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1. Bevezetés

Az intézmény szervezeti és mikodési szabédlyzata meghatarozza az alapit6d
okiratban el6irt tevékenységhez, a pedagodgiai programban Kkitlizott cél- és
feladatrendszerhez a szervezeti felépitést, rogziti a miikodés rendjét, a belsé és kiils6
kapcsolati rendszerekre vonatkoz6 szabalyokat, biztositja a kialakitott cél- és
feladatrendszerek, tevékenységek, folyamatok dsszehangolt és hatékony mtikodését.
Az egyes miivészeti dgak szerinti tanszakokat, az évfolyamok szamat és a felvehet6
maximadlis tanuldlétszdmot az intézmény Alapité Okirata hatdrozza meg.

e Jogszabalyi hattér

o anemzeti koznevelésrdl sz6l6 2011. évi CXC. torvény
o a nevelési-oktatdsi intézmények miikodésérsl és a koznevelési
intézmények névhasznélataérol sz616 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet

e A szervezeti és miikodési szabalyzat célja, feladata

o Célja: a vonatkoz6 jogszabdlyi rendelkezések betartdsaval az intézmény
jogszer(i, zavartalan mikodésének biztositasa, a sziil6k, gyermekek,
tanuldk és pedagogusok kozotti kapcesolat erdsitése.

o Feladata: hogy megallapitsa az iskola mikodésének szabalyait, a
jogszabalyok keretei kozott, tovabba azokban a kérdésekben, amelyeket
nem rendeznek jogszabalyok.

o Jovdhagydsa: a szervezeti és miikodési szabdlyzat a fenntartd
jovahagyasaval valik érvényessé.

Véleményezése: Intézményi Tandacs

Elfogaddsa, modositisa: a nevel6i testiilet egyetértési jogot gyakorol.

Hatdilya: a szervezeti és miikodési szabalyzatban foglaltak megtartasa
kotelez6 az intézmény munkavallaléi, a szolgaltatasokat igénybevevo
tanulok és sziildk, illetSleg az intézménnyel a nevelé-oktaté munka sordn
kapcsolatba kertil6k vonatkozasaban, az intézményben folytatott nevels-
oktaté6 munka sordn, tovabba mindazon kiils6 rendezvényeken, amelyeken
az intézmény tanul6i részt vesznek.

o Nyilvdnossiga: a szervezeti és mikodési szabdlyzatban foglaltak
megismerése, megtartdsa és megtartatasa feladata és kotelessége az iskola
minden vezet6jének, pedagdgusanak, egyéb alkalmazottjanak, megtartasa
pedig az iskola tanuldéinak. A szervezeti és miikodési szabélyzatban
foglaltak megismerése és megtartasa azoknak is kotelessége, akik a nevel6-
oktat6 munka sordn kapcsolatba kertilnek az iskoldval. Honlapon



mindenki szamara megtekinthet6. Ezen kiviil az iskola titkarsdgan is
tanulményozhato.



2. Az intézmény altalanos jellemz6i
e Az intézmény elnevezése, adatai:

Elnevezése: ,Hétprobas Néptanciskola” Alapfoka Miivészeti Iskola
Székhelye: 5600. Békéscsaba, Luther u. 6.
OM azonosito: 102857
Nyilvantartasi szama: 01-571/2009.
Statisztikai szamjel: 18383458-8520-562-04
Bankszamlaszam: 10733003-20112426
Adoészam: 18383458-1-04
Elérhet6ségek:
» Telefon: 06-66-631367
= E-mail: hp@hetprobas.hu
* Honlap: www.hetprobas.hu
Alapité okirat kelte: 2009. 08.05.
Alapit6 okirat azonositéja: 01-571/2009.
Az alapitas id6pontja: 2000. 09. 01.
Az intézmény miikodésének tertiletei: Békés megye

o 0O 0O O 0O O O ©°

o O O O O

Az intézmény telephelyei (A feladat ellatasi helyek cimét, adatait az
Alapit6 Okirat tartalmazza)
= 3. szamu: 5600 Békéscsaba, Pet6fi u. 1.
. szamu: 5600 Békéscsaba, Madach u. 2.
. szamu (székhely): 5600 Békéscsaba, Luther u. 6.
. szamu: 5600 Békéscsaba, Szab¢ Pal tér. 1/2
. szamu: 5600 Békéscsaba, Thurzoé u. 33.
. szamu: 5600 Békéscsaba, Csabai u. 1.

]
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o Az alapfoka miivészetoktatdsi intézmény alapitdja és fenntarté szerve a
Balassi Kozalapitvany

o Az intézmény tipusa, jogallasa: Alapfoku Mivészeti Iskola. Onallo jogi
személy
Az iskola feltigyeleti szerve: Balassi Kozalapitvany
Az intézmény alaptevékenysége: Alapfokt miivészetoktatas
Az intézmény gazdélkodasaval Osszefliggd jogositvanyok: részben 6nallo
gazdalkodo koltségvetési szerv a fenntartd gazdélkodasi rendje szerint. Az
iskola koltségvetését a fenntart6 allapitja meg.

o A koltségvetés felhasznédlasa: A fenntarté rendeletének megfelel¢ keretek
kozott az iskola oOnalléan gazdalkodik. A fenntarté szervnek kell
gondoskodnia a pedagégiai programban megfogalmazott, az
alapfeladatok ellatasahoz sziikséges pénzeszkozokrol.

Az intézmény, véllalkozasi tevékenységet nem folytat.
Az intézmény nem alanya az afdnak.

e Az iskola mtikodését és tartalmi munkajat meghatarozé helyi szabalyozok:

o Az intézmény miikodését alapvetben meghataroz6 dokumentumok
nyilvdnosak, az intézmény honlapjan hozzaférhetéek. Az intézmény
Pedagogiai Programjat, SZMSZ-ét, Hazirendjét, valamint
MinéGségiranyitasi Programjat az igazgat6 altal hitelesitett példanyban, az
iskola titkarsdgan kell elhelyezni tgy, hogy azok megtekintése a sziil6k és
a tanulok szaméra biztositott legyen. A Hazirend egy példanyat az
intézménybe torténd beiratkozaskor a sztilének at kell adni.

o Alapit6 Okirat: A fenntarté az Alapité Okiratban hatdrozta meg az iskola
tipusat, alapfeladatat, kiegészitd tevékenységeit, ennek alapjan biztositja a
miikodés feltételeit.

o Pedagoégiai program: Az alapité okiratban szerepl$ alapfeladatok és
kiegészité tevékenységek alapjan az iskola nevelGtestiilete elkészitette az
intézmény Pedagogiai programjat, amely az iskolaban folyé nevel6-
oktatomunkat szabalyoz6é alapdokumentum. Az iskola pedagogiai
programja megtekintheté az igazgat6i irodaban, tovabba olvashat6é az
intézmény honlapjan. Az iskola vezet6i munkaidében barmikor
tdjékoztatassal szolgalnak a pedagégiai programmal kapcsolatban.

o MindGségiranyitasi Program: Az intézmény Mindségiranyitasi Programja -
amely a fenntarté mindségirdnyitdsi programjanak figyelembevételével
késziilt - hatdrozza meg az intézmény miikodésének folyamatat, ennek
keretei kozott a vezetési, tervezési, ellen6rzési, mérési, értékelési feladatok



végrehajtasat, a pedagogusok teljesitményértékelésének szempontjait, az
értékelés rendjét.

Szervezeti és miikodési szabdlyzat: Az intézmény miikodési rendjét, a
nevel6-oktat6 ~ munka  eredményes  megvaldsitasat  szabalyozé
dokumentum.

A Hazirend: Az intézmény hazirendje 4llapitja meg, hogy - a tanulmanyi
kotelezettségek teljesitésén kiviil - a kdznevelési torvényben, illetve mas
jogszabalyokban meghatarozott tanuléi jogokat és Lkotelezettségeket
milyen médon lehet gyakorolni, illetve kell végrehajtani.



3. Az intézmény miikodési rendje

A nyitva tartas rendje

a székhelyen, hétf6t6l péntekig 8:00 - 22:00 o6raig porta tigyeletet tart,
illetve 13:00 - 20:00-ig tanorét. A szuil6i értekezlet és a fogadddra napjain,
rendezvények esetén a nyitva tartast az igazgat6 engedélyezi.

a telephelyeken, a tanitdst megel6z6 15 perctdl a befejezés utani 15 percig
tart tigyeletet.

az intézmény szombaton, vasdrnap és munkasziineti napokon zarva tart.

a tanitas kezdete Hétf6t6l péntekig 13:00 6ra. A tanitdsi ordk, csoportos
foglalkozasok 45 percesek. A sziinetek idejét, valamint az tigyelet rendjét a
Hazirend hatidrozza meg.

a nevel6-oktatd6 munka az intézményben alkalmazott pedagégusok az
6rarend alapjan végzik. Tanoran kiviili foglalkozasok kizarolag a kotelezd
6rak megtartasa utan szervezhetok.

az intézmény a tanitdsi sziinetekben az tigyeleti rend szerint tart nyitva. A
nyari tanitdsi sziinet {igyeleti rendjét az igazgaté tanévenként
meghatarozza és a helyben szokasos médon nyilvdnossdgra hozza. A
szorgalmi id6 el6készitése augusztus 21-t6] kezdddik és augusztus 31-ig
tart.

A vezetdk és alkalmazottak intézményben valé benntarté6zkodasanak rendje

az intézmény nyitvatartasi idején beliil - 12:30 - 20:00 o6ra kozott - az
intézmény székhelyén az igazgaténak vagy megbizott helyettesit6jének az
intézményben kell tart6zkodnia.

a nyitva tartds kezdetétSl a vezetd beérkezéséig az tigyeletre beosztott
pedagogus jogosult és koteles az intézmény mikodési korében
sziikségessé valo halaszthatatlan intézkedések megtételére.

a pedagogus az els6 tandraja megkezdése el6tt 15 -el, illetve az utolsé
tandraja utan 15" —el kotelesek az adott telephelyen tart6zkodni. A heti 22-
26 tanitasi 6ran tuali, a heti kotelez6 30 oraig terjed6 id6t a székhelyen toltik
el a szamara meghatarozott tevékenységgel.

egyéb alkalmazottak (portdsok, takaritok) két miszakban a munkakori
leirasuknak megfelel6en a székhelyen toltik le munkaidejtiket.

Belépés és benntartézkodas rendje azok részére, akik nem allnak
jogviszonyban az intézménnyel



kiils6 latogatok az iskoldba torténd belépésiik soran az ott folyé nevels-
oktaté6 munkat nem zavarhatjak.

a sziilok gyermekeiket a tanitds kezdete el6tt az orarend szerinti
tanteremig kisérhetik. A tanitasi orak utan a gyermekeket ugyanitt vagy az
auldban lehet megvarni.

a nyitvatartasi id6ben tigyintézés miatt az igazgatoi titkarsag (iskolatitkar)
8-16 ora kozott fogadja az iskoldval jogviszonyban nem 4llo, kiils6
személyeket.

az intézménybe érkezé kiils6 személyek a portan jelzik joveteliik céljat,
illetve azt, hogy kit keresnek.

a fenntarté képvisel6it, illetve mds hivatalos személyeket els6sorban az
igazgato fogadja.

amennyiben az intézményben valamely hatosag ellenérzést végez, az
igazgaté képviseli az intézményt, 6 irja ala az ellenérzésr6l késziilt
jegyz6konyvet. Ha az igazgat6é akadélyoztatva van, az igazgatd irasban
megbizza az intézményben alkalmazott pedagégusok egyikét az eljardsban
val6 részvétellel, képviselettel. Ha a telephely helyszini ellenérzésére is
kiterjed a vizsgalat, ebben az esetben is az igazgaté képviseli az
intézményt.

a tanorak latogatdsara kiils6 személyek részére az igazgaté ad engedélyt,
kivéve, ha az oralatogatast hivatalos ellenérzés keretében végzik az arra
jogszabalyban felhatalmazott személyek.

az intézmény igazgatdja altal engedélyezett rendezvényekre érkezd
vendégeket a kijelolt helyen kell fogadni. A rendezvény megtartaséra
kijelolt hely tulajdonosaval kotott szerzédés/ megallapodas tartalmazza a
benntartézkodas szabdlyait, a vagyonvédelemre vonatkoz6 el6irasok
megtartasaval kapcsolatos kotelezettséget, amelyet a részt vevSknek be
kell tartaniuk.

4. Az intézmény szervezeti felépitése

Igazgato

o azintézmény egyszemélyi felelGs vezetdje az igazgato.
o a fenntart6 és az igazgaté kiilon megallapodasban rendezi a

felel6sségvallalas rendjét és az intézményben végzendd pénziigyi
feladatokat.

Titkarsag



o az igazgaté mellett titkarsag mtikodik. A titkarsaghoz tartoznak a
pedagégiai munkat segit6é alkalmazottak: iskolatitkarok, valamint a kellék
és viselettar kezel6.

Igazgato helyettesek

o az igazgatdé kozvetlen munkatédrsai az intézményvezetd helyettesek, aki
segitik a tervezés, szervezés, ellendrzés, elemzés, értékelés munkajat.

Nevelgtestiilet

o az intézmény nevel6testiiletét a székhelyen, a telephelyeken miikodé
pedagégusok kozossége alkotja.
o atelephelyek vezetését a kint tanito tanarok latjak el.
Kisegit6 alkalmazottak

o székhelyen foglalkoztatott portasok, takaritok.

A vezet6k, pedagogusok és a nevelG-oktaté munkat kozvetleniil segiték kozotti
feladatmegosztas

Az igazgato

o az intézmény szakszerti és torvényes mikodéséért, a takarékos

222 2

gazdalkodésért, az intézmény pedagoégiai munkajiért, a nevel és oktatod
munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért.

o az intézmény ellen6rzési, mérési, értékelési és mindségiranyitési
programjanak mtkodéséért.

o a tanulméanyok alatti vizsgdk, meghallgatasok (osztalyozo, kiilonbozeti,
javitd vizsga, miivészeti alapvizsga és miivészeti zarévizsga) jogszabalyi
el6iras szerinti el6készitéséért, lebonyolitdsaért és rendjéért

o a felvétellel, atvétellel, tovabbad a tanuléi jogviszony megszilinésével,
megsziintetésével,  sziineteltetésével  kapcsolatos  eljards,  dontés
jogszerliségéért, a tanuldbalesetek megel6zéséért

o a koltségvetési hozzdjarulds és tdmogatas igénylésével és elszamolasaval
kapcsolatos fenntartonak nyujtott adatszolgéltatasért.

o a kozéptava pedagodgus-tovabbképzési program és az éves beiskolazasi
terv  elkészitéséért és a tovabbképzéssel kapcsolatos feladatok
végrehajtasaért.

o a koznevelési informaciés rendszerrel kapcsolatos adatszolgaltatasi
kotelezettség teljesitéséért.
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az intézmény tantigy-igazgatasi tevékenységéért, {igyintézésének,
iratkezelésének szabalyossagdért, az intézményi adatszolgaltatdsért, az
adattovabbitasra vonatkoz6 el6irasok érvényesitéséért.

a jogszabalyok altal a vezet6 hataskorébe utalt egyéb feladatok ellatasaért.
gyakorolja a munkéltatéi jogokat az intézmény alkalmazottai felett,
szerzO6dést kot a sziikséges szolgaltatdsokra, megbizdst ad a sziikséges
tigyekben. Az alkalmazottak foglalkoztatasara, élet- és
munkakoriilményeire vonatkozé kérdések tekintetében eleget tesz a
jogszabalyban el6irt egyeztetési kotelezettségnek.

dont az intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan {tigyben,
amelyet jogszabaly, illetve jelen szabédlyzat nem utal més hataskorébe.
képviseli az intézményt, sziikség esetén a képviselettel megbiz mas
pedagogust.

a nevelGtestiilet vezetése, a nevel6 és oktat6 munka iranyitasa és
ellenérzése

a nevelGtestiilet jogkorébe tartozé dontések elGkészitése, végrehajtasuk
szakszer(i megszervezése és ellenérzése.

a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan a nevelési-oktatdsi intézmény
miikodéséhez sziikséges személyi és targyi feltételek biztositasa.

megbizza az intézménybe jelentkez6k meghallgatasat végz6 bizottsag
tagjait, javaslatuk mérlegelésével dont a tanuldk felvételérdl, a tanszak
tandrai véleményének figyelembevételével beosztja a tanuldkat az oktatast
végz6 tanarhoz, indokolt esetben engedélyezi a tanulék beosztasdnak
megvaltoztatasat.

engedélyezi a két vagy tobb évfolyam tanulmanyi kovetelményeinek egy
tanévben, illetve az el6irtnal rovidebb id6 alatti teljesitését.

dont az intézmény eszkozeinek kolcsonzésérol.

kijeloli az osztalyoz6 és a kulonbozeti vizsga id6szakat, engedélyt ad arra,
hogy a tanul6 - indokolt esetben - ettdl eltéré id6pontban tegyen vizsgét,
megbizza az osztalyoz6 és kiilonbozeti vizsga elnokét és tagjait.

a jogszabalyban el6irt id6pont betartasaval el6késziti a miivészeti
alapvizsgat és a zarovizsgat, amelynek keretében gondoskodik a
vizsgabizottsdg Osszeédllitasar6l, elnokének kijelolésérél, a vizsga
lebonyolitasi rendjének megismertetésérdl. A vizsgaztatds soran ellenérzi a
vizsga rendjének megtartdsat, megszervezi a vizsgaeredmények
kihirdetését, intézkedik a torzslapok és a bizonyitvanyok egyeztetésérdl,
alairja és alairatja a vizsga iratait.

Intézményvezet6 helyettesek
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o Az intézményvezetd kozvetlen munkatarsai, segitik a tervezés, szervezés,
ellenérzés, elemzés, értékelés munkajat

el6készitik az drarendet és terembeosztast.

gondoskodnak a pedagégusok napi beosztasdnak el6készitésérol.
gondoskodnak a helyettesitési rendrol.

nyomon kovetik a péalyazati lehet6ségeket, tennivaldkat, hatarid6ket.
gondoskodnak a pélyazatok el6készitésérdl és elkészitésérol.

nyomon kovetik az iskola honlapjanak frissitését.

el6készitik a leend el6képzbsok felvételével kapcesolatos tennivaldkat.
szervezik a beiratkozast.

o 0o 0o 0o o o o o o

gondoskodnak a nevel6testiilet képviseletérdl el6adasok, rendezvények,
bemutatok alkalmaval.

segitik az iskola pedagégiai munkéjanak iranyitasat, ellenérzését.
ellenérzik a pedagégiai munkaval Osszefliggé adminisztraci6 pontos
elvégzését (torzskonyv, napl, stb.).

gondozzak a tanulmanyi versenyeket.

segitik a nevelGtestiiletet a szakmai autonémia gyakorlasaban.
figyelemmel kisérik az oktataspolitikai intézkedéseket, gondoskodnak a
tantestiilettel valéo megismertetésrol.

o a fentieken feliil elvégzik azokat a feladatokat, amelyekkel az
intézményvezeté megbizza.

e A pedagégusok nevel§-oktaté munkajanak altalanos feladatai

o tanulék a legnagyobb hatékonysaggal torténd nevelése, oktatésa,
teljesitményének folyamatos értékelése.

o a tanév kezdetekor ismertetni a tanuldkkal a targyi kovetelményeket,
valamint a balesetvédelmi el6irasok ismertetése.

o a tanitasi 6ra megkezdése el6tt legaldbb tizenot perccel a feladat ellatasi
helyre megérkezni, munkdjat az intézmény Pedagogiai Programja alapjan
végezni, a tanitasi 6rakat pontosan megtartani.

o tantargyanak szakmoédszertanaban folyamatosan képezni magét, az iskolai
munkatervben szerepl6 rendezvényeken tevékenyen is részt venni,
mindennemt akadélyoztatasat id6ben jelezni.

o az iskola igazgatdjatél a mar kordbban tudott, vagy tervezett hianyzashoz
engedélyt kérni, a szakszerli helyettesités megszervezése érdekében
minden 6rajanak anyagarol pontos tajékoztatast adni,

o tanitdsi 6ra elhagydasara, cseréjére - alapos indokkal - az igazgaté vagy az
igazgatohelyettes el6zetes hozzajarulasat kérni.
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o a csoport/foglalkozasi naplét naprakészen, precizen vezetni, a hidnyzasok

igazoldsat adminisztralni és annak mértékét folyamatosan ellendrizni.

o a torzslapokat - amennyiben a fétargy tanara - Kkitolteni, vezetni, a

bizonyitvanyokat - amennyiben a f6targy tanara - megirni, a torzslappal

torténd egyeztetést elvégezni.

¢ A nevel6-oktaté munkat kozvetleniil segit6k

o Iskolatitkar I.

Az iskola tanuld,- és pedagégus nyilvantartassal kapcsolatos
feladatokat latja el a torvénynek megfelelGen.

Adatbeviteli  feladatot végez, ugyvitel-technikai eszkozok,
berendezések hasznalataval.

Kezeli, szerkeszti, rendszerezi, leltirozza és selejtezi az iskolai
dokumentumokat.

Az iskolai feladatokkal kapcsolatos {igyintéz6i tevékenységet
folytat.

Képviseli az intézményt és részt vesz a rendezvények és események
szervezésében, lebonyolitasaban.

Kozremtikodik az oktatdsi intézmény kapcsolattartasi feladatainak
ellatasaban.

palyazati kiirasok figyelése

pénziigyi, gazdasagi teljesitések kezelése

elszamolasi hataridok figyelemmel kisérése

palyazatirasban és elszamolasban val6 részvétel

Minden pénziigyi/gazdasagi feladat, amivel az intézményvezet6
megbizza.

o Iskolatitkar II.

készpénz és a hozzatartozo6 bizonylatok kezelése

vasarlasok szamldinak ellen6rzése alakilag, szamszakilag és
kifizetése

ati és egyéb koltségek elszdmolasa

koltségvetések elkészitése az intézményvezetSvel

bankszamlak kezelése

teljesitési adatok alakulaséarol folyamatosan tajékoztatja az igazgatot
dokumentumok el6készitése, kapcsolattartas a konyvel6 irodakkal
bér és jarulékainak intézése
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» figyelemmel kiséri és tajékoztatja az igazgatét a bérezés torvényi
valtozasairdl

* megbizasi szerz6dések elkészitése

»  pénziigyi elszamolédsok elkészitése

» kereseti, munkaltatéi igazoldsok elkészitése

* dolgozok személyi aktaiban bekovetkezett valtozasokat elvégzi

» jelenléti ivek, tappénzbizonylatok, szabadsagkiadasok kezelése

* Minden pénziigyi/gazdasagi feladat, amivel az intézményvezet6
megbizza.

o Kellék,- és viselettar kezeld.

* Ruhak, kellékek szakszerti tdroldsa, allaguk feltigyelete, aprébb
javitasok elvégzése, illetve elvégeztetése, mosatasa

* A fejlesztéshez sziikséges beszerzések megbeszélése az iskola
vezetdjével és a beszerzéssel kapcsolatos tigyintézés

* A csoportvezet6k kellék,- és viseletkezel§ tevékenységének
koordinalasa, irdnyitdsa

* A csoportok fellépéseihez a ruhdk, kellékek méret szerinti
kivalasztdsa, kiosztdsa, majd a fellépést kovetSen raktarba
rendezése a csoportvezetSk segitségével

* A probdkhoz sziikséges labbelik, kellékek, ruhadarabok méret
szerinti kivélasztdsa, kiosztdsa, a haszndlatba vétel regisztralasa,
tanév végén visszavétele, raktarba rendezése

A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas

a nevel6testiilet az intézmény pedagoégusainak kozossége, nevelési és oktatasi
kérdésekben az intézmény legfontosabb tandcskoz6 és hatarozathozo szerve.

az intézmény pedagoégusok kozotti rendszeres szakmai kapcsolattartas a
munkaterv szerint tiitemezett (indokolt esetben rendkiviili) nevel6testiileti
értekezleten valosul meg.

a nevelGtestiilet tagja az intézmény valamennyi pedagégus munkakort betolt
alkalmazottja.

az intézmény nevel6testiilete a nevelési és oktatdsi kérdésekben, a nevelési-
oktatasi intézmény miikodésével kapcsolatos tigyekben, valamint a kdznevelési
torvényben és tovabbi jogszabadlyokban meghatarozott kérdésekben dontési,
véleményezd, és javaslattevé jogkorrel rendelkezik.

a nevel¢ testtilet dontési jogkorébe tartozik:
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o O O O

o O O O O O

o

a Pedagogiai Program és médositasa.

a Szervezeti és Mikodési Szabdlyzat és modositasanak elfogadasa.
az intézmény éves munkatervének elfogadésa.

az intézmény munkdjat atfogd elemzések értékelések, beszamolok
elfogadésa.

a nevel6testiilet képviseletében eljaré pedagoégus kivélasztasa

a hazirend elfogadésa.

a tanul6k magasabb évfolyamba lépésének megallapitdsa.

a tanulok fegyelmi tigyeiben val6é dontés.

a tovadbbképzési program és beiskol4zasi terv elfogadasa.

a jogszabalyban meghatarozott mas tigyek.

a nevel6testiilet véleményezési jogkorébe tartozik:

a tantargyfelosztas.

az igazgatoi palyazatokrol, vezet6i programokrol valé dontés.

az intézmény Kkoltségvetésében szakmai célokra rendelkezésre allo
pénzeszkozok felhasznaldsdnak megtervezése, az intézmény fejlesztési és
beruhazasi terve.

kiilon jogszabalyban meghatarozott tigyek.

a nevel6testtilet értekezleteit az igazgat6 hivja dssze

a nevelGtestiilet hetente rendszeresen egy alakalommal, munkarendi
értekezletet tart.

augusztus utols6 hetében az igazgat6é altal kijelolt napon tanévnyitd
értekezletet kell tartani, amelyen az igazgat6 ismereti az Gj tanév f6bb
feladatait és a nevelGtestiilet elé terjeszti a munkatervre vonatkozé
javaslatat. A tanévnyitd értekezleten torténik az éves munkaterv
elfogadasarol dontés.

félévi értekezleten az igazgaté elemzi az els¢ félév munkdjat, és
tajékoztatast nyujt a kovetkezo félév feladatairol.

tanévzaré értekezleten az igazgaté - a testiilet véleményének
tigyelembevételével - elemzi, értékeli a tanév nevel6-oktaté munkdjat, a
munkatervi feladatok végrehajtasat. Az értekezlet a vizsgael6adasok
lebonyolitasat kovetSen tarthaté meg. Az igazgatd a tantestiilet tervei
alapjan el6késziti a kovetkez6 tanévet, ismerteti a kdvetkezd tanitasi év
tantargyfelosztasat, egyezteti a nyari taboroztatasi tervet.
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o nevelési értekezleten az értekezlet targyat olyan nevelési kérdések képezik,

amelyet a nevelGtestiilet hataroz meg.

o a rendkiviili nevel6testiileti értekezlet Osszehivasat a pedagégusok

egyharmadédnak alairasaval, tovabba az ok megjelolésével terjesztheti az

igazgato elé a nevelGtestiilet. Az értekezletet kezdeményezést6l szadmitott 7

munkanapon beliil 6ssze kell hivni.

o a nevelGtestiileti értekezlet el6készitésével és lefolytatasaval kapcsolatos

rendelkezések

a nevel6testtileti értekezletet az iskola igazgatéja késziti el6.

az igazgato az értekezlet el6tt legalabb 7 munkanappal tajékoztatja -
irasban vagy szoban - a nevel6testiilet tagjait az értekezlet témdjarol
a nevelGtesttiletnek lehet6sége van javaslatat irasban tovabbitani az
igazgatéhoz.

a nevelGtestiileti értekezlet levezet6 elnoki feladatait az igazgato
vagy az altala megbizott vezet6 latja el.

az értekezlet megnyitdsakor meg kell allapitani az aldirt jelenléti
ivb6l a hatarozatképességet. A nevelGtestiileti értekezlet akkor
hatarozatképes, ha tagjainak 2/3-a jelen van.

a véleményezési jogkorbe tartozé tigyeket targyalé nevel6testiileti
értekezlet hatarozatképességéhez elegend6 a nevelGtestiileti tagok
tobb mint 50%-nak jelenléte is.

az értekezletekrdl jegyz6konyv késziil, az iskolatitkar vezeti, melyet
az értekezletet koveté6 6t munkanapon beliil el kell késziteni és
csatolni kell hozza a jelenléti ivet. A hitelesitésre az értekezlet két
nevel6testiileti tagot valaszt.

ha a nevelGtestiilet egyszeri sz6tobbséggel hozhaté dontésekor
szavazat-egyenl6ség jon létre, az igazgat6 szava dont.

a nevel6testiilet dontéseit hatarozati formaban kell megszovegezni,
a szavazas el6tt a levezet6nek a hatdrozatot ki kell hirdetnie.

a jegyz6konyvet alairja az igazgatd, a jegyzékonyvvezet§ és a
jegyz6konyv hitelesitésére felkért pedagogusok.

a jegyzokonyvet iktatészammal kell ellatni és az irattarban kell
elhelyezni.

a jegyz6konyvekbe a nevel6testiilet tagjai, valamint az intézmény
ellenérzésével megbizott szervek képvisel6i betekinthetnek. Az
értekezletr6l hianyzé tanaroknak lehet6séget kell biztositani a
jegyzékonyvet utdlagos tanulmanyozasara.

o az alkalmazotti kozosség értekezlet az intézmény valamennyi dolgozéja

egytttmiikodésének féoruma. Az alkalmazotti kozosség értekezletét 6ssze
kell hivni
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azon fenntartéi dontések el6tt, amelyek az intézmény
megsziintetésével, atszervezésével, feladatdnak megvaltoztatdsaval,
nevének megallapitasaval, koltségvetésének meghatarozdsaval és
modositasaval, vezetSjének megbizdsaval és a megbizas
visszavonasdval  kapcsolatosak, = tovabba az  intézmény
mindségiranyitasi programja véleményezése céljabol.

az alkalmazotti kozosség értekezletét az igazgatd késziti eld, hivja
Ossze és vezeti, kivéve, ha a fenntarté az intézményvezetdi
megbizashoz  kér  véleményt. Az  utdbbi esetben az
igazgatohelyettesek és a fenntarto késziti el az értekezletet.

A vezetdk helyettesitésének rendje

e az igazgatot akaddlyoztatdsa esetén - az azonnali dontést nem igényld,

kizardélagos hatdskorébe tartozo tigyek kivételével - teljes felelésséggel az

igazgato helyettes - akadalyoztatdsa esetén - a tantestiiletb6l megbizott tanar

helyettesiti, aki az igazgat6 tartds tavolléte esetén gyakorolja az igazgatd

kizarélagos jogkorébe tartozo hataskoroket is.

A pedagoégiai munka belsé ellen6rzésének rendje

e a miivészeti nevel6-oktatd munka bels6 ellen6rzése a tanitdsi orakon kiviil

kiterjed a nem kotelez6 (vélaszthatd) tandrai, valamint a tanéran kiviili

foglalkozasokra is.

e a pedagodgiai munka bels6 ellen6rzésének iitemtervét az igazgaté hagyja jova

a szakmai munkakozosség javaslata alapjan. Az ellenérzési tervben nem

szerepld, eseti ellenérzések lefolytatdsarol az igazgatd dont.

e rendkivili ellen6rzést kezdeményezhet a nevel6testiilet.

e azigazgatd az intézményben foly6é valamennyi tevékenységet ellendrizheti.

e apedagogiai munka ellen6rzésének teriiletei, modszerei, eszkozei:

(@]

O

(@]

a tantesttilet altal kidolgozott szempontrendszer alapjan folyik.
oralatogatasok.

adminisztracids feladatok ellenérzése.

egyéb.
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e azellen6rzés tapasztalatai, eredménye:

o a pedagégusokkal egyénileg ismertetni kell, amelyre az érintett
pedagodgus észrevételt tehet.

o a szakmai munkakozosség értékelik, melynek eredményeképpen a
sziikséges intézkedések megtételét kezdeményezhetik az intézmény
vezetésénél.

o az éltalanosithat6 tapasztalatokat a nevelGtestiileti értekezleten
Osszegezni és értékelni kell.

9. A nevelétestiilet feladatkorébe tartozé iigyek atruhazasa, a beszamolas rendje

e a telephely pedagégusaira ruhdzza at a feladat ellatdsi helytikon a
magasabb évfolyamba 1épésr6l, osztdlyozd vizsgara bocsatasrol valo
dontést.

e a tanuldk fegyelmi tigyeiben valé dontés céljabol a nevel6testiilet fegyelmi
bizottsdgot hoz létre. A fegyelmi bizottsag allandé tagjai: az intézmény
igazgatdja, valtozo tagjai: a tanul6 szaktanara és még egy pedagogus, aki a
tanul6 oktatasat végzi.

10. Az intézmény kiilsé kapcsolatainak rendszere, formaja és médja

Az intézményt a kiils6 kapcsolatokban az igazgaté6 képviseli. Az
igazgatohelyettes a vezet6i feladatmegosztds szerint tart kapcsolatot a kiilsé
szervezetekkel, szervekkel.

Az orszagos hataskorrel, illetékességgel rendelkezé pedagogiai-szakmai
szolgaltaté intézmény vezetSjével az igazgatd tart kapcsolatot, de munkatarsi
szinten kapcsolat lehet az igazgatohelyettes és a pedagoégusok kozott is. A
kapcsolattartas konkrét feladatok megvaldsitasara irdnyul.

A mitvészeti kozépiskolakkal, a Magyar Téancmiivészeti Egyetemmel valo
kapcsolattartds az igazgaté feladata, a kapcsolattartasban részt vesz az
igazgatohelyettes és a tanarok is.

Az iskola pedagégusai mentori feladatokat is ellatnak. Az éraldtogatasokhoz,

/////

A teleptilés kozmiivel6dési intézményeivel, altalanos iskolaival, 6vodaival az
intézmény kozvetlen és szoros kapcsolatot épit ki és gondoz mind a székhelyen,
és a tobbi telephelyen.
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Az intézményt segitd szervezetekkel valo kapcsolattartds rendje
Az iskolat segit6 szervezetekkel, a tovabbtanulast tamogat6 intézményekkel:
 Balassi Kozalapitvany (fenntarto)
+ Balassi Tancegytittes Mtikodtetésére Alapitvany
+ Balassi Tancegytittes
+ Békéscsabai Tankertileti Kézpont
« Békéscsaba Megyei Jogti Varos Onkorményzata
* Viharsarok Tancszinhaz
(Az intézmények képvisel6i folyamatosan tjékoztatjdk egymast miikodéstikrdl,
segitséget adnak egymasnak, amennyiben az szabélyzatukkal nem ellenkezd.)

A szakmai szovetségekkel:
+ Békés Megyei Néptancosok Szovetségével
* Magyar Miivészetoktatdsért Orszagos Szakmai Szervezettel
* Magyar Zeneiskoldk és Miivészeti Iskoldk Szovetségével
* Martin Gyorgy Néptancszovetséggel
«  Orokség Nemzeti Gyermek és Ifjusagi Népmiivészeti Egyesiilet

Az iskola, rendszeres kapcsolatot tart:
+ atanulok iskolaival (altalanos iskolak, kozépiskolak)
+ atelepiilés egyéb intézményeivel
* aMagyar Tancmiivészeti Egyetemmel
* amagyarorszagi hivatasos tancegytittesekkel
+ aHagyomanyok Hazaval

A Gyermekjoléti Szolgdlattal valoé kapcsolattartis rendje

Az iskola pedagogusainak kotelessége jelezni az iskolavezetés felé mindazokat a
tényeket, amelyek tudomdsara jutottak a gyermek, gyermekek veszélyeztetése
kapcsan. Az iskola vezetSje indokolt esetben felkeresi a szolgélatot, és
tajékoztatja a szolgélat vezetdjét a kialakult helyzetrol.

Az iskola-egészségiigyi ellitdst biztosito egészségiigyi szolgdlattal valé
kapcsolattartds

Az alapfokt mitivészeti iskoldban nem kotelez6 a tanulok egészségi dllapotanak a
felmérése. Ezért a tanuldkkal kapcsolatosan nem relevans a szolgalattal val6
kapcsolattartas kiépitése és miikodtetése. A pedagogusok munka alkalmassagi
vizsgélatat az iskolaval szerz6désben all6 egészségiigyi szolgaltato cég végzi.

A fogadé 6rik rendje
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Mind a f6allast, mind az 6raado tanarok félévente egy alkalommal fogadoorat

tartanak, melynek id6pontjarol a sziiléket tajékoztatni kell. (hirdet6tabla, zart

online csoportok)

Nyilt napok

Az iskola lehet&séget biztosit arra, hogy a sziil6k betekintést nyerhessenek a

nevel6-oktaté munka szinterének, a tanitdsi 6ranak a megtekintésére. A nyilt

napok id6pontjarél valo tédjékoztatds lehet6ségei: hirdetStabla, zart online

csoportok

11. Az intézményi tandccsal valé kapcsolattartas formaja és méodja

az intézményt az intézményi tandccsal val6é kapcsolattartdsban az igazgato
képviseli

az intézmény tanacs félévenként egy alkalommal beszdmoltatja az
intézmény vezetdjét az intézmény miikodésérsl. A beszamolé alapjan az
intézményi tandcs megfogalmazza A4llasfoglalasat az  intézmény
miikodésével kapcsolatosan és eljuttatia a fenntart, a Balassi
Kozalapitvany kuratériuma szdmaéra.

az intézményi tanacs véleményt nyilvanithat a nevelési-oktatasi intézmény
miikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben.

ki kell kérni az intézményi tanics véleményét a pedagodgiai program, az
SZMSZ, a hazirend, a munkaterv elfogadésa el6tt.

12. Intézményi véds, ovo eldirasok, teendék és feladatok a tanuléi balesetek

megel6zése terén és bekovetkezésiik esetén

a koznevelési torvény jogot biztosit a tanulonak arra, hogy az iskoldban,
biztonsagban és egészséges kornyezetben neveljék és oktassak.

a miivészeti nevel6 és oktat6 munka egészséges és biztonsagos
feltételeinek megteremtése, a tanuldbalesetek megel6zése érdekében
teend intézkedések az igazgat6 feladatkorébe tartoznak.

az intézményben alkalmazott pedagdgusoknak kotelessége, hogy a rdbizott
tanulok részére az egészségik, testi épségiik megbrzéséhez sziikséges
ismereteket atadja, és ezek elsajatitasarol meggy6z6djon.

minden tanév els6 hetének valamely tanitdsi napjan a csoportos
foglalkozast tart6 szaktanar balesetvédelmi oktatast tart, amelyet koteles
dokumentélni, illet6leg a tanuldkkal jelenléti ivet aldiratni. A hidnyzo
tanulok részére mésik id6pontban meg kell tartani az oktatast.
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a tanév folyaman torténé tanulmanyi kirdndulds, muzeum-, illetve
szinhazlatogatas el6tt a szaktandr kiilon oktatast tart az utazéassal és egyéb
baleseti forrasokkal kapcsolatosan.

ha a tanul6t baleset éri, a vele foglalkozast tart6 tanar kotelessége az
els6segélynytijtas, az intézkedés és a baleseti jegyz6konyv felvétele, melyet
az intézmény munkavédelmi felel6sének le kell adni.

az iskoldn kiviili rendezvények el6tt a kisérd tandrnak is kotelessége a
veszélyforrdsokra és az elvarhat6 magatartdsi formakra a tanulok
tigyelmeztetni.

amennyiben a balesetet az intézmény nem pedagégus munkakorben
foglalkoztatott alkalmazottja észleli, az els6segélynyujtast és a sziikséges
intézkedéseket neki is azonnal meg kell tennie.

a tanul6i baleset veszélyének észlelésekor annak elhdritasa érdekében
mindenki koteles az azonnali intézkedéseket megtenni, ha erre nincs
sziikség, akkor a veszélyforrdsra a munkavédelmi felels figyelmét kell
felhivni.

az intézmény Hézirendje hatarozza meg azokat az el6irasokat, amelyeket a
tanulok a benntart6zkodas soran be kell tartaniuk.

13. Rendkiviili esemény, bombariado esetén sziikséges teendGk

Rendkiviili esemény minden olyan esemény, amelynek bekovetkeztét elére nem
lehet latni.

rendkiviili esemény és bombariad6é esetén intézkedést a székhelyen
miikodo iskolaban az igazgaté hozhat. Akadalyoztatasa esetén az SZMSZ.-
ben szabalyozott helyettesitési rend szerint kell eljarni. A telephelyeken az
azonnali intézkedéseket az illetékes intézmény vezetSje teszi meg,
amelyrol haladéktalanul tajékoztatja az igazgatot.

halasztast nem tlir6 esetekben, katasztrofa-helyzetben a kozvetlen veszély
elharitasarol az azt észlel¢ alkalmazott koteles minden téle telhet6t
megtenni, és beszamolni az intézmény igazgatojanak.

bombariad6 alkalmaval az épiilet kitiritése a Ttizriad6 terv szerint torténik.
az épiilet kiuritésének idStartamar6l, a tanulok elhelyezésérdl, az
intézkedést végz6 hatdésag informadcidja szerint az igazgaté vagy az
intézkedéssel megbizott személy, illetve a telephelyen tartézkodé vezet6
dont.

a bombariad6rél, a hozott intézkedésekr6l az igazgaté rendkiviili
jelentésben értesiti a fenntartét.
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14. Az iskola tinnepei hagyomanyai.

A tanév tnnepi alkalmai évrél évre visszatér6 események, melyek az itt folyo

munkat szorosan aldtdmasztjak.

csaladi tanchdzak havi egy alkalommal
télévi nyilt tanitasi 6rak

tanévzaro el6adasok

fellépések, tanulményi versenyek

15. A fegyelmi eljaras részletes szabalyai

Az intézményben folytatott tanuldi fegyelmi eljards és a fegyelmi targyalds

pedagoégiai célokat szolgal.

egyeztetl eljaras

o a fegyelmi eljarast egyeztet6 eljards el6zi meg, melynek célja a

kotelezettségszegéshez elvezetd események feltarasa, értékelése, a
gyanusitott és a sérelmet elszenved6 kozotti megéllapodés 1étrehozasa, a
sérelem orvoslasa.

egyeztetd eljaras lefolytatdsdhoz mindkét fél (kiskort esetén sziilS)
egyetértése sziikséges.

amennyiben az egyeztet6 eljaras sikerrel jar, nincs sziikség fegyelmi eljaras
lefolytatasahoz.

amennyiben az egyeztet6 eljaras lefojtatasat nem kérik, vagy az eljaras nem
vezet eredményre, Ggy fegyelmi eljarast kell folytatni.

az egyeztet$ eljaras lefolytatasaért a fegyelmi jogkor gyakorldja felel. A
technikai feltételek biztositdsa (terem, egyeztet6 felkérése, kiértesités) az
intézmény feladata.

az egyezteté eljaras olyan személy vezeti, akit mind a két fél elfogad.

fegyelmi biintetés
Ha a tanul6 a kotelességeit salyosan megszegi, fegyelmi biintetésben részestil.

o a fegyelmi biintetést a tanul6 életkorat, értelmi fejlettségét, az elkovetett

cselekmény sulyat figyelembe véve a nevel6testiilet hozza.

o a fegyelmi eljards meginditasarol - az indokok megjelclésével - a tanulot,

illetve sziilgjét értesiteni kell.
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o a fegyelmi eljarasban a tanulonak biztositani kell, hogy allaspontjat
védekezését  el6adja. = Amennyiben  vitatia ~a  terhére  rott
kotelezettségszegést, targyalast kell lefolytatni.

o fegyelmi biintetés lehet:

megrovas, szigord megrovas

meghatarozott kedvezmények csokkentése, megvondsa
athelyezés masik tanul6csoportba

eltiltas a tanév folytatasatol

0 O O O ©O

kizaras az iskolabol
16. Elektronikus nyomtatvanyok kezelése.

e Az elektronikus tuton eldallitott papir alapt nyomtatvanyok hitelesitésének
rendje

o Az intézményben keletkez¢, illetve az intézménybe érkez6 elektronikus
iratokat ki kell nyomtatni. A kinyomtatott iratot hitelesiteni kell.

o Az intézményben keletkez6 kinyomtatott elektronikus irat hitelesitését az
intézményvezet6 végezheti el.

o Azigy hitelesitett papir alapt irat lesz az elektronikus irat irattari
példanya.

o Az elektronikus és az elektronikus tGton el6allitott nyomtatvanyok kezelési
rendje

o Az oktatasi agazat irdnyitasi rendszerrel (KIR) tartott elektronikus
kapcsolatban elektronikusan el@allitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIIL.28.) Korméanyrendelet
el6irdsainak megfelelGen.

o Az elektronikus tton el6allitott nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és

az

o Intézmény vezetdje alairdsaval hitelesitett formaban kell tarolni, egy kiilon e
célra létrehozott mappaban.

o A mappéhoz val6 hozzéférés joga kizérdlag az intézményvezet6 altal
felhatalmazott személyeket, az iskolatitkart és az intézményvezet6
helyetteseket illeti meg.

o Az elektronikus taton el6allitott, hitelesitett és tarolt elektronikus iratok
selejtezése és megsemmisitése az dltalanos szabélyok szerint torténik.
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o Az elektronikus taton el6allitott, hitelesitett és tarolt elektronikus iratok
kezeléséért az intézmény iskolatitkara felel.

17. Zaro rendelkezések

a nevelbtesttilet altal elfogadott Szervezeti és Miikodési Szabalyzat a fenntart6
jovahagyasaval valik érvényessé és 1ép hatélyba.

a hatalyba lépett Szervezeti és Miikodési Szabélyzatot meg kell ismertetni, az
intézmény azon alkalmazottaival is, akik nem tagjai a nevelGtestiiletnek, valamint
azokkal, akik kapcsolatba kertilnek az intézménnyel, és meghatarozott korben
hasznaljak helyiségeit.

a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban foglaltakat be kell tartani az
intézménnyel jogviszonyban nem all6 kiils6 személyeknek is.
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