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SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT

A 2011. évi CXC. térvény a nemzeti kdznevelésrol, a 2023. évi LI térvény a pedagogusok uj életpélyajarol,
a 401/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelet a pedagogusok 10j életpalyajardl szolé 2023. évi LIL torvény
végrehajtasardl, valamint a 20/2012.(VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikddésérol
és a koznevelési intézmények névhasznalatardl, tovabba a 229/2012.(VIII:28.) végrehajtasi rendeletben
foglaltak érvényre jutasa, az intézmény jogszerli miikodésének biztositasa, a zavartalan miikodés garantalésa,
a gyermeki, tanuldi jogok érvényesiilése, a sziilok, gyermekek, tanulok és pedagdgusok kozétti kapesolat
er0sitése, az intézményi miikddés demokratikus rendjének garantalasa érdekében a Kiss Zenede Alapfoki
Mivészeti Iskola neveldtestiilete a nemzeti koznevelésrol szolo torvény 25.§. (4.) alapjan a kovetkezd

Szervezeti ¢s Muikodési Szabalyzatot fogadta el:

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat feladata, hogy megallapitsa a Kiss Zenede Alapfokd Miivészeti Iskola
miikodésének szabélyait a jogszabalyok altal biztositott keretek kozott, illetbleg azokban a kérdésekben,

amelyeket nem rendeznek a jogszabalyok.

A Szervezeti és Mlikodési Szabalyzatban foglaltak megismerése, megtartasa, feladata és kotelessége az iskola

minden vezet6jének, pedagogusanak, egyéb alkalmazottjanak és novendékének.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban foglaltak megismerése és megtartasa azoknak is kotelessége, akik
kapcsolatba keriilnek az iskolaval, részt vesznek feladatainak megval6sitasaban, illetdleg igénybe veszik,

hasznaljak helyiségeit, létesitményeit.

A Szervezeti és Mtikodési Szabalyzatban foglalt rendelkezések megtartisa mindenkinek kozos érdeke, ezért
az abban foglaltak megszegése esetén:

- az alkalmazottakkal szemben az igazgatd hozhat intézkedést — munkaltatoi jogkdrben eljarva,

- a tanul6val szemben fegyelmez6 intézkedés, illetleg fegyelmi biintetés kiszabdsara van lehetdség,

- a szil6t vagy mas nem az iskoldban dolgozd, illetve tanuld személyt az iskola dolgozojanak
tajékoztatni kell a szabélyzatban foglaltakrol, kérve annak megtartasat, s ha ez nem vezet eredményre, az
igazgatot kell értesiteni, — annak tavollétében az arra illetékes személyt — aki felszolitja az illetot az iskola

éplletének elhagyasara.
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I. rész

Az intézmény adatai

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

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

Remetekertvarosi Altalanos Iskola

1028 Budapest Mariaremetei ut 71.

Mariaremete-Hidegkuti Okomenikus Altalanos Iskola

1028 Budapest Kozséghaz u. 10.

Budenz Jozsef Altalanos Iskola és Gimnazium

1025 Budapest Budenz Jozsef ut 20-22

Klebelsberg Kuno Altaldnos Iskola és Gimnazium

1028 Budapest Szabadséag u. 23

Szabé Lorine Kéttannyelvi Altalanos Iskola és Gimnézium
1026 Budapest Pasaréti ut 191-193

Torskvész Uti Altalanos Iskola

1025 Budapest, Torokvész ut 67-609.

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

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

Budajendi Altalanos Iskola

2093 Budajend, Fé. u. 3

La Luna Stadié

2089, Telki, Legelddombi ut 36

Erkel Ferenc Miivel6dési Kézpont

2092 Budakeszi, Fo6 utca 108.

REM37 Ko6zosségi Tér

1028 Budapest, Mariaremetei ut 37.

Munkacsy Mihaly Miivelédési 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 Altalédnos Iskola
1025 Budapest, Aldés u. 1.
- Hagyomanyoérzék Haza
2093 Budajend, Fo utca 18.
- Gyermekek Haza
1021 Budapest, Volgy u. 20-22.

2. Az iskola alapitoé és fenntarto szerve

~ZENEDE” — Miivészeti Alapitvany
A jelenleg hatalyos alapito okirat kelte: 2022. februar 01.
Alapitas éve: 1994,

3. Az intézmény jogallasa

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

A koltségvetést az érvényben 1évo tervezési, gazdalkoddsi, pénziigyi szabalyzatok alapjan kell elkésziteni,
amelyet a fenntarté hagy jova.

4. Az iskola tevékenysége

TEAOR 8520 Alapfoki miivészetoktatas az alibbi miivészeti Agakon:
a; zenemuivészet

b; tancmuvészet

c; képz6- €s iparmtivészet

d; szinmiivészet €s babmiivészet

Az intézmény kiegészitd tevékenysége:
TEAOR 8042 Mashova nem sorolhat6 feln6ttoktatas
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1.1. Az intézmény vezetije
Az iskola €lén az igazgato 4ll, aki vezetdi tevékenységét az igazgatd-helyettesek és a szakmai kapcsolattartok
kozremikodésével latja el.

Az igazgatonak az intézmény vezetésében fennalld felelosségét, képviseleti és dontési jogkorét a 2011. évi
CXC. torvény és annak végrehajtasi rendeletei allapitjak meg. Ellatja tovabba a jogszabalyok altal a vezetd
hataskorebe utalt, €s at nem ruhazott feladatokat.

1.2. Altalanos igazgaté-helyettes
A vezet beosztas elldtasaval megbizott 4ltalanos igazgatd-helyettes vezetdi tevékenységét az igazgatd mellett
latja el.

- az igazgato akadalyoztatdsa esetén ellatja az 6 helyettesitését,

- az igazgatd tartds tavolléte esetén a teljes vezetdi jogkor gyakorldsara kiilon intézkedés ad
felhatalmazast

- atruhazott hataskorben képviseli az iskolat,
- kozvetlenill iranyitja a munka- és tiizvédelmi tevékenységet.
- kozvetlen feladata a gondozott telephelyek és szakok folyamatos feliigyelete és iranyitasa

- egyéb 1o tevékenységi korét a munkakori leiras szabalyozza

1.3. Miivészeti igazgato-helyettes
A vezetd beosztas ellatasaval megbizott miivészeti igazgatd-helyettes vezet6i tevékenységét az igazgatd
mellett 1atja el.

- az 1gazgato, tovabba az altalanos igazgato-helyettes akadalyoztatisa esetén ellatia az 6
helyettesitésiiket,

- az igazgatd, tovabba az altalanos igazgato-helyettes tartds tavolléte esetén a teljes vezetdi jogkor
gyakorlaséra kiilon intézkedés ad felhatalmazast

- atruhazott hataskdrben képviseli az iskolat,
- kozvetleniil feliigyeli az Iskola rendezvényeit, kiils6 szakmai és kulturalis programjait, tdborokat.
- kozvetlen feladata a gondozott telephelyek és szakok folyamatos feliigyelete és irdnyitdsa

- egyéb fo tevékenységi korét a munkakéri leiras szabalyozza

1.4. Szakmai Vezetiség

A Szakmai Vezetdség az igazgatd dontés-elokészitd, véleményezd, javaslattevd testiilete.
A Szakmai VezetOség tagjai: az igazgato, az igazgato-helyettesek és a szakmai kapesolattartok

A tagok sziikség esetén, de dltalaban havonta egyszer értekezletet tartanak. A Vezetoségi Ertekezlet tilését az
igazgato hivja Ossze, a napirendi pontok kikiildésével, a kitiizott iddpont elétt legalabb 5 nappal.

Az lilésre — a napirendi ponttdl fliggéen — véleményezési joggal meghivhatok az iskolai érdekképviseleti
szervek vezetdi.

A Vezetéségi Ertekezletre véleményezési joggal meg kell hivni a Fenntarté képviselojét.

Az értekezletr6]l minden esetben jegyzOkonyv késziil, melyet a jegyzékonyv-vezetd és az igazgatd alairassal
hitelesit. A jegyzOkonyvbe az értekezletre meghivottak betekintést nyerhetnek, tavollétiik esetén is.
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1.5. A helyettesités rendje

Az igazgato akadalyoztatasa esetén — az azonnali dontést nem igényld kizarolagos hataskorben, valamint a
gazdalkodasi jogkdrbe tartozd tigyek kivételével — teljes felelosséggel az Altalanos igazgato-helyettes
helyettesiti. Az igazgaté tartos tavolléte esetén gyakorolja a kizarolagos jogkoreként fenntartott hataskoroket
is, amelyre kiilon intézkedés ad felhatalmazast (Tartos tavollétnek mindsiil a legalabb kéthetes, folyamatos
tavollét.) Az igazgatd és az altalanos igazgatd-helyettes egyiittes tvolléte esetén a helyettesitést a miivészeti
igazgatd-helyettes latja el.

2. A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje, formaja

2.1. Vezetdk kozti kapcsolattartas

Az intézmény vezetSi minden héten Ugyrendi megbeszélést tartanak. A személyes kapcsolattartason kiviil e-mailben
és telefonon tartjak egymassal a kapcsolatot.

2.2. A telephelyekkel valo kapcsolattartas rendje

A telephelyeken az igazgatd és az igazgatd-helyettesek, tovabba a szolfézst tanité tanarok (illetve a kijeldlt
felel6s6k) gondoskodnak arrél, hogy a pedagdgusokat és a tanuldkat érinté intézkedések a telephelyeken
kelld idében és modon kihirdetésre keriljenek. Az igazgatd, az igazgatd-helyettesek, a szolfézst tanitod
tanarok (illetve a kijel6lt felel6sok) a telephelyeken elézetes egyeztetés szerint tartanak megbeszélést.

2.3. Alkalmazottakkal, pedagégusokkal valé kapcsolattartas rendje

A személyes kapcsolattartdson kivil (mely a pedagégusokkal legaldbb havonta egy alkalommal torténik) az
elektronikus és telefonos kapcsolattartas is jelentds.

2.4. Sziil6kkel valé kapcsolattartas rendje

El6zetes egyeztetés alapjan, tgyeleti id6pontokban, illetéleg elektronikus Uton és/vagy telefonon.
3. Kiilsé kapcsolatok rendszere, form:dja, modja

Az iskolat a kiilsé kapcsolatokban az igazgato képviseli. Az igazgato-helyettes és a szakmai kapcsolattartok
a vezetoi feladatmegosztas, munkakori leirds szerint tartanak kapcsolatot a kiilsé szervekkel.

Az iskola rendszeres kapcsolatot tart:

e aziskolat fenntart6 alapitvany kuratériumaval (,,Zenede”- Mivészeti Alapitvany),

e a Budapest II. keriiletének, Paty, Telki, Budajent, Budakeszi és Torokbalint kozségek
onkormanyzataval, valamint miivel6dési intézményeivel,

K6zép-Budai Tankeriileti Kozpont, Erdi Tankeriileti Kézpont és jogutodjaik

az egyhazakkal,

a Gyermekjoléti- €s Csaladsegité Szolgalattal,

az egészségiligyi szolgaltatoval.
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4. A kiadmanyozas és a képviselet szabalyai

4.1. A kiadmanyozas szabalyai

e Az intézményben barmilyen teriileten kiadményozasra, a kiadvanyok tovéabbkiildhetéségének és
irattarozasanak engedélyezésére az igazgato jogosult. Kimend leveleket csak az intézmény vezet6je irhat
ala. Az intézmény vezetdje alairasi jogosultsagokat adhat helyetteseinek is.

e Az igazgatd akadalyoztatasa esetén a kiadmanyozasi jog gyakorloja az igazgaté altal — alairasaval és az
intézmény bélyegzojével ellatott irasos nyilatkozatban — megjel5lt magasabb vezetd beosztasu
alkalmazottja az intézménynek.

e Az intézmény ligyintézésével kapesolatban keletkezé tligyiratoknak az alabbiakat kell tartalmazniuk:
az intézmeény adatai (név, cim, irdnyit6szam, telefonszam, faxszam, e-mail cim)

az irat iktatészdma

az ligyintéz0 neve

'

e A kiadvany jobb felsd részében a kovetkezoket kell feltiintetni:
- azirat targya

- az esetleges hivatkozasi szdm

- amellékletek szama

e A kiadvanyokat eredeti alairdssal vagy hitelesitett kiadvanyként lehet elkiildeni. Ha a kiadvanyoz6
eredeti aldirdsara van sziikség, a kiadvany szovegének végén, a keltezés alatt, a kiadvanyozo nevét,
alatta pedig a hivatali beosztasat kell feltiintetni.

4.2. Képviseleti jog

Az intézmenyt a fenntarté szervnél, hatésagoknal és minden mas kiilsé szervnél az igazgatd, akadalyoztatasa
esetén az Altalanos igazgato-helyettes képviseli.

o Az intézmény képviseletérél a fenntartd — indokolt esetben — meghatarozott ligyek tekintetében sajat
dontése alapjan rendelkezhet.

° Az igazgatd a képviseleti jogat — alairdsaval és az intézmény korbélyegzojével ellatott irdsos
nyilatkozatdban — az altala kijelolt személyre ruhazhatja at, kivéve a jogviszony létesitésével, médositasaval
¢és megsziintetésével kapcsolatos nyilatkozatok megtételét.

o A képviseleti jog atruhdzasarol szol6 nyilatkozat hiAnyédban — amennyiben az iigy elintézése azonnali
intézkedést igényel — a nyilatkozattételre az a személy jogosult, akit erre a szervezeti és mitkodési
szabalyzat helyettesitésrol szol6 rendelkezései az igazgaté helyett torténd eljarasra feljogositanak.

° A képviseleti jog az alabbi teriiletekre terjed ki:

o) jognyilatkozatok megtétele az intézmény nevében
v tanul6i jogviszonnyal
v az intézmény €s mas személyek kozotti szerzodések megkotésével, modositasaval és
felbontasaval,

v munkaltatoi jogkdrrel 6sszefliggésben;

0! az intézmény képviselete személyesen vagy meghatalmazott Gitjan
v hivatalos uigyekben
v telepiilési 6nkormanyzatokkal vald ligyintézés soran

- allami szervek, hatosagok és birdsag eldtt
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- az intézményfenntart6 és az intézmény mikodtetdje eldtt
- intézményi kozosségekkel, szervezetekkel valo kapcsolattartas soran

- a nevelési-oktatasi intézményben miikodo egyezteté forumokkal, igy a nevel6testiilettel, a szakmai
munkakozosségekkel, a sziiloi szervezettel, a didkonkormanyzattal, az 6vodaszékkel, iskolaszékkel
¢s kollégiumi szekkel, az intézményi tanaccsal

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

- az intézmény belso és kiils6 partnereivel

- megyei, helyi gazdasagi kamaraval

- azintézmény székhelye szerinti egyhazakkal
- munkavallaldi érdekképviseleti szervekkel

o sajtonyilatkozat megtétele az intézményrdl a nyomtatott vagy elektronikus média részére kifejezett
rendelkezéssel arrol, hogy mit és hogyan hozhatnak a nyilatkozatbo6l nyilvanossagra;

o az intézményben tudomanyos kutatas vagy szépirodalmi miivek elkészitésének céljabol torténd
informaciogyujtés engedélyezésérol szolo nyilatkozat megtétele.

o Az anyagi kotelezettségvallalassal jaro jogligyletekben valo jognyilatkozat-tételrdl, annak
szabalyairdl fenntartoi, mikodtetdi dontés vagy kiilon szabalyzat rendelkezik.

o Ha jogszabaly uigy rendelkezik, hogy a jognyilatkozat érvényességéhez két képviseleti joggal
rendelkez6 személy nyilatkozata sziikséges, azon az intézmény vezetdje €s valamelyik magasabb vezetoi
beosztasban 1évo alkalmazottjdnak egyiittes alairasat kell érteni.

5. A neveldtestiilet mikodésére, valamint a szakmai munkakozosségekre vonatkozé altalinos
szabalyok

5.1. A nevelotestiilet

A nevel6testiilet jogallasat, dontési, véleményezési és javaslattételi jogkorét a NKt. 70 §.-a, valamint a
20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet 4.§.-a, 117.§-a hatdrozza meg.

A nevelGtestillet az  alapfokit  mivészeti iskola  pedagdgusainak  kozossége, nevelési
és oktatasi kérdésekben az intézmény legfontosabb tanacskozé és hatarozathozo szerve.

A nevel6testiilet dontését, javaslatat altalaban a munkakozisségek eldzetes allasfoglalasa alapjan alakitja ki.

A neveloétestiilet tagja az alapfoku muvészeti iskola valamennyi pedagdgus-munkakort betolto alkalmazottja,
valamint a nevel6- és oktatomunkat kozvetleniil segitd felsdfoku végzettségl alkalmazottja. Az alapfoku
miivészeti iskola nevelGtestiilete a nevelési és oktatdsi kérdésekben a nevelési-oktatasi intézmény
miitkddésével kapcesolatos tigyekben, valamint a Nkt.-ben és mas jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben
dontési, egyébként pedig véleményezo €s javaslattevo jogkorrel rendelkezik.

5.2. Szakmai munkako6zosség
A nevel6-oktatd munka és a tanarok pedagogiai tevékenységének javitdsa, a modszertani kultira fejlesztése,

az egységes kovetelményrendszer kialakitasa és az Onképzés elésegitése érdekében az iskoldban szakmai
munkak6zosségek mikodhetnek.
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A szakmai munkakozosségeket az azonos szakos vagy a kozos rendszerbe sorolhat6 tanszakok oktatasat ellato
tanarok részvételével lehet létrehozni, amennyiben a tanarok szama meghaladja a harom fot.

A munkakozosségek feladatait az iskola munkaterve tartalmazza. A munkakozosségek részt vallalnak a
tanarok tovabbképzésében, Uj oktatasi modszerek bevezetésében, tanulmanyi versenyek, évkozi, tanév végi
beszamolok, meghallgatasok elékészitésében, lebonyolitasaban, mas feladatok k6zds megoldasaban. A
szakmai munkakdzosségek dontési és véleményezési jogkorét a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 118.§.-a
hatarozza meg.

6. Sziildi szervezet(ek)

Az iskoldban miikddhet(nek) sziili szervezet(ek), mely(ek) jogairdl a Nkt. 73.§-a, valamint a 20/2012. (VIII.
31.) EMMI rendelet 119.§-a rendelkezik.

6.1. A vezetok és a sziil6i szervezet kozitti kapcsolattartas rendje

Az iskolaban a neveld és oktatd munka segitésére, a nevelotestiilet, a sziilék és a novendékek, az
intézményfenntartd, tovabba az intézmény mikodésében érdekelt mas szervezetek egylittmiikodésének
elémozditasara sziil6i szervezet alakult.

A sziiléi szervezet létrejotte azt a célt szolgalja, hogy lehetdvé tegye a vélemények kicserélését, egymas
allaspontjanak megismerését, iitkdztetését és a lehetd legjobb megoldas megtalalasat, kidolgozasat.

A sziil6i szervezet jogosult véleményt nyilvanitani az iskola milkédésével kapcsolatos valamennyi kérdésben.
A sziil6i szervezettel valo egyiittmiikodés szervezése az igazgatd feladata.

Az igazgato és a sziil6i szervezet képviseldje az egyiittmiikodés tartalmat és formajat évente, az iskolai
munkaterv, illetve a sziil6i szervezet munkaprogramjanak egyeztetésével allapitja meg.

A szilléi szervezet képvisel6jét meg kell hivni a nevel6testiileti iilés azon napirendi pontjanak
megtargyalasdhoz, amelyekben a sziil6i szervezetnek egyetértési vagy véleményezési jogosultsdga van.

Ha a sziil61 szervezet az intézmény miikodésével kapcsolatos valamely kérdésben véleményt nyilvanitott vagy
a neveldtestiilet hataskorébe tartozo ligyekben javaslatot tett, a nevel6testiilet tajékoztatasardl, illetleg a
vélemény é€s a javaslat eléterjesztésérol az igazgatd gondoskodik.

7. Tanul6i kozosségek, diakonkormanyzat
Az iskolaban miikddhetnek tanuloi kozdsségek, valamint didkdnkorméanyzat, melyek jogairdl a Nkt. 48.§.-a,
valamint a 20/2012. (VIII:31.) EMMI rendelet 120.§.-a rendelkezik.

A kozosségekkel, valamint a didkonkormanyzattal vald kapcsolattartast az arra megvalasztott pedagdgus
gyakorolja.

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

8. A munkaterv
Az alapfoki mivészeti iskola munkatervét az igazgaté a sziil6i szervezet, a szakmai munkakozosségek
figyelembevételével késziti el megvitatasra.

A munkaterv végleges kialakitasarol és elfogadasarél a nevelbtestiilet hataroz.
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A munkaterv kiterjed a nevel6- oktatd munkaval kapcsolatos feladatok konkrét megfogalmazisara, az
iranyitas, az ellendrzés, a tovabbképzés, tovabba az iskola tarsadalmi vonatkozasu, valamint a személyzeti
feladataira.

Magaban foglalja az egyéb iskolai (munkak6zosségi) programokat is. A feladatokat hataridokkel, a felel6sok
megnevezésével, az évenként ismétlodo teenddket idorendi sorrendben tartalmazza

Az igazgatosag a munkaterv egy példanyat megkiildi, a Fenntartonak, az énkormanyzat (szakmai iranyito és
fenntarto) illetékes csoportjanak, a telephelyek iskolainak, amennyiben az kéri.

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

10.1. Altalinos rendelkezések

A 2011. évi CXC. térvény alapjan a nevelési-oktatasi intézményekben pedagdgus-munkakorokben dolgozo
pedagdgus heti teljes munkaidejének nyolcvan szazaléka (teljes allas esetén ez 32 6ra) kotétt munkaido,
melyet a munkaltaté altal meghatarozott feladatok ellatasaval koteles télteni, a munkaidd fennmarado
részében a munkaideje felhasznalasat maga jogosult meghatarozni.

A teljes munkaidd hatvandt szazalékaban (26 Ora) tanorai és egyéb foglalkozasok megtartasa rendelhet6 el.
A kotott munkaidé fennmarado részeében (6 ora) a pedagdgus a nevelés-oktatast elokészitd, nevelés-
oktatassal dsszefliggo egyéb feladatokat, tanuloi felligyeletet, tovabba eseti helyettesitést lat el.

A neveléssel-oktatassal le nem kotott munkaido beosztasat és ellenérzését az igazgatd végzi a 326/2013.
(VIIL 30.) Korm. rendelet alapjan.

A pedagbgus szamara a kotott munkaidének neveléssel-oktatassal le nem kotott részében az alabbi
tevékenységkorokon beliili feladat rendelhetd el:

- foglalkozasok, tanitasi orak elokészitése,

- a gyermekek, tanulok teljesitményének értékelése,

- apedagogiai tevékenységhez kapcsolddod ligyviteli tevékenység,

- az intézmény kulturalis €életének, rendezvényeknek, versenyeknek, fellépéseknek megszervezése,

elokészitése

- eldre tervezett beosztas szerint vagy alkalomszeriien gyermekek, tanulok feliigyelete,

- atanulo- és gyermekbalesetek megelozésével kapesolatos feladatok végrehajtasa,

- atanulok nevelési-oktatasi intézményen beliili 6nszervezddésének segitésével Gsszefiiggo feladatok

végrehajtasa,

- anevelOtestiilet, a szakmai munkakdzosség munkajaban torténé részvétel,

- az intézményi dokumentumok készitése, vezetése

- aszilokkel torténé kapcsolattartas, sziildi értekezlet, fogaddora megtartasa,

- agyermek- és ifjisagvédelemmel Gsszefiiggd feladatok végrehajtasa,

- eseti helyettesités,

- szakmai kapcsolattartas, munkak6zosség vezetés, telephelyi kapcsolattartas

- pedagogusjeldlt, gyakornok szakmai segitése, mentoralasa,

- az intézményfejlesztési feladatokban val6 kézremiikodés,

- hangszerkarbantartds megszervezése,

- intézmény telephelyei k6zotti utazas,

- az éves munkatervben rogzitett, tandrai vagy egyéb foglalkozasnak nem mindésiilé feladat ellatasa

- agyakornok felkésziilése a mindsit6 vizsgara
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Az egy pedagdgusnak tanitassal le nem kotott munkaidejében elrendelheté tandrai és egyéb foglalkozasok
szama egy tanitasi napon a kettd, egy tanitasi héten a hat érat nem haladhatja meg.

A munkaltato hatarozza meg, hogy melyek azok a feladatok, amelyeket a pedagdgusnak 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 nevelotestiilet értekezleteit az
iskola munkatervében meghatarozott idéponttal az igazgat6 hivja 6ssze, a napirend megkiildésével.

® Tanévnyito értekezlet

Augusztus ho utolso hetében (illetve az Oktatasi K6zlonyben megjelentetett tanév rendjéhez igazodva) az
igazgato altal kijelolt napon tanévnyitd értekezletet kell tartani. Ezen az igazgatd ismerteti az 0j tanév fobb
feladatait, és a nevelétestiilet elé terjeszti a munkatervre vonatkozo javaslatat.

A tanévnyité értekezleten a nevelétestiilet dont az Eves Munkaterv elfogadéasarél.

e Félévzaro értekezlet

A félévzard nevelotestiileti értekezletet a félév zarasat kovetd 15 napon beliil, eltéré rendelkezés hianyaban
legkésobb februar 15-ig kell megtartani.

Ezen az intézményfenntarté képviseldje és az intézmény vezetdje beszamol az el6z0 félévi munkdjarol,
eredményekrol és tajékoztatast nyujt a kovetkezo félév feladatairdl.

e Tanévzaro értekezlet

Tarthato az utolsé tanitasi napot kovetd 15 napon beliil, illetve a tanév rendjének megfeleléen. Ezen az
igazgatd a pedagogusok véleményének figyelembevételével — elemzi, értékeli a tanév neveld-oktatd
munkajat, a munkatervi feladatok végrehajtasat.

¢ Rendkiviili nevelotestiileti értekezlet

Az igazgat6 rendkiviili nevel6testiileti értekezlet dsszehivasardl a napirend harom nappal korabban tortén6
kihirdetésével intézkedik. A rendkiviili nevelGtestiileti értekezlet Osszehivasat a neveldtestiilet is
kezdeményezheti, a pedagégusok egyharmadanak alairdsaval, valamint az ok megjelolésével. Ebben az

esetben az értekezletet tanitasi idén kiviili idépontra, a kezdeményezéstdl szamitott nyolc napon beliil dssze
kell hivni.

e A nevelétestiileti értekezlet el6készitésével és lefolytatasival kapcsolatos rendelkezések

A nevelétestiileti értekezletet az igazgato késziti eld. A neveldtestiilet frasos elbterjesztés alapjan targyalja a
Pedagégiai Program, az SZMSZ, a Hazirend, a Munkaterv, az iskolai munkara iranyul6 atfogd beszamold
elfogadasaval kapcsolatos napirendi pontokat. Az igazgatd az elbterjesztés irdsos anyagat a nevel6testiileti
értekezlet elott legalabb nyolc nappal eljuttatja a nevel6testiilet tagjainak.

A neveldtestiileti értekezlet vonatkozo6 napirendi pontjdhoz az egyetértési vagy véleményezési jogot gyakorlo
sziil6i szervezet képvisel6jét 1s meg kell hivni.

A nevel6testiileti értekezlet levezetd elnoki feladatait az igazgatd, akadalyoztatisa esetén a miivészeti
igazgato-helyettes latja el. A neveldtestiilet a hatarozatait egyszeri sz6tébbséggel hozza.
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A szavazas akkor érvényes, ha a testiilet 50 %-a + 1 {6 jelen van. Amennyiben a tantestiilet ugy dont, az
igazgato titkos szavalast rendel el. Ha a dontésnél szavazategyenloség keletkezik, a hatarozatot az igazgato6
szavazata donti el.

A hatarozatokat sorszamozni kell és azokat nyilvantartasba kell venni.

Az értekezlet jegyzOkonyvét vezetni kell. A jegyzékonyvet az értekezletet kovetd harom munkanapon beliil
el kell késziteni.

A jegyzOkonyvet az igazgato, a jegyz6konyvvezetd és a jegyzokonyv hitelesitésére felkért két tandr irja ala.

A jegyz6konyv masolatat az irattarban kell elhelyezni. A jegyzékdnyvekbe a nevelbtestiilet tagjai valamint
az iskola munkajanak ellenérzésére megbizott szervek képviseldi betekinthetnek.

Az értekezletrdl hidnyzo tandrok a jegyzokonyvet utdlag tanulmanyozhatjak.

10.3. Rendezvények
e A rendezvényszervezés altalanos szempontjai

A hozzatartozok, sziil6k, (kozonség), a rendezvény kezdési idépontja eldtt 15 perccel foglalhatjak el
helyiiket.

e A rendezvények dokumentalasa

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

e A pedagogusok feladatai az iskola rendezvényeihez kapcsolodéan

A mivészeti igazgatd-helyettes altal kiadottak szerint minden munkaszerzddéses alkalmazott koteles
rendezvényeink megszervezését valamint lebonyolitasat segiteni.

11. A nevelétestiilet feladatkorébe tartozo iigyek atruhazasa, a beszamolas rendje

A nevel6testiilet a Nkt.-ben meghatarozott jogk6rébol, valamint a jelenleg hatalyos EMMI rendelet alapjan,
a szakmai munkakozosségre ruhdzza a tantargyfelosztds elétti, a pedagogusok kiilon megbizasanak
elosztasaval kapcsolatos Nkt. 70.§. (1)-(3) bekezdés, valamint t6bbek kozt, az iskolai felvételi kovetelmények
meghatirozasahoz biztositott a 20/ 2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 117.§. (4) bekezdés a)-e) pontja szerinti
véleményezési jogkOrét.

A szakmai munkakozosség az éves munkajarol szold beszamol6 sordn ad szamot a neveldtestiiletnek az
atruhazott hataskorok gyakorlasarol.

12. A pedagoégiai munka belsé ellenérzésének rendje; Intézményi onértékelés
12.1 A pedagégiai munka belsé ellenorzésének rendje

Az ellendrzés teriileteit, konkrét tartalmat, modszerét és litemezését az évente elkészitendd énértékelési terv
tartalmazza.

° A nevel6-oktatd munka belso ellenérzésére jogosultak:
V' azigazgatd,
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v" kiilon megbizas alapjan az igazgato-helyettesek és a szakmai valamint telephelyi
kapcsolattartok.

Az igazgatd az intézményben folyd valamennyi tevékenységet ellendrizheti. Ennek egyik eszkéze a
beszamoltatas.

e Az ellenOrzés modszerei:
= jelenléti ivek
= haladasi és osztalyozasi naplok
=  munkaidé-nyilvantartas

= atanodrék, a tanorakon kiviili foglalkozasok, a beszamolok, a hangversenyek és kozos orak,
tanszaki hangversenyek, versenyek latogatasa,

=  atanuldi munkak vizsgalata,
= irasos dokumentumok vizsgalata.

Az ellendrzés tapasztalatait a pedagogusokkal egyénileg, sziikség esetén a munkakozOsség tagjaival kell
megbeszélni. Az altalanosithaté tapasztalatokat — feladatok egyidejii meghatarozasaval — tantestiileti
értekezleten 6sszegezni és értékelni kell.

12.2 Tanfeliigyelet

A hatéalyos jogszabalyok alapjan az Intézmény €s az igazgato tanfeliigyeleti ellen6rzésen is atesnek, melyet
onértékelés eloz meg.

12.3 Pedagogusok mindsitése

A mindsitd vizsga és a minosito eljaras soran a kormanyhivatal és a minosités
alatt allo pedagogus kozotti kapcesolattartas kizarolagosan elektronikus
formaban torténik [Nkt. 64. § (6) bek.].

A pedagdgusok minositésével kapcsolatos részletszabalyokat a 326/2013.
(VIIL. 30.) Korm. rendelet 2-12. §-ai és a 36. § (1)-(8) bekezdései tartalmazzak.

III. rész

Az alapfoku miivészeti iskola miikdodésének rendje

1. A létesitmények €és helyiségek hasznilati és mikodési rendje

1.1. A nyitva tartas rendje:
v - az iskola szorgalmi idoben hétf6tdl péntekig 8 oratol a tanitasi id6 végéig tart nyitva,
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- az iskolat vasarnap és munkasziineti napokon zarva kell tartani,
- az iskolaban foly6 oktatis — sziikség esetén — szombati napra is kiterjedhet,

- a gyermekeket kiséré személyek a folyoson tartéozkodhatnak, szaktanari engedéllyel a ndvendék

orajat is latogathatjak.

Az iskola tanitasi sziinetekben az ligyeleti rend szerint tart nyitva.

A nyari sziinetben — a vezetdség székhelyén — irodai {igyeleti napokat kell tartani, a fenntart6 utasitasaval
Osszhangban. Ennek kozzétételérol az igazgato gondoskodik.

A nyari tanitasi sziinet tigyeleti rendjét az igazgato tanévenként hatarozza meg.

Az tgyeleti idon kiviil a beosztasuk szerint munkat végzok tartézkodhatnak az épiiletben. Egyéb esetekben
(pl. rendezvény) az épiiletben valo tartozkodasra az igazgat6 adhat engedélyt.

1.2. Belépés, benntartézkodas rendje

Hivatalos ligyek intézése a székhelyen torténik a honlapon kozétett ligyeleti rend szerint.

Idegen személyek csak ellenOrzés alkalmaval és/vagy engedéllyel tartozkodhatnak az intézmény
létesitmeényeiben, helyiségeiben.

Az iskolaban part, politikai célit mozgalom, vagy parthoz k6t6d6 szervezet nem mitkédhet. Az 1d6 alatt,
amig az iskola ellatja a tanulo feliigyeletét, part vagy parthoz kétddd szervezettel kapcsolatba hozhatd
politikai tevékenység nem folytathato.

A hangversenyek, vagy kiilonb6zo rendezvények alkalmaval, a probakon csak a tanuld, a szaktanar, a
szervezd illetve a hangositast végzo és a probat segitd személy tartdzkodhat a rendezvény, vagy
hangverseny megrendezésére szolgald teremben, helyiségben. A hozzatartozok, sziilok, (kozonség), a
rendezvény kezdési idopontja el6tt 15 perccel foglalhatjak el helyiiket.

1.3. Helyiségek hasznalatanak rendje

Az iskola létesitményeit, helyiségeit rendeltetésiiknek megfeleloen, az allagmegdovas szem el6tt tartasaval
kell hasznalni.

Az iskola minden dolgozdja és tanuldja felelds:

a kozosseégi tulajdon védelmeert, allaganak megdrzéséért,

az iskola rendjének, tisztasdganak megdrzéséert,

az energiafelhasznalassal valo takarékossagert,

a tliz-és balesetvédelem, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért.
A tanuldk az intézmény létesitményeit, helyiségeit csak pedagogusi feliigyelettel hasznalhatjak. Tanitasi
id6 utan tanulé csak kiilon engedéllyel, vagy szervezett foglalkozas keretében tartozkodhat az iskoldban.

Vagyonvédelmi okok miatt az tiresen hagyott termeket zarni kell.

Az iskolahoz nem tartozd kiilsé igénybe vevok engedéllyel tartozkodhatnak az iskola altal hasznalt
helyiségekben/épiiletekben. Az igénybe vevoket vagyonvédelmi kotelezettség terheli, és kartéritési
felelosséggel tartoznak. Kotelesek betartani az iskola tliz- €s munkavédelmi szabalyzataban foglaltakat.
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1.4. Kulcshasznalat

Az épiiletek kulcsainak kiadasat a kulcsnyilvantartas tartalmazza.

A nyitvatartds kezdetétol a vezetd beérkezéséig, valamint a vezetd tdvozasatdl az iskola zarasaig, vagy a
vezetok tavollétében az intézmény rendjéért a szervezett foglalkozast tartd pedagdgus vagy nevel$-oktatd
munkat segitd alkalmazott tartozik feleldsséggel.

1.5. Iskolai kinyv-, kotta-, jelmez- és eszkoztar hasznalatanak rendje

Az iskolai kdnyv-, kotta-, zenemiitar, fonetikai gytijtemény stb. (tovabbiakban konyvtar-eszkoztar) az iskolai
nevelé-oktatd munka hatékonysagat, a korszerli szemléltetést szolgalja. Torekedni kell az allomany
folyamatos gyarapitdsara. A konyvtar-eszkoztar allomanyanak tartalmaznia kell a nevelési-oktatéasi tervek
altal el6irt eszkozoket (ajanlott kotta és zenemiiveket, szakkonyveket, lexikonokat, szdtarakat,
szakfolyoiratokat, valamint rendelkeznie kell digitalizalt hang- és képanyaggal). A kényvtar-eszkoztar
gylijteménye az iskolai emlékeket, dokumentumokat, hang-és videofelvételeket is tartalmazza.

A konyvtar-eszkoztar allomanyanak gyarapitasat, nyilvantartisat a kolcsonzés rendjének kialakitasat és
nyitva tartasat az igazgat6 és a konyvtar-eszkoztar vezetdje egyiitt hatdrozzak meg. Az iskolai felszerelések
technikai eszkdzok, hangszerek, diszletek, jelmezek nyilvantartasaért az igazgatd altal megbizott személy
felel (jelmez-és viselettaros, hangszerkarbantartd, pedagdgiai asszisztens stb.).

A tanév végén a tanuldknak bizonyitvanyosztas elott tartozasukat rendezniiik kell. Az elveszett, vagy vissza
nem szolgaltatott kdnyvtari tulajdoni kdnyvet, kottat, hanglemezt, cd-t, eszkozt a folyod kereskedelmi aron
kell megtériteni.

2. A tanitasi-tanuldsi ido megszervezése

rer s r

A tanulok orait ugy kell beosztani, hogy azok ne litk6zzenek az altalanos és kdzépiskolajuk tanitasi Ordival,
illetdleg munkaidejével. A fotargyi orak beosztasanal iigyelni kell arra, hogy a tavolabb laké tanuldk érait —
ha lehetséges — kapcsoljuk a kotelezé targyi orakhoz.

Az iskolaban a csoportos tanitasi orak 45 percesek, de szervezhet6k 90 perces foglalkozasok is. A sziinetek
10 percesek. Kivételes esetben — a koriilményektdl fiiggden — az igazgatd masképp is rendelkezhet.

Az egyéni foglalkozasok zenemiivészeti agban A tagozaton 2x30 percesek, B tagozaton 2x45 percesek.

Ahol a  tanulok  tobbsége tavol lakik az  iskolatol vagy a  tanitds  helyétél,
illetdleg ha ezt a tanulok munkahelyi elfoglaltsaga vagy teremhiany indokolja, az 6rdk (a B tagozatosok
orainak kivételével) heti egy alkalommal Gsszevonhatok.

A megtartott hangszeres orakat a napléban datum szerint kell feltlintetni.

A tanitasi orak zavartalansaga érdekében a tanart és a tanuldt az 6rardl kihivni vagy a tanitasi 6rat mas modon
zavarni nem szabad. A tandr koteles a tanitasi id6 el6tt tiz perceel a tanitas szinhelyén, munkaképes allapotban
megjelenni.

2.2. A tanul6 tavolmaradasanak, mulasztisanak igazolasara vonatkozo rendelkezések
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A tanulo elézetes engedély nélkiil csak indokolt esetben (betegség, iskolai elfoglaltsag, kozlekedési
nehézségek) maradhat tdvol a fotargyi és a kotelezo targyi orakrol, foglalkozasokrol.

Az orarend szerinti foglalkozasokrol valé tavolmaradast igazolni kell. Igazoldst a sziil8, az orvos, az dltalénos
iskola, kozépiskola pedagogusa adhat. A mulasztasokat és azok igazolasat a KRETA naploba is be kell vezetni
a Hazirendben foglaltak alapjan.

Az els6 igazolatlan mulasztaskor az iskola koteles irasban értesiteni a tanuld gondvisel6jét az igazolatlan
mulasztds kdvetkezményeire.

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

A nevel6testiilet az osztalyozovizsga letételét akkor tagadhatja meg, ha az igazolatlan mulasztasok szama
meghaladja az igazolt mulasztasok szamat, és az iskola eleget tett értesitési kotelezettségének. Ha a tanulo
mulasztisainak szama mar az els6 félév végére meghaladja a meghatarozott mértéket, és emiatt teljesitménye
nem volt érdemjeggyel értékelhetd, félévkor osztalyozovizsgat kell tennie.

A tanul6 igazolt és igazolatlan ordinak szamat a fotargyi és kotelezd targyi naploban vezetett mulasztasok
alapjan Osszesiteni kell.

3. Tanulasi-tanitdsi idon kiviili iskolai foglalkozasok, rendezvények
3.1. Unnepélyek, megemlékezések rendje, hagyomanyspolassal kapcsolatos feladatok

Az iskola hagyomanyainak apolasa, j6 himevének megdrzése, dregbitése az iskolakézosség minden tagjanak
joga és kotelessége. A hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatokat, tovabba az iinnepélyekre,
megemlékezésekre, rendezvényekre vonatkozé idépontokat, valamint a szervezési feleldsoket a
nevel6testiilet az éves munkatervben hatarozza meg. Az ezzel kapcsolatos szervezési feladatokat, a részletes
utmutatas. — a konyvtarban elhelyezett, illetve elektronikusan tarolt — segédanyaganak felhasznalasaval kell
megszervezni, lebonyolitani.

Az intézmény hagyomanyos kulturalis és iinnepi rendezvényei

A nemzeti Unnepeken (okt. 23. marc. 15. aug. 20.) onkormanyzati megemlékezés keretében vesziink részt,
tovabba a telephelyeink iskolainak felkérésére, igény szerint miisort adunk.

Tovabbi linnepségeken is rendszeresen szerepet vallalunk, pl. anyak napi rendezvény, mikulaskoncert, adventi
hangverseny, stb.

Iskolaszintii sajit rendezvények:

- felévi-, év veégi koncertek, tanszaki eléadasok, tancgalak, képzémivészeti kiallitasok
- Tehetségkutatas

- Miivészeti Fesztival,

- Tanari koncert, tematikus rendezvények

- Nyilt 6rdk és hangszerbemutatok

- Nyari miivészeti taborok

- Ujévi koncertek

- Ev Didkja, Ev Tanara dij 4tadésa

Az iskola tanuldinak kotelezoé {innepi viselete:
A tanulok — a tanarokhoz hasonléan — alkalomhoz i116 61tézékben kotelesek megjelenni.
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3.2. Tanulminyi kirandulisok, miivészeti tiborok, kiilfoldi utak, tanulminyi versenyek,
fesztivalok, szakmai rendezvények

Az alapfok miivészeti iskoldban tanulméanyi kiranduldsnak minésiilnek az iskolai csoportok, tanszakok
kolcsonds latogatdsai, cserehangversenyei, a szinhdzi eléadasokon, a hangversenyeken és az
operaeldadasokon vald részvétel, a muvészeti, a kozmiivelddési intézmények, kiallitasok szervezett
latogatasai.

A tanulmanyi kirandulasok a nevel6-oktaté munka szerves részei, azokat a munkatervben kell rogziteni.

Tanitasi napokon szervezett tanulmanyi kirandulas esetében a tanulok részvételéhez az éltalanos- vagy
kozépiskola vezetdjének hozzajarulasa szikséges.

Valamennyi szerepléshez, fellépéshez, rendezvényhez, kiranduldshoz a miivészeti iskola vezet6jének irasbeli
hozzajarulasa sziikséges.

Tanulmanyi kirandulasok alkalmaval annyi kisérétanért kell biztositani, amennyi a zavartalan lebonyolitédshoz
szilkséges, 20 tanulonként legalabb egy pedagdgust. A kisérStandrok felelések a rendért és a tanulok testi
épsegéert.

Ha a tanulo szereplésére is sor keriil, lehetéleg biztositani kell szaktanara részvételét. Onként jelentkezd
sziilok kisérdiil bevonhatdk, de a tanari kiséretet nem helyettesithetik.

A kirandulds alkalmaval, ha a csoportok az iskola székhelyét elhagyjak, az els6segélyhez sziikséges
felszerelést magukkal kell vinni.

A kirandulasok koltségeit — a sziilok meghallgatasaval — Gigy kell megallapitani, hogy azok a sziiloket csak
a legsziikségesebb mértékben terheljék, a szitkséges Gsszeget lehetdleg eldtakarékossaggal biztositsak.

Torekedni kell arra, hogy a tobbgyermekes sziilok anyagi megterhelése minél kevesebb legyen.
A sziiléket a kirandulas koltségeir6l idében tajékoztatni kell.

Iskolai sziinetben (nyari, 0szi, téli, tavaszi) az alapfokd miivészeti iskola 6nélldan, vagy mas szervezetekkel,
intézményekkel kdzosen zenei, miivészeti alkoto, felkészité tdborokat szervezhet. A koltségeket az iskola, a
rendezd szervek, illetve a résztvevok kozdsen viselik. A tdborozashoz szakmai tervet, koltségvetést kell
késziteni. A tanuldk a kirandulasokon és a tdborokban énkéntesen vesznek részt.

A tanulmdanyi, szakmai versenyek részei a tanév helyi rendjének, illetéleg az éves munkatervnek, amely
meghatdrozza a szervezés feladatait és felelGseit. A tertileti és orszagos forduléra tovabbjutott tanulokat a
verseny idejére az igazgatd mentesiti a tanitasi 6rakon valé részvétel aldl. Az igazgatd gondoskodik arrdl,
hogy az orszagos, korzeti, helyi vagy hazi versenyeken gyoztes, illetdleg helyezést elért tanulok eredményes
szerepléséért az egész iskolak6zosség megismerje.

A tanulmanyi kirandulasokon, a szakmai versenyeken, taborozasban és a tovabbképzéseken résztvevd tanarok
(kisér6 tanarok) koltségeirél az iskolanak kell gondoskodni. Ugyancsak az iskola kételes gondoskodni a
tanulményi versenyeken, szakmai rendezvényeken, fesztivalokon résztvevo tanulok koltségeirdl (atikoltség,
részvételi dij). A miivészeti csoportok esetében az iskola anyagi lehetéségeinek aranyaban jarul hozza a
koltségekhez.

3.3. Cserekapcsolatok, belfoldi és kiilfoldi latogatasok

Az igazgatd engedélyével az iskolai munkaterv alapjan az iskola tanarai és tanuloi tapasztalatcsere és kozos
miivészeti tevékenység céljabol cserelatogatasokat, hangversenyeket, kozos fellépéseket szervezhetnek.
Ennek koltségeit a meghivo felek kolesdnds megallapodasainak alapjan hatdrozzak meg. Amennyiben a
belfoldi-és kiilfoldi utazasra a fenntarté vagy mas szervezet megbizasa alapjan keriil sor, a koltségek téritése
a megbizot terheli.
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4. A tanulok rendszeres tajékoztatasanak, a tanulok véleménynyilvanitasanak rendje és formaja
Az ellenOrzoben a fotargy tanara kitolti a tanulok tajékoztatasara vonatkozé adatokat. A tanulok az dket érintd
valamennyi kérdésben a szaktanarukhoz vagy az igazgatoh6z fordulhatnak mind széban, mind irasban.

Az SZMSZ egy példanyat a székhelyen és a telephelyeken a tanuldk, sziilék altal hozzaférhetd helyen kell
elhelyezni. Tanuldi, sziiloi kérésre azt a ftargy tandrnak at kell adni tanulmanyozasra, tovabba nyilvanossa
kell tenni (az iskola honlapjan).

A tanulok rendszeres tajékoztatasat az iskolai hirdetétabla/facebook oldal szolgalja. Ki kell tenni minden
olyan neveldtestiileti dontést, amely érinti a tanuldkat.

5. A tanuldk jutalmazasanak elvei és formai

A tanuloi kozosségek vagy az egyes tanulok szorgalmaban, tanulmanyi munkéjaban elért kimagaslo
eredmények jutalmazasa fontos pedagogiai 6sztonzési eszkdz

Az egyes tanulok jutalmazasdanak lehetdségei:

Szaktanari dicséret adhato a tanévben tébb alkalommal a rendszeres eredményes felkésziilésért, kiemelkedd
haladasért, egy-egy feladat példamutaté megoldasaért.

Igazgatoi dicséret adhato az iskolanak dicsOséget jelentd orszagos, regionalis, megyei, fovarosi vagy helyi
versenyen elért kiemelkedd eredményért, valamint félévkor és a tanév végén elért kivald tanulményi
eredményért. A dicséretet az év végi bizonyitvany a torzslap és a fotargyi naplo jegyzet rovataba kell jegyezni.
Az igazgatoi dicséretben, kivalo tanulo kitlintetésben részesiilt tanuldt az igazgato oklevéllel, konyvvel, vagy
mas modon is megjutalmazhatja (belfoldi vagy kiilfoldi csereszereplés, taborozas, markas hangszerek
kélcsonzése).

Ev Didkja Dijat évente egy tanulé kaphat, aki kimagaslé eredményeket mutat fel, tovabba rendszeresen
képviseli az iskolat kiilsé rendezvényeken és helyszineken.

Tanuloi kozosségek, csoportok jutalmazasanak alapelvei:

A kiemelkedd eredményt elért tanuldi csoportok, kozosségek, egylittesek igazgatodi dicséretben, csoportos
jutalmazasban részesithetok (targy, illetve kényvjutalom, csereszereplés, tdborozas).

6. Fegyelmez6 intézkedések formai és alkalmazasanak elvei

A fegyelmez6 intézkedések alkalmazasanal a fokozatossag elve érvényesiil, amelytdl indokolt esetben — a
vétség sulyara tekintettel — el lehet térni. A tanuldval szemben a kovetkezo fegyelmi intézkedés hozhato:

- szobeli figyelmeztetés,

- szaktanari vagy igazgatoi irasbeli intés.

A szaktanari figyelmeztetés vagy irasbeli intés adhato:

- a fotargy, illetve kotelezo targy kovetelményeinek nem teljesitése,

- felszereléshiany,

- foglalkozasokon el6forduld tobbszori fegyelmezetlenség miatt, hazirend enyhébb megsértése,

- igazolatlan mulasztas.
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Igazgatoi irasbeli intés:

- - a koriilmeények mérlegelésével a szaktanar kezdeményezi.

7. Téritési dij, tandij

Téritési dij és tandij hatdrozatok a Hazirendben talalhatéak. A Koznevelési térvény, ennek végrehajtasi
rendelete €s a fenntart6 hatarozza meg azokat a szabalyokat, amelyek alapjan az iskola igazgatdja donthet a
torvényben meghatéarozott téritési dij és tandij 6sszegérél, a tanulmanyi eredmény alapjan jar6 és szocidlis
helyzet alapjan adhato kedvezményekrol és a modjarol.
A befizetés modjat a fenntarté iranyelveinek figyelembevételével az iskola vezetsége és a nevelbtestiilet
hatarozza meg.

A fenntarto 4ltal megallapitott téritési dijakat indokolt esetben félévenként, vagy adott engedély alapjan két
részletben kell befizetni.

A heti 300 percen tuli 6ra igénybevétele esetén a tanuldnak tandijat kell fizetni, melynek mértékét torvény
szabalyozza.

8. A tankényvrendelés szabdlyai

Az iskolai tankdnyvrendelés lehetéségeit a jelenleg hatdlyos jogszabalyok -a tankdnyvpiac rendjérél sz6lo
2001. évi XXXVIL torvény €s a tankonyvvé nyilvanitas, a tankOnyvtamogatds, valamint az iskolai
tankonyvellatas rendjérol sz616 23/2004. (VIIIL. 27.) OM rendelet eldirasai szabalyozzak.

9. Felnottoktatas

Az alapfoku miivészeti iskola felnéttoktatast szervezhet a nem tankdételes koru tanulok, illetve a 22. életéviiket
betdltok szamara, tandij fizetése mellett.

A foglalkozasok id6pontjat a tanuloval egyeztetve a szaktanar hatdrozza meg. A felndttoktatasban
résztvevokre az alapfokl miivészeti iskolakra vonatkozé szabalyok kotelezo érvénytiek.

10. Intézményi védé, 6vo eléirasok

Az iskolai pedagdgusok, nevel6k a tandrai és tandran kiviili foglalkozasokon, valamint az tigyeleti
beosztasukban meghatarozott idében kotelesek a rajuk bizott tanulok tevékenységét folyamatosan
figyelemmel kisérni, a rendet megtartani, valamint a baleset-megel6zési szabalyokat a tanuldkkal betartatni.
A tanulok feligyeletét ellatd nevelonek a tanulodt ért barmilyen baleset, sériilés vagy rosszullét esetén

haladéktalanul meg kell tennie a kévetkezd intézkedéseket:

e asériilt tanulot elsdsegélyben kell részesitenie, ha sziikséges orvost kell hivnia

e abalesetet, sériilést okozd veszélyforrast a téle telhetd modon meg kell sziintetnie

e minden tanuloi balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az igazgatonak

e az iskolaban tortént mindenféle balesetet, sériilést az igazgatonak ki kell vizsgalnia.
A vizsgalat soran tisztazni kell a balesetet kivalto okokat és azt, hogy hogyan lett volna elkeriilhetd a
baleset. A vizsgalat eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit kell tenni a hasonlé balesetek
megel6zése érdekében és a szitkséges intézkedéseket végre kell hajtani.

11. Bombariadé és rendkiviili esemény esetén sziikséges teendék
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A bejelentést kdvetden az a személy, aki a bejelentést vette, azonnal értesiti a renddrséget a kovetkezd szamon:
107

A bejelentés soran kozolni kell az alabbi adatokat:

- a bombariado helye, cime

- a bejelentd neve

- a jelzésre hasznalt tavbeszéld szama
A helyiségek Kkiiiritése:

A rendodrségi bejelentést kovetoen az iskola vezetdje utasitdst ad a helyiségek azonnali elhagyasara. A
helyiségeket az ott tartozkodoknak fegyelmezetten kell elhagyniuk, ligyelve arra, hogy ne alakuljon ki
panikhelyzet. Miutan mindenki elhagyta az épiiletet, meg kell gy6z6dni arrdl, hogy senki nem tartozkodik az
épiiletben. A rendérség megérkezéséig az épiiletet be kell zarni. A telephelyeken az adott intézményekben
hasznalatos, ekkor alkalmazott eljarast kell kdvetni.

12. Az intézményben folytathato reklamtevékenység szabalyai

Az intézményben csak olyan reklamtevékenységek folytathatoak, ami az életmoddal, a kérnyezetvédelemmel,
tarsadalmi — kozéleti — kulturalis tevékenységgel fligg Ossze.
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IV. rész

Taniigyi nyilvantartasok

1. A naplo

Naplot kell vezetni minden olyan foglalkozasrol, amely az iskola tantdrgyfelosztasaban szerepel (f6targyi,
kotelezo targyi).

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

A naplé vezetéséért az illetékes szaktanar a felelds.

A naplok ellendrzése vezetoi feladat.

2. Torzslap, pottorzslap

A torzslapot elektronikus uton, a KRETA rendszerbél allitjuk el6, s az utmutatasoknak és jogszabalyoknak
megfelelden kezeljiik.

3. A bizonyitvany

A bizonyitvanyt a fotargy tanar allitja ki az Gitmutato szerint. A bizonyitvanyt a fotargy tanar és az igazgatd
irja alé.

4. A tantargyfelosztas

A tantargyfelosztast az igazgatd oktober 01-1 és a februar 01-i allapotnak megfeleléen allitja 6ssze. A

tantargyfelosztas alapja a naplé (mely tartalmazza a tanuléi 1étszamot, az egyes tanuldk tanszakait) és a
tanuldcsoportok szama.

Kialakitasanal figyelembe kell venni a tanarok képesitését, egyéni képességeit és az Oraszamok ardnyos
elosztasat.

5. A beirasi naplé

A beirasi napl6 tartalmazza az adott évben az iskolaba beiratkozott novendékek nevét, személyi adatait.
A beirasi naplot minden évben el kell késziteni az iskolaba beiratkozott névendékek adatai alapjan.
6. Orarend

A pedago6gusoknak az iskoldban neveléssel, oktatassal, munkaval elt6ltétt idejét az iskolai 6rarend hatérozza
meg.

Az alapfoki miivészeti iskola végleges orarendjét legkésébb szeptember 20-ig, ill. februar 15-ig kell
Osszeéllitani.

A tanulok beosztasat a f6targyi naplo orarend részében kell feltiintetni, melynek masolatat az iskola 6sszesitd
orarendjéhez is mellékelni kell.

A tanuloi létszam orarend szerinti beosztasaban bekovetkezett valtozasokat a tanar 48 oran beliil koteles
jelenteni az igazgatonak.
A tanul6k egyéni és csoportos orait egyenletesen kell elosztani, biztositva ezzel a felkésziilés lehet6ségét.

7. Egyéb iratok, dokumentaciok
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Annak igazolasara, hogy a tanulo alapfoku mivészeti iskolaban folytat tanulmanyokat, az igazgatd
iskolalatogatési igazolast adhat ki. Az igazolast kérheti a sziilé (pl. utazasi kedvezményhez), mas intézmény
vagy munkahely.

8. Alkalmazandoé zaradékok

A 11/1994, sz. MKM rendelet tartalmazza.

Az alapfokt miivészeti iskolai torzslapokra és bizonyitvanyokba, valamint a félévi értesitobe (tajékoztatd
flizet), a tanulé munkajarol, eredményeirdl az alabbi egységes zaradékokat kell hasznalni.
N=Naplo, T=Torzslap, B=bizonyitvany

A nevelotestiilet hatarozata:
. PR e évfolyamba léphet. N, T,B
(Ha kiilonb6z6 a szolfézs és a fotargy évf., akkor ki kell irni mindkett6t!)

A beszamolon igazoltan nem vett részt. N, T,B
A beszamolon igazolatlanul nem vett részt. N, T,B
Igazolt mulasztiasai miatt nem osztalyozhaté ............. targybol. N, T,B
A miivészeti alapvizsga részeként elméleti tirgybdl beszimolét tett ....... (szdm),........... (betil)
eredménnyel. N, T,B
Miivészeti alapvizsgat tett. Tovabbképzo évfolyamba léphet. N, T,B
Engedély alapjan osztalyat folytathatja. N, T,B

A tanul6 jogviszonya 20.. .. ..-an, -én kimaradassal megsziint, a 1étszambdl torolve. N, T, B
Ezt a haladasi naplét..., azaz.....(betiivel) osztilyozott tanuléval 20.. .. ..-an, -én lezartam. N

RITKABBAN HASZNALATOSAK:

............. tantirgy..............6vfolyamainak kiovetelményeit egy tanévben teljesitette a kivetkezék
szerint: dsszevont beszamolot tett. N, T,B
Mentesitve .....ccevvvvevnnnnen. tantargy tanulasa alol. N, T,B
Mentesités oka:................ T

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

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

Kivalo6 tanulmanyi eredményéért szaktanari dicséretben részesiil...targybél N, T,B

Kivalo tanulmanyi eredményéért igazgatoi dicséretben részesiilt. N, T,B
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V. rész

1. Az elektronikus uton elédllitott, hitelesitett és tiarolt iratok kezelése

Az oktatasi agazat irdnyitdsi rendszerével a Koznevelési Informacios Rendszer (KIR) révén tartott
elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumrendszert alkalmazunk
a 229/2012. (VIIL.28.) Kormanyrendelet el6irdsainak megfeleléen. Az elektronikus uton eldallitott
nyomtatvanyokat a digitalizalast végzoé személy koteles papiralapu formaban is elballitani. Az elektronikus
nyomtatvanyt az igazgato utasitdsa szerinti gyakorisaggal papiralapon is hozzaférhetévé kell tenni, azaz ki
kell nyomtatni.

o A papiralapti nyomtatvanyt kinyomtatasat kévetden:
- el kell 1atni az igazgato6 eredeti alairasaval és az intézmény bélyegz6jével,

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

- az elektronikus €s a nyomtatott (hitelesitett) kiallitas datumat,

- az vonatkozo jogszabalyi rendelkezés szerint meghatarozott ideig az irattirazasi szabalyzat alapjan
irattari dokumentumkeént kell lerakni.

A papir alapu irattarazas tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonsigvédelmi kovetelmények
megtartasaért az igazgato6 felel, valamint a hitelesitésr6l az igazgaténak kell gondoskodnia.

A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus aldirast kizarolag az intézmény vezetdje
alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer hasznalata soran feltétleniil ki kell
nyomtatni €s az irattarban kell elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapi masolatat:

- az intézménytorzsre vonatkozo adatok modositasa,

- az alkalmazott pedagbgusokra vonatkozd adatbejelentések,
- a tanuldi jogviszonyra vonatkozo bejelentések,

- az oktober 1-jei pedagogus és tanuldi lista.

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

Az egyéb, elektronikusan megkiildott adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges. A dokumentumokat
a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai halozatdban egy kiilon e célra létrehozott mappéaban
taroljuk. A mappéhoz valé hozzaférés jogat az informatikai rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizarélag az
igazgato altal felhatalmazott személyek férhetnek hozza.

2. A tanuldk altal készitett alkotasok kezelése, dijazasa

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

3. Nyilvanossagra hozatal

A 20/2012.(VIIL:31.) 82.§.(3) bekezdése értelmében az SZMSZ-t a nevelési-oktatési intézmény honlapjan,
annak hidnyaban, a helyben szokasos médon nyilvanossagra kell hozni.
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Z.aro rendelkezések

1. A SZMSZ hatalybalépése
A SZMSZ 2023 év szeptember ho 0l. napjan a fenntarté jévéhagyasaval 1ép hatalyba, és visszavonasig

érvényes. A fellilvizsgalt szervezeti és miikodési szabalyzat hatalybalépésével egyidejiileg érvényét veszti az
el6z6 (2022.) SZMSZ.

2. A SZMSZ feliilvizsgalata
A SZMSZ feliilvizsgalatara sor keriil jogszabélyi eldiras alapjan, illetve jogszabdlyvaltozas esetén, vagy ha
modositasat kezdeményezi az intézmény fenntartdja, neveldtestiilete, a sziiloi szervezet vagy mas hivatalos

szerv (tanfelliigyelet, kormanyhivatal). A kezdemeényezést €és a javasolt modositast az igazgatohoz kell
beterjeszteni. A SZMSZ modositasi eljarasa megegyezik megalkotasanak szabalyaival.

Kelt: Budapest, 2023. augusztus 31.,

Igazgato
|22 feed S
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N e Y.
\-.,' r
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ZARADEKOK

Az intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat a nevel6testiilet 2023. szeptember 01-én véleményezte.

Budapest, 2023. szeptember 01.

-

/
/7 b

Neveldtestiilet nevében Hegyi Monika

A sziil6i kozosség az intézmény Szervezeti és Mitkddési Szabalyzatat megismerte és véleményezési jogat gyakorolta.

@ibﬁ q

it

A sziilok képviseletében

Budapest, 2023. szeptember 01.

Az intézmény Szervezeti és Miikddési Szabalyzatdhoz egyetértésemet adom.

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

Kissné Sziics Mariann
»~Zenede”- Miivészeti Alapitvany kuratoriumanak elndke

Budapest, 2023. szeptember 01.
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