Timaffy Laszlo AMI

Timaffy Laszlé Alapfoka Miivészeti Iskola
9300 Csorna,
Erzsébet kiralyné ut 13.

Szervezeti és Mukodési Szabalyzata
(SZMSZ)

% "
" B
T

i

Zl;.'

Alapito-fenntarto:

Pantlika Néptanc Alapitvany
9300 Csorna Erzsebet kiralyné ut 13.

Hatalyos: 2024. szeptember. 01-z01



Timaffy Laszlo AMI -szmsz

Jogszabalyi hattér

A kozoktatassal és kdzneveléssel kapcsolatos altalanos jogszabalyok:

2011. évi CXC. Torvény a Nemzeti Koznevelésrol

229/2012. Kormanyrendelet a Kéznevelési torvény végrehajtasarol

11/1994. (VI. 8.) MKM rendelet modositasardl szolo 34/2011. (VL. 24.) NEFMI
rendelet

20/2012. (V1I1. 31.) EMMI rendelet

27/1998. (VI. 10.) MKM rendelet az alapfoki mivészetoktatds kovetelményei és
tantervi programja, az 51/2012 (XI1.21.) EMMI rendelettel modositva

A pedagogusok életpalyajardl szold 2023. évi LII. torvény és ahhoz kapcsoldddan a
megjelend végrehajtasi rendeletek.

A Kormany 245/2024. (VIIL 8.) Korm. rendelete a nevelési-oktatasi intézményekben a
tiltott és a hasznalatdban korlatozott targyak korérdl, valamint a targyakra vonatkozo
eljarasrend részletes szabdlyairol

401/2023. (VIIL. 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok 1) életpalydjarol szold 2023. évi
LII torvény végrehajtasarol

A Kormény 246/2024. (VIII. 8.) Korm. rendelete a szakképzésrdl szo6ld torvény
végrehajtasarol szo16 12/2020. (I1. 7.) Korm. rendelet modositasarol

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (SZMSZ) feladata, hogy megallapitsa az Alapfoki
Miivészeti Iskola, Csorna mikodésének szabalyait, a jogszabalyok altal biztositott keretek
kozott, illetdleg azokban a kérdésekben, amelyeket nem rendeznek jogszabalyok.

1.

2.

A Szervezeti és Miikddési Szabalyzatban foglaltak megismerése, megtartasa és
megtartatasa feladata és kotelessége az iskola minden vezetdjének, pedagdgusanak,
egyéb alkalmazottjdnak, az iskola tanuldinak. A Szervezeti ¢s Miikodési
Szabalyzatban foglaltak megismerése ¢és megtartdsa azoknak is kotelessége, akik
kapcsolatba keriilnek az iskoldval, részt vesznek feladatainak megvalositasaban,
illet6leg igénybe veszik, hasznaljak helyiségeit, 1étesitményeit.

A Szervezeti Miikddési Szabalyzatban foglalt rendelkezések megtartdsa mindenkinek
kozos érdeke, ezért az abban foglaltak megszegése esetén

a. az alkalmazottakkal szemben az igazgatd munkaltatéi jogkorben eljarva
hozhat intézkedést,

b. a tanuléval szemben fegyelmez6 intézkedést, illetdleg fegyelmi biintetés
Kiszabasara van lehetOség,
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C. a sziilét vagy mas nem az iskolaban dolgozo, illetve tanuld személyt az
iskola dolgozdjanak tdjékoztatnia kell a szabalyzatban foglaltakra, kérve
annak megtartasat, s ha ez nem vezet eredményre, az igazgatot kell
értesiteni, aki felszolitja, hogy hagyja el az iskola épiiletét

I. Altalanos rendelkezések

Az oktatasi intézmény meghatarozasa.

Az iskola neve: Timaffy Léaszl6 Alapfoka Miivészeti Iskola
Az iskola székhelye: 9300 Csorna Erzsébet Kiralyné utca 13.
OM azonosito: 102383

Az iskola tipusa: alapfokt miivészeti iskola

Torvényességi feliigyeleti szerv: Gyoér—Moson-Sopron Varmegyei Kormanyhivatal
Alapito-fenntarto szerve: Péntlika Néptanc Alapitvany

Az alapités idOpontja: 1998. augusztus 10.

A nyilvantartasban vétel, 1étesités napja : 1998.oktober 27.

A moédosito okirat kelte : 2014. oktodber 20.

Az intézmény alaptevékenysége:
Alapfokt miivészetoktatas.

a.) alapfeladat: alapfokii miivészetoktatas (tancmiivészeti agon, néptanc tanszakon)
szakfeladati rend szerint: 091240 Alapfoku miivészetoktatas

091250 Alapfokt miivészetoktatassal osszefliggd mitkddtetési feladatok

b.) alapfeladatot kiegészito egyéb tevékenység:
- Hozz4jarulas mindségfejlesztési, mindségiranyitasi feladatokhoz az alkalmazotti 1étszam fliggvényében.

Pedagdgus szakvizsga, tovabbképzés az alkalmazotti 1étszamtol fliggden.
- 856099 Egyéb oktatast kiegészitd tevékenység
- 90012 Egyéb eléado-miivészeti tevékenység
- 900400 Kulturalis miisorok, rendezvények, kiallitasok szervezése
- 910501 Koézmivelddési tevékenységek és timogat
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Az alapfoku miivéeszetoktatas célja és feladatai

A valasztott szakon (néptanc tanszak) beliil nyjtson specialis miivészeti ismereteket, és az
alkoté munkaval egylitt jaro pozitiv élmények segitségével jaruljon hozza a harmonikus,
érzelmileg gazdag, kreativ személyiség kialakitdsdhoz. Alakitsa ki a kultura iranti nyitott
magatartast, az esztétikai érzékenységet, neveljen a miivészetek befogadasara, értésére és
mivelésére. Sajatos  eszkozeivel 0Osztondzzon a  tarsadalmi  érintkezésben  és
kommunikécidban a tolerans magatartasa.

Feladatai:

e Ismertesse meg a néptanc miivészeti ag alapvetd ismeretanyagat és technikat.

e Alapozza meg a miivészeti kifejezokészségek kialakitasat, bontakoztassa ki a
tanulok alkotd fantaziajat és fejlessze improvizacios készségét.

o Készitse fel az atlagosnal jobb készségli ndvendékeket a szakiranyu
tovabbtanulasra, illetve muvészeti onképzokorok, egyiittesek munkéjaba vald
bekapcsolddasra.

e Torekedjen a tarsmiivészetekkel valo egylittmitkddésre, kapcsolattartasra.

A néptanc oktatas feladatai:

e Feladata az iskolarendszerli tdncoktatas (néptanc tanszakon)

A néptanc irdnt érdeklddd tanulok mozgaskulturdjanak sokiranyu fejlesztése, az
egeészseéges ¢letmaddra, ligyességre, magabiztossagra nevelés.

Jaruljon hozza ahhoz, hogy a gyerekek személyisége nyitotta valjon a k6zosségi alkotod
tevékenység és altalaban a miivészetek irant.

Fejlessze mozgaskulturajukat, fizikai alloképességiiket, ritmusérzékiiket, hallasukat,
tér- és formaérzékiiket.

Kiemelt feladata a tancmiivészeti alapismeretek atadasa.
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e Forditson figyelmet a szinpadi, stilusismeretéhez alkalmazkodd koreografiak
betanitasara.

e Adjon teret a gyermeki fantazia kibontakozasanak, a tanulok kreativ
megnyilatkozasainak, fejlessze improvizacios készségiiket.

o [dotallo értekek kozvetitése révén jaruljon hozzé a gyerek izlésének, kritikai érzékének
fejlesztéséhez.

e Iranyitsa a tehetséges novendékeket hivatdsos palyara, a tovabbképzd osztalyainak
folytatasara, illetve az amatdr tancéletbe valo bekapcsolodasra.

Az iskola vezetése, hataskorok atruhazasa, ellenorzés, kiilso kapcsolatok

A vezetok és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje, formaja, a vezeték
kozott feladatmegosztas, a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje

Az intézmény szervezeti felépitése:
e [gazgato
e Igazgatohelyettes
e Tanarok (neveldtestiilet)
e Pedagdgiai asszisztens, iskolatitkar, konyvtéaros, kellék és jelmeztaros

Az intézményben foglalkoztatott munkatarsak koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban
allnak.

Az intézmény vezetdje

Az iskola élén az igazgaté all, aki vezetdi tevékenységét igazgatohelyettes, kdzremiikdésével
latja el. Az igazgatd jogallasdra a magasabb vezetd beosztds ellatdsaval megbizott,
kozalkalmazottakra vonatkozo rendelkezések az irdanyaddak. Az igazgatonak az intézmény
vezetésében fenndllo feleldsségeét, keépviseleti €s dontési jogkorét a Koznevelési torvény
allapitja meg. Ellatja tovabba a jogszabalyok altal a vezetd hataskorébe utalt — és 4t nem
ruhazott — feladatokat. Juttatasai tekintetében alkalmazni kell a kdznevelésrdl sz6l6 torvény
eldirasait.

A koznevelési intézmény vezetoje

o felel az intézmény szakszerii és torvényes miikodéséért, gazdalkodasért,

e gyakorolja a munkaltatdi jogokat a koznevelési intézményben foglalkoztatottak
felett,

e dont az intézmény milkddésével kapcsolatban minden olyan {igyben, amelyet

jogszabaly, kollektiv szerzddés, kozalkalmazotti szabalyzat nem utal mas

hataskorébe,

felelGs az intézményi szabalyzatok elkészitéséért,

jovahagyja az intézmény pedagodgiai programjat,

képviseli az intézményt.

fele a pedagogiai munkaért és a neveldtestiilet vezetéséért, a neveldtestiilet jogkorébe

tartozd dontések elokészitéséért, végrehajtasuk szakszeri megszervezéséért ¢és
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ellenOrzéséért,

felel a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan a nevelési-oktatdsi intézmény
miikodéséhez sziikséges személyi €s targyi feltételek biztositasaért,

felel a nemzeti és iskolai tinnepek munkarendhez igazodd, méltd megszervezéséért,
fele a gyermek- és ifjasagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért,
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o felel a nevel6 és oktatd munka egészséges ¢és biztonsagos feltételeinek
megteremtéséért,

o felel a munkavallaloi érdek-képviseleti szervekkel és a didkdonkormanyzatokkal,
sziil6i szervezetekkel valo megfeleld egytittmikodésért,

o felel a tanulo- és gyermekbaleset megeldzéséért,

o felel a pedagogus etika normainak betartasaért és betartatasaért.

Az igazgato jogai, kotelezettségei:
gyakorolja a munkaltatdi jogokat az intézmény alkalmazottai felett,
szerzédik a szlikséges szolgaltatasokra,
megbizasokat ad a sziikséges tigyekben,
az alkalmazottak foglalkoztatasara, élet és munkakoriilményeire vonatkozo kérdések
tekintetében eleget tesz a jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettségnek,
e dont az intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet
jogszabadly, illetve jelen szabalyzat nem utal més hataskorébe,
e dont az intézmény eszkozeinek kdlesonzésérol,
o képviseli az intézményt, a képviselettel az igazgatdhelyettest, esetenként mas
pedagbgust is megbizhat meg

Az igazgato feladatkorébe tartozik kiilonosen:

e anevelOtestiilet vezetése,

e amiivészeti neveld és oktaté munka iranyitasa és ellendrzése,

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

e a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan a nevelési oktatasi intézmény mitkddéséhez
sziikséges személyi €s targyi feltételek biztositasa,

e a munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel ¢és a sziiléi szervezetekkel
(kozosségekkel) illetve a didkonkormanyzatokkal valo egyiittmiikodés,

e anemzeti és iskolai linnepek munkarendhez igazod6, méltdé megszervezése,

a tanuldbaleset megeldzésével kapcsolatos tevékenység irdnyitasa

Az igazgatohelyettes

Vezetdi megbizasat az igazgatotol kapja.

Vezetdi megbizasat az igazgatotdl kapja. A vezetd beosztas ellatasaval megbizott
igazgatohelyettes vezetdi tevékenységét az igazgato iranyitasa mellett latja el.

Kozremukodik

e amiivészeti neveld és oktato munka irdnyitasdban,

e afelvételi alkalmassagi és a tanulmanyok alatti meghallgatasok, vizsgak
megszervezésében,

e amivészeti alapvizsga és miivészeti zarovizsga eldkészitésében, szervezésében,
lebonyolitasaban,
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az iskolai hagyomanyok megdrzésével 0sszefiiggd feladatokban,

a pedagdogus-tovabbképzéssel kapcsolatos feladatokban,

a tankonyvrendeléshez, kiadvanyok rendeléséhez kapcsolodo feladatokban.
ellatja az igazgatasi feladatkorbdl az igazgatd altal atruhazott feladatokat

Ellatja

a szertari allomany kezelésének ellendrzését
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a naplok, a leltarak, a nyilvantartdsok vezetésének, az iratok kezelésének, a
dokumentéaciok megorzésének ellendrzését,

versenyek, bemutatok szervezését,
az igazgatd akadalyoztatasa esetén az O helyettesitését,
az iratkezelés iranyitasat intézményi szinten

Az igazgatohelyettes részletes munkakorét a munkakori leirasban hatarozzuk meg.

Vezetok kozotti kapcesolattartés

Iskolankban kis létszamu munkakozdsség mukodik. Az igazgatd dontéseldkészitd,
véleményez0, javaslattevd testiilete a teljes munkakozosség. Az iskola igazgatoja
kozvetleniil iranyitja a @ Timaffy Ldszlo Alapfoku Miivészei Iskola épiiletében folyo
neveldi ¢és oktatdi munkat. Az iskoldban folyd nevel6i és oktatéi munkat
munkako6zosségi értekezlet keretében koordindlja és ellendrzi. Az intézményi és vezetoi
munka Osszehangolasa érdekében az iskola igazgatdja minden hét kedd 9-14 o6ra kozott
az intézmény székhelyén fogadoorat tart, melynek keretében egyezteti az
iskolavezetéssel kapcsolatos teenddket. Az iskola mindennapjait érinté kérdésekben a
szobeli €s irasbeli tajékoztatds mellett az iskolai hirdetdkon (székhelyen faliujsag és az
irodai hirdetd) vald kifiiggesztés mellett, elektronikus hirlevélben tédjékoztatjuk a
munkatarsakat.

A helyettesités rendje

A tavolléve igazgatdt az igazgatOhelyettes helyettesiti. Ha az igazgatohelyettes is
akadalyoztatva van, a helyettesités az alabbiak szerint tagolodik:

A neveld-oktatdo munkédval kapcsolatos teenddket a legtobb szolgalati iddvel
rendelkez6 pedagdogus latja el.

A tavollévo igazgatohelyettes munkajat az igazgatd latja el.

Az iskolatitkart az igazgatohelyettes helyettesiti.

A tanulok vélemény-nyilvantartasanak és tajékoztatasdnak rendje

Az iskoldban Didkonkormanyzat miikodik.

A tanul6 véleményét szoban, a tanitasi ora keretében szaktanaranak elmondhatja.

A tanuld véleményét irasban kozolheti az iskola igazgatojaval.

A tanulok rendszere tajékoztatasa a tdjékoztatd fiizetben, és az iskola hirdetétablajan
¢és az intézmény honlapjan torténik.

Az alapfoku miivészeti iskola miikodési rendje (nyitva tartas, a vezetok
benntartozkodasanak rendje, létesitmények és helyiségek hasznalatanak
rendje, iinnepélyek, mulasztas, téritési dij stb.)

A miivészeti iskola munkajanak megtervezése
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A mivészeti iskola munkatervét az igazgato €s a neveldtestiilet hatdrozatainak és javaslatainak
figyelembevételével késziti elé megvitatdsra. A munkaterv végleges kialakitasarol és
elfogadasarol a nevelGtestiilet hataroz. A munkaterv egy vagy tobbéves programot tartalmaz. A
tobbéves programot tartalmazé munkatervet tanévenként — sziikség szerint — ki kell
egésziteni. A munkaterv kiterjed a nevel6-oktatdé munkéval kapcsolatos feladatok konkrét
megfogalmazasra az iranyitas, az ellendrzés, a tovabbképzés, tovabba az iskola tarsadalmi
vonatkozast, valamint a személyzeti és gazdasagi feladataira. A feladatokat hataridokkel, a
felel6s6k megnevezésével, az évenként ismétlodé teenddket idorendi sorrendben tartalmazza.
Az igazgatd a munkaterv, - illetéleg tanévenkénti kiegészités — egy- egy példanyat a
fenntartonak kiildi meg.

A tantargyfelosztast az intézményvezetés a szeptember 1-jei allapotnak megfelelden allitja
Ossze. A tantargyfelosztas alapja az draterv, valamint a tanulok és tanulocsoportok szama. A
tanulonak tanév kozben mas tanarhoz vald beosztasat az igazgatdé csak alapos indok,
elsddlegesen pedagodgiai szempontok alapjan, a szakmai tanacsadd véleményének
meghallgatisa utdn engedélyezheti, illet6leg rendelheti el.

A pedagogusok neveld-oktaté munkajaval osszefiiggé iranyelvek, feladatok

A miivészeti iskoldban az oktaté-neveld munkédt a tantervben meghatarozott szempontok
alapjan kell megtervezni. A tervezés egy tanévre torténik. Kdvetelmény, hogy a tandr alaposan
ismerje novendékei személyiségeét, képességéet, tehetséget.

A neveld kiilondsen iigyeljen arra, hogy ndvendékeit til ne terhelje. Tudnia kell, hogy a
miivészeti nevelés az altalanos nevelésnek fontos része, de azt is tudomasul kell venni, hogy a
miivészeti iskolai neveldmunka alapjan a zenét, tdncot és miivészeteket szeretd, értd egyén.
Fontos feladatanak tekintse az altaldnos miivészi nevelést, kozonségszervezést.

Ugyelni kell arra, hogy az onként véllalt miivészeti iskolai tanuldssal ne terheljiik tal a
gyermekeket €s ne hajszoljuk teljesithetetlen feladatokra, oncélu produkciokra. A ,kirakat
eredmények” helyét az elmélyiilt, tudatos, stilusos, szépen megformalt miivészeti
tevékenyseégnek kell elfoglalnia. Torekedni kell arra, hogy olyan feladatokat adjunk, amelyek
fejlesztik a tanulok miivészei izlését, stilusismeretét, 1atokorét a tanulok fejlettségi fokanak
megfelelden.

A szaktanarnak kiilonos gonddal kell foglalkozni a miivészeti palydkra késziilé tanuldkkal.
Ezért rendszeres kapcsolatot kell tartani a szaktanacsadoval, az illetékes miivészeti
szakkozépiskola tanszakdval, hogy megismerje az ott folyd munkat és a felvételi
kovetelményeket.

Az utols6 éves, miivészeti pdlyara, illetve tovabbtanulasra jelentkezd tanuldk felvételi
vizsgéjadhoz adjon meg minden segitséget, természetesen a sziilok segitségét is figyelembe
véve. Az iskola igazgatojanak kérésére a pedagdgus készitse el a tovabbtanuldsra jelentkezett
tanulok fotargyi és elméleti jellemzését.

10
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A fotargy tanar kisérje allando figyelemmel ndvendékei melléktargyi elémenetelét.

Szaktanari (pedagdgusi) munkakOrben az alabbi - a nevel6-oktatdé munkaval, a tanulokkal
Osszefliggd pedagdgiai — feladatokat kell ellatni:

e atanulokkal, csoportokkal, egyiittesekkel valo kdzvetlen foglalkozas,

a tananyag-tervezetek, tanmenetek elokészitése, kidolgozasa és érvényesitése,
szakmai-pedagogusi képesitésének allando szinten tartasa és fejlesztése,

11
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e  munkajahoz tartozd adminisztracié ellatasa, a testiileti értekezleten vald  részvétel,
szlilok fogadasa, stb.

o félévi és év végi ,,novendék bemutatd” eldadasok, megyei €s orszdgos versenyeken
valo részvétel, kozremiikodés stb.

e a fentiekkel kapcsolatban helyi rendezési feladatok ellatéasa,

e az orarend szerinti foglalkozasokon feliil tanitasi napnak szamit a tanterv altal eldirt
beszamolok, vizsgak, eléadasok, bemutatok stb.

Rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

e A Miivészeti Iskoldban iskolaorvos nem tartézkodik.

e Rendszeres egészségligyi feliigyeletrol, ellatasrol az iskola nem koteles gondoskodni.

e Az orarend szerinti tanitdsi id6 alatt a szaktanar feleldssége, baleset illetve rosszullét
esetén a novendék orvosi ellatasarol gondoskodni. Balesetrdl jegyzOkonyvet kell
felvenni. Baleset és rosszullét esetén értesiteni kell a gyermek sziil6jét is.

A neveldtestiilet miitkodésére, vonatkozo altalanos szabalyok

A neveldtestiilet a nevelési-oktatasi intézmény pedagdgusainak kdzossége, nevelési és oktatasi
kérdésekben az intézmény legfontosabb tandcskozd és hatdrozd szerve. A neveldtestiilet
jogallasat, dontési, véleményezési, javaslattételi jogkorét a koznevelési torvény § 1-6.
bekezdései hatarozzak meg.

A nevelGtestiilet tagja a nevelési-oktatasi intézmény valamennyi pedagogus munkakort betoltd
alkalmazottja, valamint a nevel6 és oktatd munkat kozvetleniil segitd felséfoku végzettségii
alkalmazottja. A nevelési-oktatasi intézmény neveldtestiilete a nevelési és oktatasi kérdésekben,
a nevelési-oktatasi intézmény miitkodésével kapcsolatos ligyekben, valamint a Kéznevelési tv-
ben ¢és mas jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, egyébként, pedig
véleményez0 és javaslattevo jogkorrel rendelkezik.

A nevelGtestiilet dontési jogkorébe tartozik

a pedagodgiai program elfogadésa

az SZMSZ elfogadasa

a nevelési-oktatasi intézmény éves munkatervének elfogadasa

a nevelési-oktatasi intézmény munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszdmolok
elfogadasa

a tovabbképzési program elfogadasa

a neveldtestiilet képviseletében eljard pedagogus kivalasztasa

a hazirend elfogadasa

a tanulok magasabb évfolyamba Iépéséneck megallapitisa, a tanulok
osztalyozovizsgara bocsatasa

a tanulok fegyelmi tigyei

A nevelGtestiilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet a nevelési-oktatdsi intézmény
miikddésével kapcsolatos valamennyi kérdésben. Ki kell kérni a neveldtestiilet véleményét a
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tantargyfelosztas elfogaddsa elott, az egyes pedagdgusok kiilon megbizasainak elosztasa
soran, valamint az igazgatohelyettes megbizésa, illetve a megbizas visszavonas elott

A nevelOtestiilet a tanév folyaman rendes ¢és rendkiviili értekezletet tart. A nevelGtestiilet
értekezleteit az iskola munkatervében meghatarozott napirenddel és idéponttal az iskola
igazgatdja hivja Ossze.

Tanévnyito értekezlet

Az igazgato altal kijelolt napon tanévnyito értekezletet kell tartani. Ezen az igazgat6 ismerteti
az 0j tanév fobb feladatait, és a nevelOtestiilet elé terjeszti a munkatervre vonatkozo javaslatat.
A tanévnyito értekezlet dont az éves munkaterv Osszedllitasarol, illetve elfogadédsarol. Az
értekezletrol jegyzokonyvet kell késziteni.

Félévzaro értekezlet

Eltér6é rendelkezés hidnyaban legkésébb januar 31-ig kell megtartani. Ezen az igazgato vagy
helyettese elemzi az els6 félév munkdjat, és tajékoztatast nyujt a kovetkezd félév feladatairol.

Tanévzard értekezlet

Tarthatd az utols6 tanitasi napot kdvetden, illetve a tanév rendjének megfelelden. Ezen az
igazgatd — az igazgatdhelyettes, a tagozatvezetd €s a szaktandcsado vélemeényének figyelembe
vételével — elemzi, értékeli a tanév neveld-oktatd munkdjat, a munkatervi feladatok
végrehajtasat.

Nevelési értekezlet

Az éves munkatervben meghatarozott idépontokban nevelési értekezleteket kell tartani.
Targya barmely nevelési kérdés lehet, amelyet a nevelGtestiilet hataroz meg. A nevelési
értekezlet témajatol fliggden a neveldtestiilet hatarozatot, allasfoglaldst hozhat.

Rendkivili értekezlet

Az igazgatd rendkiviili nevelGtestiileti értekezlet Gsszehivasardl a napirend harom nappal
eldbb torténd kihirdetésével intézkedik. A rendkiviili neveldtestiileti értekezlet 6sszehivasanak
neveldtestiileti kezdeményezéséhez a pedagogusok egyharmadédnak aldirdsa, valamint az ok
megjeldlése sziikséges. Az értekezletet tanitasi 1don kiviil a kezdeményezéstdl szamitott nyolc
napon beliil 6ssze kell hivni. A tantestiileti értekezleteken a nevelGtestiilet minden tagjanak
részt kell vennie. Ez alol csak — alapos indok esetén — az igazgatd adhat felmentést.
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A nevel6testiileti értekezlet elokészitésével és lefolytatasaval kapcsolatos rendelkezések:

A neveldtestiileti értekezletet az iskola igazgatdja és helyettese késziti eld. A nevelGtestiilet
irasos eloterjesztés alapjan targyalja a pedagogiai programot, az SZMSZ, a hazirend, a
munkaterv, az iskolai munkara iranyul6 atfogd elemzés beszamolé elfogadasaval kapcsolatos
napirendi pontokat.

Az igazgatd az elbterjesztés irdsos anyagat a nevelOtestiileti értekezlet elott legalabb nyolc
nappal korabban kifliggeszti. A nevel6testiileti értekezlet levezetd elndki feladatait az igazgatod
latja el.

A tantestiilet a hatdrozatait egyszerli szotobbséggel hozza. A szavazas akkor érvényes, ha a
testiilet 50%-a + 1 f6 tagja jelen van. Ha a dontésnél szavazategyenldség keletkezik, a
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hatarozatot az igazgatd szavazata donti el. Amennyiben a tantestiilet ugy dont, az igazgatd
titkos szavazast rendel el.

A hatarozatokat sorszamozni ¢és azokat nyilvantartasba kell venni. Az értekezlet
jegyzOkonyvét az iskolatitkar vezeti. A jegyzOkonyvet, az értekezletet kdvetd harom
munkanapot kovetden el kell késziteni.

A jegyzOkonyvet az igazgatd, a jegyzokonyvvezetd €s a jegyzokonyv hitelesitésére felkért két
tandr irja ald. A jegyzOkonyv madsolatat az irattarban kell elhelyezni. A jegyzOkonyvekbe a
nevelbtestiilet tagjai, valamint az iskola munkajanak ellenérzésével megbizott szervek
képviseldi tekinthetnek be. az értekezletr6l hidnyzd tanarok a jegyzOkonyvet utdlag
tanulmanyozhatjak.

A pedagodgia munka belsd ellendrzési rendje

A nevel6-oktatdé munka belsd ellendrzése a tanitasi orakon kiviil kiterjed a tanoran kiviili
foglalkozasokra is. A nevel6-oktatd munka belsd ellendrzésének megszervezéséért ¢és
hatékony mikodtetéséért az igazgatd felelds. Az ellendrzés teriileteit, konkrét tartalmat,
modszerét és ilitemezését a félévenként elkészitendd ellendrzési terv tartalmazza. Az
ellendrzési tervet nyilvanossagra kell hozni. Az ellenérzési tervben nem szerepld, eseti
ellendrzések lefolytatasarol az igazgatd dont.

Kiilso kapcsolatok rendszere, formaja, modja

Az iskolat a kiils6 kapcsolatokban az igazgatdo képviseli. Az igazgatohelyettes a vezetdi
feladatmegosztas szerint tart kapcsolatot a kiilsé szervekkel.

Onkormanyzat

Fenntarto szervvel: az iskola igazgatdja kuratoriumi tagként van jelen. Az iilés programjanak
megfeleléen beszamol az iskola tevékenységérdl. A napi miikddésben felmeriild kérdések
megoldasa a fenntartdoszervezet képviseld kuratériumi elndk és az iskola igazgatdjanak
feladata, az illetékesek bevonasaval.

Varosi és térségi tarsintézményekkel: Az intézmények (altalanos és kozépiskolak,
vezetdivel az iskola igazgatdja tartja a munkakapcsolatot, bevonta a szaktanarokat. Tanév
elején az orarend, mikodési feltételek és programok megbeszélése. Tanév kozben a felmeriild
problémak eseti megvitatdsa. K6z0s rendezvények, miisorszolgaltatds, a kolcsonds érdekek
mentén valo szovetkezés, és kolcsonos tajékoztatas jellemzi a kapcsolatokat.

15



Timaffy Laszlo AMI -szmsz

Szervezetekkel, intézményekkel: Az iskola hivatalos képviselje az igazgatdé. Ezt a
képviseletet ellathatja az a szaktanar, aki valamely szervezet valasztott tisztségviseldje, vagy a
szakfeladatbol ad6dod munkakapcsolat azt indokolja és az iskola igazgatdja eldzetesen,
egyeztette.

Szakmai szervezetekkel: A mar kialakitott kapcsolat folytatdsa az Orokség Nemzeti
Gyermek ¢és Ifjusdgi Népmiivészeti Egyesiilettel, a Martin Gydrgy Néptancszovetséggel, a
Hagyomanyok Hazaval, a Muharay Elemér Népmivészeti Szovetséggel, CIOFF
Magyarorszagi Szervezete, Nyugat- Magyarorszagi Néptancszovetség,

Pedagogustarsakkal: Iskoldnk tanuloi altalanos és kozépiskolai tanulmanyaikat kiilonbz6
intézményekben folytatjak. A gyermekek nevelése érdekében fontos, hogy a veliink
foglalkoz6 pedagogusok oOsszehangoltan végezzék munkajukat. Ezért sziikséges, hogy a
gyermekek osztalyfonokeikkel szaktanaraink folyamatosan tartsdk a kapcsolatot, és ez
kiilondsen fontos, ha a neveléssel kapcsolatos probléma felmeriilt.

Gyermekvédelem: Veszélyeztetettség esetén a gyermek és ifjusagvédelmi felelos a
szaktanarral és a tantestiilettel k6zdsen kidolgozza az intézkedéseket. Kapcsolatfelvétel a
gyermek sziileivel, osztalyfénokével, sziikség esetén a gyermekjoléti szolgalattal.

Sziilokkel: Tajékoztatd fiizeten és elektronikus uton (email, honlap, kozosségi média)
keresztiil napi kapcsolattartas eldmenetelérél, magatartdsrol, szorgalomrol. Kéthavonta nyilt
tanitdsi oran lathatjdk a sziilok gyermekiil elérehaladasat és a felmeriilé problémaikat,
megbeszélhetik a szaktanérral. a pedagégusok a felmeriild nevelési problémakkal illetve
programegyeztetéssel kapcsolatban személyes betekintést nyerhetnek (tanulmanyozasra
megkaphatjak) az iskola pedagogiai programjaban és szervezeti, miikodési szabalyzataban.

Tanulokkal: A pedagdgus a személyes szobeli tajékoztatdson tul a tajékoztatd fiizetben,
irasban 1s megerdsiti véleményét a ndvendék eldémenetelérdl, magatartasarol, szorgalmarol. A
kotelezettségeit teljesitd didk problémafelvetését a pedagdégus meghallgatja és kozos
megoldasi javaslattal €él. A kiemelkedd teljesitményt elérd novendékek a tanévzard eldadas
alkalmaval jutalomban részesiilnek. A kotelezettségeit nem teljesité didkkal szemben a neveld
legjobb belatasa szerint jar el a torvényeknek megfelelden. A ndvendék orai tavolmaradasat
eldzetes egyeztetés alapjan pedagogusa engedélyezi. Betegség esetén a tdjékoztatd fiizetben
igazolja a sziil6 a tdvolmaradast.

Diakonkormanyzat: A pedagogusok a tanuldi igényeket napi aktualitassal kovetik,
torekednek arra, hogy a felvetéseket, az esetlegesen felmeriildé problémakat a lehetd
legrovidebb 1don beliill megoldjak. Sziikség esetén a nehéz nevelési kérdésekben a kozos
megoldaskeresés forumava valik.

A tanuloi vélemények, igények folyamatos kozvetitésén til a koézmiivelddési feladataink
ellatasaban is szerepet vallal.

Félévente nyilt tanitasi oran és egy-egy fellépés alkalmaval lathatjak a sziilék gyermekiik
elérehaladésat és a felmeriild problémaikat, megbeszélhetik a szaktanarral. A pedagdgusok a
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felmertiil6 nevelési problémakkal illetve programegyeztetéssel kapcsolatban személyes
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betekintést nyerhetnek (tanulméanyozasra megkaphatjak) az iskola pedagogiai programjaban
¢s szervezeti, miikodési szabalyzataban.

A tanév rendje

A tanév rendjét jogszabaly hatdrozza meg. A szorgalmi id6 elsé és utolsé napjat az igazgatod
hatarozza meg a tanitasi év elsd és utolso hetének keretében. A szorgalmi id6 két félévbal all.
Eltéré rendelkezés hidnyaban 1. félév a szorgalmi id6 elsé napjatdl januar 31. napjaig, a II.
félév februar 1. napjatol a szorgalmi idd utols6 napjaig tart. A vizsga idépontjat az igazgato
hatdrozza meg a szorgalmi id6 utolsé harom hetében.

Sziinetek, tanitas nélkiili napok

A tanitasi sziineteket €s a tanitas nélkiili munkanapok szamat jogszabaly hatarozza meg.

Sziinetel a tanitas, illetve a munka a kdvetkez6 napokon:

Marcius 15. (nemzeti {innep)

Husvéthétfo

Majus 1. (munka iinnepe)

Piink6sdhétfo

Augusztus 20. (nemzeti és hivatalos dllami {innep)
Oktober 23. (nemzeti innep)

November 1.

December 24. (nemzeti {innep — Szenteste)

Tanitas nélkiili munkanapot a tanév folyaman a neveldtestiilet altal a tanév munkatervében
meghatarozott pedagogiai célra vagy a nevelGtestiilet tagjainak tovabbképzésére Ilehet
forditani. Az emlitetteken kivill tanitasi sziinetet — jarvanysziinet kivételével — csak a Emberi
Er6forrasok Minisztériuma rendelhet el.

A Mivészeti Iskolaban vald tanulassal kapcsolatos iskolai rend A
tanulok felvétele

A felvételi vizsgakat altalaban majus végén kell megtartani, szeptember elsd hetében az

esetleg tlires helyek betoltésére potfelvételi vizsgat lehet tartani.

Az igazgatd a helyi szokdsoknak megfeleléen hivja fel a lakossdg figyelmét a tanulés
lehetdségére, a jelentkezés modjara és hataridejére, a beiratkozas idOpontjara. A felvételi
idoépontjat az iskola igazgatdja hatdrozza meg, az idOpontot legalabb 60 nappal el6bb
nyilvanossagra kell hozni.
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o A felvételi vizsgabizottsag eldtt folyik. A felvételre a bizottsag tesz javaslatot az
igazgatonak.

o Az el6képzd elvégzése nem jelent automatikus felvételt az iskola 1. évfolyamdba.
A felvételi vizsga kovetelményei érvényesek az el6képzot végzett novendékekre is.
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. Felvételi vizsga nélkiil vehetd fel az a tanulo, aki az el6zé évfolyamot maésik
mivészeti iskolaban végezte el. Osztalyba soroldsa azonban eldzetes szintfelmérés
alapjan a szakmai munkako6zosség javaslatara torténik.

. A Mivészeti Iskola az alapfoku néptanc oktatas felndttek szamara is lehetoveé teszi.
A téritési dij vagy tandij ennek megfeleld.

Uj tanulé felvételérdl az igazgatd — a felvételi bizottsag javaslatat és az iskola engedélyezett
tanuloi 1étszamat figyelembe véve — dont. A felvételi vizsga eredményér6l van, mint féréhely,
a jelentkezOket a vizsga eredménye ¢és az alkati megfelelés alapjan kell rangsorolni. A tanuldk
évfolyamba sorolasara felvételi vizsgan nyujtott teljesitménye alapjan a felvételi bizottsag tesz
javaslatot. Részletes felvételi kovetelmények: lasd a 2 szdmua mellékletben. A felvételi vizsga
zaradékait lasd a 3 szama mellékletben. A beiratkozas idOpontjat az iskola igazgatdja
hatarozza meg, melyet legalabb 30 nappal eldbb nyilvanossagra kell hozni

A tanulmanyi eredmény értékelése

A tanuld értékelésénél osztalyzédssal a tanult tantirggyal Osszefliggd teljesitménye minden
lényeges megnyilatkozasat vessziik figyelembe, amelyre félévkor, illetve a tanév végén
szamszerli osztalyzatot kap. Ezen kiviil tanulmanyi eredménye és szorgalma alapjan
havonként is érdemjeggyel értékelhetd. Az osztalyzas a tantervi kovetelmények, valamint a
tanulok gyakorlati és elméleti eredményeinek egybevetése alapjan torténik:

A néptanc fotargy. a folklorismeret, tanctorténet, népi ének. tancjeliras-olvasas targyak esetén

jeles (5)

j6 4
kozepes (3)
elégséges (2)
elégtelen (1)

Az eloképzo 1-2. évfolyamokon népi jaték tantaregvakbol:

kivaloan teljesitett
jol teljesitett
megfelelt,

nem felelt meg.

Az érdemjegyekrdl a tanuld sziil6jét — felndtt tanulok kivételével — a tajékoztatod flizet utjan
tajékoztatni kell.

A félévi és a tanév végi osztalyozas

A tanulok munkdjat — kivéve az eldképzd tanuloit — félévkor és a tanév végén osztilyozni
kell. A félévi, illetve a tanév végi osztalyzatnak a tanuld félévi, illetve egész évi munkajat,
valamint a tanév végi beszamolon mutatott teljesitményét kell tiikkroznie.
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A félévi osztalyzatot a tanar javaslata alapjan az osztalyozo értekezleten hagyja jova. A tanév
végén néptancbdl és a kotelezo targyakbol bizottsag eldtt beszamolot kell tenni. A beszamolon
az érdemjegyet a fOtargy tanaranak javaslata alapjan bizottsag allapitja meg. A bizottsag
elndke az igazgatd vagy megbizottja (igazgatohelyettes, szaktanacsado), tagjai: a tanuld
fotargy tanara és még legalabb egy, lehet6leg azonos rokon szakos tanar. Ha a
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neveldtestiiletben tobb azonos szakos tanar van, lehetdleg valamennyi vegyen részt a
beszamolon.

A népi jaték, néptanc fotargyakbol a tanév végén szinpadi eldadas keretében adnak szamot a
tanulok a végzett munkarol.

Egész évi munkaja alapjan kell osztalyozni az a tanulot, aki betegség vagy testi sériilés miatt a
beszamolon megjelenni nem tud, €s tdvolmaradasdnak okat orvosi igazolassal bizonyitja.
Ebben az esetben a bizonyitvany és az anyakdnyv megjegyzés rovatdban fel kell tiintetni,
hogy a tanév végi beszamolon nem vett részt.

A tanév végi beszamolora nem bocsathato, illetve nem osztalyozhatd az a tanuld, akinek a
tanévben igazolt és igazolatlan mulasztdsai egyiittesen meghaladjak az eldirt kotelezo
oraszam 1/3-at, illetve téritési dij elmaraddsa van.

Az osztalyzatokat félévkor szamjegyekkel a tijékoztatd fiizetbe, év végén a naploba, az
anyakonyvbe (torzslap) és bizonyitvanyba szo megjeloléssel és szamjeggyel, illetve az
eléképzd tantargy esetében az eldirt szoveges mindsitéssel kell bejegyezni.

Szorgalom

A fotargyi és kotelezd targyi tanuldsban tanusitott szorgalmat is folyamatosan, havonként
értékelni kell. Errdl a sziildk a tdjékoztato fiizet utjan kapjanak értesitést.

A szorgalom mindsitésére 4 fokozatot kell hasznalni:

példas (5)
j6(4)
valtozoé (3)
hanyag (2).

Elsérendiien vessziik figyelembe a ,,hozzdadott értéket”, vagyis dnmagukhoz képest allapitjuk
meg osztalyzatukat. Mivel magatartas jegyet nem adunk, a szorgalom jegybe beépitjiik a
magatartdsra vonatkoz6 {iizeneteinket is. A szorgalom mindsitését félévkor szdm és szo
megjeloléssel a tajékoztato fiizetbe, tanév végén, pedig a napldba, az anyagkdnyvbe, valamint
a bizonyitvany megfeleld rovataba kell bejegyezni. Harom o6rat meghaladé igazolatlan
mulasztas esetén ,,valtozd” mindsitésnél jobb nem adhato6.

Az osztalyozasokkal kapcsolatban figyelembe veendé még:

A tanév folyaman a tanulok munkajat Gn. rész-jegyekkel havonta egy alkalommal, pedig
atlagjegyekkel osztalyozhatjuk. A részjegyeket célszerli egy-egy kisebb feladat elvégzésére
0sztonzd célzattal adni, és nem feltétleniil torvényszerli, hogy a havi atlagjegy a részjegyek
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kozéparanyosa legyen. Megjegyezni kivanjuk, hogy nevelési és pedagogiai szempontbol
azonban nem szerencsés, ha a részjegyek ¢s a havi atlagjegyek kozott nagy az eltérés. A
kozépiskolas és a felnott tanulok értékelésénél a havi osztalyzattol el lehet tekinteni.
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Javitovizsga

Kotelezo tantargybol a tanév végén kapott elégtelen osztalyzat esetén a tanuld javitdvizsgat
tehet. A javitdvizsga napjat az igazgato allapitja meg, és az iskola hirdet6tablajan teszi kozz¢é.
A javitovizsga idejérdl és a vele kapcsolatos tudnivalokrdl a tanulok sziileit értesiteni kell. Ha
a tanuld a javitovizsga napjan nem jelenik meg, vagy a javitovizsgdn nem felel meg,
tanulmanyait csak az osztaly megismétlésével folytathatja. A javitovizsgat bizottsag elott kell
megtartani, melynek elndke az igazgatd vagy megbizottja, tagjai a kérdezo tanar és még egy,
lehetdleg azonos vagy rokon szakos tanar.

A javitoévizsga eredményét a fotargy tanara vezeti be az anyakonyvbe és a bizonyitvanyba. A
zaradékot az igazgatd és a fOtargy tandra irja ala, az eredményhirdetés a bizonyitvany
kiosztasaval torténik. A javitdvizsga nem nyilvanos és nem ismételheté meg.

Osszevont beszamolo

Rendkiviili elérehaladas esetén a szaktanar javaslata alapjan az igazgatd engedélyezheti, hogy
a tanuld a tanév végén két, esetleg tobb osztaly anyagabol tegyen Osszevont beszamolot. A
fotargyi beszamold anyagat kétharmad részben a magasabb osztily alapjan kell az
osztalyzatot megallapitani.

Osszevont beszamoldt a tanév végi beszamolokkal egyidejiileg, vagy az igazgatod altal
megadott idoben lehet tartani. Az 6sszevont beszamold engedélyezését irasban kell kérni. a
kérelmet legkésébb méjus 10-ig lehet az igazgatohoz benyujtani.

Felsobb évfolyamba 1épés

A Miivészeti Iskola felsébb osztalyba az a tanuld 1éphet, aki a kozvetleniil megel6z6
évfolyamot sikeresen elvégezte, arrdél bizonyitvanyt kapott és a tanulmdnyaiban nincs
megszakitas. A legmagasabb alapfoku miivészeti iskolai évfolyamot eredményesen végzett
tanul6 felvételi vizsga nélkiil tovabbképzd évfolyamba 1éphet.

Tanulmanyok folytatdsa ugyanabban az évfolyamban

Az a tanul6, aki az évfolyam tantervi anyagat Onhibajan kiviil elvégezni nem tudja, az
igazgatotol legkésdbb majus 10-ig kérhet, hogy tanulmanyait a kovetkezd tanévben
ugyanannak az évfolyamnak tanulojaként folytathassa. Az igazgatd a szaktanar meghallgatasa
alapjan dont. Ebben az esetben a tanuld osztalyzatot nem kap. A bizonyitvanyba és az
anyakonyvbe a fenti tényt be kell jegyezni. Az el6z6 évfolyamban folytatja tanulmanyait az a
tanulo, akinek igazolt mulasztdsa valamely tantdrgybol meghaladja az 6sszes oraszam 1/3-4t,
kivéve, ha a tananyagot elsajatitotta és az igazgatd engedélyével, beszamolot tesz.
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A nyitva tartas rendje

A tantermek nyitdsa az Orarend szerint a tanitds megkezdése eldtt egy oraval torténik.
Rendezvények esetén a nyitva tartdsra, valamint a szokésos nyitva tartasi rendtél valod
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eltérésre az igazgato ad engedélyt. Az iskolaban folyo szakoktatas — sziikség esetén — szombat
délelottre is kiterjedhet. A hivatalos ligyek intézése az iskolatitkari iroddban torténik 9-16 6ra
kozott. Az iskola, tanitasi sziinetekben az tigyeleti rend Szerint tart nyitva.

A nyari sziinetben — az igazgatdsag sz€khelyén — irodai ligyeleti napokat kell tartani. Ennek a
kozzétételérol az igazgatd gondoskodik. A nyari tanitdsi sziinet tigyeleti rendjét az igazgato
tanévenként hatdrozza meg.

Intézményi védod, 6vo eldirasok

Az iskola dolgozoi és tanuloi kotelesek 6vni az iskola termeit, berendezési targyait,
felszereléseit stb. (Hazirend). A helységek nyitdsanak, zarasanak rendjét minden tanévben el
kell késziteni. Az iskoldban szorgalmi id¢ alatt kizardlag az iskola dolgozdi és tanuloi
tartézkodhatnak. A sziilok az iskola eldterében varakozhatnak gyermekeikre.

Hivatalos tligyben eldzetes megbeszélés alapjan lehet az irodai helyiségekben tart6zkodni.
Szorgalmi id6n kiviil a helységekben az iskola dolgozoi és a karbantartasi, fel(jitasi munkat
végz0 személyek tartdzkodhatnak. Idegen személy sem a tanitdsi id6 alatt, sem a tanitasi id6
utan nem tartozkodhat az iskola helységeiben. Kivételes esetekben az igazgatdé adhat
engedélyt az idegen személy benntartozkodésara.

A vezetdk benntartdzkodasa az iskola székhelyén

Az iskola nyitvatartési ideje: minden nap 9.00 — 20.00. Az igazgaté minden héten, szerdan 9-

12 ora kozott fogadoorat tart az intézmény székhelyén. Az intézmény miikodésével
kapcsolatban biztositani kell, hogy az intézményben a vezeti feladatok folyamatosan
ellatottak legyenek. A vezetd tdvozasa utan vagy tavolléte esetén a szervezett foglalkozést
tartd pedagogus tartozik feleldsséggel az intézmény rendjéért.

A létesitmények és helyiségek hasznalati rendje

Az iskola létesitményeit, helyiségeit rendeltetésiiknek megfelelden, az allagmegdvas szem
elott tartasaval kell hasznalni.

Az iskola minden dolgozdja és tanuloja felelds:
e akozosségi tulajdon védelméért, allaganak megdrzéséért,
e aziskola rendjének, tisztasaganak megdOrzéséért,
e az energiafelhasznalédssal valo takarékossagért,
e atliz- és balesetvédelem, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért.

A tanulok az intézmény létesitményeit, helyiségeit csak pedagogusi feliigyelettel
hasznéalhatjak. Idegen személy az intézmény teriiletén csak ellendrzés mellett tartdzkodhat.
Tanitasi id6 utan tanuld csak kiillon engedéllyel vagy szervezett foglalkozds keretében
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tartozkodhat az iskolaban. Vagyonvédelmi okok miatt az iiresen hagyott termeket zarni kell.
Az iskolai konyvtar haszndlati rendjét a konyvtar miikodési szabalyzata allapitja meg.
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Anyagi javak védelme, anyagi feleldsség

Minden szaktandr a sajat termében elkovetett karért és az iskola tulajdondban 1évo
eszkozokért felelosséggel tartozik.

e ha az iskolat kar érte, az igazgatd koteles a karokozas koriilményeit megvizsgalni, az
okozott kar nagysagat felmérni, a karokozé személyét megallapitani.

e ha a vizsgalat soran felmeriil a gyanu, hogy a kart az iskola tanuldja okozta, a
vizsgélatrol a karokozassal gyanusithatd tanulok és a kiskora tanuld sziil6jét
haladéktalanul tajékoztatni kell.

e avizsgalatrdl jegyzokonyvet kell késziteni.

e ha a tanulo kartéritési feleldssége megallapithato, a tanulét, illetdleg a sziilot a kar
megfizetésére irasban fel kell szdlitani.

e gondatlan kirokozas esetén a kartérités 6sszege az okozott kar mértéke

e a tanuld bizonyitvanyat nem szabad visszatartani azzal az indokkal, hogy az éaltala
jogellenesen okozott kart nem téritette meg.

Az intézmény kétévenként teljes koru leltarozast végez, melynek végrehajtasat a Leltarozasi
Szabalyzat tartalmazza.

Iskolai kdnyv, eszkoztar (szertar, jelmeztar, kelléktar, stb.)

Az iskolai konyv, zenemtitar, fonetikai gyiijtemény, stb. (tovabbiakban konyvtar-eszkoztar) az
iskolai nevel6-oktatd munka hatékonysagat, a korszerli szemléltetést szolgalja. Torekedni kell
az 4llomany folyamatos gyarapitasara. a konyvtar-eszkoztar allomanya tartalmazza a nevelési-
oktatasi tervek altal eldirt eszkozoket (ajanlott szakkonyveket, lexikonokat, szotarakat,
szakfolyoiratokat, valamint rendelkezzen az alapvetd kazetta, hanglemez, CD lemeztarral,
vide6 kazetta gylijteménnyel, stb.).

A konyvtar-eszkoztar gylijtse az iskolai emlékeket, dokumentumokat, hang- és video
felvételeket. A konyvtar-eszkoztar allomanyanak gyarapitdsardl, nyilvantartasarol, a
kolcsonzés rendjének kialakitasardl €s nyitva tartdsardl a konyvtaros, illetve eszkoztaros
gondoskodik.

A tanév végén a tanuldknak és tanaroknak bizonyitvanyosztas el6tt tartozasukat rendezniiik
kell. Az elveszett, vissza nem szolgaltatott konyvtari tulajdont konyvet, hanglemezt, jelmezt,
eszkozoket stb. a folyd kereskedelmi aron kell megtériteni.

Az iskolai felszerelések, technikai eszk6zOok nyilvantartdsaért az igazgatd altal megbizott
személy felel.

A jelmeztar mitkddése:
e Az iskolai rendezvények, fellépések, alkalmaval a pedagogus jelenlétében csak a
jelmeztar vezetdje adhatja ki a kosztiimoket.
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Az atvételt a sziil6 alairasaval elismeri.
Visszavétel ugyancsak a pedagdgus jelenlétében és a sziilo alairasaval torténik.

Egyéb alkalmakkor a jelmezhasznalatra valo igényt az igazgatonak kell benyujtani, aki
dont az engedélyezésérdl, illetve a kolesonzési dijmértékérol.
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A tanul6 tdvolmaradasanak, mulasztasanak igazoldsara vonatkozo rendelkezések

A tanuld elozetes engedély nélkiil csak indokolt esetben (betegség, iskolai elfoglaltsag,
kozlekedési nehézségek stb.) maradhat tavol a fOtargyi és a kotelezd targyi oOrakrol,
foglalkozasokrol, Az orarend szerinti foglalkozasokrdl vald tavolmaradast 8 napon beliil
igazolni kell. Igazolast a sziild, az orvos, az iskola pedagdgusa adhat. A mulasztasokat és azok
igazolasat a tajékoztato flizetbe is be kell vezetni.

Ha az igazolatlan mulasztasok ismétlddnek a szaktanar koteles a tanuldt (sziileit) irasban
figyelmeztetni annak kovetkezményeire. Harom igazolatlan o6ra fegyelmi eljarast von maga
utan.

Az alapfoku miivészeti iskoldban tiz tanitdsi 6rdnal igazolatlanul tobbet kell mulasztani
ahhoz, hogy a jogszabaly erejénél fogva megszlinjon a tanulodi jogviszony, itt is az el6zéekben
emlitett figyelmeztetési kotelezettség mellett.

A tanulo igazolt és igazolatlan 6rdinak szamat a fotargyi és kotelezd targyi naploban vezetett
mulasztasok alapjan 6sszesiteni kell.

Téritési dij, tandij befizetése, visszafizetésére vonatkoz6 rendelkezések

A kovetkez0 tanévre vonatkozo téritési és tandij mértékét a fenntartd minden év majus 15-ig
hatdrozza meg. Az intézmény vezetdje minden tanévben a téritési és tandijszabalyzatban
rogziti a befizetésekre vonatkozo rendelkezéseket.

A tanitési 6rdk rendje

Az alapfokli miivészeti iskoldba jar6 tanuldk e tevékenységiiket kotelesek az
osztalyfonokiiknek bejelenteni, illetve az egy€éb mas intézmény munkajaban (sportegyesiilet,
miivészeti egylittes, stb) vald részvételiikrdl eldzetesen a Miivészeti Iskola igazgatojat
tajekoztatni.

A tanulok orait ugy kell beosztani, hogy azok ne iitkdzzenek kozismereti iskoldjuk tanitési
oraival, illetéleg munkaidejével. A fotargyi o6rak beosztasanal tigyelni kell arra, hogy a
tavolabb lakoé tanulok orait — ha lehetséges kapcsoljuk a kételezd targyi 6rakhoz. A csoportos
oréakat sziinet kozbeiktatasaval kell megtartani. Kivételes esetben — a koriilményektdl fliggden

— az igazgato masképp is rendelkezhet.

Ahol a tanuldk tobbsége tavol lakik az iskolatol vagy a tanitasi helyétdl, illetdleg ezt a tanulok
egyéb elfoglaltsaga, teremhiany, stb. indokolja, a csoportos orak — heti egy alkalommal
Osszevonhatok.

30



Timaffy Laszlo AMI -szmsz

A megtartott fotargyi ordkat a fotargyi naploban datum szerint a kdtelezd tantargyi orakat az
emlitett tantargyi naplokban sorszam és datum szerint kell feltiintetni.

A tanitasi 6rak zavartalansaga érdekében a tanart €s a tanulot az orarol kihivni, vagy a tanitéasi
orat mas modon zavarni nem szabad. A tanar koteles a tanitasi id6 elétt 10 perccel a tanités
szinhelyén megjelenni.
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Orarend

A pedagogusnak az iskolaban neveléssel, oktatdssal, munkaval eltoltott idejét az iskolai
orarend hatarozza meg. A Mivészeti Iskola végleges orarendjét legkésdbb szeptember 1-ig,
illetve februar 1-ig kell 6sszeallitani. A tanulok beosztasat a fotargyi napld orarend részében
kell feltiintetni, melynek masolatat az iskola, 0sszesité-orarendjéhez is mellékelni kell. A
tanulok 1étszama, orarend szerinti beosztasaban bekovetkezett valtozasokat a tanar 48 oran
beliil koteles jelenteni az igazgatésagnak. A tanul6 o6rdit egyenletesen kell elosztani, biztositva
ezzel a felkésziilés lehetOségét.

A tanoran kiviili foglalkozasok szervezeti formai és azok rendje.
Az egyéb foglalkozasok célja, szervezeti formai, idékerete

Az intézmény a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol sz616 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 4. § (2) bekezdés a) pontja alapjan
a Intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban koteles szabalyozni az egyéb
foglalkozasok céljat, intézményi formait, idokereteit.

Egyéb foglalkozas korébe tartozik a tandran kiviili:

e cgyéni, vagy
e csoportos pedagogiai tartalmu foglalkozas, amely a tanuldk fejloddését szolgélja

Tanulmanyi kirdnduldsok, miivészeti tdborok, kiilfoldi utak, tanulmanyi versenyek,
fesztivalok, szakmai rendezvények:

A mivészeti iskoldkban tanulmanyi kirandulasnak mindsiilnek az iskolai csoportok,
tanszakok kolcsonos latogatasai, a hangversenyeken és az operaeldadasokon valo részvétel, a
miivészeti, kozmilivelddési intézmények, kidllitdsok, stb. szervezeti latogatasai.

A tanulményi kirdndulasok a neveld-oktato munka szerves részei, azokat munkatervben
rogziteni kell. Tanitdsi napokon szervezett tanulményi kirandulds esetében a tanulok
részvételéhez a kozismereti €s a Miivészeti Iskola igazgatdjanak hozzdjaruldsa sziikséges.
Tanulmanyi kirdnduldsok alkalméval annyi kisérdtanart kell biztositani, amennyi a zavartalan
lebonyolitashoz sziikséges, de 20 tanuldként legalabb 1 f6t. A kiséré tanarok felelosek a
rendért és a tanulok testi épségéért Ha a tanuld szereplésére is sor keriil, biztositani kell
szaktanara részvételét. Onként jelentkezd sziilok kisérének bevonhatdk, de a tanari kiséretet
nem helyettesithetik.

A kirandulés alkalmaval — ha a csoportok az iskola székhelyét elhagyjak — az elsdsegélyhez
sziikséges felszerelést magukkal kell vinni. A kirdnduldsok koltségeit — a sziilok
meghallgatasaval — gy kell megallapitani, hogy azok a sziil6ket csak a legsziikségesebb
mértékben terheljék, a sziikséges Osszege lehetbleg el6 takarékossaggal biztositsak. Torekedni
kell arra, hogy az allami gondozott tanulok anyagi ok miatt ne maradjanak tavol a
kirandulasokrdl, €s a tobb gyermekes sziilok anyagi megterhelése is minél kevesebb legyen.
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Iskolai sziinetben (nyari, téli, tavaszi) a Miivészeti Iskola 6nalloan vagy mas szervezetekkel,
intézményekkel kozosen miivészeti alkotd taborokat szervezhet.
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A koltségeket az iskola, a rendezd szervek, illetve a résztvevok kozosen viselik. A
taborozashoz szakmai tervet, koltségvetést kell késziteni. A tanulok a kiranduldsokon és a
taborokban Onkéntesen vesznek részt.

A tanulmanyi, szakmai versenyek, része a tanév helyi rendjének, illetdleg az éves
munkatervnek, amely meghatarozza a szervezés feladatait és feleldseit. A teriileti és orszagos
fordulora tovabbjutott tanuldkat a verseny idejére az igazgatd mentesiti a tanitasi érakon valo
részvétel alol.

Az igazgatd gondoskodik arrél, hogy az orszagos, korzeti, a helyi vagy hazi versenyeken
gyoztes, illetdleg helyezést elért tanulok eredményes szereplését az egész iskolakdzOsség
megismerje (pl.: hirdetétabla).

A Kkiséré tanarok, valamint a szakmai versenyeken, tdborozdsban és a tovabbképzéseken
(tapasztalatcseréken) résztvevO tanarok koltségeirdl az iskolanak kell gondoskodnia. A
miivészeti csoportok esetében az iskola anyagi lehetdségeinek aranyaban jarul hozza a
koltségekhez.

A tanulok jutalmazéasanak elvei

A tanuldi kozosségek, vagy az egyes tanulok szorgalmaban, tanulmdnyi munkajaban elért
kimagaslo eredmények jutalmazasa fontos pedagogiai 6sztonzési eszkoz.

Az egyes tanulok jutalmazasanak lehetdségei:

e Szaktanari dicséret adhat6 a tanévben tobb alkalommal a rendszeres, eredményes
felkésziilésért, kiemelkedd haladasért, egy-egy feladat példamutatdo megoldasaért.

e Igazgatoi dicséret adhatd egy-egy, az iskolanak dicsdséget jelentd orszagos, teriileti
versenyen elért kiemelkedd eredményért, valamint félévkor és a tanév végén elért
kivalo6 tanulményi eredményért.

o A dicséretet a tajékoztatd flizetbe, illetve az év végi bizonyitvany és torzslap jegyzet
rovataba be kell jegyezni.

e Kival6 tanuld kitiintetés adhaté harom egymast kovetd tanévben kitlind bizonyitvanyt
szerzett, és kimagaslo eredményt produkald tanulonak.

e Emléklapot kap az a tanuld, aki az alapfoku miivészetoktatasi intézményben
tanulmanyait elvégezte.

Az 1gazgat6d dicséretben, kivald tanulo kitiintetésben részesiilt tanulot az igazgatod oklevéllel,
konyvvel, vagy méas modon is megjutalmazhatja (pl. belfoldi, kiilfoldi csereszereplés,
taborozas)
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Tanuloi kozosségek, csoportok jutalmazasanak alapelvei

A kiemelkedd eredményt elért tanuldi csoportok, kozdsségek, egylittesek igazgatoi
dicséretben, csoportos jutalmazasban részesithetok (pl.: targy-, konyvjutalom, csereszereplés,
taborozas).

Figyelmezteto intézkedések formai ¢és alkalmazasanak elvei

A fegyelmi intézkedések alkalmazdsanal a fokozatossag elve érvényesiil — amelyt6l indokolt
esetben — a vétség stlyara tekintettel — el lehet térni.

A tanuldval szemben a kovetkezd fegyelmezd intézkedés hozhat6:

e szobeli figyelmeztetés,
e szaktanari vagy igazgatdi irasbeli intés.

A szobeli figyelmeztetés lehet szaktandri figyelmeztetés, vagy intés: a tantargy
kovetelményeinek nem teljesitése, felszerelés hidanya, foglalkozason eléforduld tobbszori
fegyelmezetlenség miatt.

A hézirend enyhébb megsértése, igazolatlan mulasztds miatt igazgatoi irasbeli intés: a
koriilmények mérlegelésével a szaktanar kezdeményezi.

A dolgozok jutalmazasanak, erkdlcsi elismerésének lehetdségei, alapelvei
Jutalmazas, rendkiviili béremelés

Jutalom, céljutalom, differencidlt bérezés, rendkiviili béremelés a kiemelkedden eredményes
munkaért, illetve bizonyos részfeladatok ellatdsanak szinvonalas teljesitéséért adhato.

A jutalmazas szempontjai:

A pedagdeusoknal:

o Oralatogatisok tapasztalatai. A tanitasi ora felépitése, a pedagdgiai folyamatok
szinvonala, a szdmonkérés, javitas, 0j feladatok bemutatdsa, a tanitasi ora légkore,
hangulata. A tanuldk, tanulocsoportok munkajanak értékelése, annak formai.

e A pedagégus osztalydnak altalanos szinvonala. A tanulok magatartdsa, motivalasa,
miivészeti érdeklddése, lemorzsolodas tendencidi. A kiemelkedd képességli tanuldkkal
valo foglalkozas, a miivészeti palyara valo iranyitas eredményessége.

e A tanuloknak orszagos megyei, teriileti iskolai versenyeken, fesztivalokon, vald

szereplése, bemutatokon nyujtott teljesitménye, kiemelkedd eredménye, részvételi

aktivitésa.

Ko6z0sségi munkdban, vallalt feladatok és azok teljesitésének szinvonala.

Szakmai képzésben valo részvétel, onképzés, magasabb foku diploma megszerzése.

A varos kozmuvelodésében, kulturalis életében vald aktiv részvétel.
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e A sziil6kkel valo kapcsolattartas.
e Iskolai hagyomanydrzés, szakmai publikaciok, tudomanyos kutatasok, dolgozatok.

Az tgyviteli és a technikai dolgozoknal:

e Az oktato-nevel0 munka feltételeinek maradéktalan biztositasa, koordinalasa.
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e Zavartalan iizemeltetés, az iskolai eszk6zok allaganak megorzése, fejlesztése, az
iskolai rend, tisztasadg szinvonala.

e A gazdasagi ligyintézés gazdalkodas, karbantartds magas szinvonala.

A jutalmazasok, elismerések elokészitése

A jutalmazaésra és kitlintetésre valo elterjesztésnél, elokészitésnél biztositani kell a széleskort
demokratizmus érvényesiilését. Az egyes tanarok jutalmazasat illetben az igazgatd a
kovetkezo véleményekre, tapasztalatokra timaszkodjon:

¢ Vezet6i oralatogatasok tapasztalatai

¢ Szaktanacsadoi értékelések, jelentések
% Sziilék véleménye

% Fels6bb szakmai szerv

Tantligyi nyilvantartasok

Beirasi naplo
A beirasi naplot folyamatosan kell vezetni, az 0j tanulokat beiratkozaskor kell beirni.
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Torzslap

A tanulok személyi adatai, tanév végi osztalyzatai, mulasztisai, valamint a tanuldkkal
kapcsolatos hatdrozatok nyilvantartasara torzslapot kell vezetni. A torzslapot a fotargy
(eloképzd) tanar a torzslapban talalhatd utmutato szerint allitja ki szeptemberben. a torzslapba
javitani csak a kdvetkez6 modon szabad: a hibas szoveget egyszeri athtizassal érvényteleniteni
kell, s az eredeti szOveg kozvetlen kozelében a legalkalmasabb helyre kertil a helyes sz vagy
szoveg. Ha a helyesbités, a javitads igazoldsdra nem lenne elég hely, csillaggal vagy index-
szammal lehet a bejegyzett szoveget és az igazolo zaradékot ellatni.

A zéradékot, a javitast végzo tanar és az igazgato irja ald majd az iskola korbélyegzojével
hitelesiti. A torzslapban rairassal, radirozassal, kaparassal, vegyszerrel, a hibds szdveg
leragasztasaval javitani tilos.

Az igazgatd a torzslapot tanévenként ellendrzi, aldirasaval és az iskola bélyegzdjével
hitelesitve lezarja. A torzslapot dssze kell fiizni és be kell kottetni, liresen maradt lapjait at kell
hizni. A torzslap nem selejtezhetd. A megsemmisiilt vagy elvesztett torzslap helyett az
igazgato a rendelkezésre allo dokumentumok alapjan pottorzslapot készit.

A nyomtatvany rovatai koziil csak azokat kell kitolteni, amelyek hitelesen igazolhatok. A
pottorzslapot zaradékolni kell. A torzslapban és a bizonyitvanyban alkalmazand6 zaradékok
szovegét a melléklet tartalmazza.

Tanari napl6 -DIGITALIS NAPLO — KRETA feliilet
Naplot kell vezetni minden olyan foglalkozasrol, amely az iskola tantargyfelosztasaban
szerepel (fotargyi, kotelezd targyi és melléktargyi). A naplod vezetéséért az illetékes szaktanar a
felelos. A naplokat az azokban taldlhatd utmutatd szerint kell vezetni, Osszesitd részeinek
napra kész allapotban egyeznie kell az irodai 0sszesitdkkel. A naplok vezetés elektronikus
formaban torténik a Kréta feliileten keresztiil.

Bizonyitvany
A tanuldk a tanév végén bizonyitvanyt kapnak. a bizonyitvanyt a ftargy tanar allitja ki. A
bizonyitvany kelte a vizsga napja. A bizonyitvanyt a torzslap adataival megegyezden kell
kiallitani. A torzslapban tévesen beirt, majd helyesbitett adatokat a bizonyitvanyba a helyes
bejegyzésnek megfelelden kell bevezetni. a bizonyitvany {lires rovatait at kell htizni. A téves
bejegyzéseket a torzslapra vonatkozo szabalyok szerint kell javitani.

Ha az Gsszeolvasas alkalmaval olyan tévedés deriilni ki, hogy a tandri naplobol mas tanulo
adatait irta be a bizonyitvanyba, az elsé osztdly esetében 10 bizonyitvanyt kell kidllitani, a
tobbi osztalyban a téves bejegyzést at kell huzni, és a jegyzet rovatba tortént érvénytelenités
utan a helyes szoveget a kovetkezd lapra kell irni. A bizonyitvanyt az igazgatdo és a
szaktanarok irjak ald. Az iskola bélyegzdjével ellatott bizonyitvanyt a tanévzar6 napjan kell
kiosztani.

Bizonyitvany masodlat
Az igazgatd az elveszett vagy megsemmisiilt bizonyitvanyokrol a tdrzslap alapjan masodlatot
allit ki a tanul6 vagy a sziil6 kérésére. A masodlatnak a torzslappal mindenben egyeznie kell.
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Az trlapon a masodlat szot kell feltiintetni. A masodlat kiallitdsdnak a tényét és keltét a
torzslap megfelel6 rovataba kell bejegyezni. A mésodlat kiallitasaért a mindenkori minimalbér
10%-at koteles a sziil6 kifizetni.
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Egyéb iratok, dokumentaciok
A beirt tanulok nevét a beirdsi napld, tanari naplok és az Osszesitok, a tanarok oraszdmat az
iskola tantargyfelosztasa tartalmazza. Az iskola miikodésével kapcsolatban készitett
jegyzOkonyvet az irattarba kell megdrizni.

Annak igazolasara, hogy a tanuld mivészeti iskolaban folytat tanulmanyt, az igazgatd
iskolalatogatasi igazolast adhat ki. Az igazolast kérheti a sziil6 (pl.: utazasi kedvezményhez),
az iskola vagy a munkahely.

Az iskolai 6rarend a tanitas idejét, helyét tlinteti fel. Részletes orarendet a napld tartalmazza,
melynek egyeznie kell az iskolai sszesitén szereplé orarenddel. A kotelez oraszam és talora
a naplobol és a tantargyfelosztasbol tlinik ki. A statisztikai adatszolgaltatdsokat kiilon
jogszabalyok allapitjadk meg.

Helyettesitési flizet
A flizetet az igazgato6 vezeti. Tartalmazza az elmaradt, illetve bepotolt 6rdk pontos datumat.

Téritési dij /Tandij / Oktatasi hozzajarulas nyilvantartasa ¢€s beszedése

A fizetendo téritési dij €s a tandij mértékét az adott tanévre vonatkozoan a szabalyzatban
foglaltak alapjan az intézmény igazgatdja hatarozat formdjaban allapitja meg a tanév
megkezdésének idépontjaig. A tanulok a téritési dij és a tandij 6sszegét az iskola
hazipénztardba, vagy a bankszdmlaszamara elutalni kotelesek a tanuld nevének, a
befizetés jogcimének feltlintetésével. A téritési dij befizetésének hatarideje az adott tanév:
oktober 1. és februdr 1. Az intézmény vezetdje kérésre lehetdséget nyujthat a téritési dij és a
tandij valaszthato rendszerességili megfizetésére. Az intézmény a téritési dij €s tandij
megallapitasaval és megfizetésével kapcsolatos adatokrodl analitikus nyilvantartast vezet
(elektronikusan). A fizetendd téritési dij és a tandij mértékeérdl sz616 hatarozat ellen
feliilbiralati kérelem nyujthato be.

Iratkezelés

Az iratkezelés rendjének helyi szabalyai az alabbiak szerint keriilnek megallapitésra:

Az iratkezelés szervezeti rendje

Az intézménynél az iratkezelés az iratforgalomnak megfeleléen kdzpontilag torténik. Az
iktatast az iskolatitkdr munkakori személy munkakori leirdsban meghatarozott feladatként
végzi. A kozponti iratkezelés az intézményre vonatkozdan egy helyen, folyamatosan és egy
iktato konyvben torténik. (Az iktatas torténhet papir alapon és elektronikusan is.)

Az iratkezelési felligyeletét az intézményvezetd latja el, tartds tavolléte esetén (60 napnal
hosszabb id6 esetén) az intézményvezeto-helyettes.

Az intézményhez érkezett kiilldeményeket (a mindsitett iratok kivételével) a kovetkezd
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személyek jogosultak felbontani:

e akozponti iktatast végzo személy,
e névre érkez6 kiildemény esetében a cimzett akkor, ha a cimzett elrendelte azt, hogy
ezen kiildeményeket felbontas nélkiil kell eljuttatni hozza.

Kiadmanyozas

Kiils6 intézményhez vagy személyhez kiildendd iratot kiadméanyként a kiadmanyozasi joggal
rendelkez0 személy irhat ald. Az intézményben a kovetkezOk szerint keriil szabalyozasra a
kiadmanyozas rendje. Kiadmanyozasi joga az igazgatonak van.

Az elektronikus uton eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje Az
elektronikus dokumentum

Az intézmény hasznalhat elektronikus iratokat, dokumentumokat. Elektronikus
dokumentumnak mindsiil: az elektronikus eszk6z utjan értelmezhetd adategyiittes.

Az elektronikus dokumentumokon beliil kiilon szabalyok érvényesek:

e az elektronikus okiratnak min6siilé dokumentumokra, valamint
e azegyeb elektronikus dokumentumokra.

Az elektronikus okirat kezelési rendje

Elektronikus okiratnak mindsiil az oktatasért felelds miniszter altal jovahagyott rendszer
alkalmazasaval elektronikus uton eldallitott irat. Az ilyen iratot elektronikus alairassal kell
ellatni, éselektronikusan kell tarolni.

Az egyéb elektronikus dokumentumok kezelési rendje

Egyéb dokumentumnak mindsiil minden elektronikus tton létrehozott dokumentum, amely
nem az oktatasért felelds miniszter altal jovahagyott rendszerben keletkezett. Az ilyen iratokat
amennyiben az intézményvezetd elrendeli, elektronikus aldirassal kell ellatni, elektronikusan
kell tarolni.

Az elektronikus alairas

Az elektronikus alairasra jogosult az aldird. Az aldiré az, aki intézmény nevében az alairds
létrehozd eszkozt birtokolja, €s az intézmény nevében, mint az intézményt képviseld
természetes személy jar el, aki jogosult az elektronikus aléiras elhelyezésére. Elektronikus
alairasra csak megfeleld elektronikus aldirasi terméket (szoftver, hardver, mas elektronikus
alairas alkalmazéashoz kapcsolodo dsszetevot) lehet hasznalni.
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Az intézményben alkalmazandé munkakorok munkakori leirds mintai

Az intézményben alkalmazandé munkakorok munkakori leiras mintai terjedelmi okokbol a
jelen SZMSZ-hez mellékletként keriilnek csatolasra. A munkakori leiras mintak a nemzeti
koznevelési torvény 62. § (1) bekezdés m) pontja alapjan tartalmazzak a dolgozok pedagdgiai
¢s adminisztrativ feladatait is.

Jelen SZMSZ nyilvénossaga

Az SZMSZ nyilvanos. Az SZMSZ helyben szokasos modon térténd nyilvanossagra hozatali
modjai: hirdetdtablan torténd elhelyezés, székhely iroddban torténd elhelyezés és az
intézményi honlapon torténd publikacid
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l. RESZ

Z.aro rendelkezések

Az SZMSZ. elfogadasa

A Timaffy Laszlo Alapfoka Mivészeti Iskola szervezetére ¢€és mukodésére vonatkozo
szabalyzatot (az SZMSZ-t) az igazgat6 a nevelGtestiilet bevonasaval késziti el és az intézmény
honlapjan kozzéteszi. Az SZMSZ-t a fenntart6 hagyja jova.

2024. szeptember 1. napjan 1ép hatalyba.

Az SZMSZ mobdositasa

Az SZMSZ hatérozatlan idére sz6l. Modositasara jogszabalyi eldiras, fenntartoi rendelkezés
vagy a nevelOtestiilet kétharmadéanak irasbeli kérelme esetén keriil sor.

Az SZMSZ hatalya kiterjed az intézménnyel jogviszonyban 4ll6 személyekre, valamint
mindazokra, akik belépnek az intézmény teriiletére, hasznaljak helyiségeit.

Az SZMSZ eldirasai érvényesek az intézmény teriiletén a benntartozkodas ideje alatt, valamint
az intézmény altal kiils6 helyszinen szervezett rendezvényeken a rendezvények ideje alatt.

Legitimacios zaradék

A Timaffy Laszl6 Alapfokt Miivészeti Iskola modositott Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat és
mellékleteit a nevelbtestiilet 2024. augusztus 28-an megtartott nevelOtestiileti értekezletén
megtargyalta, véleményezte.

Csorna, 2024. augusztus 28.

igazgatd

A Timafty Lasz16 Alapfokt Miivészeti Iskola mddositott Szervezeti és Mitkodési Szabalyzatat €s
mellékleteit a Sziilé1 Kozosség véleményezte és jovahagydasra javasolta.

Csorna, 2024. augusztus 28.

Sziil6i Kozosség elndke

A Timafty Lasz16 Alapfokt Miivészeti Iskola modositott Szervezeti és Mitkodési Szabalyzatat és
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mellékleteit a Didkonkormanyzat véleményezte €s jovahagyasra javasolta.

Csorna, 2024. augusztus 28.

Didkdnkorményzat vezetd

A Timaffy Laszlo Alapfoku Mivészeti Iskola médositott Szervezeti és Mitkodési Szabalyzatat és
mellékleteit az intézmény fenntartdja jovahagyta.

Csorna, 2024. augusztus 28.

Fenntarto

2.5z. melléklet

Felvételi kovetelmények

A felvételi vizsgara majus honapban keriil sor. A vizsgat széleskorl tajékoztatas eldzi meg: a
régi novendékek postai értesitést kapnak a beiratkozas idépontjardl. Az Gjonnan beiratkozni
szandékozok plakatokrol, a tanciskola honlapjarol, a helyi TV-bdl és jsagbol, valamint a
Miivelddési Kézpont és a Miivészeti Iskola irod4janal elhelyezett tajékoztatobol értesiilhetnek
a vizsga idépontjarol.

A felvételi vizsga harom részbdl all: énekhang, ritmika, mozgaskészség és megjelenés. Ezeket
a készségeket kiilon szakemberek vizsgaljadk meg. A novendékjeldlt valamennyi kdvetelményi
megfeleltség esetén lehet novendéke az iskolanak.
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3.5z. melléklet

Alkalmazandé zaradékok

A mivészeti iskolai torzslapokba ¢és bizonyitvanyokba, valamint a félévi értesitobe
(tajékoztatd flizet) a tanuld munkajarol, eredményeirdl, az alabbi egységes zaradékokat kell

hasznalni:
Zaradék Dokumentumok
1 Felvéve [atvéve, a(z) ......... szamu hatarozattal athelyezve] a(z)
' (iskola cime) .....oovvvevnnenn. iskolaba. Bn., N., Tl., B.
Az els6 évfolyam kdvetelményeit nem teljesitette, munkaja
1/A.  eldkészitének mindsiil, tanulmanyait az elsé évfolyamon Bn.,N., Tl., B.
folytathatja.
2 AL szamu forditassal hitelesitett bizonyitvany alapjan
' tanulmanyait a(z) (betivel) .......... évfolyamon folytatja. Bn., T
3 Felvette a(z) (iskola cime) ..........cccveee.. iskola. Bn., TI., N.
4 Tanulmanyait évfolyamismétléssel kezdheti meg, illetve
' osztalyozo vizsga letételével folytathatja. Bn.,, TI., N.
AA tantargybol tanulmanyait egyéni tovabbhaladas szerint N., Tl., B.
végzi.
4/B. Mentesitve ..... tantdrgybol az értékelés és a mindsités alol N, TL, B
ac. tantargy ..... évfolyamainak kdvetelményeit egy tanévben N., TI. B
teljesitette a kovetkezOk szerint: ...
5 Egyes tantargyak tanorai latogatasa aldl az 19...../..... tanévben
' FRIMENLVE ...cooovevccc e miatt. N., TI,B
Kiegésziilhet:
osztalyoz6 vizsgat koteles tenni
6 Tanulményait a sziild kérésére (szakértdi vélemény alapjan) N TI
' magantanuloként folytatja. N ’ T B
7 Mentesitve a(z) [a tantargy(ak) neve] ........cccveeeeee. tantargy
' tanulésa alol.
Megjegyzés: A torzslapra be kell jegyezni a mentesités okat is.
8 Tanulményi idejének megroviditése miatt a(z) ............c......
' évfolyam tantargybol osztalyozo vizsgat koteles tenni. N., TI.
9 A(z) évfolyamra megallapitott tantervi kovetelményeket a
' tanulmanyi idé megroviditésével teljesitette. N, TIl., B
10 A(Z) v, tantargy orainak latogatasa alol felmentve
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Kiegésziilhet:

Osztalyozo vizsgat koteles tenni.

Mulasztdsa miatt nem osztalyozhatdo, a nevelbtestiilet hatarozata

értelmében osztalyozo vizsgat tehet.

A nevelotestiilet hatarozata: a (bettivel)
1éphet, vagy

.............. ¢vfolyamba

A neveldtestiilet hatarozata: iskolai tanulmanyait befejezte,

tanulmanyait ............cccceeneene. évfolyamon folytathatja.

A tanul6 az .................. évfolyam kovetelményeit egy tanitasi
évnél hosszabb ideig, .................. honap alatt teljesitette.

A(Z) oo tantargybol javitovizsgat tehet.
A javitdvizsgan ...............c.... tantargybol
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15.

16.
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17.

18.
19.
20.

21.

22.

23.

24,

25.

26.
27.

28.

29.
30.

31.
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osztalyzatot kapott ...................... évfolyamba Iéphet.

A, ¢vfolyam kovetelményeit nem teljesitette, az
évfolyamot megismételheti.

AZ oo, évfolyamot az 1993. évi LXXIX. torvény 72.
§-anak (4) bekezdésében foglaltak alapjan megismételte.

A javitovizsgan ................ tantargybol elégtelen osztalyzatot
kaJpott. 8 i g Y
Evfolyamot ismételni koteles.

A(Z) coeeeieeieeee, tantargybol .......... -an osztalyozo vizsgat
tett.

Osztalyozo vizsgat tett.

A(Z) oo, tantargy alol ............... okbdl felmentve.
AZ) v tanora alol .................. okbol felmentve.

Az osztalyozo (beszamoltatd, kiillonbdzeti, javito-) vizsga
letételére ......cooovvevrrenennnenen. -ig halasztast kapott.
Az osztalyozo6 (javitd-) vizsgat engedéllyel a(z)

................................ iskolaban fliggetlen vizsgabizottsag elott

tette le.

A(Z) v, szakképesités évfolyaman folytatja
tanulmanyait.

Tanulmanyait ..........ccccveevvereiienienneenen. okbdl megszakitotta, a
tanuloi JOVISZONYA ....cccvvvveiiieiiiieiiccieee -ig sziinetel.

A tanul¢ jogviszonya

a) kimaradassal,

D) o 6ra igazolatlan mulasztas miatt,
C) egészségligyi alkalmassag miatt,

d) téritési dij, tandij fizetési hatralék miatt,

) TR iskolaba valo atvétel miatt
megsziint, a 1étszdmbol tordlve.

............................. fegyelmezd intézkedésben részesiilt.

g regreenneeeens fegyelmi biintetésben részesiilt. A blintetés
vEgrehajtasa ......cccoees vevveeeciieeniieen -1g felfiiggesztve.

Tankoteles tanulo igazolatlan mulasztasa esetén

a) A tanulo ............... ora igazolatlan mulasztasa miatt a sziilot
felszolitottam.

b) A tanul6 ismételt ....................... oOra igazolatlan mulasztasa

miatt a sziild ellen szabalysértési eljarast kezdeményeztem. Az a)
pontban foglaltakat nem kell bejegyezni a Bn. ¢és TL

dokumentumokra.

Tankotelezettség megszint.

A szot (szavakat) osztalyzato(ka)t .................... -ra
helyesbitettem.

A bizonyitvany .......... lapjat téves bejegyzés miatt
érvénytelenitettem.

Ezt a pottorzslapot a(z) ........cceevveeneeeee. kovetkeztében elvesztett

Tl B.

N., Tl., B.

Tl B.
N., TI.

Tl., B.
Tl., B.
Tl., B.

TIl., B.

Tl B.

Tl, B., N.

Bn., TI.

Bn., Tl.,, B., N.

Bn., TI., N.

Bn.
TIl., B.
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32. (megsemmisiilt) eredeti helyett ............... adatai (adatok) alapjan  Pot. TL.

allitottam Ki.
33 Ezt a bizonyitvanymasodlatot az elveszett (megsemmisiilt)
eredeti helyett ................ adatai (adatok) alapjan allitottam Ki. Pot. TI.

33/A. A bizonyitvanyt ..... kérelmére a ..... szamu bizonyitvany  TI., B.
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alapjan, téves bejegyzés miatt allitottam ki.

Potbizonyitvany. Igazolom, hogy név

...................................................................... , anyja neve
................................................................................................... a(z)

34, ISKOIA ..o szak
(szakmai, specialis osztaly, két tanitasi nyelvii osztaly, tagozat) Pot. B
...................... ¢vfolyamat a(z) ........................ tanévben eredményesen
elvégezte.

Az iskola a tanulmanyi eredmények bejegyzéséhez, a
kiemelkedd tanulmanyi eredmények elismerésé¢hez, a felvételi
vizsga eredményeinek bejegyzéséhez ................ vizsga
35. eredményének befejezéséhez vagy egyéb, a zaradékok kozott
nem szerepld, a tanuldval kapcsolatos kozlés dokumentdlasdhoz
a zaradékokat megfeleléen alkalmazhatja, illetve megfeleléen
zaradékot alakithat ki.
36. Erettségi vizsgat tehet. Tl B.
37. Gyakorlati képzésr6l mulasztasat ..............cc...... -tol TI.B. N
..................... -ig potolhatja. R
38. Beirtam a ......ccccoeoieiiiiiieieeee, iskola els6 osztalyéaba.
Ezt a haladasi naplot .................... tanitasi nappal (o6raval)
39. lezartam.
40 Ezt az osztdlyozo naplét ................ AZAZ .vvreerreeereaenns (bettivel) N.
osztalyozott tanuloval lezartam. N.
Alkalmazott roviditések:
Beirasi naplo Bn.
Osztalynaplo N.
Torzslap TI.
Bizonyitvany B.

49



Timaffy Laszlo AMI -szmsz

4.sz. melléklet
Az év végi beszamolo kdvetelményei és értékelési szempontjai
A tanuloi teljesitmény, magatartas, szorgalom értékelése és mindsitése:

A tanul6 évkozi és felvételi elomenetelérdl értékelést a kiilonbozo tantargyak szaktanaraitol
kap a tanulméanykiséré fiizetébe. A szaktandr az el6irt kovetelmények teljesitésének
mértékében, a tanuldk egyéni képességeinek figyelembe vételével, az oktatas objektiv
tényezbinek elemzésével hozza meg értékeld dontését.

A magatartds és szorgalom értékelése a fotargyhoz (népi jaték, néptanc) kotddik. Az
értékelésnek a hidnyossdgokra vald révilagitdson til az egyéniségben rejlé pozitiv
tulajdonsagok, feltarasara kell figyelemmel lennie. Jelents szerepe van az érdeklddés
fenntartasaban, a motivalasban, az aktivizalasban.

Az értékelés szempontjai - minimumkovetelmények:

a tanagyag-elsajatitasi mechanizmus fejlédése,
technikai biztonsag,

pontos kivitelezés (mozdulatok, iranyok, ritmus, dinamika),
esztétikus megjelenités,

a tantargy elvarasainak megfeleld stilusu eléadasmod,
a zene ¢s a tanc 0sszhangja,

a tudatos testhasznalat,

sajat mozgasanyag gazdagodasa,

mozgashatarok fejlddése,

kapcsolatteremtés, kifejezokészseég,

eronlét.
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5.sz.
melléklet

Hatarozat

A Timaffy Laszlé6 Alapfoka Miivészeti Iskoliaban alkalmazando6 téritési és
tandijakrol a------------------------ . tanévben

A Pantlika Néptanc Alapitvany a --------==-mmmmmmmmmm oo én megtartott
iilésének hatarozata a Timaffy Laszlé Alapfoku Miivészeti Iskolaban alkalmazando téritési
¢s tandijakrol.

A téritési dij és tandij Osszege a tanévben:
- téritési dij: heti 2 6ra esetén =~ ----------------- - Ft/tanulé/tanév

heti 4 6ra esetén =~ --------mm-mm-moe- Ft/tanuld/tanév
- tandij: minden tanulé - Ft/tanuld/tanév

Az iskola a téritési dijat négy részletben koteles beszedni.

A szocialisan hatrdnyos helyzetli tanuloktol téritési dij nem szedhetd. A réaszorultsagot
hivatalosan dokumentumokkal (jegyzdi hatarozat) igazolni kell.

Csorna,

Purgai-Ifju Andrea- elnok
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6. sz.
mellékle
t

Bombariado
Bombariadé esetén sziikséges feladatok (elharitasi terv)

A bombariad6 elhdritdsi terv célja a katasztrofa helyzet kialakuldsi esélyeinek redlis
felmérése, a lehetdségekhez mart minimalisra csokkentése, esetiinkben a Timaffy Laszlo
Alapfoka Miivészeti Iskolaban, mint intézmény védelme.

Fenyegetettség esetén a kapcsolodo feladatok szervezett végrehajtasara fel kell késziilni.

A bombariadé terv tartalma visszaélésre ad lehetdséget, ezért bizalmas. Ugyelni kell arra,
hogy a tervhez csak az illetékes személyek férhessenek hozza, annak tartalmat a
végrehajtasban érintettek csak a rajuk tartozo mértékig ismerjék.

Bombafenegetés esetén végrehajtandd altalanos feladatok, az azok végrehajtasaban érintett
felelds és intézkedésre jogosult személyek ¢€s feladataik meghatarozasa:

a. Bejelentés vételével jaro feladatok

e Milyen uton érkezett a bejelentés (levélben, telefonon vagy személyes kozlés)

e A fenyegetével higgadtan, idohuzas céljaval kell targyalni. Igyekezziink a
bejelentésbdl minél tobb informacidhoz jutni.

b. Intézkedésre elharitasra hivatottak értésére:

o Intézkedésre, dontésre jogosult az igazgatd €s igazgatOhelyettesek. Tavollétiik esetén
ugyanezt meg kell tennie a gazdasagi vezetOnek vagy az iskolatitkarnak, illetve ezen
feleldsok tavolléte esetén a fenyegetést atvevo intézményi dolgozo.

e Elharitasra hivatott szervezetet (Renddrség) lehetdleg a fenyegetés vételével
parhuzamosan kell értesiteni.

c. Bejelentés értékelése:

e Mennyire tekinthetd komolynak a bejelentés?

e Mennyi id6 all rendelkezésre a jelzett esemény bekovetkezéséig?

e Indokolt-e a létesitmény kiiiritése?

e Végrehajtando feladat(ok) meghatarozasa.

d. Riasztas végrehajtasa:
o A jelzés, értesités legyen rovid, hatarozott, egyértelmii, ne keltsen panikot.

e. Kiiiritési, elézetes felderitési feladatok:

a kiliritést gyorsan, panikmentesen kel végrehajtani,

személyes targyakat, ruhazatot lehet6leg mindenki vegye magahoz,

kozmiivek fékapcsoloit le kell zarni,

esetleges detonacios hullam erejének csokkentésére ablakokat célszerti Kinyitni,

az intézmény elhagydsa soran a ,,gyanus idegen” targy(ak) jellegét meg kell jegyezni,

(megmozgatni, megvizsgalni nem Szabad)

e az ¢piiletben vagy kornyékében tartozkodod, gyanusan viselkedd, maganal gyanus
targyat hordo személy(eket)t figyelemmel kell kisérni,
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mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet elhagyasadban segiteni
kell,

meg kell hatarozni az egyes teriilet (helyiség) kitiritését iranyito, ellendrzd (a
teriiletet utolsoénak elhagy6) személyeket.
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Kutatési, felderitési feladatokat szakképzetlen személy nem hajthatja végre, az a

helyszinre hivott szakemberek feladata.

f. Egyiuttmikodési feladatok:

e Az clharitasra hivott szervezetek tagjaival valo egyiittmikodés

feladatai (informécidszolgaltatas, segitségnyujtas, kozremiikdés).

ADATLAP
BOMBAFENYEGETESROL

A bombafenyegetés

11E:Y o) - P
IdOpontja:......oveeieiii -tol
..................................... -ig

A felvevo neve:
.............................................................. Munkahelye:

A bombafenyegetés
S Z OV B . . . ettt ettt e

Felteheté kora:....................
Hangszines: magas, kozepes,
mély

Beszédmddja: normal, gyors, lasst, akadozo, izgatott

Nyelvezete: varosi, falusias (pl.: palocos, szegedies, egyéb
tajjellegii) Esetleges kulfoldi akcentus: milyen

........................................ Egyéb informaciok:
elvaltoztatott hang, italos hang, nyelvi-, Kiejtési,

beszEANIbAK, . .... ..ot

Jellemzd szakkifejezések
hasznalata:.........cooeii i
................................................................................. Ismerds
hang: (kire emlékeztet)
.............................................................................. Magnorol
1€JAtSZOtt TUZENEL: ...\ttt
........................................................................... Egyéb
€SZIEVELEL: ..o

A hivas kornyezete:
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Hattérzajok: nincs zaj

zene: (milyen)
............................................................................... hangok:
.............................................................................. kozlekedés:
(MILYEN) .t

gépi zajok: (milyen)
Egyéb tapasztalat:

(az adatlap két példanyban t6ltendd ki)

7. sz
mellékl
et

A Timaffy Laszlé Miivészeti Iskola Konyvtaranak szabalyzata

1. Aziskolai konyvtarra vonatkozo altalanos adatok:

Az érvényes torvényi szabalyozas értelmében az iskolai konyvtar az iskola pedagodgiai
tevékenységéhez, neveld és oktato munkdjadhoz, a tanitashoz, a tanuldshoz, a tanulok 6nélld
ismeretszerzéséhez sziikséges dokumentumok rendszeres gytijtését, feltardsat, megdrzését,
nyilvantartdsat és hasznalatat, mindezeken kiviil a konyv és konyvtarhasznalati ismeretek
elmélyitését Dbiztositd szervezeti egység. Konyvtarunk szabalyzata és szabdlyzatdnak
mellékletei hatdrozza meg a konyvtar miikddésének €s igénybevételének szabalyait.

A konyvtar jellege: korlatozottan nyilvanos konyvtar.

Az iskolai konyvtar mitkodésének célja:
- elésegiteni a nevel6-oktatd munkéat, mint tevékenységet,
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- a rendelkezésre all6 szakkonyvek, kiadvanyok, folyodiratok segitségével biztositani a
szakmai munka (oktatdé-neveld munka) szinvonalanak szinten tartasat, fejlesztését,

- segiteni az iskolai konyvtarhasznalok, neveldk, tanulok, egyéb dolgozok Aaltalanos
miiveltségének kiszélesitését,

- a folyamatosan korszeriisitett konyvtarallomany ¢és az informacids-kommunikacios
technologia (IKT) segitségével kozvetiteni az 0j, korszerli ismereteket.

2. Az iskolai konyvtar hasznalataval kapcsolatos szabalyok

Az iskola konyvtarat az iskola tanuldi, nevel6i, adminisztrativ és technikai dolgozoi,
hasznalhatjak. A konyvek, a kiilonféle dokumentumok és ismerethordozok kdlcsonzése és
olvasotermi  hasznalata, a szadmitogép- ¢és internethasznalat téritésmentes. A
konyvtarhasznalokrol nyilvantartdst kell vezetni. A kikolesonzott dokumentumokrél — a
kiadastol, a visszavételig — nyilvantartast kell vezetni. A kdnyvtar hasznalatardl sz616 részletes
rendelkezéseket, szabalyokat, a beiratkozds moédjat a 2. sz. melléklet, a Konyvtarhasznalati
szabalyzat ismerteti.

3. Iskolai konyvtarunk alapfeladatai és kiegészité feladatai
Iskolank konyvtaranak alapfeladatai — a jogszabalyoknak megfeleléen — a kovetkezok:

- El6segiteni az iskola szervezeti és miikodési szabalyzatdban és pedagodgiai programjaban
rogzitett célok helyi megvalodsitasat,

- biztositani az iskola neveldi és tanuldi részére az oktatdshoz és a tanuldshoz sziikséges
informdaciokat, ismerethordozokat, tgymint: szak és altalanos jellegli konyvek, folyoiratok,
audiovizualis és IKT eszkozok, (konyvtari dokumentumok egyéni és csoportos helyben
hasznélata, konyvtari dokumentumok kdlcsonzése),

- a konyvtar gylijteményét a pedagdgiai programnak megfelelden, a tanuldk €s a pedagdégusok
igényeinek figyelembevételével folyamatosan fejleszteni, feltarni, megdrizni, gondozni, és
rendelkezésre bocsatani,

- tajékoztatast nyujtani a kdnyvtar dokumentumairél és szolgaltatasairdl,|

- kdzponti szerepet betolteni a tanuldok 6nalld konyv és konyvtarhasznalatanak elmélyitésében,
- részt venni, kdozremiikddni az intézmény — oktatési, nevelési, helyi tantervének megfeleld —
egyéb tevékenységében, ugymint miivelddési €s egyéb iskolai programok, vetélkeddk
szervezése, ezekhez kiilonféle konyvtari dokumentumok, segédeszkozok, alkalmanként
helyszint biztositani,

Kiegészito feladatok

- t4jékoztatas mas konyvtarak alloméanyanak és szolgaltatdsainak hozzaférhetdségérol
- szamitogépes informatikai szolgaltatasokat nyujtasa

- muzealis értékil konyvtari gylijtemény épitése

4. Az iskolai konyvtar szolgaltatasai

- T4jékoztato a didkok szdméra a konyvtar hasznalatarol,

- Kiilonboz0, a tanulmanyi munkat eldsegitd segédeszkozok, szakkdnyvek kolesonzése,

- szépirodalmi konyvek, idegen nyelvkonyvek és korlatozott szamban szotarak kdlcsonzése,
- informéciogytijtés az internetrdl a konyvtaros segitségével,

- lexikonok és dokumentumok olvasotermi hasznalata,

- szamitogépes informatikai szolgaltatasok biztositésa,

- t4jékoztatas nyujtasa a nyilvanos konyvtarak altal nyujtott szolgaltatasokrol.

5. Az iskolai konyvtar allomannyal kapcsolatos tevékenysége
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Az intézmény konyvtardnak a céljai, illetve az alap- és kiegészitd feladatai teljesitése
érdekében az allomannyal kapcsolatban az aldbbi feladatokat kell ellatnia:

- az iskola helyi tantervének figyelembevételével folyamatosan bdviteni, korszeriisiteni
allomanyat az intézmény, nevel6kozosségei, ¢s mas iskolai konyvtarhasznalok javaslatainak,
igényeinek figyelembevételével,

- az iskolai konyvtar allomanydnak gyarapitasat (vasarlds, ajandék, csere) az éves
munkatervében foglaltak alapjan, az iskolai beszerzési keret figyelembevételével végezni,

- a szakirodalom és a szépirodalom megfeleld aranyat meg kell tartani (70-30%),

- a beszerzett, megorzésre atvett dokumentumokat 15 napon beliil bevételezni, ¢és
nyilvantartasba venni,

- a konyvtaron kiviil elhelyezett dokumentumokrdl leléhely-nyilvantartast vezetni,

- kiilon nyilvantartast vezetni az audiovizualis dokumentumokrol,

- az elavult, feleslegessé vald, vagy fizikailag hasznalhatatlanna valt dokumentumokat, vagy
az olvasok altal elvesztett konyveket évente az allomanyabdl kivonni, az ezzel kapcsolatos
nyilvantartast elvégezni,

- a kdnyvtarallomany leltarozasat megfeleld idében és moédon végezni,

- a kdnyvek elhelyezését, tagolasat azok tartalmanak, jellegének figyelembevételével végezni.
- a konyvtari alloményt a katalogusépités szabalyainak és szempontjainak megfeleléen
kialakitani és karbantartani,

- gondoskodni a konyvtari allomany megfeleld tarolasarol, a raktari rendrol,

- rendszeres gyakorisadggal ellendrizni az dlloményt,

- allomanyelemzést végezni, melynek soran fel kell mérni az aktudlis helyzetet és fejlesztési
elképzeléseket, tigy hogy a fejlesztési elképzelések megfogalmazasakor a kdnyvtarhasznalok
igényeit figyelembe kell venni.

6. A konyvtari allomanyalakitas

Az intézmény konyvtari dllomanya az altala 6sszegylijtott dokumentumok Gsszessége.

Az iskola konyvtar-allomanyalakitasi tevékenysége az allomanygyarapitdsi és apasztasi
tevékenységébdl teviodik Ossze.

7. Az allomanygyarapitas forrasai, mértéke:

Forrasok:

- beszerzés konyvkereskeddktol, kiadoktol,
- csere els@sorban iskolakkal, pedagogiai intézetekkel,
- ajandék,

- egy¢€b: az iskola belsé irataibol, anyagaibol allo dokumentumok.

Mértéke:

A konyvtar gyljtokorébe tartozd 0j beszerzések példanyszamat az allomanygyarapodas
idépontjaban a felhasznalok szdmanak, valamint a beszerzési keret figyelembevételével kell
megallapitani, eseti jelleggel.

8. Az allomanyba vétel munkafolyamata:

- A szémla  (vagy  szallitolevél) ¢s a  szdllitmany  Gsszehasonlitasa.
- Bélyegzés, eldrendezés.

Nyilvantartasba vétel a Szirén legljabb. verzidju integralt konyvtari programmal. A
lepecsételt idészaki sorozatban érkezd kiadvanyokat, folyoiratokat iddlegesen kell allomanyba
venni, fiiggetleniil attoél, hogy azok az adott iddszak végén selejtezésre vagy bekotésre
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keriilnek. (A nyilvantartasba vételt részletesen lasd a 4. sz. mellékletben.)

9. Allomanyapasztas
Az allomany apasztasa rendszeres jelleggel torténik.

Az allomany apasztasanak, torlésének okai:

- a dokumentum tartalmi, szakmai szempontbol elavult,
- a dokumentum felesleges példanynak mindsiil olvaso igényhidny miatt, vagy nem tartozik a
konyvtar gyljtokorébe,
- a dokumentum elveszett, megsemmisiilt,
- a dokumentum a hasznalat kovetkeztében megrongalddott,

- leltar soran hidnyként jelentkezett.

A selejtezendo, ill. torlendé dokumentumokrol tipusonként €s a torlés okanak feltiintetésével
jegyzéket kell késziteni 2 példanyban. A torlési eljarasrol szolo jegyzéket az iskola
vezetdjével jova kell hagyatni, s az engedélyezés utan annak egy példanyat at kell adni a
gazdasagi teriiletnek konyvelés, illetve pénziigyi rendezés céljabol.

10. Allomanyrészek:

- olvasotermi (kézikonyvtar),
- kolesondzhetd allomanyrész,
- iddszaki kiadvanyok (folyoiratok, napilapok),
- a konyvtarbol kihelyezett dokumentumok, az un. letétek,

- egyéb irasos dokumentumok, térképek, kottak, audiovizualis dokumentumok.

A konyvtari dlloméany fizikai allapotat védeni kell. A konyvtari allomanyt meghatarozott
idészakonként (5 évente), illetve soron kiviil, ha az dlloméanyt valamilyen okbol karosodas éri,
leltarral kell ellendrizni . A leltarozast legalabb két személynek kell végeznie. A leltar
eredményérol jegyzokonyvet kell felvenni.

11.Katalogus készités és szerkesztés altalanos szabalyai

A katalogusok olyan eligazitd nyilvantartasok, amelyek révén az olvasok eligazodhatnak a
konyvtarban elhelyezett dokumentumok kozott. A katalogusépités a Szirén konyvtari program
révén valosul meg. (A kataldguskészités szabélyai és menete a 3. sz. mellékletben)

A konyvtari szabalyzat mellékletei:

1. sz. melléklet Gytijtokori szabalyzat

2. sz. melléklet Konyvtarhasznalati szabalyzat

3. sz. melleklet Katalogusszerkesztési szabalyzat
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1. szamu melléklet

A Timaffy Laszlo Alapfoku Miivészeti Iskola Konyvtaranak gytjtokori szabalyzata
1. Az iskolai konyvtar gyiujtokori alapelvei

1.1. Altalanos alapelvek

Kovetendd alapelv, hogy a gyarapitads és apasztds folyamatossagaval €s helyes aranyainak
biztositasaval érheté el a gyljtemény kivanatos Osszetétele, informativ értéke,
hasznélhatosaga.

Az iskolai konyvtdr allomanyanak értékorientaltnak kell lennie, nem csorbulhat a
mindségelviiség.

Ertékes szépirodalmat, a tudomanyos elvarasoknak megfeleld ismeretkozld irodalmat,
forrasokat gytjthet csak az iskolai konyvtar.

A gylijtemény épitése sordn nem korldtozza a kiilonbdzé dokumentumtipusok beszerzését,
amelyek a tananyag hatékonyabb elsajatitdsdhoz hozzajarulhatnak.

Aranyosan gyljti a kiillonb6z6 tantargyak tanuldsdhoz, tanitdsdhoz nélkiilozhetetlen
dokumentumokat.

Alapvetd szempont, hogy a konyvtar az adott tantargy, ill. szaktargy alapjat képezo
tudomanyteriilet kiadvanyait enciklopédikus szinten gytijtse.

A nyelvi hatarok vonatkozdsdban alapvetden a magyar nyelven megjelent forrasok
jellemzéek. Az idegen nyelvii dokumentumok szerepe foként az idegen nyelvek oktatasdban
jelentds.

1.1.1. A fo gyiijtokorbe tartoznak:

- a szaktargyak szaktudomanyainak 6sszefoglalo segédkonyvei, kézikonyvei, segédletei,

- a kiilonbozd tantargyak és szaktargyak tanuloi munkaltatdsdhoz sziikséges ismeretkoz1d és
szépirodalmi forrasok,

- a tantervek altal meghatarozott tananyag elsajatitasdhoz nélkiilozhetetlen ismeretk6zl6 és
szépirodalmi dokumentumok,

- a hazi és ajanlott irodalom,

- a pedagdgia és pszicholdgia enciklopédikus jellegli munkai,

- tanari segédkonyvek, kézikonyvek,

- az iskolaban hasznalt tankonyvek, tartos tankonyvek, modszertani segédanyagok,

- iskolatorténeti dokumentumok, az iskola kiadvanyai, az iskola tanarainak és neveldinek
szellemi termékeli,

- az iskoldban folyd munkat szabalyozd €s tdmogatd jogszabalyok, tervezési és oktatési
segédletek, kiadvanyok,

- az iskola bels6 oktatasi és szervezeti dokumentumai,

- a konyvtari szakirodalom és segédletek.
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1.1.2. A mellék gyiijtokorbe tartoznak:
- a pedagdgia hatartudomanyainak 6sszefoglalé munkai,
- a tanitasi oréan kiviili foglalkozasokhoz k6t6d6 ismerethordozok.

2. Gyiijtokori leiras
2.1.Az iskolai konyvtar gytijtokore formai szempontbol:

- frasos nyomtatott dokumentumok

- Konyv és konyvijellegli kiadvanyok /segédkonyv, tankonyv, tartds tankonyv/

- Periodikumok /hetilap, folyoirat/

- Audiovizualis ismerethordozok

- Hangz6 dokumentumok /magnodkazetta, CD-lemez/

- Hangos-képes dokumentumok, videofelvétel

- Szamitogépprogramok, szamitdgéppel olvashatdé ismerethordozék /CD-ROM, multimédia
CD, interaktiv tananyag/

- Egyéb dokumentumok /kéziratok, pedagdgiai program, oktatdbcsomagok/

2.2 A gylijtemény tartalmi dsszetétele

Az iskolai konyvtar erdsen valogatva gytijt. Teljességgel egyetlen tantargy, szaktudomény
irodalmat sem gytjti.

Ugyanakkor torekszik, hogy megfeleld valogatassal lefedje a tantervek altal meghatarozott
tartalmakat.

3. Az iskolai konyvtar allomanyrészei

— kézikonyvtar,

— kolcsonzési allomény: ismeretk6zl6 irodalom,
— kolesonzési allomany: szépirodalom,

— pedagobgiai gylijtemény,

— konyvtari szakirodalom,

— iskolatdrténeti gytijtemény,

— id6szaki kiadvanyok gylijteménye,

— nem nyomtatott dokumentumok gytijteménye, /audiovizualis és szamitogéppel olvashatd
ismerethordozok/,

— tankOnyvtar,

— egy¢b /zenemdi, - hangtar, nyelvi gylijtemény/.

4. Az allomany tartalmi bemutatasa
4.1. Ismeretkozlo irodalom /kézikonyvtar és kolcsonozheto allomanyreész

4.2. Szépirodalom
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4.3. Pedagdgiai gyiijtemény

- a pedagogia ¢és hatartudomanyai alapvetd segédkonyvei /pedagodgiai lexikonok,
pszicholdgiai szakszotar, enciklopédia, fogalomtarak/,

- egyetemes €s magyar neveléstorténeti 0sszefoglalasok,

- a csaladi ¢életre neveléssel, személyiség formalassal kapcsolatos miivek,

- tanulasmodszertani munkak,

- kdzoktataspolitikai alapdokumentumok

- a szociologia, oktatasiigyi, statisztika, jog €s a kozigazgatas miivei

- szakstatisztikak, oktatasi jogszabalyok

4.4. Konyvtari szakirodalom /a konyvtaros tanar segédkonyvtara/

- az iskolai konyvtarral kapcsolatos jogszabalyok, iranyelvek, modszertani kiadvanyok,

- a konyvtar-szakmai munkahoz sziikséges tajékoztatd segédletek /altalanos-, pedagogiai-,
tantargyi bibliografidk/ ajanlo irodalomjegyzék.

- az alloméanygondozéshoz sziikséges alapjegyzékek,

- konyvtarpedagogiaval kapcsolatos modszertani anyag

- konyvtartani Osszefoglalok, a konyvtari feldolgozé munkéhoz sziikséges szabvanyok,
tablazatok, segédletek, szakmai kézikonyvek.

4.5. Iskolatorténeti gyiijtemény

Elemei:

- az iskola torténetére és életére vonatkozokiilonbozé dokumentumok iskola pedagdgiai
dokumentumai,

- az iskola altal kiadott évkonyvek

- az iskola névad6jarol sz616 forrasok ill. a névado életmiive

4.6. Idoszaki kiadvanyok /periodikumok, évkonyvek, gyiijtemények

Tartalmi csoportjai:

- a tantargyr programok kovetelményeihez kapcsolodd szakfolyodiratok, ismeretterjeszto,
irodalmi folyoiratok, szamitastechnikai folyoiratok,

- taniigyigazgatassal kapcsolatos folyodiratok,

- pedagogiai és tantargymodszertani lapok,

- konyvtari, konyvtarpedagogiai szaksajto,

- ¢évkonyvek.

4.7. Audiovizualis dokumentumok és szamitogéppel olvashaté ismerethordozok:

A tantargyi programoknak megfeleltetett nem nyomtatott dokumentumokbol véalogatva. A
tananyag szemléltetését, tobboldalu bemutatdsat, interaktiv elsajatitasat, a kozhasznu,
kozérdeki tajékozodast segitd anyagok gytijteménye.

Foébb elemei:

- a kiilonbozd tantdrgyak tananyaganak hatékonyabb elsajatitasdhoz, a tantervek altal
meghatarozott videofilmek, CD-lemezek, multimédia CD-K, szamitdégépes programok,
oktatdocsomagok, interaktiv tananyagok.
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4.8. Tankonyvtar

A torvényi rendelkezések altal az iskolai konyvtar feladatkorébe utalt ellatasi feladat miatt a
konyvekre vonatkozo szabalyok érvényesek.
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2. szamu melléklet
A Timaffy Laszlo Alapfoku Miivészeti Iskola konyvtarhasznalati szabalyzata

1. A konyvtar hasznaldinak a kore:

Az iskolai konyvtar korlatozottan nyilvanos konyvtar. Az iskolai konyvtarat az iskola tanuloi,
pedagogusai, adminisztratorai és technikai dolgozoi a nyitva tartdsi idoben haszndlhatjak.
Minden konyvtarhasznalo kételes a konyvtar rendjét megdrizni.

2. A beiratkozas modja:

A tanév elsé osztalyfonoki ordjan mindenki megismerkedik a konyvtar hasznalatanak
szabalyaival. Ett6]l kezdve mindenki tagja a konyvtarnak. Az olvasé kotelezettséget vallal a
konyvtari szabalyok betartasara.

3. Az adatokban bekovetkezett valtozasok bejelentésének a médja:
A bekovetkezett valtozasokat (mas iskoldba jards) az osztalyfonok ismerteti a konyvtarossal.
Nevel6 tavozasa esetén a gazdasagi vezetd kozli a valtozasokat.

4. A konyvtarhasznalat modjai:

Az iskolai konyvtar elsOdleges feladata, hogy gylijteményével és szolgéltatasaival az
iskolaban foly6 oktat6-neveld munkat segitse. LehetOsége van az egyénnek, csoportoknak az
olvasotermi dlloméany helyben hasznélatdhoz.

Csak helyben hasznélhat6ak a konyvtar dokumentumai kozil:
. Kézikonyvtari konyvek
* Nem nyomtatott dokumentumok - videofilmek, szdmitégéppel olvashaté dokumentumok,
CD-k Az olvasok — indokolt esetben — egy-egy orara vagy a konyvtar nyitva tartasa és zarasa
kozti idében kdlcsondzhetik ezeket.

Kolcsonzés:

A konyvtar barmely dokumentumét csak a konyvtaros tudtaval lehet kivinni.
Dokumentumokat kolesondzni csak a kolcsonzési nyilvantartasba vétellel lehet. Az iskolai
konyvtar 5 db dokumentum kolcsonozhetd szintén 2 hetes hataridore. Egyszer lehet Ujra
hosszabbitani.

Kolcsonzési szabalyok

. Minden beiratkozott olvasé jogosult a konyvtarbol kolcsondzni.
* A kolcsondzhetd 4allomany szabadpolcon taldlhatd, a dokumentum kivalaszthato.
* Csak helyben hasznalhatoak a kovetkezd dokumentumok: kézikonyv kiilonleges
kiadvanyok, audio CD, CD-ROM, DVD, videofilm, digitalis tananyag.
* Részlegesen (csak orara, foglalkozasra) kolcsondzhetéek: szotarak kézikonyvek.
* Egy olvas6 egyidejileg maximum 5 db  dokumentumot kolcsondzhet
* A dokumentumok kolcsonzési id6tartama 10 nap. Hosszabbitas 1 alkalommal, kivételesen
indokolt esetben 2 alkalommal.
* Tanév végén minden dokumentumot vissza kell hozni a konyvtaros altal megjelolt
1d6pontig.

5. A kolesonzo anyagilag felel a dokumentumok vagy technikai eszk6zok
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megrongalasaval és/vagy elvesztésével okozott karért.

* A tanulok és dolgozok munkaviszonyat csak az esetleges konyvtari tartozas rendezése utan
lehet megsziintetni.

* A letéti allomanyért a dokumentumokat atvevo szaktanar anyagilag is felelds, ha az
intézmény altal biztositott hely vagyonvédelmi szempontbodl a dokumentumok tarolasara is
alkalmas.

Az elveszett dokumentumot a konyvtarhasznal6 az alabbi mdédon poétolhatja:

* A dokumentum azonos kiadasanak a beszerzésével

* A dokumentum forgalmi értékének a megtéritésével

* A dokumentum masolasi értékének a megtéritésével

* A konyvtar gytijtokorébe tartozd (hasonlo tartalmu és értékil) dokumentum beszerzésével. A
potlas modjat a kdnyvtaros hatarozza meg.

6. A konyvtar egyéb szolgaltatasai:

* informécidszolgaltatas

* kolesonzés (konyvek, brosurak)

* a kdnyvtari gylijtemény egyéni €s csoportos helyben hasznélata

7. Betartjuk a kovetkezoket:

* A konyvtarban nem téplalkozunk.

* Semmivel nem zavarjuk masok munkajat, a konyvtar rendjét.

« Ovjuk a teremben talalhaté berendezési targyakat, dokumentumokat stb.

8. Nyitva tartas: Igazodva a tanuldk és munkatarsak ora- ¢s munkaid6é beosztasahoz. A
nyitvatartasi id6 alatt mind a helyben haszndlat, mind a kdlcsonzés lehetséges. A
konyvtarhasznalok kezdeményezhetik a konyvtarhasznalati szabalyzat modositasat.

3. szamu melléklet
A Dr. Barsi Erné Alapfoku Miivészeti Iskola Konyvtaranak katalogusszerkesztési
szabalyzata

A konyvtari allomany feltarasa

Az iskolai konyvtar alloméanya alakulo konyvtar 1évén jelenleg feltaras alatt all. A konyvtari
allomany feltardsa jelenti a dokumentumok formai (dokumentum leiras) és tartalmi,
(osztalyozas) feltarasat, s ezt egésziti ki a raktari jelzet megéllapitasa. Az allomanyfeltaras
folyamatos: egyrészt retrospektiv, azaz visszamendleges, illetve kurrens, azaz az 1j
beszerzések nyilvantartasba vétele.

Az allomanybevétel munkafolyamata idobeli sorrendben az alabbiak szerint torténik:

A szamla és a szallitmany Osszehasonlitasa atvételkor. A szamlak nyilvantartasa a gazdasagi
vezetd iskolatitkarnal torténik. Az iskolai konyvtar 4llomanyaba tartozd minden
dokumentumot az intézmény korbélyegzdjével kell ellaitni az aldbbi modon:
- konyveknél a cimlapon,
- 1d6szaki kiadvanyoknal a kiilsé boritolapon,
- audiovizudlis dokumentumoknal a csatolt, rogzitett cimkén.

Az adatokat rogzito kataloguselem tartalmazza:
- leltari szamot,

- raktari jelzetet (ETO és cutter szdm)

- bibliografiai és besorolasi adatokat,
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- lehetdség szerint targyszavakat.

A dokumentum leiras szabalyai:

A leirds célja, hogy rogzitse a konyvtari allomany dokumentumainak adatait (bibliografiai
leiras) €s biztositsa a visszakereshetdséget (besorolasi adatok).

A bibliografiai leiras szabalyait szabvanyok rogzitik dokumentumtipusonként. A leiras forrasa
minden esetben az adott dokumentum. A szabvany értelmében az iskolai konyvtar az
egyszerusitett leirast alkalmazza, melynek elve az egyes adatok elhagyasa. A leirt adatokra
ugyanazok szabalyok érvényesek.

A konyvtarban  alkalmazott  egyszerusitett  bibliografiai  leiras  adatai:
- focim: parhuzamos cim: alcim: egyéb cimadat,
- szerzOségi kozlés,
- kiado neve, megjelenés éve

Raktari jelzetek

A dokumentumok visszakereshetdségét raktari jelzetekkel biztositjuk.

A raktari jelzetet ravezetjlik a dokumentumra és a dokumentum Osszes kataldguscéduldjara. A
szépirodalmi miivek raktari jelzete a betiirendi jel, azaz Cutter-szam.

A szakirodalmat ETO-szakrendi jelzetekkel latjuk el, mely a tartalmi elkiilonitést biztositja.
Az ETO fécsoportjai alapjan keriilnek a miivek a polcokon elrendezésre.

Az iskolai konyvtar katalogusa

A tételek belsd elrendezése szerint:
- betlirendes leir6  katalogus (szerz6 neve ¢és a mi cime alapjan),
- targyi katalogus (ETO szakkatalogus).

Dokumentumtipusok szerint: konyv.

Formaéja szerint: digitalis nyilvantartas Excel program segitségével

Az intézményben az alapito okiratban meghatarozottak szerint tdncmiivészeti a4gon — az
Alapfoku miivészetoktatas kovetelményei és tantervi programja” alapjan készitett — helyi
tantervben, pedagogiai programban meghatarozott miivészeti nevelés és oktatas folyik, amely
megalapozza a miivészi kifejezOkészségeket, illetve elokészit, felkészit a szakiranyu
tovabbtanulasra. Felkészit az utolsé alapfoka évfolyam befejezését kovetd miivészeti
alapvizsgara, illetdleg az utolso tovabbképzd évfolyam elvégzését kovetd miivészeti
zarovizsga letételére.

Az egyes milvészeti agak szerinti tanszakokat, az évfolyamok szdmat és a felvehetd
maximalis tanul6létszdmot az intézmény alapitéd okirata hatdrozza meg.

Az iskola évfolyamainak szama: 12 évfolyam (2 év eldképzd, 6 év alapfok, 4 év
tovabbképzd) a nappali oktatds munkarendje szerint, 6 éves kortol 22 éves korig.
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Az iskola feladatellatasat szolgalo vagyon: Az iskola székhelyét jelentd ingatlan bérlemény,
(9300 Csorna Erzsébet kiralyné ut 13.) Csorna Varos Onkormanyzatanak tulajdonaban van.
Az ingatlant az Onkormdnyzat kiilon szerzédésben foglaltak szerint biztositja az iskola
miikodéséhez. Az iskola miikddéséhez sziikséges, jogszabalyokban eldirt targyi feltételeket és
a mukodéshez sziikséges vagyont az Alapitd-fenntartd biztositja az iskola szamara.

Vagyon feletti rendelkezési jog: Az iskola vagyona felett az Alapito-fenntart6 PANTLIKA
NEPTANC ALAPITVANY kuratériuma rendelkezik. Ugyancsak a kuratérium rendelkezik
az iskola vagyonat érintd kérdésekben, az igazgatd a kuratdrium jovahagyasaval donthet
eladds, bérbeadds, bérbevétel, megterhelés, kotelezettségvallalds, véasarlaskérdésekben,
amennyiben a pénziigyi tranzakcié mértéke meghaladja az 100000 (szazezer) forintot.

Az iskola jogallasa: 6nallo jogi személy

Az iskola gazdalkodasaval osszefiiggé jogositvanyok: 6nalld koltségvetési- gazdalkodasu,
teljes jogkorrel rendelkezd

Az iskola képviseldje: az iskola igazgatoja
A bélyegzok lenyomata, felirata:
> korbélyegzo:

A korben a szoveg: Timaffy Laszlo Alapfoku Miivészeti Iskola
Csorna + magyar cimer

Hosszt bélyegzo:
Téglalap alakban —Timaffy Laszl6 Alapfokt Miivészeti Iskola
9300 Csorna, Erzsébet kirdlyné tt.13.
Adbdszam:18020326-1-08
Az intézményi bélyegzOk hasznélatara jogosult az igazgato, az iskolatitkar.
Az intézmény kiadvanyozasi joga az igazgatodt illeti meg.
Koltségvetési kérdésekben az igazgatd dont.
Ellenjegyz6 az ezzel megbizott személy.

Bankszamlaszam esetében mindenkor az igazgatd dont.
Hitelek igénybevétele csak az igazgato jogkore.
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Az Alapité Okiratban szereplo feladatok:

VVVVVVVYYVYYVYY

Feladato

VVVVVYYYY

Tartalmazza az intézmény nevét, székhelyét, feladatat

Ellendrzi a gazdalkodast

rendelkezik a vagyon felett

az alapfeladatokon til mas feladatot is ellat, ha az oktatast nem sérti

a tanulo 1étszam fliggvényében — a Kjt. szerint kialakitja a pedagdgus allomanyt
megszabja a csoportlétszamot

megszabja és feliigyeli a munkarendet:

tanitas id6szaka rendelettdl fliggden kivétel nyari fellépések, fesztivalok
tanitasi id6szak délutan heti 2 x 2 6raban

dontés egyes targyak 6sszevonasarol

nyitvatartasi idé megallapitasa

k:

magyar néptanc kulttra, ezen beliil a Rabakdz hagyomanyainak apolasa
tehetséges gyerekek felkarolasa

tovabbtanulasi lehetdség biztositdsa mozgaskultira miivészi szintl fejlesztése
népzenei nevelés

juttatas, gyiijtés, kiadas

szakmai anyagok megjelentetése

helyi, hazai, nemzetk6zi rendezvények szervezése

az oktatas maradéktalan biztositasa

Az intézmény felépitése, miikodése

Fenntartd: Pantlika Néptanc Alapitvany = Intézmény: Timafty Laszlo Alapfoki Mivészeti
Iskola>Pedagogusok, Iskolatitkar, Jelmeztaros, Konyvtaros

A koznevelési intézmény vezetdje:

VVVVYYYY

jovahagyja a koltségvetést

feltigyeleti joggal rendelkezik

vitas kérdésben dont.

felel az intézmény szakszerl és torvényes mitkodéséért, gazdalkodasért

felelds az intézményi szabalyzatok elkészitéseért,

jovahagyja az intézmény pedagogiai programjat,

képviseli az intézményt.

fele a pedagoégiai munkaért és a nevelGtestiilet vezetéséért, a nevelOtestiilet
jogkorébe  tartozd  dontések  elOkészitéséért,  végrehajtdsuk  szakszerii
megszervezéséért és ellendrzéséért,
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» felel a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan a nevelési-oktatasi intézmény
mikodéséhez sziikséges személyi €s targyi feltételek biztositasaért,

felel a neveld ¢és oktatd munka egészséges ¢€s biztonsagos feltételeinek
megteremtéséért,

felel a tanulo- és gyermekbaleset megel6zéséért,

Y

kapcsolattartds mas intézményekkel.

Személyi és targyi feltételek biztositasa.

Fesztivalokon, versenyeken valo részvétel biztositasa.

Jogszabalyok, rendeletek betartasa.

Szakmai képzések biztositasa.

Kapcsolattartas a konyvel6i irodaval.

az intézmény pedagdgiai munkajaért,

az intézmény ellendrzési, mérési, értékelési programjanak miukodéséért

a neveld ¢s oktatd munka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,
a tanulobalesetek megeldzéséért,

VVVVYVYYYYYVYYVYVYY

a tanulmanyok alatti vizsgék, meghallgatasok (osztalyoz6, miivészeti alapvizsga és
miivészeti zardvizsga) jogszabalyi eldirds szerinti elokészitéséért, lebonyolitasaért
¢és rendjéért,

» a felvétellel, atvétellel, tovabba a tanuldi jogviszony megsziinésével,
megsziintetésével, sziineteltetésével kapcsolatos eljaras, dontés jogszeriiségéért,

» a kozéptavi pedagogus-tovabbképzési program és az éves beiskolazasi terv
elkészitéséért és a tovabbképzéssel kapcsolatos feladatok végrehajtasaért,

» az intézményi tankonyvellatas rendjének megszervezéséért és a tankonyvrendelés
lebonyolitasaért,

» a kozoktatasi informacios rendszerrel kapcsolatos adatszolgaltatasi kotelezettség
teljesitéséért

» az intézmény taniigy-igazgatasi tevékenységéért, ligyintézésének, iratkezelésének
szabalyossagaért, az intézményi adatszolgaltatasért, az adattovabbitasra vonatkozo
eldirasok érvényesitéséért,

» a muvészeti neveld és oktat6 munkdhoz a kovetkezd tanévben sziikséges
tankonyvekre, tanulméanyi segédletekre, taneszkozokre, egyéb felszerelésekre
vonatkoz6 sziil6i tajékoztataseért,

» ajogszabalyok altal a vezetd hataskorébe utalt egyéb feladatok ellatasaért. Dont az

intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan {igyben, amelyet jogszabaly,

illetve jelen szabdlyzat nem utal mas hataskorébe. Képviseli az intézményt,
sziikség esetén a képviselettel megbizza az igazgatohelyettest, esetenként mas
pedagogust.

Az intézményben tanito pedagogusok feladatai:
» atanulok a legnagyobb hatékonysaggal torténd nevelése, oktatasa,
» a tanév kezdetekor ismertetni a tanulokkal a targyi kovetelményeket, valamint a
balesetvédelmi elGirasok ismertetése,
» atanulok teljesitményének folyamatos értékelése,
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a tanitasi ora megkezdése eldtt legalabb tizenot perccel a feladat ellatasi helyre
megérkezni,

munkajat az intézmény Pedagodgiai Programja alapjan végezni,

tantargyanak szakmodszertanaban folyamatosan képezni magat,

a tanitasi 6rakat pontosan megtartani,

az iskolai munkatervben szerepl6 rendezvényeken tevékenyen is részt venni,
mindennemi akadalyoztatasat idében jelezni.

YVVVVVY

az iskola igazgatdjatol a mar korabban tudott, vagy tervezett hianyzashoz

engedélyt kérni, a szakszerti helyettesités megszervezése érdekében minden

orajanak anyagarol pontos tajékoztatast adni,

> tanitasi oOra eclhagyasara, cseréjére - alapos indokkal - az igazgatd vagy az
igazgatohelyettes elézetes hozzajarulasat kérni,

» a csoport/foglalkozasi naplot naprakészen, precizen vezetni, a hidnyzasok
igazolasat adminisztralni és annak mértékét folyamatosan ellendrizni,

» atorzslapokat — amennyiben a fétargy tanara — kitolteni, vezetni,

» a bizonyitvanyokat — amennyiben a ftargy tanara — megirni, a torzslappal torténd

egyeztetést elvégezni.

Az intézményben tanité 6raado tanarok feladatai:
» anevelOtestiileti értekezleteken részt venni.
» az iskola tandran kiviili rendezvényein részt venni

Kiilso kapcsolatok rendszere, formaja, médja

Az iskolat a kiilsé kapcsolatokban az igazgatd képviseli. Az igazgatOhelyettes a vezetdi
feladatmegosztéas szerint tart kapcsolatot a kiilsé szervekkel.

Onkormanyzatokkal: A PANTLIKA NEPTANC ALAPITVANY tamogatdja a csornai
onkormanyzat. Az iskola létrehozasdban a KépviselOtestiilet, a Polgarmesteri Hivatal
maximalis segitséget nytjtott. Tudjuk, hogy az Onkormanyzatok tdmogatéaséra, segitségre a
jovoben is szdmithatunk.

Fenntart6 szervvel: Az iskola tevékenységét feliigyel6 PANTLIKA NEPTANC
ALAPITVANY kuratériuma iilésein az iskola igazgatdja kuratoriumi tagként van jelen. Az
ilés programjanak megfelelden beszdmol az iskola tevékenységérdl. A napi milkddésben
felmertiild kérdések megoldasa a fenntartoszervezet képviseld kuratoriumi elndk és az iskola
igazgatojanak feladata, az illetékesek bevonasaval.

Virosi és térségi tarsintézményekkel: Az intézmények vezetdivel az iskola igazgatdja tartja
a munkakapcsolatot, bevonta a szaktanarokat.

Telephelyek esetén: polgarmesteri hivatalokkal, altalanos iskoldval.
Sziilokkel: Téjékoztatdo flizeten ¢€s elektronikus Uton (email, honlap) keresztil napi
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kapcsolattartas eldmenetelérdl, magatartasrol, szorgalomrol. Kéthavonta nyilt tanitdsi oran
lathatjak a sziilok gyermekiil eldrehaladasat és a felmeriilé problémaikat, megbeszélhetik a
szaktanarral. a pedagogusok a felmeriild nevelési problémakkal illetve programegyeztetéssel
kapcsolatban személyes betekintést nyerhetnek (tanulmdnyozasra megkaphatjak) az iskola
pedagbgiai programjaban és szervezeti, miikodési szabalyzataban.

Tanulokkal: A pedagdgus a személyes szobeli tdjékoztatason tul a tajékoztatd fiizetben,
irasban is megerdsiti véleményét a ndvendék eldémenetelérdl, magatartasarol, szorgalmarol. A
kotelezettségeit teljesitd didk problémafelvetését a pedagdégus meghallgatja ¢és kozos
megoldasi javaslattal ¢l. A kiemelkedd teljesitményt eléré novendékek a tanévzard eldadas
alkalmaval jutalomban részesiilnek. A kotelezettségeit nem teljesitd didkkal szemben a neveld
legjobb belatasa szerint jar el a torvényeknek megfeleléen. A ndvendék orai tavolmaradasat
elozetes egyeztetés alapjan pedagdgusa engedélyezi. Betegség esetén a tajékoztatd fiizetben
igazolja a sziild a tdvolmaradast.

Félévente nyilt tanitasi oran és egy-egy fellépés alkalmaval lathatjak a sziilok gyermekiik
elérehaladasat és a felmeriild problémaikat, megbeszélhetik a szaktanarral. A pedagdgusok a
felmeriild6 nevelési problémakkal illetve programegyeztetéssel kapcsolatban személyes
betekintést nyerhetnek (tanulmanyozasra megkaphatjak) az iskola pedagdgiai programjaban
¢s szervezeti, miikodési szabalyzataban.

A tanév rendje

A tanév rendjét jogszabaly hatarozza meg. A szorgalmi id6 elsé és utolsé napjat az igazgatod
hatarozza meg a tanitasi év elsd és utolso hetének keretében. A szorgalmi 1d6 két félévbol all.
Eltér6é rendelkezés hidnyaban 1. félév a szorgalmi id6 els6 napjatol januar 31. napjaig, a 1L
félév februar 1. napjatol a szorgalmi i1d6 utolsod napjaig tart. A vizsga idOpontjat az igazgatd
hatdrozza meg a szorgalmi 1d6 utolsé harom hetében.

Sziinetek, tanitas nélkiili napok
A tanitési sziineteket és a tanitas nélkiili munkanapok szamat jogszabaly hatdrozza meg.

Sziinetel a tanités, illetve a munka a kdvetkezd napokon:
» Marcius 15. (nemzeti tinnep)

Husvéthétfo

Majus 1. (munka iinnepe)

Piink6sdhétfo

Augusztus 20. (nemzeti és hivatalos allami {innep)

Oktober 23. (nemzeti linnep)

November 1.

December 24. (nemzeti tinnep — Szenteste)

YVVVVVYVY

Tanitas nélkiili munkanapot a tanév folyaman a neveldtestiilet altal a tanév munkatervében
meghatarozott pedagogiai célra vagy a nevelOtestiilet tagjainak tovabbképzésére lehet
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forditani. Az emlitetteken kiviil tanitasi sziinetet — jarvanysziinet kivételével — csak a Emberi
Eréforrasok Minisztériuma rendelhet el.

A nyitva tartas rendje

Az iskola a szorgalmi id0 alatt — hétfotol péntekig — reggel 10 6ratol este 8 oraig, kiilonleges
esetekben - pl. rendezvények esetén - az esemény tartamaig tart nyitva.

A tantermek nyitdsa az oOrarend szerint a tanitdas megkezdése eldtt egy oraval torténik.
Rendezvények esetén a nyitva tartdsra, valamint a szokasos nyitva tartasi rendt6l vald
eltérésre az igazgatd ad engedélyt. Az iskolaban folyd oktatas — sziikség esetén — szombat
délelottre is kiterjedhet. A hivatalos ligyek intézése az iskolatitkari irodaban torténik 9-16 6ra
kozott. Az iskola, tanitasi sziinetekben az tigyeleti rend szerint tart nyitva.

A nyari sziinetben — az igazgatosag székhelyén — irodai tigyeleti napokat kell tartani. Ennek a
kozzétételérdl az igazgatd gondoskodik. A nyari tanitdsi sziinet iigyeleti rendjét az igazgato
tanévenként hatarozza meg.

Tanitasi napok:

» hétfé-péntek 15.30- 20.30 ora

Téritési dij, tandij befizetése, visszafizetésére vonatkozo rendelkezések

» A kovetkezd tanévre vonatkozo téritési és tandij mértékét a fenntart6 minden év
majus 15-ig hatarozza meg. Az intézmény vezetdje minden tanévben a téritési €s
tandijszabalyzatban rogziti a befizetésekre vonatkoz6 rendelkezéseket.

ryqr e r

» Az alapfoki mivészeti iskolaba jaro tanulok e tevékenységiiket kotelesek az
osztalyfonokiiknek bejelenteni, illetve az egyéb madas intézmény munkdajaban
(sportegyesiilet, miivészeti egyiittes, stb) valo részvételiikrdl elézetesen a Miivészeti
Iskola igazgatdjat tajékoztatni.

» A tanuldk orait ugy kell beosztani, hogy azok ne litkozzenek kdzismereti iskolajuk
tanitasi oraival, illetéleg munkaidejével. A fotargyi orak beosztasanal ligyelni kell
arra, hogy a tavolabb laké tanulok orait — ha lehetséges kapcsoljuk a kotelezo targyi
ordkhoz. A csoportos oOrdkat sziinet kozbeiktatdsaval kell megtartani. Kivételes
esetben — a koriilményektdl fiiggden — az igazgatdé masképp is rendelkezhet.

» Ahol a tanulok tobbsége tavol lakik az iskolatol vagy a tanitasi helyétdl, illet6leg ezt
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Orarend

>

a tanulok egyéb elfoglaltsaga, teremhiany, stb. indokolja, a csoportos orak — heti egy
alkalommal 0sszevonhatok.

A megtartott fotargyi orakat a fotargyi naploban datum szerint a kdtelezd tantargyi
orakat az emlitett tantargyi naplokban sorszam és datum szerint kell feltiintetni.

A tanitasi 6rak zavartalansaga érdekében a tanart €s a tanulot az orarodl kihivni, vagy
a tanitasi 6rat mas modon zavarni nem szabad. A tanar koteles a tanitasi id6 elott 10
perccel a tanitas szinhelyén megjelenni.

A pedagogusnak az iskoldban neveléssel, oktatassal, munkaval eltoltott idejét az
iskolai orarend hatarozza meg. A Miivészeti Iskola végleges orarendjét legkésdbb
szeptember 1-ig, illetve februar 1-ig kell Osszeallitani. A tanulok beosztasat a
fotargyi napld oOrarend részében kell feltiintetni, melynek maésolatat az iskola
Osszesitd-orarendjéhez is mellékelni kell. A tanuldk Iétszama, orarend szerinti
beosztasaban bekovetkezett valtozasokat a tandr 48 o6ran beliil koteles jelenteni az
igazgatosagnak. A tanuld Orait egyenletesen kell elosztani, biztositva ezzel a
felkésziilés lehetdségét.

Intézményi védo-6vo eldirasok

A munkavédelemre vonatkozo rendelkezések alkalmazasara:

A szakszerli és gyors probléma megoldés eldsegitése érdekében sziikséges veszélyt jelzd és
tajékoztatd tablak elhelyezése az feladatellatasi helyek épiiletében, ez a helyet ad6 intézmény
iizemeltetdjének feladata.Ezek felhivjak a figyelmet a

>

YVVVVY

menekiilési ttvonalra,

vészkijaratra,

elsésegélyhelyre,

vészbejelentd, tlizbejelentd telefonra,
orvosra,

tlizolto késziilékre.

Tanulobalesetek megeldzése, teenddk a tanulobalesetek esetén

A tanulokkal az egészségiik és testi épségliik védelmére vonatkozo -eldirdsokat a

foglalkozasokkal egyiitt jaré veszélyforrasokat a tilos €s elvarhatd magatartasformat a

nevelési

¢v, illetdleg a szorgalmi év megkezdésekor, valamint sziikség szerint (tanuloi

foglalkozas, kirandulds stb.) sordn ¢letkoruknak és fejlettségi szintjiikknek megfeleléen
ismertetni kell. Az ismertetés tényét és tartalmat dokumentalni kell.
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» Az els6 tanitasi napon az osztalyfonok baleset-, munka-és tlizvédelmi oktatast
tart,ennek adminisztracidja (az oktatds anyaga, résztvevok) a haladasi naploban
torténik.

» A tanuldbalesetekrdl jegyzokonyvet készit az iskola, melyet megkiild a
fenntartonak.

» Tanulobalesetnél minden esetben értesiti az érintett sziil6t.

Az iskola minden dolgozojanak alapvetd feladatai kozé tartozik, hogy a tanulok részére az
egészségiik, testi épségilk megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, valamint ha észleli,
hogy a tanul6 balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fenndll, a sziikséges intézkedéseket
megtegye.

Az iskola dolgozéinak feladatai a tanuldi baleset megel6zésével kapcsolatosan:

» Minden dolgozonak ismernie kell és be kell tartania a munka-, tliz- és
balesetvédelmi szabalyzatokat.

» Az iskola helyi tanterve alapjan minden tantargy keretében oktatni kell a tanuldok
biztonsaganak ¢és testi épségének megdvasaval kapcsolatos ismereteket,
rendszabalyokat és viselkedési formakat.

» A nevelok a tanoérai és az egyéb foglalkozasokon, valamint az {tigyeleti
beosztasukban meghatarozott id6ben kotelesek a rajuk bizott tanulok
tevékenységét folyamatosan figyelemmel kisérni, a rendet megtartani, valamint a
baleset-megel6zési szabalyokat a tanulokkal megtartatni.

» Az osztalyfénoknek ismertetnie kell a tanulok részére az egészségiik és testi
épségiik védelmére vonatkozé eldirasokat, az egyes foglalkozasokkal egyiitt jard
veszélyforrasokat, a tilos és elvarhaté magatartasformakat.

» A neveldknek ki kell oktatniuk a tanulokat minden gyakorlati technikai jellegii
feladat, illetve a tandran vagy iskolan kiviili program el6tt a baleseti
veszélyforrasokra, a kotelezd viselkedés szabdlyaira, valamint egy esetleges
rendkiviili esemény bekovetkezésekor kovetendd magatartasra.

> Az iskola igazgatdja az egészséges €s biztonsagos munkavégzés targyi feltételeit
munkavédelmi ellendrzések (szemlék) keretében rendszeresen ellendrzi.

Az intézmény alkalmazottainak feladatai tanulobalesetek esetén

» A tanulok feliigyeletét ellatd neveldnek a tanuldt ért barmilyen baleset, sériilés,
vagy rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a kovetkezd intézkedéseket:

e a s¢riilt tanulot elsdsegeélyben kell részesitenie, ha sziikséges orvost kell
hivnia;

e a balesetet, sériilést okozo veszélyforrast a tdle telhetd modon meg kell
sziintetnie;

e minden tanuldi balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az
iskola igazgatojanak;

o ¢ feladatok ellatdsdban a tanuldbaleset szinhelyén jelenlévd tobbi
neveldnek is részt kell vennie.
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» A balesetet szenvedett tanulot elsésegélynyujtasban részesité dolgozd a sériilttel
csak annyit tehet, amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott
esetben mit kell tennie, akkor feltétleniil orvost kell hivnia, és beavatkozassal meg
kell varnia az orvosi segitséget.

» Az iskolaban tortént barmilyen balesetet az iskola igazgatojanak ki kell vizsgélnia.
A vizsgalat sordn tisztazni kell a balesetet kivalté okokat és azt, hogyan lett volna
elkeriilhetd a baleset. A vizsgalat eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit
kell tenni a hasonld balesetek megeldzése ¢érdekében, ¢és a sziikséges
intézkedéseket végre kell hajtani.

» A tanulobalesetekkel kapcsolatos iskolai feladatok a magasabb jogszabalyok
alapjan:

e atanuldbalesetet az eléirt nyomtatvanyon nyilvan kell tartanti;

e a 3 napon tul gyogyul6 sériilést okozo tanuldbaleseteket haladéktalanul ki
kell vizsgalni és e balesetekrdl az eldirt nyomtatvanyon jegyzdkonyvet kell
felvenni.

e ajegyzOkonyv egy példanyat meg kell kiildeni a fenntartonak, egy példanyt
at kell adni a tanul6 sziiléjének, egy példanyat az iskola 6rzi meg;

e a sulyos balesetet azonnal jelenteni kell az iskola fenntartdjdnak, melynek
kivizsgalasdba legalabb kozépfoki munkavédelmi szakképesitéssel
rendelkezd személyt kell bevonni;

az iskola igény esetén biztositja az iskolaszék (sziildi szervezet) és az iskola
didkonkormanyzata képviseldjének részvételét a tanuldbalesetek kivizsgalasaban
Az intézmény alapveté célja:

A hatalyos jogszabalyi rendelkezések alapjan, a nevelési, oktatasi célok vallalasa mellett a
magyar népi kultlra, a néphagyomany, a népi jatékok-szokasok, valamint a néptanc

megismertetése.

A faluko6zosségekben kialakult évtizedes értékek megdrzése, felyjitasa, gyakorlati
elsajatitasa.

A tanulok felkészitése a magasabb szintii iskolatipusokban a tanulméanyok folytatasara, a

kiemelkedd érdeklddésti és tehetségii tanulokndl a szakiranyd egyetem elvégzése. Ezzel
visszahozat6 az oktatasba.
Testileg, lelkileg teljes emberek nevelése, beilleszkedésiik a kozosségbe.

Tehetséggondozas, képességek fejlesztése

Minden gyermek rendelkezik 6nallo tehetséggel. A nevelés célja,hogy minél mélyebben
kibontakoztassuk. A pedagogus feladata a tehetségek felismerése.
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Az oktatasban ezeket a gyerekeket differencidltan kell kezelni, ezen beliil olyan légkor
biztositdsa, amelyben megfelelé szabadsagot, biztonsagot kapnak a tanulék ahhoz, hogy
tehetségessé valjanak.

A tehetséggondozast a kotelezd tanitasi ordkon, valamint tanorak keretében oldjuk meg.
Mindez torténhet csoportban és egyénileg. A magyar tanckultira mindkettore lehetdséget
biztosit.

A magyar néphagyomanyban fontos szerepe volt a kiemelkedd tancosoknak /szolistaknak/,
akik altalaban az attanitasban, atoroklésben kiemelkedd szerepet kaptak.

Egyik huzdereje mindennek a sz6lo-tancversenyek rendezése.

Fentiek miatt a tehetségek kibontakoztatasara a kozosségnek is sziiksége van.

Kiemelt feladat a hagyomanyapolds. Ezen beliil a ,,jeles napok™ megiinneplése, kiilondsen
tandran kiviili foglalkozason.

A neveldtestiilet részére iinnepnapok megtartdsa. A tancoktatds mellet a zenei nevelés,
valamint a tanckiséret megoldasa céljabol zenekar biztositasa.

Hangsulyos a sziikebb patria — a Rabakoz anyaganak megismerése.
E mellett kapjanak képet a Karpat medence népmiivészetérol.

Az intézmény alaptevékenysége az alapitd okirat szerint a népi ének, népzene, néptanc
alapjainak elsajatitasa.
Az intézmény tartalmi munkdjat és miikodését meghatarozo helyi szabalyzatok:

A pedagdgiai program.

A program a kozoktatasi torvény alapjan késziil, mely meghatarozza:
» az iskolaban foly6 nevelés céljait, modozatait,

az iskola helyi tantervét, évfolyamokra bontva,

a magasabb évfolyamba 1épés lehetdségeit,

az iskola beszamoltatasanak formait, médozatait,

a mindsités modjat,

a képességek kibontakozasat,

a szocialis hatranyok felszamolasat.

YV VVYVY

Helyi tanterv.
» Osztalyokra, évfolyamokra bontva

» Tanoran kiviili foglalkozasok:
- jeles napi szokasok megrendezése
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- tanc viladgnapja linnepi musora
- jatszohazak, tanchazak

- szinhazlatogatasok

- versenyek, fesztivalok

- belfoldi, kiilfoldi fellépések

Nevelo-oktato munka ellenérzése

Az ellendrzés az oktatasi intézmény munkajanak vizsgélata a hatalyos jogszabalyok, illetve a
pedagbgiai program alapjan.

Ellenorzés, mérés:
» Dbelso ellenérzése
» jogszabalyok,
» nevelési, pedagogiai program
» szervezeti, mikodési szabalyzatok
» hazirend
A neveld-oktaté munka menetét végezheti:
» pedagogus esetében, igazgatd, szakértd
» tanulok esetében, pedagdgus, szakértd

A pedagdgiai munka menetének teriiletei:
» sziil6i hazzal valo kapcsolat

tanar-diak viszony

tanitasi orak szinvonala

motivacio

pedagdgus egyénisége

felzarkoztatas

tehetséggondozas

az 6ra eredményessége

modszerek

tandran kiviili foglalkozasok

a tanuld magatartasa, szorgalma

kovetelmények teljesitése

kozosségben végzett munkarendet

VVVVVVVYVYYVVYVYYVYY

A neveldk munkéjanak ellendrzése:
» naploveztés
» bizonyitvanyok
» torzslap
» beirasi naplo
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Belso szabalyzatok /igazgat6i utasitasok/mellékletben/

» munkakori leirasok

» belso ellendrzési szabalyzat
» leltarozasi szabalyzatok

» tlizvédelmi szabalyzat

Téritési dij, tandij befizetése, visszafizetésére vonatkozé rendelkezések

rrrrr

hatdrozza meg. Az intézmény vezetdje minden tanévben a téritési és tandijszabélyzatban
rogziti a befizetésekre vonatkozo rendelkezéseket.
Fizetése évente harom részletben.

Az iskola nyilvanos dokumentumai

» Pedagdgiai Program
Az iskola pedagogiai programjardl, a valtozasokrol az osztalyfonokok a tanév elsé sziiloi
értekezletén tdjékoztatjdk a sziiloket, a tanuldkat az elsd tanitdsi napon. A dokumentumok az
iskola konyvtardban, a konyvtar nyitvatartasi ideje alatt helyben olvashatok, valamint az
iskola honlapjan megtekinthetdk.

» Hazirend
A hazirendet minden iskoldnkba beiratkozott tanulé irasban megkapja beiratkozasa
alkalmaval. Megtalalhatd6 az osztalyokban kifliggesztve €s az intézményi honlapon. A
hazirend legfontosabb megvaltozott pontjaira kiilon fel kell hivni a figyelmet az els6 sziil6i
értekezleten, osztalyfonoki oran.

» Az iskola éves munkaterve
A munkaterv osztalyokra, sziilokre vonatkozd pontjait az osztalyfonokok ismertetik a
szlilokkel az elsd sziildi értekezleten, a tanuldkkal az elsd osztalyfénoki oran. A teljes
munkaterv a kdnyvtarban, a tanari szobaban és a honlapon kertil elhelyezésre.

» Szervezeti és miikodési szabalyzat
A nemzeti koéznevelésrdl szolo 2011. évi XCX. torvény alapjan az intézmény szervezeti
felépitésére, miikddésére, belsd €s kiilsé kapcsolataira vonatkozé rendelkezéseket az SZMSZ
hatarozza meg. Az SZMSZ-nek a magasabb szintli jogszabalyok rendelkezésein til elveiben
¢és tartalmaban illeszkednie kell az iskola mas bels6 szabalyzataihoz. megtekinthetd az iskola
konyvtaraban.

Taniigyi nyilvantartasok

Beirasi naplo

A beirasi naplot folyamatosan kell vezetni, az 0 tanuldkat beiratkozaskor kell beirni.
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Torzslap

A tanulok személyi adatai, tanév végi osztalyzatai, mulasztdsai, valamint a tanulokkal
kapcsolatos hatarozatok nyilvantartasara torzslapot kell vezetni. A tdrzslapot a fotargy
(eloképzd) tandr a torzslapban talalhatd utmutat6 szerint allitja ki szeptemberben. a térzslapba
javitani csak a kdvetkezé modon szabad: a hibas szoveget egyszeri athtizassal érvényteleniteni
kell, s az eredeti szoveg kozvetlen kdzelében a legalkalmasabb helyre keriil a helyes sz6 vagy
szOveg. Ha a helyesbités, a javitas igazoldsara nem lenne elég hely, csillaggal vagy index-
szammal lehet a bejegyzett szoveget €s az igazold zaradékot ellatni.

A zaradékot, a javitast végzo tanar és az igazgato irja ald majd az iskola korbélyegzdjével
hitelesiti. A torzslapban rairassal, radirozéssal, kaparassal, vegyszerrel, a hibas szoveg
leragasztasaval javitani tilos.

Az igazgatd a torzslapot tanévenként ellendrzi, aldirasaval és az iskola bélyegzdjével
hitelesitve lezarja. A torzslapot 6ssze kell fiizni és be kell kottetni, iiresen maradt lapjait at kell
hltzni. A torzslap nem selejtezhetd. A megsemmisiilt vagy elvesztett torzslap helyett az
igazgat6 a rendelkezésre all6 dokumentumok alapjan pottorzslapot készit.

A nyomtatvany rovatai koziil csak azokat kell kitolteni, amelyek hitelesen igazolhatok. A
pottorzslapot zaradékolni kell. A torzslapban és a bizonyitvanyban alkalmazand6 zaradékok
szovegét a melléklet tartalmazza.

Tanari naplo

Naplét kell vezetni minden olyan foglalkozasrdl, amely az iskola tantargyfelosztasaban
szerepel (fotargyi, kotelezo targyi és melléktargyi). A naplo vezetéséért az illetékes szaktanar a
felelos. A naplokat az azokban talalhatdé Utmutatd szerint kell vezetni, Gsszesitd részeinek
napra kész allapotban egyeznie kell az irodai 6sszesitokkel.

Bizonyitvany

A tanulok a tanév végén bizonyitvanyt kapnak. a bizonyitvanyt a fétargy tanar allitja ki. A
bizonyitvany kelte a vizsga napja. A bizonyitvanyt a torzslap adataival megegyezden kell
kiallitani. A torzslapban tévesen beirt, majd helyesbitett adatokat a bizonyitvanyba a helyes
bejegyzésnek megfelelden kell bevezetni. a bizonyitvany iires rovatait at kell htizni. A téves
bejegyzéseket a torzslapra vonatkozé szabalyok szerint kell javitani.

Ha az Osszeolvasds alkalmaval olyan tévedés deriilni ki, hogy a tanari naplobol mas tanuld
adatait irta be a bizonyitvanyba, az elsé osztaly esetében 0j bizonyitvanyt kell kiallitani, a
tobbi osztalyban a téves bejegyzést at kell hlizni, és a jegyzet rovatba tortént érvénytelenités
utan a helyes szoveget a kovetkezd lapra kell irni. A bizonyitvanyt az igazgatd és a
szaktanarok irjak ala. Az iskola bélyegzdjével ellatott bizonyitvanyt a tanévzard napjan kell
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kiosztani.
Bizonyitvany masolat

Az igazgat6 az elveszett vagy megsemmisiilt bizonyitvanyokrdl a torzslap alapjan masodlatot
allit ki a tanuld vagy a sziil6 kérésére. A masodlatnak a torzslappal mindenben egyeznie kell.
Az urlapon a masodlat szot kell feltiintetni. A masodlat kiallitdsanak a tényét és keltét a
torzslap megfeleld rovataba kell bejegyezni. A mésodlat kiallitasdért a mindenkori minimalbér
10%-at koteles a sziild kifizetni.

Egyéb iratok, dokumentaciok

A beirt tanuldk nevét a beirdsi napld, tanari naplok és az Osszesitok, a tanarok Oraszamat az
iskola tantargyfelosztasa tartalmazza. Az iskola miikddésével kapcsolatban készitett
jegyzOkonyvet az irattarba kell megdrizni.

Annak igazolasara, hogy a tanuld mivészeti iskolaban folytat tanulmanyt, az igazgatd
iskolalatogatasi igazolast adhat ki. Az igazolast kérheti a sziilé (pl.: utazasi kedvezményhez),
az iskola vagy a munkahely.

Az iskolai 6rarend a tanitas idejét, helyét tiinteti fel. Részletes orarendet a naplo tartalmazza,
melynek egyeznie kell az iskolai dsszesiton szerepld orarenddel. A kotelezd 6raszam és tulora
a naplobol és a tantdrgyfelosztasbol tlinik ki. A statisztikai adatszolgaltatdsokat kiilon
jogszabalyok allapitjadk meg.

Az intézmény Kkiilsé kapcsolatai

Az iskolai munka megfeleld szintli iranyitdsanak érdekében az iskola vezetdsége ¢&s
kozosségei  allandd  munkakapcsolatban  allnak a  kovetkez6  intézményekkel,
partnerszervezetekkel:

A fenntartoval valo kapcsolat, ala- és folérendeltségi kapcsolat, melynek alakitasat fenntartoi
iranyitas korébe tartozo jogositvanyok hatarozzak meg.

Az intézmény vezetdjét, igazgatdjat a fenntartd nevezi ki, kozvetlen iranyitasi feladatokat nem
lat el. Az intézményt kozvetleniil érintd kérdésekben kdzosen dontenek.

A fenntarto:

» a torvényben foglalt keretek kozott dont a koznevelési intézmény létesitésérol,
gazdalkodasi jogkorérdl, atszervezésérdl, megsziintetésérol, tevékenységi korének
modositasarol,

» clfogadja a pedagdgiai programot, a hazirendet, tovabbképzési programot valamint
a SZMSZ-t.

» dont minden olyan, az intézményt érintd ligyben, melyet a jogszabaly fenntartoi
hataskorbe utal.
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Ha a fenntartora nézve a koznevelési intézmény SZMSZ-e, hazirendje, pedagdgiai programja
tekintetében tobblet kotelezettség (pl. fejlesztés, tobbletkiadds) harulna, fenntartonak,
mikddtetdnek az egyetértés kialakitdsara harminc nap all rendelkezésre.

Az intézmény vezetdje egyeztet a fenntartdi szakmai tligyek kérdésében, valamint informacid
¢s adatszolgaltatdst biztosit a fenntartd részére az dallami tamogatas igényléséhez,
elszamolasahoz, a kiilonbozo tipust ellendrzések lefolytatasahoz.

Megyei Pedagdégiai Intézet:

» szakmai versenyeken valo részvétel
» szakmai pedagodgiai tovabbképzéseken valo részvétel
» szakmai szolgaltatasok igénybevétele

Tarsintézményekkel:

» alapfoku miivészeti iskolak
» atankotelezettséget ellato altalanos €s kdzépiskolak - tajékoztatd az iskola €letérdl,
munkéjarol

Az iskola és a kulturalis intézmények kozotti kapcsolat:

» Feladatellatasi helyen az iskolakkal és a telepiilésen 1év6 egyéb intézményekkel.

Az iskola egyéb kiils6 kapcsolatai:

» jarasi (megyei, korzeti) hivatallal (tanligyigazgatas- és iranyitas);
kormanyhivatallal (tanligyigazgatas- és iranyitas);

Az intézményt tamogatd alapitvanyok, civil szervezetek
Tamogato6 cégek

Gazdalkodo szervezetek

YVVV VY

Egyéb szervezetek

Kapcsolat a sziil6kkel:
Talalkozasi lehetdségek: sziil6i értekezleten - -nyilvanos miisorok — falitijsag — internet
— befizetések — levelezés — fogadoora

Kapcsolat kiils6 intézményekkel

Az iskola rendszeres kapcsolatot tart fenn: - a fenntartéval, Csorna Varos Onkorményzataval -
a varos ovodaival és iskoldival (altalanos ¢és kozépiskoldk) - a varos kozmiivelddési
intézményeivel - a pedagogiai szakszolgéalatokkal €és a pedagdgiai- szakmai szolgaltatokkal -
véllalatokkal, gazdasagi szervezetekkel, idegenforgalmi cégekkel, - alapitvanyokkal,
egyesiiletekkel, a helyi amat6r miivészeti csoportokkal a megye miivészetoktatasi feladatokat
ellatd intézményeivel, egyhazi intézménnyel

A kapcsolattartas formdja és modja a kialakult hagyomanyoknak megfeleld személyes
véleménycsere, értekezleten vald részvétel és véleménynyilvanitds, kozds rendezvények,
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programok, ill. a fenntartd esetében szdbeli, irasbeli beszamolas. Az intézményt a kiilsd
kapcsolatokban az igazgatd képviseli illetve a vezetéi feladatmegosztds szerint az
igazgatohelyettes. A miivészeti szakkozépiskolakkal valo kapcsolattartas az igazgato feladata,
a kapcsolattartasban részt vesz az igazgatohelyettes, és esetenként a tanarok is. A telepiilés
kézmiivelddési intézményeivel, altaldnos iskoldival, d6vodaival az intézmény kozvetlen
kapcsolatot épit ki €s apol a székhelyen, és a telephelyen.

MODOSITASOK A 20/2012./VIIL.31/alapjan.

- Az intézmény névvaltoztatds megtortént, ez a dokumentumban mar szerepel

- A kiadményozas igazgat6i hatdskorbe keriilt

- A sziildi1 szervezet és az intézmény kozti kapcsolat a korabbi években is miikodott.

- A pedagogiai szakszolgélatokkal, az iskolaegészségi ligyek intézését, az linnepélyek
megrendezését szintén az igazgatoi feladatkorbe soroltuk.

- A Pedagogiai Programrdl a tajékoztatasra a sziild értekezleten nyilik lehetdség.

- Az SZMSZ véleményezési joga a Szabalyzatban szerepel.

- Valamennyi /elektronikus és papir alapl/ nyomtatvanyok hitelesitése ¢és a kezelése az
igazgat6 feladata.

Az iktatokonyvet az iskolatitkar kezeli.

- A fegyelmi eljarés rendje:

- Bizottsag létrehozasa,

- Meghallgatas

- Egyéb koriilmények vizsgalata

- Dontés

- Iddkeret 2 hét.

- Egészségligyi feladatok.

- Megel6zés/az esetek elkertiilése/

- Helyi intézkedés

- Szakorvosi ellatas

Csoportos, tanoran kiviili foglalkozasok szervezésénél a feliigyeletet megbizott/ak/ végzik a
résztvevo tanulok 1étszamatol fiiggden.
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Zaro rendelkezések

Az SZMSZ. elfogadasa

A Timafty Laszl6 Alapfokti Miivészeti Iskola szervezetére és miikodésére vonatkozd
szabalyzatot (az SZMSZ-1) az igazgat6 a nevelbtestiilet bevonasaval késziti el és az intézmény
honlapjan kozzéteszi. Az SZMSZ-t a fenntartd hagyja jova.

2024. szeptember 1. napjan 1€p hatalyba.

Az SZMSZ mobdositasa

Az SZMSZ hatarozatlan iddre szol. Modositasara jogszabalyi eldiras, fenntartoi rendelkezés
vagy a nevelOtestiilet kétharmadéanak irasbeli kérelme esetén kertil sor.

Az SZMSZ hatalya kiterjed az intézménnyel jogviszonyban 4ll6 személyekre, valamint
mindazokra, akik belépnek az intézmény teriiletére, hasznaljak helyiségeit.

Az SZMSZ eldirasai érvényesek az intézmény teriiletén a benntartézkodas ideje alatt,
valamint az intézmény altal kiilsé helyszinen szervezett rendezvényeken a rendezvények ideje
alatt.

Legitimacios zaradék

A Timafty Laszl6 Alapfoku Miivészeti Iskola modositott Szervezeti és Mitkodési Szabalyzatat
a neveldtestiilet elfogadta, az intézmény vezetdje jovahagyta.

Csorna, 2024. augusztus 28.

igazgato

nevelotestiilet nevében
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A Timaffy Laszl6 Alapfoku Miivészeti Iskola médositott Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat
a Sziil61 Kozosség véleményezte és jovahagyasra javasolta.

Csorna, 2024. augusztus 28.

Sziil6i Kozosség elndke

A Timaffy Laszlo Alapfoka Miivészeti Iskola mddositott Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat
a Diakonkormanyzat véleményezte és jovahagyasra javasolta.

Csorna, 2024. augusztus 28.

Didkdnkorményzat vezetd

A Timaffy Laszl6 Alapfoku Miivészeti Iskola mddositott Szervezeti €s Miikodési Szabalyzatat
az intézmény fenntart6ja jovahagyta.

Csorna, 2024. augusztus 28.

Fenntarto
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Zaro rendelkezések
Az SZMSZ elfogadasa

A Timaffy Laszl6 Alapfokti Miivészeti Iskola szervezetére &s mikodésére vonatkozd
szabélyzatot (az SZMSZ-t) az igazgat6 a nevelétestiilet bevonasaval késziti el és az intézmény
honlapjéan k6zzéteszi. Az SZMSZ-t a fenntarto hagyja jova.

2024. szeptember 1. napjan 1ép hatalyba.
Az SZMSZ médositasa

Az SZMSZ hatérozatlan idore sz6l. Modositasara jogszabalyi el6irds, fenntart6i rendelkezés
vagy a nevelotestiilet kétharmadanak irasbeli kérelme esetén keriil sor.

Az SZMSZ hatilya kiterjed az intézménnyel jogviszonyban &ll6 személyekre, valamint
mindazokra, akik belépnek az intézmény teriiletére, hasznaljak helyiségeit.

Az SZMSZ elbirasai érvényesek az intézmény teriiletén a benntartozkodas ideje alatt,
valamint az intézmény éltal kiilsé helyszinen szervezett rendezvényeken a rendezvények ideje
alatt.

Legitimaciés zaradék

A Timaffy Laszl6 Alapfoku Miivészeti Iskola médositott Szervezeti és Mikodési Szabalyzatat
a nevel6testiilet elfogadta, az intézmény vezetéje jovahagyta.

Csorna, 2024. augusztus 28. | n '
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A Timaffy Lészl6 Alapfoka Miivészeti Iskola modositott Szervezeti és Mitkodési Szabalyzatat
a Sziil6i Kozosség véleményezte és jovahagyasra javasolta.

Csorna, 2024. augusztus 28. & \

Sziiléi Kozosség elnoke

A Timaffy Laszlo Alapfoki Miivészeti Iskola modositott Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat
a Didkonkormanyzat véleményezte és jovahagyasra javasolta.

Csorna, 2024. augusztus 28.

Asramna ’RM%,L

Diakénkormanyzat vezetd

A Timaffy Lészl6 Alapfoka Miivészeti Iskola modositott Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat
az intézmény fenntartdja jovahagyta.

Csorna, 2024. augusztus 28.
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