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Az iskola működését meghatározó törvények, rendeletek
· a Közoktatásról szóló, többször módosított 1993.évi LXXIX. törvény

· az Államháztartásról szóló 1992. évi XXXVIII. Törvény

· A nevelési-oktatási intézmények működéséről szóló, többször módosított 11/1994. (VI.8.) MKM. rendelet

· Az államháztartás működési rendjéről szóló 217/1998. (XII.30.) Korm. rendelet

· A költségvetési szervek belső ellenőrzéséről szóló 193/2003.(XI.26.) Korm. rendelet

· A tankönyvvé nyilvánítás, tankönyvtámogatás, valamint az iskolai tankönyvellátás rendjéről szóló 23/2004.(VIII.27.) OM. rendelet

· Az alapfokú művészetoktatás követelményei és tantervi programjának bevezetéséről és kiadásáról szóló 32/1999.(VIII.18.) OM rendelettel módosított 27/1998.(VI.10.) MKM. rendelet.

· A közalkalmazottak jogállásáról szóló 1992. évi XIII. törvény 3/ 2002 / II.15 / OM rendelet a közoktatás minőségbiztosításáról és minőségfejlesztéséről.
· A gyermekek védelméről szóló törvény 1997. évi XXXI T.

· 2003.évi CXXV. Törvény az egyenlő bánásmódról, az esélyegyenlőség biztosításáról.

· Egyes vagyonnyilatkozat tételi kötelezettségekről szóló 2077. évi CLII törvény  

1. Általános rendelkezések
1.1. Az SZMSZ célja és kapcsolódása más intézményi alapdokumentumokhoz
A Szervezeti és Működési Szabályzat meghatározza a Német Nemzetiségi Általános Iskola és Alapfokú Művészeti Iskola szervezeti felépítését, az intézményi működés belső rendjét, a belső és külső kapcsolatokra vonatkozó megállapításokat és mindazon rendelkezéseket, melyeket jogszabály nem utal más hatáskörbe.

Célja: az intézmény jogszerű és zavartalan működésének biztosítása
· a tanulói jogok érvényesülése

· az oktatási-nevelési folyamatban résztvevők közötti kapcsolat működtetése

Elveiben és tartalmában összhangban van az iskola más alapdokumentumaival:

· Alapító Okirat

· Pedagógiai Program

· Minőségirányítási Program

· Házirend

1.2. Az alapdokumentumok nyilvánossága

Az alapdokumentumok nyilvánosak, 1-1 példányban megtalálhatók az igazgatói irodában, a könyvtárban, és elfogadás után az iskola honlapján. Tájékoztatás kérhető az igazgató és helyettesének fogadóóráján.

Az intézmény működését és szakmai tevékenységét meghatározó további dokumentumok:

· éves munkatervek

· belső szabályzatok

· munkaügyi, munkajogi (belső) szabályzat

· közalkalmazotti szabályzat

Az iskola egyes közösségeiből szerveződő testületek maguk határozzák meg működésük rendjét az alábbi szabályzatokban:

· Közalkalmazotti Tanács szervezeti és működési szabályzata

· Szülői szervezet szervezeti és működési szabályzata

· Diákönkormányzat szervezeti és működési szabályzata

1.3. Az SzMSz jóváhagyása, személyi és időbeli hatálya

Az SzMSz-t az intézmény vezetője készíti el, és a két tagintézmény nevelőtestülete fogadja el. Elfogadása előtt egyetértési jogot gyakorol a Közalkalmazotti Tanács, a Diákönkormányzat és a Szülők Közössége.

Az SzMSz-t a fenntartó Pilisborosjenő Önkormányzat Képviselő-testülete hagyja jóvá.

Az SzMSz-t módosítani kell, ha

· jogszabályváltozások azt kötelezővé teszik

Az SzMSz-t módosítani lehet, ha

· az intézmény vezetője

· a nevelőtestület 50 %-a

· a fenntartó

· a szülői szervezet erre javaslatot tesz.

Az SzMSz és a hozzá tartozó egyéb szabályzatok az intézmény összes közalkalmazottjára kötelezőek, beleértve az intézménnyel jogviszonyban lévő tanulókat és mindazon személyeket, akik részt vesznek feladatainak megvalósításában, illetve igénybe veszik helyiségeit.

Az SzMSz fenntartói jóváhagyással lép életbe, és határozatlan időre szól. Ezzel együtt az intézmény előző Szervezeti és Működési Szabályzata hatályon kívül helyeződik.

1.4. Az SzMSz tartalma
 

· szervezeti felépítés

· az iskola működésének belső rendje

· külső és belső kapcsolatok rendszere

· mindazon rendelkezések, amelyeket jogszabály nem utal más hatáskörbe

Az SzMSz a kialakított cél- és feladatrendszerek, tevékenységcsoportok és folyamatok összehangolt működését, racionális és hatékony kapcsolati rendszerét tartalmazza.

2. Az intézmény általános jellemzői
2.1. ALAPÍTÓ OKIRAT

Neve: Német Nemzetiségi Általános és Alapfokú Művészeti Iskola

Székhelye: 2097 Pilisborosjenő, Fő út 30.

Telephelye: 2097 Pilisborosjenő, Fő út 16.

Alapító okirat kelte, száma: 1993. szeptember 2., 48/1993.(IX.2.) számú Kt. határozat

OM azonosító száma: 032457
Szakágazat száma: 852010 alapfokú oktatás

Irányító szerv neve, székhelye: Pilisborosjenő Község Önkormányzat Képviselő-testülete, 2097 Pilisborosjenő, Fő út 16.

Felügyeleti szerv neve, székhelye: Pilisborosjenő Község Önkormányzat Képviselő-testülete 2097 Pilisborosjenő, Fő út 16.

Fenntartó szerv neve, székhelye: Pilisborosjenő Község Önkormányzat 2097 Pilisborosjenő, Fő út 16.

Jogszabályban meghatározott közfeladata: általános iskolai oktatás

Működési köre: Pilisborosjenő község közigazgatási területe

Típus szerinti besorolása: iskola – általános iskola, alapfokú művészetoktatási intézmény: zeneművészeti ágazat

Tevékenységek jellege alapján: közszolgáltató költségvetési szerv

Közszolgáltató szerv fajtája: közintézmény
Feladatellátásához kapcsolódó funkciója: önállóan működő költségvetési szerv
Az Ámr. 14.§(6) a.) pontja alapján Pilisborosjenő Község Önkormányzat Polgármesteri Hivatal, mint önállóan működő és gazdálkodó költségvetési szerv látja el az önállóan működő költségvetési szerv meghatározott szellemi és fizikai (technikai) támogató tevékenységeit (ezen belül különösen: pénzügyi-gazdasági feladatait)

Az intézmény évfolyamainak száma:

Általános Iskolában: 1-8 évfolyam

Zeneművészeti ágazaton: 12 évfolyam
A felvehető maximális gyermeklétszám:




Általános Iskolában: 260 fő




Zeneművészeti ágazaton: 110 fő

Művészeti ágak: 

Gordonka, zongora, ütő, klarinét, fuvola, szaxofon, furulya, hegedű, gitár, harsona.

Feladatellátáshoz kapcsolódó funkciója: önállóan működő költségvetési szerv

Az Ámr. 14 § (6) a. pontja alapján Pilisborosjenő Község Önkormányzat Polgármesteri Hivatal, mint önállóan működő és gazdálkodó költségvetési szerv látja el az önállóan működő költségvetési szerv meghatározott szellemi és fizikai (technikai) támogató tevékenységeit

(ezen belül különösen: pénzügyi-gazdasági feladatait. 

Az intézmény alaptevékenysége: 

85201

Általános iskolai nevelés, oktatás alsó tagozaton

85202

Általános iskolai nevelés, oktatás felső tagozaton

85203

Alapfokú művészetoktatás

85591

Közoktatáshoz kapcsolódó egyéb nevelés

Az intézmény szakfeladatai 2010. január 1-jétől:

852011
Általános iskolai tanulók nappali rendszerű nevelése, oktatása 1-4. évfolyam

852012
Sajátos nevelési igényű iskolai tanulók nappali rendszerű nevelése, oktatás 1-4. évfolyam
852013
Nemzeti és etnikai kisebbségi tanulók nappali rendszerű általános iskolai nevelése, oktatása 1-4. évfolyam

852021
Általános iskolai tanulók nappali rendszerű nevelése, oktatása 5-8. évfolyam

852022
Sajátos nevelési igényű általános iskolai tanulók nappali rendszerű nevelése, oktatása 5-8. évfolyam

852023
Nemzeti és etnikai kisebbségi tanulók nappali rendszerű általános iskolai nevelése, oktatása 5-8. évfolyam

852031
Alapfokú művészetoktatás zeneművészeti ágban
855911
Általános iskolai napközi otthoni nevelés

855912
Sajátos nevelési igényű tanulók napközi otthoni nevelése

855913
Nemzeti és etnikai kisebbségi tanulók napközi otthoni nevelése

855914
Általános iskolai tanulószobai nevelés

855915
Sajátos nevelési igényű tanulók általános iskolai tanulószobai nevelése

855916
Nemzeti és etnikai kisebbségi tanulók általános iskolai tanulószobai nevelése

562913
Iskolai intézményi étkeztetés

562917
Munkahelyi étkeztetés

931204
Iskolai, diáksport-tevékenység és támogatás

682002
Nem lakóingatlan bérbeadása, üzemeltetése

Vállalkozási tevékenység:

Az intézmény, vállalkozási tevékenységet nem végez.

A feladatellátást szolgáló vagyon és a vagyon feletti rendelkezési jog:

Pilisborosjenő 149/2. hrsz. alatt lévő 4329 m² területű korlátozottan forgalomképes ingatlan használata, valamint vagyoni értékű jogok, tárgyi eszközök használata, eszközleltár szerint. A vagyon feletti rendelkezés jogát az Önkormányzat magának tartja fenn. Tevékenységéért, valamint a kezelésben lévő vagyontárgyak rendeltetésszerű használatáért az intézmény vezetője jogszabályban meghatározott módon felelős. 

Az intézmény vezetőjének kinevezési rendje:

Az intézmény vezetőjét Pilisborosjenő Község Önkormányzat Képviselő-testülete pályázat útján a Közoktatásról szóló 1993. évi LXXIX. törvény, a Közalkalmazottak jogállásáról szóló 1992. évi XXXIII. törvény és a 138/1992.(X.8.) Korm. rendelet 5.§- a alapján 5 évre bízza meg. Az intézményvezető felett az egyéb munkáltatói jogokat az önkormányzat polgármestere gyakorolja.

Foglalkoztatottjaira vonatkozó foglalkoztatási jogviszonyok megjelölése:

Az intézmény alkalmazottai közalkalmazottak, jogviszonyukra a Közalkalmazottak jogállásáról szóló 1992. évi XXXIII. törvény rendelkezései az irányadók. 

2.2. Az alapfokú művészetoktatási intézmény tevékenysége, területei, alapfeladata

Tevékenysége:

Az alapfokú művészetoktatási intézmény sajátos iskola, amelyben előképző, alapfokú és továbbképző évfolyamokon folyik a tanítás.

Területei:

Zeneművészet

Az indítandó tanszakokat az Alapító Okirat határozza meg.

Alapfeladata:

Iskolarendszer keretében folytatott művészi kifejezőkészség megalapozása, fejlesztése. Alapfokú művészeti ismeretek megszerzésének elősegítése, oktatása, a tanulók felkészítése öntevékeny együttesekben való tevékenykedésre, felkészítés  továbbtanulásra.

Az ember és a zene szilárd kapcsolatának kialakítása, amely a személyiség fejlesztésére irányul.

Az alaptevékenységhez kapcsolódó kulturális rendezvények szervezése.

A szakterületnek megfelelő előadások, versenyek, hangversenyek, találkozók szervezése.

3. Az intézmény szervezeti felépítése és a vezetés rendje
3.1. Az intézmény szervezeti felépítése

Működési egységek:

· Általános iskola alsó és felső tagozattal

· Zenei tagozat

· Titkárság

· Konyha

3.2. Az intézmény vezetése

Az igazgató

Az iskola egyszemélyi felelős vezetője az igazgató, aki munkáját a hatályos jogszabályok, a fenntartó által alkotott rendeletek, valamint az iskola belső szabályzatai által előírtak szerint végzi. Megbízása az Alapító Okiratban foglaltak, illetve a hatályos jogszabályokban megfogalmazott módon pályázat útján határozott időtartamra történik. Felette az egyéb munkáltatói jogokat a polgármester gyakorolja.

Az igazgatói hatáskörök átruházása

Munkáltatói jogköréből az igazgató átruházhatja – közalkalmazotti jogviszony létesítése és megszüntetése kivételével – a munkáltatói jogkörbe tartozó egyéb feladatokat az igazgatóhelyettesre és a zenei tagozatvezetőre az irányításuk alá tartozó közalkalmazottak tekintetében.

Az igazgatót akadályoztatása esetén az igazgatóhelyettes helyettesíti a kizárólagos hatáskörbe utalt ügyek kivételével.

Az igazgatót és helyettesét együttes távollét esetén – ha helyettesítésre más nem kapott megbízást – a felsős vagy az alsós munkaközösség vezetők helyettesítik a napi ügyek elvégzésével.
Az igazgató a vezetők egyidejű akadályoztatása esetén írásban másnak is adhat megbízást.
A kiadmányozási (aláírási) jogkör gyakorlása

Az intézmény nevében aláírásra az igazgató jogosult, illetve a munkaköri leírásuk szerinti tárgykörökben az igazgatóhelyettes, illetve a tagozatvezető. Az aláírási jogosultságokat belső szabályzatok, illetve az SzMSz további részei rögzítik.
A beszámolásra vonatkozó rendelkezések

Az igazgató által megadott szempontok alapján a pedagógusok írásbeli elemző, értékelő beszámolót készítenek féléves és éves munkájukról. Ezek alapján az igazgatóhelyettes  és a tagozatvezető összefoglaló beszámolót készít, amelyet az igazgató kiegészítve saját beszámolójával a fenntartónak továbbít.
Az igazgatóhelyettes és a tagozatvezető

Mindketten vezető beosztású dolgozók. Igazgatóhelyettes és a tagozatvezető csak az iskola határozatlan időre alkalmazott pedagógusa lehet.
Az igazgatóhelyettes megbízását a tantestület véleményének kikérésével az igazgató adja.  A tagozatvezetőt pályázat útján nevezik ki. Feladataikat, jogkörüket, egyéni felelősségüket a munkaköri leírás tartalmazza.

Az iskola igazgatósága

Az iskola igazgatósága: az igazgató, helyettese, a tagozatvezető. Munkájukat az éves iskolai munkaterv alapján végzik az igazgató irányításával.

A kibővített iskolavezetés

Tagjai:

· igazgató

· igazgatóhelyettes

· tagozatvezető

· diákönkormányzatot segítő pedagógus

· közalkalmazotti tanács elnöke

· munkaközösség vezetők

A kibővített iskolavezetés feladatai:

· véleményezi a tanév főbb feladatait

· javaslatot tesz a tanév rendjére

· előzetesen véleményezi az iskola házirendjét, az iskola munkarendjét, a tanórán kívüli foglalkozások rendjét, a szünidei foglalkozások formáit és rendjét, amelyeket a tantestület fogad el.
· segíti a gyermek- és ifjúságvédelmi tevékenységet

· véleményezi és javaslatot tesz a tantestület tagjainak kitüntetésére, jutalmazására.

Az értekezletek rendje

· az intézmény vezetője, szükség szerint, de havonta legalább 1 alkalommal, minden hónap első hétfőjén vezetői munkaértekezletet tart az aktuális teendők megbeszélésére,

· az éves munkatervben rögzített gyakorisággal és napon, közvetlenül a tanítási órákat követően az iskola vezetése kibővített vezetői szintű (tagozatvezető, minőségbiztosítási vezető, munkaközösség vezetők részvételével) megbeszélést tart.
· A nevelőtestületi értekezletek rendjét az éves munkaterv rögzíti. 

Formái:

· tanévnyitó értekezlet

· tanévzáró értekezlet

· félévi, év végi értékelő értekezlet

· havi munkaértekezlet, az éves munkatervben rögzített napon 

· Dolgozói munkaértekezlet:

Az intézmény vezetője szükség szerint, de legalább évente 2 alkalommal közalkalmazotti értekezletet tart. Az értekezletre meg kell hívni az intézmény valamennyi fő- és részfoglalkozású dolgozóját.

Az intézményvezető az közalkalmazotti értekezleten:

· beszámol az intézmény eltelt időszak alatt végzett munkájáról,

· értékeli az intézményben  végzett munkát,
· ismerteti a következő időszak feladatait.

Az értekezlet napirendjét az intézményvezető állítja össze. Az értekezleten lehetőséget kell adni, hogy a dolgozók véleményüket, észrevételeiket kifejthessék, kérdéseket tegyenek fel, és azokra választ kapjanak.

4. Alkalmazotti közösségek, jogaik és kapcsolataik
4.1. Az intézmény szervezeti rendje

[image: image2]
4.2. A nevelőtestület

A nevelőtestület az iskola pedagógusainak közössége, nevelési és oktatási kérdésekben az intézmény legfontosabb tanácskozó és határozathozó szerve. Tagjai az intézmény pedagógus munkakörben foglalkoztatott közalkalmazottai és óraadó pedagógusok.
A nevelőtestület jogköre

A nevelőtestület jogállását, döntési, véleményezési és javaslattételi jogkörét a Közoktatási törvény és a 11./1994-es MKM rendelet szabályozza.

A nevelőtestület döntési jogköre:

· a pedagógiai program és a foglalkozási terv elfogadása

· a szervezeti és működési szabályzat és módosításának elfogadása

· az éves munkaterv elfogadása

· az iskola munkáját átfogó elemzések, értékelések és beszámolók elfogadása

· a nevelőtestület képviseletében eljáró pedagógus kiválasztása

· a házirend elfogadása

· a tanulók magasabb évfolyamba lépésének megállapítása

· a tanulók fegyelmi ügyeiben való döntés, a tanulók osztályozó vizsgára bocsátása

· jogszabályban meghatározott más ügyek.

A nevelőtestület a tanulók magasabb évfolyamba lépése megállapításának jogát az osztályozó konferencia résztvevőire átruházza.

A döntési és véleményezési jogkörbe tartozó szabályzatok tervezetét a döntést megelőzően a munkaközösség-vezetők kézhez kapják, illetve ha ennyi példányban nem készíthető el, egy példányban a tanári szobában kerül elhelyezésre, egy pedig a titkárságon olvasható el.

A nevelőtestület véleményező jogköre:

· a tantárgyfelosztásról elfogadása előtt egyes pedagógusok külön megbízásainak elosztásáról

· az igazgatóhelyettes megbízásáról, illetve a megbízás visszavonásáról, a megbízás és a visszavonás előtt

· az intézményvezetői, intézményegység-vezetői pályázathoz készített vezetési programmal összefüggő szakmai vélemény kialakítása jogszabályban meghatározott más ügyekben.

· A nevelőtestület javaslattevő jogköre kiterjed az iskola működésével kapcsolatos valamennyi kérdésre.

A nevelőtestület értekezletei

A tanév során a nevelőtestület az alábbi értekezleteket tartja:

· tanévnyitó, 
· félévi és tanévzáró értekezlet (a zenei tagozat kinevezett tanárai számára is kötelező)

· félévi és év végi osztályozó értekezlet

· nevelési értekezlet
· havi munkaértekezlet
· rendkívüli értekezlet hívható össze az iskola lényeges problémáinak megoldására, amennyiben a nevelőtestület, illetve az igazgató szükségesnek látja.

A nevelőtestület egy-egy osztályközösség tanulmányi munkájának és neveltségi szintjének elemzését, értékelését (osztályozó értekezletek) az osztályközösségek problémáinak megoldását mikroértekezleti formában végzi. A nevelőtestület mikroértekezletén csak az adott osztályközösségben tanító pedagógusok vesznek részt kötelező jelleggel. Mikroértekezlet szükség szerint az osztályfőnök megítélése alapján bármikor tartható az osztály aktuális problémáinak megoldására.

Az értekezletekről szükség szerint jelenléti ív, valamint jegyzőkönyv készül. 

A nevelőtestület döntései, határozatai

A nevelőtestület döntéseit és határozatait – a jogszabályban meghatározottak kivételével – nyílt szavazással és egyszerű szótöbbséggel hozza. A szavazatok egyenlősége esetén az igazgató dönt. A döntések és határozatok az iskola iratanyagába kerülnek.
4.3. Alkalmazotti közösség, az alkalmazotti értekezlet

Tagjai: az intézményben közalkalmazotti jogviszonyban foglalkoztatott dolgozók. Véleményezési joga van az átszervezéssel, költségvetésének előkészítésében, a névadással, intézményvezető megbízásával, a megbízás visszavonásával összefüggő kérdésekben.

Alkalmazotti értekezlet összehívását az alkalmazottak egyharmada a napirend megjelölésével kezdeményezheti, határozatképes a dolgozók kétharmadának jelenléte esetén. Az alkalmazotti értekezlet határozza meg a véleményalkotás módját.

4.4. A nevelőtestület szakmai munkaközösségei, tanszakok

A Közoktatási törvény 58.§-a szerint a szakmai munkaközösség a nevelési-oktatási intézmény pedagógusainak szakmai, módszertani kérdésekben segítséget ad az intézményben folyó nevelő-oktató munka tervezéséhez, szervezéséhez, ellenőrzéséhez. A pedagógusok kezdeményezésére intézmények közötti munkaközösség is létrehozható.

A szakmai munkaközösség tagjai munkaközösség-vezetőt választhatnak.
A szakmai munkaközösségek tevékenysége:
· pedagógiai programmal és éves munkatervvel összhangban tevékenykednek fejlesztik, koordinálják az intézményben folyó nevelő-oktató munka      színvonalát

· fejlesztik a szaktárgyi oktatás tartalmát, tökéletesítik a módszertani eljárásokat, javaslatot tesznek a fakultációs irányok megválasztására

· végzik a tantárgycsoportjukkal kapcsolatos pályázatok és tanulmányi versenyek kiírását, lebonyolítását, ezek elbírálását, valamint az eredmények kihirdetését

· kialakítják az egységes követelményrendszert, felmérik és értékelik a tanulók ismeretszintjét

· közreműködnek a pedagógusok továbbképzésének szervezésében, véleményezik a pedagógus álláshelyek pályázati anyagát

· az intézmény fejlődése érdekében pedagógiai kísérleteket kezdeményezhetnek

· javaslatot adnak a költségvetésben rendelkezésre álló szakmai előirányzatok felhasználására

· támogatják a pályakezdő pedagógusok munkáját.

Az iskola munkaközösségei:

· alsós,

· felsős,
· német nemzetiségi.
A szakmai munkaközösség vezető feladatait, jogait munkaköri leírása tartalmazza.

A zeneiskolai tanszakokat az Alapító Okirat szerint a tagozatvezető szervezi.

Részletes munkaköri leírás alapján irányítja a zenei tagozat működését, félévkor és év végén beszámol az általa vezetett közösség munkájáról. Számon tartja és értékeli a zenei tagozaton folyó szakmai munka eredményességét, javaslatot tesz a továbbfejlesztésre. Elkészíti a pedagógiai program zeneoktatással kapcsolatos részét.

A zenetanárok véleménye alapján dönt:
· a zenei taneszközök, hangszerek, hangzó anyagok, kották és tanulmányi segédletek kiválasztásában
· felvételi követelmények meghatározásában
· a zenetagozat félévi és év végi feladatok meghatározásában
4.5. A nevelőtestület bizottságai
A nevelőtestület a feladatkörébe tartozó ügyek előkészítésére vagy eldöntésére tagjaiból meghatározott időre vagy alkalmilag bizottságot hozhat létre, illetve egyes jogköreinek gyakorlását átruházhatja a szakmai munkaközösségre. Az átruházott jogkör gyakorlója a nevelőtestületet tájékoztatni köteles - a nevelőtestület által meghatározott időközönként és módon azokról az ügyekről, amelyekben a nevelőtestület megbízásából eljár.

5. Az intézmény működési rendje

Az intézmény épületét címtáblával a MK és az EU zászlójával kell ellátni.
5.1. A nyitva tartással kapcsolatos intézkedések

Az iskola épülete szorgalmi időben hétfőtől péntekig reggel 7.30-tól este 19.30-ig tart nyitva. Felmérés után, igény szerint 7 órától tart nyitva. Tanítási szünetekben a nyitva tartás ügyeleti rend szerinti.

Az intézmény vezetőjével történt előzetes egyeztetés alapján a fenti nyitva tartástól el lehet térni.

Rendezvények alkalmából a nyitva tartást az igazgató engedélyezi.

A testnevelési órákat a művelődési házban tartjuk, amely okból annak nyitva tartását az igazgató a ház vezetőjével félévente egyezteti.

Az ünnepekkel összefüggő munkarendváltozás, tanítás nélküli munkanapok esetén a szülőket 7 nappal korábban értesíteni kell a nyitva tartás módosulásáról.

Tanítás nélküli munkanapokra –felmérés után, minimum 2 fő esetén – az iskola felügyeletet biztosít.

Az intézmény a tanítási szünetekben a hivatalos ügyek intézésére külön ügyeleti rend szerint tart nyitva. Az ügyeleti rendet az igazgató, a szülők és nevelők tudomására hozza.

A pedagógusok, a tanulók és a szüleik hivatalos ügyeik intézése céljából az iskola honlapján meghirdetett és a hirdető táblán kifüggesztett időpontban, általában 8.00 és 16.00 között fordulhatnak az iskolatitkárhoz. Indokolt esetben az igazgató más nyitva tartást is elrendelhet (pl.: beiratkozás)
 A tanítási órák rendje az iskolában

Az iskolában a tanítási órákat a helyi tanterv, a tantárgyfelosztás és az órarend alapján kell megszervezni.

A tanórák 45 percesek, az óraközi szünetek 10, illetve két szünet 15 perces.

A megadott óraszervezési formáktól esetenként el lehet térni, erre az igazgató adhat engedélyt.

A csengetési rendet a Házirend tartalmazza.

A napközis csoportok munkarendje

A napközis csoportok munkarendje a délelőtti tanítási órák végeztével a csoportba járó tanulók órarendjéhez igazodva kezdődik és 16.00 óráig tart, 16 órától 17 óráig ügyeletet tartunk.
A zeneórák
A zeneórák 13 órától kezdődnek, a tanítási órát nem zavarhatják, és egyéni órarend szerint 19.30 óráig tartanak.
Az alapfokú művészetoktatási intézményben a tanítási órák, foglalkozások szervezése attól függ, hogy a tanuló felkészítése egyéni vagy csoportos foglalkozás keretében történik.

Főtárgyi oktatás tanítási órája 45 percnél, míg az elméleti oktatás 90 percnél nem lehet hosszabb.

A megtartott hangszeres órákat az egyéni foglalkozási naplóban sorszám és dátum szerint, a szolfézs illetőleg a kötelező tárgyi órákat a csoportos foglalkozási naplóban sorszám és dátum szerint kell feltüntetni.

A megtartott órák számát a tanulók tájékoztató füzetének (ellenőrző könyv) tükröznie kell.

A tanítási órák zavartalansága érdekében a tanárt és a tanulót az óráról kihívni vagy a tanítási órát más módon zavarni nem szabad. Rendkívüli esetben az igazgató, igazgatóhelyettes vagy a tagozatvezető kivételt tehet.

Tanórán kívüli foglalkozások
Tanórán kívüli foglalkozások csak a kötelező tanítási (foglalkozási) órák megtartása után szervezhetők. A tanórán kívüli foglalkozásokra a jelentkezés önkéntes, írásban történik, a felzárkóztató foglalkozás kivételével. A jelentkezés 1 tanévre szól. 
Nem kötött engedélyhez a pedagógusok egymás közötti óralátogatása.

Kötelező orvosi vizsgálatok az igazgatóhelyettes által előre engedélyezett és egyeztetett időpontban és módon történhetnek

A tanítási időben történő ügyelet megszervezése az igazgatóhelyettes feladata

A tanuló iskolai távozása

A tanulók a tanítási órák idején csak a szülő személyes vagy írásbeli kérésére, az osztályfőnök (távolléte esetén igazgató vagy helyettese) engedélyével hagyhatja el az épületet. 
Testnevelési órára a Házirendben szabályozott módon mehetnek a tanulók.

A tanár iskolai munkájának megkezdése előtt 15 perccel köteles megjelenni. A pedagógus a munkából való távolmaradást, annak okát lehetőleg előző nap, de legkésőbb az adott munkanapon 7.45 percig köteles jelenteni az igazgatónak vagy helyettesének, hogy helyettesítéséről intézkedjenek.

Egyéb esetben a pedagógus az igazgatótól kérhet engedélyt legalább 1 nappal előbb a tanóra (foglalkozás) elhagyására, a tanmenettől eltérő tartalmú tanóra (foglalkozás) megtartására. Tanórák (foglalkozások) cseréjét az igazgatóhelyettes engedélyezi.

A tantervi anyagban való lemaradás elkerülése érdekében lehetőleg – szakszerű helyettesítést kell tartani. Ha a helyettesítő pedagógust legalább egy nappal a tanóra (foglalkozás) megtartása előtt bízzák meg, úgy köteles szakórát tartani, illetve a tanmenet szerint előrehaladni.

A pedagógus számára a kötelező óraszámon felül a nevelő-oktató munkával összefüggő rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbízást vagy kijelölést az igazgató adja az igazgatóhelyettes, tagozatvezető és a munkaközösség-vezetők javaslatainak meghallgatása után.

A megbízások alapelvei: szaktudás és arányos terhelés.

A zeneoktatást végző tanár a tagozatvezetőnek köteles a munkából való távolmaradását a fentiek szerint bejelenteni. A betegségből adódó, orvosi igazolással bizonyított távollét miatt elmaradt órákat nem, de az egyéb okból elmaradt, elcserélt órákat pótolni kell a növendékekkel egyeztetett időpontban, majd azokat a dokumentumokon megjeleníteni szükséges. 

Vezetők intézményben tartózkodása

Az iskola nyitvatartási idején belül az igazgató, a helyettes, a tagozatvezető közül egy vezetőnek az iskolában kell tartózkodni. Beosztásukat az éves munkaterv szabályozza. 
5.2. Épülethasználat
Az intézmény épületeit, helyiségeit rendeltetésüknek megfelelően kell használni.
Az intézmény helyiségeinek használói felelősek:

· az intézmény tulajdonának megóvásáért, védelméért

· az intézmény rendjének, tisztaságának megőrzéséért

· a tűz és balesetvédelmi, valamint a munkavédelmi szabályok betartásáért

A tanulók az iskola létesítményeit, helyiségeit csak pedagógus felügyeletével használhatják.

Az intézménnyel közalkalmazotti és tanulói jogviszonyban nem állók részére – vagyonbiztonsági okok miatt – az alábbi módon határozzuk meg az intézmény látogatását: Az iskolában portaszolgálat működik. A portás a belépőt a tőle kapott információk alapján a keresett személyhez irányítja, aki ügyének elintézése után az épületből azonnal távozik. Huzamosabb bent tartózkodás csak az iskolavezetőség bármelyik tagjának külön engedélyével lehetséges. Az iskola helyiségeit a hivatalos nyitvatartási időn túl, és tanítási szünetekben külső igénylőknek – külön megállapodás alapján – át lehet engedni, ha ez az iskolai foglalkozásokat nem zavarja. Külső igénybevevő csak a megállapodás szerinti időben és helyiségekben tartózkodhat.

Az iskola berendezéseit, eszközeit, felszereléseit az épületből kivinni csak az igazgató engedélyével lehet.
5.3. Az éves tervezés

Az intézmény éves munkatervét a Közoktatási Törvény előírása szerint, a pedagógiai program szellemében, a NEFMI által kiadott „Tanév rendje” alapján kell összeállítani.

A munkatervben kell meghatározni:

· a pedagógiai program éves megvalósítására vonatkozó feladatokat

· a minőségirányítási program éves szintre bontott feladatait

· a feladatok elvégzésének módját, felelőseit, határidőket, az elvárt eredményt

· a tanítási szüneteket

· az ünnepélyek, iskolai rendezvények rendjét

· a szülői értekezletek rendjét

· egyéb rendezvények programját

A belső ellenőrzés rendje
Az éves ellenőrzési tervben kell meghatározni a munkatervi feladatok ellenőrzésének, mérésének, értékelésének rendjét, a minőségirányítási program adott tanévre eső feladatait: 

· az ellenőrzést, mérést, értékelést végző személyt

· az ellenőrzés, mérés, értékelés tervezett idejét

· az ellenőrzés, mérés, értékelés módját

· az értékelés szempontjait

· az értékelés nyilvánosságát

Az ellenőrzésben résztvevők köre:

· igazgató

· igazgatóhelyettes

· tagozatvezető

· munkaközösség vezetők

A belső ellenőrzést végzők az ellenőrzést követően:

· az ellenőrzött dokumentumokban az ellenőrzés tényét aláírásukkal igazolják,

· a tapasztalt hiányosságról, írásban értesítik az igazgatót.

Az éves munkatervet és az éves belső ellenőrzési tervet a nevelőtestület a tanévnyitó értekezleten fogadja el, majd a tanári szobában ki kell függeszteni.

Az ellenőrzést végzők jogait, ellenőrzési területeiket munkaköri leírásuk tartalmazza.

Eszközök, anyagok beszerzése

Mindennemű beszerzéshez az intézmény vezetőjének előzetes engedélye szükséges. A szakmai eszközök, hangszerek, kották beszerzéséhez ki kell kérni az érintett pedagógus véleményét.

A tankönyvellátás rendje, hangszerkölcsönzés

Az iskolai tankönyvellátás megszervezéséért és ellenőrzéséért az iskola igazgatója a felelős. Az iskola éves munkatervében rögzíteni kell a felelős dolgozó nevét, aki az adott tanévben elkészíti az iskolai tankönyvrendelést.

A tankönyvrendelésben, illetve a tankönyvterjesztésben résztvevő munkatársakkal az iskola igazgatója megállapodást köt.

A megállapodásnak tartalmaznia kell:

· a felelős dolgozók feladatait

· a szükséges határidőket

· a tankönyvárusítás módját, helyét, idejét

· a felelős dolgozók díjazásának módját és mértékét

A tankönyv jegyzékből az iskola helyi tanterve alapján a szaktanárok választják ki a szakmai munkaközösséggel egyeztetve a megrendelésre kerülő tankönyveket. Törekedni kell a kölcsönözhető tartós tankönyvállomány növelésére.

A tankönyvrendelést az igazgató ellenőrző hatáskörébe helyezi az SZMSZ.

A zeneiskola tanulói részére történő hangszerkölcsönzés megszervezéséért, annak törvényi előírások szerinti dokumentálásáért a tagozatvezető a felelős. A kölcsönzés a szaktanáron keresztül történik. A kölcsönzés és az esetleges kártérítés módját kötelezvény rögzíti.

Egyéb tevékenység végzése

Az intézményben tilos mindenféle reklámtevékenység, kivéve ha a reklám a gyermekeknek szól, és az egészséges életmóddal, a környezetvédelemmel, a társadalmi, közéleti tevékenységgel függ össze, és azt az igazgató engedélyezte.

A Közoktatási Törvény 39.§.(4) bekezdése alapján az intézményben párt vagy párthoz kötődő társadalmi szerv nem működhet.
5.4. Szülői közösségek, a szülőkkel való kapcsolattartás
A szülői munkaközösség

Az iskolában a szülőknek az oktatási törvényben meghatározott jogaik érvényesítésére, kötelességük teljesítése érdekében szülői munkaközösség (SZMK) működik. Az osztályok SZMK-it az egy osztályba járó tanulók szülei alkotják. Az osztályok szülői munkaközösségi kérdéseiket, véleményeiket, javaslataikat a választott SZMK elnök vagy az osztályfőnök segítségével juttatják el az intézmény vezetőségéhez.

Az intézményi szülői munkaközösség legmagasabb döntéshozó szerve az iskolai SZMK választmány, amelynek munkájában az osztály SZMK elnökei és más megbízott vagy felkért tagjai vehetnek részt.
Az SZMK elnöke közvetlenül az igazgatóval, vagy az igazgató által megbízott pedagógussal tart kapcsolatot.

Az intézményi SZMK választmányát az igazgatónak évente legalább 2 alkalommal össze kell hívnia, és tájékoztatást kell adnia az intézmény tevékenységéről, feladatairól, illetve tanév végén az eredményekről.

A szülői szervezet dönt:
· saját működési rendjéről

· munkatervének elfogadásáról

· tisztségviselőinek megválasztásáról

· képviseli a szülőket az oktatási törvényben megfogalmazott jogaik érvényesítésében

· véleményt nyilváníthat, javaslattal élhet a szülőkkel és tanulókkal kapcsolatos kérdésekben

· tanácskozási joggal részt vehet a nevelőtestület értekezletén minden olyan esetben, amikor a nevelőtestület a gyermekek nagyobb csoportját érintő kérdésekben dönt.

Az iskolai SZMK-ba a zeneiskolás tanulókat képviselő szülők küldötte azonos jogokkal választható.

Egyetértési jogot gyakorol a szülői szervezet:

· a Házirend

· az SzMSz,
véleményezési jogot gyakorol:
· a Pedagógiai Program

· a Minőségirányítási Program tartalmában.

A szülőkkel történő kapcsolattartás

Az iskola egészének életéről, az iskolai munkatervről, az aktuális feladatokról az igazgató intézményi szülői értekezleten, alkalmanként írásban, valamint az osztályfőnök által szülői értekezleten tájékoztatja a szülőket,

A tanulók egyéni haladásával kapcsolatos tájékoztatásra az alábbi fórumok szolgálnak:

· családlátogatás

· szülői értekezlet (tanévenként legalább 2 alkalommal)

· fogadóóra (félévente illetve egyénileg egyeztetett időpontban)

· nyílt nap

· írásbeli tájékoztatás.

A szülői értekezletek és a fogadóórák idejét az intézményi munkaterv tartalmazza, ezekről a szülőket az ellenőrző útján értesítjük.

A szülők kérdéseiket, véleményüket, javaslataikat szóban vagy írásban egyénileg vagy választott képviselőik útján közölhetik az intézmény igazgatójával.

A szülők vagy más érdeklődők az intézmény pedagógiai programjáról, SzMSz-ről, Házirendjéről az SzMSz-ben meghatározott fórumokon kérhetnek tájékoztatást.

5.5. A tanulók jogállása

A tanuló az iskolával tanulói jogviszonyban áll. A tanulói jogviszony felvétel vagy átvétel útján keletkezik.

Tanulói jogviszony keletkezése

A tanuló felvételéről a tankötelezettség szabályozása szerint kell eljárni. 

Az első osztályos tanulók felvételéről – az óvoda véleménye alapján – az igazgató a fenntartó által meghatározottak figyelembevételével dönt. Felsőbb évfolyamokra történő tanulói felvételnél – az egyedi körülmények mérlegelése alapján – az igazgató dönt.

Külföldi bizonyítvány elismeréséről, a különbözeti vizsgákról a jogszabályok alapján az igazgató dönt.

Tanórán kívüli foglalkozásokra történő felvételről az osztályfőnök javaslata alapján a foglalkozás vezetője dönt.

Felmentést a mindennapi iskolába járás alól – a szülő írásbeli kérésére, megfelelő indoklás mellett – az igazgató adhat. Ugyanez vonatkozik egyes tantárgyak tanulása alóli mentesítésre is.

Magántanulóvá nyilvánítás előtt az iskola igazgatója kikéri a gyermek- és ifjúságvédelmi felelős, valamint a gyermekjóléti szolgálat véleményét.

A mindennapos iskolába járás alól felmentett tanuló tanulmányi kötelezettségét köteles teljesíteni, amiről az iskola által lebonyolított vizsgán számot kell adni.

A tanulók felvétele a zeneiskolai tagozatra

Az igazgató megbízásából a zenei tagozat vezetője a helyi újságban és az iskola hirdetőtábláján hívja fel a helyi lakosság figyelmét a zenetanulás lehetőségére, a jelentkezés módjára, a beiratkozás időpontjára, határidejére.
A beiratkozás a zeneiskola tanárainak is fontos feladata, ezért a felvételi vizsgák előtt személyesen is kötelesek elmenni az iskolai osztályokba, és az osztályfőnökök segítségével felhívni a tanulók figyelmét a művészetoktatási intézményben a hangszeres tanulás lehetőségére.

Az alapfokú művészetoktatási intézményben a tagozat vezetőjének bizottságot kell létrehozni a jelentkezők meghallgatására, képességének felmérése céljából. A felvételi alkalmassági vizsgabizottság előtt folyik. A bizottság javaslatot tesz a tagozatvezetőnek, hogy a jelentkezőt az iskola melyik évfolyamára vegyék fel. Az új tanuló felvételéről a tagozatvezető írásbeli dönt, az iskola engedélyezett tanulói létszámát figyelembe véve.

A hangszeres oktatás felvételi vizsgája a főtárgy tanulására való alkalmasságra és a kötelező tárgy tudásának ellenőrzésére terjed ki. Hangszeres oktatásra csak azt szabad felvenni, aki a választott hangszeren való játék tanulására alkatilag is alkalmas.

Felvételi nélkül vehető fel az a tanuló, aki az előző évfolyamot másik zeneiskolában eredményesen elvégezte, és tanulmányaiban nincs megszakítás. Ha a jelentkező magánúton vagy máshol szerzett hangszeres tudást, évfolyamba sorolásáról a bizottság tesz javaslatot. Ha magasabb évfolyamra kéri felvételét, azt a jelentkezési lapján fel kell tüntetnie. Kérelméről a bizottság különbözeti vizsga alapján dönt, az alapfokú művészetoktatás követelménye tantervi programjának az adott évfolyamra meghatározott rendelkezések alapján.

A felvételi vizsgát tanév végén, június hónapban kell tartani. Szeptember első hetében az esetleges üres helyek betöltésére pótfelvételi tartható. 

A felvételi idejét a tagozatvezető határozza meg, megszervezéséért és lebonyolításáért is ő felelős.

A felvételi vizsga eredményét a bejáratnál kifüggesztett névsorban közöljük.

A főtárgy, a kötelező és kötelezően választható tárgy osztályba sorolása eltérhet egymástól.

Tanulói jogviszony a beíratással és a térítési díj illetve tandíj befizetésével jön létre. A tanuló jogait ettől a naptól kezdve gyakorolhatja.

Tanulói jogviszony megszüntetése

Tanulói jogviszony megszüntetése a Közoktatási Törvény 75.§.-a szerint történhet.

A tanulók jogait és kötelességeit a jogszabályok alapján elkészített Házirend tartalmazza.

Tanulók értékelésének rendje

A Közoktatási Törvény 71.§-a rendelkezik a tanulók tudásának, előmenetelének, szorgalmának, magatartásának értékeléséről, az érdemjegyekről. Az értékelés formáját mind az általános iskolában, mind a zenei tagozaton a Pedagógiai Program tartalmazza. 

Felmentett tanuló esetén az ellenőrzés, értékelés módszerei:

· féléves beszámoló

· év végi osztályozó vizsga

· készségtárgyakból nem kell vizsgázni

5.6. Tanórán kívüli foglalkozások és egyéb szolgáltatások szervezeti formái

Tanórán kívüli foglalkozások:

· napközi, tanulószoba

· szakkör

· fejlesztő foglalkozás

· differenciált, vagy egyéni képességfejlesztés

· tömegsport foglalkozás 

· énekkar

· zenekar, kamaracsoportok

Az iskola a tehetséges tanulók fejlődésének elősegítése érdekében tanulmányi, sport- és kulturális versenyeket, vetélkedőket szervez, melyek megszervezéséért, a részt vevő tanulók felkészítéséért a szaktanárok felelősek.
Az iskola az igénylő tanulók számára étkezési lehetőséget biztosít.

A tanulók önképzésének, egyéni tanulásának segítésére az iskolában iskolai könyvtár működik. Működését külön szabályzat írja le. .

Az iskolában a területileg illetékes bejegyzett egyházak hit- és vallásoktatást szervezhetnek . A hit- és vallásoktatáson való részvétel a tanulók számára önkéntes. Az iskola a foglalkozásokhoz – lehetősége szerint – tantermet biztosít. A tanulók hit-és vallásoktatását az egyház által kijelölt hitoktató végzi az intézmény órarendjéhez igazodva.

A mindennapos testedzés formái:

·  a testnevelés óra

·  a délutáni tömegsport foglalkozás:

· kézilabda

· kosárlabda

· foci

· játék

·  a néptánc

· a napközis szabadidős foglalkozás
· a tanulószobai szabadidős foglalkozás
· Kihívás-napi sportesemények

· sítábor 
· táborok
· hétvégi kerékpáros és gyalogos túrák,
· házibajnokságok
· diákolimpia
A foglalkozások a sportudvaron, a művelődési házban, és a szabadban zajlanak. A foglalkozásokat az iskola testnevelő tanárai az éves munkaterv alapján tartják.

5.7. Tanulók közösségei, diákönkormányzat

Az azonos évfolyamra járó, közös tanulócsoportot képező tanulók osztályközösséget alkotnak. Az osztályközösség élén, mint pedagógusvezető, az osztályfőnök áll. Az osztályfőnököt ezzel a feladattal az igazgató bízza meg.

Az osztályközösség tagjaiból tisztségviselőket választ a diákönkormányzat vezetőségébe. A tanulók, a tanulóközösségek és diákbizottságok érdekeinek képviseletét az iskolai diákönkormányzat látja el.

A DÖK az iskola valamennyi tanulójának érdekképviseleti szerve, tevékenységét saját szervezeti és működési szabályzat alapján folytatja. A munkáját segítő nevelőt a diákönkormányzat vezetőségének javaslata alapján, a nevelőtestület egyetértésével az igazgató bízza meg.

A DÖK véleményt nyilváníthat, javaslatot tehet az iskola működésével kapcsolatos azon kérdésekben, melyek a tanulók közösségeit érintik.

Tanévenként egy tanítás nélküli munkanap felhasználásáról dönthet.

A DÖK-ről a Házirend rendelkezik részletesen, működésének feltételeit az iskola biztosítja.

A diákközgyűlés az iskola tanulóinak legmagasabb tájékozódó-tájékoztató fóruma, amely a tanulóközösségek által megválasztott küldöttekből áll. A diákközgyűlés nyilvános, azon bármelyik tanuló megteheti közérdekű észrevételeit, javaslatait, megjegyzéseit. A diákközgyűlést az igazgató által, illetve a diákönkormányzat működési rendjében meghatározottak szerint hívható össze.

5.8. Gyermek- és ifjúságvédelem

A gyermek- és ifjúságvédelem irányítása, összefogása az intézmény vezetőjének feladata. Minden pedagógus kötelessége a gyermek- és ifjúságvédelmi felelős munkájának segítése, a tanuló fejlődését veszélyeztető körülmények feltárása, megszüntetése a tanuló felzárkóztatásában. 

A gyermekjóléti szolgálat és az intézmény között folyamatos együttműködés szükséges.

A szülőket minden tanév elején tájékoztatni kell a gyermek- és ifjúságvédelmi felelős személyéről, elérhetőségéről a hirdetőtáblán.

A tanulók egészségi állapotának megóvásáért az iskola igazgatósága rendszeres kapcsolatot tart fenn az iskolaorvossal, a védőnővel, a fogorvossal, és segít megszervezni a tanulók rendszeres egészségügyi vizsgálatát. A tanulók évente két alkalommal fogorvosi vizsgálaton vesznek részt (az alsó tagozat kísérettel). Az iskolafogászati rendelés időpontjáról tanév elején a szülőket írásban értesítjük. Az iskolaorvosi vizsgálat tanítási időben történik, azon a részvétel kötelező.
A tanulók veszélyeztetettségének megelőzése, valamint az egészségvédelmi feladatok eredményesebb ellátása érdekében az iskola gyermek- és ifjúságvédelmi felelőse rendszeres kapcsolatot tart fenn a helyi gyermekjóléti szolgálattal. A munkakapcsolat felügyeletéért az igazgatóhelyettes felelős.

5.9. Hagyományok ápolása, ünnepélyek, ünnepek rendje 

Az iskolai ünnepélyeken minden pedagógus és diák megjelenése kötelező. 

Ünnepélyek

· tanévnyitó

· október 23. 

· március 15. 

· tanévzáró 

A hagyományok ápolása, fejlesztése, bővítése az iskola minden közösségének kötelessége. Az ezzel kapcsolatos feladatokat, időpontokat, felelősöket az éves munkaterv tartalmazza.

Szórakoztató rendezvények:
· Zene világnapja
· Jenő-nap
· Márton nap

· András napi rendezvény

· Mikulás ünnepség

· Adventi hangverseny

· Közös karácsonyi éneklés

· Farsang

· Zenés ébresztő

· Évzáró hangverseny

· Iskolagála

· Sváb nap

· Deutsche Bühne

· Német vetélkedő

Az osztályfőnökök és szaktanárok évente a nevelőmunka elősegítése érdekében tanulmányi kirándulást szervezhetnek.

A szülőktől részvételi díj csak akkor szedhető, ha a kirándulás nem kötelező. (Közoktatási Törvény 114.§.(4.) )
Az iskola nevelői, szülői az igazgató előzetes engedélyével a tanulók számára túrákat, színházlátogatásokat, egyéb programokat szervezhetnek részvételi díj ellenében, nem kötelező jelleggel. 

5.10. Kapcsolatrendszerek kiépítése

Az iskola eredményes működésének biztosítéka a kapcsolatrendszerek kiépítése a közvetlen és tágabb környezetben. Az iskola kapcsolatainak egy része adott:

Az intézmény közösségeinek kapcsolatrendszere – melyet az igazgató fog össze a megbízott vezetőkön keresztül. Kölcsönös tájékoztatás, az értekezletek különböző formái, fórumok, nyílt napok, tanácskozások, fogadóórák, körözvények jellemzik a többoldalú kapcsolatot.

Más oktatási intézményekkel (középiskolai beiskolázás) pedagógiai szolgáltatókkal fontos a kapcsolat kiépítése a sokoldalú tájékozottság megteremtésére. Kiemelten fontos ebben a munkaközösség-vezetők, osztályfőnökök és a tagozatvezető szerepe. 

Az általános műveltség megalapozásában, a társadalmi nevelés folyamatában nélkülözhetetlen a művészetek jelenléte.

A közösségi kulturális életben a zenei tagozatos tanulók részvétele is nagy fontosságú.

Az alapfokú művészetoktatási intézmény tanulójának minden nyilvános szereplése előtt engedélyt kell kérni a főtárgy tanárától.

Az általános és a művészetoktatási intézmény tanárai kölcsönösen érdeklődjenek egymás munkája iránt.

A külső kapcsolatok kiépítésében meghatározó szerepet játszik az igazgató és a tagozatvezető.
Az intézmény rendszeres kapcsolatai:

· a családsegítő és gyermekjóléti szolgálattal

· az iskola-egészségügy képviselőivel

· az óvodával (beiskolázás)

· a Nevelési Tanácsadóval

· a Művelődési Házzal

· az iskolai alapítvány kuratóriumával

· Német Nemzetiségi Önkormányzat

Képviseleti jog:
A Fenntartóval a rendszeres kapcsolatot az igazgató tartja.

A felettes szervekkel a kapcsolattartás szolgálati úton történik, kivéve, ha jogszabály vagy egyes esetekben a felettes szerv másként nem rendelkezik.

Az igazgató a nevelő-oktató munkára vonatkozó szakmai utasításokat csak a felettes szakmai szerv illetékes képviselőitől fogadhat el.

Az intézmény dolgozói a neveléssel-oktatással, a tanulókkal és nevelőkkel kapcsolatos ügyekben az igazgatón keresztül fordulhatnak a fenntartó és irányító szervekhez.
Az igazgató a hozzá benyújtott kérést – véleményével, javaslataival ellátva – továbbítja.

Minden rendkívüli eseményről tájékoztatja a fenntartót.

5.11. Az intézmény dolgozóinak feladatai a gyermekek egészségvédelmében, a tanulóbalesetek megelőzésében, illetve baleset esetén

Az intézmény minden dolgozójának alapvető feladatai közé tartozik, hogy a tanulók részére az egészségük, testi épségük megőrzéséhez szükséges ismereteket átadja, valamint – ha észleli, hogy a tanuló balesetet szenvedett, vagy annak veszélye fennáll – a szükséges intézkedéseket megtegye.

A nemdohányzók védelméről szóló 1999. évi XLII. Törvény rendelkezései a nevelési-oktatási intézményre is kiterjednek. A rendelkezések figyelembevételével az iskolában dohányzás tilos! 
Az intézmény dolgozóinak feladatai a tanulóbalesetek megelőzésével kapcsolatban.
Minden dolgozónak ismernie kell, és be kell tartania a munkabiztonsági szabályzat, valamint a tűzvédelmi utasítás és a tűzriadó terv, a bombariadó terv rendelkezéseit.

A pedagógusok a tanórai és tanórán kívüli foglalkozásokon, valamint az ügyeleti beosztásukban meghatározott időben kötelesek a rájuk bízott tanulók tevékenységét folyamatosan figyelemmel kísérni, a rendet megtartani, valamint a baleset megelőzési szabályokat a tanulókkal betartatni.

Az osztályfőnököknek a tanulókkal ismertetni kell az egészségük és testi épségük védelmére vonatkozó előírásokat, az egyes foglalkozásokkal járó veszélyeket, a tilos és elvárható magatartásformákat.

· A tanév megkezdésekor az első osztályfőnöki órán ismertetni kell:

· Az SzMSz mellékleteit képező munkavédelmi- és tűzvédelmi szabályzatok tanulókra vonatkozó részét (elsősorban a szükséges teendőket, a menekülés rendjét, útvonalát).
· A tanulók kötelességeit a balesetek megelőzésével kapcsolatban.

Tanulmányi kirándulások, túrák előtt, a tanév végén a nyári idénybalesetek veszélyeire fel kell hívni a tanulók figyelmét. 

A fokozottan balesetveszélyes tanítási órákon (testnevelés, fizika, kémia, technika) év elején külön tűz- és balesetvédelmi oktatást kell tartani. A megtartott oktatás témáját, időpontját az osztálynaplóba be kell jegyezni a házirend alapján.
Rendkívüli esemény (tűz, természeti katasztrófa, bombariadó stb.) esetén az épület kiürítését, a szükséges intézkedések megtételét a tűz-, a bombariadó terv előírásai szerint kell elvégezni.

Az intézmény dolgozóinak feladata tanulói balesetek esetén

A tanulók felügyeletét ellátó nevelőnek a tanulót ért bármilyen baleset, sérülés vagy rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tenni a következő intézkedéseket:

· a sérült tanulót elsősegélyben kell részesíteni, ha szükséges orvost kell hívnia, és a szülők értesíteni. 
· a balesetet, sérülést okozó veszélyforrást tőle telhető módon meg kell szüntetnie

E feladatok ellátásában a tanulóbaleset helyszínén jelenlévő többi nevelőnek is részt kell venni. Ha az elsősegélynyújtó bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor feltétlenül orvost kell hívnia, és a beavatkozással meg kell várni az orvosi segítséget. Az intézményben történt mindenféle balesetet, sérülést az igazgatóhelyettesnek ki kell vizsgálnia. Tisztázni kell a kiváltó okokat és azt, hogy hogyan lehetett volna a balesetet elkerülni. Hasonló balesetek elkerülése érdekében a szükséges intézkedéseket végre kell hajtani. Intézményi feladat:

· 3 napon túl gyógyuló sérüléses balesetet az előírt nyomtatványon jegyzőkönyvezni kell a balesetvédelmi felelős irányításával
· a jegyzőkönyvből kap: fenntartó, szülő, iskola
· súlyos balesetet a fenntartónak azonnal jelenteni kell.

6. Az intézmény gazdálkodására vonatkozó rendelkezések 
6.1. Vagyonnyilatkozat tételére kötelezettek köre
A 2007. évi CLII. sz. törvény értelmében vagyonnyilatkozat tételére kötelezett közalkalmazottak, akik feladatellátásaik során a költségvetési pénzeszközök felett javaslattételre, döntésre vagy ellenőrzés jogosultak. 

Intézményünkben ezek a személyek: 

─ az intézmény vezetője 

─ az igazgató helyettes 

A vagyonnyilatkozat tételére az intézmény vezetője, a munkáltatói jogkör gyakorlója szólítja fel a helyettest. 

A vagyonnyilatkozat tételének határideje: első alkalommal folyó év június 30. Továbbiakban a törvény 5.§ 1.bek. cb pontja alapján kétévente. 

A vagyonnyilatkozat őrzése: Az őrzésért az intézmény vezetője, a munkáltatói jogkör gyakorlója felelős. A vagyonnyilatkozatot a nyilatkozattevő és az őrzésért felelős aláírásával ellátott, lezárt borítékban, a személyzeti anyagokkal egy helyen, egyedi azonosítóval ellátva, elkülönítve kell tárolni. 

Új vagyonnyilatkozat tétele esetén a régit sértetlenül köteles a munkáltató 8 napon belül visszaadni a nyilatkozattevőnek. 

A vagyonnyilatkozatot csak jogszabályban meghatározott esetben, meghatározott személyek bonthatják fel. 

6.2. Az intézményi költségvetés tervezése és végrehajtása

Az intézmény a fenntartó által jóváhagyott költségvetés alapján gazdálkodik. Az intézményi költségvetés – fenntartó által meghatározott keretek közötti – tervezéséért és végrehajtásáért az igazgató a felelős.

A tevékenységek elsődleges forrásai a költségvetési rendeletben meghatározott:

· Állami normatív támogatás 

· Önkormányzati támogatás 

· Céljellegű állami támogatások (pl. pedagógus szakvizsga és továbbképzés, pedagógusok szakkönyvvásárlása, tanulók tankönyvvásárlása, diáksporttal kapcsolatos feladatok támogatása stb.) 

· Intézményi saját bevételek

Az éves költségvetés tervezése a jogszabályok és a fenntartó által meghatározott szempontok alapján, és az általuk meghatározott időben történik. A költségvetés területei:

1) a feladatellátáshoz szükséges létszám tervezése

2) az intézményi saját bevételek tervezése

· intézményi ellátási díjak (tanulók étkezési-térítési díjai)

· alkalmazottak térítése

· zeneiskolai térítési díjak, hangszerhasználati díj

· bérleti díjak

3) fenntartói támogatás tervezése a fenntartó által meghatározott mértékben

4) kiadások tervezése a fenntartó által meghatározottak szerint:

· személyi juttatások

· intézmény üzemeltetésének kiadásai

· vásárolt élelmezés

· karbantartás

· egyéb működési, dologi kiadások

5) járulékok tervezése a jogszabályok által meghatározottak szerint

Az éves költségvetés végrehajtása a költségvetésben jóváhagyott előirányzatok felhasználása területén biztosítja:

· a tervszerű és jogszerű felhasználást,

· a fenntartó által meghatározott szempontok érvényesülését,

· az intézményi feladatok ellátásának feltételeit,

· a takarékos gazdálkodást.

Az előirányzatok kereteinek betartása

A költségvetés teljesítése során az iskola gazdálkodásának biztosítania kell, hogy a jóváhagyott előirányzatok felhasználása a költségvetésben meghatározott kereteket ne lépje túl.

Az előirányzatok felhasználásáról a jegyző által kijelölt pénzügyi ügyintézővel együttműködve az igazgató:

· negyedévente áttekinti és elemzi a bevételi és kiadási előirányzatok időarányos teljesülését,

· indokolt esetben az előirányzatok módosításáról a fenntartónál intézkedést kezdeményez

Az előirányzatoktól történő indokolatlan eltérés esetén a fenntartó meghozza a szükséges intézkedéseket.

Többletbevételek vagy a költségvetésben nem tervezett támogatások és átvett pénzeszközök teljesülése esetén az előirányzatok módosításáról az igazgató a fenntartónál intézkedést kezdeményez

· a kiemelt előirányzatokat érintő módosítására – a kiadási oldal megjelölésével,

· a meghatározott célra átvett (pl. pályázati nyeremények) pénzeszközök és támogatások a megjelölt célokra felhasználása érdekében.

Anyagi kötelezettségvállalás rendje

Az anyagi kötelezettségvállalás a jóváhagyott – és rendelkezésre álló – kiadási előirányzatok felhasználására vonatkozó intézkedés, mely teljesülés esetén fizetési kötelezettséggel jár.

· Anyagi kötelezettségvállalásra az intézmény vezetője jogosult.

· Az igazgató akadályoztatása esetén a kötelezettségvállalás mértékének meghatározásával egyidejűleg a kötelezettségvállalást írásban átruházhatja az igazgatóhelyettesnek.

· Az anyagi kötelezettségvállalás ellenjegyzője a jegyző, akadályoztatása esetén az általa megbízott személy.
· Az anyagi kötelezettségvállalás utalványozója (mivel az intézmény részben önállóan gazdálkodó költségvetési szerv) a polgármester, vagy az általa megbízott személy.

A teljesítés igazolása, azaz, hogy a vásárlás (beszerzés) indokolt, valamint a teljesítéshez szükséges pénzeszköz rendelkezésre áll.

· Teljesítésigazolásra az intézmény vezetője, jogosult.

· Az igazgató akadályoztatása esetén a teljesítésigazolásra az igazgatóhelyettes jogosult.

A pénzügyi-gazdasági tevékenységet ellátó munkakörök

Az iskola részben önállóan működő költségvetési szerv. Pénzügyi-gazdasági feladatait az Ámr. 14.§(6) a.) pontja alapján Pilisborosjenő Község Önkormányzat Polgármesteri Hivatala, mint önállóan működő és gazdálkodó költségvetési szerv látja el.

A tárgyi eszközök leltározásáért az a felelős, akit a leltár felvételével megbíztak, ide nem értve a könyvtári dokumentumokat, melyekért a könyvtáros felel.

A kötelezettségvállalások célszerűségének biztosítása

A kötelezettségvállalások célszerűségének biztosítása érdekében, ha az nem tartozik a közbeszerzési törvény vagy más, beszerzésre irányadó jogszabályi rendelkezés hatálya alá (pl. tankönyvrendelés)

· a 20.000 forintot meghaladó szolgáltatásvásárlás vagy eszközbeszerzés esetén eszközbeszerzés esetén legalább három gazdálkodótól írásbeli ajánlatot kell kérni dokumentálni kell a legkedvezőbb ár felkutatására irányuló törekvést

· a 100.000 forintot meghaladó szolgáltatásvásárlás vagy 

Bonyolult megítélésű esetekben a megrendeléskor, valamint a teljesítéshez kapcsolódóan lehetőleg a szolgáltatás, illetve az áru műszaki tartalmára vonatkozóan szakértő (hozzáértő) véleményét is be kell szerezni.

A gazdálkodás folyamatba épített belső ellenőrzési rendszere

Az intézmény jogszerű és szabályszerű részben önálló gazdasági működését a folyamatba épített belső ellenőrzési rendszer működtetése segíti.

A belső ellenőrzési rendszer szakmai irányításáért az igazgató a felelős.
7. Egyéb szabályok

7.1. Dokumentumok kiadásának szabályai

Az intézményi dokumentumok (bizonylatok, szabályzatok stb.) kiadása csak az igazgató engedélyével történhet.

Személyi anyag nem adható ki. 

A személyi iratokba való betekintésbe az alábbi személyek jogosultak:
· Az intézmény vezetője és helyettese, valamint a tagozatvezető.

· Az iskolatitkár, mint az adatkezelés végrehajtója.

· A vonatkozó törvény szerint jogosult személyek (belső ellenőr, revizor)

· Saját kérésére az érintett kollega.

Anyagi felelősség

Az intézmény a dolgozó ruházatában, használati tárgyaiban munkavégzés során bekövetkezett kárért vétkességre való tekintet nélkül felel, ha az a dolgozó munkahelyén, vagy más megőrzésre szolgáló helyen elhelyezett dolgokban keletkezett. A dolgozó a szokásos személyi használati tárgyakat meghaladó értékű és mértékű használati értéket csak saját felelősségére hozhat be munkahelyére.

Kiadmányozás rendje

Az iskolában bármilyen területen kiadmányozásra az igazgató, távolléte esetén az igazgatóhelyettes jogosult.

Bélyegzők használata

Valamennyi cégszerű aláírásnál cégbélyegzőt kell használni. A bélyegzőkkel ellátott, cégszerűen aláírt iratok tartalma érvényes kötelezettségvállalást, jogszerzést, jogról való lemondást jelent.

Cégbélyegző használatára jogosult:

· igazgató

· igazgatóhelyettes

· tagozatvezető

Az intézményben használatos valamennyi bélyegző lenyomatáról nyilvántartást kell vezetni, felelőse az iskolatitkár. A bélyegzők átvevői személyesen felelősek annak megőrzéséért.

Az intézményi könyvtár

Az intézmény szakmai tevékenységéhez szükséges kiadványok rendszeres gyűjtését, megőrzését szolgálja. Igénybevételének, működésének szabályait a könyvtár működési szabályzata tartalmazza.
8. Záró rendelkezések
Ezen SzMSz-t a pilisborosjenői Német Nemzetiségi Általános és Alapfokú Művészeti Iskola tantestülete 2010. december 10-én elfogadta.

Az SzMSz és mellékletét képező egyéb belső szabályzatok betartása az intézmény valamennyi közalkalmazottjára nézve kötelező érvényű.

Az SzMSz nyilvánossága: 1-1 hitelesített példányt az iskola igazgatói irodájában, és a könyvtárban kell elhelyezni. Az SzMSz – elfogadás után – felkerül az iskola honlapjára is: www.iskola.pilisborosjeno.hu
Az SZMSZ a fenntartó jóváhagyásával válik érvényessé. Az érvénybe lépés napja a jóváhagyás napja. 

Jelen SZMSZ érvénybe lépésével az iskola korábbi Szervezeti és Működési Szabályzata érvényét veszti.

Pilisborosjenő, 2010.december 13.
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