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SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT

A 2011. évi CXC. térvény a nemzeti kéznevelésr6l, a 2023. évi LIL térvény a pedagdgusok j életpalyajarol,
a 401/2023. (VIIL 30.) Korm. rendelet a pedagégusok uj életpalyajardl szoldé 2023. évi LIL torvény
végrehajtasarol, valamint a 20/2012.(VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérsl
¢s a koznevelési intézmények névhasznalatar6l, tovabba a 229/2012.(VIII:28.) végrehajtasi rendeletben
foglaltak érvényre jutasa, az intézmény jogszerti miikdésének biztositdsa, a zavartalan miikodés garantalasa,
a gyermeki, tanuloi jogok érvényesiilése, a sziilék, gyermekek, tanulok és pedagégusok kozétti kapesolat
erdsitése, az intézményi miikodés demokratikus rendjének garantalasa érdekében a Kiss Zenede Alapfoka
Miivészeti Iskola neveldtestiilete a nemzeti koznevelésrdl szolo térvény 25.§. (4.) alapjan a kévetkezd

Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot fogadta el:

A Szervezeti és Miikodési Szabélyzat feladata, hogy megallapitsa a Kiss Zenede Alapfokd Miivészeti Iskola
milkodésének szabélyait a jogszabalyok 4ltal biztositott keretek kozott, illetéleg azokban a kérdésekben,

amelyeket nem rendeznek a jogszabalyok.

A Szervezeti és Miik6dési Szabalyzatban foglaltak megismerése, megtartdsa, feladata és kotelessége az iskola

minden vezetdjének, pedagdgusanak, egyéb alkalmazottjanak és névendékének.

A Szervezeti és Miikodési Szabélyzatban foglaltak megismerése és megtartdsa azoknak is kotelessége, akik
kapcsolatba keriilnek az iskolaval, részt vesznek feladatainak megvalGsitéséban, illetéleg igénybe veszik,

hasznaljak helyiségeit, 1étesitményeit.

A Szervezeti és M{ikodési Szabalyzatban foglalt rendelkezések megtartdsa mindenkinek k6zos érdeke, ezért
az abban foglaltak megszegése esetén:

- az alkalmazottakkal szemben az igazgat6 hozhat intézkedést — munkaltatdi jogkorben eljarva,

- a tanul6val szemben fegyelmez0 intézkedés, illet6leg fegyelmi biintetés kiszabasara van lehetbség,

- a sziil6t vagy mds nem az iskoldban dolgozd, illetve tanulé személyt az iskola dolgozéjanak
tajékoztatni kell a szabélyzatban foglaltakrél, kérve annak megtartasat, s ha ez nem vezet eredményre, az
igazgatot kell értesiteni, — annak tavollétében az arra illetékes személyt — aki felszélitja az illetdt az iskola

éptiletének elhagyasara.
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1. rész

Az intézmény adatai

Az iskola elnevezése: Kiss Zenede Alapfoka Miivészeti Iskola
Roviditett név: Kiss Zenede AMI

Az intézmény székhelye: 1028 Budapest Hidegkuti ut. 167.
Telephelyei:

- Remetekertvarosi Altalanos Iskola
1028 Budapest Mariaremetei it 71.

- Maériaremete-Hidegkuti Okomenikus Altalanos Iskola
1028 Budapest K6zséghaz u. 10.

- Budenz Jozsef Altaldnos Iskola és Gimnéazium
1025 Budapest Budenz Jozsef it 20-22

- Klebelsberg Kuno Altalanos Iskola és Gimnézium
1028 Budapest Szabadsag u. 23

- Szabd Lérinc Kéttannyelvii Altalanos Iskola és Gimnazium
1026 Budapest Pasaréti ut 191-193

- Torokvész Uti Altaldnos Iskola
1025 Budapest, Torokvész ut 67-69.

- Bocskai Istvan Magyar-Német Két Tanitasi Nyelvii Altalanos Iskola
2071 Paty, Bocskai u.9

- Pipacsvirdg Magyar- Angol Két Tanitasi Nyelvii Altalanos Iskola
2089 Telki Muskatli u. 2

- Budajenéi Altalanos Iskola
2093 Budajend, F6. u. 3

- La Luna Studié
2089, Telki, Legelédombi 1t 36

- Erkel Ferenc Miivel6dési Kézpont
2092 Budakeszi, F6 utca 108.

-  REM37 Ko6zisségi Tér
1028 Budapest, Mariaremetei ut 37.

- Munkécsy Mihaly Miivel6dési Haz
2045 Torokbalint, Munkacsy M. utca. 83.

- Szent Angéla Ferences rendi Altalanos Iskola és Gimnazium
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1024 Budapest, Ady Endre u. 3.
- Aldas Utcai Altalanos Iskola
1025 Budapest, Aldas u. 1.
- Hagyomanybrz6k Haza
2093 Budajend, F6 utca 18.
- Gyermekek Haza
1021 Budapest, Volgy u. 20-22.
- Biatorbagyi Innovativ Technikum és Gimnazium
2051 Biatorbagy, Antall Jozsef u. 1.

2. Az iskola alapit6 és fenntartd szerve

+~ZENEDE” — Miivészeti Alapitvany
A jelenleg hatélyos alapité okirat kelte: 2018. oktober 31.
Alapitas éve: 1994.

3. Az intézmény jogallasa

Az intézmény részben részben 6nalld gazdalkodasi jogkorrel rendelkez6, 6nallo jogi személy.
Eves koltségvetés alapjan gazdilkodik, amely az éves iskolai munkatervre épiil.

A koltségvetést az érvényben 1év6 tervezési, gazdalkodasi, pénziigyi szabalyzatok alapjan kell elkésziteni,
amelyet a fenntart6 hagy jova.

4. Az iskola tevékenysége

TEAOR 8520 Alapfokid miivészetoktatis az alibbi miivészeti Agakon:
a; zenemiivészet

b; tancmivészet

c; képzo- és iparmiivészet

d; szinmiivészet és babmiivészet

Az intézmény kiegészit6 tevékenysége:
TEAOR 8042 Mashova nem sorolhaté felndttoktatas
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1.1. Az intézmény vezetdje
Az iskola €lén az igazgato 4ll, aki vezetéi tevékenységét az igazgato-helyettesek és a szakmai kapcsolattartok
kozremiikddésével latja el.

Az igazgatonak az intézmény vezetésében fennalld feleldsségét, képviseleti és dontési jogkorét a 2011. évi
CXC. torvény és annak végrehajtasi rendeletei allapitjdk meg. Ellatja tovabba a jogszabalyok 4ltal a vezetd
hataskdrébe utalt, és at nem ruhazott feladatokat.

1.2. Altalénos igazgato-helyettes
A vezet beosztas ellatisaval megbizott altalanos igazgato-helyettes vezetdi tevékenységét az igazgaté mellett
latja el.

- az igazgat akadalyoztatasa esetén ellatja az 6 helyettesitését,

- az igazgatd tartés tavolléte esetén a teljes vezetdi jogkor gyakorlasara kiilon intézkedés ad
felhatalmazast

- atruhazott hataskorben képviseli az iskolat,
- kozvetleniil irdnyitja a munka- és tizvédelmi tevékenységet.
- kozvetlen feladata a gondozott telephelyek és szakok folyamatos feliigyelete és iranyitdsa

- egyéb 6 tevékenységi korét a munkakéri leiras szabalyozza

1.3. Mitvészeti igazgato-helyettes
A vezetd beosztds ellatdsaval megbizott miivészeti igazgatd-helyettes vezet6i tevékenységét az igazgatd
mellett latja el.

- az igazgatd, tovdbbd az 4ltaldnos igazgaté-helyettes akadalyoztatisa esetén ellatja az 6
helyettesitésiiket,

- az igazgatd, tovabba az Altaldnos igazgaté-helyettes tartos tavolléte esetén a teljes vezetdi jogkor
gyakorlasara kiilon intézkedés ad felhatalmazast

- atruhazott hatask6rben képviseli az iskolat,
- kozvetleniil feliigyeli az Iskola rendezvényeit, kiilsé szakmai és kulturalis programjait, taborokat.
- kozvetlen feladata a gondozott telephelyek és szakok folyamatos feliigyelete és iranyitasa

- egyéb 6 tevékenységi korét a munkakori leiras szabélyozza

1.4. Szakmai Vezetdség

A Szakmai Vezetdség az igazgat6 dontés-el6készitd, véleményezd, javaslattevd testiilete.

A Szakmai VezetOség tagjai: az igazgatd, az igazgaté-helyettesek és a szakmai kapcsolattartok, illetve
2024/25-t6] a tanszakvezetok.

A tagok sziikség esetén, de altalaban havonta egyszer értekezletet tartanak. A Vezetéségi Ertekezlet iilését az
igazgato hivja Ossze, a napirendi pontok kikiildésével, a kitiizott idopont elétt legalabb 5 nappal.

Az iilésre — a napirendi ponttol fliggéen — véleményezési joggal meghivhatok az iskolai érdekképviseleti
szervek vezetoi.

ner

A Vezetbségi Ertekezletre véleményezési joggal meg kell hivni a Fenntart6 képvisel6jét.

Az értekezletrél minden esetben jegyzokonyv késziil, melyet a jegyzOkonyv-vezetd és az igazgat6 alirassal
hitelesit. A jegyz6konyvbe az értekezletre meghivottak betekintést nyerhetnek, tavollétiik esetén is.
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1.5. A helyettesités rendje

Az igazgat akadalyoztatasa esetén — az azonnali dontést nem igényl6 kizarolagos hatdskorben, valamint a
gazdalkodasi jogkorbe tartozd ligyek kivételével — teljes felelosséggel az Altaldnos igazgat6-helyettes
helyettesiti. Az igazgaté tartés tavolléte esetén gyakorolja a kizarélagos jogkoreként fenntartott hataskoroket
is, amelyre kiilon intézkedés ad felhatalmazast (Tartés tavollétnek mindsiil a legalabb kéthetes, folyamatos
tavollét.) Az igazgato és az altalanos igazgat6-helyettes egyiittes tavolléte esetén a helyettesitést a miivészeti
igazgatd-helyettes latja el.

2. A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje, formaja

2.1. Vezet&k kozti kapcsolattartas

Az intézmény vezetdi minden héten iigyrendi megbeszélést tartanak. A személyes kapcsolattartdson kiviil e-mailben
és telefonon tartjak egymassal a kapcsolatot.

2.2. A telephelyekkel val6 kapcsolattartas rendje

A telephelyeken az igazgat6 és az igazgaté-helyettesek, tovabba a szolfézst tanité tanarok (illetve a kijeldit
felelsok) gondoskodnak arrél, hogy a pedagdgusokat és a tanuldkat érinté intézkedések a telephelyeken
kellé idében és maédon kihirdetésre keriiljenek. Az igazgaté, az igazgatd-helyettesek, a szolfézst tanitd
tanarok (illetve a kijelolt feleldsok) a telephelyeken el6zetes egyeztetés szerint tartanak megbeszélést.

2.3. Alkalmazottakkal, pedagégusokkal valé kapcsolattartas rendje

A személyes kapcsolattartdson kivill (mely a pedagdgusokkal legaldbb havonta egy alkalommal torténik) az
elektronikus és telefonos kapcsolattartds is jelentds.

2.4, Sziil6kkel val6 kapcsolattartas rendje

El6zetes egyeztetés alapjan, Uigyeleti idépontokban, illetéleg elektronikus uton és/vagy telefonon.
3. Kiilsé kapcsolatok rendszere, formaja, médja

Az iskolat a kiils6 kapcsolatokban az igazgat6 képviseli. Az igazgat6-helyettes és a szakmai kapcsolattartok
a vezetdi feladatmegosztas, munkakdri leiras szerint tartanak kapcesolatot a kiilsé szervekkel.

Az iskola rendszeres kapcsolatot tart:

az iskolat fenntart6 alapitvany kuratériumaval (,,Zenede”- Miivészeti Alapitvany),

a Budapest II. keriiletének, Paty, Telki, Budajend, Budakeszi, T6rokbalint és Biatorbagy kozségek
Onkormanyzataval, valamint miivelddési intézményeivel,

Kozép-Budai Tankeriileti Kozpont, Erdi Tankeriileti Kdzpont és jogutodjaik

az egyhéazakkal,

a Gyermekjoléti- és Csaladsegitd Szolgalattal,

az egészségligyi szolgaltatoval.
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4. A kiadmanyozas és a képviselet szabilyai

4.1. A kiadmanyozas szabalyai

e Az intézményben béarmilyen teriileten kiadmanyozasra, a kiadvanyok tovabbkiildhetdségének és
irattirozasanak engedélyezésére az igazgatd jogosult. Kimend leveleket csak az intézmény vezetdje irhat
ala. Az intézmény vezet6je alairasi jogosultsagokat adhat helyetteseinek is.

e Azigazgat6 akadalyoztatdsa esetén a kiadmanyozasi jog gyakorldja az igazgatd altal — alairasaval és az
intézmény bélyegzojével ellatott irdsos nyilatkozatban — megjeldlt magasabb vezeté beosztast
alkalmazottja az intézménynek.

e Az intézmény ligyintézésével kapcsolatban keletkezo tigyiratoknak az alabbiakat kell tartalmazniuk:
- az intézmény adatai (név, cim, iranyitészam, telefonszam, faxszam, e-mail cim)

az irat iktatészama

az ligyintéz6 neve

e A kiadvény jobb fels6 részében a kivetkezoket kell feltiintetni:

- azirat targya

- az esetleges hivatkozasi szam

- amellékletek szama

¢ A kiadvanyokat eredeti alirdssal vagy hitelesitett kiadvanyként lehet elkiildeni. Ha a kiadvanyoz6
eredeti alairasara van sziikség, a kiadvany szovegének végén, a keltezés alatt, a kiadvanyozé nevét,
alatta pedig a hivatali beosztasat kell feltiintetni.

4.2. Képviseleti jog

Az intézményt a fenntart6 szervnél, hatosdgoknal és minden mas kiilsd szervnél az igazgato, akadalyoztatisa
esetén az Altalanos igazgato-helyettes képviseli.

° Az intézmény képviseletérdl a fenntarté — indokolt esetben — meghatarozott {igyek tekintetében sajat
dontése alapjan rendelkezhet.

. Az igazgaté a képviseleti jogat — alairdsaval és az intézmény korbélyegzdjével ellatott irdsos
nyilatkozataban — az 4ltala kijelolt személyre ruhazhatja at, kivéve a jogviszony létesitésével, médositaséval
¢s megsziintetésével kapcsolatos nyilatkozatok megtételét.

. A képviseleti jog atruhdzasardl szo16 nyilatkozat hidnyédban — amennyiben az tigy elintézése azonnali
intézkedést igényel — a nyilatkozattételre az a személy jogosult, akit erre a szervezeti és miikddési
szabalyzat helyettesitésrol sz616 rendelkezései az igazgat6 helyett trténd eljarasra feljogositanak.

° A képviseleti jog az alabbi teriiletekre terjed ki:
o jognyilatkozatok megtétele az intézmény nevében
v tanuldi jogviszonnyal

v az intézmény €s mas személyek kozotti szerz6dések megkotésével, moédositaséval és
felbontasaval,

v munkaltatéi jogkorrel dsszefiiggésben;
o az intézmeény képviselete személyesen vagy meghatalmazott Gtjan
v hivatalos tigyekben
v teleptilési onkormanyzatokkal vald iigyintézés soran
- allami szervek, hatosagok és birosag el6tt
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- azintézményfenntart6 és az intézmény milkodtetbje elott
- intézményi kozosségekkel, szervezetekkel valo kapcsolattartas soran

- anevelési-oktatasi intézményben mik6dé egyezteté forumokkal, igy a neveldtestiilettel, a szakmai
munkakozosségekkel, a sziiléi szervezettel, a didkonkormdanyzattal, az 6vodaszékkel, iskolaszékkel
és kollégiumi székkel, az intézményi tanaccsal

- mas koznevelési intézményekkel, szakmai szervezetekkel, nemzetiségi Onkormanyzatokkal, az
intézmény fenntartdsédban és miikodtetésében érdekelt gazdasagi és civil szervezetekkel

- az intézmény belso és kiils6 partnereivel

- megyei, helyi gazdasigi kamaraval

- az intézmény székhelye szerinti egyhazakkal
- munkavallalo6i érdekképviseleti szervekkel

o sajtonyilatkozat megtétele az intézményrdl a nyomtatott vagy elektronikus média részére kifejezett
rendelkezéssel arrdl, hogy mit és hogyan hozhatnak a nyilatkozatbdl nyilvanosségra;

o az intézményben tudoményos kutatas vagy szépirodalmi miivek elkészitésének céljabol torténd
informéciogytijtés engedélyezésérdl sz616 nyilatkozat megtétele.

o Az anyagi kdtelezettségvallalassal jaré jogiigyletekben valo jognyilatkozat-tételr6l, annak
szabalyairdl fenntartdi, miikodtetdi dontés vagy kiilon szabalyzat rendelkezik.

o) Ha jogszabaly ugy rendelkezik, hogy a jognyilatkozat érvényességéhez két képviseleti joggal
rendelkez6 személy nyilatkozata sziikséges, azon az intézmény vezetdje és valamelyik magasabb vezet6i
beosztasban 1évd alkalmazottjanak egyiittes alairasat kell érteni.

5. A nevelétestiilet miikodésére, valamint a szakmai munkakdzosségekre vonatkozo dltalinos
szabalyok

5.1. A neveldtestiilet

A nevelétestiilet jogallasat, dontési, véleményezési és javaslattételi jogkorét a NKt. 70 §.-a, valamint a
20/2012. (VIIIL. 31.) EMMI rendelet 4.§.-a, 117.§-a hatarozza meg.

A nevelbtestiilet az alapfokdit  miivészeti iskola pedagbgusainak  kozossége, nevelési
és oktatasi kérdésekben az intézmény legfontosabb tanicskozé és hatirozathozé szerve.

A nevel6testiilet dontését, javaslatat altaldban a munkak6zosségek eldzetes allasfoglalasa alapjan alakitja ki.

A nevel6testiilet tagja az alapfoki miivészeti iskola valamennyi pedagégus-munkakért betoltd alkalmazottja,
valamint a neveld- és oktatdomunkat kdzvetleniil segité felséfoku végzettségli alkalmazottja. Az alapfok
muvészeti iskola nevelGtestiilete a nevelési és oktatasi kérdésekben a nevelési-oktatdsi intézmény
mikdédésével kapesolatos ligyekben, valamint a Nkt.-ben és mas jogszabéalyokban meghatarozott kérdésekben
dontési, egyébként pedig véleményez6 és javaslattevo jogkorrel rendelkezik.

5.2. Szakmai munkakézosség
A nevel6-oktaté munka és a tanarok pedagogiai tevékenységének javitasa, a modszertani kultura fejlesztése,

az egységes kovetelményrendszer kialakitisa és az 6nképzés eldsegitése érdekében az iskolaban szakmai
munkakozosségek mitkk6dhetnek.
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A szakmai munkakdz6sségeket az azonos szakos vagy a kozos rendszerbe sorolhat6 tanszakok oktatasat ellato
tanarok részvételével lehet létrehozni, amennyiben a tanarok szdma meghaladja a harom f6t.

A munkakozosségek feladatait az iskola munkaterve tartalmazza. A munkak6zosségek részt vallalnak a
tanarok tovabbképzésében, 0j oktatdsi modszerek bevezetésében, tanulmanyi versenyek, évkozi, tanév végi
beszamolok, meghallgatisok el6készitésében, lebonyolitdsdban, mas feladatok kozds megoldasiban. A
szakmai munkak6zosségek dontési és véleményezési jogkorét a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 118.§.-a
hatarozza meg.

6. Sziildi szervezet(ek)

Az iskolaban mikddhet(nek) sziiloi szervezet(ek), mely(ek) jogairdl a Nkt. 73.§-a, valamint a 20/2012. (VIIL
31.) EMMI rendelet 119.§-a rendelkezik.

6.1. A vezetok és a sziiléi szervezet kozotti kapcsolattartas rendje

Az iskoldban a neveld és oktatdé munka segitésére, a nevelGtestiilet, a sziilok és a novendékek, az
intézményfenntartd, tovabbd az intézmény miikddésében érdekelt mas szervezetek egyiittmiikodésének
elomozditasara sziil6i szervezet alakult.

A sziil6i szervezet 1étrejdtte azt a célt szolgélja, hogy lehet6vé tegye a vélemények kicserélését, egymas
allaspontjanak megismerését, iitkdztetését és a lehetd legjobb megoldas megtalalasat, kidolgozasat.

A sziiléi szervezet jogosult véleményt nyilvanitani az iskola miikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben.
A sziil6i szervezettel vald egyiittmiikodés szervezése az igazgatd feladata.

Az igazgat6 és a sziiléi szervezet képviselbje az egylittmiikodés tartalmat és formajat évente, az iskolai
munkaterv, illetve a sziil6i szervezet munkaprogramjanak egyeztetésével allapitja meg.

A szilldi szervezet képvisel6jét meg kell hivni a nevelGtestiileti {ilés azon napirendi pontjanak
megtargyalasahoz, amelyekben a sziili szervezetnek egyetértési vagy véleményezési jogosultsaga van.

Ha a sziiloi szervezet az intézmény miik6désével kapcsolatos valamely kérdésben véleményt nyilvéanitott vagy
a nevelbtestiilet hat4skorébe tartozo iigyekben javaslatot tett, a nevelGtestiilet tajékoztatasarol, illetbleg a
vélemény és a javaslat el6terjesztésérdl az igazgaté gondoskodik.

7. Tanuloi kozosségek, diakonkormanyzat
Az iskolaban miikédhetnek tanuldi kozosségek, valamint didkonkormanyzat, melyek jogairél a Nkt. 48.§.-a,
valamint a 20/2012., (VIII:31.) EMMI rendelet 120.§.-a rendelkezik.

A kozdsségekkel, valamint a didkonkormanyzattal valé kapcsolattartast az arra megvalasztott pedagdgus
gyakorolja.

A didkkorsk, illetve a didkonkormanyzat miikodéséhez az iskola helyet biztosit.

8. A munkaterv

Az alapfoki miivészeti iskola munkatervét az igazgatod a sziiléi szervezet, a szakmai munkakozosségek
figyelembevételével késziti el6 megvitatasra.

A munkaterv végleges kialakitasarol és elfogadéasarol a fenntarto hataroz.
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A munkaterv kiterjed a nevel6-oktaté munkaval kapcsolatos feladatok konkrét megfogalmazasara, az
iranyitas, az ellen6rzés, a tovabbképzés, tovabba az iskola tarsadalmi vonatkozasu, valamint a személyzeti
feladataira.

Magéban foglalja az egyéb iskolai (munkakizosségi) programokat is. A feladatokat hataridokkel, a felel6sok
megnevezésével, az évenként ismétlods teendbket idorendi sorrendben tartalmazza

Az igazgatosag a munkaterv egy példanyat megkiildi, a Fenntartonak, az 6nkormanyzat (szakmai iranyito és
fenntart6) illetékes csoportjanak, a telephelyek iskolainak, amennyiben az keéri.

9. A tanév rendje
A tanév helyi rendjét — a jogszabély figyelembevételével — az iskola Munkaterve hatérozza meg.
10. A pedagégusok munkaideje

10.1. Altalinos rendelkezések

A 2023. évi LIL térvény 1. melléklet alapjan a nevelési-oktatasi intézményekben pedagogus-
munkakérokben dolgozé pedagdgus heti teljes munkaidejének nyolcvan szézaléka (teljes allas esetén ez 32
6ra) kotott munkaidé, melyet a munkaltaté altal meghatarozott feladatok ellatdsaval koteles tolteni, a
munkaidd fennmaradé részében a munkaideje felhasznalasat maga jogosult meghatarozni.

A teljes munkaidd hatvan szézalékdban (24 6ra) tanorai és egyéb foglalkozasok megtartasa rendelhet6 el. A
k6tott munkaidé fennmarado részében (8 6ra) a pedagdgus a nevelés-oktatast el6készitd, nevelés-oktatassal
osszefliggh egyéb feladatokat, tanuléi felligyeletet, tovabba eseti helyettesitést lat el.

A neveléssel-oktatassal le nem kotott munkaidé beosztasat és ellendrzését az igazgatd végzi.

A pedag6gus szaméra a kétstt munkaiddnek neveléssel-oktatassal le nem kotott részében az alabbi
tevékenységkorokon beliili feladat rendelhetd el:

- foglalkozasok, tanitasi 6rak el6készitése,

- a gyermekek, tanulok teljesitményének értékelése,

- apedagogiai tevékenységhez kapcsolodo tigyviteli tevékenység,

- az intézmény kulturalis életének, rendezvényeknek, versenyeknek, fellépéseknek megszervezese,

elokészitése

- elére tervezett beosztas szerint vagy alkalomszerlien gyermekek, tanulok feliigyelete,

- atanul6- és gyermekbalesetek megel6zésével kapcsolatos feladatok végrehajtasa,

- atanuldk nevelési-oktatasi intézményen beliili nszervezédésének segitésével 6sszefliggd feladatok

végrehajtasa,

- anevelbtestiilet, a szakmai munkakozosség munkajaban torténd részvétel,

- az intézményi dokumentumok készitése, vezetése

- asziilokkel torténd kapesolattartds, sziildi értekezlet, fogadoora megtartasa,

- a gyermek- és ifjusagvédelemmel dsszefliggt feladatok végrehajtasa,

- eseti helyettesités,

- szakmai kapcsolattartas, munkakz0sség vezetés, telephelyi kapcsolattartas

- pedagogusjeldlt, gyakornok szakmai segitése, mentoralasa,

- az intézményfejlesztési feladatokban val6 kozremiikddeés,

- hangszerkarbantartis megszervezése,

- intézmény telephelyei kozotti utazas,

- az éves munkatervben rogzitett, tanrai vagy egyéb foglalkozasnak nem minéstild feladat ellatasa

- agyakornok felkésziilése a mindsitd vizsgéara

Az egy pedag6gusnak tanitassal le nem kotott munkaidejében elrendelhetd tanorai €s egyéb foglalkozasok
szama egy tanitsi napon a kett, egy tanitdsi héten a nyolc 6rat nem haladhatja meg.
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A munkaltat6 hatdrozza meg, hogy melyek azok a feladatok, amelyeket a pedagégusnak a nevelési-oktatasi
intézményben, és melyek azok a feladatok, amelyeket az intézményen kiviil lehet teljesitenie.

10.2. Ertekezletek

A nevel6testiilet a tanév folyaman rendes és rendkiviili értekezleteket tart. A neveldtestiilet értekezleteit az
iskola munkatervében meghatérozott idGponttal az igazgaté hivja ossze, a napirend megkiildésével.

® Tanévnyité értekezlet

Augusztus ho6 utolsé hetében (illetve az Oktatasi K6zI6nyben megjelentetett tanév rendjéhez igazodva) az
igazgaté altal kijel6lt napon tanévnyité értekezletet kell tartani. Ezen az igazgat6 ismerteti az Uj tanév fobb
feladatait, és a nevelGtestiilet elé terjeszti a munkatervre vonatkozo javaslatat.

A tanévnyit6 értekezleten a neveldtestiilet dont az Eves Munkaterv elfogadésardl.

o Félévzaro értekezlet

A felévzar6 neveldtestiileti értekezletet a félév zarasat kovetd 15 napon beliil, eltérs rendelkezés hidny4ban
legkésdbb februar 15-ig kell megtartani.

Ezen az intézményfenntartd képviselSje és az intézmény vezetSje beszamol az el6z6 félévi munkajarol,
eredményekrol és tajékoztatast nyijt a kdvetkezod félév feladatairsl.

e Tanévzaro értekezlet

Tarthaté az utolsé tanitdsi napot kévetd 15 napon belill, illetve a tanév rendjének megfelelden. Ezen az
igazgat6 a pedagégusok véleményének figyelembevételével — elemzi, értékeli a tanév nevelS-oktatd
munk4jit, a munkatervi feladatok végrehajtasat.

o Rendkiviili neveldtestiileti értekezlet

Az igazgatd rendkiviili nevel6testiileti értekezlet sszehivasérsl a napirend harom nappal kordbban térténd
kihirdetésével intézkedik. A rendkiviili nevelStestilleti értekezlet Osszehivasat a neveldtestiilet is
kezdeményezheti, a pedagbgusok egyharmadanak aldirasaval, valamint az ok megjelolésével. Ebben az
esetben az értekezletet tanitasi id6n kiviili idSpontra, a kezdeményezésté] szamitott nyolc napon beliil 6ssze
kell hivni.

* A nevelétestiileti értekezlet elokészitésével és lefolytatisaval kapesolatos rendelkezések

A neveldtestiileti értekezletet az igazgat6 késziti eld. A nevelétestiilet irdsos elSterjesztés alapjan targyalja a
Pedagogiai Program, az SZMSZ, a Hazirend, a Munkaterv, az iskolai munkéra irdnyul6 atfogd beszamolo
elfogaddsival kapcsolatos napirendi pontokat. Az igazgat6 az eléterjesztés irasos anyagat a nevelGtestiileti
értekezlet el6tt legalabb nyolc nappal eljuttatja a neveldtestiilet tagjainak.

A neveldtestilleti értekezlet vonatkozo6 napirendi pontjdhoz az egyetértési vagy véleményezési jogot gyakorld
sziildi szervezet képvisel6jét is meg kell hivni.

A nevelGtestiileti értekezlet levezeté elndki feladatait az igazgatd, akadalyoztatisa esetén a miivészeti
igazgato-helyettes 1atja el. A nevel6testiilet a hatarozatait egyszerii szétbbséggel hozza.

A szavazas akkor érvényes, ha a testiilet 50 %-a + 1 6 jelen van. Amennyiben a tantestiilet ugy dont, az
igazgat6 titkos szavalast rendel el. Ha a dontésnél szavazategyenldség keletkezik, a hatarozatot az igazgatd
szavazata donti el.

14



Kiss Zenede Alapfoki Miivészeti Iskola - SZMSZ
A hatdrozatokat sorszamozni kell és azokat nyilvantartasba kell venni.

Az értekezlet jegyzokdnyvét vezetni kell. A jegyzokonyvet az értekezletet koveté harom munkanapon beliil
el kell késziteni.

A jegyzOkonyvet az igazgatd, a jegyzokdnyvvezetd és a jegyzokonyv hitelesitésére felkért két tanar irja ala.

A jegyzOkonyv masolatt az irattirban kell elhelyezni. A jegyzokdnyvekbe a neveldtestiilet tagjai valamint
az iskola munkéjanak ellenérzésére megbizott szervek képviseldi betekinthetnek.

Az értekezletr6] hidnyzo tandrok a jegyz6konyvet utdlag tanulmanyozhatjak.

10.3. Rendezvények
e A rendezvényszervezés altalinos szempontjai

A hozzatartozok, sziilok, (kozonség), a rendezvény kezdési idépontja eldtt 15 perceel foglalhatjék el

helytiket.
e A rendezvények dokumentalasa

A rendezvényeken hang- és/vagy képfelvétel készithetd, melyet az Iskola a sziild hozzajarulé nyilatkozata
alapjan — mely a beiratkozasi lap része — felhasznalhat egyéb célokra.

e A pedagégusok feladatai az iskola rendezvényeihez kapcsolédéan

A miivészeti igazgaté-helyettes altal kiadottak szerint minden munkaszerz6déses alkalmazott koteles
rendezvényeink megszervezését valamint lebonyolitasét segiteni.

11. A nevelétestiilet feladatkdrébe tartozé ligyek atruhazisa, a beszamolas rendje

A neveldtestiilet a Nkt.-ben meghatarozott jogk6réb6l, valamint a jelenleg hatalyos EMMI rendelet alapjéan,
a szakmai munkakézOsségre ruhdzza a tantargyfelosztds el6tti, a pedagégusok kiilon megbizasanak
elosztasaval kapcsolatos Nkt. 70.§. (1)-(3) bekezdés, valamint tobbek kozt, az iskolai felvételi kovetelmények
meghatarozasahoz biztositott a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 117.§. (4) bekezdés a)-e) pontja szerinti
véleményezési jogkorét.

A szakmai munkak6zosség az éves munkdjardl szolé beszamold soran ad szdmot a nevel6testiiletnek az
atruhéazott hataskorok gyakorlasarol.

12. A pedagégiai munka belsé ellenérzésének rendje; Intézményi onértékelés
12.1 A pedagdégiai munka belsé ellendrzésének rendje

Az ellendrzés teriileteit, konkrét tartalmat, modszerét és iitemezését az évente elkészitendd onértékelési terv
tartalmazza.

B A neveld-oktaté munka bels6 ellendrzésére jogosultak:
v’ azigazgatd,

v kiilén megbizas alapjan az igazgato-helyettesek és a szakmai valamint telephelyi
kapcsolattartok.
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Az igazgaté az intézményben folyé valamennyi tevékenységet ellendrizheti. Ennek egyik eszkoze a
beszamoltatas.

o Az ellenérzés modszerei:
= jelenléti ivek
*  haladasi és osztalyozasi naplok
*  munkaidé-nyilvantartas

=  atan6rak, a tandrakon kiviili foglalkozasok, a beszamoldk, a hangversenyek és k6zos orak,
tanszaki hangversenyek, versenyek latogatasa,

& a tanul6i munkak vizsgalata,
=  irdsos dokumentumok vizsgalata.

Az ellendrzés tapasztalatait a pedagdgusokkal egyénileg, sziikség esetén a munkakozdsség tagjaival kell
megbeszélni. Az altalanosithatd tapasztalatokat — feladatok egyidejli meghatirozasdval — tantestilleti
értekezleten dsszegezni és értékelni kell. Az intézményi Onértékelés funkcidjat fokozatosan, a 2024/25-6s
tanévtdl kezd6dben a jogszabaly altal bevezetett teljesitmény értékelési rendszer (TER) veszi 4t.

12.2 Tanfeliigyelet

A hatalyos jogszabélyok alapjan az Intézmény és az igazgaté tanfeliigyeleti ellenorzésen is atesnek, melyet
Onértékelés eléz meg.

12.3 Pedagogusok mindsitése

A mindsitd vizsga és a mindsitd eljaras soran a kormanyhivatal €s a min6sités

alatt 4116 pedagdgus kozotti kapcesolattartas kizarolagosan elektronikus

formaban torténik [Nkt. 64. § (6) bek.].

A pedagdgusok mindsitésével kapcsolatos részletszabalyokat a 401/2023. (VIIL. 30.) Korm. rendelet a
pedagdgusok 1j életpalyajarol sz616 2023. évi LIL torvény végrehajtasardl tartalmazza.
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II1. rész

Az alapfoki miivészeti iskola miikodésének rendje

1. A létesitmények és helyiségek hasznalati és miikédési rendje

v

v

1.1. A nyitva tartas rendje:
- az iskola szorgalmi idében hétfét61 péntekig 8 6ratol a tanitasi id6 végéig tart nyitva,
- az iskolat vasarnap és munkasziineti napokon zérva kell tartani,
- az iskol4ban foly6 oktatas — sziikség esetén — szombati napra is kiterjedhet,

- a gyermekeket kisérd személyek a folyosén tartézkodhatnak, szaktanari engedéllyel a ndvendek

orajat is latogathatjak.

Az iskola tanitasi sziinetekben az iigyeleti rend szerint tart nyitva.

A nyéri sziinetben — a vezet6ség székhelyén — irodai iigyeleti napokat kell tartani, a fenntart6 utasitasaval
6sszhangban. Ennek kozzétételérol az igazgatdé gondoskodik.

A nyéri tanitasi sziinet tigyeleti rendjét az igazgat6 tanévenként hatarozza meg.

Az iigyeleti idén kiviil a beosztasuk szerint munkat végzék tartozkodhatnak az épiiletben. Egy€éb esetekben
(pl. rendezvény) az épiiletben valo tartozkodésra az igazgat6 adhat engedélyt.

1.2. Belépés, benntartézkodas rendje

Hivatalos iigyek intézése a székhelyen torténik a honlapon kozétett ligyeleti rend szerint.
Idegen személyek csak ellendrzés alkalméaval és/vagy engedéllyel tartozkodhatnak az intézmeény
létesitményeiben, helyiségeiben.

Az iskolaban part, politikai céld mozgalom, vagy parthoz ktddd szervezet nem miikddhet. Az id6 alatt,
amig az iskola ellatja a tanul6 feliigyeletét, part vagy parthoz két6dd szervezettel kapcesolatba hozhat6
politikai tevékenység nem folytathato.

A hangversenyek, vagy kiilonbozé rendezvények alkalmaval, a probékon csak a tanulo, a szaktandr, a
szervezd illetve a hangositast végzd és a probat segité személy tartézkodhat a rendezveny, vagy
hangverseny megrendezésére szolgalé teremben, helyiségben. A hozzitartozok, szill8k, (kdzonscg), a
rendezvény kezdési idépontja elott 15 perceel foglalhatjak el helyiiket.

A tiltott, illetve korlatozott eszkdzhasznalat részletes szabalyait a Hazirend tartalmazza.

1.3. Helyiségek hasznilatanak rendje

Az iskola létesitményeit, helyiségeit réndeltetésiiknek megfeleloen, az allagmegévas szem elétt tartasaval
kell hasznélni.
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. Az iskola minden dolgozdja és tanuléja felelGs:

- a kozosségi tulajdon védelméért, allaganak megorzéséért,

- az iskola rendjének, tisztasdganak megbrzéséért,

- az energiafelhasznalassal valo takarékossagért,

- a tliz-¢s balesetvédelem, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért.

* A tanulok az intézmény létesitményeit, helyiségeit csak pedagogusi feliigyelettel hasznalhatjak. Tanitasi
id6 utdn tanulo csak kiilén engedéllyel, vagy szervezett foglalkozés keretében tartézkodhat az iskoldban.

e Vagyonvédelmi okok miatt az iiresen hagyott termeket zarni kell.

» Az iskoldhoz nem tartozé kiilsé igénybe vevék engedéllyel tartézkodhatnak az iskola altal hasznalt
helyiségekben/épiiletekben. Az igénybe vevoket vagyonvédelmi kotelezettség terheli, és kartéritési
felelosséggel tartoznak. Kételesek betartani az iskola tiiz- és munkavédelmi szabalyzatéban foglaltakat.

1.4. Kuleshasznalat

Az épiiletek kulcsainak kiadasat a kulcsnyilvantartss tartalmazza.

A nyitvatartas kezdetét6l a vezetd beérkezéséig, valamint a vezetd tavozdsatol az iskola zarasdig, vagy a
vezetdk tavollétében az intézmény rendjéért a szervezett foglalkozast tarté pedagégus vagy nevels-oktatd
munkat segité alkalmazott tartozik felel6sséggel.

1.5. Iskolai kényv-, kotta-, jelmez- és eszkoztar hasznilatinak rendje

Az iskolai kényv-, kotta-, zenemiitar, fonetikai gytijtemény stb. (tovabbiakban kényvtar-eszkoztar) az iskolai
neveld-oktato munka hatékonysagat, a korszerli szemléltetést szolgalja. Torekedni kell az allomany
folyamatos gyarapitasdra. A konyvtar-eszkdztar dlloméanyanak tartalmaznia kell a nevelési-oktatasi tervek
altal eldirt eszkozoket (ajénlott kotta és zenemiiveket, szakkényveket, lexikonokat, szotirakat,
szakfolydiratokat, valamint rendelkeznie kell digitalizalt hang- és képanyaggal). A konyvtér-eszkoztar
gylijteménye az iskolai emlékeket, dokumentumokat, hang-és videofelvételeket is tartalmazza.

A konyvtar-eszkoztar dllomanyanak gyarapitisat, nyilvantartasat a kélcsonzés rendjének kialakitdsat és
nyitva tartdsit az igazgat6 és a konyvtér-eszkoztar vezet6je egylitt hatdrozzak meg. Az iskolai felszerelések
technikai eszk6zdk, hangszerek, diszletek, jelmezek nyilvantartaséért az igazgaté 4ltal megbizott személy
felel (jelmez-€s viselettaros, hangszerkarbantart6, pedagdgiai asszisztens stb.).

A tanév végén a tanuléknak bizonyitvanyosztas elott tartozasukat rendezniiik kell. Az elveszett, vagy vissza
nem szolgaltatott konyvtéri tulajdomi konyvet, kottat, hanglemezt, cd-t, eszkdzt a foly6 kereskedelmi aron
kell megtériteni.

2. A tanitasi-tanulasi idé megszervezése

raz s 7

A tanuldk Oréit ugy kell beosztani, hogy azok ne iitkozzenek az 4ltalanos és kozépiskolajuk tanitasi 6raival,
illetdleg munkaidejével. A fotargyi oréak beosztasénal tigyelni kell arra, hogy a tavolabb laké tanuldk érait —
ha lehetséges — kapcsoljuk a kotelezé targyi 6rakhoz.

rrrrr

10 percesek. Kivételes esetben — a koriilményektdl fliggben — az igazgatd méasképp is rendelkezhet.

Az egyéni foglalkozasok zenemiivészeti 4gban A tagozaton 2x30 percesek, B tagozaton 2x45 percesek.
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Ahol a tanulék tSbbsége tavol lakik az  iskolatél vagy a tanitds  helyétdl,
illetleg ha ezt a tanulok munkahelyi elfoglaltsaga vagy teremhiany indokolja, az érék (a B tagozatosok
orainak kivételével) heti egy alkalommal Gsszevonhatok.

A megtartott hangszeres Ordkat a naploban datum szerint kell feltiintetni.

A tanitasi 6rak zavartalansiga érdekében a tanart és a tanuldt az 6rar6l kihivni vagy a tanitasi 6rat mas médon
zavarni nem szabad. A tanar koteles a tanitasi id6 elétt tiz perccel a tanitas szinhelyén, munkaképes allapotban
megjelenni.

2.2. A tanulé tavolmaradasanak, mulasztisanak igazolasira vonatkozé rendelkezések

A tanulé elézetes engedély nélkiil csak indokolt esetben (betegség, iskolai elfoglaltsag, koziekedési
nehézségek) maradhat tivol a f6targyi és a kotelezd targyi orakrol, foglalkozasokrdl.

Az 6rarend szerinti foglalkozasokrol valé tavolmaradast igazolni kell. Igazolast a sziild, az orvos, az altalanos
iskola, kozépiskola pedagbgusa adhat. A mulasztasokat és azok igazolasat a KRETA napléba is be kell vezetni
a Hazirendben foglaltak alapjan.

Az els6 igazolatlan mulasztaskor az iskola kételes irdsban értesiteni a tanulé gondviseldjét az igazolatlan
mulasztas kovetkezményeire.

Ha az 6sszes mulasztis eléri a tanitasi 6rak egyharmadat, és emiatt a tanul6 teljesitménye tanitasi év kozben
nem volt érdemjeggyel értékelhetd, a tanitdsi év végén nem osztalyozhato, kivéve, ha a nevel6testiilet
engedélyezi, hogy osztalyozo vizsgat tegyen.

A nevel6testiilet az osztalyozévizsga letételét akkor tagadhatja meg, ha az igazolatlan mulasztdsok szama
meghaladja az igazolt mulasztasok szamat, és az iskola eleget tett értesitési kotelezettségének. Ha a tanul6
mulasztasainak szama maér az elsé félév végére meghaladja a meghatarozott mértéket, és emiatt teljesitménye
nem volt érdemjeggyel értékelhetd, félévkor osztalyozovizsgat kell tennie.

A tanul6 igazolt és igazolatlan érainak szamat a fStargyi és kotelezd targyi napléban vezetett mulasztasok
alapjan Osszesiteni kell.

3. Tanulasi-tanitasi idén Kiviili iskolai foglalkozasok, rendezvények
3.1. Unnepélyek, megemlékezések rendje, hagyomanyipolassal kapcsolatos feladatok

Az iskola hagyoményainak apolasa, j6 hirnevének megdrzése, Sregbitése az iskolakdzosség minden tagjanak
joga és kotelessége. A hagyomdnyok 4polasaval kapcsolatos feladatokat, tovabba az innepélyekre,
megemlékezésekre, rendezvényekre vonatkozé idSpontokat, valamint a szervezési felelosoket a
neveldtestiilet az éves munkatervben hatérozza meg. Az ezzel kapcsolatos szervezési feladatokat, a részletes
utmutatds. — a konyvtarban elhelyezett, illetve elektronikusan tarolt — segédanyagénak felhasznalasaval kell
megszervezni, lebonyolitani.

Az intézmény hagyomanyos kulturalis és iinnepi rendezvényei
A nemzeti iinnepeken (okt. 23., marc. 15., aug. 20.) onkormanyzati megemlékezés keretében vesziink részt,
tovabba a telephelyeink iskolainak felkérésére, igény szerint miisort adunk.

Tovabbi iinnepségeken is rendszeresen szerepet véllalunk, pl. anyak napi rendezvény, mikuldskoncert, adventi
hangverseny, stb.

Iskolaszintii sajit rendezvények:
- félévi-, év végi koncertek, tanszaki eldadéasok, tancgélak, képzomiivészeti kiallitasok
- Tehetségkutatas
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- Miivészeti Fesztival,

- Tanari koncert, tematikus rendezvények
- Nyilt 6rék és hangszerbemutatok

- Nyéri miivészeti tdborok

- Ujévi koncertek

- Ev Di4kja, Ev Tanara dij stadasa

Az iskola tanuldinak kételezd iinnepi viselete:
A tanul6k — a tanarokhoz hasonléan — alkalomhoz ill§ 6lt6zékben kételesek megjelenni.

3.2. Tanulmanyi kirinduldsok, miivészeti taborok, Kkiilfoldi wutak, tanulminyi versenyek,
fesztivalok, szakmai rendezvények

Az alapfokii miivészeti iskoldban tanulmanyi kiranduldsnak mindsiilnek az iskolai csoportok, tanszakok
kolesonds latogatdsai, cserehangversenyei, a szinhdzi el6addsokon, a hangversenyeken ¢és az
operacléaddsokon valoé részvétel, a miivészeti, a kdzmiivelddési intézmények, killitdssok szervezett
latogatasai.

A tanulményi kirdndulasok a nevel6-oktaté munka szerves részei, azokat a munkatervben kell rogziteni.

Tanitasi napokon szervezett tanulméanyi kirdndulas esetében a tanulok részvételéhez az 4ltalanos- vagy
kozépiskola vezetbjének hozzajarulasa sziikséges.

Valamennyi szerepléshez, fellépéshez, rendezvényhez, kirandulashoz a miivészeti iskola vezetéjének irasbeli
hozzajérulasa sziikséges.

Tanulmanyi kirandulasok alkalméval annyi kisér6tanart kell biztositani, amennyi a zavartalan lebonyolitashoz
szilkséges, 20 tanulonként legaldbb egy pedagégust. A kisérétanarok feleldsek a rendért és a tanulok testi
épségéert.

Ha a tanulé szereplésére is sor keriil, lehetéleg biztositani kell szaktanara részvételét. Onként jelentkezd
sziilok kisér6iil bevonhatok, de a tanari kiséretet nem helyettesithetik.

A kirandulds alkalmdaval, ha a csoportok az iskola székhelyét elhagyjik, az elsésegélyhez sziikséges
felszerelést magukkal kell vinni.

A kirandulasok koltségeit — a sziilok meghallgatisaval — ugy kell megallapitani, hogy azok a sziiléket csak
a legsziikségesebb mértékben terheljék, a sziikséges sszeget lehetdleg eldtakarékossaggal biztositsak.

Torekedni kell arra, hogy a tobbgyermekes sziilok anyagi megterhelése minél kevesebb legyen.
A sziil6ket a kirdndulas kéltségeir6l idében tajékoztatni kell.

Iskolai sziinetben (nyéri, szi, téli, tavaszi) az alapfokt miivészeti iskola 6nalléan, vagy mas szervezetekkel,
intézményekkel kéz6sen zenei, miivészeti alkotd, felkészitd taborokat szervezhet. A koltségeket az iskola, a
rendezd szervek, illetve a résztvevok kozosen viselik. A tdborozashoz szakmai tervet, koltségvetést kell
késziteni. A tanuldk a kiranduldsokon és a tdborokban Onkéntesen vesznek részt.

A tanulmanyi, szakmai versenyek részei a tanév helyi rendjének, illetdleg az éves munkatervnek, amely
meghatdrozza a szervezés feladatait és feleléseit. A teriileti €s orszagos forduléra tovabbjutott tanuldkat a
verseny idejére az igazgatd mentesiti a tanitdsi 6rdkon valo részvétel alol. Az igazgaté gondoskodik arrél,
hogy az orszagos, korzeti, helyi vagy hazi versenyeken gydztes, illetdleg helyezést elért tanuldk eredményes
szerepléséért az egész iskolakozosség megismerje.

A tanulmaényi kirdndulasokon, a szakmai versenyeken, tdborozasban és a tovabbképzéseken résztvevé tanarok
(kisérd tandrok) koltségeirdl az iskolanak kell gondoskodni. Ugyancsak az iskola kételes gondoskodni a
tanulmanyi versenyeken, szakmai rendezvényeken, fesztivalokon résztvevé tanuldk koltségeirél (utiksltség,
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részvételi dij). A miivészeti csoportok esetében az iskola anyagi lehetdségeinek ardnyaban jarul hozzi a
koltségekhez.

3.3. Cserekapcsolatok, belfoldi és kiilfoldi latogatasok

Az igazgato engedélyével az iskolai munkaterv alapjan az iskola tanérai és tanuldi tapasztalatcsere és kdzos
miivészeti tevékenység céljabol cserelatogatasokat, hangversenyeket, kozos fellépéseket szervezhetnek.
Ennek koltségeit a meghivo felek kolesonés megallapodésainak alapjan hatdrozzdk meg. Amennyiben a
belfoldi-és kiilfoldi utazasra a fenntarté vagy mas szervezet megbizasa alapjan keriil sor, a koltségek téritése
a megbizot terheli.

4. A tanulok rendszeres tajékoztatasanak, a tanulék véleménynyilvanitasanak rendje és formaja

Az ellenérzében a fotargy tanara kit6lti a tanulok tajékoztatasara vonatkozo6 adatokat. A tanulok az ket érintd
valamennyi kérdésben a szaktanarukhoz vagy az igazgatoh6z fordulhatnak mind széban, mind irasban.

Az SZMSZ egy példanyat a székhelyen és a telephelyeken a tanuldk, sziilok altal hozzaférhet6 helyen kell
elhelyezni. Tanuloi, sziiléi kérésre azt a fotargy tanarnak at kell adni tanulmanyozasra, tovabba nyilvanossa
kell tenni (az iskola honlapjan).

A tanulok rendszeres tdjékoztatasat az iskolai hirdet6tabla/facebook oldal szolgalja. Ki kell tenni minden
olyan neveldtestiileti dontést, amely érinti a tanulokat.

5. A tanulék jutalmazasanak elvei és formai

A tanuldi kozosségek vagy az egyes tanulok szorgalméban, tanulményi munkéjaban elért kimagaslo
eredmények jutalmazasa fontos pedagdgiai 6szténzési eszk6z

Az egyes tanulok jutalmazadsdnak lehetdségei:

Szaktandri dicséret adhaté a tanévben t6bb alkalommal a rendszeres eredményes felkésziilésért, kiemelkedo
haladésért, egy-egy feladat példamutaté megoldasaért.

Igazgatdi dicséret adhatd az iskolanak dics6séget jelentd orszagos, regionalis, megyei, fovérosi vagy helyi
versenyen elért kiemelkedé eredményért, valamint félévkor és a tanév végén elért kivalod tanulmanyi
eredményért. A dicséretet az év végi bizonyitvany a térzslap és a fotargyi naplod jegyzet rovatiba kell jegyezni.
Az igazgat6i dicséretben, kivald tanuld kitlintetésben részesiilt tanuldt az igazgat6 oklevéllel, konyvvel, vagy
mas moédon is megjutalmazhatja (belfoldi vagy kiilfoldi csereszereplés, tdborozds, markas hangszerek
kolcsonzése).

Ev Didkja Dijat évente egy tanulé kaphat (kivételes esetben kettd, amennyiben més miivészeti agat
képviselnek), aki kimagaslé eredményeket mutat fel, tovabba rendszeresen képviseli az iskolat kiilsé
rendezvényeken és helyszineken.

Tanuldi kézosségek, csoportok jutalmazasanak alapelvei:

A kiemelked6 eredményt elért tanuldi csoportok, kdzdsségek, egyiittesek igazgatdi dicséretben, csoportos
jutalmazasban részesithetok (targy, illetve konyvjutalom, csereszereplés, tdborozas).

6. Fegyelmezo intézkedések formai és alkalmazasinak elvei

21



Kiss Zenede Alapfokd Mivészeti Iskola - SZMSZ

A fegyelmez6 intézkedések alkalmazisandl a fokozatossag elve érvényesiil, amelyt6l indokolt esetben — a
vétség stlyara tekintettel — el lehet térni. A tanul6val szemben a kévetkez6 fegyelmi intézkedés hozhato:

- szobeli figyelmeztetés,

- szaktanari vagy igazgatoi irasbeli intés.

A szaktanari figyelmeztetés vagy irasbeli intés adhaté:

- a fotargy, illetve kotelezd targy kovetelményeinek nem teljesitése,

- felszereléshiany,

- foglalkozasokon el6fordulé t6bbszori fegyelmezetlenség miatt, hazirend enyhébb megsértése,
- igazolatlan mulasztés.

Igazgatoi irasbeli intés:

- - a koriilmények mérlegelésével a szaktanar kezdeményezi.

7. Téritési dij, tandij

Téritési dij és tandij hatdrozatok a Hazirendben taldlhatéak. A Koznevelési térvény, ennek végrehajtasi
rendelete és a fenntart hatirozza meg azokat a szabalyokat, amelyek alapjan az iskola igazgatdja donthet a
térvényben meghatarozott téritési dij és tandij 6sszegérdl, a tanulmanyi eredmény alapjan jard és szocialis
helyzet alapjan adhat6 kedvezményekrol és a modjarol.
A befizetés modjat a fenntart6 iranyelveinek figyelembevételével az iskola vezetosége €s a nevelGtestiilet

hatarozza meg.

A fenntart6 altal megallapitott téritési dijakat indokolt esetben félévenként, vagy adott engedély alapjan két
részletben kell befizetni.

A heti 300 percen thli 6ra igénybevétele esetén a tanulénak tandijat kell fizetni, melynek mértekét térvény
szabalyozza.

8. Felnottoktatas

Az alapfoki miivészeti iskola felnGttoktatast szervezhet a nem tankételes kort tanulék, illetve a 22. életéviiket
bet6ltdk szadméra, tandij fizetése mellett.

A foglalkozasok idépontjat a tanuléval egyeztetve a szaktanar hatdrozza meg. A felnéttoktatasban
résztvevOkre az alapfokl miivészeti iskolakra vonatkozo6 szabalyok kételezd érvénytiek.

9. Intézményi védo, 6vo eldirisok

Az iskolai pedagogusok, neveldk a tanorai és tandran kiviili foglalkozasokon, valamint az tigyeleti
beosztasukban meghatarozott idoben kotelesek a rajuk bizott tanuldk tevékenységét folyamatosan
figyelemmel kisémni, a rendet megtartani, valamint a baleset-megel6zési szabalyokat a tanuldkkal betartatni.
A tanulok feliigyeletét ellatd nevelének a tanulét ért barmilyen baleset, sériilés vagy rosszullét esetén
haladéktalanul meg kell tennie a kévetkez6 intézkedéseket:
e a sériilt tanul6t elsésegélyben kell részesitenie, ha sziikséges orvost kell hivnia
e abalesetet, sérillést okozd veszélyforrast a téle telheté médon meg kell sziintetnie
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e minden tanul6i balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az igazgatonak

o az iskoldban tortént mindenféle balesetet, sériilést az igazgatonak ki kell vizsgélnia.
A vizsgélat soran tisztazni kell a balesetet kivalto okokat és azt, hogy hogyan lett volna elkeriilhetd a
baleset. A vizsgélat eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit kell tenni a hasonld balesetek
megeldzése érdekében és a szilkséges intézkedéseket végre kell hajtani.

10. Bombariadé és rendkiviili esemény esetén sziikséges teendok

A bejelentést kdvetSen az a személy, aki a bejelentést vette, azonnal értesiti a rend6rséget a kovetkezd szamon:
107

A bejelentés soran kozolni kell az alabbi adatokat:

- a bombariad6 helye, cime

- a bejelent6 neve

- a jelzésre hasznalt tdvbeszEld szama
A helyiségek Kkiiiritése:

A renddrségi bejelentést kévetden az iskola vezetéje utasitast ad a helyiségek azonnali elhagyéséra. A
helyiségeket az ott tartézkodoknak fegyelmezetten kell elhagyniuk, iigyelve arra, hogy ne alakuljon ki
pénikhelyzet. Miutan mindenki elhagyta az épiiletet, meg kell gy6zddni arrél, hogy senki nem tartézkodik az
épiiletben. A renddrség megérkezéséig az épiiletet be kell zarni. A telephelyeken az adott intézményekben
hasznalatos, ekkor alkalmazott eljarast kell kovetni.

11. Az intézményben folytathaté reklamtevékenység szabalyai

Az intézményben csak olyan reklamtevékenységek folytathatoak, ami az életmdddal, a komyezetvédelemmel,
tarsadalmi — kozéleti — kulturalis tevékenységgel fligg dssze.
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IV. rész

Taniigyi nyilvantartasok

1. A naplo

Naplot kell vezetni minden olyan foglalkozésrél, amely az iskola tantargyfelosztisdban szerepel (fotargyi,
kotelezd targyi).

A papir alapti naplét a 2023/2024-es tanévtél az elektronikus naplé /KRETA/ véltja fel.

A napl6 vezetéséért az illetékes szaktanar a felel6s.

A naplok ellendrzése vezet6i feladat.

2. Torzslap, pottorzslap

A torzslapot elektronikus titon, a KRETA rendszerbdl allitjuk eld, s az utmutatasoknak és jogszabalyoknak
megfeleléen kezeljiik.

3. A bizonyitvany

A bizonyitvanyt a fétargy tandr allitja ki az utmutat6 szerint. A bizonyitvanyt a fétargy tanar és az igazgaté6
irja ala.

4. A tantargyfelosztas

A tantargyfelosztast az igazgaté oktdber 01-i és a februar 01-i allapotnak megfelelden allitja dssze. A
tantargyfelosztas alapja a naplo (mely tartalmazza a tanul6i létszamot, az egyes tanuldk tanszakait) és a
tanulécsoportok szama.

Kialakitasandl figyelembe kell venni a tanarok képesitését, egyéni képességeit és az Oraszamok arédnyos
elosztasat.

5. A beirasi naplo

A beirasi naplo tartalmazza az adott évben az iskoldba beiratkozott névendékek nevét, személyi adatait.
A beirasi naplot minden évben el kell késziteni az iskoldba beiratkozott ndvendékek adatai alapjan.
6. Orarend

A pedagégusoknak az iskolaban neveléssel, oktatassal, munkéval elt6ltott idejét az iskolai drarend hatirozza
meg.

Az alapfoku miivészeti iskola végleges Orarendjét legkésdbb szeptember 20-ig, ill. februar 15-ig kell
Osszeallitani.

A tanulok beosztasat a fotargyi naplé orarend részében kell feltiintetni, melynek masolatat az iskola dsszesité
6rarendjéhez is mellékelni kell.

A tanuldi 1étszam Orarend szerinti beosztasaban bekovetkezett valtozasokat a tanar 48 6ran beliil koteles
jelenteni az igazgaténak.

A tanuldk egyéni és csoportos ordit egyenletesen kell elosztani, biztositva ezzel a felkésziilés lehetéségét.
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7. Egyéb iratok, dokumentaiciok

Annak igazoldsara, hogy a tanuld alapfokii miivészeti iskoldban folytat tanulmanyokat, az igazgato
iskolalatogatési igazolast adhat ki. Az igazolast kérheti a sziil6 (pl. utazdsi kedvezményhez), mas intézmény
vagy munkahely.

8. Alkalmazand¢ zaradékok

A 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet 1. melléklete tartalmazza.

Az alapfokt miivészeti iskolai torzslapokra és bizonyitvanyokba, valamint a félévi értesitdbe (tajékoztato
fiizet), a tanul6 munka4jarol, eredményeirdl az alabbi egységes zdradékokat kell hasznalni.
N=Napl6, T=Torzslap, B=bizonyitvany

A nevelGtestiilet hatarozata:
. VR évfolyamba léphet. N, T,B
(Ha kiilonbozo a szolfézs és a fétargy évf., akkor ki kell frni mindkett6t!)

A beszamolén igazoltan nem vett részt. N, T,B
A beszamolon igazolatlanul nem vett részt. N, T,B
Igazolt mulasztasai miatt nem osztalyozhaté ............. targybél. N,T,B
A miivészeti alapvizsga részeként elméleti tirgybol beszamolot tett ....... (szam),........... (betil)
eredménnyel. N, T,B
Miivészeti alapvizsgat tett. Tovabbképzé évfolyamba Iéphet. N,T,B
Engedély alapjan osztalyat folytathatja. N,T,B

A tanulé jogviszonya 20.. .. ..-an, -én kimaradassal megsziint, a 1étszambél térélve. N, T, B
Ezt a haladasi naplét..., azaz.....(betiivel) osztilyozott tanuléval 20.. .. ..-dn, -én lezartam. N

RITKABBAN HASZNALATOSAK:

............. tantirgy.............6vfolyamainak kivetelményeit egy tanévben teljesitette a kovetkezdk
szerint: Osszevont beszamoloét tett. N, T,B
MenteSitve ...ceceeerecnnaccnnes tantargy tanulasa alol. N, T,B
Mentesités oka:................ T

A....szot (szavakat) osztalyzato(ka)t....ra helyesbitettem. T,B

A bizonyitvany.......... lapjat (datum)-an, -én érvénytelenitettem B

Kivalé tanulmanyi eredményéért szaktanari dicséretben részesiil...targybél N,T,B

Kivalé tanulmanyi eredményéért igazgatéi dicséretben részesiilt. N, T,B
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V. rész

1. Az elektronikus titon eléallitott, hitelesitett és tdrolt iratok kezelése

Az oktatdsi dgazat irdnyitdsi rendszerével a Koznevelési Informéciés Rendszer (KIR) révén tartott
elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumrendszert alkalmazunk
a 229/2012. (VIIL.28.) Kormanyrendelet eldirdsainak megfeleléen. Az elektronikus uton eldallitott
nyomtatvanyokat a digitalizalast végzé személy kételes papiralapu formaban is eléallitani. Az elektronikus
nyomtatvanyt az igazgat6 utasitdsa szerinti gyakorisaggal papiralapon is hozzaférhetové kell tenni, azaz ki
kell nyomtatni.

° A papiralapi nyomtatvanyt kinyomtatdsat kvetden:
- el kell 1atni az igazgaté eredeti aldirasaval és az intézmény bélyegzdjével,

- az iraton fel kell tiintetni a dokumentum eredeti adathordoz6jara valé utalast: ,,elektronikus
nyomtatvany”,

- az elektronikus és a nyomtatott (hitelesitett) kiallitas datumat,

- az vonatkozo jogszabalyi rendelkezés szerint meghatarozott ideig az irattarazési szabalyzat alapjan
irattari dokumentumként kell lerakni.

A papir alapl irattarazds tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonsdgvédelmi kovetelmények
megtartasaért az igazgato felel, valamint a hitelesitésr6l az igazgatonak kell gondoskodnia.

A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsdgu elektronikus aldirast kizardlag az intézmény vezetdje
alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer hasznélata sordn feltétleniil ki kell
nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alap masolatat:

- az intézménytérzsre vonatkozd adatok modositasa,

- az alkalmazott pedagdgusokra vonatkoz adatbejelentések,
- a tanuldi jogviszonyra vonatkozo bejelentések,

- az oktober 1-jei pedagdgus és tanuldi lista.

Az elektronikus uton eldallitott, fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az igazgatd
alairasaval, hitelesitett formaban kell tarolni.

Az egyéb, elektronikusan megkiild6tt adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges. A dokumentumokat
a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai hélézatdban egy kiilén e célra létrehozott mappaban
taroljuk. A mappahoz valé hozzaférés jogat az informatikai rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizarélag az
igazgaté altal felhatalmazott személyek férhetnek hozza.

2. A tanuldk altal készitett alkotisok kezelése, dijazasa

A hatalyos jogszabalyok erre vonatkozé szabalyai az iskola részére torvényi kotelezettséget irnak eld, mely a
tanulo szellemi és alkotott tulajdonat védi, illetve sziikség szerint ellentételezi.

3. Nyilvdnossagra hozatal

A 20/2012.(VIIL:31.) 82.§.(3) bekezdése értelmében az SZMSZ-t a nevelési-oktatasi intézmény honlapjén,
annak hianyédban, a helyben szokasos modon nyilvanossagra kell hozni.
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Zaré rendelkezések

1. A SZMSZ hatalybalépése
A SZMSZ 2024 év szeptember hé 01. napjén a fenntarto jovahagyasaval 1ép hatilyba, és visszavondsig

érvényes. A feliilvizsgalt szervezeti és mikddési szabalyzat hatalybalépésével egyidejiileg ervényet veszti az
el6z6 (2023.) SZMSZ.

2. A SZMSZ feliilvizsgalata

A SZMSZ feliilvizsgalatara sor keriil jogszabalyi eldiras alapjén, illetve jogszabalyvaltozas esetén, vagy ha
moédositasat kezdeményezi az intézmény fenntartGja, nevelStestiilete, a sziildi szervezet vagy mas hivatalos
szerv (tanfeligyelet, korméanyhivatal). A kezdeményezést és a javasolt modositast az igazgatohoz kell
beterjeszteni. A SZMSZ mddositasi eljarasa megegyezik megalkotdsanak szabalyaival.

Kelt: Budapest, 2024. augusztus 30.,

PH.
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ZARADEKOK

Az intézmény Szervezeti és Miikddési Szabalyzatat a nevelStestiilet 2024. augusztus 30-4n véleményezte.

Budapest, 2024. augusztus 30.

.....................................................

Nevelotestiilet nevében Csaté Ménika

A sziil6i kdzosség az intézmény Szervezeti és Miikddési Szabély(ntét megismerte és véleményezési jogat gyakorolta.

A sziilék képviseletében —

Budapest, 2024. augusztus 30.

Az intézmény Szervezeti és Milkodési Szabalyzatat jovahagyom.

...................................

Kissné Sziics Mariann
»Zenede”- Miivészeti Alapitvany kuratériuméanak elndke

Budapest, 2024. augusztus 30.

P. H.
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