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SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT

A 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol, a 2023. évi LIL. térvény a pedagogusok uj életpalyajardl,
a 401/2023. (VIIL. 30.) Korm. rendelet a pedagégusok 1j életpalyajardl szolo 2023. évi LI toérvény
vegrehajtasarol, valamint a 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol
és a koznevelési intézmények névhaszndlatardl, tovdbba a 229/2012. (VIIL. 28.) Kormanyrendeletben
foglaltak érvényre jutdsa, az intézmény jogszerli miikodésének biztositasa, a zavartalan mitkodés garantilasa,
a gyermeki, tanuldi jogok érvényesiilése, a sziilok, gyermekek, tanuldk és pedagogusok kozotti kapcesolat
erositése, az intézményi miikddés demokratikus rendjének garantaldsa érdekében a Kiss Zenede Alapfoku
Miivészeti Iskola neveldtestiilete a nemzeti kdznevelésrdl szolo térvény 25.§. (4.) alapjan a kovetkezd

Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot fogadta el:

A Szervezeti és Miik6dési Szabalyzat feladata, hogy megallapitsa a Kiss Zenede Alapfoku Miivészeti Iskola
milkodésének szabalyait a jogszabalyok altal biztositott keretek kozott, illetbleg azokban a kérdésekben,

amelyeket nem rendeznek a jogszabalyok.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban foglaltak megismerése, megtartasa, feladata és kitelessége az iskola

minden vezetdjének, pedagogusanak, egyéb alkalmazottjanak és névendékének.

A Szervezeti és Mikodési Szabalyzatban foglaltak megismerése és megtartasa azoknak is kotelessége, akik
kapcsolatba keriilnek az iskolaval, részt vesznek feladatainak megvaldsitasaban, illetéleg igénybe veszik,

hasznéljak helyiségeit, 1étesitményeit.

A Szervezeti és Milikddési 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 fegyelmez6 intézkedés, illetleg fegyelmi biintetés kiszabéasara van lehetdség,

- a sziildt vagy mas nem az iskoldban dolgozo, illetve tanulé személyt az iskola dolgozdjanak
tajékoztatni kell a szabalyzatban foglaltakrél, kérve annak megtartasat, s ha ez nem vezet eredményre, az
igazgatot kell értesiteni, — annak tavollétében az arra illetékes személyt — aki felszolitja az illet6t az iskola

épiiletének elhagyésara.
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1. rész

Az intézmény adatai

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

Az intézmény székhelye: 1028 Budapest Hidegkuti ut. 167.

Telephelyei:

Remetekertvérosi Altalanos Iskola
1028 Budapest Mariaremetei ut 71.
Mariaremete-Hidegkuti Okomenikus Altaldnos Iskola
1028 Budapest K6zséghaz u. 10.
Budenz Jozsef Altalanos Iskola és Gimnéazium
1025 Budapest Budenz J6zsef ut 20-22.
Klebelsberg Kuno Altalanos Iskola és GimnAzium
1028 Budapest Szabadsag u. 23.
Szabo Lérinc Kéttannyelvii Altalanos Iskola és Gimnazium
1026 Budapest Pasaréti ut 191-193.
és Fenyves utcai telephelye: 1026 Budapest, Fenyves u. 1-3.
Pitypang Utcai Altalanos Iskola
1025 Budapest, Pitypang u. 17.
és Gyermektér Tagintézménye: 1025 Budapest, Térokvész ut 67-69.
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.
Budajenéi Altal4nos Iskola
2093 Budajend, Fo6. u. 3.
La Luna Studi6
2089, Telki, Legelodombi 1t 36.
Erkel Ferenc Miivel6dési Kézpont
2092 Budakeszi, F6 utca 108.
Munkdacsy Mihdly Mivelddési Haz
2045 Tordkbalint, Munkéacsy M. utca. 83.




Kiss Zenede Alapfok( Miivészeti Iskola - SZMSZ
- Szent Angéla Ferences rendi Altaldnos Iskola és GimnAzium
1024 Budapest, Ady Endre u. 3.
- Aldas Utcai Altalénos Iskola
1025 Budapest, Ald4s u. 1.
- Hagyomany6rzok Haza
2093 Budajend, Fo6 utca 18.
- Gyermekek Haza Alternativ Altaldnos Iskola és Gimnézium
1021 Budapest, Volgy u. 20-22.
- Biatorbagyi Innovativ Technikum és Gimnazium
2051 Biatorbagy, Antall Jozsefu. 1.

2. Az iskola alapité és fenntarté szerve

~LENEDE” — Milvészeti Alapitvany
A jelenleg hatélyos alapité okirat kelte: 2026. jhlius 30.
Alapitas éve: 1994,

3. Az intézmény jogallasa

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

A koltségvetést az érvényben 1év0 tervezési, gazdalkodasi, pénziigyi szabalyzatok alapjan kell elkésziteni,
amelyet a fenntarté hagy jova.

4. Az iskola tevékenysége

TEAOR 8520 Alapfoki miivészetoktatas az alibbi miivészeti agakon:
a; zenemiivészet

b; tincmiivészet
c; képz6- és iparmiivészet
d; szinmiivészet és babmiivészet
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1.1. Az intézmény vezetdje
Az iskola €lén az igazgato all, aki vezet6i tevékenységét az igazgato-helyettesek és a szakmai kapcesolattartok
kozremiik6désével latja el.

Az igazgatonak az intézmény vezetésében fennallo feleldsségét, képviseleti és dontési jogkorét a 2011. évi
CXC. torvény és annak végrehajtési rendeletei allapitjak meg. Ellatja tovabba a jogszabalyok altal a vezetd
hataskorébe utalt, és at nem ruhazott feladatokat.

1.2. Altalinos igazgatod-helyettes
A vezet beosztés ellatasaval megbizott dltalanos igazgato-helyettes vezet6i tevékenységét az igazgatd mellett
1atja el.

- az igazgat6 akadalyoztatisa esetén ellatja az 6 helyettesitését,

- az igazgatd tartds tdvolléte esetén a teljes vezet6i jogkOr gyakorldsara kiilon intézkedés ad
felhatalmazast

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

- egy¢b 16 tevékenységi korét a munkakori leirds szabalyozza

1.3. Miivészeti igazgat6-helyettes
A vezetd beosztas ellatdsaval megbizott miivészeti igazgaté-helyettes vezetdi tevékenységét az igazgato
mellett latja el.

- az igazgatd, tovabbd az altalanos igazgatd-helyettes akadélyoztatisa esetén ellatja az 6
helyettesitésiiket,

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

- atruhdzott hataskorben képviseli az iskolat,
- kozvetleniil feliigyeli az Iskola rendezvényeit, kiilsé szakmai és kulturalis programjait, tdborokat.
- kozvetlen feladata a gondozott telephelyek és szakok folyamatos felligyelete és iranyitasa

- egy¢éb 6 tevékenységi korét a munkakori leirds szabalyozza

1.4. Szakmai Vezetdség

A Szakmai Vezet6ség az igazgatd dontés-el6készitod, véleményezd, javaslattevo testiilete.

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

A tagok sziikség esetén, de 4ltalaban havonta egyszer értekezletet tartanak. A Vezet6ségi Ertekezlet iilését az
igazgato hivja 0ssze, a napirendi pontok kikiildésével, a kitlizott idépont elétt legalabb 5 nappal.

Az {ilésre — a napirendi ponttdl fiiggben — véleményezési joggal meghivhatok az iskolai érdekképviseleti
szervek vezetoi.

A Vezetéségi Ertekezletre véleményezési joggal meg kell hivni a Fenntarté képvisel6jét.

Az értekezletr6l minden esetben jegyz6konyv késziil, melyet a jegyzokdnyv-vezetd és az igazgat6 aldirissal
hitelesit. A jegyzOk6nyvbe az értekezletre meghivottak betekintést nyerhetnek, tavollétiik esetén is.
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1.5. A helyettesités rendje

Az igazgato akadélyoztatasa esetén — az azonnali dontést nem igényld kizardlagos hatdskdrben, valamint a
gazdalkodasi jogkorbe tartozd iigyek kivételével — teljes felelosséggel az Altaldnos igazgaté-helyettes
helyettesiti. Az igazgaté tartds tavolléte esetén gyakorolja a kizar6lagos jogkoreként fenntartott hataskordket
is, amelyre kiilén intézkedés ad felhatalmazast (Tartds tavollétnek mindsiil a legalabb kéthetes, folyamatos
tavollét.) Az igazgat6 és az altalanos igazgato-helyettes egyiittes tdvolléte esetén a helyettesitést a miivészeti
igazgato-helyettes latja el.

1.6. Vezet6i iigyeleti rend

Az iskola (székhelyének) nyitvatartasa alatt, reggel 8 6rat6l az drarend szerinti tanitds végéig a vezetdség
egy tagja latja el a feliigyeleti szerepet. Amennyiben egyik tag sem tartézkodik az épiiletben, akkor ezt a
szerepet a tanszakvezeté tolti be.

1.7. NOKS alkalmazottak

A nevel6-oktaté munkat kozvetleniil segité munkatarsak (iskolatitkdarok, konyvtaros, pedagogiai
asszisztensek) segitik az adminisztraciés munkat, a tanitds és a rendezvények elOkészitését, nagyobb
rendezvények lebonyolitasat. Feladatuk és hataskoriik a munkakori leiras mintakban szerepel. A Titkarsag két
részre oszlik, gazdasagi és taniigyi. A két részleg kozott vallalatiranyitdsi rendszer biztositja a folyamatos
kapcsolatot és informacidéaramlést.

2. A szervezeti egységek kozotti kapcesolattartas rendje, formaja

2.1. Vezet8k kozti kapcsolattartas

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

2.2. A telephelyekkel val6é kapcsolattartas rendje

A telephelyeken az igazgatd és az igazgatd-helyettesek, tovdbba a szolfézst tanité tanarok (illetve a kijel6lt
felel6sok) gondoskodnak arrél, hogy a pedagdgusokat és a tanuldkat érinté intézkedések a telephelyeken
kell6 id6ben és médon kihirdetésre keriiljenek. Az igazgatd, az igazgatd-helyettesek, a szolfézst tanitd
tanarok (illetve a kijel6lt felelGsék) a telephelyeken el6zetes egyeztetés szerint tartanak megbeszélést.

2.3. Alkalmazottakkal, pedagégusokkal valé kapcsolattartas rendje

A személyes kapcsolattartdson kivil (mely a pedagédgusokkal legalabb havonta egy alkalommal torténik) az
elektronikus és telefonos kapcsolattartds is jelentés.

2.4. sziilokkel valé kapcsolattartas rendje

El§zetes egyeztetés alapjan, Ugyeleti idGpontokban, illetéleg elektronikus Gton és/vagy telefonon.

3. Kiilsé kapcesolatok rendszere, formaja, modja
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Az iskolat a kiilsé kapcsolatokban az igazgaté képviseli. Az igazgaté-helyettes és a szakmai kapcsolattartok
a vezetdi feladatmegosztas, munkakori leirds szerint tartanak kapcsolatot a kiilsé szervekkel.

Az iskola rendszeres kapcsolatot tart:

e aziskolat fenntarté alapitvany kuratériuméval (,,Zenede” — Miivészeti Alapitvany),

o a Budapest II keriiletének, Paty, Telki, Budajend, Budakeszi, T6r6kbélint és Biatorbagy kdzségek
Onkormanyzataval, valamint miivel6dési intézményeivel,

K&6zép-Budai Tankeriileti Kozpont, Erdi Tankeriileti Kézpont és jogutédjaikkal,

az egyhazakkal,

a Gyermekjoléti- és Csaladsegité Szolgalattal,

az egészségiigyi szolgaltatoval.

4. A kiadmanyozas és a képviselet szabalyai

4.1. A kiadmanyozas szabalyai

e Az intézményben barmilyen teriileten kiadmanyozasra, a kiadvényok tovabbkiildhetoségének és
irattarozdsanak engedélyezésére az igazgatd jogosult. Kimend leveleket csak az intézmény vezetdje irhat
al4. Az intézmény vezetdje aldirasi jogosultsagokat adhat helyetteseinek is.

e Azigazgat6 akadélyoztatdsa esetén a kiadmanyozasi jog gyakorldja az igazgaté éltal — aldirasaval és az
intézmény bélyegzbjével ellatott irasos nyilatkozatban — megjelslt magasabb vezetd beosztast
alkalmazottja az intézménynek.

e Az intézmény iigyintézésével kapcsolatban keletkezé iigyiratoknak az aldbbiakat kell tartalmazniuk:
- az intézmény adatai (név, cim, iranyit6szam, telefonszam, faxszam, e-mail cim)

az irat iktatészdma

az ligyintéz6 neve

e A kiadvany jobb fels6 részében a kivetkez6ket kell feltiintetni:

- azirat targya

- az esetleges hivatkozasi szam

- amellékletek szama

e A kiadvanyokat eredeti aldirassal vagy hitelesitett kiadvanyként lehet elkiildeni. Ha a kiadvanyozo
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 intézményt a fenntarté szervnél, hatésdgoknal és minden mas kiilsé szervnél az igazgato, akadalyoztatasa
esetén az Altalanos igazgatd-helyettes képviseli.

. Az intézmény képviseletérdl a fenntartd — indokolt esetben — meghatarozott tigyek tekintetében sajat
dontése alapjan rendelkezhet.

° Az igazgaté a képviseleti jogat — alairasaval és az intézmény korbélyegzoéjével ellatott irdasos
nyilatkozataban — az altala kijelolt személyre ruhdzhatja at, kivéve a jogviszony létesitésével, modositasaval
és megsziintetésével kapcsolatos nyilatkozatok megtételét.
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o A képviseleti jog atruhdzasardl sz616 nyilatkozat hidnydban — amennyiben az iigy elintézése azonnali
intézkedést igényel — a nyilatkozattételre az a személy jogosult, akit erre a szervezeti és mikodési
szabalyzat helyettesitésrol szol6 rendelkezései az igazgato helyett torténd eljarasra feljogositanak.

° A képviseleti jog az alabbi teriiletekre terjed ki:
o) jognyilatkozatok megtétele az intézmény nevében
v tanul6i jogviszonnyal

v az intézmény és mas személyek kozotti szerz6dések megkotésével, modositasdval és
felbontasaval,

v munkaltatdi jogkorrel dsszefiiggésben;
o az intézmény képviselete személyesen vagy meghatalmazott ttjan
v hivatalos tigyekben
v telepiilési 6nkormanyzatokkal vald iigyintézés soran
- allami szervek, hatsagok és birosag elott
- azintézményfenntart6 és az intézmény miiksdtetoje eldit
- intézményi kozdsségekkel, szervezetekkel valé kapcsolattartds soran

- anevelési-oktatasi intézményben miikddé egyeztetd forumokkal, igy a neveldtestiilettel, a szakmai
munkak6zdsségekkel, a sziil6i szervezettel, a didkonkormanyzattal, az évodaszékkel, iskolaszékkel
és kollégiumi székkel, az intézményi tanaccsal

- mas koznevelési intézményekkel, szakmai szervezetekkel, nemzetiségi Onkormanyzatokkal, az
intézmény fenntartisédban és miikddtetésében érdekelt gazdasagi és civil szervezetekkel

- az intézmény belsé és kiils6 partnereivel

- megyei, helyi gazdasagi kamaraval

- azintézmény székhelye szerinti egyhazakkal
- munkavallal6i érdekképviseleti szervekkel

o sajtonyilatkozat megtétele az intézményrdl a nyomtatott vagy elektronikus média részére kifejezett
rendelkezéssel arr6l, hogy mit és hogyan hozhatnak a nyilatkozatbdl nyilvanosségra;

o az intézmeényben tudoményos kutatds vagy szépirodalmi miivek elkészitésének céljabdl torténd
informaciogytijtés engedélyezésérdl szolo nyilatkozat megtétele.

o Az anyagi kotelezettségvéllalassal jard jogligyletekben val6 jognyilatkozat-tételrdl, annak
szabdlyair6l fenntart6i, miliksdtet6i 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 1€v6 alkalmazottjanak egyiittes aldirasat kell érteni.

5. A nevelétestiilet mitkodésére, valamint a szakmai munkakézdsségekre vonatkozo altalinos
szabalyok

5.1. A neveldtestiilet

A nevel6testiilet jogallasat, dontési, véleményezési és javaslattételi jogkorét a NKt. 70 §.-a, valamint a
20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 4.§.-a, 117.§-a hatirozza meg.
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A nevelbtestillet az alapfoki  miivészeti iskola pedagbgusainak  kozOssége, nevelési
és oktatasi kérdésekben az intézmény legfontosabb tanacskozoé és hatarozathozo szerve.

A neveldtestiilet dontését, javaslatat altalaban a munkak6zdsségek el6zetes allasfoglalasa alapjan alakitja ki.

A neveldtestiilet tagja az alapfokd miivészeti iskola valamennyi pedagdgus-munkakart betslto alkalmazottja,
valamint a nevel6- és oktatomunkat kdzvetleniil segitd fels6foku végzettségli alkalmazottja. Az alapfoka
miivészeti iskola nevelGtestillete a nevelési és oktatdsi kérdésekben a nevelési-oktatdsi intézmény
miikodésével kapcsolatos ligyekben, valamint a Nkt.-ben és mas jogszabéalyokban meghatirozott kérdésekben
doéntési, egyébként pedig véleményez és javaslattevd jogkorrel rendelkezik.

5.2. Szakmai munkakozosség

A nevel6-oktaté munka és a tandrok pedagogiai tevékenységének javitasa, a modszertani kultira fejlesztése,
az egységes kovetelményrendszer kialakitasa és az onképzés el6segitése érdekében az iskolaban szakmai
munkakozosségek miikddhetnek.

A szakmai munkakozosségeket az azonos szakos vagy a k6zos rendszerbe sorolhat6 tanszakok oktatasat ellato
tanarok részvételével lehet létrehozni, amennyiben a tandrok szama meghaladja a hirom f6t.

A munkakozosségek feladatait az iskola munkaterve tartalmazza. A munkak6zdsségek részt vallalnak a
tanarok tovabbképzésében, 0 oktatdsi modszerek bevezetésében, tanulmanyi versenyek, évkozi, tanév végi
beszamolék, meghallgatasok elokészitésében, lebonyolitasdban, mas feladatok k&zds megoldasaban. A
szakmai munkakozosségek dontési és véleményezési jogkorét a 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 118.§.-a
hatarozza meg.

6. Sziiloi szervezet(ek)

Az iskolaban miikodhet(nek) sziil6i szervezet(ek), mely(ek) jogair6l a Nkt. 73.§-a, valamint a 20/2012. (VIIL
31.) EMMI rendelet 119.§-a rendelkezik.

6.1. A vezetok és a sziil6i szervezet kizotti kapcsolattartas rendje

Az iskoldban a neveld és oktatdé munka segitésére, a nevelétestillet, a sziilok és a ndvendékek, az
intézményfenntartd, tovabba az intézmény miikddésében érdekelt mas szervezetek egyiittmiikodésének
eldémozditasara sziil6i szervezet alakult.

A sziil6i szervezet létrejotte azt a célt szolgalja, hogy lehetévé tegye a vélemények kicserélését, egymads
allaspontjanak megismerését, iitkdztetését és a lehetd legjobb megoldas megtalalasat, kidolgozasat.

A sziil6i szervezet jogosult véleményt nyilvanitani az iskola miik6désével kapcsolatos valamennyi kérdésben.
A sziil6i szervezettel vald egyiittmiikodés szervezése az igazgato feladata.

Az igazgatd és a sziil6i szervezet képviseldje az egyiittmiikodés tartalmat és formdjat évente, az iskolai
munkaterv, illetve a sziiléi szervezet munkaprogramjanak egyeztetésével allapitja meg.

A sziiléi szervezet képvisel6jét meg kell hivni a nevelOtestiileti iilés azon napirendi pontjanak
megtargyalasahoz, amelyekben a sziil6i szervezetnek egyetértési vagy véleményezési jogosultsaga van.

Ha a sziil6i szervezet az intézmény mitk6désével kapcsolatos valamely kérdésben véleményt nyilvanitott vagy
a nevelOtestiilet hataskorébe tartozd tigyekben javaslatot tett, a nevel6testlilet tajékoztatasardl, illetdleg a
vélemény é€s a javaslat elGterjesztésérdl az igazgatd gondoskodik.
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7. Tanuldi kézosségek, didkonkormanyzat

Az iskolaban mikddhetnek tanuldi kozosségek, valamint didkdnkormanyzat, melyek jogairdl a Nkt. 48.§.-a,
valamint a 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet 120.§.-a rendelkezik.

A kozbsségekkel, valamint a didkdnkorményzattal valé kapcsolattartast az arra megvalasztott pedagdgus
gyakorolja.

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

8. A munkaterv

Az alapfoki miivészeti iskola munkatervét az igazgaté a sziildi szervezet, a szakmai munkakdzosségek
figyelembevételével késziti el6 megvitatasra.

A munkaterv végleges kialakitasarol és elfogadasardl a fenntart hataroz.

A munkaterv kiterjed a nevel6-oktaté munkéval kapcsolatos feladatok konkrét megfogalmazdsira, az
iranyitas, az ellen6rzés, a tovabbképzés, tovabba az iskola térsadalmi vonatkozasu, valamint a személyzeti
feladataira.

Magéban foglalja az egyéb iskolai (munkakdzdsségi) programokat is. A feladatokat hataridkkel, a feleldsok
megnevezésével, az évenként ismétlédé teendbket idérendi sorrendben tartalmazza

Az igazgatdsag a munkaterv egy példanyat megkiildi, a Fenntarténak, az 6nkormanyzat (szakmai iranyit6 és
fenntart6) illetékes csoportjanak, a telephelyek iskolainak, amennyiben az kéri.

9. A tanév rendje

A tanév helyi rendjét — a jogszabaly figyelembevételével — az iskola Munkaterve hatarozza meg, mely az
iskola honlapjan keriil nyilvanos kihirdetésre.

10. A pedagégusok munkaideje

10.1. Altalinos rendelkezések

A 2023. évi LII. torvény 1. melléklet alapjan a nevelési-oktatasi intézményekben pedagdgus-
munkakdrokben dolgoz6 pedagdgus heti teljes munkaidejének nyolcvan szézaléka (teljes allas esetén ez 32
ora) kotott munkaid6, melyet a munkéltatd altal meghatarozott feladatok ellatasaval kételes tolteni, a
munkaid6 fennmaradoé részében a munkaideje felhasznalasat maga jogosult meghatirozni.

A teljes munkaidd hatvan szézalékdban (24 6ra) tanorai és egyéb foglalkozasok megtartasa rendelhet6 el. A
kotott munkaid6 fennmarad6 részében (8 éra) a pedagdgus a nevelés-oktatast eldkészitd, nevelés-oktatassal
Osszefliggd egyéb feladatokat, tanuldi feliigyeletet, tovabba eseti helyettesitést 14t el.

A neveléssel-oktatassal le nem kotétt munkaid6é beosztasat és ellendrzését az igazgatd végzi.

A pedagoégus szamara a k6tott munkaiddnek neveléssel-oktatassal le nem kotott részében az aldbbi
tevékenységkorokon beliili feladat rendelhet6 el:

- foglalkozasok, tanitasi orak el6készitése,

- agyermekek, tanuldk teljesitményének értékelése,

- apedagégiai tevékenységhez kapcsolodé tigyviteli tevékenység (e-KRETA, TER, stb.),

- azintézmény kulturalis életének, rendezvényeknek, versenyeknek, fellépéseknek megszervezése,

elokészitése
- eldre tervezett beosztds szerint vagy alkalomszerlien gyermekek, tanulok felligyelete,
- atanulo- és gyermekbalesetek megelozésével kapcesolatos feladatok végrehajtésa,
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- atanulok nevelési-oktatdsi intézményen beliili 6nszervezddésének segitésével dsszefiiggd feladatok
végrehajtasa,

- aneveldtestiilet, a szakmai munkak6zdsség munkajaban t6rténd részvétel,

- az intézményi dokumentumok készitése, vezetése

- aszililékkel torténd kapcsolattartds, sziiloi értekezlet, fogadéora megtartasa,

- agyermek- és ifjusdgvédelemmel osszefiiggd feladatok végrehajtasa,

- eseti helyettesités,

- szakmai kapcsolattartas, munkakoz3sség vezetés, telephelyi kapcsolattartds

- pedagogusjelolt, gyakornok szakmai segitése, mentoralasa,

- az intézményfejlesztési feladatokban val6 kézremiikddés,

- hangszerkarbantartis megszervezése,

- intézmény telephelyei k6zotti utazas,

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

- agyakornok felkésziilése a minGsit6 vizsgara

Az egy pedagogusnak tanitassal le nem kotott munkaidejében elrendelhet6 tanodrai és egyéb foglalkozasok
szama egy tanitasi napon a kett6, egy tanitasi héten a nyolc 6rat nem haladhatja meg.

A munkaltat6 hatarozza 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 nevel6testiilet értekezleteit az
iskola munkatervében meghatarozott idéponttal az igazgat6 hivja Gssze, a napirend megkiildésével.

® Tanévnyito értekezlet

Augusztus hé utolsé hetében (illetve az Oktatdsi Kozl6nyben megjelentetett tanév rendjéhez igazodva) az
igazgato 4ltal kijeldlt napon tanévnyit6 értekezletet kell tartani. Ezen az igazgat6 ismerteti az 0j tanév f6bb
feladatait, €s a neveldtestlilet elé terjeszti a munkatervre vonatkozo javaslatat.

A tanévnyitd értekezleten a nevel6testiilet dont az Eves Munkaterv elfogadésarol.

o Félévzaro értekezlet

A félévzaro nevelbtestiileti értekezletet a félév zarasat kdvetd 15 napon beliil, eltérd rendelkezés hidnyaban
legkésébb februar 15-ig kell megtartani.

"o

Ezen az intézményfenntarté képviselGje és az intézmény vezetbje beszdmol az el6z6 félévi munkajardl,
eredményekrol €s tajékoztatast nyijt a kovetkezd félév feladatairdl.

e Tanévzaré értekezlet

A tanévzaré nevelOtestiileti értekezletet az utolsé tanitasi napot kovetd 15 napon beliil, illetve a tanév

rendjének megfeleléen kell megtartani. Ezen az igazgatd — a pedagdgusok véleményének figyelembevételével
— elemazi, értékeli a tanév nevel6-oktaté munkajat, a munkatervi feladatok végrehajtasat.

¢ Rendkiviili nevelotestiileti értekezlet

Az igazgat6 rendkiviili nevel6testiileti értekezlet 6sszehivasardl a napirend harom nappal korabban toérténd
kihirdetésével intézkedik. A rendkiviili nevelGtestiileti értekezlet Osszehivasat a nevelodtestiilet is
kezdeményezheti, a pedagégusok egyharmadédnak alairdsdval, valamint az ok megjel6lésével. Ebben az
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esetben az értekezletet tanitasi idon kiviili idépontra, a kezdeményezéstdl szamitott nyolc napon beliil dssze
kell hivni.

e A nevelétestiileti értekezlet el6készitésével és lefolytatasaval kapcesolatos rendelkezések

A neveldtestiileti értekezletet az igazgatd késziti el6. A nevelbtestiilet irdsos el6terjesztés alapjan targyalja a
Pedagégiai Program, az SZMSZ, a Hazirend, a Munkaterv véleményezésével, az iskolai munkara irdnyul6
atfogo beszamold elfogadaséval kapcsolatos napirendi pontokat. Az igazgato az elbterjesztés irdsos anyagat
a nevelGtestiileti értekezlet el6tt legalabb nyolc nappal eljuttatja a nevelGtestiilet tagjainak.

A nevel6testiileti értekezlet vonatkozd napirendi pontjdhoz az egyetértési vagy véleményezési jogot gyakorld

sziil6i szervezet képvisel$jét is meg kell hivni.

A nevelotestiileti értekezlet levezetd elndki feladatait az igazgatd, akadalyoztatdsa esetén a miivészeti
igazgato-helyettes latja el. A nevel6testiilet a hatarozatait egyszerti szotobbséggel hozza.

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

A hatarozatokat sorszamozni kell €s azokat nyilvantartasba kell venni.

Az értekezlet jegyzOkonyvét vezetni kell. A jegyzOkonyvet az értekezletet koveté harom munkanapon beliil
el kell késziteni.

A jegyzOkonyvet az igazgato, a jegyzokonyvvezetd és a jegyzokonyv hitelesitésére felkért két tandr irja alé.

A jegyzOkonyv masolatat az irattarban kell elhelyezni. A jegyzékonyvekbe a nevelGtestiilet tagjai valamint
az iskola munkéjanak ellen6rzésére megbizott szervek képvisel6i betekinthetnek.

Az értekezletrdl hianyzo tandrok a jegyzokonyvet utélag tanulmanyozhatjak.

10.3. Rendezvények
e A rendezvényszervezés altalanos szempontjai

A hozzatartozok, sziilok, (k6zonség), a rendezvény kezdési idépontja elétt 15 perccel foglalhatjék el
helyiiket.

e A rendezvények dokumentalasa

A rendezvényeken hang- és/vagy képfelvétel készithetd, melyet az Iskola a sziild hozzdjarul6 nyilatkozata
alapjan — mely a beiratkozasi lap része — felhasznalhat egyéb célokra.

* A pedagogusok feladatai az iskola rendezvényeihez kapcsolédéan

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

10.4. Gyermek- és ifjlisagvédelemmel kapcsolatos feladatok

A pedagbgus a gyermek veszélyeztetettségét észlelve koteles haladéktalanul tajékoztatni az igazgatot. Az
intézmény sziikség esetén kapcsolatba 1ép az illetékes gyermekjoléti szolgélattal és a jelzérendszer tagjaival.
A gyermekvédelmi tigyek kezelése soran az adatvédelmi szabalyokat be kell tartani.
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11. A neveldtestiilet feladatkdorébe tartozo iigyek atruhazisa, a beszamolds rendje

A nevel6testiilet a Nkt.-ben meghatérozott jogkoréb6l, valamint a jelenleg hatdlyos EMMI rendelet alapjan,
a szakmai munkakozOsségre ruhdzza a tantargyfelosztas el6tti, a pedagdgusok kiilon megbizasanak
elosztasival kapcsolatos Nkt. 70.§. (1)-(3) bekezdés, valamint tobbek 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 munkak6zosség az éves munkajardl szolé beszamold sordn ad szdmot a neveldtestiiletnek az
atruhéazott hataskorok gyakorlasardl.

12. A pedagégiai munka belsé ellenérzésének rendje; Intézményi onértékelés

12.1 A pedagogiai munka belsé ellendérzésének rendje

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

. A nevel6-oktaté munka bels6 ellen6rzésére jogosultak:
v’ azigazgatd,

v" kiilon megbizas alapjan az igazgat6-helyettesek és a szakmai valamint telephelyi
kapcsolattartok (valamint azok, akik a pedagdgusok teljesitményértékelésének kézremiikodéi
feladatait 1atjak el).

Az igazgaté az intézményben folyé valamennyi tevékenységet ellenorizheti. Ennek egyik eszkoze a
beszamoltats.

° Az ellendrzés modszerei:
*  jelenléti ivek
*  haladési és osztdlyozasi naplok, munkaidd-nyilvantartds (e-KRETA)

*  atanorak, a tandrdkon kiviili foglalkozasok, a beszamolok, a hangversenyek és kozos érék,
tanszaki hangversenyek, versenyek latogatasa,

=  atanuléi munkak vizsgalata,
=  irasos dokumentumok vizsgalata.

Az ellendrzés tapasztalatait a pedagdégusokkal egyénileg, sziikség esetén a munkakdzosség tagjaival kell
megbeszélni. Az Aaltalanosithaté tapasztalatokat — feladatok egyidejli meghatirozdsaval — tantestiileti
értekezleten Osszegezni és értékelni kell. Az intézményi Onértékelés funkcidjat a 2024/25-6s tanévtdl
kezd3dden a jogszabaly altal bevezetett teljesitmény értékelési rendszer (TER) veszi 4t.

12.2 Tanfeliigyelet
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A hatalyos jogszabalyok alapjan az intézmény tanfeliigyeleti ellen6rzésen is atesik, melyet intézményi
Onértékelés el6z meg.

12.3 Pedagégusok mindsitése

A min6sitd vizsga €s a mindsitd eljaras sordn a kormanyhivatal és a mindsités

alatt 4116 pedagogus kozotti kapesolattartas kizardlagosan elektronikus

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

A pedagogusok mindsitésével kapcsolatos részletszabalyokat a 401/2023. (VIIIL. 30.) Korm. rendelet a
pedagoégusok 4j életpalyajarol szol6 2023. évi LIL. térvény végrehajtasardl tartalmazza.
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II1. rész

Az alapfoku miivészeti iskola miikodésének rendje

1. A létesitmények és helyiségek hasznilati és miikodési rendje

v

v

v

1.1. A nyitva tartas rendje:
- az iskola szorgalmi id6ben hétf6t6] péntekig 8 6ratdl a tanitési idd végéig tart nyitva,
- az iskol4t vasarnap és munkasziineti napokon zéarva kell tartani,
- az iskoldban foly6 oktatas — sziikség esetén — szombati napra is kiterjedhet,

- a gyermekeket kisér6 személyek a folyoson tartézkodhatnak, szaktanari engedéllyel a névendék

or4jat is latogathatjak.

Az iskola tanitési sziinetekben az tigyeleti rend szerint tart nyitva.

A nyari sziinetben — a vezet6ség székhelyén — irodai ligyeleti napokat kell tartani, a fenntartd utasitasaval
osszhangban. Ennek kozzétételérdl az igazgatd gondoskodik.

A nyari tanitasi sziinet ligyeleti rendjét az igazgato tanévenként hatarozza meg,

Az ligyeleti idén kiviil a beosztasuk szerint munkat végz6k tartézkodhatnak az épiiletben. Egyéb esetekben
(pl. rendezvény) az épiiletben vald tartézkodasra az igazgaté adhat engedélyt.

1.2. Belépés, benntartézkodas rendje

Hivatalos ligyek intézése a székhelyen torténik a honlapon kézétett {igyeleti rend szerint.
Idegen személyek csak ellendrzés alkalméaval és/vagy engedéllyel tartézkodhatnak az intézmény
létesitményeiben, helyiségeiben.

Az iskolaban part, politikai céli mozgalom, vagy parthoz k6t6d6 szervezet nem miikddhet. Az id6 alatt,
amig az iskola ellatja a tanulé feliigyeletét, part vagy parthoz k6t6d6 szervezettel kapcsolatba hozhaté
politikai tevékenység nem folytathato.

A hangversenyek, vagy kiilonboz6 rendezvények alkalmaval, a probakon csak a tanulé, a szaktanar, a
szervezd illetve a hangositast végzd és a probat segité személy tartozkodhat a rendezvény, vagy
hangverseny megrendezésére szolgalé teremben, helyiségben. A hozzatartozok, sziilok, (kozonség), a
rendezvény kezdési idopontja elétt 15 perccel foglalhatjak el helyiiket.

A tiltott, illetve korlatozott eszk6zhasznalat részletes szabalyait a Hazirend tartalmazza.

1.3. Helyiségek hasznalatanak rendje

Az iskola létesitményeit, helyiségeit rendeltetésiiknek megfeleléen, az 4llagmegdvas szem elétt tartésaval
kell hasznalni.
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° Az iskola minden dolgozdja és tanuldja felelds:

- a kozosségi tulajdon védelméért, dllaganak megdrzéséért,

- az iskola rendjének, tisztasaganak megGrzéséért,

- az energiafelhasznalassal valé takarékossagért,

- a tliz-és balesetvédelem, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért.

e A tanuldk az intézmény létesitményeit, helyiségeit csak pedagdgusi feliigyelettel hasznalhatjak. Tanitasi
id6 utan tanuld csak kiilén engedéllyel, vagy szervezett foglalkozas keretében tartozkodhat az iskolaban.

e Vagyonvédelmi okok miatt az liresen hagyott termeket zarni kell.

e Az iskoldhoz nem tartozd kiils§ igénybe vevik engedéllyel tartézkodhatnak az iskola altal hasznélt
helyiségekben/épiiletekben. Az igénybe vevoket vagyonvédelmi kotelezettség terheli, és kartéritési
felelosséggel tartoznak. Kételesek betartani az iskola tiiz- és munkavédelmi szabélyzatiban foglaltakat.

1.4. Kulceshasznalat

Az épiiletek kulcsainak kiadéasat a kulcsnyilvantartas tartalmazza.

A nyitvatartds kezdetétél a vezetd beérkezéséig, valamint a vezetd tavozasatol az iskola zarasaig, vagy a
vezetdk tavollétében az intézmény rendjéért a szervezett foglalkozast tartdé pedagdgus vagy neveld-oktato
munkat segit6 alkalmazott tartozik felelosséggel.

1.5. Iskolai kényv-, kotta-, jelmez- és eszkdoztar hasznilatanak rendje

Az iskolai konyv-, kotta-, zenemlitar, fonetikai gyiijtemény stb. (tovabbiakban kényvtar-eszkoztar) az iskolai
nevel6-oktatd munka hatékonysagat, a korszerii szemléltetést szolgalja. Torekedni kell az allomény
folyamatos gyarapitasara. A konyvtar-eszkoztar dlloméanyanak tartalmaznia kell a nevelési-oktatasi tervek
altal eldirt eszkozoket (ajanlott kotta és zenemiveket, szakkonyveket, lexikonokat, szotarakat,
szakfolydiratokat, valamint rendelkeznie kell digitalizalt hang- és képanyaggal). A kdnyvtar-eszkodztar
gylijteménye az iskolai emlékeket, dokumentumokat, hang-és videofelvételeket is tartalmazza.

A kOnyvtar-eszkoztar allomanyanak gyarapitasat, nyilvantartasat a kolcsonzés rendjének kialakitasat és
nyitva tartasat az igazgatd és a konyvtar-eszkoztar vezetGje egylitt hatdrozzak meg. Az iskolai felszerelések
technikai eszk$z0k, hangszerek, diszletek, jelmezek nyilvantartasaért az igazgato altal megbizott személy
felel (jelmez-és viselettaros, hangszerkarbantartd, pedagogiai asszisztens stb.).

A tanév végén a tanuloknak bizonyitvanyosztas el6tt tartozasukat rendezniiik kell. Az elveszett, vagy vissza
nem szolgaltatott konyvtari tulajdonu kényvet, kottat, hanglemezt, cd-t, eszkozt a folyd kereskedelmi aron
kell megtériteni.

2. A tanitasi-tanuldsi id6 megszervezése
2.1. A tanitasi orak rendje

A tanulok drait Ggy kell beosztani, hogy azok ne iitkzzenek az altalanos és kdzépiskolajuk tanitasi oréival,
illetéleg munkaidejével. A fotargyi 6rak beosztasanal {igyelni kell arra, hogy a tavolabb lakoé tanuldk 6rait —
ha lehetséges — kapcsoljuk a kételezé targyi 6rakhoz.

Az iskoldban a csoportos tanitasi rék 45 percesek, de szervezhetok 90 perces foglalkozasok is. A sziinetek
10 percesek. Kivételes esetben — a kériilményektdl fiiggben — az igazgatdé masképp is rendelkezhet.

Az egyéni foglalkozasok zenemiivészeti 4gban A tagozaton 2x30 percesek, B tagozaton 2x45 percesek.
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Ahol a tanulék tobbsége tavol lakik az  iskolatdl vagy a tanitds  helyétdl,
illetéleg ha ezt a tanulok munkahelyi elfoglaltsiga vagy teremhidny indokolja, az 6rdk (a B tagozatosok
orainak kivételével) heti egy alkalommal dsszevonhatok.

A megtartott hangszeres orakat a naploban datum szerint kell feltiintetni.

A tanitasi 6rdk zavartalansaga érdekében a tanart és a tanulét az 6rarol kihivni vagy a tanitsi 6rat mas médon
zavarni nem szabad. A tandr koteles a tanitdsi id6 el6tt tiz perccel a tanitds szinhelyén, munkaképes allapotban
megjelenni.

2.2. A tanulo tavolmaradasanak, mulasztasanak igazolasara vonatkozo rendelkezések

A tanulé elbzetes engedély nélkiil csak indokolt esetben (betegség, iskolai elfoglaltsig, kozlekedési
nehézségek) maradhat tavol a fétargyi és a kotelezd targyi 6rakrol, foglalkozasokrol.

Az érarend szerinti foglalkozasokrol valo tavolmaradast igazolni kell. Igazolast a sziils, az orvos, az altalanos
iskola, k6zépiskola pedagbégusa adhat. A mulasztasokat és azok igazolasat a e-KRETA naploba is be kell
vezetni a Hazirendben foglaltak alapjan.

Az elsd igazolatlan mulasztaskor az iskola kételes irdsban értesiteni a tanulé gondvisel6jét az igazolatlan
mulasztas kdvetkezményeire.

Ha az 6sszes mulasztas eléri a tanitasi 6rak egyharmadat, és emiatt a tanul6 teljesitménye tanitasi év kozben
nem volt érdemjeggyel értékelhetd, a tanitasi év végén nem osztalyozhatd, kivéve, ha a nevelbtestiilet
engedélyezi, hogy osztdlyozo vizsgat tegyen.

A nevel6testiilet az osztilyozdvizsga letételét akkor tagadhatja meg, ha az igazolatlan mulasztasok szama
meghaladja az igazolt mulasztasok szamat, és az iskola eleget tett értesitési kotelezettségének. Ha a tanuld
mulasztdsainak szama mar az elsd félév végére meghaladja a meghatdrozott mértéket, és emiatt teljesitménye
nem volt érdemjeggyel értékelhetd, félévkor osztalyozovizsgat kell tennie.

A tanul6 igazolt és igazolatlan drdinak szamat a fétargyi és kotelezd targyi naploban vezetett mulasztasok
alapjan dsszesiteni kell.

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

Az iskola hagyomanyainak apolasa, j6 hirnevének meg6rzése, Sregbitése az iskolaktz6sség minden tagjanak
joga és kotelessége. A hagyoméanyok apolasival kapcsolatos feladatokat, tovabba az iinnepélyekre,
megemlékezésekre, rendezvényekre vonatkozd id6pontokat, valamint a szervezési felelésoket a
neveldtestiilet az éves munkatervben hatdrozza meg. Az ezzel kapcsolatos szervezési feladatokat, a részletes
utmutatas. — a konyvtarban elhelyezett, illetve elektronikusan tarolt — segédanyagéanak felhasznalasival kell
megszervezni, lebonyolitani.

Az intézmény hagyomanyos kulturalis és iinnepi rendezvényei
A nemzeti iinnepeken (okt. 23., mérc. 15., aug. 20.) 6nkormanyzati megemlékezés keretében vesziink részt,
tovabba a telephelyeink iskolainak felkérésére, igény szerint miisort adunk.

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

Iskolaszinth sajat rendezvények:
- félévi-, év végi koncertek, tanszaki eléadasok, tancgalak, képzémiivészeti kiallitasok
- Tehetségkutatas
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- Miivészeti Fesztival,

- Tanari koncert, tematikus rendezvények

- Nyilt 6rék és hangszerbemutatdk

- Nyéri miivészeti tdborok

- Ujévi koncertek

- Magyar Kultura napi koncert

- Kiss Improvizaciés és Koreografus Verseny
- Regionalis Kiss Zeneszerzok Versenye

- Pop-Rock-Jazz zenei Utdfesztival

- Ev Diékja, Ev Tandra dij 4taddsa

Az iskola tanuléinak kételezd tinnepi viselete:
A tanuldk — a tandrokhoz hasonl6an — alkalomhoz ill6 6lt6zékben kotelesek megjelenni.

3.2. Tanulminyi Kkirdindulisok, miivészeti tidborok, kiilféldi utak, tanulmanyi versenyek,
fesztivalok, szakmai rendezvények

Az alapfoki miivészeti iskoldban tanulmanyi kirandulasnak mindsiilnek az iskolai csoportok, tanszakok
kélcsénds latogatdsai, cserehangversenyei, a szinhazi el6ad4sokon, a hangversenyeken és az
operacléaddsokon valé részvétel, a milvészeti, a kozmiivel6dési intézmények, kiallitdsok szervezett
latogatasai.

A tanulmdnyi kirdndulasok a nevel$-oktatd munka szerves részei, azokat a munkatervben kell rogziteni.

Tanitasi napokon szervezett tanulmanyi kirandulés esetében a tanulok részvételéhez az altalanos- vagy
kozépiskola vezetdjének hozzéjarulasa sziikséges.

Valamennyi szerepléshez, fellépéshez, rendezvényhez, kirandulashoz a miivészeti iskola vezetdjének irasbeli
hozzéjarulasa sziikséges.

Tanulmanyi kirandulasok alkalmaval annyi kisérdtanart kell biztositani, amennyi a zavartalan lebonyolitashoz
sziikséges, 20 tanulénként legalabb egy pedagogust. A kisér6tanarok felelések a rendért és a tanulok testi
épségéért.

Ha a tanulé szereplésére is sor keriil, lehetleg biztositani kell szaktanara részvételét. Onként jelentkezd
sziil6k kisér6iil bevonhatok, de a tanari kiséretet nem helyettesithetik.

A kirandulas alkalmaval, ha a csoportok az iskola székhelyét elhagyjék, az elsOsegélyhez sziikséges
felszerelést magukkal kell vinni.

A kirandulasok koltségeit — a sziilok meghallgatasaval — gy kell megéllapitani, hogy azok a sziil6ket csak
a legsziikségesebb mértékben terheljék, a sziikséges Gsszeget lehetdleg elGtakarékossaggal biztositsak.

Torekedni kell arra, hogy a tobbgyermekes sziilék anyagi megterhelése minél kevesebb legyen.
A sziiléket a kirandulas koltségeirdl idoben tdjékoztatni kell.

Iskolai sziinetben (nyari, 6szi, téli, tavaszi) az alapfokt miivészeti iskola nalléan, vagy mas szervezetekkel,
intézményekkel k6z6sen zenei, miivészeti alkotd, felkészitd tdborokat szervezhet. A koltségeket az iskola, a
rendezd szervek, illetve a résztvevdk kozdsen viselik. A tdborozashoz szakmai tervet, koltségvetést kell
késziteni. A tanuldk a kirandulasokon és a taborokban dnkéntesen vesznek részt.

A tanulmdnyi, szakmai versenyek részei a tanév helyi rendjének, illetSleg az éves munkatervnek, amely
meghatarozza a szervezés feladatait és felel§seit. A teriileti és orszagos forduléra tovabbjutott tanulokat a
verseny idejére az igazgaté mentesiti a tanitasi 6rdkon val6 részvétel alol. Az igazgatd gondoskodik arrdl,
hogy az orszagos, korzeti, helyi vagy hazi versenyeken gydztes, illet6leg helyezést elért tanulok eredményes
szerepléséért az egész iskolakdzisség megismerje.
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A tanulmanyi kiranduldsokon, a szakmai versenyeken, taborozasban és a tovabbképzéseken résztvevé tanarok
(kisérd tandrok) koltségeirél az iskolanak kell gondoskodni. Ugyancsak az iskola kételes gondoskodni a
tanulmanyi versenyeken, szakmai rendezvényeken, fesztivalokon résztvevé tanulok koltségeird] (titikoltség,
részvételi dfj). A miivészeti csoportok esetében az iskola anyagi lehetdségeinek aranyaban jarul hozza a
koltségekhez.

3.3. Cserekapcsolatok, belfoldi és kiilfoldi latogatiasok

Az igazgat6 engedélyével az iskolai munkaterv alapjan az iskola tan4rai és tanul6i tapasztalatcsere és kozos
miivészeti tevékenység céljabol cserelatogatdsokat, hangversenyeket, kozos fellépéseket szervezhetnek.
Ennek koltségeit a meghivo felek kolesonds megallapodéasainak alapjan hatdrozzak meg. Amennyiben a
belfoldi-¢s kiilfoldi utazisra a fenntarté vagy mas szervezet megbizasa alapjan keriil sor, a koltségek téritése
a megbizot terheli.

4. A tanuldk rendszeres tdjékoztatisinak, a tanulék véleménynyilvanitisanak rendje és formija

Az e-KRETA-ban folyamatos tdjékozodasi lehetéséget biztositunk (érdemjegyek, tananyag, mulasztasok,
stb.). A tanuldk az Oket érintd valamennyi kérdésben a szaktandrukhoz vagy az igazgatohoz fordulhatnak
mind szdban, mind irasban.

Az SZMSZ egy példanyat a székhelyen a tanulok, sziilok altal hozzaférhetd helyen kell elhelyezni. Tanuldi,
sziil6i kérésre azt a fétdrgy tandrnak 4t kell adni tanulmanyozasra, tovabba nyilvanossa kell tenni (az iskola
honlapjan).

A tanulok rendszeres tajékoztatasat az iskolai hirdet6tabla/facebook/honlap szolgalja. Nyilvanossa kell tenni
minden olyan nevel&testiileti dontést, amely érinti a tanuldkat.

5. A tanuldk jutalmazasanak elvei és formai

A tanuldi kézdsségek vagy az egyes tanulok szorgalmaban, tanulmdnyi munkajiban elért kimagaslo
eredmények jutalmazasa fontos pedagogiai 6sztonzési eszkoz

Az egyes tanuldk jutalmazdsdnak lehetlségei:

Szaktanari dicséret adhat6 a tanévben t6bb alkalommal a rendszeres eredményes felkésziilésért, kiemelkedd
haladasért, egy-egy feladat példamutatdé megoldasaért.

Igazgatoi dicséret adhat6 az iskoldnak dicsGséget jelentd orszagos, regiondlis, megyei, févarosi vagy helyi
versenyen elért kiemelked6 eredményért, valamint félévkor és a tanév végén elért kivalé tanulméanyi
eredményért. A dicséretet az év végi bizonyitvany a torzslap és a fotargyi naplé jegyzet rovataba kell jegyezni.
Az igazgatdi dicséretben, kival6 tanulé kitiintetésben részesiilt tanulét az igazgatd oklevéllel, kdnyvvel, vagy
méas modon is megjutalmazhatja (belfoldi vagy kiilfoldi csereszereplés, taborozés, markas hangszerek
kolesonzése).

Ev Di4kja Dijat évente egy tanulé kaphat (kivételes esetben kett, amennyiben mas miivészeti 4gat
képviselnek), aki kimagaslé eredményeket mutat fel, tovabba rendszeresen képviseli az iskolat kiilsé
rendezvényeken €s helyszineken, illetve tovabbtanul miivészeti kozépfoku, illetve felséfoki intézményben.

Tanuldi kézdsségek, csoportok jutalmazdsanak alapelvei:

A kiemelked6 eredményt elért tanul6i csoportok, kdzosségek, egyiittesek igazgatoi dicséretben, csoportos
jutalmazasban részesithetdk (targy, illetve konyvjutalom, csereszereplés, tiborozés).
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6. Fegyelmezé intézkedések formaii és alkalmazdsdnak elvei

A fegyelmezd intézkedések alkalmazisanal a fokozatossag elve érvényesiil, amelytdl indokolt esetben — a
vétség silyéra tekintettel — el lehet térni. A tanuléval szemben a kivetkezd fegyelmi intézkedés hozhato:

- szobeli figyelmeztetés,

- szaktandri vagy igazgatdi irasbeli intés.

A szaktandri figyelmeztetés vagy irasbeli intés adhaté:
- a fotargy, illetve kotelezd targy kovetelményeinek nem teljesitése,
- felszereléshidny,

foglalkozasokon eléfordulé tobbszori fegyelmezetlenség miatt, hazirend enyhébb megsértése,

- igazolatlan mulasztés.
Igazgatoi irasbeli intés:
- a koriilmények mérlegelésével a szaktanar kezdeményezi.

7. A fegyelmi eljaras lépései:

-Az eljaras meginditasa:
Ok: Ha a tanul6 a kotelességeit szandékosan vagy sulyos gondatlansagbol jelentés mértékben megszegi.

Kezdeményezés: Az eljarast az iskola igazgatdja inditja meg. Errdl irdsban értesiti a tanulét ¢s a sziilot
(torvényes képviseldt).

Hatarids: a kotelezettségszegés észlelésétdl szamitott 15 napon belill meg kell inditani. A cselekmény
elkdvetése 6ta eltelt 3 hoénapon (vagy bizonyos esetekben 6 honapon) til mar nem indithat6 eljaras.

-A térgyalis elokészitése és jogok: az értesitést a targyalas eldtt legaldbb 8 nappal meg kell kapnia a
sziilének. A tanulonak és a sziildnek joga van megismemi a vadakat, az tigy iratait, és felkésziilni a
védekezésre. A tanuld kérheti, hogy képviseld (példaul igyvéd vagy a Didkonkorményzat képviselgje) is jelen
legyen.

-A fegyelmi targyalis: a tirgyaldst egy kijelolt fegyelmi bizottsig vagy az iskola nevelOtestiilete vezeti. A
targyalason meg kell hallgatni a tanulét és a sziil6t. Itt eldadhatjék a védelmiikben sz6l6 beszédiiket,
bizonyitékokat terjeszthetnek eld. Ha a tanul6 vagy a sziil igazolatlanul nem jelenik meg, a targyalast a
tavollétiikben is meg lehet tartani. A targyalasrol részletes jegyzokonyv késziil.

-Déntéshozatal és biintetési formak: a nevelétestiilet a bizonyitékok alapjan dont. Az iskolaban A
kdznevelési jogszabalyokban meghatarozott fegyelmi biintetések alkalmazhatok: megrovas, szigord
megrovas, kedvezmények, juttatisok csokkentése vagy megvonasa (pl. iskolai programokbdl valo kizarés).

-Jogorvoslat (Fellebbezés): a fegyelmi hatarozatot irasba foglaljak, és indokléssal ellatva kézbesitik a
sziilének. A sziild a hatarozat kézhezvételétdl szamitott 15 napon beliil fellebbezést nytjthat be (jogorvoslati
kérelem) az intézmény fenntartdjahoz. A fellebbezés elbiralasaig a biintetés altaliban nem hajthaté végre.
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8. Téritési dij, tandij

Téritési dij és tandij hatdrozatok a Hazirendben taldlhatéak. A Koznevelési torvény, ennek végrehajtasi
rendelete és a fenntart6 hatdrozza meg azokat a szabalyokat, amelyek alapjan az iskola igazgatoja donthet a
térvényben meghatarozott téritési dij és tandij dsszegérdl, a tanulmanyi eredmény alapjan jar6 és szociélis
helyzet alapjan adhat6 kedvezményekrol és a médjardl.
A befizetés médjat a fenntart6 irdnyelveinek figyelembevételével az iskola vezetdsége és a nevelétestiilet
hatarozza meg.

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

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

9. Intézményi védo, 6vo elbirasok

Az iskolai pedag6gusok, nevelSk a tanorai és tandran kiviili foglalkozasokon, valamint az tigyeleti
beosztasukban meghatérozott id6ben kotelesek a r4juk bizott tanulok tevékenységét folyamatosan
figyelemmel kisérni, a rendet megtartani, valamint a baleset-megel6zési szabalyokat a tanulokkal betartatni.
A tanuldk felligyeletét ellatd neveldnek a tanul6t ért barmilyen baleset, sériilés vagy rosszullét esetén

haladéktalanul meg kell tennie a kévetkezd intézkedéseket:

e asériilt tanul6t elsGsegélyben kell részesitenie, ha sziikséges orvost kell hivnia

 abalesetet, sériilést okoz6 veszélyforrast a téle telheté médon meg kell sziintetnie

* minden tanul6i balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az igazgatonak

¢ aziskoldban tortént mindenféle balesetet, sériilést az igazgatonak ki kell vizsgalnia.
A vizsgalat sorén tisztdzni kell a balesetet kivalté okokat és azt, hogy hogyan lett volna elkeriilheté a
baleset. A vizsgalat eredményeképpen meg kell 4llapitani, hogy mit kell tenni a hasonlé balesetek
megel6zése érdekében és a sziikséges intézkedéseket végre kell hajtani.

10. Kérnyezetvédelem, kérnyezeti nevelés az intézményben

Iskolank kiemelt figyelmet fordit a fenntarthatésagra, ennek megfeleléen kell hasznalni a mellékhelyiségeket
(lampak lekapcsolasa, vizcsap elzardsa), a vizautomatat (kulacsba/bdgrébe tolteni a vizet), tovabba a
termekben, irodékban a hiitd-fiit6 klimakat (melyeket foként napenergidval miikodtet a székhelyen az épiilet).
Az adatokat nem tartalmazé papirokat ujrahasznositjuk, a jelmezek éllagat megovjuk, a képzémivészeti
foglalkozasokon is a zero-waste elvét kovetjiik. Azokon a helyszineken, ahol erre van lehetSség, elemgytijtdbe
dobjuk az elhasznélt elemeket, tovdbba elényben részesitjikk a hulladék szelektiv konténerekbe térténd
kihelyezését, s erre a didkok figyelmét is felhivjuk.

11. Bombariadé és rendkiviili esemény esetén sziikséges teendék

A bejelentést kovetben az a személy, aki a bejelentést vette, azonnal értesiti a rend6rséget a kovetkezd szdmon:
107 vagy 112

A bejelentés soran kozolni kell az alabbi adatokat:

- a bombariado helye, cime
- a bejelent6 neve
- a jelzésre hasznalt tdvbesz€16 szama

A helyiségek Kiiiritése:
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A renddrségi bejelentést kdvetden az iskola vezetGje utasitist ad a helyiségek azonnali elhagydsara. A
helyiségeket az ott tartézkodoknak fegyelmezetten kell elhagyniuk, iigyelve arra, hogy ne alakuljon ki
panikhelyzet. Miutan mindenki elhagyta az épiiletet, meg kell gy6z6dni arrdl, hogy senki nem tartézkodik az
épiiletben. A rendérség megérkezéséig az épiiletet be kell zarni. A telephelyeken az adott intézményekben
hasznalatos, ekkor alkalmazott eljarast kell kovetni. Terrorcselekmény és tiizeset esetén a megfelelé SzMSz-
melléklet szerint kell eljarni.

12. Az intézményben folytathaté reklamtevékenység szabalyai

Az intézményben csak olyan reklamtevékenységek folytathatéak, ami az életmoddal, a kdrnyezetvédelemmel,
tarsadalmi — kozéleti — kulturalis tevékenységgel fligg Ossze.
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IV. rész
Taniigyi nyilvantartasok

1. A naplé

Naplét kell vezetni minden olyan foglalkozasrdl, amely az iskola tantargyfelosztasdban szerepel (fotargyi,
kotelezo targyi).

A papir alapti napl6t a 2023/2024-es tanévtél az elektronikus naplé /KRETA/ valtja fel.

A naplo vezetéséért az illetékes szaktanar a felel6s.

A naplok ellenérzése vezet6i feladat.

2. Torzslap, péttorzslap

A torzslapot elektronikus tton, a KRETA rendszerbdl allitjuk eld, s az ttmutatasoknak és jogszabélyoknak
megfelelden kezeljiik.

3. A bizonyitvany

A bizonyitvanyt a fétargy tanar llitja ki az Gtmutatd szerint. A bizonyitvanyt a fétargy tanar és az igazgatd
irja ald. A 2025/26-os tanévté] (felmené rendszerben) mar kizarélag elektronikus Gton kiallitott, elektronikus
alairassal és elektronikus iktatassal ell4tott bizonyitvany allithat6 ki, mely dokumentumot a sziil a KRETA
feliiletén megtekinthet. A bizonyitvanyokrdl igynevezett diszlap igényelheté, melyet az Oktatdsi Hivatal
utmutatdsai alapjan kell kezelni, és az altala megadott nyomdatol igényelhetd.

A sziilok foly6 tanév aprilis 20-ig jelezhetik szandékukat, mely szerint igényt tartanak a diszlapra.

A diszlap csak személyesen vehet6 at, alairas ellenében.

Iskolank — az éllamilag hasznélatos nyomtatvianyok mellett — az ALAP- és ZAROVIZSGAKROL
diszoklevelet allit ki, mely szintén bizonyit6 erejii dokumentum (felvételik esetében ezt is elfogadjak).

4. A tantargyfelosztas

A tantérgyfelosztast az igazgatd oktober 01-i és a februar 01-i 4llapotnak megfelelen 4llitia ossze. A
tantargyfelosztas alapja a napl6 (mely tartalmazza a tanuléi létszdmot, az egyes tanuldk tanszakait) és a
tanuldcsoportok szama.

Kialakitasanal figyelembe kell venni a tandrok képesitését, egyéni képességeit és az 6raszamok ardnyos
elosztasat.

5. A beirasi napl6

A beirasi napld tartalmazza az adott évben az iskoldba beiratkozott n6vendékek nevét, személyi adatait.
A beirasi napl6t minden évben el kell késziteni és vezetni az iskoléba beiratkozott névendékek adatai alapjan.
6. Orarend

A pedagdgusoknak az iskoldban neveléssel, oktatdssal, munkéaval eltoltott idejét az iskolai 6rarend hatérozza
meg.

Az alapfokd miivészeti iskola végleges oOrarendjét legkésébb szeptember 20-ig, ill. februir 15-ig kell
Osszeéllitani.
A tanulok beosztasat az elektronikus naploban kell feltintetni.
A tanuléi létszam Orarend szerinti beosztdsdban bekdvetkezett valtozasokat a tanr 48 6ran beliil kételes
jelenteni az igazgatonak.

26



Kiss Zenede Alapfoku M(ivészeti Iskola - SZMSZ

A tanuldk egyéni és csoportos Ordit egyenletesen kell elosztani, biztositva ezzel a felkésziilés lehetoségét.

7. Egyéb iratok, dokumentaciok

Annak igazoldsara, hogy a tanuldé alapfokt miivészeti iskolaban folytat tanulményokat, az igazgato
iskolalatogatési igazolast adhat ki. Az igazolast kérheti a sziil6 (pl. utazasi kedvezményhez), més intézmény
vagy munkahely.

8. Alkalmazandé zaradékok

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

Az alapfoki miivészeti iskolai torzslapokra €s bizonyitvanyokba, valamint a félévi értesitdbe (tajékoztato
fiizet), a tanulé munkajardl, eredményeirdl az alabbi egységes zaradékokat kell hasznélni.
N=Napl6, T=Térzslap, B=bizonyitvany

A nevelotestiilet hatarozata:
. VO évfolyamba léphet. N, T,B
(Ha kiilonbdz6 az egyes targyak évfolyama, akkor ki kell irni mindet!)

A beszamolén igazoltan nem vett részt. N, T,B
A beszamolon igazolatlanul nem vett részt. N,T,B
Igazolt mulasztasai miatt nem osztalyozhato ............. targybol. N,T,B
A miivészeti alapvizsga részeként elméleti targybdl beszamolét tett ....... (SZAM)yeusrennenas (betil)
eredménnyel. N,T,B
Miivészeti alapvizsgit tett. Tovabbképzé évfolyamba léphet. N,T,B
Engedély alapjan osztilyat folytathatja. N,T,B

A tanul6 jogviszonya 20.. .. ..-an, -én kimaradassal megsziint, a létszambél térélve. N, T, B
Ezt a haladdsi naplét..., azaz.....(betiivel) osztilyozott tanuléval 20.. .. ..-an, -én lezartam. N

RITKABBAN HASZNALATOSAK:

............. tantargy..............6vfolyamainak kovetelményeit egy tanévben teljesitette a kvetkezok
szerint: dsszevont beszamolot tett. N, T.B
MenteSitve ..oveeeererincercness tantargy tanulasa alél. N, T,B
Mentesités oka:................ T

A....sz6t (szavakat) osztalyzato(ka)t....ra helyesbitettem. T,B

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

Kival6 tanulményi eredményéért szaktanari dicséretben részesiil...targybol N, T,B

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

1. Az elektronikus tton elddllitott, hitelesitett és tiarolt iratok kezelése

Az oktatdsi 4gazat irdnyitdsi rendszerével a Koznevelési Informaciés Rendszer (KIR) révén tartott
elektronikus kapcsolatban elektronikusan elballitott, hitelesitett és tarolt dokumentumrendszert alkalmazunk
a 229/2012. (VIII.28.) Kormdanyrendelet eldirasainak megfelelden. Az elektronikus tton eldallitott
nyomtatvanyokat a digitalizalast végzd személy koteles papiralapu forméaban is eldallitani. Az elektronikus
nyomtatvanyt az igazgat6 utasitésa szerinti gyakorisaggal papiralapon is hozziférhetévé kell tenni, azaz ki
kell nyomtatni.

. A papiralapu nyomtatvanyt kinyomtatasat kéveten:
- el kell latni az igazgat6 eredeti alairdsaval és az intézmény bélyegzdjével,

- az iraton fel kell tiintetni a dokumentum eredeti adathordozéjara valé utalést: ,,elektronikus
nyomtatvany”,

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

- a vonatkozo jogszabalyi rendelkezés szerint meghatérozott ideig az irattdrazisi szabalyzat alapjan
irattari dokumentumként kell lerakni.

A papir alapu irattdrazés tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonsagvédelmi kdvetelmények
megtartasaért az igazgato felel, valamint a hitelesitésrdl az igazgatonak kell gondoskodnia.

A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsédgu elektronikus alairdst kizarélag az intézmény vezetdje
alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer hasznalata sordn feltétleniil ki kell
nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapt masolatat:

- az intézménytorzsre vonatkozé adatok modositasa,

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

- az oktober 1-jei pedagdgus és tanuloi lista.

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

Az egy¢éb, elektronikusan megkiild6tt adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges. A dokumentumokat
a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai hdl6zatdban egy kiilon e célra 1étrehozott mappaban
taroljuk. A mappahoz valé hozzaférés jogét az informatikai rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizérélag az
igazgat6 altal felhatalmazott személyek férhetnek hozza.

2. A tanuldk altal készitett alkotisok kezelése, dijazdsa

A hatélyos jogszabalyok erre vonatkozo szabalyai az iskola részére térvényi kételezettséget {rnak els, 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-oktatasi intézmény honlapjan,
annak hianyéban, a helyben szokasos médon nyilvanossagra kell hozni.
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Z.4aro rendelkezések

1. A SZMSZ hatalybalépése
A SZMSZ 2026 év szeptember ho 04. napjan a fenntarté egyetértésével 1ép hatalyba, és visszavonasig

érvényes. A feliilvizsgalt szervezeti és miikodési szabélyzat hatalybalépésével egyidejiileg érvényét veszti az
eléz6 (2025.) SZMSZ.

2. A SZMSZ feliilvizsgalata

A SZMS?Z feliilvizsgalatara sor keriil jogszabalyi eléiras alapjén, illetve jogszabalyvaltozas esetén, vagy ha
modositasat kezdeményezi az intézmény fenntartéja, nevelbtestiilete, a sziiléi szervezet vagy més hivatalos
szerv (tanfeliigyelet, kormanyhivatal). A kezdeményezést és a javasolt modositast az igazgatohoz kell
beterjeszteni. A SZMSZ modositasi eljarasa megegyezik megalkotdsanak szabélyaival.

Kelt: Budapest, 2026. augusztus 31.,

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

Igazgato

P.H.
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ZARADEKOK

Az intézmény Szervezeti €s Miikodési Szabalyzatat a nevel6testiilet 2026. szeptember 01-én elfogadta.

Budapest, 2026. szeptember 01.

Nevelbtestiilet nevében Téth Luca Réka

A sziil6i kozosség az intézmény Szervezeti és Miik6dési Szabé]&i‘atét megismerteés véleményezési jogat gyakorolta.

J \ | r;' SRR If 7 X
sadook ,C, ........ \ O LI }
|| A sziilék képviseletéb¢n/

\/

Budapest, 2026. szeptember 01.

Az intézmény Szervezeti és Mikodési Szabalyzatival egyetértek.

Kissné Sziics Mariann
»Zenede”- Miivészeti Alapitvany kuratériuméanak elndke

Budapest, 2026. szeptember 01.

P H
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