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BEVEZETŐ RENDELKEZÉSEK

A Művészeti AKonzervatorium (a továbbiakban: Conservatory szervezeti szabályzata "szervezeti rend") a Erkel Ferenc Konzervatórium -  Konzervatórium Ferenca Erkela Smetanov háj 283/6, 92901 Dunajská Streda, 929  (a továbbiakban: az iskola) alapvető szervezeti szabályzata.
A szervezeti szabályzat megállapítja az iskola belső szervezeti felépítését, a felhatalmazások körét ill 9. §-a szerinti felső tagozatos iskolai alkalmazottak feladatai. 3 ZP és ZP 82. § (a továbbiakban: „vezető alkalmazott"), a szervezet egyes szervezeti egységeinek hatálya és kölcsönös kapcsolatai.
A szervezeti szabályzat kötelező érvényű a szervezet minden dolgozójára, aki bent van munkaviszony és a munkaszerződés alapján munkát végző munkavállalók munkaviszonyon kívül végzett.

A. ÁLTALÁNOS RÉSZ
I. cikk

Alapvető rendelkezések
A szervezet neve: 	Erkel Ferenc Konzervatórium -  Konzervatórium Ferenca Erkela
[bookmark: _GoBack]A szervezet székhelye: 	Smetanov háj 283/6, 92901 Dunajská Streda, 929  
Jogi forma: 	költségvetési szervezet
A gazdálkodás formája:	a 2010. évi XXII. 523/2004 Coll. a költségvetésről
	közigazgatás szabályai és egyes törvények módosításáról v módosítása szerint az iskolát a költségvetésből   finanszírozzák alapító és saját bevételből (tandíj)
[bookmark: _Hlk160793493]Alapító: 	Polgári Társulás a Zenélő Ifjúságért – Občianske   združenie pre hudobnú mládež Školská 757/10, 946 14 Zemianska Olča, IČO: 54985714
Tevékenység tárgya: 	oktatási tevékenység biztosítása gyermekek, fiatalok és felnőttek számára művészeti alapoktatás szekciójában.

1.  A törvényi felhatalmazás az iskola igazgatója, aki az iskola nevében jogviszonyban eljár és képviseli iskola kívül. Az iskola igazgatóját a megbízotton belül őt képviselő képviselők képviselik tevékenységi szakasz.
2. Az igazgatóhelyettes, aki az iskola igazgatóját távolléte alatt teljes körben képviseli jogkörében a zenei osztály törvényes igazgatóhelyettese.
3. Az iskolai tevékenységhez szükséges jogi aktusok elvégzésére a társaság egyéb dolgozói jogosultak kiszabott munkafeladatokat azokban az esetekben, amikor azt jelen szervezeti szabályzat és az iskola egyéb belső szabályzatai, illetve amikor az a munkaköri besorolásuk miatt következik be szokásos.
4. Az iskola külső képviseletének felhatalmazása a törvényes testülettől vagy annak képviselőjétől eltérő testület által törvényi szerv által kiadott írásbeli megbízás alapján keletkezik. A bizottságban kivéve általános követelményeknek, meg kell határozni a felhatalmazás hatályát.
5. Minden vezető beosztású munkavállaló köteles megjelölni képviselőjét, aki őt távollétében helyettesíti a jogok és kötelezettségek teljes körét képviseli, és ennek mértékében felelős tetteiért.
6. A képviselő és a képviselt a képviseleti funkciót egymásnak köteles átadni tájékoztatni a főbb és befejezetlen feladatok előrehaladásáról és állásáról, valamint egyéb fontos dolgok állásáról.



cikk II
Tanácsadó testületek

1. A tanácsadó testületek olyan munkacsoportok, amelyek a szakmai, fogalmi és egyéb alapvető jellegű anyagok, feladatok, komolyak felmérésére, megoldására kérdés tágabb perspektívából, ha több különböző szakmai véleményének alkalmazása szükséges az iskola szervezeti egységei, az iskolai szakmai részfeladatok megoldására. Ezek tagjai által munkacsoportok különböző szervezeti egységek, szervezeti egységek munkatársai lehetnek Iskolai jegyek. Szervezeti szempontból ezek olyan struktúrák, amelyeknek nincs szervezeti jellegük iskolai osztályok. Az igazgató állandó tanácsadó testületei, az igazgató speciális tanácsadó testületei, a bizottságok ill munkacsoportokat az igazgató hoz létre szükség szerint.

A tanácsadó testületek a következők:
2. Az állandó tanácsadó testületek a következők:
a. A ZUŠ iskolai tanácsa kezdeményező és ellenőrző önkormányzati testület, amelynek célja az iskolai élet aktuális témáinak megbeszélésére, dokumentumok összeállítására. Felméri a tevékenységet iskolák és iskolaügyek szempontjából véleményezi az önkormányzatok tevékenységét tanácsok és helyi iskolaigazgatási szervek. Az állami ellenőrzés funkcióját tölti be a felső tagozaton iskolai alkalmazottak és más alkalmazottak munkáját, akik részt vesznek az iskolai nevelés és oktatás feltételeinek megteremtése. Az iskolaszéket irányítják alapszabályából következő szabályokat.
b. A ZUŠ Pedagógiai Tanácsa az iskolaigazgató tanácsadó testülete, tagjai az iskola igazgatója, képviselői és a ZUŠ összes pedagógiai munkatársa.
c. A Szülői Tanács a ZUŠ-nál egy civil egyesület, önálló kezdeményező testület, amely
           képviseli a tanulók szüleinek érdekeit.
 A ZUŠ művészeti tanácsa az iskolaigazgató tanácsadó testülete, amely vezetőkből áll a     zene, tánc és művészeti tagozat tantárgyi szakbizottságainak tanárai.
d. A ZOOZ PŠaV a ZUŠ-nál egy szakszervezeti szervezet, amelynek bejegyzett tagjai tanárok, élén az elnökkel.

3.  Az igazgató szakmai megbízásai:
a. A tantárgyi bizottság a művészeti oktatás szakmai-módszertani problémáit oldja meg osztályok és tantárgyak. Az iskolában a következő tantárgyi bizottságok működnek:
· zenei tagozat - zongora, vonósok, rézfúvós, gitár, dobhangszerek, populáris zene, éneklés, zeneelmélet,
· művészeti osztály,
· tánc és irodalmi-drámai tagozat.
b. A leltározási bizottság biztosítja és felelős a leltározási folyamatért és az eredményért elnöke nyújtja be az iskola igazgatójának.
c. A kárbizottság felméri a sérült tárgyakat, és javaslatot tesz azok ártalmatlanítására.
d. A megszüntető bizottság elbírálja a leltári bizottság megszüntetésre irányuló javaslatait szükségtelen és sérült tárgyakat.
4. Az igazgató a részszakmai feladatok megoldására egyéb tanácsadó testületeket, szakbizottságokat hozhat létre vagy munkacsoportok.
5.  A tanácsadó testületek körét, feladatait, összetételét és tanácskozási módját az ügyrend szabályozza. az igazgató által kiadott jogosítványok közül.







cikk III
Irányadó aktusok


    Az iskola irányadó törvényei a következők:
a) irányelvek és rendeletek,
b) az igazgató utasításait, útmutatásait, határozatait.

cikk IV
Aláírás és bélyegzők használata

1. Az iskola részére az aláírásra jogosult alkalmazott nevének és beosztásának feltüntetésével írják alá a szervezet bélyegzője és az érintett munkavállaló aláírása. Az alkalmazottak aláírási felhatalmazása iskolai egyedi dokumentumokat az Art. ennek a szervezeti rendnek.
2. Az iskola hosszúkás bélyegzőt használ. Az azonos típusú, azonos szövegű bélyegeket megkülönböztetik szám, amelynek olvashatónak kell lennie a bélyegző lenyomatán. A bélyegzőkről az iskola köteles nyilvántartást vezetni. Az iratok tartalmaznak egy bélyegző lenyomatát, amely jelzi a munkaköri funkciót, a nevet és a vezetéknevet a munkavállaló, aki átvette és használja, és az aláírása.
3.   Az iskola a bejelentőlapokhoz körbélyegzőt használ. A körbélyegzőt csak az iskola igazgatója használja.

V. cikk
Az iskola szervezeti felosztása

1. A törvényes testület (iskolaigazgató) közvetlen irányítási körébe tartoznak a közvetlen irányításba tartozó tagozatok az iskolaigazgató egyéni képviselőinek jogköre. A szekció a vezetés alapvető szervezeti szintje és döntéshozatal, a társaság feladathordozói által meghatározott tevékenységi körnek megfelelően. A szakasz az olyan szervezeti egység, amelyben szakmailag integrált és komplex fogalmi, módszertani, adminisztratív és ellenőrzési tevékenységek.
2.  Az osztály olyan szervezeti egység, amelyben a kapcsolódó szakmai tevékenységek nagyobb köre egyesül.
3. Az Osztály szűkebb szakemberkör teljesítményét biztosító szervezeti szintű vezetés szakmai feladatokat.

Cikk VI
Az irányítás szintjei

1. Az iskolában kétszintű irányítást alkalmaznak.
2. Az iskola vezető munkatársai:
a. iskola igazgatója,
b. az iskola igazgatójának helyettese/helyettesei.


cikk VII
Iskola igazgatója

1. Az iskola igazgatója irányítja és felelős az iskola tevékenységéért szakmai és gazdasági szervezeti szempontból és a személyzet.
2. Az iskola igazgatóját távolléte alatt a törvényes igazgató képviseli a jogok és kötelezettségek teljes körében az iskola zenei osztályának igazgatóhelyettese. Az iskola igazgatója   alapján időben távollétében képviseletére általa megbízott másik vezető beosztású alkalmazott. A hitelesítő adatoknak meg kell lenniük írásban kell megtenni, és fel kell tüntetni a meghatalmazott munkavállaló felhatalmazási körét.
3. Az iskola igazgatója képviseli az iskolát a jelen szervezeti szabályzatban és a v törvény által meghatározott körből. 596/2003 Coll. az államigazgatásról az oktatásban és az iskolai önigazgatásról törvény módosításáról, valamint egyes törvények módosításáról (a továbbiakban: 1. sz. 596/2003").
4. Az iskola igazgatója az 5. § bek. törvény 2. -a. Az 596/2003.
a. az iskolának szánt állami oktatási programok betartása,
b. az iskolai oktatási program fejlesztése és betartása,
c. a pedagógiai továbbképzés évi tervének kidolgozása és betartása
   alkalmazottak,
d. a tárgyhoz kapcsolódó általánosan kötelező érvényű jogszabályok betartása
    iskolai tevékenységek,
e. a tanári kar éves értékelése,
f. az iskola nevelő-oktató munkájának színvonala,
   Úr. költségvetése, finanszírozása és a pénzeszközök hatékony felhasználása az iskola működésének biztosítása,
h. az iskola kezelésében vagy tulajdonában lévő vagyon megfelelő kezelése.

5. Az iskola igazgatója az 5. § bek. törvény 5. -a. Az 596/2003.
a. a tanulmányokra jelentkezők felvétele és beiratkozása,
b. a tanulmányok megszakítása,
c. magasabb fokozatba lépésre,
d. korai érettségi,
e. engedélyt az évismétlésre,
f. javítóvizsga lefolytatásának engedélyezése, Úr. a tanuló törvényes képviselőjének hozzájárulásának megállapítása a járulékos költségek részleges kifizetéséhez tanulással.
6.   Az iskola igazgatója az 5. § bek. törvény 7. -a. Az alapító és a tanács elé terjeszti jóváhagyásra   az 596/2003iskolák véleményét
a. javaslatok a felvett tanulók létszámára és javaslatok az osztálylétszámra,
b. javaslat a tanulmányi vagy tanulási területek és azok fókuszának bevezetésére,
c. javaslat az iskolai oktatási programra,
d. költségvetési javaslat,
e. 14. § szerinti beszámolót a nevelési tevékenységről, annak eredményeiről, feltételeiről
    bek. 5 betű d) törvény 1. sz. 596/2003,
f. jelentést az iskola gazdálkodási eredményeiről, Úr. az iskola fejlesztésének legalább két évre és évente kidolgozott elvi terve annak értékelése,
h. tájékoztatás a pedagógiai-szervezési és tárgyi-technikai ellátásról oktatási folyamat.

7. Felelős továbbá:
a. pénzügyi ellenőrzés elvégzése speciális előírások szerint,
b. az iskolában gyűjtött személyes adatok védelmének biztosítása,
c. személyzeti és bérszámfejtési terület,
d. az iskola feladatainak megfelelő, időben történő és folyamatos ellátását biztosító intézkedések,
e. az iskolai feladatok koncepcionális megoldásainak jóváhagyása és az azokra vonatkozó intézkedések meghozatala Biztonság,
f. az iskolai feladatok teljesítésének ellenőrzése szakértelem, anyag és idő tekintetében, Úr. az iskola szervezeti felépítésének jóváhagyása, ideértve a hatály meghatározását is szervezeti egységek,

h. az iskola vagyonával és egyéb erőforrásaival kapcsolatos döntések meghozatala a hatályos jogszabályoknak megfelelően általánosan kötelező érvényű jogszabályok és iskolai belső szabályzatok, én. minden megállapodást és szerződést a partnerekkel.

8. A rendező még:
a. irányítja és ellenőrzi a vezető beosztású alkalmazottakat, a tanácsadó testületek és bizottságok tevékenységét,
b. jóváhagyja az iskola belső szabályzatát, szabályzatát.
9. Az igazgató közvetlenül alárendeltje:
a. törvényes igazgatóhelyettes,
b. Igazgatóhelyettes,
c. közgazdász
d. adminisztratív dolgozó
e. gondnok
f. tisztító
Úr. csirke

cikk VIII
az iskola igazgatóhelyettese

1. Az iskolának két igazgatóhelyettese van, mégpedig a zenei osztály igazgatóhelyettese és egy helyettese a tánc-, művészeti, valamint az irodalmi és drámai osztály igazgatója.
2. Az iskola zenei tagozatos igazgatóhelyettese az igazgató törvényben meghatározott helyettese, aki az igazgatót képviseli.felhatalmazása és hatásköre keretein belül távolléte alatt az iskolákat.
3. Az iskola zenei tagozatos igazgatóhelyettese koordinálja az oktatási tevékenységet zenei osztály. Továbbá:
     a. a munkavégzési szabályzat megsértését értesíti az iskola igazgatóját, és javaslatot tesz az erre vonatkozó intézkedésekre állapot korrekciója,
     b. tájékoztatást ad és biztosítja a pedagógiai és szervezeti biztonságról oktatási folyamat az  iskolában,
c. előkészíti az iskolai pedagógiai tanács üléseinek munkadokumentumait,
d. biztosítja az összes érvényes teljes és időben történő feldolgozását és benyújtását statisztikai jelentések a beállított dátumok szerint a kívánt tartományban,
e. részt vesz az iskola pedagógiai irányításában és a közvetlen nevelő-oktató munkában tanulókkal
f. nyilvántartást vezet a távollévő HO-VO-TO-LDO tanárokról (PN, OČR, mások), v A HO előkészíti a képviseletüket,
h. ellenőrzi a tankönyvek és tananyagok, módszertani anyagok készletét, elkészíti az előírt statisztikát, tanulói nyilvántartást, tanulójegyzéket és tanítási órákat, Menetrend, frissített adatok,
  j. biztosítja a közgazdász számára a bérszámítás alapját - a munkaórák, távollétek összegét,
     ünnepek....
  k.egyéb feladatokat az igazgató utasítása szerint.

4. Az iskola tánc-, művészeti és irodalmi-drámai tagozatos igazgatóhelyettese koordinál oktatási tevékenység a művészet, a tánc és az irodalmi-drámai területen. Továbbá
a. a munkavégzési szabályzat megsértését értesíti az iskola igazgatóját, és javaslatot tesz az erre vonatkozó intézkedésekre állapot korrekciója,
b. tájékoztatást ad és biztosítja a pedagógiai és szervezeti biztonságról oktatási folyamat az iskolában,
c. előkészíti az iskolai pedagógiai tanács üléseinek munkadokumentumait,
d. biztosítja az összes érvényes teljes és időben történő feldolgozását és benyújtását statisztikai jelentések a beállított dátumok szerint a kívánt tartományban,
e. részt vesz az iskola pedagógiai irányításában és a közvetlen nevelő-oktató munkában
    tanulókkal
f. nyilvántartást vezet a távollévő VO-TO-LDO tanárokról (PN, OCR, mások) és előkészíti képviseletüket,
h.elkészíti az előírt statisztikát, tanulói nyilvántartást, tanulójegyzéket és tanítási órákat, Menetrend, frissíti az adatokat én. egyéb feladatokat az igazgató utasítása szerint.


B. KÜLÖNLEGES RÉSZ
cikk IX

Az iskola szervezeti felépítése
Az iskola az iskolaigazgató irányítási jogkörébe tartozó szervezeti egységekre és ben szervezeti egységekre tagolódik igazgatóhelyettesek gazdálkodási kompetenciája.
1. Az iskolaigazgató irányítási jogkörébe tartozó szervezeti egységek:
a. az iskola zenei tagozatának törvényes helyettese
b. a tánc, művészeti és irodalmi-drámai osztály igazgatóhelyettese
c. műszaki-gazdasági rész:
a közgazdászról
· adminisztratív dolgozó
· takarítónő

2. A törvényes igazgatóhelyettes irányítási jogkörébe tartozó szervezeti egységek:
a. zenei részleg:
· zongora tanszak
· vonós osztály
· fúvós osztály
· gitár tanszak
· ütőhangszerek osztálya
· populáris zenei tanszék
· az ének tanszakról
· zenetudományi Tanszék

3. A táncművészeti, irodalmi-drámai osztály igazgatóhelyettesének irányítása alá tartozó szervezeti egységek:
· művészeti osztály
· tánc tagozat
· irodalmi és drámai osztály

X. cikk

Az iskola igazgatójának alárendelt egyes szervezeti egységek tevékenységi köre
1. A közgazdász közvetlenül az iskola igazgatójának van alárendelve, és az alábbi tevékenységekért felelős:
a. komplex számviteli, pénzügyi és költségvetési munkát biztosít,
b. parancsokat ad ki,
c. törvény szerinti megrendelések, szerződések közzétételéről gondoskodik. 211/2000 Coll.
az információkhoz való szabad hozzáférésről,
d. dokumentumokat készít az iskola igazgatója részére HR területen,
e. biztosítja a bérszámfejtést,
f. a pénzügyi területtel és a HR-rel kapcsolatos jelentéseket és statisztikákat biztosít,

2. Az iskola adminisztratív alkalmazottja:
b. intézi az iskola és a tanulók ügyviteli napirendjét,
c. feldolgozza az alkalmazottak részvételét,
d. vezeti a pénztárgépet,
e. felelős az iskolai leltár vezetéséért,
f. tevékenységeket végez és felelős az Iskola Regisztrációs Szabályzatáért és Regisztrációs    Tervéért,
h. biztosítja a levelek fogadását, terjesztését és küldését, én. a munkaköri leírásban   meghatározott és az igazgatói utasítás szerint egyéb tevékenységet lát el.
3. Az iskola fenntartója gondoskodik az iskola fenntartásáról, zavartalan működéséről.
4. Az iskola területén a takarítónő gondoskodik a tisztaságról és a higiéniáról.
5. A fűtési szezonban a fűtő gondoskodik a főház központi fűtésének működtetéséről és karbantartásáról épületben, 


cikk XI
Az egyes szervezeti egységek tevékenységi köre

az iskola igazgatóhelyettesének van alárendelve
1. A művészeti és tánctagozatot, valamint a zenei tagozatot tantárgyvezetők vezetik
megbízások, akik:
a. működésük területén általánosan kötelező érvényű jogszabályokat alkalmaznak,
b. megszervezi a tantárgyi bizottság tevékenységét,
c. részt venni az iskolai oktatási program létrehozásában és frissítésében,
d. koordinálja az iskolai oktatási program végrehajtását,
e. koordinálják a területükön folyó iskolai nevelési program önértékelését akció,
f. koordinálja a tantárgyi bizottság tagjainak szakmai fejlődését,
h. megtervezik és megvalósítják szakmai fejlődésüket és önfejlesztésüket, én. azonosulnak    a szakorvosi szereppel és az iskolával.

C. ZÁRÓ RÉSZ
cikk XII
Záró rendelkezések

1. Jelen szervezeti szabályzat csak kiegészítéssel módosítható, kiegészíthető.
2. Az igazgató a képviselők előzetes jóváhagyása után szervezeti szabályzatot köteles kiadni
alkalmazottai, ellenkező esetben érvénytelen.
3. Az iskola szervezeti felépítését a melléklet tartalmazza és annak szerves részét képezi
szervezeti rend.

cikk XIII
Lemondási rendelkezés

1. Jelen szervezeti szabályzat hatályon kívül helyezi a 2008. napján kiadott szervezeti szabályzatát


Nemesócsa, 2024.03.27.




cikk XIV
Hatékonyság

1. Jelen szervezeti szabályzat 2024. szeptember 1-jén lép hatályba



................................................ .. ........................
                   Dr.Balogh Gábor PhD. 
                     Művészeti vezető
oldal 2 / 2

image2.jpeg




image1.png




