbégust munkakoérével osszefliggésben mtegilke a jog, hogy az iskola kdnyvtaran
keresztil hasznalatra megkapja a munkajdhoz székstamkonyveket, szakkonyveket, tanari
segédkonyveket, informatikai eszkdzoket.

Az iskolai kbnyv-, kotta-, zendim és eszkoztar (hangszerek, jelmezek, diszleteddriddatat az
oktatoknak az iskolatitkarral kell egyeztetni. Agkalai konyv-, kotta-, zeneitar, fonetikai
gyijtemény stb. (tovabbiakban kényvtar-eszkoztar)sémlai neved-oktatd munka hatékonysagat,
a korszeit szemléltetést szolgalja. Egyediségiik miatt a kémgs kottatarbdl kdlcséndzni nem,
csak masolni lehet.

Torekedni kell az allomany folyamatos gyaragitas A konyvtar-eszkoztar allomanyanak
tartalmaznia kell a pedagdgiai program, helyi tantéltal ebirt eszk6zoket (ajanlott kotta és
zenentiveket, szakkonyveket, lexikonokat, szétérakat, ftgdiratokat, valamint rendelkeznie
kell az alapvet hang- és filmggjteménnyel). A kdnyvtar-eszkoztar igy az iskolai emlékeket,
dokumentumokat, hang- és video felvételeket.

A konyvtar-eszkoztar allomanyanak gyarapitasandilvantartasarél, a hasznalat moédjanak
kialakitasarol az igazgatd gondoskodik.

Az iskolai felszerelések, technikai eszkdzok lviyitartasaért az igazgatdé altal megbizott
személy felel.

A tanév végeén a tanuloknak bizonyitvanyosztést el kdlcsonzott szakanyagot vissza kell
szolgéltatni, vagy az elveszett, vissza nem szalgdt konyvtari tulajdond koényvet, kottéat,
hanglemezt, eszkozt a folyo kereskedelmi aronrkeljtériteni.

A konyvtar hasznaléi kore:

az intézmény szakanyagainak hasznalati joga asagkola tanuléit, pedagdgusait, és dolgozait
illeti meg. E kordn kivil a haszndlatot irasbangwaszoban az iskola igazgatéjatdl kell
kérvényezni.

Beiratkozas maédja: a gjgemeény hasznalatahoz kilon beiratkozas nem székség
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A szolgaltatasok igénybevételének feltételei:
az iskolai szakanyag tjgemenyldl a szakkdonyv g§jtemény csak az épuleten bellli hasznéalatra
szolgal, elvitelre kdlcs6ndzni nem lehet. EZ¢knasolat kérhét

Nyitva tartas, kdlcsonzés ideje:
a gyliijteményt kizarélag munkadéden, dolgozéi feliigyelettel lehet hasznalni.

X. Az intézmény pedagoégusainak es alkalmazottainakfeladatai a tanuldi- és
gyermekbalesetek megékéesében, illetve baleset esetén (intézményi @edovo
eléirasok)

Rendszeres egészségugyi felligyelet és ellatas rend;

A tanulé rendszeres egészségugyi felligyeletét az irdézmény latja el, amellyel
tankotelezettséget telje$ijogviszonyban all. A rivészetoktatasi intézményben a biztonsagos és
egészseges nevelélsaz intézmeény vezéje és pedagdgusai gondoskodnak.

Intézmeényi véds, ovo feladatok

A gyermek és tanuld balesete mégéke érdekében az intézményvézet pedagégus €s mas
alkalmazottak feladatai:

A pedagogus kotelessége, hogy névébs oktatd tevékenységek keretében gondoskodjon a
gyermek testei épségének megbovasarol. Vegye figymde a gyermek egyéni képesseégeét,
tehetségeét, fejdésének lUtemét, segitse felzarkdzasat tanulotarsathtanulok részére adja at az
egészseguk, testi épseguk wrrgsehez szikséges ismereteket, é&zdghbn meg ezek
elsajatitasarél. Ha észleli, hogy a gyermek bad¢sstenved, vagy ennek veszélye fenndll, a
szikséges intézkedéseket tegye meg. A pedagodil®din kozre a tanuld feéjtését
veszeélyeztét korilmények megékésében, feltdrasaban és azok megsziintetésébeamukdk
életkoranak, fejlettségének figyelembe vételévealjatitassa el a kozosségi egyiitkidés
magatartasi szabalyait, és térekedjék azok beéagas

A tanuldi balesetekt jegyzokonyvet kell késziteni, és azt megkildeni az intéayn
fenntartgjanak. A baleset sulyossaganak medketel gondoskodni kell a gyermek orvosi
ellatasban részesulé8ErA baleset tényéit a szibt, hozzatartozét azonnal értesiteni kell.

Az oktatdsi intézmény vezge felelbs a nevdl és oktatd munka egészséges és biztonsagos
feltételeinek megteremtéséért, a tanul6 és gyeraiekbtek megétéséért.

A tanuldkkal az egészséguk és testi épségik vedemodatkozo éirasokat a foglalkozasokkal
egyltt jardé veszeélyforrasokat a tilos és elvarhatagatartasformat a nevelési év, dleg a
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szorgalmi év megkezdésekor, valamint sziikség sA&aimuldi foglalkozas, kirandulas stb.) soran

életkoruknak és fejlettségi szintjuknek megiédel ismertetni kell. Az ismertetés tényét és
tartalmat dokumentalni kell.

XI. A rendkivili esemény esetén sziikséges teékd

Mivel intézménylink nem rendelkezik ©6néall6 eéptdiet igy rendkivili eseménykor, a
pedagogusok és a tanuldk a befogado intézménylgadbidtelesek betartani.

XIl. A tanulékkal szemben lefolytatasra kerllé fegyelmi eljaras szabalyai

A tanul6 kotelessége, hogy megtartsa az isi&daSZ-ben, tovabba a hazirendben foglaltakat.
A nevelési-oktatasi intézményben folytatott tanufégyelmi eljaras és a fegyelmi targyalas
pedagogiai célokat szolgal.

A fegyelmi eljarast egyezigteljaras alzheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez
elvezet események feldolgozasa, értekelése, ennek alapkéielességszegéssel gyanusitott és a
sérelmet elszenvékdzotti megallapodas létrehozésa a sérelem osaglidekében.

Az igazgatd behivja az Ugyben érintett személyetaatulokat és azok szileit, valamint a
pedagogusokat. Az egyezieimegbeszéléslr jegyzokonyv készil, a létrejott megallapodas
mindenkire nézve koteléz2rvényi.

Amennyiben az egyezteeljaras eredménytelen, fegyelmi eljarast kell lighdni a térvényben
meghatarozottak szerint.

XIIl. Az elektronikus Uton el gallitott, hitelesitett és tarolt iratok kezelése

A nevelési-oktatasi intézmény altal hasznaltmtgivany lehet elektronikus uatonsallitott, az
intézmeény SZMSZ-ében meghatarozott rend szerialdsiitett papiralapi nyomtatvany.

Az iskola, a mikddése soran elektronikus formaban feldolgozo#i@litott
- a téritési- és tandij befizetés nyilvantartadsaval
- kbznevelés informécios rendszer /KIR/ kezelésével
- elektronikus statisztikai adatszolgéltatassal,
- palyazatirassal,
- elektronikus banki Ugyintézéssel kapcsolatos ck@t jelszoval védett szamitdgépen
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rogziti, melynek hozzaféréséhez valé jogosultsagotigazgatd osztja ki. Az adatok
gytjtésére az igazgato altal kijelolt személy jogasult

Amennyiben valamely Ugymenet kapcsan szikségesdd® ezen adatok papir alapu
feldolgozasa, a nyomtatds utdn az igazgatd, vagwlta irdsban meghatalmazott személy
hitelesiti a dokumentumot. A tovabbiakban az Irathési szabdlyzatban meghatarozottak
vonatkoznak a kezelésére.

A hivatalos levelezés torténhet hagyomanyos tgdosvagy elektronikus moédon. A tovabbi
intézkedést igényl hivatalos elektronikus levelek nyomtatas utan pafapu hivatalos levélnek

mindsulnek.

Nyomtatast nem igényl hivatalosnak mitstls kildemények rendszeres Skadzonként
mentésre kerulnek.

Az archivalt adatok tarolasa zart szekrénybetémdk.

Adatok tovabbitasa harmadik fél részére csakinwzzmény Adatkezelési szabalyzatanak
betartdsa mellett lehetséges.

Internetes fellleten az iskola csak nyilvanoatakht tehet k6zzé, személyes, beazonositasra
alkalmas adatokat nem jelentethet meg.
XIV. A feln éttoktatas formai

Az alapfoku nivészetoktatasi intézmeény igény esetén oktatashptiképzést szervezhet a nem
tankoteles koru tanuldk, illetve a 18. életéviketdhok szamara. (Ha a Iétszam indokolja, kilén
csoportban is.) Az iskola igény esetén, korzeterilkitanulokat is felvehet. A foglalkozasok

idépontjat a tanuléval egyeztetve a szaktanar hataroer.

A felnéttoktatdsban résztvékre az alapfokd rivészetoktatasi intézményre vonatkozé
szabdlyok kotelgzérvényiek.

XV. Az iskolai hagyomanyok apolasaval kapcsolatdgladatok
Tartalmi vonatkozasai:

Az iskola hagyomanyainak apoldsa, j6 hirnevénegirzése, oregbitése az iskolakézbsseég
minden tagjanak joga és kotelessége.
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A hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatokavabba az Gnnepélyekre, meg-
emlékezésekre, rendezvényekre vonatkozépadtokat, valamint a szervezési fékiket a
nevebtestilet az éves munkatervben hatarozza meg.

Az intézmény hagyomanyos kulturdlis és tinnepiezvényei:

- Evzaro vizsgarisor
- Jeles napi rendezvények
- Evfolyamonkeénti szakagi versenyek

XVI. A tanulok altal készitett alkotasok kezelésedijazasa

A nevelési-oktatasi intézmény, valamint a tanulizoétti elté6 megallapodas hianyaban a
nevelési-oktatasi intézmény szerzi meg a tulajdgatjoninden olyan, a birtokaba kerult dolognak,
amelyet a tanuld Allitott &l a tanul6i jogviszonyabdl erédkotelezettségének teljesitésével
0sszefliggésben, feltéve, hogy az annak elkészéZsstiikséges anyagi és egyéb feltételeket a
nevelési-oktatasi intézmeény biztositotta.

Az elméleti oktatas soran nem keletkezik olyan tmami tovabbértékesitlietA szellemi
alkotasok, dolgozatok az esetleges vizsgan torterihasznalas utan az iskolai kdnyvtar
allomanyaba, vagy a vizsgadokumentacioval egylitiadtarba kerilnek.

A szellemi alkotas kés#ie az iskola altal az elkészitéshez adott anyagegd®b feltételek
biztositasa — szamitdgép-, szoftver-, terem-, kifmpasznalat, stb. — fejében edténegallapodas
hianyaban mindenneijogdijigényéél lemond.

Egyéb esetben a megfdleflijazasrél a tanuld - tizennegyedik életévét b riéltott tanuld
esetén szije egyetértésével - €s a nevelési-oktatasi intéyrabmpodik meg, az elkészitett dolog
értékesitésdlh, hasznositdsdbol szarmazé bevétel és a tanulgesiteiényének
figyelembevételével.

XVII. Kiemelt munkavégzésért jaro kereset kiegészés

Az oktatasi intézmeény vezge az intézmény anyagi leldsggeit figyelembe véve kereset
kiegészitéssel ismerheti el a meghatarozott mulpbsieneny elérését, az atmeneti
tobbletfeladatok ellatasat, kulondsen a nevelémité&zolgalé tanoran kivili foglalkozas terén
nyujtott minsségi munkavégzést (tanulmanyi versenyekre val@$ziités, palyazatiras, stb.).

Kiemelt munkavégzésért jaré kereset kiegésnitégallapithatd kozoktatasi intézmény barmely
alkalmazottja részére, egy alkalomra, dleg meghatarozott &te. Jogosultsag legfeljebb egy
tanitasi évre szolhat. Ugyanaz a szemeély tobb @ial is megkaphatja a kereset kiegészitést. A
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kereset kiegészités mértékének megdllapitasanalainldk az éves koltségvetéisrszolo
térvényben meghatarozottak.
XVIII. A szervezeti és mikddési szabalyzat elfogadasa és jovahagyasa

A szervezeti és tikddési szabalyzat elkészitése és elfogadasa adtestélet, ill. az igazgatd
feladata.

Az elfogadast megétéen veéleményeztetni kell az arra jogosultakkal. Ferenyeket elfogadas
elétt ismertetni kell a nevétestuilettel.

Amennyiben nikédik az intézményben sl szervezetet, kozbosség és iskolai
diakdnkormanyzat az SZMSZ elfogadasétteréleményiiket ki kell kérni, véleményezési jdgtil
meg ezen szervezeteket.

A jovahagyas felélssége és feladata az igazgatora harul. Ugyanakkodem olyan esetben,
melynek alapjan a fenntartora nézve tobblet koetteeg (pl. fejlesztés, tobbletkiadas) harulna, a

fenntart6 és a tikodtet elézetes egyetértése sziikséges!

A fenntartbnak, mint rikddtettnek a kodznevelési intézmény SZMSZ-e tekintetében, a
egyetértés kialakitasara harminc nap all rendetitezé

Az SZMSZ a fenntart6é egyetértésével, jovahagyasédit érvényessé.
A hatalybalépés napja: az SZMSZ igazgat6 altakfagyasanak napja.
XIX. Nyilvanossagra hozatal, a szabalyzat hozzafésé
Az SZMSZ-t, a hazirendet és a pedagogiai progranoevelési-oktatasi intézmény honlapjan,

annak hianyaban a helyben szokasos maodon nyilvagasskell hozni. Ezen dokumentumokrol
hivatali idbben az iskolatitkartol lehet tajékoztatast kérni.

Kiscstsz, 2014. augusztus 15.

igazgato
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Mellékletek
1. szamu melléklet: munkakoéri leiras minta — intémgvezat

2. szamu melléklet: munkakori leiras minta — isktdar
3. szamu melléklet: munkakdri leiras minta — tadeg®gus
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XX. Zaro rendelkezések, hatalyba lépés

Az Elé Forras Alapfoki Miivészeti Iskola Szervezeti és fkodési Szabalyzatat a
nevebtestilet a 2014. augusztus 15-i Glésén elfogadta.

a neveb testllet nevében

Az SZMSZ-ben leirtakkal egyetértek, a szabalyzatojovahagyom, nyilvanossagra hozatalat
elrendelem

Devecser, 2014. augusztus 15.

P.H.

fenntart6

Az Elé Forras Alapfoka Miivészeti Iskola Szervezeti és fikodési Szabalyzatat jovahagyom.
Az SZMSZ 2014. augusztus 15. napjan lép hatalybarreely visszavonasig érvényes.

Devecser, 2014. augusztus 15.

P.H.

intézményvezet
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