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Altaldnos rendelkezések

1. SZMSZ feladata, célja

A Szervezeti és Miikodeési Szabdlyzat feladata, hogy megallapitsa a ,,Hajdutanc” Alapfoku
Miivészeti Iskola miikodésének szabdlyait, a jogszabdlyok dltal biztositott keretek kozott,
illetoleg azokban a kérdésekben, amelyeket nem rendeznek jogszabdlyok.

A Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat célja a Koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. térvény,
valamint a végrehajtasi rendeletében foglaltak érvényre juttatisa, az intézmény jogszerv
miikodésének biztositisa, a zavartalan miikodés garantilasa, a gyermeki jogok
érvényesiilése, a sziilok, a gyermekek és pedagogusok kozotti kapcsolat erdsitése, az
intézményi miikodés demokratikus rendjének garantdldsa.

A Szervezeti és Miikiodési Szabalyzatban foglaltak megismerése, megtartdsa és megtartatdsa
feladata és kotelessége az intézmény minden alkalmazottjanak és tanuldjanak. A Szervezeti
és Miikodési Szabdlyzatban foglaltak rdajuk vonatkozo részének megismerése és
értelemszerii megtartisa azoknak is kotelessége, akik kapcsolatba keriilnek az iskolaval,
részt vesznek feladatainak megvalositasaban, illetoleg igénybe veszik, hasznaljak
helyiségeit, létesitményeit.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban foglalt rendelkezések megtartisa mindenki kozos
érdeke, ezért az abban foglaltak megszegése esetén:

— az alkalmazottakkal szemben az igazgato, munkaltatoi jogkorben is eljarva, illetéleg
illetékes helyettese hozhat intézkedést,

— a tanuloval szemben fegyelmezo intézkedes, illetéleg fegyelmi biintetés kiszabdsdra
van lehetiség,

— a sziilot vagy mas, az intézménnyel kapcsolatba keriilo, nem az iskolaban dolgozo,
illetve tanulo személyt az intézmény igazgato-helyettesének tdjékoztatnia kell a
szabdlyzatban foglaltakrol, kérve annak megtartdsat, s ha ez nem vezet eredményre,
az igazgatot kell értesiteni, aki a sziikséges intézkedést meQteszi.

A Szervezeti és Miikodési Szabdlyzattal ossthangban kell lennie az intézmény egyéb
dokumentumainak: Pedagdgiai Program, Iskolai Hazirend, Munkakori leirdsok.

2. SZMSZ elfogadasa, jovahagyasa, hatalya

Az SZMSZ-t az intézmény igazgatoja nyujtja be. Az intézményi SZMSZ elfogaddsarol,
modositasardl az intézmény nevelétestiilete dont. Az intézmény SZMSZ-e mellékleteivel
egyiitt ag intézmeény fenntartojanak, jovahagyasaval lép hatdlyba és hatarozatlan idére szol.
Hatdlyba lépésével az ezt megeloz6 SZMSZ hatdlyat veszti.

Feliilvizsgalata: évenkent, illetve jogszabalyvaltozasnak megfeleloen.

Modositasa: az intézményvezeto hatdskore, kezdeményezheti a neveldtestiilet.



Az SZMSZ személyi hatdlya kiterjed: az intézménnyel jogviszonyban dllo minden
alkalmazottra, az intezménnyel jogviszonyban nem allo, de az intézmény teriiletén munkat
vegzokre, illetve azokra, akik részt vesznek az iskola feladatainak megvalositasaban, a
sziilokre (azokon a teriileteken, ahol érintettek).

Az SZMSZ teriileti hatdlya kiterjed: az intézmény teriiletére, az intézmény dltal szervezett - a
pedagogiai program végrehajtasahoz kapcsolodo iskolan kiviili programokra.

3. Az intézmény alapdokumentumainak nyilvanossaga

Az intézmény alapdokumentumainak nyilvanossagarol az intézmény vezetoje koteles
gondoskodni. A jogszabdlyban meghatarozott intézményi alapdokumentumok, valamint
beszamolok, értékelések megtekinthetok az intézmény honlapjan: www.hajdufolk.hu oldalon.

Az intézményi alapdokumentumok az alabbiak:
* SZMSZ

* Pedagogiai Program

* Hazirend

* Kozzétételi lista

* Alapito Okirat

» Miikodeési engedély

* A fenntarto alapitasanak dokumentumai
A dokumentumok megtalalhatok:

* a vezetoi irodakban,

* titkarsagon

* a nevelotestiileti szobaban,;

Ha a sziild a dokumentumokrol tajékoztatdst kivan kérni, elézetesen iddpontot kell egyeztetnie
az intézmény igazgatojaval.

A kozoktatasi intézmény adatai

1. Az intézmény adatai

OM azonositéja: 200340

Neve: »Hajdutanc” Alapfoku Miivészeti Iskola
Székhelye: 4025 Debrecen, Hatvan. u. 32.

Az alapitas éve: 2003.

2. Az intézmény Alapitéja és fenntartoja

Neve: Hajdu Tancegyiittesért Kézhaszni Alapitvany
Cime: 4025 Debrecen, Hatvan u. 32.
Adészama: 18566969-1-09

Honlapja: www.hajdufolk.hu




Telefonszama: 52/419-638
E-mail cime: hajdufolk@gmail.com

3. Az alapito okirat kelte: 2003. 09. 03.

4. A miitkodési engedély

szama: OH: 1650-5/2003.
kelte: Debrecen, 2003.08.25. )
Az engedélyt kiado szerv: A Hajdi-Bihar Megyei Onkormanyzat

5. Az intézmény tipusa, jogallasa:

Tipusa: alapfokii miivészeti iskola. Az intézmény 6nallo jogi személy. Az alapité okirat
rendelkezése szerinti gazdalkodasi jogkorrel rendelkezik.

Az intézmény nem alanya az afanak.

Az intézmény bankszamlaszama: OKHB RT 10403428-34233559-00000000

Az intézmény vallalkozasi tevékenységet nem folytat.

6. A bélyegzok feliratai:
Korbélyegzok: Hajdutanc Alapfoku Miivészeti Iskola
Debrecen

Hasznadlatra jogosultak: igazgato, igazgatohelyettes,
iskolatitkdr, igazgatoi engedéllyel: gazdasagi iigyintézd

Hosszubélyegzok:  Hajdutanc Alapfoku Miivészeti Iskola
4025 Debrecen, Hatvan u. 32.
Adoszam: 18566969-1-09

OKHB Rt.: 10403428-34233559-00000000

Haszndlatra jogosultak: igazgato, igazgatohelyettes,
iskolatitkar

7. Az iskola miikodési teriilete: Hajdu-Bihar Megye

8. Az iskola feliigyeleti szerve: a Fenntarto



9. Az intézmény gazdalkodasa

Az intézmény Onallé gazdalkodasi jogkorrel rendelkezik, éves koltségvetés alapjan
gazdalkodik, amely az éves iskolai munkatervre épiil. Az intézmény Alapité Okiratdban
rogzitésre keriilt alapvetd feladatok, a kiegészité tevékenységek, tovabba a fenntartd altal
meghatarozott egyszeri feladatok képezik az iskola koltségvetésének alapjat. A koltségvetés a
fenntartd aldirdsaval valik érvényessé. A koltségvetést az érvényben 1évo tervezési,
gazdalkodasi, pénziigyi szabalyzatok alapjan kell elkésziteni.

10. Az intézmény alaptevékenysége:
Alapfoki miivészetoktatas, tAincmiivészeti agban, néptanc tanszakon.

10.1. Az intézményben az alapitd okiratban meghatarozottak szerint a tdincmiivészet agban —
az ,,Alapfoku mivészetoktatds kovetelményei €s tantervi programja” alapjan készitett — a
helyi tantervben, a pedagdgiai programban meghatarozott miivészeti nevelés és oktatas folyik,
amely megalapozza a muvészi kifejezOkészséget, illetve elokészit, felkészit a szakiranya
tovabbtanulasra. Felkészit az utols6 alapfoki évfolyam befejezését kovetd miivészeti
alapvizsgara, illetdleg az utols6 tovabbképzd évfolyam elvégzését kovetd miivészeti
zardvizsga letételére.

10.2. A miivészeti tanszakot, az évfolyamok szamat és a felvehetd maximalis tanuldlétszamot
az intézmény alapitd okirata hatarozza meg. Evfolyamok szama: 12 (2 el6képzd, 6 alapfok, 4
tovabbképzo)

10.3. Alaptevékenység: ellatasa a székhelyen torténik az alapito okirat rendelkezése szerint.
Felvehetd maximalis tanul6létszam: 350 {6

10.4. Kiegészité6 tevékenységek: fellépések, misorok, kiilfoldi utak, taborok,
tovabbkeépzések, versenyek szervezeése, lebonyolitasa, tehetséggondozas,
hatranykompenzacidos programok, egészségmegdrzés, sport tevékenységek, ifjusagi
programok, kozosségi rendezvények, tanchazak, tovabbképzeések. A kiegészitd tevékenység
megvalositasa akkor lehetséges, ha az éves koltségvetésben erre van koltségvetési eldiranyzat
tervezve, valamint megvalosithato koltségtérités megfizetésével is.

10.5. A képzési ido: 12 év, amely eloképzo, alapfoku és tovabbképzo évfolyamokbol all. Az
évfolyamok szamozésa

Eloképzo évfolyamok
Eldképz6 elsd éviolyam: E/1
El6képzd masodik évfolyam: E/2

Alapfoku évfolyamok

Alapfok els6 évfolyam: A/l
Alapfok masodik évfolyam: A/2
Alapfok harmadik évfolyam: A/3
Alapfok negyedik évfolyam: A/4
Alapfok 6tddik évfolyam: A/5
Alapfok hatodik évfolyam: A/6



A tanul6i jogviszonyt 1étesito tanulok tovabbhaladasanak feltétele
a sikeres alapfokl miivészeti vizsga.

Tovéabbképzo évfolyamok
Tovéabbképzo hetedikévfolyam: T/7
Tovabbképzd nyolcadik évfolyam: T/8
Tovabbképzo kilencedik évfolyam: T/9
Tovabbképzo tizedik évfolyam: T/10

A tovabbképz0 befejezése utan a tanuld miivészeti zarovizsgat tehet.
11. Az intézmény sajat nyomtatvanyai

Az elektronikus uton eldallitott papiralapti nyomtatvanyok hitelesitése

* a hitelesités eszkoze: alairds, pecsét, keltezés

» elektronikus tligyiratot az iskola nem készit, ezért

tarolasardl nem gondoskodik

» elektronikus naplot az iskola nem hasznal, igy annak hasznalatat és elérhetdségét nem
szabalyozza

12. Az iratkezelés szervezeti rendje
Az iratkezelés a Hajdutanc Alapfoka Miivészeti Iskola irodajaban kozpontilag torténik.

Az Iratkezelésre vonatkozo tovabbi rendelkezések az intézmény Iratkezelési Szabdlyzatiban
talalhatoak.

A 335/2005. (XIIL. 29.) Kormanyrendelet 5. §-a alapjan az iratkezelési szabalyzatban foglaltak
végrehajtasaért, a szervezeti, miikodési €s tligyrendi szabalyok, az alkalmazott informatikai
eszkozok és eljarasok, valamint az irattari tervek és iratkezelési eldirdsok folyamatos
Osszhangjaért, az iratok szakszerli és biztonsagos megdrzésére alkalmas irattar kialakitasaért
¢és miikddtetéséért, tovabba az iratkezeléshez sziikséges egyéb targyi, technikai és személyi
feltételek biztositasaért, feliigyeletéért az intézmény felel.

Az intézmény szervezeli felépitése,
vezetési szerkezete

1. Az intézmény vezetése

Az intézmény egyszemélyi felelés vezetdje az igazgatd. Vezetéi munkdjat egy
igazgatOhelyettes segiti. Az igazgato munkadjdt szakmai tandcsado testiilet segiti. Az igazgato
mellett titkarsag miikodik. A titkarsaghoz tartozik az iskolatitkér és a gazdasagi iigyintézo.



2. Az intézmény nevelotestiilete

Tagjai: az intézmény pedagogusai (munkakozosség), az intézmény igazgatdja, igazgato-
helyettese.

3. Szakmai munkakozosség

Az intézmény egy miivészeti dgban ¢és egy tanszakon folytat tevékenységet, ezért egy
miivészeti munkak6zosség miikodik, amely egyben tanszaki kozosségnek is tekinthetd.
Tagjai: a néptanc tanszakon oktatd pedagdgusok

4. Egyéb alkalmazottak

Kisegito alkalmazottak: a székhelyen foglalkoztatott takaritok.

5. Alkalmazotti kozosség

Tagjai: az intézmény vezetdi, pedagogusai, iskolatitkar, gazdasagi ligyintézo, kisegitd
6. Az intézmény pénziigyi-gazdasagi feladatait a fenntartoé latja el.

Az intézményben e feladatot a gazdasagi ligyintézd segiti. Az alapitvany kuratériumanak
elndke és az igazgato kiilon megallapodasban rendezi a feleldsségvallalas rendjét és az
intézményben végzendd pénziigyi feladatokat.

7. Szervezeti abra

Igazgato Igazgatohelyettes
Szakmai tanécs- munkakozosség
ado testiilet meghivott szakértd(k)
lgazgatohelyettes munkakozosség-vezeto titkarsag
Kozvetlen iranyitasa: a munkakozosség iskolatitkar,
- székhely miikodése, tagjai
- szakmai munk4ja kisegitok
- iratkezelés gazdasagi ligyintézd
- munka- és tizvédelem
- iskolatitkar

- gazdasagi ligyintézd



V.

A vezetok és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas
rendje, formdja, a vezetok kozotti feladatmegoszlas, a
szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje

1. A vezetok kozotti feladatmegosztas

1.1. Az igazgatd jogallasat a fenntartoval kotott munkaszerz6dés, a Munka Torvénykonyve,
valamint a kozoktatasrol szolo térvény hatarozza meg. Juttatdsai tekintetében a kdzoktatasrol
sz616 torvény eldirdsai az irdnyadoak.

a) Felelés

- az intézmény szakszer( €s torvényes mukodéséért, a takarékos gazdalkodasért,

- az intézmény pedagdgiai munkajaért,

- az intézmény ellendrzési, mérési, értékelési és mindségiranyitdsi programjanak
mukodéséért,

- anevel0 és oktatd munka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

- atanuldbalesetek megeldzéséért,

- a tanulmanyok alatti vizsgadk, meghallgatasok (osztalyozd, kiilonbdzeti, javitd vizsga,
miivészeti alapvizsga és milvészeti zarovizsga) jogszabalynak megfeleld elkészitéséért,
lebonyolitasaért €s rendjéért,

- a felvétellel, atvétellel, tovabba a tanuldi jogviszony megsziinésével, megsziintetésével
kapcsolatos eljaras, dontés jogszerliségéert,

- az allami normativa igénylésével és elszdmolasaval kapcsolatos fenntartonak nyujtott
elokeszitd adatszolgaltatas helyességéért,

- a kozéptava pedagogus-tovabbképzési program és az éves beiskolazasi terv elkészitéséért
¢s a tovabbképzéssel kapcsolatos feladatok végrehajtasaért,

- az intézményi tankonyvellatds rendjének megszervezéséért, és a tankonyvrendelés
lebonyolitasaért,

- akozoktatasi informacids rendszerrel kapcsolatos tajékoztatasi feladatokeért,

- az intézmény taniigy-igazgatdsi munkajaért, ligyintézésének, iratkezelésének és taniigyi
nyilvantartdsai kezelésének szabalyossdgaért, az intézményi adatszolgaltatasért, az
adattovabbitasra vonatkozd eldirasok érvényesitéséért,

- a miivészeti neveld és oktatd munkdhoz a kovetkezd tanévben sziikséges tankdnyvekre,
tanulmanyi segédletekre, taneszkdzokre, ruhazati és mas felszerelésekre vonatkozd sziildi
tajékoztataseért,

- ajogszabalyok altal a vezetohoz utalt feladatok ellatasaért.

b) Gyakorolja a munkaltatéi jogokat az intézmény alkalmazottai felett, szerzddik a
sziikséges szolgaltatasokra, megbizasokat ad a sziikséges iigyekben. Az alkalmazottak
foglalkoztatasara, élet és munkakdriilményeire vonatkozo kérdések tekintetében eleget tesz a
jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettségnek.

¢) Dont az intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan {igyben, amelyet jogszabaly,
illetve jelen szabalyzat nem utal mas hataskorébe.

d) Képviseli az intézményt. Képviselettel az altalanos igazgatohelyettest, a munkakozosség-
vezetot, esetenként mas pedagdgust is megbizhat.



e) Az igazgato feladatkorébe tartozik kiilonosen:

a nevel6testillet vezetése,

a mivészeti neveld és oktatd munka iranyitasa és ellenérzése,

a neveldtestiilet jogkorébe tartozd dontések eldkészitése, végrehajtasuk szakszerii
megszervezése €s ellendrzése,

a rendelkezésre all6 koltségvetés alapjan a nevelési, oktatasi intézmény mitkodéséhez
sziikséges személyi €s targyi feltételek biztositasa,

a sziildi szervezetekkel (kozosségekkel) valo egyiittmiikodés,

a nemzeti ¢és iskolai tinnepek munkarendhez igazodd, méltd megszervezése,

a tanulobalesetek megeldzésével kapcsolatos tevékenység iranyitasa.

f) Az igazgato

megbizza az intézménybe jelentkezok képességeit felmérd bizottsag tagjait,
javaslatuk mérlegelésével dont a tanulok felvételérdl,

beosztja az 0j tanulokat az oktatast végzo tanarhoz, illetve beosztja a csoporthoz
engedélyezi a tanulok beosztdsat mas tanarhoz,

engedélyezi a két vagy tobb évfolyam tanulmanyi kovetelményeinek egy tanévben,
illetve az eldirtndl révidebb 1d6 alatti teljesitését,

dont az intézmény eszkozeinek kdlcsonzeésérol,

kijeloli az osztalyozo és a kiilonbozeti vizsga idészakat, engedélyt adhat arra, hogy a
tanul¢ ettdl eltérd idopontban tegyen vizsgat,

megbizza az osztalyozo és kiillonbozeti vizsga elndkét és tagjait,

elokésziti a tanév rendjében foglalt iddpontra a miivészeti alapvizsgat és a zardvizsgat
a jogszabalyban foglaltak szerint. Id6ben gondoskodik a vizsgabizottsag
Osszeallitasarol, megbizza a vizsgabizottsag elnokét és tagjait. Gondoskodik a vizsga
lebonyolitasi rendjének megismertetésérol, a vizsgéaztatds soran ellendrzi a vizsga
rendjének megtartadsat, megszervezi a vizsgaeredmények kihirdetését, gondoskodik a
torzslapok és a bizonyitvanyok egyeztetésérdl, alairja és alairatja a vizsga iratait.

1.2. Az igazgatdhelyettes

Vezet6i megbizasat az igazgatotdl kapja. Kotelezd oraszamat a kézoktatasi torvény allapitja
meg. Vezetdi tevékenységéért vezetdi potlékban részesiil. A feladatok végrehajtisa sordn
folyamatos tajékoztatasi kotelezettsége van az intézmény igazgatoja felé.

a) Kozremiikodik a szervezeti abrdn feltiintetett feladatmegosztds szerint

b) Ellitja

- amivészeti neveld és oktatd munka iranyitasaban,

- a felvételi alkalmassagi és a tanulmanyok alatti meghallgatasok, vizsgak
megszervezesében,

- a mivészeti alapvizsga és miivészeti zarovizsga eldkészitésében, szervezésében,
lebonyolitasaban,

- aziskolai hagyomanyok megdrzésével dsszefliggd feladatokban,

- a pedagogus-tovabbképzéssel ¢és a mindségbiztositassal, mindségfejlesztéssel
kapcsolatos feladatokban,

- atankonyvrendeléshez kapcsoldodo vezetdi feladatokban.

a szertari allomany kezelésének ellendrzését,

- a naplok, leltarak, a nyilvantartdsok és az elszdmoldsok vezetésének, az iratok
kezelésének, a dokumentaciok megdrzésének ellendrzését,

- versenyek, bemutatok szervezését,

- ahianyz6 pedagogus helyettesitdinek kijelolését.



¢) helyettesiti

- akadalyoztatdsa esetén az igazgatot,
d) szervezi

- anevelOtestiileti értekezlet elokészitését,
€) irdnyitja intézményi szinten az iratkezelést.

1.3. A vezetok kozti kapcsolattartas, a vezet6k és a szervezeti egységek Kkozotti
kapcsolattartas rendje, formai, a szakmai tanacsado testiilet

1.3.1. Az igazgatdé munkajat a szakmai tanacsadoé testiilet segiti, amelynek tagjai:

- az igazgatohelyettes,

- munkakozosség-vezeto

- meghivott szakértd(k) —(sziikség esetén)

A szakmai tandcsadd testiilet az intézmény szervezeti egységeinek vezetdibol all.

Az igazgatd altal, a tanév kezdetén megallapitott munkaprogram alapjan, kéthavonta
tanacskoznak.

A testiilet Osszehivasa az igazgatd feladata. Tagjai kezdeményezhetik a munkaprogramon
kiviil is a tandcs Osszehivasat, ha a javasolt napirend megtargyaldsa ezt indokolja. A testiilet
Osszehivasarol az igazgato dont.

A testiilet ilésein részt vesz meghivottként a fenntartd képviseldje, valamint részt vehetnek az
intézményi érdekképviseleti szervek képviseléi a napirendtdl fliggden. A tandcskozdsrol
jegyzokonyv vagy feljegyzés késziil, amely az intézmény irattaraban keriil elhelyezésre.

1.3.2. Az operativ vezetési ligyekben az igazgato az igazgatohelyettessel sziikség szerint, de
havonta legalabb egyszer, a ho elsé hetének els6 munkanapjan megbeszElést tart. A
megbeszélésrol feljegyzés késziil.

1.3.3. A vezetok és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartds rendje, formadi

Az intézmény szervezeti egységei:

Az intézmény pedagogusai, és egyéb alkalmazottai az igazgato-helyettes vezetésével,

A szakmai munkakozosség, a munkakozosség-vezetd iranyitasdaval, akinek feladata a
néptanc tanszakon oktato pedagogusok oktato-nevelo munkdjdanak ésszefogdsa
Kapcsolattartas rendje:

Rendszeres értekezletek, nevelotestiileti, munkakozosségi értekezletek, eseti megbeszélések,
szitkség esetén rendkiviili értekezletek éves munkatery szerint.

1.4. Szervezeti egységek kozotti kapcsolattartis rendje, neveldtestiileti értekezletek,
alkalmazotti kozosség értekezlete

141. Az imtézmény pedagogiai szervezeti egységei kozotti rendszeres szakmai
kapcsolattartds a munkaterv szerint litemezett neveldtestiileti értekezleteken, illetve a
rendkiviili neveldtestiileti értekezleten valosul meg.

1.4.2. A neveldtestiileti értekezlet Osszehivasaval, levezetésével kapcsolatos eljarasi
szabalyokat a jelen szervezeti és miikodési szabalyzat 1. szamu melléklete tartalmazza.

A tanév soran tervezett nevelOtestiileti értekezletek iddpontjat és napirendjét az éves
munkaterv allapitja meg.



Neveldtestiileti értekezletet kell tartani:

- apedagdgiai program €s modositas elfogadésara,

- aszervezeti ¢s miikodési szabalyzat elfogadasara és modositasara,

- az intézmény munkdjat atfogd elemzések, értékelések, beszamoldok, az éves
munkaterv elfogadasara, (féléves munka értékelésére, a tanév pedagdgiai
munkdjanak értékelésére),

- ahéazirend, az intézményi mindségiranyitdsi program elfogadasara,

- a tanulok magasabb évfolyamba 1épésének megallapitasara, osztalyozd vizsgara
bocsatasara,

- a tanulok fegyelmi iigyeiben valo dontéskor,

- az intézményvezetdi palyazathoz készitett vezetési programmal 0Osszefliggd
szakmai vélemény kialakitasara (amennyiben a fenntartd az igazgatdi beosztasra
palyazatot hirdetett),

- valamennyi, a nevel6testiilet dontési, véleményezési jogkorébe tartozd at nem
ruhazott ligyben.

Nevelotestiileti értekezletet kell tartani akkor is, ha a nevelétestiilet véleménynyilvanitdsi,
javaslattételi jogkirében jar el. Igy kiilonosen a tantdrgyfelosztis elfogadisa eldtt, az
egyes pedagogusok kiilon  megbizdasainak elosztasa  sordn, valamint az
igazgatohelyettesek megbizasa, illetve a megbizds visszavondsa elott.

1.43. Az alkalmazotti kozosség értekezlete az intézmény valamennyi dolgozdjanak
egylittmiikodési szintere.
Az alkalmazotti kozosség értekezletét dssze kell hivni:

- a fenntartdi dontések elétt az intézmény megsziintetésével, atszervezésével,
feladatanak megvaltoztatdsaval, nevének megallapitasaval, koltségvetésének
meghatarozasaval és modositasaval, vezetdjének megbizasaval és a megbizas
visszavonasaval kapcsolatos fenntartoi intézkedések tervezetének véleményezése,
valamint

- az intézmény mindségiranyitasi programja elfogaddsa céljabol.

Az intézmény igazgatdja donthet Uigy, hogy mads iigyben is Osszehivja az alkalmazotti
kozosséget.

2. A vezetok helyettesitésének rendje

2.1. Az igazgatdt akadalyoztatasa esetén — az azonnali dontést nem igényld kizardlagos
hataskorébe tartozo ligyek kivételével — teljes felelosséggel az igazgatdhelyettes helyettesiti,
aki az igazgato tartos tavolléte esetén gyakorolja az igazgatd kizardlagos jogkorébe tartozo
hataskoroket is. Tartos tavollétnek mindsiil a legalabb kéthetes, folyamatos tavollét.

2.2. Az igazgatd és az igazgatohelyettes egyidejii akadalyoztatdsa esetén az igazgatd
helyettesitését a munkakizosség-vezeto latja el.

2.3. Az igazgato, az igazgatohelyettes és a munkakozosség-vezetd egyidejii akadalyoztatisa
esetén az igazgato helyettesitését az igazgato vagy az igazgatohelyettes dltal megbizott
pedagogus helyettesiti.



3. A vezetok és a sziiloi szervezetek (kozosség) kozotti kapcsolattartas
rendje

3.1. A sziiloi szervezet (k6zosség) intézményszintli képviseldjével az intézmény igazgatdja
tart kapcsolatot.

- Azokban az ligyekben, amelyekben a sziil6i szervezetnek (kozosségnek) a szervezeti és
miikodési szabalyzat vagy jogszabaly véleményezési jogot biztosit, a véleményt az igazgato
kéri meg az irasos anyagok atadasaval. A sziiléi kozosség képviseldjét a nevelOtestiileti
értekezlet — véleményezéssel érintett — napirendi pontjanak targyalasahoz meg kell hivni, és
részére tanacskozasi jogot kell biztositani.

- A sziil6i szervezet a tanulok nagyobb csoportjat érintd ligyben tdjékoztatast kérhet szoban,
irasban az intézmény igazgatdjatol. Az irdsos megkeresésre az iigy jellegétdl fliggden
miel6bb, de legkésébb 30 napon beliil valaszt kell adni. A tajékoztatas — megallapodas szerint
— torténhet szoban is, amelyrdl emlékeztetdt kell késziteni.

- A tanuldk nagyobb csoportjat érintd ligyek targyalasanal a sziiloi szervezet képviseldje
tanacskozasi joggal vesz részt a neveldtestiilet vagy egyéb forum iilésein. A meghivasrél az
igazgato gondoskodik.

- Ha a sziil6i szervezet a tanuldi jogok érvényesiilésének és a pedagdgiai munka
eredményességének figyelemmel kisérése sordn megéllapitasokat tesz, az igazgatd
gondoskodik arrdl, hogy azt a nevel6testiilet a sziildi szervezet képviseldjének részvételével
megtargyalja.

- Az intézményi sziiléi szervezet (kozosségei) részére az évfolyamon tanitdé pedagdégusok
tanévenként legalabb egy alkalommal tdjékoztatast adnak a miivészeti 4gban folyd munkardl.
A tanulok nagyobb csoportjanak tekintjiik az intézmény tanuldinak 50 %-at.

3.2. A sziil61 kozosség az intézmény munkatervének megfelelden kozremitkodhet eldadasok
rendezésében. Errdl az igazgatohelyettessel allapodnak meg.

3.3. A sziil6i szervezet (kozOsség) részére a jogszabalyi eldirasokon feliil biztositott jogok:
Jelen szervezeti ¢s miitkodési szabalyzat a sziild1 szervezet (k6zoss€g) szdmadra véleményezési
Jjogkort biztosit.

- aszervezeti és miikddési szabalyzatnak a sziiloket is érintd rendelkezéseiben,

- asziiléi értekezletek napirendjének meghatdrozasaban,

- az intézmény ¢&s a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitdsaban.

3.4. A sziil6i szervezet jogai:
Dontési jog:
— sajdt miikodési rendjérdl,
— munkatervének elfogaddsarol,
— tisgtségviseldinek megvdlasztasarol,
— képviseloinek megvalasztasarol.

Egyetértési jog:

— agiskolai tanulok tankonyvtamogatdsanak megallapitdsa,

— elméleti tanitdasi orat, beleértve a szakmai elméleti tanitasi ordt is (a
tovabbiakban: elméleti oktatds), az iskolaban reggel nyolc oratol tizenkilenc
ordig terjedd iddszakon beliil lehet megtartani. Az elsé tanitdsi ordt - az iskolai
sziiloi szervezet egyetértésével - legfeljebb negyvendt perccel korabban meg lehet
kezdeni.



Véleményezési jog:

— a tankonyvrendelés elkészitésénél,

— agz iskolai munkaterv elkészitésénél,

— hit-és vallasoktatas idejének és helyének meghatdrozasdnidl,

— a tanulok nagyobb csoportjdt érinté barmely kérdésben,

— ag intézmény megsziintetésével, dtszervezésével, feladatanak megvaltoztatasaval,
nevének megdllapitasaval, koltségvetésének meghatdarozasaval és modositasaval,
vezetojének megbizasaval és megbizasanak visszavondsdaval 0Osszefiiggd
dontésnél.

Javaslattevo jog:
— minden, az intézményben folyo neveli-oktatomunkdval kapcsolatos kérdésben.

4. A szakmai munkakozosségek egyiittmiikodése, kapcsolattartasuk,
részvétel a pedagogusok munkajanak segitésében

Az intézményben egy szakmai munkakozosség miikodik, amely tanszaki kozosségnek is
tekintheté. A munkakozosség munkdjat a munkakozosség-vezetd irdnyitja.

A pedagogusok munkdjanak segitésében valo kézremiikodés:

Kozremiikodik
o a pedagogusok munkdjanak osszehangoldasdaban,
a tanuloi értékelés egységes elvek mentén torténd osszehangoldasaban,
a pedagogus program és helyi tanterv egységes értelmezésében,
az egységes felvételi szempontrendszer kidolgozdsdaban,
a leghatékonyabb pedagogia modszerek kividlasztasdaban,
a rendezvények, versenyek, bemutatok szervezésében,
a szakmai munka értékelésében,
a szakmai munka ellendrzésben,
a fiatal, padlyakezdo kollégak segitésében, igy kiilobndsen az intézményi
hagyomdnyok, az intézményi dokumentumok megismertetésében,
a miivészeti alap és zarvizsga tematikajanak kidolgozdsaban,
o az IMIP értékelésében.

A szakmai (miivészeti) munkakozosség a munkakozosség-vezetojén keresztiil rendszeres
kapcsolatot tart a 7 intézmény igazgato-helyettesével és igazgatojaval. Tagja az igazgato
munkdjat segito szakmai tandcsado testiiletnek.

A szakmai munkakozosség munkdjat éves program alapjan végzi, amelyet minden tanév
szeptember 15 napjdig elkészit és jovahagydsra megkiildi az intézmény igazgatojanak.

A munkakozosség a tanév végeén az éves munkdjarol beszamolot készit.

5. A pedagogiai munka belso ellendrzésének rendje

5.1. A miivészeti neveld-oktatd munka belsd ellendrzése a tanitasi orakon kiviil kiterjed a nem
kotelezo (valaszthatd) tandrai, valamint a tandran kiviili foglalkozasokra is.

5.2. A pedagdgiai munka ellendrzése a neveldtestiilet altal kidolgozott teriileteken ¢és
modszerekkel folyik.



A pedagogiai munka belso ellendrzésére éves iitemterv késziil a tanév kezdo napjdig. Az
iitemtervét az igazgato hagyja jova a tantestiilet javaslata alapjan.

Az ellendrzési tervben nem szerepld eseti ellendrzések lefolytatasardl az igazgatdo dont.
Rendkiviili ellenérzést kezdeményezhetnek az igazgatohelyettes, illetve a sziiléi szervezet
(k6zOsseég).

5.3. A neveld-oktatdo munka belsé ellendrzésére jogosultak:

- az igazgato,

- az igazgatohelyettes,

- a munkakozosség-vezeto.

Az igazgatd az intézményben folyd valamennyi tevékenységet ellendrizheti. Kozvetleniil
ellendrzi az igazgatohelyettes és a munkakozosség-vezeté munkajat.

Ennek egyik eszkdze a beszdmoltatas.

A tervezett beszamoltatasok témajat és kiemelt szempontjait a Szakmai tanacsado testiilet
munkaprogramjaban rogziti, és meghatarozza annak formajat (irasbeli, szobeli).

A nem tervezett beszamoltatasrol a testiilet {ilése eldtt legalabb egy héttel tdjékoztatja a
beszamolasra kotelezettet.

Az igazgatohelyettes ¢és a munkakdzosség-vezeté ellendrzési tevékenységiliket a vezetdi
feladatmegosztasbol kovetkezden a sajat tertiletiikon elvégzik, évente legalabb egyszer atfogod
beszadmolot készitenek a szakmai tandcsado testiilet iilésére.

A folyamatban épitett ellenOrzés tapasztalatairél az igazgatohelyettes, a munkakozosség-
vezetd a rendszeresitett vezetdi megbeszélésen szoban ad tdjékoztatast.

4.4. Az ellendrzés tapasztalatit a pedagdgusokkal egyénileg ismertetni kell, amelyre az érintett
pedagogus észrevételt tehet.

A belsé ellendrzés eredményeit a nevelOtestiilet értékeli, melynek eredményeképpen a
sziikséges intézkedések megtételét kezdeményezheti az intézmény vezetésénél.

4.5. A belso ellendrzés altalanosithato tapasztalatait — a feladatok egyidejii meghatarozasaval
— neveldtestiileti értekezleten 0sszegezni és értékelni kell.

A belsoszakmai ellenorzés rendszere a kovetkezokre terjed ki
— oktatasi folyamatokra
— nevelési folyamatokra
— az oktato-neveldmunkat kozvetlentil befolyasoldo mitkddtetési folyamatokra
— atanulméanyi minimumszintek elérésének vizsgalatara,
- apedagogusok munkakori leirasaban meghatarozott kotelezd feladatok teljesiilésére,

Az ellen6rzés modszerei
— atanorak,
— atanordkon kiviili foglalkozasok,
— abeszamolok,
— az eldadasok,
— versenyek, sajat rendezvények latogatésa,
— atanuldi munkak vizsgélata,
— irasos dokumentumok vizsgélata.



6. Kiilso kapcsolatok rendszere, formaja, modja beleértve a gyermekjoléti
szolgalattal, valamint az iskola-egészségiigyi ellatast biztosito egészségiigyi
szolgaltatoval valo kapcsolattartast

6.1. Az intézményt a kiilsé kapcsolatokban az igazgatd képviseli.
Az igazgatohelyettes a vezetéi feladatmegosztas szerint tart kapcsolatot a kiils6
szervezetekkel, szervekkel.

6.2. Az orszagos hataskorrel, illetékességgel rendelkezo, illetve a megyei, térségi feladatot
ellato pedagbgiai-szakmai szolgaltatd intézmény vezetdjével az igazgato tart kapcsolatot, de
munkatarsi szinten kapcsolat lehet az igazgatohelyettes €s a pedagogusok kozott is.

6.3. A miivészeti szakkozépiskoldkkal wvald kapcsolattartds az igazgaté feladata, a
kapcsolattartasban részt vesz az altalanos igazgatohelyettes és a tanarok is.

6.4. A telepiilés, a megye és a régio kozmiivelddési intézményeivel, altalanos iskolaival,
ovodaival az intézmény kozvetlen és szoros kapcsolatot épit ki és gondoz.

6.5. Mivel az alapfoki miivészeti iskoldaban nem dltalanos tankotelezettségiiket teljesitik a
tanulok, a pedagdgiai szakszolgdlatokkal, a pedagogiai szakmai szolgdlatokkal, a
gyermekjoléti szolgalattal és az egészségiigyi szolgaltatoval, illetve a tartos gyogykezelés
alatt dllo gyermek, tanulo egészségiigyi ellatasdat biztosito egészségiigyi szolgdltatoval
alapvetoen tanuldink dltalanos és kozépfoku intézményei tartiagk a kapcsolatot. Az
intézmény igazgatoja vallalja, hogy a felismert veszélyezteté koriilményekrél a tanulok
dltalanos iskolajat, kozépfoku intézményeit tdajékoztatia. Ennek érdekében naprakész
nyilvantartdst vezet a tanulok alapiskoldirol.

7. A nevelotestiilet feladatkorébe tartozo iligyek atruhazasara, tovabba a
feladatok ellatasaval megbizott beszamolasara vonatkozo rendelkezések

A neveldtestiilet nem ruhaz dt a feladatkorébe tartozo iigyeket.

8. A pedagogusok nevelé-oktato munkajanak altalanos gyakorlati feladatai

8.1. Az intézményben tanit6 pedagégusok feladatai:

* A tanari munka lényege a tanulok nevelése, oktatasa.

* A pedagogiai folyamat e két alapvetd, egymastdl elvalaszthatatlan feladatat az iskolai
munkdban a tanar korrekt szakmai-pedagogiai felkésziiltséggel végzi, munkajaban a
legnagyobb hatékonysagra torekszik.

* A tanév kezdetekor a tandr kotelessége ismertetni a tanulokkal a targyi kovetelményeket,
valamint a balesetvédelmi eldirasokat.

* Oktatomunkajéban a tanar folyamatosan értékeli a tanulok teljesitményét.

* A pedagogus az Ora el6tt minimum htsz perccel koteles megérkezni az iskolaba,
telephelyre.

* A pedagogus munkakorben alkalmazott munkavallaldo koteles munkajat a Hajdutanc
Alapfoku Miivészeti Iskola Pedagogiai Programja alapjan végezni, tantargyaban ¢&s
szakmoddszertanaban folyamatosan képezni magat, a megszabott érakat pontosan megtartani.



* A pedagogus munkakorben foglalkoztatott munkavallald, vagy o6raad6 tandr koteles az
iskolai munkatervben szerepld rendezvényeken tevékenyen is részt venni, mindennemi
akadalyoztatasat koteles idoben jelezni.

* Eldre tudott, vagy tervezett hidnyzashoz engedélyt kér az iskola igazgatdjatol, a szakszerii
helyettesités megszervezése érdekében minden 6rdjanak anyagarol pontos informaciot ad.

« Ora elhagyésara, cseréjére csak komoly indokkal, az igazgatd vagy az igazgatohelyettes
elozetes hozzajarulasaval keriilhet sor.

* Az iskola tandranak mas intézménynél vallalt munkdja a sajat iskoldjaban végzendo
munkajat rendszeresen nem akadalyozhatja.

» Az alapfoku miivészeti iskoldban a neveld-oktatdé munkat a pedagogiai program és a helyi
tanterv altal meghatarozott szempontok alapjan kell megtervezni. A tananyagtervezés egy-egy
osztalyra (csoportra) bontja le az adott tanév tantervi anyagat. Az éves tanmenetet havi
lebontasban a szaktanar késziti el, az igazgatdhelyettes és a munkakdzdsség vezetdk
ellendrzik. A tervezés egy tanévre torténik.

* A tanitasi naplét a pedagogus vezeti, a hidnyzdsok igazoldsat adminisztralja és ellendrzi
annak mértékét.

*A torzslapokat a pedagdgus tolti ki.

* A pedagbgus irja meg a bizonyitvanyokat is, amely az igazgat6 alairasaval valik érvényessé.
* A pedagégus feladata a kozosségépités, személyiségfejlesztés, tehetséggondozds, a
differencidlt ¢és egyénre szabott fejlesztés, hatranykompenzacios tevékenységek
megvaldsitasa, a tanordn kiviili tevékenységek szervezése, lebonyolitésa.

8.2. Az intézményben tanité oraado tanarok feladatai

A torvényi keretszam szerinti tanitasi 6ra megtartasan kiviil (maximum 10 6ra) az 6raado
tanar feladatai a kovetkezok:

- kotelezden részt vesz a neveldtestiileti értekezleteken

- Otleteivel, javaslataival segiti az oktatdé-neveld munkat

- egyéni feladatvéllalasokat tesz

- részt vesz az iskola tanoran kiviili rendezvényein

- felvallalja a tehetséggondozast és a hatranykompenzacios feladatokat

- részt vesz az iskola szakiranyl tovabbképzésein

Az intézménylinkben tanitd pedagdgusok €és az oraado tanarok egyarant végeznek az oktatd-
nevelémunkan tal miivészeti munkat is. Az osztdlyok miivészeti csoportként is miikodnek,
szamukra koreografiakat készitenek, fellépéseket szerveznek és bonyolitanak, egyéni ¢€s
kiscsoportos kiilonfoglalkozasokat tartanak. A tehetséges tanulok egyéni fejlédése végett
fesztivalokra, versenyekre készitenek fel tanuldkat.

9. Pedagogusok munkarendjével kapcsolatos eloirasok

9.1. A pedagogusok napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet az igazgato vagy
az igazgatOhelyettes allapitja meg az intézmény orarendjének fiiggvényében. A konkrét napi
munkabeosztasok Osszeallitasanal az intézmény feladatellatdsanak, zavartalan miikodésének
biztositasat kell elsédlegesen figyelembe venni. Az intézmény vezetéségének tagjai, valamint
a pedagogusok a fenti alapelv betartdsa mellett javaslatokat tehetnek egyéb szempontok,
kérések figyelembe vételére.

9.2. A pedagogus koteles 20 perccel tanitasi, foglalkozasi, ligyeleti beosztasa el6tt a
munkahelyén (illetve a tanitds nélkiili munkanapok programjanak kezdete el6tt annak helyén)



megjelenni. A pedagoégus a munkabol valoé rendkiviili tdvolmaradasat, annak okat lehetdleg
legkésobb el6zd nap koteles jelenteni az intézmény vezetdjének vagy helyettesének, hogy
kozvetlen munkahelyi vezet6je helyettesitésérdl intézkedhessen. A hidnyzo pedagogus koteles
varhatoan egy hetet meghaladé hidnyzdsanak kezdetekor tanmeneteit az igazgatohelyetteshez
eljuttatni, hogy akadalyoztatasa esetén a helyettesit6 tanar biztosithassa a tanulok szamara a
tanmenet szerinti elérehaladéast. A tappénzes papirokat legkésobb a tappénz utolsdé napjat
kovetd 3. munkanapon le kell adni a gazdasagi irodaban. Amennyiben a helyettesités a
tavolsdgok miatt nem oldhaté meg, a tanitasi orat a tanulokkal egyeztetett iddpontban be kell
potolni. A napléban a rendkiviili érarendvaltozast jelezni kell.

9.3. Rendkiviili esetben a pedagogus az igazgatdtdl vagy az igazgatdhelyettestol kérhet
engedélyt legalabb két nappal elébb a tanitasi 6ra (foglalkozas) elhagyasara, a tanmenettol
eltérd tartalmu tanitéasi ora (foglalkozas) megtartasara.

A tanitasi orak (foglalkozasok) elcserélését az igazgatohelyettes engedélyezi.

9.4. A tantervi anyagban val6 lemaradaés elkeriilése érdekében hidnyzasok esetén — lehetdség
szerint — szakszer( helyettesitést kell tartani.

9.5. A pedagégusok munkaidejének nyilvantartasi rendje
A munkaido kotelezo nyilvantartasaval kapcsolatos vezetdi tevékenységrol

316/2013. (VIIL30) Korm. r. 17. § (7) - Az intézményvezetd az 6rarend és a munkatervben
meghatarozott feladatok alapjan az iskoldban foglalkoztatott pedagdégusok vonatkozasaban
munkaidd-nyilvantartast vezet, és a munkavégzést havonta igazolja.

10. Az intézmény nem pedagogus munkavallaloinak munkarendje

Az intézményben a nem pedagogus munkavallalok munkarendjét a jogszabalyok betartasaval
az intézmény zavartalan miikodése érdekében az intézményvezetd allapitja meg. Munkakdri
leirasukat az igazgatd és a helyettes kozosen késziti el. A térvényes munkaidd és pihendidd
figyelembevételével az intézmény vezetdi tesznek javaslatot a napi munkarend 6sszehangolt
kialakitasara, megvaltoztatasara, és a munkavallalok szabadsaganak kiadésara.

A nem pedagdgus munkakorben foglalkoztatottak munkarendjét az igazgatd hatdrozza meg. A
napi munkaidé megvaltoztatasa az intézményvezetd vagy a helyettes szobeli vagy irasos
utasitasaval torténik.

Az oktatd nevelémunkat kozvetleniil segit6 alkalmazottak:
« iskolatitkar
* viselettaros

Az iskolatitkar feladata:

Az igazgatd munkdjat kozvetleniil segitd iskolatitkar felelés az iskolai dokumentumok
iktatasaért, az iskolai levelek érkeztetéséért, a taniigyi dokumentumok koziil a beirasi naplo
vezetéséért ¢és zarasaért, az adatok pontossagaért. Feladata az iskolai igyintézés, amelyre az
igazgatotol utasitast kap.

Az A4ltalanos adatszolgaltatdssal a KIR -rendszer kezelésével megbizott iskolatitkar
munkakore szamitogépes ismeretek meglétét szabja feltételként. Feladata a 1étszamjelentéssel,



az iskolai adatszolgaltatasokkal, az iskolai nyilvantartd6 program mukodtetésével kapcsolatos
feladatok ellatasa.

A viselettaros feladata:

Az iskola viselettaranak rendben tartasa, a jelmezek kezelése, kiadasa és bevételezése, a
leltarozas feladatainak segitése, az eszkozok allapotanak felmérése, a sziikséges javitasok
kezdeményezése. A leltarozas feladatait az intézmény vezetovel egyeztetve végzi.

V.

Az alapfoku miivészeti iskola miikodés rendje

1. Az iskola miik6dési rendje, nyitva tartas, a vezetok intézményben valo
benntartézkodasanak rendje:

1.1. Az intézmény szorgalmi idében hétfotdl péntekig 13 6ra 30 perctdl 20 6ra 30 percig tart
tanuloi tigyeletet, illetve 14.00 — 20.00-ig tanorat. A sziil6i értekezlet és a fogadddra napjain a
nyitva tartds meghosszabbitasat az igazgato engedélyezi.

1.2. Az intézmény szombaton, vasarnap és munkasziineti napokon zarva tart.

1.3. Rendezvények esetén a nyitva tartdsra, valamint a szokasos nyitvatartasi rendt6l valod
egyéb eltérésre az igazgatd ad engedélyt, amit mind a tanuldknak, mind pedig a sziil6knek
jelezni kell.

1.4. A tanitas kezdete az 1.1. pont szerinti napokon leghamarabb 14.00 6ra. a csoportos
foglalkozasok 45 percesek. A sziinetek idejét, valamint a tanuloi iigyelet rendjét a Hazirend
hatarozza meg.

1.5. A miivészeti neveld-oktatd munka pedagogusok vezetésével a heti drarend alapjan folyik.
Tanoéran kiviili foglalkozasok a kotelezd 6rdk megtartasa utan szervezhetok.

1.6. Az intézmény a tanitasi szlinetekben az tigyeleti rend szerint tart nyitva. Az iigyeleti idén
kiviil csak a beosztdsuk szerint munkat végzok tartozkodhatnak az épiiletekben. A nyari
tanitasi szilinet tligyeleti rendjét az igazgatd tanévenként meghatdrozza és meghirdeti. A
szorgalmi 1d6 el6készitése augusztus 15-t61 kezdédik és augusztus 31-ig tart.

1.7.A vezetdk benntartozkodasa.

Az intézmény nyitvatartasi idején beliil — 14 6ra 20 ora kozott — az intézmény székhelyén az
igazgatonak vagy helyettesének lehetdség szerint az intézményben kell tartozkodnia.

A nyitva tartas kezdetétdl a vezetd beérkezéséig az ligyeletre beosztott pedagdgus jogosult és
koteles az intézmény miikodési korében sziikségessé¢ vald halaszthatatlan intézkedések
megtételére. A vezetd tavozasa utan a szervezett foglalkozast tartd pedagdgus tartozik
feleldsséggel az intézmény rendjéért.



2. Belépés és benntartozkodas rendje azok részére, akik nem allnak
jogviszonyban az iskolaval

2.1. Kiilso latogatok az iskolaban foly6 nevel6-oktatd munkat nem zavarhatjak.

2.2. A szilok gyerekeiket a tanitas kezdete elott az drarend szerinti tanteremig kisérhetik. A
tanitasi orak utdn a gyermekeket ugyanigy lehet megvarni.

2.3. A nyitvatartasi idében ligyintézés miatt az iskolatitkar fogadja az iskolaval jogviszonyban
nem allo, kiils6 személyeket.

2.4. Az intézménybe érkezd kiilsd személyek a takarito-portasnak jelzik jovetelikk céljat,
illetve azt, hogy kit keresnek, kivéve, ha valamely intézményi vezetdvel egylitt érkeznek.

25. A fenntartd képviselot, a pedagbdgiai-szakmai szolgaltatd, illetve madas hivatalos
személyeket elsésorban az igazgatd fogadja, abban az esetben is, ha a targyalast vagy kozos
munkat, a vezet6i feladatmegosztas szerint mas vezetdvel kell elvégezni.

2.6. A tanodrak latogatasara kiils6 személyek részére az igazgatd ad engedélyt. Az
oOralatogatdst a tanitdsi ora kozben megkezdeni vagy a tanitisi 6ra vége el6tt befejezni, a
tanitds menetét zavarni nem szabad.

2.7. Az iskola igazgatoja altal engedélyezett rendezvények kozonségét a kijelolt helyen kell
fogadni. Az engedély (szerz6dés) tartalmazza a benntartdzkodds szabdlyait, a
vagyonvédelemre vonatkozo eldirasok megtartasaval kapcsolatos kotelezettséget.

3. A tanuloi jogviszony létesitésének szabalyai

A tanuloi jogviszony felvétel vagy dtvétel utjan keletkezik.

Az intézménybe kiilon jelentkezési lap benyujtasdval lehet jelentkezni. A jelentkezési lapot
az intézmény bocsdtja a jelentkezd rendelkezésére. A felvételi eljaras rendjét az iskola
igazgatoja hatarozza meg, amely az SZMSZ mellékletét képezi.

4. Unnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyapolassal kapcsolatos
feladatok

4.1. A nemzeti linnepet a délelotti oktatast végzd intézmény rendje szerint linneplik a tanulok,
a szaktanaraik az adott napon tartott foglalkozasok elején rovid megemlékezést tartanak.

4.2. Az intézmény hagyomanyai kdz¢ tartozé rendezvények:

- haziverseny

- nyilvanos bemutatok,

- rendezvényeken torténd fellépések az intézményvezetés szervezésében

- részvétel a kovetkezd rendezvényeken: Néptanc Antoldgia, Tancmiivészet Vilagnapja,
Téanchaz talalkozo, Szolotanc fesztival, Megyei Néptanc Forum, ,,Szomszédolas” Nemzetkozi
Néptanc Fesztival



5. A tanulé tavolmaradasanak, mulasztasanak igazolasara vonatkozo
rendelkezések

A tanulék mulasztasanak igazoldsa tekintetében az idevonatkozd, mindenkor hatalyos
rendelet eldirdsai az iranyadoak. Részletes szabalyok az intézmény Hézirendjében talalhatdak.

6. A téritési dijra, tandij befizetésére, visszafizetésére vonatkozé
rendelkezések

6.1. A fenntart6 kiilon irdsos intézkedésben hatdrozza meg azokat a szabalyokat, amelyek
alapjan az intézmény igazgatdja dont az ingyenes ellatasrol, a téritési dij és a tandij
Osszegérdl, a szocialis helyzet alapjan adhatd kedvezményekrdl €s a befizetés modjarol.

6.2. Ha a tanulo tobb alapfoku miivészetoktatdsi intézménnyel létesit tanuloi jogviszonyt, a
tanulonak, kiskoru tanulo esetén a sziilonek irasban nyilatkoznia kell arrol, hogy melyik
iskolaban) vesz részt miivészeti képzésben teéritési dij fizetési kotelezettség mellett. Az
intézmény vezetdje koteles a sziilotdl, illetve nagykoru tanulotol a nyilatkozatot beszerezni.
A nyilatkozatot a sziil6tol minden tanév kezdd napjdig be kell beszerezni.(Intézményiink
esetében a tobb tanszakra jards fogalma jelenleg nem értelmezheto, mivel csak néptinc
tanszakon folytatunk oktatdst.)

6.3. A téritési dij, valamint tandij ellenében igénybe vehetd szolgaltatasok koret, a téritési dij
és a tandij befizetésére, visszafizetésére vonatkozo részletes szabdalyokat a Hazirend
tartalmazza.

7. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

Intézményiink tanuldi a jogszabalyokban eldirt egészségiigyi vizsgadlatokon az altalanos,
illetve a kozépfokll intézményeikben vesznek részt. Rendszeres egészségiigyi feliigyeletiik is
ott valdsul meg.

8. Intézményi védé, ovo eldirasok, az intézmény vezetéjének,
pedagogusainak, és mas alkalmazottainak feladatai a tanulobalesetek
megelozésében és balesetek esetén

8.1. A kozoktatasi torvény jogot biztosit a tanulonak arra, hogy az iskolaban biztonsagban és
egészséges kornyezetben neveljék és oktassak.

8.2. A miivészeti neveld és oktatd munka egészséges és biztonsagos feltételeinek
megteremtése, a tanulobalesetek megeldzése érdekében teendd intézkedések az igazgatd
feladatkorébe tartoznak. Az intézményi helyzet értékelését a megelézés érdekében az
intézmény vezetdszervei rendszeresen napirendre tizik.

8.3. Minden pedagogusnak torvénybdl kovetkezd kotelessége, hogy a rabizott tanulok részére
az egészségiik, testi épségiik megodrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, és ezek
elsajatitasarol meggy6zddjon.

8.4. Minden tanév elsd hetének valamely tanitdsi napjan a csoportos foglalkozast tartd
szaktanar balesetvédelmi oktatast tart, amelyet koteles dokumentalni.



A tanév folyaman torténd tanulmanyi kirandulés, opera-, mizeum-, illetve szinhazlatogatas
elott a szaktanar kiilon oktatast tart az utazassal és egyéb baleseti forrasokkal kapcsolatosan.
Az elhangzott oktatasrol jegyzokonyvet kell felvenni, és azt az intézmény titkarsagara a
rendezvény el6tt le kell adni.

8.5. Ha a tanulot baleset éri, a vele foglalkozast tartd tanar kotelessége az elsdsegélynyjtas,
az intézkedés ¢és a baleseti jegyzokonyv felvétele, melyet az intézmény munkavédelmi
felelosének le kell adni.

8.6. Az iskolan kiviili rendezvények el6tt a kisérd tanarnak is kotelessége a veszélyforrasokra
¢s az elvarhatd magatartasi formakra a tanulok figyelmeztetése.

8.7. Amennyiben a balesetet az intézmény nem pedagdgus munkakdrben foglalkoztatott
alkalmazottja észleli, az elsOsegélynyujtast és a sziikséges intézkedéseket neki is azonnal meg
kell tennie.

8.8. A tanuloi baleset veszélyének észlelésekor annak elharitasa érdekében mindenki koteles
az azonnali intézkedéseket megtenni, ha erre nincs sziikség, akkor a veszélyforrasra a
munkavédelmi felelds figyelmét kell felhivni.

8.9. A tanuldbalesetek esetén a torvényi eldirasokat kell alkalmazni, tovabba teljesiteni kell az
ott eldirt adatszolgaltatasi kotelezettségeket is.

9. Rendkiviili esemény, bombariad6 esetén sziikséges teendok

9.1. Rendkiviili eseményen kell érteni minden olyan eseményt, amelynek bekovetkeztét eldre
nem lehet l4tni.

9.2. Rendkiviili esemény és bombariad6 esetén intézkedést a székhelyen miikddod iskolaban az
igazgatd hozhat. Akadalyoztatdsa esetén az SZMSZ-ben szabalyozott helyettesitési rend
szerint kell eljarni.

9.3. Halasztast nem tlird esetekben, katasztrofa-helyzetben a kozvetlen veszély elharitasarol
az azt észlel6 koteles minden tdle telhet6t megtenni, amelyrdl beszdmol az intézmény
igazgatojanak.

9.4. Bombariadé alkalméaval az intézmény épiiletének kiliritése a tlizriado terv szerint torténik.
9.5. Az épiilet kiliritésének idétartamarol, a tanulok elhelyezésérdl, az intézkedést végzo
hatosag informacidja szerint az igazgatd vagy az intézkedéssel megbizott személy azonnal

dont.

9.6. A bombariadordl, a hozott intézkedésekrdl az igazgatd rendkiviili jelentésben értesiti a
fenntartot.

10. Kulcshasznalat

Az épiilet kulcsainak kiadasat az iskola igazgatoja sajat hataskorben szabalyozza.
Az irodakhoz kulcsot kapnak:
« iskolatitkar



* igazgato és igazgato-helyettes

A kulcsot atvevok kotelesek az iroda biztonsagi rendszerének mitkddtetésére, az eszkdzok
rendeltetésszeri haszndlatara, a vagyontargyak megovasara.

11. Biztonsagi berendezés

A biztonsagi berendezést azok a személyek kezelik, akik az épiilet bejarati kulcsaival
rendelkeznek.

12. A létesitmények és helyiségek hasznalati rendje

Az iskola létesitményeit, helyiségeit rendeltetésiiknek megfeleléen az allagmegovas szem
elott tartasaval kell haszndlni. Az iskola egész teriiletén — kivéve a dohanyzésra kijelolt helyet
— tilos a dohanyzas!

Az iskola minden dolgozdja és tanuloja felelds:
- akozosségi tulajdon védelméért, allaganak megdrzéséért,
— az iskola rendjének, tisztasagdnak megdOrzéséért,
— az energia-felhasznalassal valo takarékossageért,
— atliz- és balesetvédelem, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért,
— az 0ltoz6i és ruhatari rend megtartasaért,
— a viseletek rendeltetésszerii és kimélo hasznalataért, kiilonos tekintettel az eredeti
viseletek darabjaira.
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13. A fogado orak rendje

Mind a f6allast, mind az o6raad6 tandrok félévente egy alkalommal fogaddorat tartanak,
melynek idépontjardl a sziilket tajékoztatni kell.

14. Nyilt napok

Az iskola lehetdséget biztosit arra, hogy a sziilok betekintést nyerhessenek a neveld-oktatod
munka szinterének, a tanitdsi oranak a megtekintésére. A nyilt napok iddpontjarol vald
tajékoztatas lehetdségei: hirlevél, hirdetotabla, honlap, k6zosségi oldal, e-mail.

15. Vagyonvédelem

A tanulék az intézmény létesitményeit, helyiségeit csak pedagodgusi feliigyelettel
hasznalhatjak. Idegen személy az intézmény teriiletén csak ellendrzés mellett tartozkodhat.
Tanitési id6 utdn tanuld csak kiilon engedéllyel vagy szervezett foglalkozas keretében
tartozkodhat az iskolaban. Vagyonvédelmi okok miatt az iiresen hagyott termeket zarni kell.

16. A tanitasi 6rak rendje

* A tanuldk orait ugy kell beosztani, hogy azok ne iitkzzenek az altalanos és kozépiskoldjuk
tanitasi oraival.

* A tanul¢ a tanitasi 6rdk idején csak a sziilé személyes, vagy irasbeli kérésére az igazgato,
vagy a részére Orat tartd szaktanar engedélyével hagyhatja el az iskola épiiletét.



» Rendkiviili esetben - sziil6i kérés hidnyaban - az iskola elhagyéasara csak az igazgato, vagy
az igazgatOhelyettes adhat engedélyt.

* A tanitdsi ordk zavartalansidga érdekében a tanart és a tanuldt az orarol kihivni vagy a
tanitasi 6rat mas modon zavarni nem szabad.

A tanorak didaktikai feladatainak hatékony megvalositasa érdekében két tanitdsi orat
Osszevontan kell megtartani. A tanitasi oratervet 2 x 45 perces iddtartamra kell elkésziteni.

* Megalapozott szakmai, ¢életkori, és szervezési indokok alapjan lehetséges a kotelezo heti 4
6ra egy napon tortén0 megtartasa is. Ebben az estben a 2x90 perces o6rak k6z¢ minimum 15
perces sziinetet kell beiktatni.

16.1. A csoportosszevonas, 6sszevont osztaly
Az alapfokl milivészeti iskolaban 6sszevont osztaly szervezhetd legfeljebb négy egymast
kovetd évfolyam tanul6ibol.

Naplovezetés az 6sszevont osztalyokban
* A tanuldkat névsor szerint, vagy évfolyamonként kell nyilvantartani, mindkét esetben a
feljegyzés rovatba be kell jegyezni a tanuld évfolyamat

17. Baleset- és munkavédelmi szabalyok

A tanuldk egészségvédelmi, baleset megeldzési és munkavédelmi eldirdsait a Hézirend
tartalmazza. Minden munkavallalé koteles ezen eldirasokat is figyelembe venni munkavégzés
soran.

17.1. A miivészeti iskola, koteles gondoskodni:
* minden munkavallalé rendszeres t4jékoztatdsardl a miivészeti iskolaban hatalyos
baleset- és munkavédelmi eléadasokrol,
* a munkavallalok képzésérdl,
* a baleset- és munkavédelmi eldirdsoknak megfeleld munkakoriilmények, eszkdzok
biztositasarol.

17.2. A tanul6balesetek megel6zésének feladatai és a tanulobalesetek esetén teend6
intézkedések rendje:

* Minden munkavallal6 koteles munkavégzése soran figyelemmel lenni a tanulok egészség- és
balesetvédelmére.

* Minden gyakorlati, technikai jellegti feladat, ill. tanoran kiviili program elétt a tanuldkat ki
kell oktatni a baleset veszélyeire, a kotelezd viselkedési szabalyokra, egy esetleges rendkiviili
esemény bekovetkezésekor a kovetendd magatartasra.

* Ellendrizni kell:

- a szaktantermek allapotat

- a mentélada meglétét, tartalmat

- takaritas rendjét, milyenségét

* A tanév elején munkavédelmi bejarast kell szervezni a vezetok részvételével.

18. A pedagogus, az iskola, mint intézmény gyermekvédelmi feladatai

A pedagogus alapvetd feladata a rabizott gyermekek, tanulok nevelése, tanitasa.

Ezzel 6sszefiiggésben kotelessége kiilondsen, hogy

» kozremiikodjon a gyermek- és ifjusdgvédelmi feladatok ellatdsaban, a gyermek, tanulo
fejlodését veszélyeztetd kortilmények megeldzésében, feltarasaban, megsziintetésében.



A gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodo feladatot latnak el — a gyermek csalddban torténd
nevelkedésének eldsegitése, a gyermek veszélyeztetettségének megeldzése és megsziintetése
érdekében — a térvényben meghatarozott alaptevékenység keretében

* az egészségligyi szolgaltatast nyujtok, igy kiilondsen a védondi szolgalat, a haziorvos, a hazi
gyermekorvos,

» a személyes gondoskodast nyujtd szolgaltatok, igy kiilondsen a csaladsegité szolgalat, a
csaladsegité kozpont,

* a kozoktatdsi intézmények, igy kiilondsen a nevelési-oktatasi intézmény, a nevelési
tanacsado,

* a rendOrség,

* az ligyészség,

* a birosag,

+ a menekiilteket befogadé allomas, a menekiiltek atmeneti szallasa,

« a tarsadalmi szervezetek, egyhazak, alapitvanyok.

A Hajdutanc Alapfoku Miivészeti Iskola pedagogusai kotelesek:

* jelzéssel €lni a gyermek veszélyeztetettsége esetén a gyermekjoléti szolgalatnal,

* hatosagi eljarast kezdeményezni a gyermek bantalmazasa, illetve stilyos elhanyagolasa vagy
egyeb mas, sulyos veszélyeztetd ok fennallasa, tovabba a gyermek Onmaga altal eldidézett
sulyos veszélyeztetd magatartisa esetén.

Ilyen jelzéssel és kezdeményezéssel barmely allampolgar és a gyermekek érdekeit képviseld
tarsadalmi szervezet is élhet.

A fent meghatarozott személyek, szolgaltatok, intézmények és hatosagok a gyermek
csaladban torténd nevelkedésének eldsegitése, a veszélyeztetettség megeldzése ¢&s
megsziintetése érdekében kotelesek egymassal egyiittmiikodni és egymast kolcsondsen
tajékoztatni.

19. Egyéb rendelkezések

» Minden tanév elején a nevelGtestiilet tagjai szamara kotelezé munkavédelmi és tlizrendészeti
eldadason részt venni.

» T4jékoztatni kell a neveldket az eldirasokrdl, szabalyokrol, a tliz és bombariadd tervrol,
végig kell jarni a menekiilési utvonalakat. Mindezeket az elsé tanitdsi 6rakon meg kell
ismertetni a tanulokkal.

* Minden iskolai tanoran kiviili rendezvény szervezésekor foglalkozni kell a balesetvédelmi
eléirasokkal.

* A Dbaleset-megelozés kiemelten kezelendd teriilete a kozlekedésbiztonsag. Az iskola
megkozelitése, ill. elhagydsa torténhet onalldan, sziildi szobeli beleegyezéssel, pedagogiai
asszisztens feliigyeletével, sziil6i kisérettel. Az iskola megkozelitésének és elhagyasanak
modja az osztalyfonok és a sziilé egyeztetésén alapszik.

» Az egészségvédelem teriiletén az osztalyfonokok feladata a tanulok 4ltalanos
egészségallapotarol vald tajékozodas. Kiilondsen fontos ez a mozgasmiivészeti tanszakokon a
terhelhetdség miatt.

* A sziil6k kotelesek az esetleges egészségligyi problémakrol, betegségekrdl a pedagdgusokat
tajékoztatni.

» Az iskola foallast tanérai kotelesek az iskolaval szerzOdésben allé haziorvosndl munka
alkalmassagi vizsgalaton részt venni.



20. A tanoran kiviili foglalkozasok szervezeti formai

20.1. Szervezeti formak:

- tanulmdényi, szakmai (intézményi, iskolak kozatti, tertileti, orszdgos) bemutatd, verseny
tanulmanyi kirandulas,

miivészeti-, alkototabor,

kulturalis rendezvény,

kiilfoldi fellépés.

20.2. A tanulmanyi, szakmai bemutatd, verseny része a tanév helyi rendjének, illetdleg az
¢ves munkatervnek, amely meghatdrozza a szervezés feladatait és feleldseit. A teriileti,
orszagos versenyen részt vevo tanuldkat a verseny idejére iskoldjuk igazgatojatol ki kell kérni.

20.3. Az igazgaté gondoskodik arrdl, hogy az orszdgos, a korzeti, a helyi vagy a hazi
versenyeken gyoztes, illetéleg helyezést elért tanuldk eredményes szereplését az egész
intézményko6zosség, valamint a tanul6 iskoldja is megismerje.

20.4. Tanulményi kirdnduldsnak mindsiil a néptanc versenyeken, bemutatokon, kidllitdisokon
valdé részvétel, hangversenyek, operaeléadasok, muzeumok, tancmiivészeti eldadasok
latogatasa.

Tanulmanyi kirdndulasok alkalmaval annyi kisérd tanart kell biztositani, amennyi a zavartalan
lebonyolitashoz sziikséges, de 20 tanuldnként legalabb egy f6t. Ha a tanulok szereplésére is
sor keriil, lehetdleg biztositani kell a szaktanarok részvételét.

a. Az intézmény nyari (téli, tavaszi) szlinetben miivészeti alkototabort szervezhet. A
tanulok részvétele onkéntes. A kisérotanarok koltségtéritésben €s dijazdsban részesiilnek.

21. Az iskolai konyvtar, konyvtari szolgaltatas

Az intézményben nincs 6nallo konyvtar, a konyvtari szolgaltatdst megallapodassal a Hajdu-
Bihar Megyei Konyvtar latja el. A megallapodasban rogzitésre keriilt a konyvtarhasznalat
ideje és rendje.

Az intézményben konyvtarszoba miikodik az alapvetd, a néptanc oktatasdhoz sziikséges
kézikonyvek és egyéb informaciohordozok rendelkezésre allnak.

22. A tankonyvrendelés szabalyai

22.1. A tankdnyvrendelés elOkészitésében kozremiikodd alkalmazott sajat hataskorben
intézkedik arr6l, hogy az oktatdsi miniszter altal évente kiadott tankonyvjegyzék az igazgatod
altal engedélyezett példanyszdmban alljon rendelkezésére a szakmai munkakdzosségeknek,
illetéleg a pedagdgusoknak.

Az igazgat6 gondoskodik arrol, hogy a tankonyvjegyzéket a sziiloi szervezet is megismerje.

22.2. A tankonyvrendelést a pedagogusok tankonyvvalasztasat kovetden lehet 6sszeallitani. A
pedagdgus az intézmény helyi tantervének eldirdsai és a nevelOtestiilet véleményének
figyelembevételével valasztja ki az altala alkalmazni kivant tankonyvet, majd egyeztet a
csoportjaba tartozo tanulok sziiléi kozosségével.

22.3. a tankdnyvjegyzékben nem szerepld konyv felvételéhez szintén sziikséges az egyetértés.
Ezt kdvetden torténik a tankonyvrendelés véglegesitése.



22.4. A tankonyvrendelés, kottakiadvany-rendelés elkészitésében kozremiikodoknek
figyelemmel kell lenniiik a jogszabalyi hatdridok betartasara, ezért az ilitemezés szerinti
feladatokat hataridében el kell végezni.

22.5. Az alapfoki miivészetoktatdshoz szilikséges tankonyvekrdl, jegyzetekrdl, kottakrol,
hang- és képhordozokrol az igazgatohelyettes jegyzéket készit, feltiintetve azokat a
taneszkozoket, amelyek a tankonyvjegyzEk, illetve zenei bibliografia alapjan nem szerezhetok
be, vagy kell6 példanyszamban nem szerezhetdk be. Javaslatot készit arra vonatkozoan, hogy
milyen helyi segitséggel lehet ezeket biztositani a tanulok szamara.

23. Az intézményben torténo reklamtevékenység szabalyozasa

23.1. Az intézmény teriiletén szigoruan tilos minden olyan reklamtevékenység, ami a tanulok
egészséges ¢letmodra torténd nevelésével ellentétes!

23.2. A reklamtevékenységet folytatd személy benntartdzkodédsat az intézmény vezetdje
engedélyezheti, miutan meggy6z0odott tevékenységének céljarol.

23.3. Amennyiben ez a tevékenység 0sszhangban van az intézmény Pedagogiai Programjaban
megfogalmazott nevelés célkitiizésekkel, ha a reklam az egészség megdrzésére, a karos
szenvedélyek ellen irdnyul, vagy a tanuldk, dolgozok és az intézmény tdjékoztatasara iranyul,
akkor az intézmény vezetdje mérlegelés alapjan engedélyezheti a munkarendet nem zavard
ilyen jellegli tevékenységet.

24. A kiilonos kozzétételi lista

Az intézmény a jogszabalyi eldirasok figyelembe vételével készitette el a kiilonds kozzétételi
listajat. A listat az intézmény honlapjan kell megjelentetni. A lista aktualizalasaért az
intézményvezetd felelés. A mindenkori tanévre vonatkozé adatokkal a listat szeptember 15-ig
kell frissiteni.

”r

25. A nem dohanyzok védelmére eldirt feltételek biztositasa

Az intézményben csak a kijelolt helyen szabad dohanyozni. A kijeldlt helyet ugy kell
kialakitani, hogy az zart, de szellztethetd helyiség legyen. A dohanyzasra kijeldlt helyre a
megfeleld jelzést ki kell tenni. Az intézmény tobbi helyiségében, valamint az iskolaudvaron a
dohanyzés tilos. A nem dohanyzok védelmére eldirt feltételek biztositasarol az altalanos
igazgatohelyettes gondoskodik.



VI.

Tdjékoztatdas a pedagogiai programrol, az SZMSZ-rol, a
hazirendrdl, a mindségiranyitdsi programrol; a
dokumentumok elhelyezése

Az intézmény pedagogiai programjat, szervezeti ¢és miikkodési szabalyzatat, hazirend;jét,
valamint mindségiranyitasi programjat — az igazgatd altal hitelesitett 3-3 masolati példanyban
az intézmény tandri szobajaban kell elhelyezni ugy, hogy azokat a sziilok és a tanulok a
nyitvatartasi idoben barmikor szabadon megtekinthessék. A hazirend egy példanyat az
intézménybe torténd beiratkozaskor a sziiloknek 4t kell adni.

A dokumentumok egy-egy példanya rendelkezésre all az igazgatoi titkarsagon is.

Ha a sziild a dokumentumokroél tajékoztatast kivan kérni, elézetesen iddpontot kell
egyeztetnie az intézmény igazgatdjaval vagy altalanos igazgatohelyettesével, akiknek
kotelességiik a sziikséges tajékoztatas megaddsa.

Az intézményi dokumentumok nyilvanossaga:
A kovetkezd szabdlyzatokat, dokumentumokat az intézmény honlapjan is meg lehet
tekinteni:
e Alapito okirat
Pedagogia program
Szervezeti és mitkodési szabalyzat
Hazirend

ooooo

Kiilonos kozzétételi lista
1. Az SZMSZ készitésének jogszabalyai alapjai:

- 2011 CXC Torvény a Nemzeti Koznevelésrol

- 20/2012 (V111.31.) médositott 1992. évi XXXIII. torvény

- 11/1994. (V1.8.) MKM rendelet

- Alapito okirat

- valamint mas hatalyos tlizvédelmi, munkavédelmi, egyéb jogszabalyok és fenntartoi
rendeletek, amelyek az intézménynek miikodése soran alkalmazni kell.



ZARO RENDELKEZESEK

a nevelOtestiilet altal elfogadott Szervezeti ¢s Miukodési Szabalyzat a fenntarto
jovahagyasaval valik érvényessé és akkor 1€p hatalyba.

Ezen SZMSZ hatalybalépésével egyidejiileg hatdlyat veszti az intézmény Szervezeti ¢és
Miikédési Szabalyzata.

Az SZMSZ-hez kapcsolodo ondllo belsé szabdlyzatok:

- Hazirend

- Iratkezelési szabalyzat

- Munkavédelmi és balesetvédelmi szabalyzat
- Tizvédelmi szabalyzat

- A felvételi eljaras rendje

Debrecen, 2021. augusztus 23.

P.H.

igazgatd
Zaradék

A fenti Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot a ,,Hajdutanc” Alapfokt Miivészeti Iskola
neveldtestiilete a 2021. augusztus 19-én megtartott, hatarozatképes értekezletén 100%-0s
szavazatarannyal elfogadta, ezt a tényt az igazgatd és a valasztott jegyzOkonyv-hitelesitok

alairasukkal tanusitjak.

Debrecen, 2021. augusztus 23.

igazgatd



SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT MELLEKLETEI

1. szamu melléklet

A neveldtestiilet és az alkalmazotti kozosség értekezletére
vonatkozo altalanos szabalyok

A nevelGtestiilet értekezleteit az iskola munkatervében meghatarozott napirenddel és
idéponttal az iskola igazgatdja hivja dssze. Ossze kell hivni a nevelétestiileti értekezletet
akkor is, ha azt a neveldtestiilet egyharmada kéri.

Az igazgatd rendkiviili nevelGtestiileti értekezlet Gsszehivasardl a napirend harom nappal
elébb torténd kihirdetésével intézkedik.

A rendkivili nevelOtestiileti értekezletet tanitdsi 1don kivil, a nevelOtestileti
kezdeményezéstdl szamitott nyolc napon beliil 6ssze kell hivni.

A neveldtestiileti értekezlet elokészitésével és lefolytatasaval
kapcsolatos rendelkezések:

A nevelGtestiileti értekezlet el6készitésében kozremiikodik az altalanos igazgatohelyettes. A
neveldtestiilet irasos eldterjesztés alapjan targyalja:
- a pedagdgiai program,
-az SZMSZ,
- a hazirend,
- mindségiranyitdsi program
- a munkaterv,
- az 1skolai munkara iranyulo atfogd elemzés, beszdmolo
elfogadasaval kapcsolatos napirendi pontokat.
Az igazgato az eldterjesztés irasos anyagat a nevelétestiileti értekezlet elétt legalabb nyolc
nappal atadja a szakmai tandcsado testiilet tagjainak, valamint gondoskodik annak
kifiiggesztéseérol.
frasban tovabbitjak az igazgatohoz:
- a szaktanarok csoportjaikra vonatkoz6 beszdmoldjukat az intézmény munkajat
atfogo éves elemzés elkészitéséhez,

A nevel6testiileti értekezlet vonatkozé napirendi pontjadhoz meg kell hivni a véleményezési
jogot gyakorl6 sziil6i szervezet, kozdsség képviseldjét.

A nevelGtestiileti értekezletet az igazgatd vezeti. Az értekezlet megnyitdsakor meg kell
allapitani az alairt jelenléti ivbol a hatarozatképességet. A nevelGtestiileti értekezlet akkor
hatarozatképes, ha tagjainak 2/3-a jelen van. A véleményezési jogkorbe tartozd iligyeket
targyald nevelOtestiileti értekezlet hatdrozatképességéhez elégséges a neveldtestiileti tagok
tobb mint 50 %-anak jelenléte is. A neveldtestiileti értekezlet hatarozatanak elfogaddsahoz a
jelenlevdk tobb mit 50 %-anak igenld szavazata sziikséges.

Az értekezletrdl jegyzOkonyvet kell késziteni, melynek hitelesitésére az értekezlet két
neveldtestiileti tagot valaszt.



Ha a nevel6testiilet egyszerii szotobbséggel hozhatd dontésekor szavazat-egyenldség jon 1étre,
a hatarozatot az igazgat6 szavazata donti el.

A nevelOtestiilet dontéseit hatarozati formaban kell megszovegezni, a szavazas ¢&s
jegyzOkonyvezés eldtt a levezetonek a hatdrozatot ki kell hirdetni. A hatarozatokat a
jegyzokonyvben sorszamozni kell, és azokat a kiilon vezetett hatarozati nyilvantartasba, az
Osszes alairas meglétét kovetden at kell vezetni.

A jegyzOkonyvet az iilésen az iskolatitkar vezeti, irdsos formaban az értekezletet kovetd
harom munkanapon beliil kell elkésziteni. Az igazgatd, a jegyzOkOnyvvezetd ¢és a
megvalasztott két hitelesitd irja ala. Csatolni kell mellé a jelenléti ivet.

Az alkalmazotti kozOsség értekezletét az igazgatd késziti eld, hivja Ossze és vezeti, kivéve, ha
a fenntartd az intézményvezetéi megbizashoz kér véleményt. Ilyenkor az 4&ltaldnos
igazgatohelyettes és a fenntartd késziti el az értekezletet. A jegyzOkonyvvezetésre és az

eljarasi kérdésekre megfelelden alkalmazni kell a neveldtestiileti értekezlet szabélyait.

Debrecen, 2021. augusztus 23.

P.H.

igazgatd



Jogszabalyi hattér

a szervezeti és miikodési szabalyzathoz

Jogszabalyok

1949. évi XX. torvény a Magyar Koztarsasag Alkotmanyarol

1993. évi LXXIX. torvény a kdzoktatasrol (Kt.)

11/1994.(VI.8.) MKM rendelet a nevelési €s oktatasi intézmények miitkodésérdl

1992. évi XXII. tv. a Munka torvénykdnyvérdl (Mt.)

1992. évi XXXIII. tv. a kézalkalmazottak jogallasarol (Ktj.)

138/1992. (X.8.) Korm. rendelet a Kjt. végrehajtasarol

217/1998.(X11.30.) Korm. rendelet az allamhaztartas miikodési rendjérél (Amr.) az
onkormanyzati fenntartasi intézményeknél

2001. évi XXXVIL tv. a tankonyvpiac rendjérdl

27/1998.(V1.10.) MKM rendelet az alapfoki miivészetoktatds kovetelményei és tantervi
programjanak bevezetésérdl

9/1989.(V1.30. MM rendelet a miivel6dési intézmények nevérdl és névhasznalatarol

2000.¢évi C. torvény a szdmvitelrdl

20/1997.(11.13.) Korm. rendelet a Kt. végrehajtasarol

24/1997.(VIL. 5.) MKM rendelet: Alapmiiveltségi vizsga vizsgaszabalyzatanak kiadasarodl [a
11/1994. (VL.8.) MKM r. 26. § (3)-(4) bek. alapjan.]

20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdésének modositasa

Kapcsolodo jogszabalyok:

1997. évi XXXI. tv. a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol

14/2001. (VIL5.) NKOM rendelet a konyvtari szakfeliigyeletrdl

159/2001. (1X.12.) Korm. rendelet az iskolaszovetkezetekrol

34/2001. (IX. 14.) OM-ISM egyiittes rendelet az iskolai sporttevékenységrol (tobbcélu
intézményeknél)

Az SZMSZ-ben kotelezéen szabalyozandé teriiletek

11/1994. (V1. 8.) MKM r. rendelkezéseinek megfelelden:

4. § (1) A nevelési-oktatdsi intézmény szervezeti és miikiodési szabdlyzataban kell
meghatdarozni

a) a miikodés rendjét, ezen beliil a gyermekek, a tanulok fogaddsanak (nyitva tartds)
és a vezetoknek a nevelési-oktatdsi intézményben valo benntartozkoddsanak rendjét,

b) a pedagdgiai munka belsd ellendrzés rendjét,

C) a belépés és benttartozkodas rendjét azok részére, akik nem dllnak jogviszonyban a
nevelési-oktatdsi intézménnyel,

d) tagintézmény (intézményegység) esetén a tagintézménnyel (intézményegységgel)
valo kapcsolattartds rendjét,

€) a vezetok és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartds rendjét, formdjdt, tovabbd
a vezetok kozotti feladatmegosztast, a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartds rendjét,

f) az intézményvezetd vagy intézményvezeto-helyettes akaddlyoztatisa esetére a
helyettesités rendjét,

0) a vezeték és az iskolaszék, az ovodaszék, a kollégiumi szék, valamint az oévodai,
iskolai kollégiumi sziildi szervezet (kozosség) kozotti kapcesolattartds formdjat,



h) a neveldtestiilet feladatkorébe tartozo iigyek dtruhdzdsdra, tovabbd a feladatok
ellatasaval megbizott beszamoldsdra vonatkozo rendelkezéseket,

i) a kiilsé kapcsolatok rendszerét, formdjit és modjdt, beleértve a gyermekjoléti
szolgdlattal, a pedagdgiai szakszolgdlatokkal, a pedagdgiai szakmai szolgdlatokkal
valamint az iskola-egészségiigyi elldatdst biztosito egészségiigyi szolgdltatoval, illetve a
tartos gyogykezelés alatt allo gyermek, tanulo egészségiigyi ellatdsdat biztosito
egészségiigyi szolgaltatoval valo kapcsolattartas

) az iinnepélyek, megemlékezések rendjét, a hagyomdnyok dpoldsdaval kapcsolatos
feladatokat,

K) a szakmai munkakozosségek egyiittmiikodését, kapcsolattartisanak rendjét,
részvételét a pedagogusok munkdjanak segitésében,

1)

M) a rendszeres egészségiigyi feliigyelet és elldatds rendjét,

N) az intézményi védao, ovo eldirasokat,

0) a rendkiviili esemény, bombariado stb. esetén sziikséges teenddket,

p) azokat az iigyeket, amelyekben a sziildi szervezetet (kozisséget) a szervezeti és
miikodési szabdlyzat véleményezési, egyetértési joggal ruhadzza fel,

r) mindazokat a kérdéseket, amelyek meghatarozasat jogszabdly eldirja, tovabbd a
nevelési-oktatdsi intézmény miikodésével osszefiiggd minden olyan kérdést, amelyet
jogszabadly rendelkezése alapjan készitett szabdlyzatban nem kell, illetve nem lehet
szabdlyozni.

(2) Az iskola, kollégium szervezeti és miikodési szabdlyzata az (1) bekezdésben
foglaltakon kiviil tartalmazza:

a)

b) a tandran kiviili foglalkozdsok szervezeti formdit,

C) a felndttoktatds formadit,

d) a didkonkormdnyzati szerv, a didkképviselok, valamint az iskolai vezeték kozotti
kapcsolattartas formadjat és rendjét, a diakonkormanyzat miikodéséhez sziikséges
feltételeket (helyiségek, berendezések hasznalata, koltségvetési tamogatas biztositisa),

€) a mindennapi testedzés formdit és az iskolai sportkor, valamint az iskola vezetése
kozotti kapcsolattartds formdit és rendjét,

)-i)

J) az iskolai (kollégiumi) konyvtir miikodési rendjét.

6/A. §

(3) Az ovoda, iskola, kollégium szervezeti és miikodési szabdlyzataban kell
meghatdrozni a nevelési-oktatdsi intézmény vezetoinek, pedagogusainak, valamint mds
alkalmazottainak feladatait a tanulé- és gyermekbalesetek megelézésében és a baleset
esetén (intézményi védo, ovo eldirasok). A rendelet 2. szamu melléklete dllapitja meg a
tanulo- és gyermekbalesetekkel dsszefiiggd egyes feladatokat.

6/C. §
(2) Az iskolai (kollégiumi) konyvtar igénybevételének, miikodésének szabdlyait az iskola,
kollégium szervezeti és mitkddési szabalyzataban kell meghatarozni.

8. § (3)-(4) bek.

w(3) Az iskola szervezeti és miikodési szabdlyzataban kell meghatdarozni, hogy hol, milyen
idopontban lehet tdajékoztatast kérni a nevelési programrdl, illetve a pedagogiai programrol.
(4) Az (1)-(3) bekezdésben foglaltakat a szervezeti és miikodési szabdlyzat és a hdzirend
tekintetében is alkalmazni kell.”



Véleményezési jog

30/A. §

»Ha a nevelési-oktatasi intézményben nem miikodik ovodaszék, iskolaszék, kollégiumi szék,
minden olyan kérdésben, amelyben jogszabdly rendelkezése alapjan egyetértési jogot
gyakorolna, a sziiloi szervezet (kozosség) véleményét ki kell kérni.”

1999. évi LXX. tv. 4. §: belsd szabdlyzatban — ez lehet az SZMSZ is — kell meghatdrozni azt
a személyt, aki a nem dohdnyzok védelmére eloirt feltételek biztositasdarol gondoskodik.



