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1. Preambulum

A KECSKEMETI MUVESZETI OVODA, ALTALANOS ISKOLA, KOZEPISKOLA ES
ALAPFOKU MUVESZTOKTATASI INTEZMENY Szervezeti és kkodési Szabdalyzata
tartalmazza a koOzoktatasi intézmény szervezeti pii@gét, mkodéesét, az
intézményegységek egyutikbdését, bets és kiul$ kapcsolataira vonatkozo
rendelkezéseket.

1.1. Az intézményi SZMSZ jogszabalyi alapjai

- A kozoktatasrol szo6lo tébbszor modositott 1993. IEXKIX tdrvény (tovabbiakban:
Kt.), (PM Utmutat6 a Kszjtv. Alkalmazasahoz kapésid feladatok végrehajtasahoz)

- A Kkoltségvetési szervek jogallasarodl és gazdalkahszold 2008. évi CV. Torvény
(Kszjtv.)

- Az A&llamhaztartas ftkodési rendjéil szolé 217/a998. (XII. 30.) Korm.
(tovabbiakban: Amr.)

- A nevelési — oktatasi intézmeényekikddésédl szold tobbszér modositott 11/1994.
(VI1.8.) MKM rendelet (tovabbiakban MKM r.)

- A koltségvetési szervek bélsllensrzésédl szolo 193/2003. (XI. 26.) Korm. r. (a
tovabbiakban Ellefrzésir.) 4 § (3)

- Atankényvpiac rendjét sz0l6 2001. evi XXXVII. térvény (a tovabbiakbafitv.)

- A tankdnywvé nyilvanitas, a tankonyvtamogatés, math az iskolai tankdnyvellatas
rendjébl sz6lo 23/2004. (VIII. 27.) OM. r. (a tovabbiakbdrankonyv r.)

- A kozalkalmazottak jogallasardl sz6l6 1992. évi XIMX Tdorvény végrehajtasardl a

kozoktatasi intezményekben (tovabbiakban: Kormdedst

138/1992. (X. 8.) Korm. rendelet a kozalkalmeakrol sz6l6 1992. évi XXXIIL.

Torvény végrehajtasardl a kozoktatasi intézmeényeklieovabbiakban: Korm.

rendelet)

1.2. Az SZMSZ hatélya
Az SZMSZ Kecskemét Megyei Jogu Varos Kotlgge Oktatasi és Egyhazigyi
Bizottsdganak jovahagyésaval, az ezt igazolo bzdéal 1€p hatélyba.

2. Az intézmény altalanos jelleméi

Az intézmény onalléan tikodé és gazdalkodd koltsegvetési szerv. Kozoktatadzmeny.
Az intézmény kozoktatasi feladatokat ellatd Ovodaklisszetett iskolabol és alapfoka
miveszetoktatasi intézményi feladatokat uegegyseégekdl all, tobbcéld kozos
igazgatasu intézmeénykéntikodik.

2.1. Az intézmény adatai
Az intézmény neveKecskeméti Miivészeti Ovoda, Altalanos Iskola, Kézépiskola és
Alapfoku M iivészetoktatasi Intézmény
Rovid név Kecskeméti Miivészetoktatasi Intézmeények
Az intézmény székhelye, cim@000 Kecskemét, Dozsa Gyorgy Ut 22.
Az intézmeény tipusa: tobbcéla, kozos igazgatdéanmeny
Az intézmény gazdasagi szervezetének h@e0 Kecskemét, Dozsa Gyorgy ut 22.
Az intézmeény jogallasainall6 jogi személy
Az intézmény gazdalkodasanak formd@jaalloan mikddé és gazdalkodo koltségvetési
szerv.



Az intézmény fenntartdja{ecskemét Megyei Jogu Varos Onkormanyzata, 6000
Kecskemét, Kossuth tér 1.
Az intézmény torzskoényvi azonositd szama: 542869
Az intézmeény alapitd okiratanak szama: 200923/2009
Kelte: 2011. majus
Az intézmény alapitasanak éve: 2007
Szamlaszam és az AFA alanyisag ténye
A pénzforgalom lebonyolitasat szolgalé szamlaszam
11732002-15542865

Az intézmény az altalanos forgalmi adonak alanya

Adoszama: 15542865-2-03

Adokoteles tevekenysége: gyermek- és diakétkezteté

Intézményegységei és tovabbi feladat-ellatasi helye
- Kecskeméti Mvészeti Ovoda, Altalanos Iskola, Kodzépiskola és phdlu
Muvészetoktatasi Intézmény Kodaly Zoltan Enek-zesieblija, mely 6sszetett iskola (ének-
zenei Aaltalanos iskolaval, gimnaziummal, zefie@szeti szakkozépiskolaval, alapfoku
miivészetoktatasi intézménnyel, zeriedszeti agban), 6000 Kecskemét, Dozsa Gy. Ut 22.
Tovabbi feladat-ellatasi helyek:
6000 Kecskemét, Méatyas K. krt. 46. ( Matyéas lakol
6044 Hetényegyhéaza, Kossuth L. u. 83iyElodési Haz)
6000 Kecskemét, Dedak Ferenc tér 1. (ErdereKulturalis és Konferencia Kbzpont
6000 Kecskemét, Boldogasszony tér 7. ( Béke I3kola
- Kecskeméti Mvészeti Ovoda, Altalanos Iskola, Koézépiskola és phda
Miveészetoktatasi Intézmény M. Bodon Pal Zeneisko&(a0 Kecskemét, Bihar u. 6.
Tovabbi feladat-ellatasi helyek:
6000 Kecskemeét, Matyas K. krt. 46. (Matyas Iskola)
6000 Kecskemét Piaristék tere 5. ( Piarista I9kola
6000 Kecskemét, Szabadsag tér 7. (Reformatusalskol
6000 Kecskemét, Alkony u. 11. (Vasérhelyi Iskola)
6000 Kecskemét, Katona J. tér 14. (Zrinyi Iskola)
6000 Kecskemét, Czollner tér 5. (Angolkisasszonyok)
6000 Kecskemét, Lunkanyi J. 10. (Arany J. Iskola)
6000 Kecskemét Szent Imre u. 9. (Szent Imre Iskola)
- Kecskeméti Mivészeti Ovoda, Altalanos Iskola, Kozépiskola és phd&d
Mivészetoktatasi Intézmény Hossz( Utcai Ovodéaja, 6@Skemét, Hosszu u. 3.
- Tovabbi telephelyei: 6000 Kecskemét, Szent Miklog6u
* 6000 Kecskemét, Birdé Lajos u. 22.

2.2. Az intézmeény nikddéesének alapdokumentumai
Az intézmény alapitd okirata: fenntartd késziti el, KMJV Kozgiése fogadja el.

Az intézmény pedagogiai programja: az igazgato ikiésiz a neveltestilet fogadja el, a
szubi kozosség és a didkonkormanyzat veleményalkotégjotj gyakorol, KMJV
Kodzgyiléséenek hatarozataval valik hatalyossa.

Az intézmény hézirendje: az igazgaté késziti eheaebtestilet fogadja el, a s#iil
k6zosség és a diakbnkormanyzat vélemeényezesiellegyetértési jogot gyakorol, KMJV
Kozgyilésének hatarozataval valik hatalyossa.



Az intézményegységek hazirendje beépil az intézm#mgjrendje, annak részét képezik
az intézményegysegi specialitasok.

Az éves intézményi munkaterv, melyet az igazgaszitél, és a newétlestilet fogadija el.
A szubi kozosség és a diakonkormanyzat véleményezési gygdorol.

Az intézményegységek tanévre szol6 munkatervéht@zményegység-vezekeésziti el,
az intézményegyseg nevtstilete fogadija el.

Jelen intézményi SzMSz (a mellékleteivel), melyrtigazgatd készit el, az intézmeényi
nevebtestllet fogad el, a saiilkozésség és a diakonkormanyzat egyetértési jogakorol.
KMJV Kozgyiilése Oktatési €s Egyhazigyi Bizottsaganak hat&realvalik hatalyossa.

Az intézmény ugyviteli munkajat és gazdalkodas&magaroz6 szabalyzatok.

2.3. Az intézmeény bélyegs és azok hasznalatanak szabalyai

2.3.1. A bélyeqgi felirata, lenyomata
Hosszl bélyedgk
Kecskeméti Mivészeti Ovoda, Altalanos Iskola, Kozépiskola és
Alapfoku Mivészetoktatasi Intézmeény
6000 Kecskemét, D6zsa Gyorgy ut 22.
Tel./Fax: (36-76) 481-710

Lenyomat:

Korbélyegd: Kecskeméti Mvészeti Ovoda, Altalanos Iskola, Kozépiskola és
Alapfoku Miivészetoktatasi Intézmeény
IK6zépen a Magyar Koztarsasag hivatalos ciméréve

Lenyomat:

2.3.2. Az intézményi bélyedik hasznalataval kapcsolatos kotelezettségek és jégo

Kotelezettségvallalasrél szolo dokumentumot a Kydgovel ellatva csak az igazgato és a
gazdasagi igazgatOhelyettes, illetve az alairagiggb és bejelentett alairds-mintaval
rendelked intézmeényegység-vedetirhat ala. A kotelezettségvallalast alaird szemesty
alairas tényét a dokumentumot vagy annak méasolatat bemutateé&dajatja az igazgatot.

Az intézményi bélyedy az igazgatd alairasaval ervényes. A Kecskemétiédzeti quda
Altalanos Iskola, Kdzépiskola és Alapfokuiveszetoktatasi Intézmény Kodaly Zoltan Enek-



zenei Iskola intézményegység-veiet az igazgatd nevének feltiintetésével ,h” jelzisse
hasznalja alairas esetén. Cégszaairas esetén az igazgatd €s a gazdasagi ighegadttes
alairdsaval, illetve az alairdsi joggal, bejeldntetalairas-mintaval rendelkéz
intézmeényegység-vezeés a gazdasagi igazgatohelyettes alairasavaly@ye

A bélyeg®d nyilvantartasatorzésének rendjét kilon dokumentumban vezetni kell.

2.4. Az intézmeény képviselete

Az intézményt az igazgato, akadalyoztatasa esek@rskeméti Mvészeti Ovoda, Altalanos
Iskola, Kozépiskola és Alapfokl MMészetoktatasi Intézmény Kodaly Zoltan Enek-zenei
Iskoldjanak intézményegység-veijetvagy az adott esetre felkért intézményegyséegtez
vagy intézményegyseg-vedhtlyettes képviseli a helyettesités rentljé&szolo fejezetben
leirtak szerint.

2.5. Alairasi jogok

Kotelezettségvallalast csak az igazgatd a gazdagapgatohelyettes ellenjegyzéseével irhat
ala, illetve az alairas-mintaval bejelentett hdbst a gazdasagi igazgatohelyettes
ellenjegyzésével.

A szakmai teljesitést az intézményegység-\idzet akadalyoztatasuk esetén helyettestk —
igazolja alairasukkal.

Intézményi dokumentumokat, intézményi iratokatdkig@nyokat, leveleket az igazgato irhat
ala. A helyettesitésre kijelolt intézmeényegységettexagy intézményegyseg-vegbelyettes
az igazgato nevének feltiintetésével ,h'tipgizéssel irhatja ala a fentieket.

Az intézményegységekre kitoltott tanigyi dokumentkat az intézményegység-vezets
intézmeényegység-vezdtelyettes irhatja ala.

2.6. Az intézmeény gazdalkodasa
2.6.1. Az intézmeényi vagyon feletti rendelkezés

Az intézményi vagyon felett — az alapitd okiratbareghatarozott 25/2003. (VI. 2)
onkorméanyzati rendelet szerint eljarva — az igazgendelkezik. Az intézmény kezelésében
levé vagyon csak az alaptevékenység, a rendeltetéssaigtodes veszélyeztetése nélkl
hasznosithatd, adhat6 bérbe.

2.6.2. Az intézmény tevékenysége, alaptevékenységeizakfeladatai, az ezeket
meghatarozo jogszabalyok

Az intézmeény tevékenysegét az alabbi jogszabalyokapjan végzi:

- A kozoktatasrol sz6l6 tobbszér modositott 1993.L&XXIX térvény (tovabbiakban:
Kt.),

- aszakképzéslkszolo 1993. évi LXXVI. térvény

- A nevelési — oktatasi intézmeényekikddésésl szold tébbszér modositott 11/1994.
(VI1.8.) MKM rendelet (tovabbiakban MKM r.)

- Atankoényvpiac rendjét sz0l6 2001. evi XXXVII. térvény (a tovabbiakbafitv.)



- A tankdnywvé nyilvanitas, a tankonyvtamogatés, math az iskolai tankdnyvellatas
rendjébl sz6lo 23/2004. (VIII. 27.) OM. r. (a tovabbiakbdrankonyv r.)

Alaptevékenysége:
o0 A jovahagyott helyi 6vodai nevelési program szerintbvodai nevelés.
0 A jovahagyott pedagdgiai program alapjan:

* Nappali rendszeri altalanos miveltséget megalapozé, iskolai oktatas.

* Nappali rendszeri altalanos iskolai nevelés, oktatas.

* Nappali rendszeri gimnaziumi nevelés, oktatas.

* Nappali rendszeni szakkdzépiskolai nevelés.

» Alapfoku zene- és tancnivészet oktatas.

* Nappali rendszerni, szakképesités megszerzésére felké§aktatas.

» Beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézségeklhelzdé gyermekek
fejlesztése, oktatasa fejleséitpedagogus segitségével.

e Sajatos nevelési igeny, a megismeé funkciok vagy a viselkedes
fejlodésének organikus okra vissza nem vezetléettartos és sulyos
rendellenességével ku#ttanuldk oktatasa.

» Szakérisi javaslat alapjan integralhatd sajatos nevelési gnyi, beszéd-,
mozgas- serilt tanuldok oktatasa, integralt oktatasagény szerint utazo
gyoégypedagdgiai szolgaltatas igénybevételével.

* Napkozi otthoni és tanuldszobai foglalkozas.

Iskolai konyvtari tevékenyseég, kottatar mikoddtetése.
Didksport miikodtetése.

Ovodai intézményi kdzétkeztetés.

Iskolai intézményi kozétkeztetés.

Munkahelyi vendéglatas.

Tanulok tankdnyvellatasa.

Tanuldk szocialis helyzetéil fliggé ingyenes tankonyvellatasa.
Szakmai tevékenységet iranyito és kisediszolgaltatas.
Kulturalis programok szervezése.

Sajat vagy bérelt ingatlan hasznositasa.

Onkormanyzatok és tobbcéll kistérségi tarsulasok stamolasa.
0 Felnéttképzés, vizsgaztatas.

O 0O O0OO0O0O0O0O0OO0OO0OoOo

Alaptevékenyseg szakfeladatai:

562912 Ovodai intézményi étkeztetés

562913 Iskolai intézményi étkeztetés

562917 Munkahelyi étkeztetés

841901 Onkormanyzatok, valamint tobbcéll kistérsédiarsulasok elszamolasai
851000 Ovodai nevelés intézményeinek, programjaindtomplex tamogatasa
851011 Ovodai nevelés, ellatas

851012 Sajatos nevelési igétiygyermekek dvodai nevelése, ellatasa

852000 Alapfoku oktatas intézményeinek, programjaiak komplex tamogatas
852011 Altalanos iskolai tanul6k nappali rendszedt nevelése-oktatasa (1-4.
evfolyam)

852012 Sajatos nevelési igétiyaltalanos iskolai tanuldk nappali rendszeti nevelése
— oktatasa (1-4. évfolyam)

852021 Altalanos iskolai tanulok nappali rendszdt nevelése-oktatasa (5-8.
evfolyam)




852022 Sajatos nevelési igétiyaltalanos iskolai tanuldk nappali rendszeti nevelése

— oktatasa (5-8. évfolyam)

852031 Alapfoku mivészetoktatas zenekivészet agban

852032 Alapfokd mivészetoktatas képé- s iparmivészeti, tancniivészeti, szin- és
babmiivészeti agban

853000 Kdzépfoku oktatasi intézmények, programok koplex tamogatas
853111 Nappali rendszdf gimnéaziumi oktatas (9-12/13. évfolyam)
853121 Nappali rendszail szakkdzépiskolai oktatas (9-12/13. évfolyam)
853231 Emelt szink nappali rendszeii szakkozépiskolai szakmai oktatas a
szakképzési évfolyamokon

855911 Altalanos iskolai napkdzi otthoni nevelés

855914 Altalanos iskolai tanulészobai nevelés

931204 Iskolai, diaksport-tevékenység és tamogatasa
Intézményegységei:

1. Kecskeméti Miivészeti Ovoda, Altalanos Iskola, Kozépiskola és Apéoku
Miivészetoktatasi Intézmény Kodaly Zoltan Enek-zeneskolaja
6000 Kecskemét, Dézsa Gy. u. 22.

Tovabbi feladatellatasi helyek:
* 6000 Kecskemét Matyas K. krt. 46. (Matyas Iskola),

* 6044 Hetényegyhaza Kossuth L. u. 83. (Welédési Haz)
* 6000 Kecskemét, Dedk Ferenc tér 1. (Kecskeméti Kutalis és Konferencia
Kdzpont)

* 6000 Kecskemét Boldogasszony tér 7. (Béke Iskola)
* 6000 Kecskemét Martirok atja 29.  (Kertvarosi Iskolgd

2. Kecskeméti Mivészeti Ovoda, Altalanos Iskola, Kozépiskola és Apéoku
Miivészetoktatasi Intézmény M. Bodon Pal Zeneiskolaja
6000 Kecskemét Bihar u. 6.

Tovabbi feladatellatasi helyek:
* 6000 Kecskemét Matyas Kiraly korut 46.  (Matyas Iskla),

* 6000 Kecskemét Piaristak tere 5. (Piarista Isko)a

* 6000 Kecskemét Szabadséag tér 7. (Reformatus Iskpla

* 6000 Kecskemét Alkony u. 11. (Vasérhelyi Iskola),

* 6000 Kecskemét Katona Jozsef tér 14. (Zrinyi Iska),

* 6000 Kecskemét Czollner tér 5. (Angolkisasszonypk
* 6000 Kecskemét Boldogasszony tér 7. (Béke Iskola)

* 6000 Kecskemét Lunkanyi J. 10. (Arany J. Iskola)

* 6000 Kecskemét Szent Imre u. 9. (Szent Imre Iskgla

3. Kecskeméti Miivészeti Ovoda, Altalanos Iskola, K6zépiskola és Apéok
Miivészetoktatasi Intézmény Hosszu Utcai Ovodaja
6000 Kecskemét Hosszu u. 3.

Evfolyamai:
1- 8. évfolyam (altalanos iskola)
9-12. évfolyam (gimnazium)
évfolyam (szakképzés, parhuzamosiivészeti) klasszikus zenész

9-12.
9 evfolyam (szakképzés, parhuzamosiivészeti) néptanc

-12.

N DN

10




1-12. évfolyam (alapfoku nfivészetoktatas)
13. evfolyam (szakképzés) Klasszikus zenész
13-15. évfolyam (szakképzés) Klasszikus maganénske
13-14. évfolyam (szakképzés) néptancos
13-15. évfolyam (szakképzés) szinész .

Maximalis gyermek-, tanul6létszam: 3056 &
Ovoda: 351 &
Altalanos Iskola: 620 &
Gimnazium: 170 &
Szakkdzépiskola: 115 o
Miivészeti agak: 1800 of

0 Zenemiveészetiag 1200 of
o Tancmivészetiag 600 of

Szakképesités, tanulmanyi terilet: | 2. Humantudomanyok ésiwészetek

Miivészeti 4gak és tanszakok megnevezése:

Alapfoku mivészetoktatas
Zenentivészetiag,

Klasszikus zene tanszakai:
zongora, orgona, heg@édmélyheged, gordonka, nagymo, gitar, maganének,
furulya, fuvola, oboa, klarinét, fagott, kirt, trbita, harsona, tenor-bariton,
tuba, vadaszkulrt, szaxofon, 6bangszerek, szolfézs 6&Epz, hangszeres
eloképsd, szolfézs, zeneirodalom, zeneelmélet, kamarazasreekar, énekkar,
maganének

Népi zene tanszakai:
népi hegetl, népi bracsa, népi furulya, duda, népi na@ghnépi cselld, citera,
koboz, teke, népzenei ismereteképrajz, szolfézsépi jaték — népszokasepi
enek

Zeneniivészeti szakkdzépiskola
Tanszakok:

Zongora, Orgona, Csembald, HefieMélyheged, Gordonka, Gordon, Fuvolg,

Klarinét, Oboa, Kiirt, Fagott, 8t Gitar, Maganének, Szolfézs-zeneelmélet

Tancmiveészeti agnéptanc tanszak.

Szakfeladatai (kiegészi)

562917(2) Munkahelyi étkeztetés

682002(2) Nem lakdingatlan bérbeadésa, izemeltetése
855935(2)  Szakmai tovabbképzések

Az intézmény nem folytat vallalkozoi tevékenységet

A z intézményegységenkénti gyermek- és tanuldléist@az évél évre meghozott fenntartoi
dontésnek és a Kt.-ben szefemplsoportképzési Iétszamhataroknak és az intézmgsggg
kapacitasanak megfetan kell kialakitani.

2.7. Engedélyezett létszam

Az engedélyezett letszadm KMJV KoZdgsének dontése alapjan alakul.
az engedélyezett létszam osszesen: 179,6
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- szakmai tevékenységet ellatok létszama: 151
- az intézmény Uzemeltetéséhez kapcsolddo |ets28)6:

3. Organogram, szervezeti felépités, a koltségvetézerv vezetésének szerkezeti abraja
A tobbcélu k6zos igazgatasu kdzoktatasi intézmeerweddesi szintjei

LJA'Sszint

Igazgato Gazdasagi igazgatohelyettes
Gazdaséagi hivatal

,B” szint

Intézmeényegységek
intézmeényegység-vezidt €s intézményegyseg-veddielyettesek

Székhelyen ritk6do iskola
Telephelyeken 1k dé iskolak
ovodak
,C” szint
lgazgatétanacs

Igazgato vezeti

Intézményegység-veddt
tagjai
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igazgato

\| fuggetlenitett bels |

™~

gazdasagi igazgatoh.

igazgatotanacs: iskolatitk.
igazgato |
intézményegység-vezit operativ bizgttsag: ondnok -
+ 1 tag egységenként intézményegység-vezi r%ndszeré ga;dasag
kozalkalmazotti tanacs elp. halhmattacdi okt. techn hivatal
szakszervezetek ve#e hiv' cegé(
intézményegység-vezet intézményegység-vezgt intézményegység-vedet
helyettesek helyettes helyettes
munkakdzosségt \
vezebk egyseg £ —
nevebtestl killst kullss
. telephely telephely
kilsé
telephely \ /
é%fdap adagéf;usok
munkakdzosségek:

tagsaguk egyuttesen:
egységi nevétestllet

\

/

dajkak, kisegiik

az intézmény teljes ne

idestilete

az intézmeény teljes alkalmazotti kzossége
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3.1. Az intézmény vezetése:

Magasabb vezaii beosztasnak midsiil:
igazgato
intézményegyseg-vezet
gazdasagi igazgatOhelyettes
Az igazgato és az intézményegyseg-vézetlamint a gazdasagi igazgatohelyettes megbizott
magasabb vezét
A magasabb vezétbeosztasban dolgozdk megbizasukat hatarozire kiapjak.

Vezetsi beosztasnak mibsil:

intézmeényegyseg-vezdtelyettes
Az intézményegyseég-veititelyettes megbizott vezet
Megbizdsa hatérozottdce (5 évre) szdl.

3.1.1. Igazgaté:
Az intézmény egyszemélyi feelvezafje. Személyail Kecskemét Megyei Jogu Varos
Kdzgyilése dont.

Az igazgatot a fenntartd palyazat utjan hatarotite bizza meg a Kt. és a Korm. rendelet
alapjan. Az igazgat6 e feladatdt kozalkalmazottjviszonyban a magasabb veiet
megbizasra vonatkozé szabalyok szerint, mint megtoizzed latja el.

3.1.2. Igazgatétanacs:
Az igazgat6bdl és az intézményegységek azonos sképvisebjéhbdl all.
A k6z0s igazgatasu kozoktatasi intézmény vezetésgfiti az intézmény és az
intézményegységek munkajanak dsszehangolasaval.

3.1.3. Igazgatésag:
Az igazgatd, a gazdasagi igazgatohelyettes egultidésén alapul. Munkdjukat
seqiti az iskolatitkar és a gazdasagi hivatal.

3.1.4. Gazdaséagi hivatal:
Az intézményben a gazdasagi szervezet szerep&dasagi hivatal tolti be. Ellatja
a) az intézmény mint koltségvetési szerv koltséepaaiek éiranyzatai tekintetében a
gazdalkodassal, konyvvezetéssel és az adatszodgalih kapcsolatos feladatokat,
b) az intézmény és egységeikidtetésevel, lzemeltetéseével,
c) az intézmény vagyongazdalkodasa korében a bessdl, a vagyon hasznalataval,
hasznositasaval, védelmével kapcsolatos fielkat
A gazdasagi hivatal engedélyezett |[étszaméa: 5 f
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A gazdasagi hivatal a munkdjat a gazdasagi igabhghtéttes koordinalasa alatt végzi. A
gazdasagi igazgatohelyettes munkajat kdzvetlenimt&zmeény igazgatoja hatarozza meg, a
munkakori leirdsban rogzitettek alapjan.

3.2. Az intézmény vezetésének, igazgatojanak, a dasagi igazgatdbhelyettesnek, az
intézményegységek vezéinek, valamint az igazgatotanacsnak jogkore, hatagke, a
hataskor gyakorlasdnak maodja, feladatkore, feldissége, a vezék kozotti
feladatmegosztas:

3.2.1. A koz0s igazgatasu kdzoktatasi intézmény ggatoja:

Az igazgato jogallasa:
Az igazgaté magasabb vedgidbeosztasban latja el feladatat mint megbizatete
Az intézmény egyszemélyi feld vezebje. Dontéseiben épit az intézmény dolgozdinak
véleményeére, az intézményegyseg-véizetalamint az igazgatétanacs allasfoglalasara.
Jogkore és feléksége az intézményt édntalamennyi jogviszonyra kiterjed.

Jogkore:
- az intézmeény ritkbdésének iranyitasa,
- a munkaltatéi jogok teljes kérben valé gyakorlasa,
- azintézmeény tevekenységével kapcsolatos kotesezpitallalas,
- az intézmeény képviselete,
- rendkivlli munkasziinet elrendelése.

Hataskore:

- az intézmény tanévre sz0l6 éves munkatervében déstézményegységek éves
munkaterveiben elfogadott feladatok veégrehajtasaeldirzése, a szikséges
modositasok kezdeményezése és realizalasa,

- az intézmény naptari évre tervezett koltségvetésiamyzatainak - az igényeknek
és a valtozé korulményeknek megfélel atcsoportositasarél vald intézkedés,
illetve annak kezdeményezése,

- bels ellersrzési, munkavédelmi, vagyon- é&zvédelmi feladatait kézvetlenl,
illetve megbizottjai ( az intézményegység-véketaz intézményegység-vedlet
helyettesei, valamint a gazdasagi igazgatohelyetasunkavédelmi eésizvédelmi
felelés) utjan teljesiti. Az itt megnevezettek e tevélsgmiiket munkakori leirasuk
alapjan, valamint az Ellénzési kézikonyv, az Eves ell@mzési terv, a
Munkavédelmi szabalyzat és &Zvédelmi szabalyzat szerint végzik.

Feladatkore:

- az intézmény stratégiajanak — a jogszabalyokkala éenntartoi dontésekkel,
irAnymutatasokkal 6sszhangban toétén megfogalmazasa, figyelembevéve az
ovodak, iskolak, énkormanyzatok és a skidlvarasait,
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- az intézmeényi éves munkaterv, illetve beszamolbéésdkése, a program
végrehajtasdhoz szikséges feltételek megtereméesegrehajtas figyelemmel
kisérése a szakmai feladatokat dest,

- az intézmény kuts kapcsolatainak szervezése, kulonos tekintettedodgéltatast
igénybeveuk, a fenntartd6 6nkorményzat, a tarsintézetek sttintetében,

- a gazdasagi tevékenység szervezeti, technikaitdkdi@éek meghatarozasa, a
gazdalkodds megalapozottsagahoz rovid és hosszuu tétratégiak
megfogalmazasa,

- a bel$ vezebi ellensrzés megszervezése az intézményi éleesi terv alapjan az
intézmeényegyseégek teljes korére,

- a feladatokkal 6sszhangban a huméfoeras biztositasa, a munkaltatdi hataskor
ellatasa,

- kiadményozza az igazgat6tanacs dontéseit, Ugy,animtézményegység-vedet
megbizasokat, a palyazatokat stb.
- tanuldi jogviszony létesitése, megszintetése.

3.2.2. A kz0s igazgatasu kdzoktatasi intézmény gatotanacsa:

Jogallasa:

A k6z0s igazgatasu kozoktatasi intézmeény vezetése, intézményegységek
munkajanak o©sszehangoldsa, valamint az intézméagggit kozos newvikestileti
értekezlete munkajanakoikszitése.

Jogkore:

- dont az intézményegység-vedigbalyazatok kiirasarol és a palyazat feltétéleiaz
intézmeényegységek vedatek megbizasarol, a megbizas visszavonaséarol/1/a33.
(X.8.) Korm. rendelet a kodzalkalmazottakrol szol®92. évi XXXIIl. Torvéeny
végrehajtasarol a kbzoktatasi intézményekben 5:-81[2, 18.8 (4)-(6). /

- dont mindazokrol a kérdésékr amelyeket a kdzOs igazgatasu kdzoktatasi intéymé
szervezeti és fikodési szabalyzata a déntési jogkodrébe utal, tgy mi

- az intézményi feladatellatds egységes éves muwka-

Utemtervétl,
- a  szervezeti egységek |&trékarol, és
megszintetésélr

- a pedagogiai programmal ©6sszhangbané l&szakmai
fejlesztéseldl,

- az intézményi dolgozék erkdlcsi és anyagi elisgraébl,

- az igazgato és a tantestilet véleményének kigei@pjan.
Felebssége: Az igazgatd fele a fentiek ellatasaért, az intézmény jogszabalokn
megfeleb, torvényes rikodtetéséért.

3.2.3. Az igazgatétanécs Osszetétele:
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Elén az igazgat6 all, tagjai az intézményegységtikz valamint intézményegységenként
egy pedagogus, akik az intézményegyseg bealilete valaszt.

Tanacskozasi joggal allandé meghivottként a gapiaggazgatohelyettes, a KAT, a
reprezentativ szakszervezeti vézetsz részt.

Tovabba az egyes napirendi pontokhoz kapcsoléddivettak.

Dontéseit egyszértobbséggel hozza, szavazateg§eéll esetén az igazgatd szavazata dont.
A dontéssel érintett személy a szavazasban nemt uélset, de a hatarozatképesség
szempontjabal jelenléwek kell tekinteni.

Dontéseit, a személyi ugyek kivételével nyilt szaéssal, szotdbbséggel hozza meg.
Hatarozatképes, ha tagjainak 50%-a +61jdlen van. Az Uléseket az igazgaté vezeti,
tavollétében a soros elnodk (lgyrend alapjan), nketygegyzokonyvet kell késziteni, it

csak abban az esetben kell eltérni, ha a felsz&katésére a felszolalas teljes tartalmat is
rogziteni kell. Az Ulést 15 napon belll 6ssze kélhi, ha legalabb a tagok 1/3 része irasban

- a téma megjelolésével - kezdeményezi. Az igatgaétsot az igazgatd hivja 6ssze az
dlést 5 munkanappal megeben.

3.2.4. Gazdasagi igazgatohelyettes:

Az allamhaztartas tikddési rendjéil szo6l6 292/2009. évi (XII. 19) Korm. rendelet Bsa 6.
bekezdése alapjan a gazdasagi igazgatohelyettest— megbizott magasabb vezet a
pénzlgyi-gazdasagi feladatok tekintetében az indéywezei helyettese.
A gazdasagi igazgatohelyettes kinevezése, felmentiémzasanak megallapitasa az igazgat6
jogkorébe tartozik. Egyéb tekintetben is az igaagptakorolja a munkaltatdi jogokat.
A gazdasagi igazgatohelyettes a feladatait az nmé@y vezeijének kozvetlen vezetése és
ellensrzése mellett latja el:

a) iranyitja és elleérzi a gazdasagi hivatalikddéseét,

b) gazdasagi intézkedéseket hoz,

b) felelés a gazdasagi hivatal feladatainak ellatasaeért.

Jogkore:
- az intézményi kotelezettségvallalasok ellenjegyzése
- agazdalkodasi — tlkOdtetési csoport tevékenységének szervezése,
- az intézmeény rikdodésének — a koltségvetési iranyelvekkel és kihs@si
eléiranyzatokkal 6sszhangban toréén biztositasa,

Hataskore:

- az intézmény szakmai tevékenysége pénzlgyi fediaeK biztositasa az éves
koltségvetés alapjan,

- az intézmény gazdalkodasaval kapcsolatésédok végrehajtasa,

- agazdalkodas szabalyainak megtartasa és megsartata

- az intézmény valamennyi szervezeti egységével rimdyas munkakapcsolatban
all.

Feladatkore:
- az eves intézményi koltségvetes tervezetének dtkész
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- féléves és éves gazdasagi — szamszaki és szovegesinlok elkészitése,
- kotelezettségvallalasi nyilvantartasok vezetésdnriositasa,
- aselejtezés és leltarozas megszervezése,

- a torvény szerinti kozbeszerzések tervezésdékéstitése, lebonyolitasuk
megszervezése, kivéve a helyben kdzpontositottdgiavzesi eljaras eseteit,

- agazdalkodashoz kapcsol6dbigdsok betartdsa, végrehajtasa,
- agazdasagi hivatal munkajanak szervezeése,

- bekapcsolédik a gazdasagi hivatal dolgozéinak alkahsaval, munkajuk
ertékeléseével, elismeréseével, fékdégre vonasukkal, jutalmazasukkal kapcsolatos
munkaltatoi dontések @tészitésebe,

- agazdalkodashoz sziikséges szabalyzatok kidolgdzasasitja,

- a szamviteli tevékenységeért, a gazdalkodashoz atydjtjavaslatainak
jogszetiségéért teljes felésséggel tartozik,

- azintézmeényegységek koltségelszamolasa és ariealreése,

- ellatja az intézmény fikodését biztosité pénziigyi, munkalgyi, anyagellatas
feladatokat,

- elkésziti a jogszabalyokbanéat pénzigyi dokumentaciot, segiti az intézmény
vezetését a gazdalkodasban,

- szervezi aiftést, a takaritast, a gondnoki teéket,

- gondoskodik az intézmény és az intézményegysegakyonaédelméenek a
biztonsagarol,

- betartja a bizonylati fegyelmet, a szigord4 szamadagomtatvanyokrol szélo
eléirasokat, a takarékossag ervenyesuléset,

- az intézményi sziitkarbantartas ésithodtetés megszervezeése.

Felebssége: A gazdasagi igazgatdhelyettes delal fenti feladatok ellatasaért, az intézmény
takarékos gazdalkodasdnak megszervezéseéeért.

3.2.5. Intézményegység-vedii:

Jogallasuk:
- azintézményegységek szakmai véiet
- munkaltatéi jogkorrel nem rendelkeznek,

- tanugyigazgatasi kérdésekben, az intézményegyeéatpiaak felvétele, osztalyba
sorolasa, jutalmazasa tigyében javaslatot tesznek.

Jogkorik:
- Az intézményegységek szakmai tevékenységének iémayi a nevelési-oktatasi
feladatok ellatasa.

- Mikddési rendet készitenek az intézményegység ssgdfais is figyelembe véve.
- A kuls6 kapcsolatrendszeritktdtetése az igazgato egyetértésével.

- Javaslat, éterjesztés az intézmény vezetése részére a drek&tdo munka
szinvonalanak javitasa érdekében.

- Javaslattétel az intézményegység human és targyorgrsanak, valamint a
szakmai programok tervezéséhez.

- Javaslatot tesznek fegyelmi illetve jutalmazasdkéekben.
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- Tartés tavollét esetén - az SZMSZ-ben foglaltakdsdzhangban - a munkakoéri
leirAsban meghatarozzak a helyettesités rendjét.

Hataskorok:

- az intézmeényegységi feladatellatas megszervezése,mikodtetési rend
meghatarozasa, iranyitasa,

- az intézményvezétképviselete képviselete azokban az esetekbenyakmnel az
intézményvezétegyedi megbizast ad,

- az igazgatd utasitasai, az altala meghatarozotikészitett munkakori leirdsuk,
valamint az intézményi Munka- és balesetvédelmi bdkaat, valamint
Tizvédelmi szabalyzat iranymutatasa alapjan intézegységikben eljarnak
munka- tiz- és balesetvédelmi esetekben.

Feladatkorik:

- azintézmeényegység éves munkatervének az elkészitées

- afeladatellatas operativ szervezése, a havi pegatioi terv elkészitése,
- az adminisztracié szervezése, iranyitasa élrse,

- az éves beszamol6 készitése az intézményegy@teségél,

- aszakszéreés torvenyes fikodés biztositasa,

- folyamatos kapcsolattartas, adatszolgaltatas aznmény vezetéseével,

- anevelési értekezletekokkbszitése, megtartasa intézményegységben,

- javaslatot tesznek az intézményegység dolgozéi Imbkaasaval, munkajuk
értékelésével, elismerésével, fékdégre-vonasukkal, jutalmazasukkal kapcsolatos
munkaltatoi dontések @észitéeséhez,

- az intézmény éves ellérzési tervével osszhangban a néwektatd munka
szakmai elleérzése céljabdl tervet készitenek,
- részt vesznek és kozrékodnek az intézményegység intézményi ditedseikor,
- ellatjgdk az intézményegységekiilkddési rendjében — az egyéni adottsagaiknak
megfeleben - vallalt specialis feladatokat.
Felebsségik: Az intézmeényegység-veietelelosek a fenti feladatok szaksi#egllatasaert,

az intézményegységnek az igazgatdval egyeztetetomdannak irdnyitdsa szerint todén
miikodtetéseeért.

4. Az intézmény niikddési rendje
4.1. Az intézményhez tartozo szervezeti egységekémmenyegységek feladatellatasa és
szervezeti felépitése, az engedélyezett letszamaokka

1. A Kecskeméti Mivészeti Ovoda, Altalanos Iskola, Kozépiskola és phdau
Mivészetoktatasi Intézmény Kodaly Zoltan Enek-zesielhja

Jovahagyott pedagdgiai program alapjan

- nappali rendszéraltalanos riveltséget megalapozo oktatast,

- alapfoku niivészetoktatast,
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- nappali rendszér szakképesités megszerzésére felk@szktatast (human
szakteruleten, fivészeti szakmacsoportban végez,

- valamint sajatos nevelési igényanuldk — kivéve autista, értelmi és halmozottan
fogyatékosok — integralt oktatasat, illetve a lesitkedési, tanulasi, magatartasi
nehézségekkel ku#d gyermekek fejlesztése, oktatasat fejlésziedagogus
segitségével,

- és iskolai kbnyvtari tevékenyseégetiikddteti a kottatarat,

- kulturalis programokat szervez.

Szervezeti felépitése

intézmeényegyseég-vedet

altalanos iskola gimnazium, szakkdzépiskola alapfokuniiv. okt.
intézmeényegyseég- uvaszeti int. egys.-
intézmeényegység-
vezebhelyettes vezéhelyettes vezé8helyettes
munkak6zdsségek tanszakok
zenei néptanc

Az engedélyezett Iétszam: I pedagogus

2. A Kecskeméti Mivészeti Ovoda, Altalanos Iskola, Kozépiskola és phdau
Miveészetoktatasi Intézmény M. Bodon Pal Zeneiskolaja

Jovahagyott pedagogiai program alapjan alapfokivészetoktatast folytat zenénészeti

agban,
- valamint kdnyvtari, kottatari tevékenységet.

Szervezeti felépitése
intézményegyseg-vedet
intézményegység-vedbelyettes
tanszakok

Az engedélyezett Iétszam: 33,5 pedagdgus

3. A Kecskeméti Mvészeti Ovoda, Altalanos Iskola, Kozépiskola és phdtl

Mivészetoktatasi Intézmény Hosszl Utcai Ovodéaja (wiala Szent Miklos utcai és Bir6
Lajos utcai telephelye)
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Jovahagyott nevelési program alapjan évodai altéa részesiti a gyermekeket.
Szervezeti felépitése
intézmeényegység-vedet

intézmeényegyseg-vedbielyettes

Hosszu utcai Szent Miklés utcai Bir6 Lajosait
ovodapedagogusi ovodapedagogusi ovodapedagogusi
€s munkatarsi s munkatarsi es munkatarsi
k6zOsség k6zdsség k6zOsség

Az engedélyezett létszam: 27 6vodapedagogus

4.1. 1. Az intézmény munkarendje, a tanulok fogad@mak rendje, a vezeaik és a
pedagdgusok benntartbzkodasanak rendje

Az intézmény Kodaly Zoltan Enek-zenei Iskolajaban
Az iskola épllete szorgalmidden hétbtél péntekig 7 éra 15 pefilteste 20 éraig tart
nyitva. Az iskola igazgatdjaval torténtéebtes egyeztetés alapjan az épuletl ettérs
id6ében, illetve szombaton és vasarnap is nyitva tartha
A délebtti tanitasi idben: az altalanos iskolai, valamint a kdzépiskktgismereti 6rakra
kerdl sor.

A tanorék és szunetek rendje:

ora 7.45 - 8.30-ig
ora 8.40 - 9.25-ig
ora 9.40 -10.25-ig
6ra 10.35 - 11.20-ig
Ora 11.30 - 12.15-ig
Ora 12.25 - 13.10-ig
Ora 13.20 - 14.05-ig

Nook,rwhE

Délutan ntikddik: az als0s napkdzi és a fedstanuloszoba 16 6ra 30 percig. Utana
0sszevont napkdziben tartdzkodnak a tanuldk.

A tanuldk ebédeltetése az orarendhez igazodé leoszerint 11 6ra 30 petttid ora 30
percig tart.

A tandran Kkivili foglalkozasok, az alapfoku twészetoktatas zeneoOrdi €s a
szakkozépiskola szakmai Ordi az oOrarendi Ordk utdnebédid beiktatdsaval -
szervezhéik.

Az alapfoku niivészetoktatas oOrdit legfeljebb 19 6raig, a szalpiskélai szakmai 6rak
es gyakorlok 20 éraig szervezblet

A néptancmiivészeti tanszakon
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Az Erdei Ferenc Kulturdlis és Konferencia Kozpontlbews feladatellatasi helyen a helyi
nyitvatartashoz igazodva, az oOrarendnek medgfeldgbben fogadjak a pedagdgusok a
tanuldkat.

A néptancoktatdsra kijelolt helyiségekben tartétiaidak, a néptancot vagy a hozza
tartozé elméleti targyakat oktatd pedagogus jetébkn.

Az intézmény a tanuldk felligyeletét csak a tandigllépések idején vallalja.

Az intézmeény M. Bodon Pal Zeneiskolajaban

Nyitva tartds, Ugyelet

Az iskolat szorgalmi iélben - hétsl péntekig - a takaritok 6 érakor nyitjak. A portai
tgyelet 7° 6rakor kezddik /kordbban csengetés révén lehet az épiilethi. jaz iskola 26°
6raig van nyitva; az épuletet ®®rakor a portas zéarja.

Szombati napokon az iskol8’861 13 éraig tart nyitva.

A nyari szinetben az iskola veédstgének egyik tagja kilén beosztas szerint &z el
meghatarozott igyeleti napokoff @s 12° 6ra kozétt ligyeletet tart az irodaban.

A Hosszl Utcai Ovodaban és telephelyein:

A Hosszu Utcai Ovoda nyitva tartasa:
A jelenlegi igényeknek megfeli@n 7 oratol 17 oraig.

A telephelyeken
6 Ora 30 peréll 17 éraig tartanak nyitva.

A gyermekek, tanulok fogadasanak rendje

Az intézmény Kodaly Zoltan Enek-zenei Iskolajaban

A tanulokat az intézményegység 7 6ra 15 péréwgadja. A tanuldk a tanitas
megkezdése étt legalabb 15 perccel érkezzenek meg az iskolaba.
A tanul6k biztonsagaért az intézmeény csak jodgszbenntartozkodasuk idejére tud
felelosséget vallalni. Tanitas és az ebédithn az alsésok csak a napkdziben, zeneéran vagy
egyéb pedagogus altal vezetett tandran kivili fegig@son, a fetsok a tanuldészoban,
zeneOran, pedagdgus altal vezetett, illetve feliigt@noran kivili foglalkozasokon, a
gimnazistak pedagoégus altal vezetett, illetve fedlig tanoran kivili foglakozason, a
szakkozépiskolasok szakmai 6rakon, az iskola &liztositott gyakorlé foglalkozason, az
iskola altal szervezett hangversenyen, pedagogmisvaletett, illetve feluigyelt tanoran kivali
foglalkozason tartozkodhatnak az intézmeény terileté
A délutani zeneorak, szakmai orak, a tanoran kifagialkozasok az orarendi orak utani
idészakban ebédédbeiktatasaval szervezlikt

Az intézmény M. Bodon P&l Zeneiskolajaban

Az iskolaba a tanuléknak az 6rak megkezdéét BH10 perccel kell megérkezniuk. Ora
elétt a tanulok a folyosdkon csendben varakoznak.
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A tantermekben a tanulok csak igazgatdi, illetveataengedéllyel tartozkodhatnak. A
kamara- és a hangversenyteremben ndvendék csakfediagyelettel tartozkodhat.

Az intézmény Hosszu Utcai Ovodajaban

A gyermekeket munkanapokondratdl 8 oraig fogadja az ovoda. Ellatasukat avayértasi
idében vallalja.

A telephelyek 6 6ra 30 perél fogadjak a gyermekeket. Ellatasukat 17 éraigyitva tartas
végeig vallaljak

A pedagogusok benntartézkodasa
Az intézmény Kodaly Zoltan Enek-zenei Iskolajaban

Az als6 tagozatos nevdd az alsés szinteken 7 6ra 15 pér¢il-1 fovel) folyosoi tgyeletet
tartanak. 7 6ra 30 pefitta tobbiek az osztalyteremben vérjak tanitvanyaika

A tovabbi évfolyamok tanuléira, a folydsokra beastiztigyeletes tanarok tigyelnek 7 6ra 15
perctl az el$ Ora kezdetéig, valamint a tandrak kozotti szlrssak

A felso tagozat eskodzeépiskola reggeli, valamint a sziinetekben toféigyeleti rendjét az
alsés ugyelettel egyltt igazgatohelyettesek abdkiki. A tanarok els 6rdjuk megkezdése
elétt legalabb 15 perccel érkezzenek az iskolaba.

Az Ugyeletes nevélkoteles a rabizott épuletrészben/udvaron a hakiaéapjan elleérizni a
tanulok magatartasat, valamint az épiletrész/udvarorend és tisztasag niepését, a
balesetvédelmi szabalyok megtartasat megkoveteli.

A tanarok el 6rajuk ebtt legalabb 15 perccel érkezzenek meg az iskolaba.

Az iskolaban egyidéjeg — reggel és délgtt: 5 Ugyeletes pedagogus
— ———— 1 lgyeletes igazatgettes
délutan: 1 igazgatdhelyettes és 2 ligyelmdagogus
este: 2 Ugyeletes pedagogus
és a gondnok tartézkodik.
Az Ugyeletesek feléksége az alabbi éplletrészre terjed ki:
IgazgatOhelyettes: egész éplilet,
gondnok: egész épllet,
Ugyeletes pedagdgus: a megjeldlt folyoso vagyaudv

Az alséban tanitd pedagdégusok 7 ora 15 perttl fével folyosoi Ugyeletet tartanak, a
tobbiek 7 6ra 30 peréitaz osztalyteremben varjak tanitvanyaikat.

A felsében és a kozépiskolaban reggel 7 6ra 15 fledst a szlinetekben tanari folyosoi
ugyeletet

A néptancmiivészeti tanszalkpedagodgusai legalabb a tanorat mégell5 percben fogadjak
a tanuldkat az oktatas vagy a fellépés helyszinén.

A tanorat tartd, a fellépést feliigygbedagégus mindaddig nem hagyhatja el a helysaimig
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a tanulokat szileik el nem vitték, vagy maguk emntvoztak a széil hdzzal tortéh
megallapodas szerint.

Az intézmeény M. Bodon Pal Zeneiskolajaban

Az iskola pedagdgusai - a tanév elején kozzétethtbeosztast alapul véve - 6nélléan
készitik el érarendjiket. A tanitasi 6rakat a hémkanapjaira lehéleg egyenletesen kell
beosztani. A szolfézs-zeneirodalom o6rak oOrarendjészaktanarok kozrdikddésével az
iskola vezeisége keésziti el.

Az intézmény Hosszl Utcai Ovodéajaban és telephelyei
Az 6vodapedagogusok munkéaideosztasa:

- a gyermekekkel 07.00 - 17.00 ¢6raig 6vodapedagtmplalkozik.
Munkarendjuk valtozhat:

- szorgalmi idben,

- nyari szabadsag alatt

Befolyasolhatja:

- személyi allomany dsszetétele,

- hidnyzasok,

- egyeni kérések figyelembevétele

Munkarendek csoportonkeént:

- heti valtas

A munkarend, munkaid beosztasanak valtozasat, illetve helyettesitenaédiését szikség
esetén az évodavedetzabalyozza.

Helyettesitési elvek:

- elgsorban sajat csoportjdban dolgozo, illetve a gykeket legjobban ismér
ovodapedagogus helyettesit. Hosszantarté helyédesisetén aranyosan, egymas kozott
osztjak meg.

A vezetk intézményben tartozkoddsanak rendje

Az intézmény Kodaly Zoltan Enek-zenei Iskolajaban

lgazgatd

Hétfé Kedd Szerda Csutortok Péntek
8%-17" go-17%° g-14° g-17%° 8”-14"°
Altalanos iskolai intézményegység-vestatlyettes

Hétfo Kedd Szerda Csutortok Péntek
7°%-12° 713 11°%-17° 7014 7.15-13°
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Gimnaziumi és szakkozépiskolai kozismereti intézyegyység-vezéelyettes

Hétfo Kedd Szerda Csutortok Péntek
815_ 1415 715_ 1430 715_1415 715_1430 800_1230
Miivészeti intézményegységvézietlyettes

Hétfo Kedd Szerda Csutortok Péntek
g%.18"° 13%-18%° 13°%-18"° 13°%-18"° 13°%-18"°
Gazdasagi igazgatohelyettes

Hétfé Kedd Szerda Csutortok Péntek
800_1630 800_1630 800_1600 800_1600 800_1600

A fenti idészakokon tul és az esti 6rdkban az igazgato alegbizott zenetanarok és a
gondnok tartanak tgyeletet.

Ebben az iészakban az Ugyeletes zenetanar és a gondnok jogssubteles a szilkséges
intézkedések megtételére.

A vezetk szuréprobaszéen az esti 6rakban is tartanak efleréseket.
A reggeli nyitvatartasi iétol, 7 6ra 15 perél az lgyeletes igazgatohelyettes és a folyosokra
€s az udvarra beosztott ligyeletes pedagdégusokdklak iskola rendjéért.

A néptancmiivészeti tanszakhelyiségeiben a tanszakvezetagy az altala kijelolt személy
tart mindaddig tUgyeletet, amig az oktatas vagylégés zajlik az erre kijel6lt helyiségekben.

A vezetbk intézményben vald benntartézkodasanak rendje amtézmény M. Bodon PAl
Zeneiskolgjaban
A nyitva tartas alatt a vezidt valamelyike az intézményben tartozkodik. Ha valgem
oknal fogva sem az intézményegység-vézeem helyettese nincs az intézményben,
megbizottjuk a feléls Ugyeletes.

Az intézmény Hosszu Utcai Ovodajaban és telephelyei

Az intézményegység-vedetvagy helyettese a nyitvatartasidichlatt bent tartézkodik az
intézmeényegységben.

Az ovodai telephelyeken

A fenntartéi dontés értelmében nemikddik vezed, viszont a benntartézkodas idejeben az
intézményvezét Aaltal (az intézményegység-veinatl egyetértésben) megbizott
ovodapedagogus, akadalyoztatasa esetén pedig aa &ljeldlt 6vodapedagogus lat el
Ugyeletesi teertigket.

4.2. A munkaltatoi jogkor gyakorlasa
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4.2.1. A kozalkalmazotti jogviszony, munkavégzésreirAnyuld egyéb jogviszony
létrej6ttének rendje

A munkaltatoi jogot az igazgato gyakorolja az igabtanacs kozreikbdésevel.
Az igazgatotanacs részt vesz a munkaltatoi jogakgstasaban az alabbiak szerint.

Az intézményegyseég-vedejavaslatot tesz az altala vezetett intézmeényeggsételephelye
vonatkozasaban az allas meghirdetésére, a palji@sara. Az igazgatdétanacs megvizsgalja
a javaslatot, és allast foglal, hogy szikség vaz-g; allas meghirdetésére, vagy az allashely
betdlthet az intézményegységek kdzotti munkaétcsoportositassal.

Pedagodgus allashelyre vonatkozo6 pélyazati eljaarman az intézményegység-veézetha
erre moéd van - megszervezi a palyazék probatamjt@sévagy beszerzi a munkakdzésség-
ltanszak-vezét és/vagy az illetékes intézményegység-wehelyettes szakvéleményét, majd
ezek figyelembevételével javaslatot tesz az aliagils szeméelyére.

Pedagogiai munkat segit munkakdrre az intézmeényegység-vézetaz intézmény
gazdalkodasaval 0Osszefiiggmunkakdrre a gazdasagi verettesz javaslatot. Az
iskolatitkari/ovodatitkari allas betdltése esetenird@ézményegyseg-vezealkot vélemeényt a
palyazordl, s tesz javaslatot az alkalmazasra koaatag.

Az igazgatd6 az alkalmazas Uugyében az intézményggyessetd javaslatanak
figyelembevételével, vele egyetértésben hozza matgdét.

Az intézményegység-vezdt munkajat intézményegyseg-veitetlyettesek segqitik.

Az intézmeényegység-veitielyettesek személyére az intézmény-egysegilezetsznek
javaslatot. Hitte kikérik a nevéditestilet véleményét. A megbizast az igazgatotanacs
véleményeét is figyelembe véve a k6z0s igazgatagakiatasi intézmeény igazgatoja adja.

Az igazgat6 és a gazdasagi vézetasitasa alapjan a gazdasagi hivatal munkatggdéja
késziti el a kinevezéseket, be- és atsorolasokefibimasi szetwléseket. A kinevezéseket,
megbizasokat, atsorolasokat az igazgato irja ala.

A Kjt 438 (1) bekezdése alapjan amennyiben a k@bal&zott munkaideje a kdzalkalmazotti
jogviszonyban és a munkavégzésre iranyuld tovggiszonyban — részben vagy egészben
— azonos ifitartamra esik, a munkavégzésre iranyulo tovabbiigzgny csak a munkaltatd
elézetes irasbeli hozzajarulasaval létesithefz irasbeli hozzajarulas beszerzése céljabdl a
tovabbi jogviszony létesitésére vonatkozo szandék&bzalkalmazott éketesen koételes
bejelenteni az igazgatonak.

A munkaltatéi jog gyakorloja dontését Ugy hozza mleggy a tanuldi és az intézményi
erdekek ne sériljenek.

A teljes munkaidben dolgozé pedagogus a vonatkozo jogszabalyokdalayaponta legalabb
4 orét tolt munkahelyi munkakdrében.
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A tovébbi jogviszony létesitéséhez az igazgatétéll lengedélyt kérni. A szikséges
hozzajaruldas megtagadasaval szemben — a vonat&ggpnapalyok értelmében — munkajogi
vita nem kezdeményezléet

Azokban a munkakdrokben, amelyekben a munkéltatd kigeles palyazatot meghirdetni, az
allas meghirdetése a helyben szokasos moédon tirtdnKecskeméti Mivészeti Ovoda,
Altalanos Iskola, Kozépiskola és AlapfokuiMeszetoktatasi Intézmény esetében a helyben
szokasos modwaww.kmoi.huhonlapon tértéé megjelenitést jelenti.

A kozalkalmazottak munkakori leiras alapjan végniknkajukat.

Az intézményegyseg-veddt munkakdri leirasat az igazgatd, az intézményegplsé
pedagdgusainak és mas alkalmazottainak pedig @znényegység-vezet a gazdasagi
hivatal és a gondnok, valamint az oktatastechnésia rendszergazda munkakori leirasat a
gazdasagi igazgatohelyettes késziti el.

A szabadsagolasi terv alapjan a pedagdgusok esetibegazgatdé az intézményegység-
vezebkkel egyeztetve engedélyezi a szabadsagot. Az nmdByegyseg-vezét es
helyetteseik, valamint a gazdasagi igazgatohelyettalamint a titkarsag dolgozéjanak
szabadsagat az igazgatd engedeélyezi. Mas intézoyseg dolgozok esetében az
intézményegyseg-vezetis adhat engedélyt. A gazdaségi hivatal dolgoadigondnok, a
rendszergazda és az oktatastechnikus esetéberdasggi igazgatohelyettes engedélyezi a
szabadsagot. A szabadsagot a munkatggdél irja ki.

A jutalmak, a kiemelt munkavégzésért jar6 keresgszités megallapitasdhoz az igazgatd
kéri az intézmeényegység-vedkiavaslatat, az igazgatotanacs vélemeényet.

4.2.2. Az intézmény dolgozoinak jogai és kotelezeéigei

Az intézmény igazgatdja a dolgozok jogainak érvéiigse érdekében — az igazgatotanacs
keretében — rendszeresen egyeztet az érdekképvisamdevezetekkel, a KAT vezgével, a
szakszervezetekkel, és kikéri a véleménytiket.

A kozalkalmazotti jogokat a Kozalkalmazotti szalzaly valamint a Kollektiv szetdés
hataroz meg magasabb réndgszabalyok figyelembevételével.

A pedagdgusok és mas kozalkalmazottak kotelezeftséga Kt, a Kjt, a Mt, a Korm.
rendelet, valamint az iskolai munkat meghataroz&udentumok (Pedagdgiai program,
IMIP, éves munkatervek, a tantargyfelosztas, valdmz orarend, a feladatterv és a kéthavi
munkaid elrendelés) - figyelembevételével a munkakoraeinatarozza meg.

4.2.3. Utasitasi, intézkedési jog gyakorlasa

A magasabb vez&t valamint vezet beosztasban dolgozé munkavallalok a hozzajuk tende
munkatarsak, munkatarsi kozosségek tekintetébesitésajoggal rendelkeznek. Az utasitasi
és intézkedési jogkor kiterjedését minden dolgozétében vilagosan meg kell hatarozni a
munkakori leirasban.

Az igazgaté vagy intézményegység-vézetgy-egy feladatra alkalmi jelleggel is adhat
utasitasi és intézkedési jogot.
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A pedagogusok a nevelésiukkel és oktatasukkal metybianulok tekintetében utasitasi,
intézkedési joggal rendelkeznek. Abban az esethaera tanul6é jogszabalyt sért, veszélybe
kerdl, ha ezt észleli, az intézmény valamennyi gédasa jogosult a sziikséges utasitasok és
intézkedések megtételére.

4.2.4. A munkavégzés altalanos szabdlyai
A pedagogusok munkavégzésére vonatkozo altalaabsilypkat a hazirend hatarozza meg.

A munkahelyen minden dolgozonak a munkakorére negujédtt munkaid kezdete éitt
legaldbb 10-15 perccel meg kell jelennie munkavegzealkalmas allapotban.

Betegség esetén értesiteni kell az igazgatét valygtiesét vagy az intézmeényegység-uézet
vagy helyettesét, hogy a helyettesitésrtézkedhessen.

Egyéb tekintetben a Mt., a Kjt, a Kt, az iskolaiikiidését meghatérozé intézmeényi
dokumentumok, valamint a Kollektiv szédés iranyado.

4.2.5. A gazdalkodas rendje

4.2.5.1A kiadasokat és bevételeket befolyasolo feltétel-s ékdvetelményrendszer, a
feladatellatas  folyamat- és  kapcsolatrendszere, a épzlgyi-gazdasagi
tevékenységet ellatdé személyek feladatkdre €és mukkae, a kotelezettségvallalas
célszeliségét megalapoz6 eljaras és dokumentumainak tartabm

Az intézmény tevékenységének pénzigyi alapjaeakéliségvetés képezi
Az intézményi koltségvetés

- segitse él a szakmai feladatok hatékony megvalosulasat,

- tegye lehagivé a szakszér takarékos gazdalkodas kovetelményeinek
ervenyesitéset,

- legyen megalapozott a forrasok, a kiadasok, adéisza mutatbszamok és
egyéb adatok szamitasa,

- érvényeslljon a teljesség, a pontossag, a valgdsagvetkezetesség és a
brutté elszamolas elve,

- elégitse ki az egyensulyi kdvetelményeket.

Az intézmény onalloan gazdalkodé koltségvetési \szeamely az elemi

koltségvetésben meghatarozott sajéir@hyzatai felett kotelezettségvallalasi és

utalvanyozasi jogkorrel rendelkezik, és fékela ntikodési felhalmozasi ceéld

eléiranyzatok célszér indokolt felhasznalasaért, a rabizott vagyon ggizda

modjan” tortél és az elvarhato takarékossag betartasaval vagddsezrt.

A pénzugyi gazdasagi tevékenyseéget ellatdé személyeladatkére és munkakaore

Gazdasagi igazgatohelyettes

Kdzvetlendl irdnyitja és ellénzi a gazdasagi hivatal.

A szakmai szervezeti egységek gazdasagi munkajadoymutatast ad, ellénzi a
szervezeti egységeket a gazdalkodas szempontgarilasagi intézkedéseket hoz.
Fokonyvi konyvelo
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Az intézmény pénzforgalmanak konyvelése és az dzaptsolatos adatszolgaltatasok
elkészitése.

Munkautgyi eléadd

A munkatiggyel 6sszefugglokumentumok elkészitése.

Személyi anyag kezelése, a szabadsag-nyilvantaet@ése, tilmunkadijak szamfejtése.

Analitikus konyvel 6
Analitikus nyilvantartasok vezetése, leltarok fétpzasa.
A téritési dijak beszedése a tanuloktol.

A gazdasagi vezétés dolgozék részletes feladatait a gazdasagi ezetrvigyrendje
tartalmazza.

Pénztaros
Hazipénztari kifizetések és nyilvantartasuk, elétykezebk elszamoltatésa.

Kotelezettségvallalas célszéiségét megalapozd eljards és dokumentumainak
tartalma

Az intézmény nevében - feladatainak ellatasat gsedl jovahagyott, kiadasi
eléiranyzatokat terhél fizetési vagy mas - teljesitési kotelezettségdiahvi az igazgatd
jogosult vagy az altala irdsban megbizott személy.

A kotelezettségvéllalds a gazdasagi wezetagy az Aaltala kijeldlt személy
ellenjegyzésenellett irasban torténhet.

A kotelezettségvallalashoz kapcsoléddéan analitikuglvantartast kell vezetni,
melybsl megallapithatd az éves kotelezettségvallalaseigssz

A kiadas teljesitését, illetve a bevétel beszadbdegebzéen szakmailag igazolni kell
azok jogosultsagat, 6sszegsmgEgeét, a szebdés, megrendelés, megallapodas teljesitését.

A szakmai teljesités igazolasat az intézményegysegbk, a Kodaly iskola
tekintetében pedig az intézményegyseg-vezes helyettesei latjak el. Ezt kooet
torténhet meg az érvényesités, mely éllena jogosultsagot, 6sszegsrstget, a fedezet
meglétét és az alaki kovetelményeket. Az érvényeai intézmény vezée Aaltal
megbizott személy.

A kiadasok teljesitésének, a bevételek elszamudksalrendelésére az érvényesitett
okmanyok alapjan az intézmény vejetjogosult, illetve akadalyoztatdsa esetén azadlta
felhatalmazott személy.

Az utalvany ellenjegyzésére a gazdasagi vezetgy az altala felhatalmazott személy
jogosult.

Kotelezettségvallalo és ellenjedyzilletve utalvanyozd és ellenjegyz valamint
ervenyesitést vegzs szakmai teljesitést igazold azonos személyleleet.

4.2.5.2. A kotelezettségvallalas, ellenjegyzeés, lexei teljesités igazolasanak, az

érvényesitésnek, utalvanyozasnak tovabbi részleteit gazdalkodas egyéb bais
szabalyzatai tartalmazzak.
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4.2.5.3. Ugyancsak a gazdalkodas, a ikodés kulon bel$ szabalyzatai,
eljarasrendjei szabalyozzak az alabbiakat:

beszerzések lebonyolitasa

belfoldi és kulfoldi kikuldetések elrendelése, leboyolitasa, elszamolasa

az anyag- és eszkdzgazdalkodas a szamviteli polétkan

a helyiségek és berendezések hasznalatara vonatk@téirasok

a reprezentacios kiadasok felosztasa, azok teljes$enek és elszamolasanak
szabdlyai

gépjarmiivei nincsenek az intézmeénynek

a vezetékes és radiotelefonok hasznalata

a kozérdeki adatok megismerésére iranyuld kérelmek, a kételéen kozzéeteend
adatok nyilvanossagra hozatalanak rendje.

4.25.4. A Kkoltségvetés tervezésevel és végrehaidd kapcsolatos dlirasok,
feltételek

A Kkoltségvetés tervezése az orszddgy altal elfogadott targyévre vonatkozo
koltségvetési torvény rendelkezései, a pénzigyateniiltal kiadott tervezési Utmutato,
valamint a helyi 6nkormanyzat altal irasban kia@ditirasok alapjan torténik.
Az intézmény dolgozdinak béradatait a Kjt rendedlsed alapjan kell megtervezni.

Az intézmény Kkoltségvetését a gazdasagi igazgatéties késziti el. A tervezési
munkaban egy-egy részfeladatot et a munkatgyi 8ado és adkonyvi konyvelést
véga dolgozo is részt vesz.

Az intézményegyseg-vedidt az egyseégukre vonatkozd koltségvetes elkésziaseb
kozremikodnek.

A koltségvetés szamszaki tervezése magaba foglalja:
* akoltségvetési alapokmany elkészitéset,
» a koltségvetési kiadasok és koltségvetési bevétdtatanyzatainak kidolgozasat
€s megallapitasat,
* akiadasok és bevételek tevékenységenkénti répatate
* aszemélyi juttatasok és létszam dsszetételét,
» akoltségvetési feladatmutatdk és koltségvetésatbszamok allomanyat.

A helyi 6nkorméanyzat képvisgitestillete kdltségvetési rendeletében egylittesggjda
jovd a polgarmesteri hivatal és a feligyelete ad@tord koltségvetési szervek
koltségvetését.

A koltségvetés végrehajtasa a szamviteli torvémy, Aar és e jogszabalyok alapjan
elkészitett helyi szabalyzatolkb@tsainak figyelembevételével torténik.

Az eléiranyzatok felhasznéalaséarol és a gazdalkodasrodltadgvetési szervek beszamolasi
és konyvvezetési kotelezettsétjészold kormanyrendelet @lasai szerint évkozi és éves
beszamolodt kell késziteni.

A gazdasagi hivatal €lén a gazdasagi igazgatohedyatl, aki annak egyszemélyi féigl
vezetje. Munkgjat az igazgato kozvetlen iranyitasa ntteliégzi.
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A gazdaséagi hivatal dolgozéinak és a rendszergadaktatdstechnikus és a gondnok
munkajat az igazgatoval egyutikbdve iranyitja.

A gazdasagi hivatal Iétszama

1 f6 gazdasagi igazgatdhelyettes
4 16 gazdasagi dolgozo6

A gazdasagi hivatal feladata

A Kecskeméti Mivészetoktatasi Intézmeények gazdasagi hivatalgaellat

- atervezeéssel,

- az ebiranyzat-felhasznéalassal,

- a hataskorébe tartoz@ehnyzat-modositassal,

- az Uzemeltetéssel,

- afenntartassal,

- amikddtetéssel,

- beruhazassal,

- avagyon hasznalataval, hasznositasaval,

- a munkaef-gazdalkodassal,

- akészpénz-kezeléssel,

- akonyvvezetéssel és a beszamolasi, valamint a [E=Wdtelezettséggel,

- az adatszolgaltatassal kapcsolatos 0sszefoglalésamt szervezetére kiterfed

feladatokat,

amely részben torténhet — a FEUVE kivételével -eléglyeleti szerv altal engedélyezett
szolgaltatassal, a fetedség atruhazasa néelkdil.
Alapvet kovetelmény a tervezési munka soran a pénzigyadok és a szakmai célok
0sszehangolasa, az egyensuly maradéktalan bizsasita
A gazdasagi szervezet Ugyrendet készit, amely etésean tartalmazza e szervezetben
dolgozok részletes feladatait.

4.2.6. Az ugyvitel rendje

Az ugyviteli munkat az igazgaté és a Kodaly iskaézményegység-veigének
iranyitasaval az iskolatitkarsag végzi. A szerviéagtonallé intézményegységekben az
intézményegyseg-vezeirdnyitdsaval dolgozik iskola, illetve 6vodatitkar

A tanuldkrél szélo nyilvantartasok elkészitésébeizremikodnek az osztalghokok,
zenetanarok is, valamint a terlletért féselintézményegyseég-vedbelyettesek. Az

elektronikus nyilvantartas gondozaséért az iskakatintézmeényegységi titkar feda.

A diakigazolvanyok kiadasa, kezelése az intézméysdj titkarsagon kulon szabalyzat
szerint torténik.

A levelek bontasat, az iratok érkeztetéset, iktdfasattarozasat, a kiadmanyozast az
iratkezelési szabalyzat szerint végezzik.

4.2.7. Az intézményi munka tervezése
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Az intézményi stratégiai terveket, valamint az émaskatervet, az ellénzési tervet az
igazgatdkesziti el.

Az igazgatdé az intézményegység-vékeil, a szUbi szervezettl és a
didkonkormanyzattdl a tervezési munkahoz mindemégén begfjti a javaslatokat.

Mindezek, valamint a fenntartoi igények és a jobakgok figyelembevételével késziti el
a pedagogiai munka és az ellerés tervét. A terveket az intézményi nétestileti
ertekezleten meguvitatjak. A terveket a névettilet fogadja el.

Az intézményegységek munkaterveit az intézményegyseebk készitik el -
0sszhangban az intézményi tervekkel. Az intézméyséay neveitestileti értekezlet
fogadja el. Az intézményegységek munkatervei résképezik az intézményi
munkatervnek.

Az intézményegységben feladatellatdsi terv és ahakét munka elrendelés
intézmeényegységi szinten készll. Ezekért az intagegységek vezéifelelosek.

Eves tervet készitenek a munkakozdsség-bkzstaz intézményi és intézményegységi
tervekkel 6sszhangban.

Minden pedagdgus tanmenetet készit targyainak 6e@kthtOmunkajat tervezve -
osztalyok/évfolyamok, csoportok szerint. A tanmekészitésekor alkalmazkodnak a
pedagoOgiai programhoz és az ennek részét Képezlyi tantervhez, tantargyi
programokhoz.

4.2.8. Beszamol6 az intézmeény tevékenysegjéer

Az intézményi beszamolot az igazgatd késziti el iarzményegység-vedi,
helyetteseik és a munkakdzisségek jelentései émarhekdi, valamint a gazdasagi
igazgatohelyettes pénzigyi, koltségvetési beszgamdk és az ellémzések
tapasztalatainak figyelembevételével, az intézmgysegi értekezletek jeg§kodnyveinek
ismeretében.

Az intézményegység-veddt €s a munkakozosség-vedet félevente kotelesek
beszamolni a végzett munkarol, munkatervik tebsstl.

Az intézményi beszamolot az intézmeényi nétedtiileti értekezlet, az intézményegyseégit
az intézmeényegysegenkent tartott néiesdtileti értekezlet fogadja el.

4.2.9. A helyettesités rendje. A feladatkorok atadsa-atvetele

Az

iskolaigazgat6t akadalyoztatasa esetén a Kodaly Zoltdn Enek-zelséiola

intézmeényegység-vezge helyettesiti.

Az

6 akadalyoztatasa esetén, illetve azokban az érakipaelyek munkaidején kivil esnek, a

kovetked rend szerint torténik a helyettesités

- reggel, délgitt, délben 14 6raig munkarendje szerintichdn a
kozismereti intézményegység-veitatlyettes,
- délutan 14 oratol és este @waszeti intézmeényegység-vedletlyettes,
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- akadalyoztatasa esetén a gondnok.

Az intézményegység-vezéket helyettesik, akadalyoztatdsuk esetén az erre mwgbi
pedagogus/dolgozo latja el.

A szervezetileg nem 6nall6é telephelyeken, igy anSaiklos Utcai és a Bir0 Lajos Utcai
Ovodéaban és a néptantwmészeti tanszak telephelyén a gyermekek benntartiéga idején a
telephelyi megbizott, illetve a tanszakvézeagy az altaluk megbizott dolgoz6 gondoskodik
fellgyeletikél. Rendkivili helyzetben (pl. balesetizt természeti katasztréfa, bombariadd
stb. esetén) megteszi a szikséges intézkedést.  sitErte a
menbt/rendrségetitizoltdsagot/katasztréfavédelmi  felligyseget, és egyiddpg az
igazgatot vagy aét helyettesit személyt.

A helyettesités éfe tervezhet esetben irasbeli megbizassal torténik.

4.2.10. Az intézményen bellli kapcsolatok, az intéenyegységekkel valo
kapcsolattartds, valamint a vezeaik és szervezeti egységek kozoétti kapcsolattartas
rendje, formaja

Az igazgatdé az intézményegysegekkel vald kapcdolki@vetlenul, vagy kozvetett
maodon szervezi meg.

Kdzvetlenil: a Kodaly Zoltan ének-zenei Iskoldban negyedévi értekezletek,
szikség esetén gyakoribb megbeszélések, hetentiszezas irasbeli vagy szobeli
hirdetések (hirdékonyv, tanari hirdditabla) formajaban.

A Kecskeméti Mivészetoktatasi Intézmények vonatkozasaban az ét#zte Gléseken
vagy személyes latogatasai alkalmaval talalkoziklgozokkal.

Kozvetetten:a Kodaly Zoltdn Enek-zenei Iskola intézményegysézetjének és
helyetteseinek, illetve a szervezeti egységhezozartmunkaktzossegek vedieek
kozvetitésével (értekezletek, munkahelybeszélébelszamoltatasok formajdban). Az
intézmeényegység-vesdtelyettes hetente, szikség esetén gyakrabban i$ tar
munkamegbeszéléseket. Hirdetéseket tesz kbzzam tanaettablan.

Az igazgatét és az intézményegyseg-vélaett a szervezeti egységhez tartozd dolgozok,
tanulok és szidk benntartézkodasuk idejében személyesen is mesiiatike kérdéseikkel,
javaslataikkal, problémaikkal.

A Kecskeméti Mivészeti Intézmények intézményegységeivel az intéypgység-
vezebk kozvetitésével tart kapcsolatot. Az igazgatotanadlésein személyes
megbeszéléseket, tapasztalatcseréket folytatnak. iAEzményegységek kozott
telefonkapcsolat van, és lebsg€g van az elektronikus levelezésre.

A szervezeti egységek és veretozotti kdzvetités az igazgatd és az egyes szetve
egységet feliigyélintézményegység-vedeta Kodaly Zoltan Enek-zenei Iskolan beliil az
intézményegység-vezefoga és kotelessége.

Az intézményegysegek kozotti kozvetlen egyeztetagradolatcserére és vitara a kozos
nevebtestlleti értekezletek szolgalnak.

Szikség esetén az érdekelt dolgozoi korok szamaraigazgatd és/vagy az
intézményegyseg-vezidt rendkivili egyeztéttargyaldsokat szerveznek.

4.2.11. A kbzalkalmazotti tanaccsal vald egyuttiikodés rendje
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Az igazgatétanacsi értekezleten részt vesz a kalmalizotti tanacs vezgeé vagy az altala
megbizott képvisé|e. Itt javaslattételi, véleményezési joggal rekdele — tanacskozasi
joggal fejti ki &llaspontjat. Eszrevételeit, felgseit az értekezlétr felvett
jegyzokényvben rogziteni kell.

Azokban az esetekben, amelyekben egyetértési jggmkorol, az igazgatd irasban ad
tajékoztatot. A kodzalkalmazotti tanacs végetirasban jelzi egyetértését, illetve egyet
nem értesét.

5. A koteled tandrai és a nem koteleg tanéran kivili foglalkozasok altalanos
szabalyai

A kotelezy tandrai foglalkozasok rendjét az oOrarend hataromrag, valamint a
Hazirendben megfogalmazott szabalyok szerint folygk tanuldk és newveék
egyuttmikodése.

A tandrai munkat a pedagdgusok a Helyi tanterejvét a pedagogusok altal készitett, az
intézményegyseg-vezedltal elfogadott tanmenetik alapjan végzik.

A tanérakrol haladasi naplét vezetnek. A tanulbkélklését az osztalyozd naploba
vezetik be.

5.1. A tandran kivli foglalkozasok szervezeti forrai, a felvétel rendje

Kodaly Zoltan Enek-zenei Iskola (beleértve a néptamtanszakot is)

Az iskolaban a tanulok szamara az alabbi - az #&skital szervezett - tanoran kivili
foglalkozasok mkddnek:

- napkozis és tanuldszobai foglakozasok
- iskolai sportkor
- korusproba
szakkdr, korrepetalas: célja az alapképességaisitfise és a tantervi kbvetelményekhez
valo felzarkdztatas, tehetséggondozas.
tanulmanyi és sportversenyek: az intézmény felkésizkbtelezettséget csak az Oktatasi
Kodzlonyben meghirdetett és a varos intézmeényeil &tarvezett versenyek esetében
vallal. A részvételi dijhoz kotdtt nevezéseketzetesen az iskola igazgatojaval
engedélyeztetni kell.
kulturdlis rendezvények
hangversenyek
néptancbemutatok
- kdnyvtarlatogatas: Az iskola konyvtara nyitvaéaitidejeben, valamint konyvtari
tanorékon &ll a tanuldk rendelkezésére.
- hitoktatas: A hit- és vallasoktatason valo résziva tanulé szamara onkéntes. Az
intézmény egyuttitkodik a teruletileg illetékes egyhazakkal. Megfél&tszamu
foglalkozashoz tantermet biztosit, az intézményitdan rendjéhez igazodva. A
fiatalok hit- és vallasoktatasat az egyhazi joginsely altal kijelolt hitoktatd végzi.

A tanoréan kivili foglalkozasok helyét éidrtamat az illetékes igazgatdhelyettesek rogzitik
a tanoran kivili orarendben terembeosztassal egyutt
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A foglalkozasokra vonatkozo 4ltalanos szabalyok

A tanoran kivili foglalkozasokra valé tanuléi jelkeezés - a felzarkdztatd foglalkozasok,
kivételével - dnkéntes. A tandran kivili foglalkepéira tortéfl jelentkezés tanév elején
torténikés egy tanévre szol.

A felzarkoztatd foglalkozéasokra, valamint az egyémjlalkozasokra kotelezett tanulokat
képességeik, tanulmanyi eredményeik alapjan adtargzaktanarok jeldlik ki, részvételik a
felzarkdztato foglalkozasokon kotetezz aldl felmentést csak a sziitasbeli kérelmére az
iskola igazgatoja adhat.

A tanoran Kkivili foglalkozasok megszervezését (@lai@ozasok megnevezését, heti
Oraszamat, a veZetnevét, nikddésének idtartamat) minden tanév elején az iskola
nyilvantartdsaban rogziti.

A tandran kivili foglalkozasok megszervezésekommauldi, a szidi, valamint a nevéi
igényeket a lehéségek szerint figyelembe kell venni.

A tanodran kivili foglalkozasok ve#dt az iskola igazgatdja bizza meg, akik munkajukat
munkakori leirasuk alapjan végzik.

Egy-egy tantargy néhany témajanak feldolgozasatp\aetelmeények teljesitését segitik a
kulonféle kozntivelodési intézmeényekben, illetve iwmészeti ebadasokon tett csoportos
latogatasok, vagyis a muzeumi, kiallitasi, konywtds mivészeti ebadashoz kapcsolodo
foglalkozasok. A tanuldk részvétele ezeken a fagledsokon - ha az tanitasbidkivil esik

es koltségekkel jar - 6nkéntes. A felmérkibltségeket a széknek kell fedezniik.

A szabadid hasznos és kultaralt eltéltésére kivanja a réeesiilet a tanulokat azzal
felkésziteni, hogy a felmerdligényekhez és a szl anyagi helyzetéhez igazodva kilénféle
szabadis programokat is szervez (pl.: tdrak, kiranduldsdéborok, szinhdz- és
muzeumlatogatasok, klubdélutanok, tancos rendemkérstb.). A tanuldk részvétele a
szabadids rendezvényeken dnkéntes, a felmekidltségeket a széiknek kell fedezniik.

Az iskola a tehetséges tanulok éeiesének ékegitése érdekében tanulmanyi, sport és
kulturalis versenyeket, vetélkéket szervez. A versenyek megszervezéséért, a e¥sztv
tanulok felkészitéséeért a szakmai munkakozossdtgte a szaktanarok a fetelek.

Az iskola - az ezt igén§ltanulok szamara - étkezési lelsgiget biztosit. A napkozi otthonba
foglalkozasra felvett tanulok napi haromszori édsden (tizérai, ebéd, uzsonna) részesilinek.
A napkozibe nem jaro tanuldk szamara - igény esedgriskola ebédet (menzat) biztosit.

M. Bodon P&l Zeneiskola

Iskolan bellli programok:

-tanszaki koz6s foglalkozas (astérgy tanar vezetésével a tanulok egyéni
beosztasuktol eltéen, egy idben vesznek részt kozds programon),

- bemutatddra,
- hangversenyek,
- hazi vetélkedk, versenyek,
- iskolai Unnepélyek, k6zos tnnepek,
- hazi zenei taborok.
Iskolan kivili programok:
- versenyek, fesztivalok, talalkozok, zenei tAbora@srmelységekben,

- hangverseny-, opera-, mizeumlatogatasok, belfétdkiilfoldi utazasok.
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A zeneiskolai hangversenyek lehetnek
- ndbvendékhangversenyek /hazi-, tanszaki- és nagygblanos koncertek/
- volt névendékek hangversenyei
- tanari hangversenyek
- egyéb - iskolai, varosi stb. kezdeményézékoncertek.

A hangversenyszervezés részleteitopiontok, felebsok, stb./ az éves munkaterv
tartalmazza. A hangversenyek szervezése - bonyalita szidi szervezet bevonasaval
torténik.

A tanulmanyi, szakmai versenyekcélja a kiemelkedl teljesitményekre valo dsztonzés,
egyben az iskolai - és tdgabb siimhegmérettetés. Lehetségesek hazi-, megyei-, terlle
orszagos-, €s nemzetkozi versenyek. Az iskoladeegt a tanszaki munkaktzosseég - uiket
bevonasaval ellémzi, hogy a kilonbdZ versenyeken csak olyan tanuldk induljanak, akik -
elért eredményeik, tehetségik alapjan - mélton iképk a zeneiskolat. Az igazgatd
gondoskodik arrél, hogy a kiemelkiggh szerepelt tanulék eredményei mind a zeneiskojaba
mind a tanuldk koézismereti iskolaiban ismertté ardgik. Az iskolavezéség kelb idében
kozzé teszi a versenyekre sz0l6 felhivasokat.

A zeneiskolabananulmanyi kirandulasnak mirbstilnek az egyes csoportok kdlcsénos
latogatasai, cserehangversenyei, a zenei versenyaldlkozOk, a hangversenyek,
operaebadasok, a zenei intézmeények, kiallitasok, stb.vezett latogatasai. A tanulmanyi
kirandulasok a nevéloktaté munka szerves részei, azokat a munkatemdzgaiteni kell. Az
ilyen utazasok alkalmaval annyi ki&éitanart kell biztositani, amennyi a zavartalan
lebonyolitdshoz sziikséges, de 15 tanulonként lelgalaBt. A kiséb tanarok felglsek a
rendért €s a tanulok testi épségéért. A tanulmatakra kiséstl szibk is bevonhatok, de a
tanari kiséretet nem helyettesithetik.

Elsdsorban a nyari szlinetben az iskaknei tabot is szervezhet, illetve a tanuldkat
elkildheti a més iskoldk, intézmények altal szestteraborokba. A zenei taboroz&shlh
célkitizési: a kozos zenélés, az egyulttesek /kamaracebparenekarok/ fejlesztése, a
k6zosségi nevelés. A tanulmanyi kirdndulasok, aizgiborok koltségeihez az iskola, az M.
Bodon Pal Zeneiskolaért Alapitvany és a &zidzervezet anyagi leRitegeihez képest
hozzajarul. Az iskola segiti az Ifjd Zenebaratolubfh - vagy mas klubfoglalkozas -
mukodését, ahhoz helyet, eszktzoket ad, a pedagbafudsktonzi a részvételre, a segitésre.

5.2. A mindennapos testedzeés formai

Az intézményben a mindennapos testnevelés

* a heti 2-3 tandrai testnevelés,

» az iskolai sportkoér keretében szervezett délutqurtboglalkozasok keretében
valésul meg,

» az alsO tagozaton sziinetekben, a napkozis fogkkdmretében is szerveziink
jatékos, egészsegfejle§azestmozgast.

5.2.1. Az iskolai sportkér mikddési rendje

A tanoran kivuli sportfoglalkozasokat az iskolaioggori foglalkozasok keretében kell
megszervezni. Ezeken az iskola minden tanuléjasoigoészt venni.
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Az iskolai sportkdr mikddését az igazgatd megbizasa alapjan és annaktasaval a felss
intézmeényegység-vezdtelyettes és a munkakdzosség-vézeervezi és elldmzi.
Az iskolai sportkor egy tanitasi évre sz6l6 szakpragram szerint végzi munkajat, amelyet a
felsés igazgatdhelyettes készit el. Az iskolai sportszakmai programjat minden évben az
iskolai munkaterv részeként kell elfogadni. Az iskosportkor foglalkozasait (sportagak,
tevékenységi formak, sportkori csoportok) az iskaaortkdr szakmai programjaban kell
meghatarozni.
A tandéran kivll szervezett tdmegsport foglalkozésokvald részvételhez az iskola
biztositja, hogy

- azo6szi és a tavaszi édzakban: a sportudvar, a tornaterem

- atéli iddszakban: a tornaterem,
testneved tanar feliigyelete mellett minden délutan®1draig a tanulék szamara nyitva
legyen.

A tdmegsport-foglalkozasok pontos idejét tanévenkémrdetik a testnevéltanarok.

5.2.2. Az iskola sportkdr és az iskolavezetés kaptattartdsanak forméja, rendje

Az intézmény vezéinek és az iskolai sportkdr kapcsolattartasat svselgazgatdhelyettes
koordindlja. A kapcsolattartas formaja: a sportidinaszer €s egyéb igényeinek felmérése év
elején, irasbeli, szébeli megkeresés, utasit@&petések, beszamolok.

Evente két alkalommal az igazgato is beszamol@tiastnevélket a fenti tevékenységjr
Ebbdl egyik beszélgetés formajaban torténik.

6. Az intézmény kbzosségei, ezek kapcsolatai egys@lses az intézmény vezetésével
Az intézményk6zosség

Az intézménykozdsséget a kdzos igazgatasu kozektiat@zmeény dolgozoi, a szl és a
tanulok alkotjak. Az intézményk6zosség tagjai éailedt, jogositvanyaikat az e fejezetben
felsorolt koz6sségek révén érvényesithetik.

Az iskolai kdzalkalmazottak kozossége a szakalkalmaatti értekezletengyakorolja jogait
a Kt. szerint.

A kozalkalmazotti tanacs

Az iskolai kozalkalmazotti tanacsot az intézménniékalkalmazotti jogviszonyban allé
dolgozok valasztjak.

Az iskolai kdzalkalmazottak jogait és kotelességgittatdsait, valamint az iskolan belli
erdekérvényesitési lelisegeit a Mt, a Kjt, a Kt alapjan az intézmény dtkalmazotti
szabdlyzata és kollektiv szédese rogziti.

A nevebbk kdzossége: a nevélestiilet

A nevebtestllet tagja az iskola valamennyi pedagégus nkitkebetolty alkalmazottja,
valamint a gazdasagi igazgatOhelyettes.

A nevebtestilet a Kt.-ben megfogalmazott dontési, véleragéygi és javaslattételi
jogkorokkel rendelkezik.
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Jogkoreit gyakorolhatja a nedédstileti értekezleteken, Kibitett iskolavezdiségi
ertekezleteken, a szakmai munkakozosségi tanacshozd, illetve valasztott képvisak
atjan.

Egyes jogkoreinek gyakorlasat (kivéve a PedagOBiaigram és az SzMSz elfogadasa)
atruhazhatja a szakmai munkak6zdsségekre, a tdslidéakult bizottsagokra.

A nevebtestilet vélemeényét ki kell kérni a Kt.-ben megflogazott esetekben.

Egy tanév soran a nevbstillet az alabbi értekezleteket tartjak:
- tanévnyito értekezlet
- felévi értekezlet
- tanévzaro értekezlet
Az intézményegyseégi neiéstilet értekezletei:
- félévi és év végi osztalyozo értekezlet
- két nevelési értekezlet
- egy osztalyban tanitd tanarok eértekezlete: esetaszghtesek estén, amikor a
tantestullet altal atruhazott dontési jogkort gyakar
- a kilonbod munkakdzésségek legalabb évente kétszer, szikségnedbbszor is
értekeznek.
- Rendkiviuli neveitestileti értekezletet kell 6sszehivni, ha a n#estilet
tagjainak 50 %-a kéri, ha az iskolaigazgato indwriaK tartja, illetve minden olyan
esetben, amikor a testilet jogait gyakorolja.

A nevebtestilleti értekezlet akkor hatarozatképes, ha &ggainak tébb mint 50 %-a jelen
van.

A nevebtestilet dontéseit altalaban nyilt szavazassal djogzemélyi kérdésekben titkos
szavazassal dont, egyéb esetekben megegyezést sttkiis szavazast is tarthat. A
pedagogiai program elfogadasakor, mdédositasakobstatt tobbséfy szavazat sziikséges,
egyéb esetekben a testilet dontéseit egiysébbséggel hozza.

A nevelési értekezlail jegyzokonyvet kell vezetni.

A nevelbk szakmai munkakdzosségei
Az altaldnos iskolaban és a gimnaziumban, valamizenemivészeti szakkdzépiskoldban
dolgozd, kdzismereti targyakat oktato pedagogugakreai munkakdzosségei

1. Tanitok munkakdzossege

2. Napkozis nevélk munkakdzossége

3. Human munkak6zosség (magyar nyelv és irodalomgnélem, filozofia, rajz, média
szakos altalanos iskolai és kdzépiskolai tanarok)

4. Matematika-szamitastechnika-technika munkak6zoss@talanos iskolai  és
kozépiskolai tanarok)

5. Real munkakdzésség (biologia, foldrajz, fizika, k&nszakos altalanos iskolai és

kozépiskolai tanarok)

Testnevelés munkakozdsség (altalanos és kozépiskoéaok)

Altalanos iskolai ének munkakdzosség (ének szakuaok)

No
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8. Kozépiskolai ének munkakdzOsség (ének szakos,éxmeffeneelmélet — karvezetés
szakos tanarok)

9. Idegen nyelvi munkakozosség (angol, német és faaszakos altaldnos iskolai és
kozépiskolai tanarok, nyelvi imeltségterileten végzett és idegen nyelvet is Oktat
tanitok)

10. Osztalytnoki munkakozosség (altalanos iskolai és kozépasladztalyénokok 5-12.
évf.)

A Kodaly Iskola alapfoku iivészetoktatasi intézményében és zdnerazeti
szakkozépiskoldjaban, valamint az M. Bodon Zendéddlan tanszakonként alkotnak
kozosséget a zenetanarok, de csak fenntartoi faass esetén van leliség
tanszakvezék megbizasara.

A munkakdz6sség munkajat munkakdzosség-vezednyitjak.

A szakmai munkak6zosségek magasabb jogszabalyokbaghatarozott jogkorokkel
rendelkeznek.

A munkakozosség-vezid munkajukat az illetékes igazgatOhelyettesek kieme
irdnyitdsaval munkakori leiras alapjan végzik.

A munkakozosségek az iskola éves programjat, pepigprogramjat figyelembe véve
készitik el éves munkaterviket.

A munkakdzbsség-vezit felévente beszamolnak az igazgaténak a végzetbhkanal
(Szo6ban és irdsban)

A munkak6zdsség vezgére a munkakozosség tagjdkos szavazassaesznek javaslatot. A
munkakdz6sség-vezitaz iskolaigazgatd bizza meg.

A szakmai munkakozossegek feladatai az adott szgh@cagogiai tertleten beldl:

- a pedagogiai, szakmai és modszertani tevekens@dgtasa, elletrzése,

- az iskolai nevél és oktaté munka bdidejlesztése, korszésitése.

- egyseges kovetelményrendszer kialakitasa, adkmrheretszintjének folyamatos

ellendrzése, mérése, értékelése,

- palyazatok, tanulmanyi versenyek kiirasa, sze¥sezlebonyolitasa,

- a pedagoégusok tovabbképzésének, dnképzésénekzzss, seqgitése,

- az iskolai bels vizsgak tételsorainak dsszedllitasa, értékelése,

- a palyakezd pedagégusok munkajanak segitése,
- segitségnyujtas a munkakozosség \geetészére az éves munkaterv, valamint a
munkak6zosség tevékenysétjdeszib elemzések, értékelések elkészitéséhez,

6. 1. A nevebk szakmai munkak6zdsségeinek egyutttkodése, kapcsolattartdsanak
rendje, részvételik a pedagogusok munkajanak segéében

Az intézmény nikddésének zavartalansaga, a szakmai feladatok hisspsasa, a

pedagogusok munkajanak segitése céljabol a dlevedzakmai munkakdzosségei

egyuttmikddnek egymassal.

Az egyittmikddés formai:

Az intézményegységen bellli munkak6tzosségek Uemdt megbeszélései. Ezeket a

munkaértekezleteket az adodo kozos feladatoknakebegen az intézményegység-vexzet

vagy helyettese hivja dssze. Az intézményegyseégive vagy helyettese vezeti a

megbeszélést.

Egy-egy projekt, intézményegységi feladat végréisajioz, nevelési probléma megoldasahoz

alkalomszeiten szilkségessé valhat kulonb&zakmai munkakoézosségek kozos értekezlete

az érintett szakmai munkakozosségek valamenmyariak részvételével is. Ezeket az

ertekezleteket az intézményegyseg-véxey helyettese hivja 6ssze és vezeti.
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A szakmai munkakozosségek veéidetaz intézményegységi negtstileti értekezleteken
tajékoztatjak az intézmeényegyseég névkbzosségét eves tervigkraz altaluk végzett munka
eredmeényeiil, a felmerib és az intézmény vagy intézményegység egészéts érint
problémakrél. Az intézményi /intézményegyseégi nétedtilet és a szakmai
munkakozosségek kozotti érdekegyeztetést, egyltidést az intézmeényvezet illetve
intézmeényegységi szinten az intézményegyseg-témardinalja.

6.2.1. A nevebtestilet feladatkorébe tartoz6 feladatok atruhazéasa

A Kodaly Zoltan Enek-zenei Iskolaban, valamint a ngtancmiivészeti tanszakon

A munkakdzésségek, tanszakok pedagogusai

- a felvételi kovetelmények meghatarozdsakor vélgmeési joggal rendelkeznek,
- javaslatot tesznek a koltségvetésben szakmai @lakrdelkezésre allo pénzeszkozok
felhasznalasara,
- javaslatot tehetnek a tanulok felvétele tgyében.

Az egy osztalyban tanitok szakmai kbzosségére atrabhatd jogok:
- atanul6k magatartas és szorgalom jegyének megakap
- az osztalyozo vizsgara bocsatasrol szolé dontés,
- atanuldval szemben lefolytatott fegyelmi eljékésetében hozott dontés.

Az M. Bodon P&l Zeneiskoldban

A nevebtestilet a feladatkérébe tartozo Ugyekkébzitésere vagy eldontésére tagjaibol -
meghatérozott itte vagy alkalmilag - bizottsdgot hozhat |étre, tilée egyes jogkoreinek
gyakorlasat atruhazhatja egy adott bizottsagraetvél tanszaki munkakodzosségre. A
nevebtestilet a kozoktatdsi torvényben meghatarozott kgog®l a tanszaki
munkakdzodsségekre ruhazza:

- a tantargyfelosztas elfogadasételés

-a pedagbgusok kuldn megbizasainak elosztasavalsdlapas véleményezési
jogkoreét.

s _s7 7

A tanszaki munkakdzosségek tanévente egyszer vzaa@értekezleten - szamolnak be
az atruhazott hataskorok gyakorlasarol.

A tanulok fegyelmi tgyeiben valo dontés céljdbdtevebtestilet fegyelmi bizottsagot
hoz létre. A fegyelmi bizottsag allandé tagjai gazagato és helyettese, valtozo tagjai a tanulo
fétargy tanara és két pedagogus.

6.2.2. Az atruhazott feladatok ellatasarol a megbattak beszamoltatasi rendje

A nevebtestilet, illetve annak az egyes feladatokban eftirazakmai munkakdzosségei
féléevenként irasbeli beszamolot készitenek az anath hataskorben veégzett
tevékenységuki, és ismertetik a félévenkénti nettstiileti értekezleten.

7. A szubk és a didkok szervezetei
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7.1. A szubi k6zosség

Az intézményben a sziknek az oktatasi térvényben meghatarozott jogauergyesitése,
kotelességuk teljesitése érdekében intézménybisniinkakozésséeg tkodik.

A szubi munkakdzosség tikddési rendjéhez az iskola a kdvetk¢avaslatokat teszi:

Az intézményi szdi munkakdz6sség alapegységei az ovodai
csoport/osztalyok/intézményegységek  8ezul munkakdzoésségei, melyeket az egy
csoportba/osztalyba/intézménybe jar6 tanuldk salkeitnak.

A munkakozbsségek a sallkorébl az alabbi tisztségvisétet
valasztjak:
* elnok,
* elnokhelyettes.

Az intézményi szubi kdzosség legmagasabb szintdontéshozd szerve az intézmeényi
SZMK

/Tagjai: intézményegységenként azonos szamudlszidkiket az Ovodai csoportonként,
osztalyonként, intézmeényegységenkéritkdud sziubi munkakdzossegi vezit valasztanak

meg egyszéirszotbbbséggel/.

Az intézményi SZMK a tagok kozul elnokét és elndibtest valaszt.

7.1.2A szUbi szervezetet a MKM. r 48 (1) bekezdése p) pontjalapjan az alabbi jogok
illetik meg

Dontési joga van a sajatikddési rendjének meghatarozasat, sajat tisztségviek
megvalasztasat illéen.
Egyetértési joga van az intézményi SzMSz és Hadiefiogadasanak rendjében.

Véleményezési joga van az intézményi Pedagogiairam, az Eves munkaterv, az
IMIP esetében.

Javaslattételi joga van az intézmeényikddéséhez kapcsolodé minden tovabbi
kérdésben.

7.1.3A szibi szervezet szamara a vonatkozO jogszabalybanégt jogok mellett
biztosithatd jogok, amelyeket az SZMSZ biztosit

Az O6vodai csoport/osztaly sl szervezete az Ovodapedagogussal/osdiaiikel
egyetértésben és az 6vodapedagdgus/osimélyfrészvételévell/iranyitdsaval szabédid
programot szervezhet a csoport/osztaly tanuléi azaymmelynek helyszine nyitvatartasi
idében vagy az igazgatdval/intézményegység-varttegyeztetett kilén &hontban az
ovoda/iskola, de lehet o6vodan/iskolan kivili fogtedas is. Ha az &vodaliskola
pedagdgiai programjaban nem szerepel a prograragsa fenntarté a koltségvetésben
nem biztosit hozza fedezetet, a felmékbltségeket a széil koz6sség finanszirozza.
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A szubk altal kezdeményezett, az iskolahoz, az iskolaéhex kotds szabadids
program formajaban és tartalmaban nem lehet etkstéz 6vodaliskola pedagodgiai
programjanalszellemévelelveivel, valamint a hazirenddel.
A szubi szervezet akkor szervezhet az 6vodal/iskola tEtilgénybeved programot a
gyermekek/tanulék szdméra, ha azt az intézmeényeeggzeaivel (vagy az illetékes
vezebhelyettessel) egyeztette, kérte a szikséges temasitasat, és ha az osztalybk
vagy mas pedagoégus a fellgyeletet ellatja. Ugy&nkiserjed az egyeztetési kdtelezettség
a szubi szervezet altal szervezett minden olyan Ovodiolés kivili programra is,
amelynek szervezése az intézmény nevének felhasaval torténik, és kiterjed a
csoport/az osztalykdzosség egészére (példaul kil@sdszinhazlatogatas stb.). Ezekben
az esetekben a gyermekcsoport/tanulékdzosség fldigpek szakszerellatasara az
ovodapedagogust/osztabyiokot s (a gyerekek létszamatdl figg) kiséd nevebt, vagy
az oOvodal/iskola mas szakmailag érintett pedagoguséit igénybe vennie. Ez az
egyeztetési és feligyeleti kotelezettség nem voadtka gyermekek/tanulok barati
koreire kiterjed és a ,szilli hdz” adta keretekben sorra kerlegyittlétekre (pl.
szlletésnapi zsur). Ezekben az esetekben a meglgiywetmekekél a meghivo szl
gondoskodik, és vallalja értik a fdleséget.

Az intézményegyseég-vezet megkeresésével és egyetértésével a fentiekkel oazon

kezdeményezésekkel élhetiakolaszék is.

7. 1.4.A szibi szervezet(ek) kapcsolattartasi rendje az igazgatés az intézményegység-
vezetbk kozott

Az intézmeényvezét (intézmeényegyseég-vezgt kozvetlen kapcsolatot tart az intézmeényi
(intézményegységi) satilszervezettel:

- évente legaldbb kétszer tart szamukra értekezlateelyen ismerteti az iskola
programjat, eredmeényeit, értékeli a pedagogiaagslmanyi munkat,

- mindannyiszor, amikor magasabb jogszabalyir@ a szibi szervezet
véleményezési, javaslattételi, egyetértési jogat,igazgatd Osszehivia a sill
szervezet vezéségét,

- az értekezletekre irasban kild meghivét mindenkétt&inek,

- az intézményi szil szervezet elntkével folyamatosan /telefon segéeél/ tart
kapcsolatot.

Az 6vodai csoportok/osztalyok/intézményegységi  &zukozosségek vezéit

kozvetlendl is megkereshetik az intézményegységezs helyetteseit telefonon

egyeztetett ilpontban benntartézkodasuk idejében viagadooran.

A kapcsolattartas kdzvetett forméja:

- az ovodai csoportok/osztalyok séitkozosségeinek problémait, kéréseit, javaslatait
kozvetithetik az osztalghokok/csoportvezék is az intézményegység-vedeek és
helyetteseinek.

7.2 A gyermekek/tanuldk kbzdsségei

a) Ovodai csoport:az egy csoportba jaré6 6vodasok kozdssége. A csmzets Ovorst az
intézményegység-vezetdontése alapjan az igazgatd bizza meg.

b) Osztalyk6zdsség
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Az azonos evfolyamra jard, kozos tanul6csoportadtal tanuldk osztalykozosséget alkotnak.
Erdekképviseletiiket a diakdonkormanyzat latja el.o&ztalykdzésség élén, mint pedagogus
vezet, az osztalyfnok all. Az osztalydnokot az igazgat6 bizza meg.

» Az osztalykdzosség tagjaibol az alabbi tisztsédbkst valasztja meg:

o osztalytitkar,
» gazdasagi-,
* tanulmanyi-,
e kulturélis-,
e sportfelebs.

» Az osztalytitkar képviseli az osztalyt a diakonkdmgzat vezéiségében.

c) az alapfoku mivészetoktatas csoportos foglalkozasain résztuvkdzossege

d) miivészeti csoportok (korus, zenekar, tanccsoport)

e) Diakkorok

A tanuldk kdzos tevékenységilk megszervezeéseére (idké&t hozhatnak létre. Az iskolaban
mikods diakkorok fajtait a hazirend tartalmazza.

d) A tanulok érdekeinek képviseletét az iskolai dignkormanyzat latja el.

» Az iskolai diakbnkormanyzat jogositvanyait a diakérmanyzat vezésége és a
diakdnkormanyzatot seginevebk érvényesitik.

» Az iskolai didkonkormanyzat munkajat ségihevebket a diakdnkormanyzat
valasztja, kéri fel.

Evente legalabb egy alkalommal dssze kell hivriskalai diakkozgyilést, melyen a
tanuldkat tajékoztatni kell az iskolai élet egéskéaz iskolai munkaterdt. A didkkozgyilés
0sszehivaséért az igazgato fésel

« Evente két alkalommal az alsé tagozatos tanul@assze kell hivni.
A didkkozgyiles 1 év idtartamra a tanulok javaslatai alapjan osztalyonké&ntfo
didkképvisebt valaszt.

7. 2.1.Aziskolai diakdnkormanyzat mikddése, jogai

A tanulék és a tanulokozosségek eérdekeiknek kéletése, a tanuldk tanoran kivdli,
szabadids tevékenységének segitésére az iskolaban didktidkgeat nikodik.

Az iskolai diakbnkormanyzat jogositvanyait az iskaliGkonkormanyzat vezitége, illetve
annak valasztott tisztségviéeérvényesitik.

Az iskolai diakbnkormanyzat a Kt.-ben és a MKM enrb megfogalmazott jogkérokkel
rendelkezik.

Az iskolai diakbnkormanyzat szervezetét és tevékégét sajat szervezeti ésikiidési
szabalyzata szerint alakitja.

Az iskolai diakbnkormanyzat munkajat, a ségievebt a didkdnkormanyzat vedstegének
javaslata alapjan - a nevdedstilet egyetértésével - az igazgatd bizza meg.

43



Az iskolai didkkozgyiilést évente legalabb egy alkalommal 6ssze kellihimalyen az iskola
igazgatdja vagy megbizottja a tanulOkat tajékoatay iskolai élet egéséér az iskolai
munkatervél, a tanuldi jogok helyzetél és érvényesulésély az iskolai hazirendben
meghatarozottak végrehajtdsdnak tapasztalatairdl. didkkozgyilés 0Osszehivasat a
didkonkormanyzat vezge kezdeményezi. A didkkozties Osszehivasaért az igazgatd
felelss.

7.2.2.A didkdnkormanyzat mikddésének tamogatasa, a szlkséges feltételek
biztositasanak rendje

Az igazgatdé a DOK iikodéséhez biztositia a feltételeket. Az igazgatévaby
intézményegyseg-vedetel tortérd egyeztetés utan hasznalhatjdk a helyiségeket,
berendezéseket, rendelkezésikre all a koltségwtésbélra biztositott sszeg.

Lehetvé teszi, hogy a DOK vez#, DOK-ot segid tandrok a meghirdetett
tovabbképzésekre jelentkezzenek.

7. 2. 3. A didkdnkorméanyzat, a didkképvisdlk, és intézmeényvezét kapcsolattartasanak
formaja, rendje

Az igazgato évente legalabb kétszer tajékoztatdtatadiakonkormanyzat szamara az éves
tervidl, az iskola nikodésébl, eredményeifl, a tanuldi jogok érvényesilégér

Mindannyiszor gondoskodik a diakképvidlelbsszehivasarol, amikor a diakénkormanyzatnak
véleményezési, egyetértesi, javaslattételi joga van

Az intézményvezétfolyamatos kapcsolatot tart a diakonkormanyzaggis pedagogussal.
A didkonkorméanyzat diakképvisel barmilyen kérdéssel, problémaval felkereshetik
intézményvezét hivatali idejében.
8. A tanulOk rendszeres tajékoztatasanak, veleményivanitasanak formai, rendje
A fenntarto altal elfogadott Hazirend szabalyozza.
9. A tanulok jutalmazasanak elvei, formai

A fenntart6 altal elfogadott Hazirend szabalyozza.
10. Az iskolai kbonyvtar mikddési szabalyai, feladatai, rendje

A Kodaly Zoltan Enek-zenei Iskola konyvtara és Mz Bodon Pal Zeneiskola
konyvtara a 11/1994. MKM rendeletben foglaltakna&gheleben, az ott leirt feladatoknak
eleget téve ttkodik.

A konyvtar hasznéléinak kére mindazok a dolgozok, akik munkaviszonyt |étesiteta

Kodaly Zoltan Enek-zenei Iskolaval és az M. Bodail Peneiskolaval, valamint a tanuloi
jogviszonyt fenntarté diakok.
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A beiratkozas, adatvaltozds bejelentéseaz iskolai kdnyvtaros altal felvett adatok alapjan
torténik. A kbnyvtaros nyilvantartasba veszi a kitAyhasznalé nevét, cimét, tanuldé esetén
szllei nevét, cimét és vezeti a kdlcsbnzésekefaeati hataridket.

Amennyiben az olvas6 adatai megvaltoztak, a bejeteRotelezettséét terheli.
A szolgaltatasok igénybevételének feltételei:

* a beiratkozas,

a koélcsonzési hatarddmegtartasa,

» eérvenyes diadkigazolvany vagy

» olvaséjegy,

a hasznalati szabalyok megtartasa.

A konyvtar hasznalatanak szabalyai

 tilos a konyvek, kottak, dokumentumok rongalas&afésa,

» a helyiségben tilos a hangoskodas, a tobbiek zsaara

» a berendezés rendeltetésfizmmsznalata kbvetelmény,

* ugyancsak a tisztasag néezese,

tilos a kolcsonvett dokumentumok atruhédzasa,

» ahatérid meg nem tartasa a konyvtarhasznélat megvonasayal |
tilos a konyvtari dokumentumok eltulajdonitasa,

» a konyvtar csak a kényvtaros jelenlétében hasztélha

Nyitvatartasi, kdlcsonzési id

Kodaly Zoltan Enek-zenei Iskola:
Szorgalmi idben munkanapokon:
10 oratdl 16 oraig

M. Bodon Pal Zeneiskola

Szorgalmi idben munkanapokon:

13 oratdl 17 oraig

1

11. A kulsé kapcsolatok rendszere, formaja, maddja, beleértve agyermekjoléti
szolgalattal, valamint az iskola-egészségugyi elét biztosité egészségugyi szolgéltatoval
vald kapcsolattartast

Az eredményes neuvel és oktatbmunka érdekében az intézmény rendszeres
munkakapcsolatban all a kovetkentézmeényekkel:

* A helyi 6nkorméanyzati képvisélestilettel és polgarmesteri hivatallal /Kecskemét
Megyei Jogu Véaros Polgarmesteri Hivatala 6000 Keosi, Kossuth tér 1./,

« Pedagdgiai Intézettel: /BKM. Onkormanyzat PedagoésaKozniivelsdési Intézete
Kecskemét, Katona J. tér 8./,

* helyi oktatasi intézmeények vedestgével:
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» Liszt Ferenc Zenefivészeti Biskola Kodaly Zoltan Zenepedagdgiai Intézete 6000
Kecskemét, Kéttemplom koéz 1-3., 6-14.,
* Nevelési Tanacsado,
» Erdei Ferenc Kulturalis és Konferencia Kézpont,
» Tanitoképd Foiskola.
* Gyermekjoéléti Szolgalat
» Ovoda- és iskola-egészségiigyi szolgalat:
+ A Kodaly Zoltan Enek-zenei Iskolaban:
e védno
 iskolaorvos
* iskolafogorvos

A Hosszl Utcai Ovodaban és telephelyein
ovodaorvosok
védinok

A kapcsolattartas formaja:

* levelezeés,

« telefon, fax,

» eértekezleteken valo részvétel,

» személyes megkeresés,

» koOzo6s feladatok ellatasara /pl. oralatogatdsokkreaa gyakorlati oktatas, tanitasi
gyakorlatok szervezése OkEszitése céljabol /kdzos  értekezletek az
intézményvezék megbizottjainak részvételével/.

A munkakapcsolat megszervezéséért, iranyitasaéghagato a feléks.
A fenti intézményekkel, vezéikkel kdzvetlenil az igazgato - esetenként az afddidattal
megbizott intézményegység-veXegazgatohelyettes - tartja a kapcsolatot.

A gyermekjoléti szolgalattal és az Ovoda- és islagéaszsegugyi szolgalattal az
intézményegység-vezdt, a Kodaly iskola esetében az egészséges iskotairgmmal
foglalkoz6 éltalanos iskolai vezetkozvetlentl is tart kapcsolatot. Tevéekenységlikr
félévente beszamolnak az igazgatonak.

Az intézményegységek ©nall6 kapcsolatot is fenhddinak az intézményegység-véiket
szervezéseben. Birazonban tajékoztatast adnak az igazgatonak. Alalzamsetben, ha a
kapcsolattartasnak a koltségvetést érihtatdsa van, csak az igazgaté és a gazdasagi
igazgatohelyettes egyetértésével lehet a kapcsoftadtetni.

11.1. A nevelési-oktatasi intézményekkel valé kapalattartas rendje

Helyi és nem helyi intézményekkel az igazgato tualt&aozvetitésével tarthatd fenn szakmai
kapcsolat.

llyen kapcsolatot az intézményegység-véastkezdeményezhet. Btrazonban tajékoztatja
az igazgatot.

A kapcsolatok szervezése, megtartdsa nem terhedmtintézményi koltségvetést. A
szlikséges fedezetet maéferrasokbol kell edteremteni.
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A kapcsolattartas modijai:
- kolcsonos latogatasok
- tapasztalatcserék
- kOz6s szakmai programok
- versenyeken valo részvétel
- egyéb rendezvényeken valo részvétel.

A kapcsolattartas szintjei
- vezebk kozaott,
- munkak6zosségek kozott,
- tanszakok kozott.
11.2. Egyéb kil$ kapcsolatok és rendjuk

Az eredményes oktatd és nadralinka érdekében az intézmény rendszeres munkakaimtso
tart fenn a kdvetkézintézmeényekkel, szervezetekkel, gazdalkodokkal:

a varos kulturalis intézményei,

a varos feléfoka oktatasi intézmeényei,

Magyar Zeneiskolak ésiMészeti Iskoldk Szovetsége,

A Zenenivészeti és Mvészeti Szakkozépiskolak Orszagos Szovetsége

Magyar Kodaly Tarsasag,

JEUNES MUSICAL Magyarorszagi Szervezete,

KOTA,

ISME,

Nemzeti Filharménia.

A kulsb kapcsolatok szervezése

Az intézmény illetve dolgoz6i mas intézménnyel dgwikodési szerddést,
munkakapcsolatot az igazgat6 kdzvetitésével, hamaasaval kothetnek. Az egyutikbdési
szerddés megkotését az intézményegyseg-vezdiezdemeényezheti az igazgatd
jovahagyasaval. A tarsintézményekkel valo egyiikiiniés nem akadalyozhatja az intézmény
érdekeinek érvényesitését, az iskolai munkarendet.

A Kodaly iskola a vele egyuittitk6dé intézményeknek 6ra- €s koncertlatogatési tedeget,
tanitasi gyakorlatot biztosit megallapodas szerint.

A gyermekjoléti szolgalattal, valamint az egészgggszolgalattal a kapcsolatot az igazgato,
az intézményegység-vedet vagy az A&ltala megbizott vedbelyettes, illetve a

gyermekvédelmi felék tartja.
|

A gyermek/tanulé egészsegi allapotanak megévaserintézménye vezetése rendszeres
kapcsolatot tart fenn az illetékes 6vodaliskolassab, fogorvossal, védovel.

Az intézményegységek helyiségeit, éplletét az méwegység-vezétdontése alapjan
hasznalhatjak kilénbézendezvényekre /kulturalis, sport, egyéb/.

Az intézményegységekben part vagy parthodddtarsadalmi szervezet nentikddhet.

12. Tajékoztatas az intézmeény munkajarol, szervezetét
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Az igazgatd ad tajékoztatast a intézmény munkajdadrvezetét a dolgozoknak,
szubknek, a didkoknak, illetve koztssegeiknek. A taptltast kozvetlenll vagy az
igazgatohelyettes, az intézményegyseg-wbzebsztalybnokok kozvetitésével nyljtja
szOban vagy irdsban.

Az igazgat6 adhat informaciot az intézmény egészésajtonak, a médianak.

Az intézményegység-vezetnz altala kdzvetlendl iranyitott intézményegysegtetozo
pedagogusoknak, szkinek és diakoknak tajékoztatdst ad a szervezetiséggy
mikodésével, pedagdgiai, szakmai munkajaval kapdsatat

12.1 Az intézményi dokumentumok (és a kulonds kozzteli lista) nyilvAnossagaval
kapcsolatos rendelkezés

A Pedagodgiai program (melynek része a Helyi 6évodaprogram is), az SZMSZ, a
Hazirend, az IMIP és a kilonds kozzétételi listabanmeghatarozott informéacidk
megtekintheték az intézményi honlapon (www.kmoi. hu).

A kulonds kozzétételi listat az igazgato tanévenkéfelllvizsgalja.

A fent megnevezett dokumentumokrol az igazgato aztala tartott szuléi valasztmanyi
és didkonkormanyzati értkezeleteken tart ismertetés ugyancsak tajékoztatast adhatnak
felhatalmazasa alapjan az intézményegység-veélkt osztalyionokok a szubknek tartott
értekezleteken, valamint az osztalginoki érakon a tanuldéknak.

Beiratkozaskor a sziibk/tanulok elolvasasra atveszik a Hazirend egy péladat. Erdemi
modosulas esetén a szik az év eleji és félévi értekezleteken kapjak medodvasasra. A
tanuldk az osztalytermiikben elhelyezett Hazirendefolyamatosan tanulmanyozhatjak.
A modosulasokra kulon osztalyénoki éran hivjak fol a figyelmet az osztalybnokok.

Ezen kivul egységenként egyéb megtekintési és tapekdasi lehebségek allnak
rendelkezésre:

A Hosszl Utcai Ovodaban és telephelyein

A dokumentumok (SzMSz, HOP, IMIP) megtekintilet a titkarsagon/ az
intézmeényegységekben, telephelyeken a wegebbaban. Megtekinthi a hivatali idben:
8 oratdl 16 oraig.

Az intézmény hazirendje minden csoportszobaban atéhatd. Megtekinthéta gyermekek
reggeli fogadasanak, valamint délutani atadasatejkhben.

A Kodaly Zoltan Enek-zenei Iskolaban

A tajékoztatas, megismertetés rendje
- A nevelési, pedagodgiai programot, elhelyezzik &olé konyvtarban, a
tanariban, a titkarsagon, az igazgatonal, az inééxmegyseg-vezémnél.
Megtekinthed szorgalmi idben munkanapon 8 6réatél 16 oraig.
- Az éves munkatervet ismerteti az igazgato a &zudlasztmany és az
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iskolaszék, a diakdnkormanyzat értekezletén, s pélianyat atadja a
valasztmany és az iskolaszék elndkének, a diakomkoyzat vezeéjenek.
Egy-egy példanyt elhelyeziink a tanariban, az iskkéanal, a gazdasagi
vezebnél, az igazgatdhelyetteseknél, egyet tart az mazgz irodajaban.
Megtekinthed hivatali idbben: 8-61 16 o6raig szorgalmi igben
munkanapokon.

- A félévi és éves beszamolét az igazgatd ismerteévaebtestllettel, a szl
valasztmannyal, a didkbnkormanyzattal. Egy-egyg@Jdt az igazgato és az
iskolatitkar az iskoldbanérzi. Megtekinthet a szorgalmi idben
munkanapokon 8-t6l 16 oraig.

- A koltségvetést és a végrehajtasarél szold6 besZdmal gazdasagi
igazgatohelyettes ismereti a tantestllettel. Megtek® a gazdasagi
hivatalban és a titkdrsagon. Munkanapokon 8 édddraig.

- Az SZMSZ-t elhelyezzik az iskolai konyvtarban, amaa szobaban, az
iskolatitkarnal, a gazdasagi hivatalban. Megtelaiitimunkanapkon 8-t6l 16
oraig.

- Az iskola hazirendjét elhelyezzik az iskolai kordytian, az iskolatitkarnal,
a tanari szobaban, a gazdasagi hivatalban, az ag#amjyettesnél, az
igazgatoi irodaban, minden osztalyteremben. Megtkkld munkanapokon
8 oratol 16 oraig.

- A tanul6 szibje elolvasdsra megkapja a hazirend egy példanyat a
beiratkozas alkalmaval.

A t4jékoztatas kérésének és adasanak rendje
A fent felsorolt dokumentumokrél az iskola kozos&dey tartozok tajékoztatast kérhetnek
az aldbbiak szerint:

Tajékoztatast kérhetnek roluk

- azigazgatotol,

- a helyettesekt

- benntartézkodasuk idején, telefonon egyeztetéftadtban

- és afogadooran.

Az iskola kdltségvetése és végrehajtasanak bedapmmegtekinthét a gazdasagi
hivatalban, hivatalai itben munkanapokon 8 oratél 16 oraig. Tajékoztatakeea
gazdasagi vezéil, az  intézményvezétol.

A hozzaférhet példanyok helye:
Pedagogiai program, SZMSZ, Hazirend:
= konyvtér
= tanari szoba
= iskolatitkar

A hazirend minden osztalyteremben megtalalhaté.

Az M. Bodon P&l Zeneiskoldban

Az intézmeény nevelési, pedagogiai és ésigiranyitasi programja, szervezeti égkauesi
szabdlyzata, hazirendje, az aldbbi helyeken tedédhitheg munkanapokon 8-tél 17 éraig:

- azirodaban;
- atanari szobaban;
- aziskola portajan;
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- afoé- és koteledtargy tanaroknal;
- aszubi szervezet elndkenél.

A pedagodgiai- és a miségiranyitasi programrol, a nevelési-oktatasi tale az
igazgatd vagy helyettese, illetve az Aaltaluk megfbizpedagogus ad tajekoztatast
munkanapokon®-17"° 6ra kozétt.

13. Az iskolai intézményegységek tankonyvellatdsanak meje

Tankonyvek ellatasarol az intézmény Kodaly ZoltamelEzenei Iskolajaban kell
gondoskodni. A munkat az iskolai kbnyvtaros kooédjm

Minden év november 15-ig félméri az ingyenes taryk@hkre valo igényt.

A pedagogusokkal, munkakdztsségekkel tdrtérgyeztetés utan az osztéhybk
kozvetitésével az iskola tajékoztatja a 8zalszikséges tankonyvékr

A pedagoégusi és tanuléi/sdilligények folmérése utdn az iskolai konyvtaros késd a
rendelést. Migitt tovabbitja, egyeztet az intézmeényegység-vembigazgatoval.

A pedagogusi igényeket véleményeztetni kell a mkokéasseg-vezékkel.

A pedagdgusok csak a minisztérium altal tankonynydvanitott konyvet vasaroltathatnak
meg a tanuldkkal.

Az ingyenesség biztositdsa érdekében azonos funketdlth konyvek kozil az olcsdbbat
kell valasztani.

Az intézményegység az ingyenesseget a tankonydelzétének biztositasaval és/vagy tartos
tankdnyvek kolcsonzésével biztositja.

A vasarlas lebonyolitasara vallalkozéval kot sédést.

A megvasarlas helyérés idejéél a konyvtaros tdjékoztatja a sékiet és a tanuldkat az
iskolai hirdettabla segitségével.

A tankdnyvtamogatas igénybevételével kapcsolatosadralyozas A normativ tAmogatas
igénybevételébl sz6l6 fejezetben!

14. A tobbcéll kdzos igazgatasu kozoktatasi intézmg intézményegységeinek az
SZMSZ hatalya ala tartozo egyedileg szabalyozott téletei

14.1. A belépés és a bent tartozkodas rendje azokészére, akik nem allnak
jogviszonyban a nevelési-oktatasi intézménnyel

E szabdlyok az intézmény zavartalafikidését, a nevélés oktatd munka nyugodt
feltételeinek biztositasat, a tanuldk védelméingazményi vagyon megovasat szolgaljak.

Valamennyi olyan benntartézkoddra, aki nincs agznténnyel jogviszonyban, ugyanazok a
szabalyok érvényesek, mint a tanuldi jogviszonybabkre, kildondsen a hazirend azon
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pontjai, amelyek a dohanyzést, az alkoholfogyaszt&e alkohol behozatalat, a
drogfogyasztast, a drogok terjesztéseét tiltjak, lgekerongalas esetén kartéritést irnak el

A szulok belépése és benntartdozkodasa

A Hosszu Utcai Ovodaban és telephelyeia sziib benn tartozkodhat az 6voda erre kijelolt
helyiségében (6lt@ben/csoportszoba d@erében), amig a gyermeket reggel atadja az
ovodapedagogusnak, délutan atveszi az 6vodapedstgbgu

A foglalkozasokon az 6vodapedagogus és/vagy aznmdayegység-vezétvagy helyettese
engedélyével tartozkodhat.

Az 6voda nyilt rendezvényeire meghivast kap mirsgi.
A Koddaly Zoltan Enek-zenei Iskoldban

A szillok benntart6zkodasa

A gyermekuiket iskoldba kisgrszibk az iskola kapujaban bucsuznak el gyermehikk
napkozis és tanulészoban tartézkodd gyermekekatild@ban, a porta mellett varjak meg. Ha
a szokasostol eltélidoben viszik haza gyermekiiket, szandékukat irasbalikkiz Ugyeletet,
foglalkozast tartd pedagogussal, s a gyermek a etidigjidoben eltavozik a napkozib
tanulészobardl.

A reggeli iddszakban tanuléi Ggyelet segiti a belépés éilarsét.

A szUbk gondjaikkal, kéréseikkel és kérdéseikkel csakitéan 6ran kivlli idben vagy
fogadddran kereshetik meg a pedagogust. A pedagbgudanariban vagy a fogaddodrara
kijelolt helyen, zenetanarok a szobajukban fogadjakiibket.

A szubk altal felkereshét helyet még az iskoldban az igazgatd és helyetielseq gazdasagi
vezebnek irod4ja, az iskolatitkar szobaja, befizetéstéasea pénztar, rendezvény és
bemutatddra idején a rendezvény és a bemutatédyaszie. Az osztalyterembe akkor
léphetnek be, ha az ott tartozkodo pedagogus étoa kkelkeéri a szidlket.

Az iskoladba belépni csak a s#éki] mas lgyfelek rendelkezésére bocsatott lbeleptyaval
lehet, amelyet a portan lehet atvenni a belépéanai kdzlése utan. Kilépéskor a kartyat le
kell adni.

Ha az igazgatdt, igazgatohelyettest, valamely tekeresik, a portas telefonon megérdelk|
az irodaban, a titkarsagon, a tanariban, hogyletd személyt tudjak-e fogadni. Ugyintézésre
varakozni az élcsarnok porta melletti részében vagy az iskolatitiajaban lehet.

Rendezvények, koncertek esetén a belépés jegyekanvagy megésitett portai tgyelet
mellett lehetséges.

A néptdncmiivészeti tanszakhelyiségeiben a tanszakvezés/vagy az orat tartd pedagogus
engedélyével tartozkodhatnak s#il
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Gyermekiket a néptandiveszeti tanszak tikddésére kijeldlt helyiségekhez veket
folyos6szakaszon varjak meg.
A néptancnivészeti tanszak nyilt rendezvényeire meghivastdapn

Az oralatogatok belépése és benntartdzkodasa:

A Kodaly Intézet, a kecskemétbiskola hallgatdi, mas vendégcsoportok a portan
jelentkeznek, ezutan a portas azonositja a lategajélentkedket a titkarsagon, az tgyeletes
intézményegyseg-veidtelyettessel, ha 6ra kdzben érkeznek, a postarében varakoztatja,
szlinetben a bemutato helyszinére bocgaga

A bérelt helyiségekben tartott foglalkozasok részevoinek belépése, benntartozkodasa:

A sportfoglalkozasra, szamitastechnika-orakra, ébgyoglalkozasra érkék az
intézmény pecsétjét tartalmazo béléqrtya felmutatasaval juthatnak be az épuletbek @sa
kijelolt teremben tartozkodnak.

A zeneodvodat latogatd gyermekek és szlileinek bel&pé benntartdzkodasa:

A zeneovodas gyermekeket a €ikiia portan adjak at a zenedvodai foglalkozast tartd
pedagogusnak.
A zeneodvodas gyermekek szilei az aulaban a poreldien varakoznak. Nem zeneovodas
szintén veluk varakozé gyermekeikre felugyelnekn@iskodnak arrél, hogy ne bontsdk meg
az iskola rendjét.

Az M. Bodon P&l Zeneiskoldban

Az iskola épiletébe érkézszubk, illetve idegenek belépését a portaszolgalané&i. Az
éplletben idegenek csak hivatalos Ugy intézéseabddj illetve engedéllyel
tartozkodhatnak. Az iskoldba érkezidegeneket az igazgatd utasithsa esetén a
portaszolgalat nyilvantartja.

A tanuldk szilei és csaladtagjai a folyosdkon vérdlatnak.

14.2. A fakultativ hit-, és vallasoktatas idpontjat €s helyét biztosité eljaras rendje.

Az egyhazak &ltal kikuldott hitoktatd tanévkezadgt megkeresi az illetékes
intézményegyseg-vesitvagy helyettesét. A hittanos csoportok szamaégadtot
egyeztetnek.

A hitoktato hirdetéseit az iskolai/Ovodai hiréligtblan teszi kozzé a ssill és a tanuldk
szamara. Az intézményegység a kozdsen megallapddpontra szabad termet
biztosit a hittandra megtartasahoz.

14.3. A pedagogiai munka és az intézmény gazdalkasda bel$é ellenérzésének
szempontjai, elvei, rendje

14.3.1. A belé kontrollrendszer, a monitoring rendszer és a bels ellenérzés
megszervezésenek modja

Az igazgat0 utasitasa €s iranyitasa alapjan, az athhaztartasert felebs miniszter altal

kozzétett bel$ kontroll standardokra vonatkozo6 iranyelvek figyelanbevételével a
gazdasagi igazgatohelyettes elkésziti az intézményelss kontrollrendszer és
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monitoring dokumentaciojat. E dokumentum tartalmazza az ebiranyzatokkal, a
létszammal, a vagyonnal valé szabalyszérés gazdasagos, hatékony és eredményes
gazdalkodas kovetelményeit, kijeloli az elleérzési nyomvonalakat, a nlikodési
folyamatok szbveges és tablazatba foglalt leirasatbrazolasat a feledsségi és
informécidos szintek és kapcsolatok rendszerét, azranyitdsi és elledrzési
folyamatokat.

Az SZMSZ fentebbi fejezeteiben meghatarozott szerzeti struktira, a felelésségi és
hataskori viszonyok, a niikddésre vonatkozé szabalyok megfeklkontrollkbrnyezetet
biztositanak.

Az igazgatd elvi iranyitasaval a gazdasagi vedetelkésziti a szabalytalansagok
kezelésének eljarasrendjét és a kockazatelemzési d®mckazatkezelési rendszer
szabalyzatat.

Az intézményi bel$ kontrollrendszer, valamint a szabalytalansagok kezlésének
eljarasrendje az SZMSZ melléklete.

Az intézményben és egysegeiben adeltersri teendket fliggetlenitett betsellervr latja

el a fenntartdé altal kijeldlt gesztor intézmény keétitésével. A gesztor intézmény: a
kecskeméti Katona Jbézsef Gimnazium. A fuggetlenhitelss ellerdrrel szemben a
munkaltat6i jogot a gesztor intézmény, a kecskematona Jozsef Gimnazium igazgatdja
gyakorolja.

A Kecskeméti Mvészeti Ovoda, Altalanos Iskola, Kozépiskola és phd&d
Muveészetoktatasi Intézményben és egységeiben a féggett bel§ ellersr az
intézményvezét altal jovahagyott bets ellersrzési kézikonyv szerint, az ell@mzott
intézmeény vezéiének kozvetlendl alarendelve végzi eblentevékenysegeét. A beils
ellendrzési kézikbnyvet a beélellersr késziti el a vonatkozo jogszabalyok, a nemzetk8zi
a magyarorszagi allamhaztartasi beksllensrzési standardok, a pénzigyminiszter altal
kozzétett médszertani tmutatdk és kézikonyvmitdpjan.

A belss ellersr fluggetlenségének mégése érdekében az ellemésen Kkivil mas
tevékenységbe nem vonhato be.

A belss ellerdr az elledrzés terveit a kockazatelemzeésre alapozva és an ddkaili
ellensrzések figyelembevételével allitja 6ssze.

A bel$ ellerr az elledrzési program végrehajtasaban befolyastdl menteaen,
modszerek kivalasztasa soran onalloéan jar el.

A bels) ellertr befolyastél mentesen allitja 6ssze a megallagitits kovetkeztetéseket
és javaslatokat tartalmazo elferesi jelentést, amelynek tartalmaeért fésleggel tartozik.

14.3. 2. A bel§ ellenérzés feladata
- elemezni, vizsgélni és értékelni a liekontrollrendszerek kiépitésénekiikbdésének
jogszabalyoknak és szabalyzatoknak valé megfelelésé
- elemezni, vizsgalni és értékelni a Idelkontrollrendszerek kodésének
gazdasagossagat, hatékonysagat és eredményességét;
- elemezni, vizsgalni a rendelkezésére allifarasokkal valé gazdalkodast, a vagyon
megovasat es gyarapitasat, valamint az elszamoldsskamolok megbizhatésagat;
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- a vizsgalt folyamatokkal kapcsolatban megéllauokat és ajanlasokat tenni, valamint
elemzéseket, értekeléseket késziteni a koltség\szess vezdije szamara a koltségvetési
szerv niikdbdése eredményességének novelése, valamint & Helstrollrendszerek
(ideértve a FEUVE-t is) javitasa, tovabbfejlesztéskekeben;

- ajanlasokat és javaslatokat megfogalmazni a katkdtényedk, hidnyossagok
megszintetése, kikliszobblése vagy csokkentése, mwlaa szabalytalansagok
megebzése, illetve feltarasa érdekében;

- nyomon kovetni az ellémzési jelentések alapjan megtett intézkedéseket;

- elvégezni a betsellensrzési tevékenység minégértékelését;

- a koltségvetési szerven belll a nemzetkozi és ayanaggzagi allamhaztartasi béls
ellendrzési standardok és a bélsllernsrzési kézikdnyvben rogzitettek szerint tanacsadasi
tevékenységet ellatni,

- a beld ellervrzési tevékenység soran szabalyzégi, pénzlgyi, rendszer- és
teljesitmeény-ellebrzéseket, illetve informatikai rendszerebberéseket, valamint az éves
elemi koltségvetési beszamoldkra vonatkoz6éan meghizagi elleérzéseket kell végezni
az Aht. 121/A. §-anak (5) bekezdésében foglaltaknegfeleben.

A bels ellersrzés feladatai:
- eldsegitse az intézmény térvényes (a jogszabalyokbaniskola pedagdgiai
programjaban és egyéb hekzabalyzataiban &lt) mikodését;

- segitse @ az intézményben folyd nevelés oktatd munka eredmeényesseégeét,
hatékonysagat;

- az iskolavezetés szamara megtelehennyiséf informaciét szolgaltasson a
dolgozék munkavégzésdy a tanuldk tanulményi munkajarol, neveltséqi
szintjeol;

- feltarja és jelezze az iskolavezetés és a dolgezamara a szakmai (pedagdgiai)
es jogi ebirasoktdl, kovetelményedstt valo eltérést, jaruljon hozza a hibak
kikuiszdboléséhez;

- szolgéltasson megfetel szamu adatot és tényt az intézményikoaésével
kapcsolatos betsés kil$ értékelések elkészitéséhez.

Az ellersrzott alkalmazott jogai €s kotelességei:

Az ellersrzott dolgozo jogosult:

- az elledrzés megéallapitasait (kéréseére: irdsban) megismerni
- az elledrzés mobdjara és megallapitasara vonatkozoan iréébarevételeket
tenni, és ezeket eljuttatni az elberést végé kozvetlen feletteséhez.

Az ellenbrzott dolgozo koételes:
- az ellefirzést végé dolgozd munkdjat segiteni, az elleréssel 6sszefligg
kéréseit teljesiteni;

- a feltart hiAnyossagokat, szabalytalansagokatredonegszintetni.

A belss ellertrzést végé dolgozo feladatai:
- Az ellerbrzést vegé dolgozo a bels ellensrzést koteles a jogszabalyokban, az
iskola bel$ szabalyzataiban, a munkakori leirdsaban, az di@grzési tervben
eléirtak szerint a tanév soran folyamatosan végezni.
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- Az ellerbrzések teljesitésélr az ellerdrzés megallapitasairdl kdzvetlen felettesét
tajékoztatnia kell.

- Az ellerbrzés tényét és megallapitasait irdsba kell foglalma barmelyik érintett
fél (az ellefdrzést vegé, illetve az ellefirzott, vagy annak felettese) kéri.

Hianyossagok feltarasa esetén az élledést végének:
- a hidnyossag megszintetésére fel kell hiamiellewrzott dolgozo figyelmét;

- a hidnyossagok megsziintetését Gjra étlenie kell.
A belss ellertrzésre jogosult dolgozék és kiemelt etierési feladataik:

lgazgato:
- ellervrzési feladatai az iskola egészére kiterjednek;

- az intézményegyseg-vedktsegitségével ellénzi az iskola dsszes dolgozdjanak
pedagogiai, a gazdasagi verzetegitségével a gazdalkodasi és ugyviteli és
technikai jelleg munkajéat;

- ellerdrzi a munkavedelmi ésizvédelmi szabalyok megtartasat;

- elkésziti az intézmény bélellersrzési szabalyzatat;

- 0Osszedllitja tanévenkeént (az iskolai munkatervigazodva) az éves ellérzési
tervet;

- fellgyeletet gyakorol a bélllensrzés egész rendszere éskiddése felett.

Az intézményegyséqg-vedgthelyetteseik:

- folyamatosan elleirzik a hozzajuk beosztott dolgozok nelrektatd és Ugyviteli
munkajat, ennek soran kulénésen:

- a szakmai munkak6zdsségek vagy tanszakok depttevékenységét;
- a pedagogusok munkavégzését, munkafegyelmét;
- a pedagobgusok adminisztraciés munkajat;
- a pedagogusok nevebktatd munkajanak eredményesseget;
- agyermek- és ifjsagvédelmi munkat.

Az igazgatd/az intézményegység-vézeés helyetteseik ellérzési munkajukba (munkakori
leiras alapjan) bevonhatjak a munkakdzOsség-tkeeet tanszakvezéket, a telephelyi
megbizottat.

Gazdasagi igazgatohelyettes:
- folyamatosan ellgirzi az intézmény minden dolgozojaval kapcsolatban a
gazdalkodasi, a tiszaki és a pénzigyi-szamviteli szabalyok betart&s#iek soran
kulondsen:

az intézmény pénzgazdalkodasat, koltségvetésénelrehajtasat,
fizetoképességet,
a pénzkezelést, a pénztar szabalyspdtkOdését;
a tanulok és a dolgozok élelmezésével dsszéfteygkenységet;

- az intézményikbdéséhez szikséges fejlesztéseket, felljitasokat,
karbantartasokat és beszerzéseket,

a vagyonvédelemmel kapcsolatosiglsok betartasat,
- aleltarozas és selejtezés szabalyszégrehajtasat,
- folyamatosan elléizi a hozza tartoz6 dolgozék szabalysizer
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munkavégzését, munkafegyelmét.

Munkakdz6sseg-vezek, tanszakvezék:
- folyamatosan ellgirzik a szakmai munkakdzosségbe, tanszakhoz tartozo
pedagogusok newuibktatdé munkajat, ennek soran kilondsen:

- apedagbgusok tervémunkdjat, a tanmeneteket;
- aneveb és oktatd munka eredményességeét (tantargyi erganéeasekkel).

Az igazgat6 egyes esetekben jogosult az intézmelgypdoi kdzil barkit meghatarozott céllal
és jogkdrrel felruhazva bélellersrzési feladat elvégzésére kijeldini.

Az egyes tanévekre vonatkozo6 ebieresi feladatokat, ezek Utemezését, az &list vega,
illetve az elledrzott dolgozok kijeldlését az iskolai munkatervagisképeé bels ellensrzési
terv hatarozza meg. A bélgllersrzési terv elkészitéséért az igazgato adslel

Az intézményben, mint kdzpénzek felhasznalasdbsrtvés koltségvetési szervben, béls
ellendrzési rendszer fikodik abbdl a célbol, hogy az iskola igazgatojansaea bizonyossagot
nyujtson a pénzigyi iranyitasi és kontroll rendekanegfeledségét illeben.

A pénzugyi bel§ ellersrzés fliggetlen, targyilagos, bizonyossagot add asacsado
tevékenység, melynek célja, hogy az intézmérikddését fejlessze, és eredményességét
novelje. A bel§ ellerdrzés az intézmeény céljai elérése érdekében rersdsralelei
megkozelitéssel és modszeresen értékeli, illetylesii az intézmény kockézatkezelési,
valamint elleidrzeési és iranyitasi eljarasainak eredményessegeét.

Az intézményben folyd pénzigyi bélsellensrzés a pénzugyminiszter altal kdzzétett
minta alapjan elkészitett bélsllensrzesi kézikonyv szerint torténik.

A bels ellersri tevékenységet az intézményben a fenntartd On&oymat polgarmesteri
hivatalanak belsellensrzése latja el.

A neveb és oktatd munka béisellersrzése a Korm. r., az IMIP és az intézményi
teljesitményértékelési rendszetikiidtetése alapjan lehetséges. Eilzast végez:
- igazgato,
- intézményegység-veiet
- intézményegység-veidielyettes,
- munkak6zdsség-vezi,
- azigazgato - az altala sziikségesnek tasetben - jogosult az iskola
pedagogusai kozll barkit meghatarozottatédks jogkorrel ellefrzési feladat
elvégzésere kijeldlni.
Kiemelt ellerbrzési szempontok az IMIP és a teljesitményértéked@slszer alapjan:
- apedagogusok munkafegyelme,
- az 6vodai foglalkozasok, tanorak, tandran kifagjalkozasok pontos megtartasa,
- a neveb-oktatdé munkahoz kapcsolodo adminisztracio pongessa
- atanterem rendezettsége, tisztasaga, dekoracidja
- atanar-diak kapcsolat, a tanuléi személyisédistben tartasa,
- aneveb és oktatd munka szinvonala a tanitasi érakon:
- az orara tortéhelozetes felkészulés, tervezes,
- atanitasi 6ra felépitése és szervezése,
- a tanitasi oran alkalmazott modszerek mennyileinfiek meg a célnak, a
tanulok képességeinek,
- atanulok munkaja és magatartasa,
- apedagogus magatartdsa a csoportban, tabriédsi
- az oralfoglalkozds eredményessége, a helyi r&vekérv/tanterv
kovetelményeinek teljesitése,
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- a tandran Kkivlli nevémunka, az osztalghoki munka eredményei, a
k6zossegformalas.

14. 4. Unnepélyek, megemlékezések, rendezvényekdjen

A Hosszu Utcai Ovoda és telephelyei

Helyi évodai nevelési programunk szellemiségénelgfeielben a gyerekek befiséges
hangulata koszoivel, megemlékezéssel iinnepelnek az aldbbiak soran:

Adventi gyertyagyuijtas (székkel kozdsen)

Anyak napja (édesanyak részvételével

A gyermeki élet hagyomanyos tUnnepei 6vodankban gmeegplésiket az éves munkaterv
tartalmazza):

- Farsang

- Huasvét

- Gyermeknap

- Mikulas

Népi hagyoméanyok:
- Mihaly napi vasar /szeptember 29/
- Népi hagyomanyok 4polasa, jeles napok
- Népi kézntives technikaval valo ismerkedés /Szérakatéenuskhikué

Hagyomanyaink még:
- Evszak koncertek meghivoteldokkal
- Evszakonkénti 6voda-galéria
- Ovodai alapitvanyi bal
- Kirdndulasok, sétak, babszinhdaz és muzeumlatodatasportnap, csaladi
kirAndulasok

Nevebkkel kapcsolatos hagyomanyok
- Szakmai napok szervezése
- H&zi bemutatok szervezése,
- Tovéabbképzéseken, tanfolyamokon szerzett ismegtseldsa, megvitatasa,
- Dajkak tovabbképzése, tajékoztatasa az aktualislésvieladatokrol,
- Pdlyakezd, illetve Gjonnan bel&pdolgoz6 kdszontése, felkarolasa,
- Tavozo dolgozdék, nyugdijba ménbucsuztatasa,
- Koz0s Unnepélyek szervezése (névnap, dolgozok s@mgya),
- Szakmai tapasztalatcseréhez kapcsolt kiranduldzakhazlatogatas.

A Kodaly Zoltan Enek-zenei Iskolaban és a néptancifvészeti tanszakon
A hagyomanyok apolasa a kovetkegkolai rendezvényeken valdsul meg:
» tanévnyitd Unnepély;
» tanévzaro unnepély;

» gOlyaavato;
« farsang;
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* ballagas;

» Vvégads osztalyok bucsuja;

« anyak napja,

 iskolanapi hangverseny,

 iskolanapi szavaldverseny és mesemondo verseny;

» Kodaly Zoltan sziletésnapjan hangverseny,

* Mikulas, karacsony - osztalyonkénti rendezvény;

» szalagavato;

» emlékezés a torténelmi sorsfordité napokra;

» akozépiskolaban a kommunista diktattra

» és a holokauszt aldozataira val6 emlékezés,

* marcius 15-ei Unnepség megrendezése;

* anemzeti 6sszetartozas napja, junius 4.

o oktéber 23-arol megemlek&zinnepség;

* egeészségesebb iskola program;

* gimnaziumi és szakkdzépiskolai bucsuhangverseny;

» nyolcadikosok bucsuhangversenye;

» zenei évfordulokrol megemlékezeés;

 iskolai mesemondd, versmondo, helyesirasi szépkiejersenyek;

* iskolai fordul6 megrendezése a Kazinczy szépkiey&senyhez;

* iskolai bicinium és kamaraéneklési verseny, szslfgrseny a z.szk-ban;

» korusok radiofelvétele;

« kilonbod iskolai szaktargyi versenyek, felkészilések a sianmegyei, orszagos
versenyekre;

e dramanap

* egeészségnevelési és sportnap

e OKTV-n részvétel

* néptancbemutato.

A tanévnyitd és zar0 Unnepségeket, az iskolanapdfpdaly Zoltan szilletésnapja
alkalmabdl rendezett koncertet kozvetlenll az iketetés szervezi, a torténelmi
evfordulokrol, jeles napokrol, iskolai verseny@ka vezetés altal adott utasitasok
alapjan az illetékes munkak6zosségek gondoskodnak.

Az orszagos kozépiskolai €és mas orszagos verseszgaiezését kozvetlenll az iskolavezetés
VEegzi.
Az M. Bodon Pal Zeneiskolaban
Rendszeresen meg kell emlékezni:
- az iskola alapitasaval kapcsolatos évfordulokr@vénként/

- az iskolat négy évtizeden at /1910-1949/ vézkt Bodon Pal szlletésének
evforduloirdl /sziletett 1884. aug.07./

-az iskola mas neves személyiségeinek sziletésdadglaval kapcsolatos
évfordulokrol /az iskola vezét hiressé valt tanérai, noévendékei, pl.
Véasarhelyi Zoltan/;

- a Bartok Béla és Kodaly Zoltan életével kapcsolatderdul 6krol.
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A hagyomanyok apolasanak egyéb ledmdgei:

-a zenei palyan dolgozo6 volt névendékeknkienti meghivasa talalkozd vagy
koncert rendezése céljabol;

- kapcsolatok tartdsa nyugdijban dévagy mashova koltozoétt volt zeneiskolai
tanarokkal;

- a zeneiskola évkonyveinek, egyéb dokumentumairiatérietének megismerése,
megismertetése;

- vallalkozok 6sztonzése a zeneiskola torténeténikertete egyes édzakainak
részletes feldolgozaséara, megirasara;

-a jelentsebb évfordulok alkalmaval évkonyv vagy mas iskokaadvany
megjelentetése;

- alkalmanként az iskolai esemény@krfényképek, a tantestulétr tablo
készittetése;

-az utobbi évek, évtizedek bevalt megszokott iskodgidezvényeinek /évnyito,
évzard6 uUnnepélyek, hangversenyek, tantestileti efiss#telek stb./
tovabbvitele.

14.5. A hagyoméanyok apolasaval kapcsolatos feladdégds szabdlyai az O6vodakban és
az iskolakbana fenti innepélyek, rendezvények egy része a helyyomanyok apolasat is
célozza.

A Kodaly iskola multjahoz vald kétiést kiilon is disitik a kbvetked feladatok:
- aziskola alapité igazgatoja sirjanak gondozasa
felelése: of. munkakdzdsség
- a Kodaly nevéhez t£6d6 zenei nevelési koncepcio Iényegének
megismertetési a nem zenei és énekes végzettségdelked kollégakkal
felelése: zenei igazgatohelyettes és az ének munkakdzossegekola
multjanak, eredményeinek megismertetése adkkél, tanuldkkal, az Gjonnan
erked kollégakkal
felelése:igazgatd, zenei igazgatdhelyettes, ének munkaképak

A fenti célok elérése érdekében az iskola @zt az érintett munkakozdsségekaelasokat,
kiallitasokat, vetélketket szerveznek.

A kecskeméti M. Bodon Pal Zeneiskola az orszaghbpg
zeneiskolai kozé tartozik. Jogdie, a Varosi Zeneiskola alapitasa - 18946ttedz akkori
Magyarorszagnak csak olyan régi kultirdju véarosaibalt zeneiskola, mint példaul. a
févaros, Arad, G§r, Debrecen, Kassa, Kolozsvar, Pécs, Szeged.

A Varosi Zeneiskola 1950-ig Kecskemét egyetlen é@ddi zenei kozpontja volt,
hangversenyszervezéssel, a zenei nevelés dsszefafjasazota is jeletd szerepet tolt be a
varos és Bacs-Kiskun megye kulturalis életében.

A zeneiskola gazdag hagyomanyokkal rendelkezik.kizle a hagyomanyoknak az
apolasa és tisztelete mindenkori tanari és tamdpbdsség fontos feladata és érdeke.

14.6. A gyermek/ tanulo felvételének, atvételénelj@&asi rendje
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A Hosszl Utcai Ovodaban és telephelyein

Ovodai jelentkezés
- beiratas rendjét, médjat a fenntarté hatarozza meg,

a jelentkezés rendjét az Oktatasi Minisztérium | abeente kiadott rendelkezés

tartalmazza,

- jelentkezés kortlmeényéir hirdetmény formajaban, majd a felvétel eredmébiyéer
irasban értesil az érdekelt gzl

- a hely hidnyaban elutasitott gyermekek sztileit.2bkh megfogalmazottak alapjan az
ovodai felvételi és éjegyzési naplo tartalmazza, amelyet az 6vodavdnétki,

- a felvételek elbiralasaért, elvégzéséért, a jogdyak betartasadért az ovodai
intézményegyseg-vezeés az intézmeényvedeegylttesen felék,

- a felvételi és mulasztasi naplé a csoportba bejerrgekek adatait €s hianyzasat
rogziti. Vezetéséért a csoportban dolgozo6 6vodapyies feleds.

A gyermekek felvétele és csoportba valo beosztasa

Az 6vodaskoru gyermekek felvételére a Kt (65.8amyado.

Ha az Ovodaba jelentkéz szama meghaladja a felvehegyermekek szamat,
felvetelikol, atiranyitasukrol a fenntartd altal 6sszehivayeztet bizottsdg hoz dontést.
Atiranyitasukrol a jogszabalyoknak megfékah intézkedik.

A nevelési év megkezdése utan Uj gyermek feluatelkkor keriilhet sor, ha az évoda
féréhely szama lehévé teszi. Ot éves gyermekek felvétele a kokddlyamatosan torténik.
(Kt. 14., 24. 8))

Az Ovodaba felvétett gyermekek csoportba tdrtdeosztasardl a szl és az
ovodapedagogusok vélemeényének figyelembevételévebvadavezét dont. A csoportok
létszama az érvényben Eidrvényi ebirds alapjan jelenleg 25.f

A Kodaly Zoltan Enek-zenei Iskolaban

Mind az 1., mind a 9. évfolyamra torténfelvétel helyi rendjét a Kt.-ben
meghatarozott szabalyokhoz igazodva alkalmazzatézmeény.

Az altalanos iskoldba jelentkéliz szamara zenei képességvizsgalatot tartunk a
beiratkozast megé&téen.
A képességvizsgalat célja, hogy feltarja a taneldez adottsagait, amelynek alapjan tanacsot,
ajanlast ad az intézmény a sr8kamara az iskolavalasztashoz.
A zenei képességvizsgalatot az ének munkakozostadgdatra felkért tagjai végzik. Jatékot
kezdeményeznek a jelentkdbol szervezett 4-6ds alkalmi kiscsoportok szamara, amelynek
folyaman a leendl tanuldk jatékos formaban zenei feladatokat oldanadg. A zenei
képességvizsgalatot az altalanos iskolai alsészései igazgatohelyettes vezeti.

A beiratkozas és a zenei képességvizsgalat ergainék egybevetésével a felvétglr
€s a tanuldk osztalyba sorolasarol az igazgatabost.

A gimnazium és a szakkozeépiskola 9. évfolyamara mtEzmenyekbdl felvételi vizsgaval
kertilhetnek be a tanulok.
A kovetked targyakbdl irasbeli vizsgat tesznek:

- magyar nyelv és irodalom

- matematika
A gimnaziumba jelentkéik ének-zenei felvételi vizsgat is tesznek, melymek irdsbeli és
szobeli része is.
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A zenentivészeti szakko6zépiskola a két fent megjelolt koeisti targy mellett hangszeres és
szolfézs felvételit is tart.

Az intézmény sajat altalanos iskolajabdl a Pedagggogramban meghatarozott feltételekkel
vehetk fel a tanulok a kozépiskola 9. évfolyaméara. A emaiivészeti szakkozépiskola
hangszeres targyakbol és szolfézsbol mindenki széfe&ételi vizsgat tart.

A tanulok felvételésl a felvételi eredmények alapjan kialakitott rarrgsperint az igazgato
dont. A rangsor a felvételi tArgyakbdl elért poatepk, az altalanos iskolabdl hozott atlag,
valamint az ének-zenei tanarok, a szakkdzépiskolaésztanarok véleménye alapjan alakul
Ki.

Més intézménydl altaldnos iskoldnkba és gimnaziumunkba az énakizgilonbodzeti vizsga
eredményének, valamint a tanuld bizonyitvanyangkefembevételével veszink at tanulot,
ha a létszdmhatarok megengedik.

A zenenivészeti szakkdzépiskolaba a tanuld bizonyitvanydsaleretében és hangszeres,
valamint a szolfézs meghallgatas eredménye alagsriink at mas intézmeritianulot.

A Kodaly iskola alapfoku rivészetoktatasi intézményébe a fenntartd altal niégbwott
keretszamoknak, engedélyezett 6sszoraszamnak mlédégszamban kerllhetnek diakok. A
zenentivészeti 4gban az énektandr javaslatot tehet adt&iamgszeres tanulmanyaira.

A tancmiivészetitanszakra jelentkék kozil a tanszakvezetavaslata alapjan veszi fel a
tanulokat az intézmény igazgatoja.

Az M. Bodon Pal Zeneiskolaban

A jelentkedk felvétele az intézményegyseg-veézgvaslata alapjan térténik. Dontést ebben
az ugyben az igazgat6 hozhat.

Az egyeztetés szempontjai:
- azintézményegység pedagoguslétszama,
- akoltségvetés szabta korlatok

- afenntart6 keretszamai (Iétszam, 6sszéraszanastatialhatd talora).

14.7. A gyermek, tanuld intézményben tartézkodasalatt a felugyelet biztositasanak
rendje

A Hosszu Utcai Ovodaban és telephelyein

A nyitvatartdsi idben az Ovodapedagdégusok munkabeosztasuknak mégfelel
gondoskodnak a gyermekek felligyelétér

A Kodaly Zoltan Enek-zenei Iskolaban

Altalanos iskola:
Alsé tagozat: 7 6ra 15 perét — 7 ora 30 percig folyosoi tigyelet
7 Ora 30 perét — 7 6ra 45 percig az osztalytanit6 tart Ugyelatet
osztalyban
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a tanitasi orék alatt az orat tarté pedagoguyelig tanuld testi-lelki

epségeéeért
a szunetekben: folyoso Ugyelet
udvari tgyelet
az ebédidben: pedagogus felligyel a rendre a menzan

napkozi: a foglalkozast vedatapkozis nevélfelel a gyerek épségéeért
16 6ra 30 perc utan 6sszevont napkéziben Ugyahwaora 1 napkozis
neveb

Feld tagozat:7 6ra 15 perédl — 7 Ora 45 percig folyosoi tigyelet
7 Ora 45 perét a tanorak alatt az érat tarté pedagdgus tgyel a
tanulo épségére

szlUnetekben: folyosdi és udvari Ugyeletet takanpedagogusok
ebédidben: pedagogus lgyel a rendre a menzan

tanitasi 6rak utan a tanulok

- vagy a tanul6szobéan részesilhetnek tigyeleti etlatgs

- vagy pedagogus altal tartott tandran kivili foghal&son,

- vagy a délutani zeneéran.

Gimnézium: 7 6ra 15 perét — 7 6ra 45 percig: folyosai tigyelet
7 Ora 45 perét
a tandérakon az orat tartdé pedagogus felel ddapségéert
szunetekben: folyoséi és udvari Ugyeletet sizémak
ebédidben: pedagogus ligyel a rendre a menzan
tanitas utan a tanulok
vagy zeneoran
vagy egyeb pedagodgus altal tartott
tandran kivuli foglalkozason részesulhetnek tafyellatasban

Szakkozépiskola: 7 6ra 15 pdilchz ebédidig azonos a gimnéziumi ellatassal,
délutan: a szakmai orakon a zenetanar feletadart,
a hivatalosan kiadott gyakorl®igen a szakkdzépiskola
mivesztanarai tartanak tgyeletet
a tanszaki hangversenyek idején a szakkdzépiskdivésztanarai
ugyelnek a rendre
A Kodaly Iskola elfogadott Hazirendje szerint aunbenntartézkodasa a kotaletanitasi
ordk és az ebédid utan csak akkor miisil jogszefinek, ha napkdzis, tanuldészobai
foglakozason, az intézmény altal szervezett, peglag@ltal tartott/feliigyelt tandran kivdili
foglalkozason, zenedran, szakkodzeépiskolai hangszepgakorlon tartdézkodik az iskola
tertletén.
Ha a tanuldénak nincs hivatalos elfoglaltsaga agzimenyben, feligyeletéra szib vagy a
kollégium gondoskodik.

A tAncmivészeti tanszakon

A tanuld jogszdr benntartdzkodasanak idején (tanoran, fellépés Inafkal) az
orabeosztasnak megfaleh, valamint a tanszakve#eiltal készitett tgyeleti beosztas szerint
a tanctanarok latjak el a tanulok felligyeletét.
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Az M. Bodon Pal Zeneiskolaban

A tanulé jogszeir benntartdzkodasanak idején (tandéran, hangversenyiskolai
rendezvényen) a zenetanarok orarendi beosztasukegkeleben, valamint az intézmény-
egyseg-vezét altal készitett hangverseny-felligyeleti beosztéariist latjak el a tanuldk
fellgyeletét.

Az 6rara varakozo tanulék feliigyeletéért az 6rdbtpedagogus felés.
14.8. A gyermek, tanuld tdvolmaradasanak engedélyési rendje
A Hosszl Utcai Ovodaban és telephelyein

A hidnyzasoknal iranyadd a 11/1994.(VI1.8.) MKM. der20. 8. (4) bek. és 28. 8.(1) bek. A
szub koteles bejelenteni gyermekének hosszabb tavottaaraokat. Amennyiben nem
jelentkezik — 7 nap utan irdsban 2x felszodlitas ekkezik, majd toérlés az O&vodai
nyilvantartasbol. Kivetel, ha 6vodakoteles a gyeszkesetben az dvodaveretk az illetékes
jegyzot kell értesiteni.

5 éves kortdl koteldza gyermekek szamara az ovodalatogatas. Az ovedaldés keretében
folyo felkészi6 foglalkozasok alol az 6vodave#etdhat felmentést a salkérésére abban az
esetben, ha azt a gyermek csaladi kérulményei, Se@geinek kibontakoztatasa sajatos
helyzete indokolja.

A gyermek betegsége esetén — a betegség megndvez&dzdlni kell. Ferizé betegség
esetén a szélkoteles értesiteni az 6vodaveiet

A Kodaly Zoltan Enek-zenei Iskolaban (beleértve adncmiivészeti tanszakot is)

A tavolmaradasrol az é&etes engedélyt a sdikek kell kérni a tajékoztatod fizeten keresztil.
Tavolmaradas igazoldsa mas formaban nem fogadhat tanul6 ebzetes engedélykérés
nélkil csak indokolt esetben maradhat tavol azl@koglalkozasokrél /betegség, hivatalos
idézés, kozlekedési nehézségelGséivel vald ferbzottség stb./. A tanuld sZije ilyen
esetben is koételes bejelenteni a mulasztas okabsatalybnoknek, a napkdzi otthon
vezetjének, a tanszakvezgtek lehebleg még a hianyzas élsapjan.

Az M. Bodon P&l Zeneiskoldban

A tanuldo ebzetes engedély nélkil csak indokolt esetben /bétggsskolai
elfoglaltsag, kozlekedési nehézségek, stb./ mataidval a Btargyi és a kotelér
targyi orakrol, foglalkozasokral.

14. 9. A gyermek, tanulé tavolmaradasdnak, mulaszsénak igazoldsara vonatkozo
szabalyok

A Hosszu Utcai Ovodaban és telephelyein

Orvosi igazolas sziikséges, ha:
- 3 napon tal hianyzik,
- betegség miatt hianyzik,
- az ovodapedagogus betegen adta ki,
- Ovodai felvételkor,
- kornyezeti ferdzéskor,
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- oOvodavezsdd, illetve az 6voda orvosa altabétt esetekben.

A gyermeket orvos tilthatja el az 6voda latogatéstolazas, vagy faszési tliineteket észlel.
A hazirendink 7. pontjdban leirtak ez esetbenasymddak. A gyermeket a séillilletve
altala irdsban megbizott személy viheti el. A 8§zt 6vodavezét jelenlétében szbban is
adhat megbizast.

A Kt. eléirja a szib és a tanulo kotelezettségeit a tankotelezettdgagitesésl. Ha a tanulo
az iskolai koteleg foglalkozasokrol tavol marad, mulasztaséat igazioddi.

A Kodaly Zoltan Enek-zenei Iskolaban (beleértve adncmiivészeti tanszakot is)
A Mulasztasét igazoltnak kell tekinteni:

- ha a tanulé éketes engedélyt kapott tavolmaradasra.

-1-3 tanitasi naprol az osztéyiok, évi 1 alkalommal,

- ennél tobb naprol az igazgaté adhat engedélyt,

- a szub 3 napot igazolhat évente,

- ha a szidl a hianyzas etsnapjan jelenti a tAvolmaradast, majd a tanulé sirgazolast hoz.

A bejelentés elmaradasa esetén az osst@byinek intézkednie kell a mulasztas okanak
felderitésére. Ha a tanulé betegség miatt hianynkjosi bizonyitvannyal igazolja
mulasztasat. Betegség utan a tanul6é csak orvosidéligel jarhat Ujra iskolaba. Az igazolast
kételes a tanuld az iskolaba jovetelének elapjan bemutatni.

A tanulé 6rai igazolatlannak misllnek, ha az éirt hataridd alatt nem igazolja
tavolmaradasat.

Az M. Bodon P&l Zeneiskoldban

Az orarend szerinti valamint a tanitasi o6ran kividiglalkozasokrol valé késeést,
tavolmaradast igazolnia kell. lgazolast a &z#z orvos, a kozismereti iskola pedagdégusa
adhat. A mulasztasokat és azok igazolasat azéeti@konyvbe be kell jegyezni.

Levélben vagy telefonon értesiténannak a tanulonak a szilei - tanari bejelentggéia
- aki jelzés nélkul folyamatosan haromszor mulaszadar 6-, akar koteleé targybol.

Kiskorl tanul6 igazolatlan mulasztasa esetén aésitdsban /ellefrzé konyv, vagy
levél utjan/ értesiteni kell. Ha az igazolatlan asztasok isméttinek, az igazgatd koteles a
tanul6t /szileit/ annak kovetkezményeire figyelrneazt
14.10. lgazolatlan mulasztas miatti intézkedések nelje
A Hosszl Utcai Ovodaban

Az 6vodakoteles gyermek esetében fel kell venniapckolatot a szélel, tisztazandd az
elmaradas okat.

A gyermekvédelmi feléls és/vagy az Ovodavedeszilkség esetén felveszi a kapcsolatot a
Gyermekjoléti Szolgalattal, kéri segitségét, vatarértesiti az illetékes jegtz

A Kodaly Zoltan Enek-zenei Iskolaban (beleértve aidncmiivészeti tanszakot is)
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Ha a tavolmaradast nem igazoljak, a mulasztaligtan.

Az iskola koteles a szl értesiteni a tankoteles tanuldcelgazolatlan mulasztasakor, nem
tankdteles kiskoru esetén 10 igazolatlan 6ra eséténrértesitésben fel kell hivni a sé&ul
figyelmét az igazolatlan mulasztas kovetkezményekbban az esetben, ha a tanulo
ismételten hidnyzik, az osztadyfok és az ifjusagvédelmi fetedl kozrentikodésével az
intézmeény eértesiti a Gyermekjoléti Szolgalatot. Kddales tanulé esetén 10 igazolatlan
mulasztds esetén az intézmény az os#abk és az ifjusagvédelmi feta
kozremikddésevel értesiti az illetékes je@izHa a tanuld igazolatlan érainak szama eléri az
50-et, az osztalghok és/vagy az ifjusagvédelmi faisl jelzi ennek tényét az illetékes
intézmeényegység-vezetek, aki értesiti a jegyt

Az igazolatlan késések percei is 6sszeadodnak. Abbasetben, ha 6sszességikben elérik a
45 percet, igazolatlan 6ranak szamitanak.

Szakkozépiskolaban a kotetezenei targyak Ordirdl valé mulasztast a szaktdddeles
jelenteni az osztalghoknek havonta.

14.11. A hidnyzéas kovetkezményeinek meghatarozasa

A Kodaly Zoltan Enek-zenei Iskolaban

A hidnyzas utan a tanulé a szaktanarral megbes#éihezés szerint poétolni kételes a
tananyagot.

Ha a tanuld hidnyzasa eléri egy tanévben a 250 atanulé nem osztalyozhaté. Ha egy
tantargybol az éves déraszam 30 %-andl tobbet hidhygs munkaja nem értékelbeta
tantestllet donthet osztalyozé vizsgajanak engedébétl, ellenked esetben évismétlésre
kotelezhet.

Az alapfoku ntivészetoktatasi intézménybebe(eértve a tancniivészeti tanszakot isha
mulasztasa eléri a tan6rak egyharmadat, a tanuhbasetalyozhatod, ha eléri a 10 igazolatlan
orat, tordlni kell a tanulok névsorabol.

Az igazolatlan hianyzas beszamitandé a tanul@iféke év végi magatartas osztalyzataba. (A
magatartas jegyek niitése; példas /5/ha munkjaval, j6 kezdeményezésével tesz valamit
a kozossegert.

Magatartasaval, kulturalt viselkedésével pétdatat. Durva szavakat még

véletlenll sem hasznal. A hazirenéigsait betartja.

* |6 /4/ - ha a re& bizott feladatot kifogastalanul latjaéemaga azonban felkérés
nélkil nem vallal, feladatokat. Iskolai viselkedés#aldban kifogastalan, a
hazirendben leirt irasokat betartja.

e valtoz6 /3/ - ha a hazirendben leirtakat nem mindig veszi ruakul.
Magatartdsaval zavarja a tantargyi 6rékat, ha ysatéki figyelmeztetést kapott.

» rossz /2/- ha fegyelmezetlenségével rossz példat mutaditeds. TObbszor kapott
osztalybnoki intét, illetve igazgatdi megrovast.)

» Szaktanari figyelmeztetés esetén a tanulo az egpélskegérdemelt osztalyzatnal
egy jeggyel rosszabbat kap.

Tankoteles tanuld kivételével — ha az igazolatladasetasok szama meghaladja a 30-at, a
tanulo tanuldi jogviszonya medsak.

Az M. Bodon Pal Zeneiskolaban

Torolni kell a tanuldk névsorabdl azt a tanuldtj akfé-, és kotele& tantargyakbol
0sszesen tiz, vagy ennél tobb orat igazolatlanlhsatott.
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A tanuld igazolt és igazolatlan érainak szamaétarflyi és a koteldztargyi napldban
vezetett mulasztasok alapjan 6sszesiteni kell.

14.12. A téritési dij, tandij fizetési kotelezettgggel kapcsolatos szabalyok

A téritési és tandijak dijak mértékét az intézmé&ilon szabalyzatban a Kt és KMJV
Kozgyilésének rendelete alapjan hatarozza meg.

A Hosszu Utcai Ovoda és tagévodai

A téritési dijat az ovodatitkarnal havonta meghatéit napokon kell befizetni.
A Kodaly Zoltan Enek-zenei Iskolaban és az M. Bodoial Zeneiskolaban
Téritési dijat az alapfoku mivészetoktatas igénybevételéért kell fizetni.
Hangszerkdlcsonzeési dij

A hangszert kolcsoriz tanuldknak hangszerkdlcsonzeési dijat kell fizethértékét az
intézmeény kilén szabalyzatban rogziti.

A hangszerkoélcsonzési dijat a zeneiskolai téritBgal egyutt kell befizetni a gazdasagi
hivatalban.

Tandif:

A tanmenetben nem szerépandran kivili foglalkozasokért tandijat kell fiae

Amennyiben a tanulé utdn az Onkormanyzat nem jdgoswrmativ tdmogatas
igénybevételére, a szakmai feladatra tanévkezdést@mitott folyo kiadasok egy tanulora
juté hanyadanak 100 %-at kell tandijként megaléapit

A tanuldi jogviszony megsinése utan megkezdett alajpreltségi vizsga, érettségi vizsga és
szakmai vizsga — javito €s potvizsga is — tovabbiraloi jogviszony fennallasa alatt
megkezdett, de be nem fejezett vizsga esetén adikdsmy tovabbi javitdvizsga.

Tandij mértéke: Vizsgaztatasi feladatra juté kiadasok (vizsgalé#m vizsgaztatasi dija,
utazasi szallaskoltsége, kérdéanarok, jegyé dijazasa.
Az elméleti és gyakorlati vizsga megszerzésélahonyolitdsaval
kapcsolatban felmerult igazolt kdltségek).

14.13. A befizetés és visszafizetés rendje

A félévenkeént fizetentl téritési dijat két részletben, a tanulmanyi évllétve II.
félévnek megkezdését kowe©0 napon belll készpénzben be kell fizetni a gsegia
hivatalban/az intézményegyseég iskolatitkaranal sa&@enében.

Az étkezésre megallapitott téritési dijat mindénap 10-ig a gazdasagi hivatalban, az
intézményegysegekben kijeldlttiszakban a titkarsdgon kell befizetni.

Lemondas (betegség) bejelentése esetén a kovetkaptol lemondjuk az étkezést a
megbeszélt isig, és a kovét beszedési ikszakban kerll elszamolésra a tulfizetés 6sszege.
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Az a gyermek/tanuld, aki az étkezékkijelentkezik (pl. tAvozik az iskolabdl) végelsadlas
alapjan kapja vissza a mar befizetett 6sszegeskata hazipénztarabol.

14.14. A fizetési kotelezettségre vonatkozé kedveények szabalyai

Etkezési normativ- és szocialis kedvezmények

Nem fizetnek téritési dijat azon héatranyos helyzgyermekek/tanulok, akiket csaladi
koérdlményei, szocialis helyzete miatt a jegy2delmebe vett, és rendszeres gyermekvédelmi
tamogatast kap.

Normativ kedvezményben részestilnek:
- ahéarom vagy tébb gyermeket nélkelszibi nyilatkozat alapjan.
- aki tartdsan beteg gyermeket nevel, igazolas alapja

Szocialis kedvezményben részesilnek:
- akik az onkormanyzattdl rendszeres gyermekvédefamnogatast kapnak, és azt
hatérozattal igazoljak.

Normativ kedvezmény szabdlyai a tankonyvtamogatasko

A Ttv 8. 8 (4) bekezdésében biztositott normatiedyezményt azon tanulok
kaphatnak, akik az alabbi feltételek valamelyikémedgfelelnek:
» tartGsan beteg /orvosi igazolas alapjan/
* harom vagy tobbgyermekes csaladban él &xyilatkozat alapjan/
» egyedulallé szid altal nevelt /szidi nyilatkozat alapjan/
* rendszeres gyermekvédelmi tamogatasban részesébrimanyzati hatarozat
alapjan/.

A kedvezmeényre vald jogosultsagot a folyésitotlagi potlekrol a csaladtamogatasi
kifizetéhely altal kiallitott igazolassal, a rendszeresrmgkvédelmi tAmogatas esetében az
arrol szol6 hatarozattal kell igazolni.

14.15. A kérelmezés és elbiralas eljarasi rendje

Az ingyenes tankonyvre vald jogosultsagra vonatkozidenyujtott igazolasokat a gazdasagi
hivatal biralja el, majd a jogosultsagrél hatarordtoz. A hatarozat alapjan a normativ
kedvezmény 0sszegét iskolank fizeti a &ztielyett a tankdnyvforgalmazé részére. A
normativ kedvezmény meértekét eévfolyamonként a mmkde koltségvetési toérvény
hatédrozza meg.

14.16. A rendszeres egészségligyi felligyelet ést@éfldormai rendje
Az 6vodaorvos, iskolaorvos illetve a vidd a koteled és az dvodail/iskola felkérésére vallalt

egeszségugyi felvilagosito foglalkozasokat az Ofliskiela vezetésével egyeztetett
idépontban tartja meg a tanuléknak, illetve a ékfiek.
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A gyermekek/tanulok rendszeres egészsegugyi felétgyes ellatasa érdekében az iskola
igazgatojamegallapodast két az Ovoda- és Iskola-egészsédbapigalat vezéievel. Az
ovodaorvos és iskolaorvos, a fogorvos ésiméannek alapjan latja el feladatat.

A megallapodasnak biztositania kell:

- az iskolaorvos/ovodaorvos heti egy alkalommatétdr rendelését az iskolaban
(tanévenként meghatarozott napokon épaditban),

- a tanulék egészségugyi allapotanak dlieéséet, sirését magasabb
jogszabalyban meghatéarozott teriileteken,
- agyermekeknek/tanuloknak a ¥éd altal végzett higiéniai, tisztasagiisévizsgalatat.

A gyermekek/tanulok 6voda/iskolaegészségiigyi 6iedsét és sgesét az intézmény
részéél az egészségnevelésért fékeigazgatdhelyettes, illetve 6vodavézkbordinalja:

A sziirbvizsgalatok idejére az dvodaliskola néwvéelligyeletet biztosit.

14.17. A gyermek és ifjusagvedelmi feladatok ell&sanak rendje

A feladatot a gyermek és ifjusagvedelmi feladktbknegbizott pedagdgusok latjak el.
A gyermek- és ifjisagvédelemi feladatok ellatasdekében az ifjusagvédelmi
felelosok egyuttnikddnek

- az 6vodai csoportvezetl,

- az osztalypnokokkel,

- afejleszbpedagogussal,

- az érintett tanulot tanité pedagdgusokkal,

- azilletékes intézményegység-vereat, helyettesével.

Kapcsolatot tartanak: - a Nevelési Tanacsaddéval,
- a Pedagogiai Szakszolgalattal
- a Gyermekjoléti Szolgalattal.

14.18. A gyermek- és tanulobalesetek megeesének feladatai, a baleset esetén teénd
intézkedések rendje

Az 6vodapedagogusok/osztéigbkok/megfeled szaktanarok kozrefkddésével a tanuldk
minden tanév elején baleset- dzvedelmi oktatasban részesilnek. Az oktatas téayét
napléban dokumentaljak az évodapedagégusok/osatdllbk, szaktanarokgfargytanarok
nyilatkoztatjak a tanulokat, hogy a balesetvéddldirasokat tudomasul vették.

Valamennyi tanuldnak és dolgozénak joga, hogy #&zményben biztonsagban és egészséges
koérnyezetben tanuljon, illetve dolgozzon.

Minden pedagogusnak torvérdyliakado kotelessége, hogy a ra bizott tanulokénesaz
egeszséguk, testi épsegik wrr@séhez szikséges ismereteket atadja.

A tanulmanyi utazasok, a tandran kivili rendezv&ngtt a felebs pedagdgusok
tartanak kilon baleseti oktatast.

Kilon balesetvédelmi oktatasban részesitik a t&kamlaz el§ tandran azok a szaktanarok,
akiknek orgjan - a tantargy jelleg#ladodéan - fokozott balesetveszélynek vannak &itgv
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gyermekek. igy tehat a testneehinar, a fizika, kémia, szamitastechnika, techidkgyat,
néptancot tanitd szaktanar.

Az intézmény munkavédelmi felede az intézmény dolgozéinak évente tart balesetiwéde
eléadast, amelynek tényét szinten dokumentalni kell.

Ha a gyermeket/tanulét baleset éri, a vele foglatkopedagogus kotelessége az
elsisegéelynyljtas, a baleset jelentése az lgyeletestomek. Ha a balesetet az intézmény
nem pedagoégus alkalmazottja észleli, a szuksétgzkaést neki is azonnal meg kell tennie.

A munkavédelmi- ésizvédelmi szabalyzatban foglaltak az épuletben zaadé valamennyi
felnéttre és tanuléra koteléz2rvényiek

Ha valamely gyermek/tanuléi kozosségben balesdertid; a baleset korilményeit - a
jogszabalyban meghatarozott modon ki kell vizsg@sia tanulokat ismételt balesetvédelmi
oktatasban kell részesitenie az osztf@lgknek vagy a szaktanarnak. Valamint ismételten fel
kell hivni a tanulok figyelmét a hazirendi szabdyoegtartasanak fontossagara.

14.19. A neval és oktatbmunka egészséges €s biztonsagos feltételegteremtésével
Osszefugg tevékenységek rendje

A csoportszobdban, osztalytermekben, szaktanteremekbrnateremben, folyoson, udvaron a

berendezésekben bekdvetkeneghibasodasokat az orat, foglalkozast, illetvgeleget tartd

pedagogus a beavatkozas $8sggéil fliggéen —

- azonnal jelenti a hibat a gazdasagi véazek,

- bejegyzi a hibajelefitflizetbe,

- az intézményegysegekben az intézményegységéresdet aki tovabbitja a gazdasagi
hivatalnak.

A gazdasagi vezétiranyitasaval a karbantartok rendszeresen megjavéa hibakat. A

bonyolultabb szakmunkak elvégeztetésére a meffsiligaltatd igénybevételét a gazdasagi

vezeb szervezi meg.

A villanyszereb karbantart6 rendszeresen ellem az elektromos berendezések, a
vilagitotestek mkodéseét.

A testneved tanarok - miditt a tanuldk igénybe vennék az udvari és tornatsportszereket

- ellerdrzik, hogy épek, biztonsdgosak-e. Rendszeresemietik a rogzitett sportszerek (pl.
kapu, palank stb.) allapotat, rogzitésének bizigossagat.

Az Ugyeletes tanarok, az oérat/foglalkozast betejéz orat/foglalkozast keddpedagogusok
ellendrzik a tantermek szlneti sz&dtetésének rendjét.

Az intézmény munkavédelmi feled alkalmazasaval végezteti el a munkabiztonsagd bel
ellensrzéseket.

14.20. Rendkivili esemény, bombariadod esetén szugseé teendk szabalyai

Hosszu Utcai Ovoda és telephelyei
Bombariadé esetén (16/1998 /IV.(.) MKM. rend. 2%€k.) azonnal értesiteni kell a
Rendirséget. A bombariadorél @zor tudomast szefmek azonnal értesiteni kell az
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Ovodaban tartdzkodd vedet vagy helyettesét. Csoportok értesitése utan agpoctan
dolgozo6 6vodapedagogus feladata, hogy a legkozetghtaton, megfeld oltozékben, teljes
létszamban hagyjak el a gyermekek az 6vodat.

Kodaly Zoltan Enek-zenei Iskola

1. Bombariaddt négy rovid csengetés jelezhet. Ebben az esetllanuddk az évszaknak
megfeleb 6ltdzékben, az éppen oOrat tartdé pedagdgus kibemtegyelmezetten, de gyorsan
vonulnak le a B épuleth a sportpalyara, az A épulélbaz Ipoly utcai parkositott udvarra,
ahol osztalyonként a pedagdgus felligyeletével karjag a bombariadd végét. Bombariad6
esetén az intézmeény valamennyi dolgozéja - a t&hold hasonloan - elhagyja az épuletet. A
pénztaros mindezekdt gondoskodik a pénzeszkozok pancélszekrénybéntbeizarasaral,

és a kulcsot magaval viszi. Az iskolatitkar a szZgm&nyag elzarasarol gondoskodik, és a
kulcsot magaval viszi. Ezalatt az intézmény véeevagy tavollétében az tgyeleti rendben
meghatarozottak szerint az igazgatohelyettes Breesendrséget, és megteszi a szikséges
|épéseket.

Az elmaradt Ordkat, vizsgat rovid hatd@mdbelll - az iskolavezetés &ltal kijeloltélnen -
potolnia kell az iskola tanuléinak.

A rendkivili esemény fogalma:

Az, iskola mikddésében rendkivili eseménynek kell ésiteni minden olyan éte nem
lathaté eseményt, amely a névéls oktatd munka szokadsos menetét akadalyozzzgeilée
iskola tanuldinak és dolgozoinak biztonsagat észsggét, valamint az intézmény éplletét,
felszerelését veszélyezteti. Rendkivili eseménymieksul kilonosen:

a) természeti katasztréfa (foldrengés, arviz, sagéhstb.),

b) haborus cselekmény,

c) fegyveres tdmadas az épulet ellen,

d) egyéb nem kivanatos behatolo,

e) egyeb az iskola rendjét, a tanuldk és dolgopSiégét veszeélyezteesemeny

Eljarasi szabalyokAmennyiben az intézmény barmely tanuléjanak dadjforak, a portai
szolgalatot teljesdt biztonsagiérnek az iskola épuletét a benne tartézkodd személye
biztonsagat fenyegétrendkivili eseményre utald tény jut a tudomasiéiteles azt azonnal
k6zo6lni az iskola igazgatojaval, illetve valamehyézkedésre jogosult fete vezebvel.

Rendkivili esemény esetén intézkedésre jogoseltgelezeabk:
- igazgato

- intézményegység-veigthelyettese

- gazdasagi vezét

- gondnok

- azigazgato altal megbizott Ugyeletes pedagogus

A rendkivili eseméngt azonnal értesiteni kell

- az intézmény fenntartojat,
- tiiz esetén aikzoltosagot,
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- robbantassal tortérfenyegetés esetén a rérskget,
- szemeélyi sérlilés esetén a niket,

- egyéb esetekben az esemény jellegének megieietvedelmi, illetve katasztrofaelharitd
szerveket, ha ezt az iskola igazgatoja szikségeartek

Ezeknek az intézkedéseknek a veégrehajtasaban aspaolgalatot ellaté biztonsagr is

koteles részt venni. A portai szolgalat részérenligiozott szabalyzatban leirt esetekben a

portai biztonsagiérnek is jelentési kotelezettsége van. (Felel ugyamitelefonkdézpont

miikddtetéséért és a kulcsok kiadasaert, az igénybéevmek nyilvantartaséért.)

A rendkivili esemény észlelése utan az igazgaty sagntézkedésre jogosult felelvezed
utasitasara az épiletben tartézkodd személyekgtniggl csengetéssel értesiteni (riasztani)
kell, valamint haladéktalanul hozza kell latni asz@lyeztetett épllet kilritéséhez. A
veszélyeztetett éplletet a benntartozkodo tanubmrsoknak aizriado terv €és a bombariado
terv mellékleteiben talalhato "Kilritési terv" ajap kell elhagyniuk.

A tanulécsoportoknak a veszélyeztetett épidletmld kivezetéséért és a kijeldlt terlleten
tortérd gyllekezésért, valamint a varakozas alatti fellejget a tanulok részére tanorat vagy
mas foglalkozast tartd pedagogus a fedel

A veszélyeztetett épilet kitritése soran fokozoiigyelni kell a kovetkekre:
- az épuletdl minden tanulénak tavoznia kell, ezért az oragldtkozast tartd
nevebnek a tantermen Kkivil (pl.: mosdoban, szertarbdm) startozkodod
gyerekekre is gondolnia kell!

- a kilrités sordn a mozgasban, cselekvésben awolhtszemélyeket az épilet
elhagyasaban segiteni kell!

- a tanora helyszinét és a veszélyeztetett épuketénglalkozast tartd nevel
hagyhatja el utoljara, hogy meg tudjonsg§dni arrél, nem maradt-e esetlegesen
valamelyik tanul6 az épiletben.

- a tanuldkat a tanterem elhagyasétteés a kijelolt varakozasi helyre tortén
megérkezéskor a nevelek meg kell szamolnia!

Az igazgatonak, illetve az intézkedésre jogosulelés vezebnek a veszélyeztetett épulet
kitritésével egyidéjeg - felebs dolgozok kijeldlésével - gondoskodnia kell azbhla
feladatokrol:

- akidritési tervben szerépkijaratok kinyitasarol,

- akoznivezetéekek (gaz, elektromos aram) elzarasarol.

- avizszerzési helyek szabadda tétd|ér

- az el$segélynyljtas megszervezé&der

- a rendvédelmi, illetve katasztréfaelharitd szkrvérendirség, tizoltdsag,

tizszerészek stb.) fogadasarol.

Az éplletbe érkezrendvedelmi, katasztrofaelharitd szerv végetaz iskola igazgatdjanak
vagy az altala kijeldlt dolgozénak tajékoztatnidl ke alabbiakrol:

- arendkivili esemény kezdete Ota lezajlott esgeiabl,

- aveszélyeztetett épulet jelleéidl, helyszinrajzardl,

- az épuletben talalhaté veszélyes anyagokrol (ekésl),

- akozmi (viz, gaz, elektromos stb.) vezetékek heller

- az épuletben tartdzkodd személyek létszamaetkaiarol,
- az épulet kitritését.
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A rendvédelmi, illetve katasztréfaelharitd szervélelyszinre érkezését kodven a
rendvédelmi, illetve katasztréfaelharito szervdlles vezéjének igénye szerint kell eljarni a
tovabbi biztonsagi intézkedésekkel kapcsolatosarerlvédelmi, illetve katasztréfaelharito
szerv vezdijének utasitasait az intézmény minden dolgozotamsoja koteles betartani!

A rendkivili esemény miatt kiesett tanitasi Orakatnevebtestilet altal meghatarozott
szombati napokon be kell pétolni.

A tliz esetén szikséges teékdészletes intézmeényi szabalyozasat dizfiado terv' c.
igazgatoi utasitas tartalmazza. A robbantassaéribfienyegetés esetén sziikséges téend
részletes intézményi szabalyozasat az ,Intézkadésirobbantassal vald fenyegetés esetére
(bombariadoé terv)" c. igazgatéi utasitas tartalraazz

A tiizriado terv és a bombariado terv elkésziteséérmnalokkal €s a dolgozokkal tori&n
megismertetéséért, valamint évenkénti felllvizagéla az intézmény igazgatdja a fékel

Az éplletek kilritését aizriado tervben és a bombariad6 tervben szérkjlritési terv
alapjan évente legalabb egy alkalommal gyakoro#ii. KA gyakorlat megszervezéséért az
iskola igazgatoja a felés.

A tazriadd tervben és a bombariadd tervben megfogalttedzaaz intézmény minden
tanulojara és dolgozojara kotetervényiek.

A tiizriado tervet és a bombariadé tervet lezart bdsaakaz intézmény alabbi helyiségeiben
kell elhelyezni: tanari szoba, iskolatitkarsag, gazddsiagtal, porta.

A néptancmiivészeti tanszak vezéje/megbizott pedagdégusa

bombariadé esetén értesiti a telephely helyszing&oditdé Erdei Ferenc Kulturdlis és
Konferencia Kodzpont igazgatojat vagy megbizottgd, a tanuldkkal azonnal elhagyjak a
helyszint.

M. Bodon P&l Zeneiskola

Rendkivili esemény, bombariad6 esetén intézkedésitézményegység-vedehozhat.
Akadalyoztatidsa esetén a helyettesitési rend skefireljarni. A kihelyezett tagozaton tanité
pedagogusokra és tanuldikra a helyi szabalyozaatkonik.

Halasztast nemiité6 esetekben a kdzvetlen veszély elharitdsa érdekébexrt észlél
ko6zalkalmazott koteles mindedle telhett megtenni, s et az intézményegység-vesdaek
beszamolni.

Tiiz-, illetve bombariadd alkalmaval az épllet kilgétéa tizriadd terv szerint zajlik.
Mind a ftiz-, mind a bombariadé jelzése szaggatott elektroéso&ézi csertiyel, tovabba
szobelileg torténik. {iz-, illetve bombariad6 esetén @gjarati ajtdé mellett a portas a régi és
0j épulet kozotti ajtot is kinyitja. Az Ugyeletegaet) /pedagogus/ értesiti &zbltdsagot,
illetve a rendrseéget.

Az éplilet kiuritésének édartamardl, a tanuldk, a dolgozdk elhelyezélsé&z intézkedést
vega hatdésag informacidja alapjan az intézmeényegysegiveagy megbizottja dont.
A bombariad6rodl, a hozott intézkedés#lkaz igazgatot értesiti az intézményegység-vezet

14.21. Az intézményben folytathat6 reklamtevékenygészabalyai
Az intézményben nem folytathatod reklamtevékeny&galdl kivételt képeznek a kulturalis

€s sport rendezvényekre vonatkozo hirdetések, m#oidok, a szépirodalmi iwekre,
miivészeti alkotasokra, tudomanyos és zenei kiadvaayaknatkoz6 tajékoztaté anyagok.
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Az intézménybe kivill érke® plakatok, szoérolapok, hirdetések elhelyezését az
intézményegyseg-veddtengedélyezi. Az engedélyezés tényét az iskolagigwel jelzi.
14.22. A kiemelt munkavegzésert jaro keresetkiegészs, teljesitménypotlek feltételei a
megallapitas szabalyai

Ezt az intézmény Kollektiv szdidése szabalyozza.
14.23. Egyéb szabalyok
Tiizvédelmi tevékenység

Az osztalybnokok/csoportos Orat/egyéni foglalkozast tarté pédasok
minden év el osztalybnoki orajan/foglalkozasan/tanorgjan ismertetik a
gyermekekkel/tanulokkal aizvédelmi ismereteket a balesetvédelmi ismeretekkel
egyutt. Ugyancsak ismertetik dzvvédelmi feladatokat a kémia és fizika, technika
szakos tanarokl ovabbi feladatok a fenti 1.2. 41. pontban olvashék, valamint
a kotelezettségeket, tennivaldkat az intézmény iikvedelmi szabalyzata
szabalyozza.

14.24. A létesitmények és a vagyon megovaséaval ksglatos feladatok

Az intézmény minden dolgozdja és tanuldja, valamainiortai szolgalat és a portai
szolgalatot teljesdtbiztonsagir felelss:

» a kozosségi tulajdon védelméért;

* az intézményl/intézményegység rendjének, tisztaskgaegrzéseéeért;

» energiafelhasznalassal valo takarékossagert;

» a hangszerek/viseletek és egyeb tanszerek/jatéksaergdvasaeért.
A helyiségekre vonatkozo hasznalati rendet a hadim@szletezi /pl. tantermek, kényvtar,
udvar, mosdo stb./.

Az intézmény dolgoz6éi az intézmény létesitménydiklyiségeit rendeltetéssien
hasznalhatjak.

Nem intézményi célra térténhasznalathoz az igazgatd/intézmeényegység-trezegedelye
szilkséges. Az intézmény helyiségei csak akkor &Wha€érbe, ha a bérbeadas nem
akadalyozza az 6vodaliskola néd+ektatd munkajat.

Az intézmény éplleteth az intézmény tulajdonat képezhasznalati eszkdzoket,
berendezéseket kivinni tilos. Kivételt képeznek kazaz esetek, amikor erre az
intézmeényegység-vezeengedélyt adott (példaul javittatas céljabdl).ekmgedély meglétér

a biztonsagérnek meg kell g§zédnie.

14.25. Intézményi véd, 6vo ebirasok

Az intézmény éplleteibe csak a portan vald bejkédts utan juthatnak be idegenek. A
tantermekbe, az iskola egyéb k6zosseégi helyiségsidle meghirdetett rendezvény
résztvewi Iéphetnek be.

Nagyobb rendezvények (az iskola egész kozossegdeljes sziti kdozosséget eérifit
esemeény, koncert, konferencia) esetén niejiett portai szolgélattal dolgozunk.
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Tancos rendezvények szervezésekor (szalagavasantgargélyabal) a portai beléptetéshez a
portai dolgozé mellett pedagdgust is alkalmazunketptetés ellginzésére, és kérjik a
szubi szervezet segitségeét is.

A Hosszl Utcai Ovoda és telephelyei

Az intézmény zarasdémyitdsaert a kulccsal rendelkegzemélyek a felékek. A vezet és
heyettesén kivil mas személy kulcsot csak alairasbat at a vezétol.

Az intézmény nyitvatartasi ideje alatt:

- a f6bejarati ajté a gyermekek altal nem nyithato,

- a bejarati ajtok 9 6raig vannak nyitva, ezt kéeet (a gyermekek és évodank biztonsaga
erdekében) 15 o6raig zarva kell tartani.

- a csengetésre a beosztas szerinti dajka nytt akda kiul$ latogatot a vezéhoz, illetve az
ovodatitkarhoz kiseéri.

Rendezvények esetén a nyitvatartasidtivald eltérést az 6voda ved@t engedélyezi, az
igazgato jovahagyasaval.

14. 26. A pedagogusok altal készitett, hasznalt &8z6k bevitele az intézmeénybe

A MKM r. altal meghatarozott kereteknek megié&n az intézménybe csak olyan
eszkdz hozhatd be, amely - szabvanyositott terrsékélben - megfelel a koteten ebirt
szabvanyoknak, tovabba amely nem Dbalesetveszélygem veszélyezteti a
gyermekek/tanuldk, dolgozok egészségét, testi ébség

14.27. A napkozis és tanulészobai foglalkozasokraald felvétel iranti kérelmek
elbiralasanak elvei a felvétel rendje

A napkozis foglalkozasra tortérielvetel a szl kérésére torténik. A sziilek ersl minden
majus 31-ig nyilatkoznia kell.

Ha a tanuld a koteléztanora utani iét a délutani foglalkozasig (pl. zenedra kezdetéagld
id6t nem a szid feltigyelete alatt tolti, az intézmény tertletéakca napkodziben tartézkodhat.
llyen esetekben kérjuk, a saidyermeke részére vegye igénybe szolgaltatasunkat.

A napkozis foglalkozasrol valo eltavozas csakzéb tajékoztatd flizetbe beirt kérelme
alapjan lehetséges a napkozis néwrigedélyével. A rendszeres kilénérai elfoglalisaugti
szUubi kérelmeket az igazgatohelyettes biralja el azabhgbnok javaslata alapjan, szendiel
tartva a gyermek iskolai &@henetelét és magatartasat. A napkozisek szamata-soil15>-
ig tart6 tanulasi idt figyelembe kell venni. Indokolt esetben irasbart lsziubi engedéllyel, s
ha a szl vallalja a tanul6 masnapi Orakra toéirlkészitését, a fenti ddzakban is elmehet
a tanulo fakultativ orara.

A tanulészobai foglalkozasra az 5-10. évfolyam giakarnak. Nevel felligyelete mellett
tanulnak, gyakorolnak.

Az iskolavezetés a sziiligények és az érvéenyben téusoportképzésre vonatkozo térvények
és a fenntartd6 tdmogatasa alapjan szervezi a niapk8ztanuldészoba foglalkozasokat. A
napkozis és tanuldszobai felvétel elbiralasaski@relem alapjan tortenik.

Tanulészobai feligyeltre az iskola is utasithatjgamulét, abban az esetben, ha az utolso

tanora, valamint az ebédelés és a szervezettadéldoglalkozas, zenedra, sportkor,
kérusproba, szakkor stb. kozottbtdaz iskolaban tolti az 5-10. évfolyam diakja.
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14. 28. Az intézmény nem rendelkezik dnallo kollégmmal.
A kollégiumi jelentkezéseket a kollégiumi ellatakielolt intézmeények biraljak el.

14.29. A tanuldk altal létrehozott dolgok vagyoni gganak atruhazasabol létrejott
nyereségsl a tanuldknak fizetends dijazas szabalyai

Ezt a fenntartd altal elfogadott Hazirend Tanyt@jok cimi fejezetének 24. pontja
szabalyozza.

14.30. A tanulokra vonatkozo fegyelmekintézkedések formai, az alkalmazas elvei

A tanuldk fegyelmi kartéritési felésegeével, a felésségrevonas maodjara és formajara nézve
a Kt és a MKM r. rendelkezései az iranyadok.

A Kodaly Zoltan Enek-zenei Iskolaban és a tanciivészeti tanszakon

1. Elmarasztalas jar az aldbbiakért:
* hazirend megszegése,
» tarsadalmi tulajdon elleni vétség,
 vdllalt feladatok hanyag végzése,
 igazolatlan mulasztas,
* ha mas tanulé testi épségét szandékosan veszéiyezte

2. Az a tanuld, aki a tanul6i jogviszonnyal kapcsddatditelességeit szandékosan vagy
gondatlanul megszeqi:
» fegyelmed intézkedés alapjan szaktanari, osztaiyki, igazgatoi figyelmeztét,
int6t kap,
» fegyelmi biintetésben részesiil.

Aki kart okoz, kbteles megtériteni fpbngorat hangoltatni/.
3. Fegyelme# intézkedés vagy fegyelmi bintetés kezdeményézhet

o osztalybnoknél
* igazgatonal.

4. Kezdeményezheti:
* neveb
e sziub
» tanulékozosség.

Az M. Bodon Pal Zeneiskolaban
Azt a tanulét, aki
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- tanulmanyi koételezettségeit folyamatosan nem tieljes
- fegyelmezetlen magatartast tanusit, a hazirefidashit megszegqi,
- igazolatlanul mulaszt,
felelosségre kell vonni.
A fegyelmi intézkedés lehet:
- szaktanari szobeli figyelmeztetés,
- szaktanari irasbeli figyelmeztetés, melyet be jagyezni az elletrzé konyvbe,
és a szidvel lattamoztatni kell,
- igazgatoi szbbeli figyelmeztetés,

- igazgatoi irasbeli figyelmeztetés.
14.31. A fegyelmi eljaras szabalyai
A Kodaly Zoltan Enek-zenei Iskolaban (beleértve a éptanc tanszakot is)
A fegyelmi eljaras szabdlysZelefolytatasaért az intézményegység-véietelss.

A fegyelmi bizottsag: intézményegység-vézetilletékes helyettese, osztavibk,
diakdnkormanyzat diakvezge, az osztalyt tanit0 pedagogusok kozossege, meaye
nevebtestllet a fegyelmi jogkor gyakorlaséaval bizott meg

A fegyelmi targyalasra a kiskoru tanuld sgét is meg kell hivni.

A fegyelmi blntetés lehet:
* megrovas
e szigoru megrovas
* meghatarozott kedvezmények cstkkentése
» athelyezés masik iskolaba,
nem tankoételes tanulé esetében a tanuld eltitAdanav folytatasatél az adott
tanévben,
nem tankdteles tanuld esetén a tanuldi jogviszoegsziintetése.

Az M. Bodon Pal Zeneiskolaban

A hazirend dalirasainak sulyos megszegése esetén (verekedeésk nessio epségenek
veszélyeztetése, szandékos karokozas, egészséaimasr szerek behozatala az iskolaba,
masok emberi méltésaganak megseértése) a tanuld éllgyelmi eljaras lefolytatasa
szilkséges. A fegyelmi eljards meginditasarol azasigazgatoja vagy a tantestilet dont.

A kiszabhato fegyelmi blintetések:

- megrovas,
- szigoru megrovas,
- meghatarozott kedvezmények csotkkentése illetve oretpa,
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- kizaras az iskolabol.

Az iskolai biintetések kiszabasanal a fokozatosdam @venyesil, melgt sulyosabb
esetben el lehet térni.

A bintetést irasba kell foglalni és a sztildomasara kell hozni.

Ha a tanul6 ellen fegyelmi eljaras indul, a taniksttharom tagu fegyelmi bizottsagot hoz
létre, mely kijeloli vezdijét és lefolytatja az eljarast. A vizsgalat eredy®ralapjan a
fegyelmi bizottsag a buntetésre indoklast is teréedd javaslatot készit és azt dontésre a
nevebtestllet elé terjeszti.

A jogeiss fegyelmi hatarozatot az anyakényvbe és a bizadyjba be kell vezetni.

14.32. Az anyagi kartérités feldisség szabalyai

Ha a tanulé szandékosan vagy gondatlanul kart o&ogzibnek a kart meg kell
téritenie.

Az intézményegység-vedetvagy az Aaltala megbizott helyettes vizsgélatot &ar
karokozas korulmeényeinek, a karokozo személyéndkriéésére. Az eljarasban
az ugyeletes, az orat, foglalkozast tarté pedag@gussztalydnok is kozremkodik.

A kartérités mértékét a gazdasagi igazgatohelyéitapitia meg a megrongalédott

berendezés javitasi vagy ha nem javithatd, az @nbezés beszerzési koltségének
figyelembevételével.

A kér ellenértékeként szolgalé dsszeget az iskétefaraba kell befizetni a kartérités
megallapitasat kovétl5 napon belll.

14.33. Az nyelvvizsga-bizonyitvanynak, illetve aziaegyenértéki idegennyelvtudast
igazold okiratnak az iskolai tanulmanyokba val6é begamitdsa, ennek alapjan az
idegennyelvorak aloli felmentésre vonatkoz6 szababk

2005-61 az allami nyelvvizsga kovetelményei az emelt szidrettségi vizsgaval
teljesithed. Az allami nyelvvizsga vagy azzal egyenétidiizonyitvany, emelt szifit
erettségi vizsga bizonyitvanyat a tanulé6 bemutjantézmenyvezéhek, és irasban kéri
az adott idegennyelvora aloli felmentését. Az imtényvezei a kérelem alapjan felmenti
a tanul6t a tovabbi nyelvorak latogatasa alol axtadyelvidl.

14.34. A szakmai képzés, gyakorlat szabalyai

Az intézmény zenefivészeti szakkdzépiskolajaban parhuzamos oktat&tékem folyik
a szakképzes. Az elméleti targyakat a kdzismeratagtorarendjébe, illetve délutani orak
keretében zajlik. A szakmai gyakorlati targyak @nei Htargy, a kotelez zongora,
kamarazene, a hangszerismeret, zenekar stb.) skiatielutani érak keretében zajlik.
Ezeknek az érdknak a szervezéseére az utolsé oranendtan — ebédidbeiktatdsaval —
van lehebség legfeljebb 20 6raig. A szakmai orakat zeneak#léségzettsél szolfézs-
zeneelmélet-karvezetés szakos tanarok éadéhiivészi és zenetanari diplomaval is
rendelked mivésztanarok végzik. A szakmai gyakorlat része aupdidgyakorlat, melyre
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a tanszaki, vegyes tanszaki hangversenyek szolgdlnaz intézmény
hangversenytermében.

A tanuldk érettségi vizsga utan jelentkezhetnelemer fel$oktatasi intézményekbe (a
szakmai képeditvizsga nem feltétele a felvételnek), ezért astatsatasba valo felvételik

esetén nem tartanak igényt a 13. évfolyamos szakémésre. A 13. évfolyamon abban
az esetben finansziroz a fenntarté szakmai képzeéshegfeldl szamu tanulo jelentkezik

a szakmai képzés folytatasara.
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Zar6 rendelkezések
A nyilvanosségra hozatal idpontja
Kecskemét Megyei Jogu Varos KoZdgse Oktatasi és Egyhazigyi  Bizottsaga
hatarozatanak  kézhezvétele utani 1. héten  hozza Ivangssagra az
igazgato/intézmeényegység-vezet
A nyilvanosséagra hozatal az intézményi honlapawy.kmoi.hy torténik.

A felulvizsgalat rendje
A jogszabalyi médositdsoknak megféksh, illetve évente.
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Mellékletek

Iratkezelési és irattari szabalyzat

Pénzkezelési szabalyzat — szamviteli politika

Leltarozasi szabalyzat — szamviteli politika

Selejtezési szabalyzat — szamviteli politika

Bizonylati rend — szamviteli szabalyzat

FEUVE

Szabalytalansagok kezelésének eljarasrendje

Munkavédelmi ésitzvédelmi szabalyzatiz és bombariadé terv
intézmeényegységenkeént

Pedagogiai program

Eves munkaterv

Tanuloi hazirend

A Kodaly Zoltan Enek-zenei Iskola Kényvtaranaki@gkori Szabalyzata

Az M. Bodon Pal Zeneiskola Kdnyvtaranakigd§kori Szabalyzata

Az intézményi betskontrollrendszer €s monitoring rendszer

Fuggelék
Vagyonnyilatkozat megtételére kotelezettek
igazgato

gazdasagi igazgatohelyettes
intézményegyseg-vezet
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A véleményezés, egyetértés dokumentumai
1. zaradék
Az iskolai didkonkorményzat képviseletében és fallnsazasa alapjan aldirasommal

tanusitom, hogy a szervezeti ésukddési szabalyzat modositasait megtargyaltuk,
modositasaival egyutt vele egyetértink.

Kecskemét, 2011. junius 27.
diakbnkormanyzat vezge

2. zaradék:
A kozalkalmazotti tanacs képviseletében és felhesahsa alapjan alairasommal tanusitom,
hogy a jogainkat gyakoroltuk, az SzMSz-t a modesi&al egyuitt elfogadtuk.
Kecskemét, 2011. janius 27.

a kozalkalmazotti tanacs veégt
3. zaradék:

A szubi kozosség képviseleteben és felhatalmazasa alafg@asommal tandsitom, hogy a
jogainkat gyakoroltuk, az SzMSz-szel és modosiasaigyetértink.

Kecskemét, 2011. janius 27.
a szubi kozosseg vezéje

A nevebtestilet elfogado nyilatkozata
4. zaradék

Ezt a szervezeti és itkddési szabalyzatot és mobdositasait az iskola 6testlilete
megtargyalta és elfogadta.
Kecskemét, 2011. junius 27.
intézményegyseg-vezet intézmeényegyseég-vedet
intézményegyseg-vezet
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