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BEVEZETES

Az intézmény szervezeti és miikodési szabdlyzata meghatirozza az alapité okiratban eldirt
tevékenységhez, a pedagdgiai programban kitlizott cél- és feladatrendszerhez a szervezeti felépitést,
rogziti a miikodés rendjét, a belso és kiilsé kapcsolati rendszerekre vonatkozé szabélyokat, biztositja
a kialakitott cél- és feladatrendszerek, tevékenységek, folyamatok Osszehangolt és hatékony
milkodését. Felkészit az utolsé alapfoki évfolyam befejezését kovetd miivészeti alapvizsgara,
illetéleg az utolsé tovabbképzé évfolyam elvégzését kovetd miivészeti zarovizsga letételére. Az
egyes miivészeti agak szerinti tanszakokat, az évfolyamok szamat és a felvehetd maximalis
tanul6létszamot az intézmény Alapité Okirata hatirozza meg.

Jelen szervezeti és milk6dési szabalyzat

Célja: a vonatkoz6 jogszabalyi rendelkezések betartasdval az intézmény jogszeri, zavartalan
mikddésének biztositasa, a sziil6k, gyermekek, tanulok és pedagdgusok kozotti kapcsolat erGsitése.

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

Jovihagydsa: a szervezeti és miikodési szabélyzat a fenntartd jovahagyasaval valik érvényessé.

Elfogaddsa, modositdsa: az Iskolaszék (Sziiléi szervezet), Didk Onkorményzat egyetértési jogot
gyakorol

Hatdlya: a szervezeti és miik6dési szabalyzatban foglaltak megtartdsa kotelez6 az intézmény
munkavallaldi, a szolgaltatasokat igénybevevo tanuldk és sziilok, illetbleg az intézménnyel a nevel6-
oktaté munka soran kapcsolatba keriilok vonatkozasaban, az intézményben folytatott nevel6-oktato
munka sordn, tovabbad mindazon kiils6 rendezvényeken, amelyeken az intézmény tanuldi részt
vesznek.

Nyilvinossdga: a szervezeti és miikédési szabalyzatban foglaltak megismerése, megtartasa és
megtartatidsa feladata és kotelessége az iskola minden vezetdjének, pedagdgusadnak, egyéb
alkalmazottjanak, megtartisa pedig az iskola tanuldinak. A szervezeti és miikodési szabalyzatban
foglaltak megismerése és megtartdsa azoknak is kotelessége, akik a nevelGoktatdé munka soran
kapcsolatba keriilnek az iskolaval.




A szervezeti és miikodési szabdlyzatra vonatkozd jogszabdlyok:
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a nemzeti kdznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. toérvény (a tovabbiakban: Nkt.)

a kozoktatasrol sz616 1993. évi LXXIX. torvény (a tovabbiakban: Kt.)

az 4llamhaztartasrdl szolo térvény végrehajtasarol sz6l6 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet
(a tovabbiakban: Amr.) 6

a kozalkalmazottakrol szdlé 1992. évi XXXIII. torvény végrehajtasarol a kozoktatasi
intézményekben targyt 138/1992. (X. 8.) Korm. rendelet (tovabbiakban: Korm. r.)

a nevelési-oktatasi intézmények milkodésérél és a koznevelési intézmények névhasznalatarol
sz616 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet (a tovabbiakban: R.)

a katasztrofak elleni védekezés és a polgari védelem agazati feladatair6l szol6 44/2007. (XII.
29.) OKM rendelet Tovabbi, az adott intézmény miik6dését meghatarozé fontosabb
jogszabalyok:

Magyarorszag kozponti ksltségvetésérdl sz616 mindenkori torvények

az allamhaztartasrol sz616 2011. CXCV. térvény

a gyermekek védelmérol és a gyamiigyi igazgatasrol sz616 1997. évi XXXI. torvény

a nemzetiségek jogairdl sz616 2011. évi CLXXIX. torvény

a munkavédelemrdl sz616 1993. évi XCIII. torvény

a kozalkalmazottak jogallasardl szol6 1992. évi XXXIII. térvény

a munka térvénykonyvérdl szol6 2012. évi L. térvény

az illetékekrol sz616 1990. évi XCIIL. torvény

az informaciés onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szolo 2011. évi CXIIL
torvény

a koziratokrdl, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérdl sz616 1995. éviLX VL
torvény

a Polgari Torvénykonyvrol sz6l6 1959. évi IV. térvény

a pedagdgus-tovabbképzésr6l, a pedagoégus-szakvizsgarél, valamint a tovabbképzésben
résztvevok juttatasairdl és kedvezményeir6l sz6l6 277/1997. (XII. 22.) Korm. rendelet

a nemzeti kdznevelési térvény végrehajtasardl sz016 229/2012. (VIII. 28.) Korm. rendelet (a
tovabbiakban: Nkt. Vhr.)

a szabalyozott elektronikus iigyintézési szolgaltatasokrol €és az allam altal kotelezéen
nyujtando szolgaltatasokrol sz6l6 83/2012. (IV. 21.) Korm. rendelet

a munkavédelemrdl sz616 1993. évi XCIIL torvény egyes rendelkezéseinek végrehajtasarol
sz016 5/1993. (XII. 26.) MiiM rendelet

a munkakori, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassdg orvosi vizsgalatarol és
véleményezésérdl sz6l6 33/1998. (V1. 24.) NM rendelet

az oktatasért felelds miniszter mindenkori rendelete a tanév rendjérél




ALTALANOS RENDELKEZESEK

Az SZMSZ-ben foglaltak megismerése, megtartasa és megtartatisa feladata és kotelessége az iskola

minden vezetdjének, pedagégusanak, egyéb alkalmazottjanak, az iskola tanul6inak.

A SZMSZ-ben foglaltak megismerése és megtartdsa azoknak is kotelessége, akik kapcsolatba

keriilnek az iskolaval, részt vesznek feladatainak megvalOsitasdban, illetdleg igénybe veszik,

hasznaljak helyiségeit, 1étesitményeit.

A SZMSZ-ben foglalt rendelkezések megtartasa mindenkinek kozos érdeke, ezért az abban foglaltak

megszegése esetén:

o az alkalmazottakkal szemben az igazgatd, illet6leg illetékes helyettese - munkaltatéi jogkérben
eljarva - hozhat intézkedést.

e a tanuloval szemben fegyelmez6 intézkedés, illetdleg fegyelmi biintetés kiszabdsira van
lehetdség.

e asziilét, a nem az Overtones AMI-ban dolgoz6t az iskola alkalmazottainak tdjékoztatniuk kell a
szabalyzatban foglaltakrdl, kérve annak megtartasat, s ha ez nem vezet eredményre, az igazgat6t
kell értesiteniiik, aki felszolithatja az illet6t, hogy hagyja el az iskola épiiletét.

e A koéznevelésrdl szo0lé 2011. évi CXC torvény (tovabbiakban Knt.), valamint végrehajtasi
rendeleteiben foglaltak érvényre jutdsa és az intézményi miikodés demokratikus rendjének
garantalasa érdekében az Overtones AMI nevelGtestiilete a kdznevelésrdl sz6l6 térvény 25.
paragrafusanak (1) bekezdésében foglaltaknak megfeleléen:

az intézmény jogszerl miik6désének biztositasa.

a zavartalan miikdés garantalasa.

a gyermeki-tanul6i jogok érvényesiilése.

a sziilok, tanuldk és pedagogusok kézotti kapesolat erdsitése.

az intézményi miikodés demokratikus rendjének garantilasa érdekében az alabbi

Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot fogadta el.

VVVVYVYVY




I. ALAPADATOK

1. Az alapfoki miivészeti iskola elnevezése, székhelye, OM szama, telephelyei:
Elnevezése: Overtones Alapfoku Miivészeti Iskola
Székhelye:1132 Budapest, Visegradi u. 17.

OM azonosit6: 102769

Elérhetoségek:

Telefon: 06-70-9319712

E-mail: info@overtones.hu

Honlap: www.overtones.hu
Banksziamlaszam: 73613055-10254451
Adésziam: 18962918-1-41

KSH azonosit6: 302657

Alapité okirat kelte: 2022.04.25.

Az alapitas idépontja: 1993.09.01.

Az intézmény telephelyei:

Somogy megye:

8710 Balatonszentgyérgy, Csillagvar u. 9.
8710 Balatonszentgyorgy, Csillagvar u. 2.
7516 Berzence, Virag utca 10.

8840 Csurgd, Kossuth utca 3.

8840 Csurgd, Rakoczi utca 61.

8725 Tharosberény, Harsfa u. 3

7541 Kutas, Pet6fi u. 82.

7561 Nagybajom, Kossuth L.u. 10.

8732 Savoly, Kossuth L. u. 70.

8733 Somogysédmson F6 u. 116.

8721 Vése Réakoczi u. 35.

8852 Zakany, Pet6fi utca 6.

Zala megye:
8834 Murakeresztir, Kossuth L. u. 16.
8743 Zalaszabar, Ujtelep 1t 1/A.
Tolna megye:
7212 Kocsola, Jokai u. 24.
7213 Szakcs,Vorosmarty u.32.
Baranya megye:
7624 Pécs Tiborc 1t 28/a.
Budapest- Févaros
1132 Budapest, Visegradi u. 21.

A feladat ellatasi helyek pontos cimét, adatait az Alapité Okirat tartalmazza.




2. Az alapfoki miivészetoktatasi intézmény alapitéja és fenntarté szerve:

Alapité: Baranyai Gyula zenetanar
2131 God, Rezeda u. 22.

Az alapitas idopontja: 1993.09.01.

A fenntartévaltds idépontja: 2022.09.01.

A fenntarté, mitkodtetd neve: Baranyai Miivészetoktatasi Nonprofit Korlétolt Feleldsségii
Tarsasag

A fenntarté képviseletére jogosult személy neve: Péter Emoke
A fenntarté székhelye: 1063 Budapest, Szinyei Merse u. 5. Fsz. 3A..

3. Az intézmény tipusa, jogallasa:
Tipusa: alapfoku miivészeti iskola
Jogallasa: 6nallé jogi személy.
4. Az intézmény vezet6jének megbizasi rendje: hatarozatlan idére sz616

5. Az intézmény képviseletére jogosult személy neve: Bertok Gabriella

6. Az intézmény alapfeladatainak jogszabaly szerinti megnevezése:

- 091240 Alapfoka miivészetoktatés
- 091250 Alapfoku miivészetoktatassal dsszefliggd mitkodtetési feladatok

7. Az intézmény évfolyamainak szama iskolatipusonként:

Alapfoku miivészeti iskola: 12 év, ebbol:
eloképzd 2¢év
alapfok 6¢év

tovabbképzd 4 év
8. Az oktatas munkarendje:
Alapfoku miivészetoktatas: nappali

Az intézmény alapfeladatainak besoroldsa:

852031 Alapfoku miivészetoktatis zenemiivészeti agban:

a zenemiivészeti gra kiadott alapfoku miivészetoktatas kovetelményei és tantervi programjara €piilo,
a zenemiivészetek teriiletén meglévé tehetség felismerése és fejlesztése érdekében végzett miivészi
kifejezokészségeket megalapozo, illetve a szakiranyu tovabbtanuldsra felkészité alapfoku oktatési,
nevelési tevékenység valamint az intézmény koznevelési torvény szerinti miikodtetésével
kapcsolatos tevékenység.




852032 Alapfoki miivészetoktatis képzé- és iparmiivészeti, tincmiivészeti, szin- és
babmiivészeti agban:

képz6- és iparmiivészeti, szin- és babmiivészeti valamint tincmiivészeti 4gakra kiadott alapfokd
miivészetoktatis kovetelményeire és tantervi programjara épiil6, a miivészeti 4gak teriiletén meglévo
tehetség felismerése és fejlesztése érdekében végzett miivészi kifejezbkészségeket megalapozo,
illetve a szakirdnyu tovabbtanulasra felkészitd alapfoku oktatas, nevelési tevékenység, valamint az
intézmény kéznevelési torvény szerinti miitkddtetésével kapcsolatos tevékenység

9. Az intézmény miikodési teriilete: Somogy, Zala, Tolna, Baranya megye, Budapest

10. Feliigyeleti szervei:

a/ szakmai, torvényességi feliigyelet:
Baranyai Miivészetoktatasi Nonprofit Korlatolt Felel6sségii Tarsasag

Ugyvezetd: Péter Eméke

b/ a fenntartdéi tevékenység torvényességi feliigyelete:
Budapest Févaros Kormanyhivatala, Somogy Megyei Korméanyhivatal, Zala Megyei
Kormaényhivatal, Tolna Megyei Korméanyhivatal Baranya Megyei Kormanyhivatal

11.Az alapfoki miivészetoktatasi intézmény képviselete
Az intézmény képviseletére az igazgatd jogosult. Akadalyoztatisa esetén, az intézményt az
iskolavezetdség egyik tagja képviseli kiilon megbizas alapjan. A kiilon megbizas a fenntart6 vezetd
képviseloje és az iskola mindenkori igazgatdja jovahagyasaval lehetséges.

Az intézmény bélyegzdinek és feliratainak a lenyomata, a bélyegzok hasznilata

Az intézményi bélyegzik hasznilatira jogosultak:
fenntarté

igazgato6

igazgatohelyettes

iskolatitkar

Az intézmény hosszi bélyegzdjének lenyomata:

A korbélyegz6 lenyomata:




12. Az iskola mitkodését és tartalmi munkajat meghatarozo helyi szabalyozok

12.1 Az Alapit6 Okirat

A fenntarté az Alapit6 Okiratban hatarozta meg az iskola tipusat, alapfeladatat, kiegészitd
tevékenységeit, ennek alapjan biztositja a miik6dés feltételeit.

12.2 A Pedagégiai program
Az alapité okiratban szereplé alapfeladatok és kiegészité tevékenységek alapjan az iskola
nevelbtestiilete elkészitette az intézmény Pedagobgiai programjat, amely az iskoldban foly6 nevelo-
oktatomunkat szabalyoz6 alapdokumentum.

12.3 Az S éves - atfogo - intézményi 6nértékelési program
Az intézmény Onértékelési Programja meghatarozza az onértékelési munka céljat, elvart eredményeit, a
megvaldsitashoz sziikséges feladatokat, azok iitemezését és a sziikséges emberi és egyéb er6forrasokat. Az
onértékelési program tartalmazza az elGkészitésre (tervezés, tajékoztatds, &ltalanos elvarasok intézményi
értclmezése), a megvalositasra (Oralatogatasok, interjik, kérdbives felmérések szervezésére és
lebonyolitisara), valamint az onértékelés értékelésére, mindségbiztositasdra vonatkozd eljarasrendeket,
altalanos szabalyokat.

12.4 A Szervezeti és miikddési szabilyzat
Az intézmény miikodési rendjét, a nevel6-oktaté munka eredményes megvalOsitasat szabalyozo
dokumentum.

12.5. A Hazirend
Az intézmény hazirendje éllapitja meg, hogy - a tanulmdnyi kételezettségek teljesitésén kiviil — a
kozoktatasi torvényben, illetve mas jogszabalyokban meghatdrozott tanuléi jogokat és
kotelezettségeket milyen mddon lehet gyakorolni, illetve kell végrehajtani.

Az intézmény miksdését alapvetéen meghatirozé6 dokumentumok nyilvanosak. Az intézmény
Pedagégiai Programjat, SZMSZ-ét, Hazirendjét, valamint MinGségiranyitasi Programjat az igazgato6
altal hitelesitett példanyban az iskola konyvtaraban, tagintézményében, az iskola titkarsagan kell
elhelyezni Ggy, hogy azok megtekintése a sziil6k és a tanulok szdmara biztositott legyen.
A Hazirend egy példanyat az intézménybe torténd beiratkozaskor a sziilének 4t kell adni.

12.6. A Kiilonds kozzétételi lista
Biztositja az intézmény miikddésének nyilvanossagat, amely a 229/2012. (VIIL. 28.) Korm. rendelet -
a nemzeti kéznevelésrdl sz016 torvény végrehajtasarol — szerint késziilt.

Tartalmazza:
1. A pedagbégusok iskolai végzettsége és szakképzettsége hozzéarendelve a helyi tanterv
tantargyfelosztasahoz

2. A nevel6-oktaté munkat segitOk szama, feladatkore, iskolai végzettsége és szakképzettsége
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Az alapitas évéhez viszonyitva héany el6képz6, alapfoku és tovabbképz6 évfolyamot
miikodtet

Az orszagos, nemzetk6zi €s egyéb szakmai bemutatokon, rendezvényeken, versenyeken,
fesztivalokon, kiallitisokon vald részvétel

Megyei, teriileti szakmai bemutatdkon, versenyeken elért eredmények

Az intézmény sajét rendezvényei, hagyomanyai

A helyi kulturalis életben t6rtén6 szerepvallalas

A tanév helyi rendje

Miivészeti 4ganként a csoportok szdma, illetve a csoportok tanuléi 1étszama.
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11. A MUKODES RENDJE

1. A nyitva tartas rendje

1.1. Az intézmény szorgalmi idében a székhelyen 10:00 6rat6l 19:00 ordig — illetve az drarend
szerinti utolsé tandra végéig — tart nyitva. Marcali telephelyen a nyitvatartasi idé 10:00 6ratol 18:30-
ig — illetve az Orarend szerinti utolsé tandéra végéig — tart nyitva. A tobbi telephely az adott altalanos
iskola hazirendje szerint tart nyitva. Rendkiviili esetekben a nyitva tartds meghosszabbitisat az
igazgat6 engedélyezi.

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

1.3. Rendezvények esetén a nyitva tartdsra, valamint a szokdsos nyitvatartasi rendtdl valé egyéb
eltérésre az igazgatd ad engedélyt, és ezt mind a tanul6knak, mind pedig a sziil6knek jelezni kell.

1.4. A tanitas kezdete rendszerint 12:00 d6ra. A tanitasi 6rdk a hangszeres fotargyi 6rak esetén 30,
illetve 45 percesek, a csoportos foglalkozasok 45 percesek. A sziinetek idejét, valamint a tanuléi
tigyelet rendjét a Hazirend hatarozza meg.

1.5. A miivészeti nevel6-oktatdé munka pedagdgusok vezetésével a heti drarend alapjan folyik.
Tanéran kiviili foglalkozasok a kételezd 6rak megtartdsa utan szervezhetok.

1.6. Az intézmény a tanitasi sziinetekben az iigyeleti rend szerint tart nyitva. Az tigyeleti idon kiviil
csak a beosztasuk szerint munkat végzOk tartozkodhatnak az épiiletekben. A nyari tanitasi szlinet
tigyeleti rendjét az igazgatd tanévenként meghatarozza €s meghirdeti. A szorgalmi id6 elokészitése
augusztus 15-t61 kezdddik és augusztus 31-ig tart.

2. A vezetok intézményben valdé benntartézkodasanak rendje

Az intézmény nyitvatartasi idején beliil az intézmény székhelyén az igazgatonak vagy altalanos
helyettesének, vagy az Orarend szerint tanit6 pedagégusoknak, telephelyeken az az érarend szerint
tanitd pedagogusoknak az intézményben kell tartézkodnia.

A vezetd tdvozasa utan a szervezett foglalkozast tartd pedagogus tartozik feleldsséggel az intézmény
rendjéért.
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3. Belépés és benntartézkodas rendje azok részére, akik nem allnak
jogviszonyban az intézménnyel

3.1. Kiils6 latogatok az iskolaban foly6 nevel6-oktaté munkat nem zavarhatjak.

3.2. A sziilék gyermekeiket a tanitds kezdete el6tt az 6rarend szerinti tanteremig kisérhetik. A tanitsi
6rak utan a gyermekeket ugyanigy lehet megvarni.

3.2. A nyitvatartasi idében iigyintézés miatt a székhelyen a titkarsig hétfotél péntekig 10-16 6ra
kozott fogadja az iskolaval jogviszonyban nem 4ll6, kiilsé személyeket.

3.4. Az intézménybe érkezd kiils6é személyek jelzik joveteliikk céljat, illetve azt, hogy kit keresnek,
kivéve, ha valamely intézményi vezetovel egyiitt érkeznek.

3.5. A fenntarté képviseldit, a pedagogiai-szakmai szolgaltato, illetve mas hivatalos személyeket
elsésorban az igazgaté fogadja, abban az esetben is, ha a targyalast vagy kozos munkat, a vezetdi
feladatmegosztas szerint mas vezet6vel kell elvégezni.

3.6. A tanérak latogataséra kiils6 személyek részére az igazgaté ad engedélyt. Az oralatogatast a
tanitasi Ora kdzben megkezdeni vagy a tanitdsi ora vége elott befejezni, a tanitds menetét zavarni
nem szabad.

3.7. Az intézmény igazgatdja altal engedélyezett rendezvények kozonségét a kijelolt helyen kell

fogadni. Az engedély (szerzOdés) tartalmazza a benntartozkodas szabalyait, a vagyonvédelemre
vonatkozé eldirdsok megtartasaval kapcsolatos kotelezettséget.

4. Az intézmény szervezeti felépitése, vezetési szerkezete

> Az intézmény egyszemélyi felelos vezetGje az igazgatd. Vezetdi munkajat kettd altalanos
igazgatohelyettes segiti. A telephelyek operativ, adminisztrativ vezetésében kézremiikddnek
a tanszakvezetdk vagy a telephely-felel6sok.

» Az intézmény nevelGtestiiletét az intézmény székhelyén, valamint az intézmény telephelyein
dolgozé pedagdgusok és vezetk Gsszessége alkotja.

» Az egyes miivészeti 4gban miikodd kiilénbdz6 tanszakokhoz tartozé pedagdgusok alkotjék az
adott miivészeti ag szakmai munkak6z6sségét.

> Az igazgat6 mellett titkarsag miikodik. A titkarsaghoz tartozik az iskolatitkar és a kdnyveld.

» Miiszaki alkalmazott: az intézményben alkalmazott gondnok (karbantartd).
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> Az intézmény 6nalléan gazdalkodé szervezet a gazdasigi iroda miikodését az intézmény
vezetbje és a konyveld irdnyitja.

4.1. A Nevelotestiilet

Tagjai: Igazgato, altalanos igazgatohelyettesek, munkak6zosség-vezetok,
Vezetbje: az igazgato

4.1.2. Tanszaki kozosségek
Tagjai: a tanszakon miikod6 pedagégusok
Vezet6i: a tanszakvezetok

4.1.3. Alkalmazotti kozosség

Tagjai: Az intézmény vezet6i, pedagbgusai, ligyintéz6i, mlszaki és kisegitd dolgozoi. Vezetdje: az
intézmény igazgatdja.

Alapfoki miivészetoktatas:

Alapfoku
mivészetoktatds

Téncmlvészet

billentyls
fafuvés
rézfivos .
vonés kézm(ives
népzene
elektroakusztikus zene

népténc

tarsastdnc szinjéték
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5. A vezetok kozotti feladatmegosztas

5.1. Az igazgaté

5.1.1. Altalinos feladatai
Az intézmény egyszemélyi felel6sségii iranyitdja, aki a szakszerii és térvényes milkodést a helyi
oktataspolitikai igényeknek megfelelé szinvonalas pedagégiai munkat és az ésszerd, takarékos
gazdalkodast biztositja.

5.1.2. Alapfeladatai

>
>

Az igazgat6 az intézmény egyszemélyi felel6s vezetdje.

Felelosséggel tartozik a fenntarténak, a didkoknak, a nevelétestiiletnek, sziilknek, a
koznevelési térvényben, rendeletekben és az iskolai szabalyzatokban meghatarozott feladatok
ellatasaval, vezetStarsai és az altaluk vezetett teriiletek feliigyeletével.

miikodtetésével kapcsolatos minden olyan iigy, melyet jogszabaly nem utal més hatdskorbe.
Az alkalmazottakra vonatkozoan jogkorét, jogszabdlyokban rogzitett egyeztetési
kotelezettség megtartasaval gyakorolja.

Az iskolai pedagdgiai programot a nevelOtestiilettel egylitt alakitja, gondoskodik, a
megvaldsitasrol, az eredmények érdekében tervszerli folyamatos ellenérzésérdl, sziikség
esetén a moédositasokrol.

Minden esetben a torvényi egyeztetési kitelezettségeket betartja.

A nevel$-oktaté munka targyi, személyi és szervezeti feltételeirdl gondoskodik a tanulok
érdekében.

A demokratikus iskolai 1égk6r megteremtésérdl gondoskodik.

Vezetdtarsaival munkamegosztisban tervezi, szervezi, ellen6rzi, értékeli a folyamatos
nevel6oktaté munkaét.

5.1.3 Pedagdgiai programmal kapcsolatos feladatai

VVVVY

Elokésziti /elokészitteti/ megszervezi a pedagdgiai program kialakitasat.
NevelGtestiileti dontésre terjeszti a programtervezetet, programot.

Sziilok, diakszervezetek véleményét a programmal kapcsolatban beszerzi.
A programot a nevelétestiilettel elfogadtatja.

A programot a fenntartoval jovahagyatja.

5.1.4. Tanévvel kapcsolatos feladatai

>
>

El6késziti az éves munkatervet, helyi tanév rendjét.
Nevel6testiilettel elfogadtatja.
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» SZMSZ mddositasokat el6késziti, véleményezteti, elfogadtatja.
» Elokésziti az intézmény 5 éves Onértékelési szabalyzatat (6t évente) és elkészitteti a BECS

>

>

YV V VY

v

VVVVVVVVVVVYVYVY

tagjaival, a nevelGtestiilettel elfogadtatja.

El6késziti az intézmény éves Onértékelési tervét és elkészitteti a BECS tagjaival, a
neveldtestiilettel elfogadtatja.

Ellenérzi az onértékelés folyamatat (az OH altal miikodtetett informatikai feliiletre val6
feltoltést).

Figyelemmel kiséri a mindsitésben résztvevd pedagdgusokat (az OH altal miikodtetett
informatikai feliileten).

Munkak6z6sségi munkaterveket, tanmeneteket jovahagyja, ellen6rzi.

Elkészitteti és ellendrzi a tantargyfelosztast, a pedagdgusi beosztast.

Eloterjeszti a hazirend tervezését /egyeztetési forumokon, igazgattanics - nevelbtestiilet,
sziil6i munkakoz6sség, didkonkorményzat - véleményt kér/

Hatranyos, veszélyeztetett és a tehetséges tanulok szamara a megfelelé foglalkoztatast
elokésziti.

A tanuléi k6z6sségek mindennapjait figyelemmel kiséri.

Tanuldk, felndttek szamara a jogaikat biztositja.

Nevelotestiileti értekezleteket szervez.

Megyei, helyi kbzoktatasi fejlesztési terveket megismerteti a nevel6testiilettel.

A dokumentumokban rogzitett a feladatok végrehajtasat, érvényesiilését ellendrzi.

A tanitasi 6rdk latogatasa.

Felmérések készitése.

Nevel6-oktaté munka eredményességi vizsgalata.

Pedagdgiai program tervszeri, folyamatos belsé és kiils6 vizsgalati kontrollalasa.

Elemzések, tapasztalatok, beszamoldk készittetése.

Munkakori leirasok elkészittetése.

Kiemelkedd, j6 munkat végzok elismerésére felterjesztés.

Munkafegyelmi vétségek feltarasa, felelosségre vonds végrehajtasa.

5.1.5. Gazdilkodassal kapcsolatos feladatai

Az Overtones Alapfoku Miivészeti Iskola a szamvitelr6l sz616 2000. évi C. torvény 3 § (1) 4. q
pontja szerinti, kiilon jogszabalyban meghatarozott, jogi személynek minésiil6 egyéb szervezet.
Gazdalkodéassal kapcsolatos feladatai az alabbiak:

>
>

Az intézményi koltségvetés tervezete, el6készitése, személyi, targyi feltételek biztositdsa.
Onallo rendelkezési jog a koltségvetési eldiranyzatok felett (Allamhéaztartasi Torvény,
Szamviteli Torvény végrehajtasi rendeletek betartasa mellett).

» Az intézményvezetd az intézmény vagyona felett 6nalléan rendelkezik.

5.1.6. Hivatalvezetdi feladatai

>
>
>

Ugyviteli munka szervezése, végrehajtatasa, a hatalyos jogszabalyok szerint.
Ké&zponti, helyi oktataspolitikai intézkedések ismerete, tantestiilet tdjékoztatasa.
Ugyintézési hataridé betartatésa, levelek, panaszok megvalaszolésa.
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5.1.7. Munkakapcsolatai

> Vezet6i feladatait egyiitt gyakorolja az igazgatéhelyettesekkel, konyvel6vel.

> Munka, feleldsség megtartasr6l munkakori leirdsban rogziti.

> Intézményi tartézkodas a vezet6k kozott megosztott. Kolesonds tajékoztatds, és tekintély
megovas.

5.1.7.1. Iskolan beliil

» didk6énkormanyzat
> sziil6i munkakozosségek

5.1.7.2 Iskolan kiviil

alapitvany, kuratorium, feliigyel6 bizottsag
értekezlet, fogadoorak

6vodak

megyei f6jegyzok

Pedagdgiai Intézetek

AME

MZMSZ

pedagogiai szakmai szolgaltatok
kézépfoku iskolak

iskolat tamogaté tarsadalmi szervezetek, magénszemélyek
tankeriiletek

VVVVVYVVVYVVVY

5.1.8. Felelos tovabba

az intézmény pedagogiai munkajaért.

az intézmény onértékelési szabalyzatanak miikodéséért.

a neveld és oktaté munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséert.

a tanulébalesetek megel6zéséért.

a tanulmanyok alatti vizsgak, meghallgatasok (osztalyozo, kiilonbozeti, javité vizsga,

miivészeti alapvizsga és miivészeti zarovizsga) jogszabalyi eloiras szerinti elokészitéséért,

lebonyolitasaért és rendjéért.

a felvétellel, atvétellel, tovabba a tanuldi jogviszony Kt. 75. § szerinti megsziinésével,

megsziintetésével, sziineteltetésével kapcsolatos eljaras, dontés jogszerliségéert.

> akoltségvetési hozzajarulas és timogatas igénylésével és elszamolasaval kapcsolatos
fenntartonak nytjtott adatszolgaltatasért.

> akozéptavu pedagdgus-tovabbképzési program és az éves beiskolazasi terv elkészitéséért és a
tovabbképzéssel kapcsolatos feladatok végrehajtasacrt.

> az intézményi tankdnyvellatas rendjének megszervezéséért és a tankdnyvrendelés,

YV VVVYY

A\
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kottakiadvany-rendelés lebonyolitasaért.

» akozoktatasi informécios rendszerrel kapcsolatos adatszolgaltatasi kotelezettség
teljesitéséért.

> az intézmény  taniigy-igazgatdsi  tevékenységéért, tigyintézésének,
iratkezelésének szabéalyossagaért, az intézményi adatszolgaltatasért, az adattovabbitasra
vonatkozo el6irasok érvényesitéséért.

» amiivészeti neveld és oktaté munkahoz a kévetkez6 tanévben sziikséges tankonyvekre,
tanulmanyi segédletekre, taneszkozokre, egyéb felszerelésekre vonatkozé sziiloi
tajékoztatasért.

> ajogszabalyok 4ltal a vezetd hatiskorébe utalt egyéb feladatok ellatasaért.

5.1.9.Gyakorolja a munkaltatéi jogokat

az intézmény alkalmazottai felett, szerz8dést kot a sziikséges szolgaltatasokra, megbizast ad a
sziikséges tigyekben. Az alkalmazottak foglalkoztatdsara, élet- és munkakériilményeire vonatkozo
kérdések tekintetében eleget tesz a jogszabélyban eldirt egyeztetési kitelezettségnek.

5.1.10.Dént
az intézmény miikddésével kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet jogszabaly,
illetve jelen szabalyzat nem utal mas hatdskoérébe.

5.1.11.Képviseli
az intézményt, sziikkség esetén a képviselettel megbizza az éltalanos igazgatohelyettest, a
tagintézmény-vezetdt, esetenként mas pedagdgust.

5.1.12.Az igazgat6 feladatkorébe tartozik kiilonisen:

> anevelotestiilet vezetése.

> anevel6 és oktatd munka iranyitasa és ellen6rzése.

» a neveldtestiillet jogkorébe tartoz6 dontések elokészitése, végrehajtasuk szakszerdi
megszervezése ¢s ellenérzése.

> a rendelkezésre &ll6 koltségvetés alapjan a nevelési-oktatdsi intézmény miikédéséhez
sziikséges személyi és targyi feltételek biztositasa.

> az iskolaszékkel, a munkavallal6i érdekképviseleti szervekkel és a sziildi szervezetekkel
(kozosségekkel) illetve, a didkonkormanyzatokkal valé egyiittmiikddés.

» anemzeti és iskolai iinnepek, mélté megiinneplésének megszervezése.

> atanul6baleset megelézésével kapcsolatos tevékenység iranyitasa.

> megbizza az intézménybe jelentkezOk meghallgatasat végzd bizottsag tagjait, javaslatuk
mérlegelésével dont a tanulok felvételérol.

> a tanszakvezet6k véleményének figyelembevételével beosztja a tanuldkat az oktatast végzd
tanérhoz.

> indokolt esetben engedélyezi a tanuldk beosztisanak megvaltoztatasat.
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> engedélyezi a két vagy t5bb évfolyam tanulményi kovetelményeinek egy tanévben, illetve az
eléirtnal rovidebb id6 alatti teljesitését.

> dont az intézmény eszkozeinek kolcsonzésérol.

> kijeloli az osztalyozé és a kiilonbozeti vizsga id6szakat, engedélyt ad arra, hogy a tanuld -
indokolt esetben - ettdl eltérd idépontban tegyen vizsgat, - megbizza az osztilyozo és
kiilonbozeti vizsga elndkét és tagjait.

> a jogszabalyban elbirt iddpont betartdsdval el6késziti a miivészeti alapvizsgat és a
zar6vizsgat, amelynek keretében gondoskodik a vizsgabizottsag Osszeallitasarél, elndkének
kijelolésérdl, a vizsga lebonyolitasi rendjének megismertetésérdl. A vizsgaztatds soran
ellendrzi a vizsga rendjének megtartasat, megszervezi a vizsgaeredmények kihirdetését,
intézkedik a torzslapok és a bizonyitvanyok egyeztetésérol, alirja és aldiratja a vizsga iratait.

5.2. Az igazgatéhelyettes

Vezet6i megbizasukat az igazgat6tol kapjak. Kotelezo éraszamukat a kozoktatasi torvény allapitja
meg. Vezetdi tevékenységiikért vezetdi potlékban részesiilnek. Egymassal egyiittmiikddnek és
mellérendeltségi viszonyban éallnak.

5.2.1. Az igazgatohelyettes

» akadalyoztatasa esetén helyettesiti az igazgatot.

> kézremiikodik a mivészeti neveld és oktatd munka iranyitdsdban, - szervezi a
nevelbtestiileti értekezlet elokészitését, iranyitja intézményi szinten az iratkezelést.

> ellatja a szertari allomany kezelésének ellendrzését.

> ellatja a naplok, a leltarak, a nyilvantartdsok és az elszdmoldsok vezetésével, az iratok
kezelésének, megbrzésének ellendrzésével kapcsolatos feladatokat.

» szervezési a versenyeket, bemutatokat.

> kijeloli a hianyz6 pedagdgusokat helyettesitoket.

> kozremiikodik a felvételi alkalmassagi és a tanulméanyok alatti meghallgatasok, vizsgak
megszervezéseében.

> a mivészeti alapvizsga és miivészeti zardvizsga elOkészitésében, szervezésében,
lebonyolitasaban.

> az iskolai hagyomanyok megérzésével osszefliggd feladatokban,

> a pedagégus-tovabbképzéssel és a mindségbiztositassal kapcsolatos feladatokban.

> a tankdnyvrendeléshez, kottakiadvanyok rendeléséhez kapcsolodé vezetéi feladatokban.

6. A konyvel6

A konyvel6t az igazgatd bizza meg.
Feladata:
> a célszerii gazdalkodas és beruhdzads szempontjait figyelembe véve az iskola szamviteli
rendszerének irdnyitasa.
> akoltségvetés elkészitése.
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a pénzmozgas folyamatos ellen6rzése.

munkajat az igazgatoval egyeztetve végzi.

biztositja az intézmény rendeltetésszeri mikodésének technikai feltételeit a koltségvetésben
meghatarozott lehetdségeken beliil.

javaslatot tesz az igazgaténak az épiiletek, s az épiiletekben 1évd berendezések allaganak
megdvasara, bovitésére, fejlesztésére.

elkésziti a palyazatok koltségvetését, elkésziti a palyazatokhoz kapcsolodd pénziigyi
beszdmoldkat.

Feleldsséggel tartozik:

>

>
>

>

7.

az intézmény bels6 gazdilkodasi szabélyainak, konyvviteli rendjének kidolgozasaért a
bérgazdalkodasért.

a koltségvetési és gazdalkodasi terv, beszamolok, adatszolgaltatasok helyességéért.

a szamviteli, pénzligyi, ad6-¢és tarsadalombiztositasi jogszabalyok betartasaért, a leltarozas és
selejtezés szabalyossagaért.

a téritési dijak, tandijak megallapitasaért, a befizetések ellenbrzéséért és a tobbletfizetések
visszatéritéséért.

A pedagoégusok nevelo-oktaté munkajanak altalanos feladatai

7.1.Az intézményben tanité pedagégusok feladatai:

VVVVVY \ 2%

VVVYVY
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a tanulok a legnagyobb hatékonysaggal térténd nevelése, oktatasa.

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

a tanulok teljesitményének folyamatos értékelése.

a tanitasi 6ra megkezdése el6tt legalabb tizendt perccel a feladat ellatasi helyre megérkezni.
munkajét az intézmény Pedagodgiai Programja alapjan végezni.

tantargyanak szakmodszertanaban folyamatosan képezni magat.

Az onértékelési szabdlyzat szerint 2 évente az onértékelést kovetden Onfejlesztési terv
készitése.

az iskolai munkatervben szerepl6 rendezvényeken tevékenyen is részt venni.

mindennemi akadalyoztatasat id6ben jelezni.

az iskola igazgatdjatdl a mar korabban tudott, vagy tervezett hidnyzashoz engedélyt kérni.

a szakszeri helyettesités megszervezése érdekében minden Orajanak anyagardl pontos
tajékoztatast adni.

tanitasi Ora elhagyésara, cseréjére - alapos indokkal - az igazgatd vagy az igazgatShelyettes
elézetes hozzajarulasat kérni.

a csoport/foglalkozasi naplét naprakészen, precizen vezetni, a hidnyzdsok igazolasat
adminisztralni és annak mértékét folyamatosan ellendrizni.

a torzslapokat — amennyiben a f6targy tanara — kit6lteni, vezetni.
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> a bizonyitvanyokat — amennyiben a ftargy tanra — megirni, a térzslappal torténd egyeztetest

elvégezni.
7.2.Az intézményben tanit6 6raadé tanirok feladatai:

> Az iskola tan6ran kiviili rendezvényein részt venni,
» Az intézményben alkalmazott pedagdgusok az oktaté-nevelé munkén til miivészeti munkat is

végeznek, amely az iskola magas szintii szakmai munkajénak biztositasat szolgalja.

8. A szervezeti egységek kozotti kapesolattartas

8.1. A vezetok kozotti kapcsolattartais, a szakmai munkakoézosségek:

8.1.1. A szakmai munkakozisségek
Feladata az igazgaté munkéjénak a segitése.
Tagjai:

> igazgatOhelyettesek,

» aszakmai munkakozosség vezetdk

» pedagbgus

Az igazgat6 altal, a tanév kezdetén megallapitott munkaprogram alapjan tanacskoznak.
A testiilet 5sszehivasa az igazgaté feladata. Tagjai kezdeményezhetik a munkaprogramon kiviil is

a tanacs Osszehivasat, ha a javasolt napirend megtargyaldsa ezt indokolja. A testiilet 6sszehivasaro6l

az igazgat6 dont.

8.1.2. A pedagogus kozosségek kapcsolata

Az intézményvezetés és a neveldtestiilet kapcsolatdnak szinterei

Az igazgaté a tandcsado testiiletet 6sszehivhatja az intézmény vezetésével kapcsolatos feladatainak
ellatasaban.

Tagjai kezdeményezhetik a tanacs 6sszehivasat, ha a javasolt napirend megtargyalasa ezt indokolja.
A testiilet iilésein részt vehet meghivottként a fenntart6 képviseldje, valamint egyéb meghivottak.

Szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje
» nevelGtestiileti értckezletek.
> alkalmazotti koz6sség értekezlete.
> amiivészeti agak munkakozosségi értekezletei.

21



Az intézmény pedagégiai szervezeti egységei kozotti rendszeres szakmai kapcsolattartds a
munkaterv szerint litemezett nevelGtestiileti értekezleteken, illetve a rendkiviili nevel6testiileti
értekezleten valosul meg.

A tanév soran tervezett nevelGtestiileti értekezletek idépontjat és napirendjét az éves munkaterv
allapitja meg.

A nevel6testiilet kozosségeinek kapcsolattartdsa az igazgatoval kozvetleniil, vagy a megbizott
vezetok és valasztott képviselOk atjan valosul meg.

A pedagégusok kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szOban vagy irasban, egyénileg vagy
képviseldjiik tjan kozlik az igazgatéval.

A vezetdnek kotelessége egyrészt tdjékoztatni az iranyitdsa ald tartozd pedagdgusokat az iilések,
dontéseird]l intézményt érintd hatarozatair6l, tovabba a fenntarté irdnyadba kozvetiteni a
pedagogusok kérdéseit, véleményeit, javaslatait.

8.1.2.1. A nevelétestiilet

A nevel6testiilet az intézmény pedagogusainak kozossége, nevelési és oktatdsi kérdésekben az
intézmény legfontosabb tanicskozo és hatarozathozo6 szerve.

Az intézmény pedagdgia szervezeti egységei kozotti rendszeres szakmai kapcsolattartds a
munkaterv szerint titemezett (indokolt esetben rendkiviili) nevelétestiileti értekezleten valosul meg.

A neveldtestiilet tagja az alapfokt miivészetoktatasi intézmény valamennyi pedagégus munkakért
bet61t6 alkalmazottja.

Az alapfoku miivészetoktatdsi intézmény nevelOtestiilete a nevelési és oktatasi kérdésekben, a
nevelési-oktatasi intézmény miikodésével kapcsolatos tigyekben, valamint a kdzoktatasi térvényben
és tovabbi jogszabalyokban meghatirozott kérdésekben dontési, véleményezd, és javaslattevd
jogkorrel rendelkezik.

A nevelétestiilet dontési jogkorébe tartozik:

a Pedagdgiai Program és médositasa.

a Szervezeti és Miikddési Szabalyzat és médositasanak elfogadasa.

az intézmény éves munkatervének elfogadasa.

az intézmény munkajat atfog6 elemzések értékelések, beszamolok elfogadasa.
a nevelo6testiilet képviseletében eljard pedagogus kivalasztasa.

a Hazirend elfogadasa.

a tanul6k magasabb évfolyamba 1épésének megallapitasa.

a tanulok fegyelmi iigyeiben val6 dontés.

a tovabbképzési program és beiskolazasi terv elfogadasa.

a jogszabalyban meghatarozott mas iigyek.

VVVVVYVVVYY
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A nevelétestiilet véleményezési jogkorébe tartozik:

> a tantargyfelosztas elfogadasa.

» az igazgatOhelyettesek megbizasa, ill. a megbizas visszavonasa.

> az igazgatdi palyazatokrdl, vezetdi programokrdl valé dontés.

»az intézmény koltségvetésében szakmai célokra rendelkezésre 4ll6 pénzeszkozok
felhasznalasanak megtervezése.

» az intézmény fejlesztési és beruhazasi terve.

> a felvételi kovetelmények meghatarozasa.

» kiilon jogszabalyban meghatarozott ligyek.

8.1.2.2. A nevelétestiilet értekezletei, az alkalmazotti koziosség értekezlete, a
szakmai munkako6zosség értekezlete
Az intézmény pedagogiai szervezeti egységei kozotti rendszeres szakmai kapcsolattartas az éves

munkaterv szerint {itemezett - abban rogzitett - nevel6testiileti értekezleteken, illetve a rendkiviili
nevel6testlileti értekezleten valosul meg.

A nevelétestiilet értekezleteit az iskola igazgatdja hivja 6ssze. A nevelbtestiilet a tanév folyaman
rendes és rendkiviili értekezleteket tart.

Neveldtestiileti értekezletet kell tartani:

> apedagdgiai program és modositisa elfogadasara.

> aszervezeti és miik6dési szabalyzat elfogadasara és modositasara.

> az intézmény munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok, az éves munkaterv
elfogadasara, (féléves munka értékelésére, a tanév pedagdgiai munkajanak értékelésére), - a
hazirend elfogadasara.

> atanul6k magasabb évfolyamba lépésének megallapitaséra, osztalyozo vizsgara bocsétasara.

> az intézményvezet6i palyazathoz - amennyiben a fenntart6 az igazgat6i beosztasra palyazatot
hirdetett -készitett vezetési programmal 6sszefliggd szakmai vélemény kialakitaséra.

» valamennyi, a nevelGtestiilet dontési, véleményezési jogkorébe tartozé — 4t nem ruhézott
tigyben.

A neveldtestiileti értekezlet lehet:

a) Tanévnyit6 értekezlet
Augusztus utolsé hetében az igazgaté altal kijeldlt napon tanévnyito értekezletet kell tartani,
amelyen az igazgaté ismereti az Uj tanév fobb feladatait és a nevel6testiilet elé terjeszti a
munkatervre vonatkozé javaslatat. A tanévnyitoé értekezleten torténik az éves munkaterv
elfogadésardl dontés.

b) Félévi értekezlet
Az igazgaté elemzi az els6 félév munkdjat, és tdjékoztatast nyujt a kovetkezd félév
feladatairdl.
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¢) Tanévzaro értekezlet
Az igazgato - a testiilet véleményének figyelembevételével - elemzi, értékeli a tanév neveld-
oktatd munkajat, a munkatervi feladatok végrehajtasat. Az értekezlet a vizsgaeldadasok
lebonyolitasat kovetden tarthaté meg. Az igazgaté a tanszakvezetdk tervei alapjan el6késziti a
kovetkezd tanévet, ismerteti a kovetkezd tanitdsi év tantargyfelosztisit, egyezteti a nyari
taboroztatasi tervet.

d) Nevelési értekezlet
Az értekezlet targyat olyan nevelési kérdések képezik, amelyet a nevelétestiilet hatdroz meg.

¢) Rendkiviili nevelétestiileti értekezlet
A rendkivilli nevelbtestiileti értekezlet Osszehivasit a pedagogusok egyharmadanak
alairasaval, tovabba az ok megjeldlésével terjesztheti az igazgato elé a neveldtestiilet.
Neveldtestiileti értekezlet 6sszehivasat, a sziil6i munkakozosség, a didkénkorményzat is
kezdeményezheti. A kezdeményezés elfogaddsarél a nevel6testiilet dont. Az értekezletet
kezdeményezéstdl szamitott 7 munkanapon beliil 6ssze kell hivni.

A neveldtestiileti értekezlet el6készitésével és lefolytatasaval kapesolatos rendelkezések:

A nevel6testiileti értekezletet az iskola igazgatdja késziti el6.

> Az igazgaté az értekezlet el6tt legalabb 7 munkanappal tijékoztatja — irdsban vagy szoban —a
neveldtestiilet tagjait az értekezlet témajarol.

> A nevel6testiiletnek lehetdsége van javaslatit irasban tovabbitani az igazgatéhoz. O A
nevelbtestiileti értekezlet levezetd elnoki feladatait az igazgaté vagy az éltala megbizott
vezet6 latja el.

> A nevelbtestiileti értekezlet vonatkozé napirendi pontjahoz meg kell hivni a véleményezési
jogot gyakorl6 sziil6i, ill. didkszervezet képviseldjét.

> Az értekezlet megnyitisakor meg kell llapitani az alairt jelenléti ivbol a hatdrozatképességet.
A nevelétestiileti értekezlet akkor hatirozatképes, ha tagjainak 2/3a jelen van.

> A véleményezési jogkorbe tartozé iigyeket targyalé nevelbtestiileti értekezlet
hatarozatképességéhez elegendd a neveldtestiileti tagok tobb mint 50%-nak jelenléte is. 0 Az
értekezletekrdl jegyzokonyv késziil, az iskolatitkdr vezeti, melyet az értekezletet kdvetd 6t
munkanapon beliil el kell késziteni és csatolni kell hozz4 a jelenléti ivet. A hitelesitésre az
értekezlet két nevelétestiileti tagot valaszt.

> Ha a nevelbtestiilet egyszerii sz6tobbséggel hozhaté dontésekor szavazat-egyenléség jon
létre, az igazgato6 szava dont.

> A neveltestiilet dontéseit hatarozati formaban kell megszévegezni, a szavazis el6tt a
levezetonek a hatarozatot ki kell hirdetnie.

> A jegyzOkonyvet aldirja az igazgatod, a jegyzOkonyvvezetd és a jegyzOkdnyv hitelesitésére
felkért pedagogusok.
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A jegyzbkonyvet iktatészammal kell ellatni és az irattérban kell elhelyezni.

A jegyz6konyvekbe a nevelétestiilet tagjai, valamint az intézmény ellendrzésével megbizott
szervek képvisel6i betekinthetnek. Az értekezletr8l hidnyzé tandroknak lehetéséget kell
biztositani a jegyzokonyvet ut6lagos tanulmanyozasara.

A fenti el6irasok értelemszertien vonatkoznak a tagintézményben tartott értekezletre is azzal,
hogy az értekezlet elokészitése és levezetése a tagintézmény vezetd feladata. Az értekezlet
idépontjardl az intézmény vezetdjét 7 munkanappal el6bb irasban tdjekoztatni kell. Az
értekezlet jegyzOkonyvének masolatat a székhelyre el kell kiildeni.

Az alkalmazotti kozosség értekezlete
Az intézmény valamennyi dolgozoja egyiittmiikddésének foruma.

Az alkalmazotti kozosség értekezletét ossze kell hivni:

azon fenntart6i dontések elétt, amelyek az intézmény megsziintetésével, atszervezésével,
feladatanak megvéltoztatasaval, nevének megallapitasaval, koltségvetésének

meghatdrozasaval és médositasaval, vezetdjének megbizasaval és a megbizas visszavonasaval
kapcsolatosak.

Az alkalmazotti kozosség értekezletét az igazgat6 késziti el6, hivja dssze és vezeti, kivéve, ha

a fenntartd az intézményvezet6i megbizashoz kér véleményt. Az utébbi esetben az
igazgatohelyettesek és a fenntart6 késziti el6 az értekezletet.

8.1.3. A szakmai munkakozosségek kapcsolattartisanak rendje

v VVVY
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a szakmai munkakoz6sséget a munkakozosség vezetdje képviseli.

a munkakz6sség vezetd részt vesz a rendszeresen tartott vezetdi megbeszéléseken.

a munkakozosségek vezetdi rendszeresen — havonta - tartanak értekezletet .

az intézmény vezetéje a tanév soran legaldbb egy-egy alkalommal részt vesz a
munkakozdsségek és a munkakozosség vezetok értekezletén.

elkésziti a munkak$zosség éves programjat  az intézmény éves programjanak
figyelembevételével.

javaslatot tesz a pedagégusok tovabbképzésben valo részvételére.

az intézmény vezetdje a beiskolazasi terv elkészitése sordn figyelembe veszi a
munkak6zosség vezetdk javaslatait.

gondoskodik a palyakezdd pedagdgusok mentoralasarol szakmai segitség nyujtasarol.

> kidolgozza a tanitasi 6rdk latogatdsanak szakmai szempontjait, és azt egyezteti az
intézmény vezetdjével.

javaslatot tesz a pedagégusok szakmai munkdjanak elismerésére.

a nevel6-oktaté munka sordn felmeriild szakmai problémadkat, a munkakdzosség javaslatait
koézvetiti az intézmény vezet6sége felé.

rendszeres értekezleteket tart a munkak6zosség tagjainak, amelyen tdjékoztatdst nyujt a
vezet6i dontéseknek a pedagégusok szakmai munkdjara gyakorolt hatdsérél, az intézmény
miik6désével kapcsolatos esetleges valtozasokrol.
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> részt vesz az intézményi szabéalyozé dokumentumok szitkség szerinti atdolgozasiban a
munkak6zdsség tagjainak sziikség szerinti bevonasaval.

> tanédv végén szakmai beszdmolot készit az intézményvezetd éves beszamoldja
szempontjainak figyelembevételével.

> az intézmény vezetdje az éves beszdmolohoz csatolja a munkakozosség vezetSk szakmai

beszdmoldjat.
8.1.4. A vezeték és a Sziiléi szervezet (kozosség) kozotti kapesolatatas
rendje

> A sziil6i szervezet (k6zosség) képviselbjével az intézmény igazgatdja tart kapcsolatot.

> Azokban az iigyekben, amelyekben a sziil6i szervezetnek (kozOsségnek) a szervezeti és
miikddési szabalyzat vagy jogszabaly véleményezési jogot biztosit, a véleményt az igazgat6
kéri meg az irdsos anyagok atadasaval. A sziiloi kozosség képvisel6jét a neveldtestiileti
értekezlet — véleményezéssel érintett — napirendi pontjanak targyalasahoz meg kell hivni, és
részére tanacskozasi jogot kell biztositani.

> A sziil6i szervezet a tanulok nagyobb csoportjat érintd tigyben tajékoztatast kérhet szdban,
irasban az intézmény igazgatdjatdl és a tagintézmény-vezet6tdl. Az irdsos megkeresésre az
tigy jellegétdl fiiggden mielébb, de legkésdbb 30 napon beliil valaszt kell adni.

> A tanuldk nagyobb csoportjat érintd iigyek targyalasanal a sziildi szervezet képviseldje
tanacskozasi joggal vesz részt a nevelGtestiilet vagy egyéb forum iilésein.

» Ha sziil6i szervezet a tanuléi jogok érvényesiilésének és a pedagdgiai munka
eredményességének figyelemmel kisérése soran megallapitisokat tesz, az igazgaté —
tagintézményben a tagintézmény-vezetd6 — gondoskodik arrél, hogy azt a nevel6testiilet a
sziiloi szervezet képviseldjének részvételével megtargyalja.

» Az intézmény sziildi szervezetei (k6zOsségei) részére miivészeti dganként a szakmai
munkak6zosség-vezetok tanévenként legalabb egy alkalommal tdjékoztatdst adnak a
mitvészeti agban folyé munkardl.

> Az egyes fotargyak tanarai kozvetlen kapcsolatot tartanak a hozzajuk beosztott tanulok sziilsi
kozbsségével.

» sziiléi szervezet (kozosség) véleményezési jogkort gyakorol a szervezeti és miikodési
szabdlyzatnak a sziiloket is érintd rendelkezéseiben, a sziil6i értekezletek napirendjének
meghatdrozéasaban, az intézmény és a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitasaban.

8.1.5. A didk onkorminyzati szerv, a diikképviselok és az intézményi
vezetok kozotti  kapcsolattartas formaja és rendje, a diakonkormanyzat
miikodéséhez sziikséges feltételek

> A jogszabdlyban meghatarozott esetekben a didkdnkorményzat egyetértésének, illetve
véleményének beszerzésérél az igazgaté gondoskodik az elbterjesztés legaldbb 15 nappal
korébban torténd atadasaval.
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> Az igazgaté az egyetértési joggal érintett, illetve a véleményeztetcsre keriild6 anyagok
tervezeteinek eldkészitésébe a didkonkorményzat képviseldit bevonhatja, tlikk javaslatot
kérhet.

> Azokban az iigyekben, amelyekben a didkonkormanyzat egyetértési jogot gyakorol vagy
véleményének kikérése kotelez6, képviseldjét a neveldtestiileti értekezletre meg kell hivni.

> Az intézményi tanulok sszességét érintd tigyekben a didkdnkormanyzat az igazgatohoz, a
sziikebb kozosséget érintd iigyekben az altalanos igazgatéhelyetteshez fordulhat.

» A diakonkorményzat részére az intézmény egy kijelolt é4llandé helyiséget biztosit. Az
intézmény mas helyiségeinek hasznalatdhoz el6zetes engedély szikséges.

8.2. A vezetdk helyettesitésének rendje

> Az igazgatét akadalyoztatdsa esetén — az azonnali dontést nem igényld kizarolagos
hataskorben, valamint a gazdalkodasi jogkorbe tartoz6 iigyek kivételével — teljes felelosséggel
az altalanos igazgatohelyettes helyettesiti. Tartés tavollétnek mindsiil a legalabb kéthetes,
folyamatos tavollét.

> Az igazgaté és az altaldnos igazgatohelyettes egyidejli akadalyoztatdsa esetén az igazgat6
helyettesitése megbizott vezetdk feladata, a helyettesitésre az igazgat6 irasbeli megbizast ad.

> A tagintézmény-vezetét akadalyoztatdsa esetén az igazgat6 4ltal irasbeli meghatarozassal
kijelolt személy helyettesiti.

> Az igazgatohelyettes és tagintézmény-vezetd 6t munkanapot meghalad6 helyettesitésérol az
igazgato intézkedik.

9. A pedagégiai munka belsé ellenérzésének rendje

A miivészeti nevel6-oktaté munka belsd ellendrzése a tanitasi ordkon kiviil kiterjed a nem kotelezd
(vélaszthato) tanérai, valamint a tanéréan kiviili foglalkozasokra is. A pedagdgiai munka ellen6rzése
a szakmai munkak6zdsség altal kidolgozott teriileteken s modszerekkel folyik.

A pedagbgiai munka belsd ellenérzésének iitemtervét az igazgatd hagyja jova a szakmai
munkakdzosség javaslata alapjan. Az ellendrzési tervben nem szerepld, eseti ellendrzések
lefolytatasarol az igazgaté dont. Rendkiviili ellen6rzést kezdeményezhet az igazgatShelyettes, a
tagintézmény-vezet, a szakmai munkakozdsség-vezetk, a tanszakvezetdk, az Iskolaszék, a sziildi
szervezet (k6zOsség).

9.1. A nevelé-oktaté munka belsé ellenérzésére jogosultak:
» azigazgato,
> az igazgatOhelyettes,

Az igazgat6 az intézményben foly6 valamennyi tevékenységét ellendrizheti. Kozvetlenill ellendrzi
az igazgatohelyettesek a munkak6zosség vezetGk munkajat. Az igazgatohelyettesek, a
munkakozosség vezetok ellendrzési tevékenységiiket a vezet6i feladatmegosztas szerint végzik el a
sajét teriiletiikon.
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9.2. A pedagégiai munka ellendrzésének teriiletei, médszerei, eszkozei
> a szakmai munkakdzosség altal kidolgozott szempontrendszer alapjan folyik.
> szkoze az irasbeli, szobeli beszamoltatas

Az altalanos igazgatohelyettes ellenGrzési tevékenységét a vezetdi feladatmegosztasbol
kovetkezden a sajét teriiletiikon elvégzi, évente legaldbb egyszer atfogd beszamolot készitenek.

A folyamatba épitett ellen6rzés tapasztalatairél az 4ltalanos igazgatohelyettesek, a rendszeresitett
vezet6i megbeszélésen szoban adnak tajékoztatast.

9.3. Az ellenérzés tapasztalatai, eredménye

» Az ellenérzés tapasztalatait a pedagdgusokkal egyénileg ismertetni kell, amelyre az érintett
pedagodgus észrevételt tehet.

> Az egyes szakteriileteken végzett belsé ellenérzés eredményeit a szakmai munkak6zosségek
értékelik, melynek eredményeképpen a sziikséges intézkedések megtételét kezdeményezhetik
az intézmény vezetésénél.

» A bels6 ellendrzés altalénosithat6 tapasztalatait — a feladatok egyidejii meghatarozéasaval

» nevelGtestiileti értekezleten 8sszegezni és értékelni kell.

10. A nevelétestiilet feladatkorébe tartozé iligyek atruhazisa, a beszamolas
rendje

» A nevelGtestiilet a jogszabalyban meghatarozott feladataibél a szakmai munkakdzosségekre
ruhédzza a tantargyfelosztasbdl eredd szakmai feladatok ellatasat.

»  Atelephelyek pedag6gusaibol 4116 kozosség értekezletére ruhazza at:

- feladat ellatasi helyiikén a magasabb évfolyamba 1€pésrél,
- 0sztalyozo vizsgara bocsatasr6l valé dontést.

»  feladat ellatdsi helyilkon a szakmai munkéat elemzd, értékeld, beszamolok elkészitését,
elfogadasat.

» A tanulok fegyelmi tigyeiben valé dontés céljabol a neveldtestiilet fegyelmi bizottsagot hoz
létre. A fegyelmi bizottsdg allandé tagjai: az intézmény igazgatdja, valtozéd tagjai: az
igazgatohelyettes, a tagintézmény, a tanul6 szaktandra és még egy pedagégus, aki a tanuld
oktatasat végzi.

11. Az intézmény kiils6 kapcsolatainak rendszere, formaja és médja

»> Az intézményt a kiils6 kapcsolatokban az igazgaté képviseli illetve a vezetdi feladatmegosztas
szerint az igazgatohelyettes és feladat ellatasi helyén az erre megbizott pedagdgus.

> A miivészeti szakkozépiskolakkal val6 kapcesolattartas az igazgaté feladata, a
kapcsolattartasban részt vesznek az igazgatohelyettesek, esetenként a pedagéguok is.

» A teleptilés kozmiivel6dési intézményeivel, altaldnos iskoldival, 6voddival az intézmény
koézvetlen kapcesolatot épit ki és apol a székhelyen és a telephelyen.
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12, Unnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyapolassal
kapcsolatos feladatok

12.1. A nemzeti iinnepet a délel5tti oktatist végzé intézmény rendje szerint itnneplik a
tanulék

12.2. Az intézmény hagyomdinyai kozé tartozé rendezvények:
> adventi, karicsonyi, Anyéak napi hangversenyek
> kiallitasok
> januarban és méajusban nyilvanos tanszaki bemutaték
> tanszakonkénti haziverseny intézményi szinten
> telepiilési rendezvényeken torténd fellépések, kiallitasok

13. Intézményi védd, 6vo eloirasok, teendok és feladatok a tanuldi balesetek
megel6zése terén és bekovetkezésiik esetén

» A kozoktatasi torvény jogot biztosit a tanulénak arra, hogy az iskoldban, biztonsigban és
egészséges kdrnyezetben neveljék és oktassak.

> A miivészeti nevel6 és oktaté munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtése, a
tanulobalesetek megeldzése érdekében teendd intézkedések az igazgaté feladatkorébe tartoznak.

» Az intézményben alkalmazott pedagbgusoknak kotelessége, hogy a rabizott tanuldk részére az
egészségiik, testi épségiik megbrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, és ezek elsajatitasarol
meggy6z4djon.

»Minden tanév elsé hetének valamely tanitdsi napjan a csoportos foglalkozast tarté szaktanar
balesetvédelmi oktatést tart, amelyet kételes dokumentélni, illetdleg a tanulokkal jelenléti ivet
alairatni. A hidnyz6 tanulok részére masik iddpontban meg kell tartani az oktatast.

» A tanév folyaman t6rténé tanulmanyi kirdndulds, muzeum-, illetve szinhazlatogatas el6tt a
szaktandr kiilon oktatast tart az utazassal és egyéb baleseti forrasokkal kapcsolatosan.

» Az clhangzott oktatasrél jegyzOkoényvet kell felvenni, és azt az intézmény titkdrsigira —
tagintézményben az iroddba — a rendezvény elétt kell leadni.

»Ha a tanulét baleset éri, a vele foglalkozast tartd tanar kotelessége az elsésegélynynijtas, az
intézkedés és a baleseti jegyz6konyv felvétele, melyet az intézmény munkavédelmi feleldsének
le kell adni.

» Az iskolan kiviili rendezvények el6tt a kisérd tanarnak is kotelessége a veszélyforrasokra és az
elvarhaté magatartasi formékra a tanulok figyelmeztetni.

» Amennyiben a balesetet az intézmény nem pedagbégus munkakorben foglalkoztatott
alkalmazottja észleli, az elsdsegélynyujtast és a sziikséges intézkedéseket neki is azonnal meg
kell tennie.

> A tanuldi baleset veszélyének észlelésekor annak elhéritasa érdekében mindenki koteles az
azonnali intézkedéseket megtenni, ha erre nincs sziikség, akkor a veszélyforrisra a
munkavédelmi felel6s figyelmét kell felhivni.
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> Az intézmény Hézirendje hatdrozza meg azokat az elSirdsokat, amelyeket a tanulék a
benntartézkodas soran be kell tartaniuk.

14. Rendkiviili esemény, bombariadé esetén sziikséges teendok

> Rendkiviili esemény minden olyan eseményt, amelynek bekovetkeztét elore nem lehet létni.

> Rendkiviili esemény és bombariadé esetén intézkedést a székhelyen miik6dd iskolaban az
igazgat6 hozhat. Akadélyoztatdsa esetén az SZMSZ-ben szabalyozott helyettesitési rend szerint
kell eljarni. A tagintézményben az azonnali intézkedéseket a tagintézmény-vezetd teszi meg,
amelyrdl haladéktalanul tajékoztatja az igazgatot.

> Halasztast nem tiird esetekben, katasztrofa-helyzetben a kdzvetlen veszély elhéritdsar6l az azt
észlelé kozalkalmazott koteles minden tdle telhet6t megtenni, és beszdmolni az intézmény
igazgatdjanak.

» Bombariadé alkalméval az épiilet kiiiritése a Tlizriad terv szerint torténik.
» Az épiilet kiiiritésének idétartaméardl, a tanulok elhelyezésérdl, az intézkedést végz6 hatésag

informécibja szerint az igazgat6 vagy az intézkedéssel megbizott személy dont.

> A bombariadérél, a hozott intézkedésekrdl az igazgatd rendkiviili jelentésben értesiti a
fenntartot.
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ZARO RENDELKEZESEK

A nevelétestiilet altal elfogadott Szervezeti és Miikodési Szabalyzat a Fenntarté jévahagyasaval
valik érvényessé és 1ép hatalyba.

A hatalyba lépett Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot meg kell ismertetni:
az intézmény azon alkalmazottaival is, akik nem tagjai a neveldtestiiletnek, valamint
azokkal, akik kapcsolatba keriilnek az intézménnyel, és meghatarozott korben hasznaljék helyiségeit.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban foglaltakat be kell tartani az intézménnyel jogviszonyban
nem 4llo kiils6 személyeknek is.

Mellékletek:
- Az Overtones Alapfokii Miivészeti Iskola Didkonkormadnyzatdnak Szervezeti
és Miikodési Szabdlyzata
- A tanuldk jutalmazdsdnak és elmarasztaldsdanak elvei
- Az iskola értékelési és vizsgarendje
- Bombariado terv
- Felvételi vizsga és a tanuldk osztdlyokba valo besoroldsdanak rendje
- Szabdlyzat tanuldi jogviszony létesitésérol
- Adatvédelmi és adatbiztonsagi szabdlyzat
- Az iskola dolgozéinak utazdsi és sajdt gépjarmiiveik hivatali haszndlatakor felmeriilt koltségek
megtéritésérol
- Az esélyegyenldség megteremtése
- Leltdrkészitési és leltarozasi szabalyzat
- Selejtezési szabalyzat
- Munkavédelmi szabalyzat
- Szamitdstechnikai védelmi szabdlyzat
- Vizsgaszabadlyzat )
- Az Intézmény szabdlyzata az alapfokii miivészeti oktatdsért fizetendd téritési dijakrol és tandijakrdl
- Jarvanyrigyi intézkedési terv

Budapest, 2022. 04. 25.
ph.

Bertok Gabriella
igazgato
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Az Overtones Alapfoki Miivészeti Iskola szervezeti és miikodési szabalyzatinak
véleményezése, elfogadasa és jovahagydsa

1. Az Overtones Alapfoku Miuvészeti Iskola szervezeti és miikodési szabalyzatat, valamint annak
mellékleteit az iskolai Sziil6i Tanacs véleményezte és elfogadasra javasolta.

Budapest, 2022. 04. 25. ,:F ‘%/G/
Fiistés Gabor

Sziil6i Tanacs elnoke

2. Az Overtones Alapfoku Miivészeti Iskola szervezeti és mikodési szabalyzatat, valamint annak
mellékleteit az iskolai didkonkormanyzat véleményezte és elfogadasra javasolta.

Budapest, 2022. 04. 25.;
Péter Ani Fiistos Mérton

patronal6 tanar didkonkorményzat nevében

3. Az Overtones Alapfoki Miivészeti Iskola szervezeti és miikodési szabalyzatat, valamint annak
mellékleteit a nevel6testiilet értekezletén 2/2022. 04 25. NH. Sz. hatérozataval elfogadta.

Budapest, 2022. 04. 25.

b (,f a?
Ust Gyﬁ
a neveldtestiilet nevében
4. Az Overtones Alapfoku Miivészeti Iskola szervezeti és miikodési szabalyzatat, valamint annak

mellékleteit az el6irt egyeztetések utan az uratériuma 2/2022.04.25. KH. Sz.
hatarozataval jovahagyta.

Budapest, 2022. 04. 25. Y {

Péte

a kura éﬁmgwg S

5. Az Overtones Alapfoka Miuvészeti Iskola sz\:g;ve?etwé‘% n}u{odési szabalyzatat, valamint annak
mellékleteit az eléirt egyeztetések utin a BaranyarridRivesetoktatasi Nonprofit Kft ligyvezetoje
1/2022.04.25. Sz dontésével jovahagyta.
Budapest, 2022. 04. 25. N [5

Pétei

6. Az Overtones Alapfoki Miivészeti Iskola szervezeti és miikddési szabalyzatat, valamint annak
mellékleteit az eldirt egyeztetések utan az iskolalig 1zgatoja jovahagyta.
Budapest, 2022. 04. 25. ., (/

igazéaf_(')
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