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|. BEVEZETES

A nemzeti koznevelésrol szold 2011. évi CXC. torvény 25. § (2) bekezdésében kapott
felhatalmazas alapjan a

Dunakeszi Farkas Ferenc Alapfokii Miivészeti Iskola

bels¢ ¢és kiilsé kapcsolataira vonatkozd rendelkezéseket jelen szervezeti és miikddési
szabalyzat (tovabbiakban: SZMSZ) hatdrozza meg. [Nkt. 25. § (1) bekezdés]

1. Az SZMSZ célja, tartalma

Az SZMSZ célja, hogy a torvényben foglalt jogilag szabalyozott magatartdsok minél
hatékonyabban érvényesiiljenek a koznevelési intézményben.

Az SZMSZ feladata, hogy megallapitsa a Farkas Ferenc Alapfokii Miivészeti Iskola
miikodésének szabalyait a jogszabalyok altal biztositott keretek kozott, illetleg azokban a
kérdésekben, amelyeket nem rendeznek jogszabalyok.

Az SZMSZ tartalma nem allhat ellentétben jogszabalyokkal, sem egyéb intézményi
alapdokumentumokkal, szabalyzokkal, nem vonhat el torvény vagy rendelet altal biztositott
jogot, nem is szilikitheti azt, kivéve, ha maga a jogszabdly erre felhatalmazast ad.

2. Jogszabalyi hattér
A SZMSZ szabalyozasi korét meghatarozo jogszabalyok:

e anemzeti koznevelésrol szo616 2011. évi CXC. térvény (a tovabbiakban: Nkt.) r.)

e az A4llamhaztartasrol szO0lo torvény végrehajtasarol szoldo 368/2011. (XII. 31.)
kormanyrendelet (a tovabbiakban: Amr.)

o akozalkalmazottak jogallasarol sz616 1992. évi XXXIII. torvény,

e 326/2013. (VIII. 30.) Korm. rendelet a pedagogusok elomeneteli rendszerérdl és a
kozalkalmazottak jogallasarol szold 1992. ¢évi XXXIII. torvény koznevelési
intézményekben torténd végrehajtasarol

e a nevelési-oktatdsi intézmények miikodésérél és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol sz616 20/2012. (VIIL 31.) EMMI-rendelet (a tovabbiakban: R.)

e a katasztrofak elleni védekezés és a polgari védelem dgazati feladatairol szolo 44/2007.
(XI1. 29.) OKM-rendelet

3. Az SZMSZ hatalya

A SZMSZ hatalya kiterjed az intézménnyel jogviszonyban all6 személyekre, valamint
mindazokra, akik belépnek az intézmény teriiletére, hasznaljak helyiségeit, létesitményeit.



A SZMSZ elbirasai érvényesek az intézmény teriiletén a benntartézkodds, valamint az
intézmény altal kiils6 helyszinen szervezett rendezvényeken a rendezvények ideje alatt.

4. Intézményi alapadatok

Az intézmény

neve: Dunakeszi Farkas Ferenc Alapfoku Muivészeti Iskola
OM azonositéja: 039990

székhelye: 2120 Dunakeszi, Bem u.27.

telephelyei: Dunakeszi Radn6ti Miklos Gimnazium

2120 Dunakeszi, Bazsanth Vince u. 10.
Dunakeszi Fazekas Mihaly Német Nyelvoktatdo Nemzetiségi
Altalanos Iskola

2120 Dunakeszi, Radnoti u. 29.

Dunakeszi Bardos Lajos Altalanos Iskola

2120 Dunakeszi, Iskola sétany 18.
Dunakeszi Szent Istvan Altalanos Iskola

2120 Dunakeszi, Repiil6téri Gt 3/a
Dunakeszi Széchenyi Istvan Altalanos Iskola

2120 Dunakeszi Mihalyi u.23.

Dunakeszi Kérosi Csoma Sandor Altalanos Iskola
2120 Dunakeszi, Garas u. 27.

Az intézmény alapitéja:  Pest megyei Tanacs
Alapitas éve: 1967

Alapité és a fenntarto neve és székhelye:

Alapito szerv neve: Emberi Er6forrasok Minisztériuma
Alapitéi jogkor gyakorléja: emberi er6forrasok minisztere
Alapité székhelye: 1054 Budapest, Akadémia utca 3.
Fenntart6 neve: Dunakeszi Tankeriileti K6zpont

Fenntarté székhelye: 2120 Dunakeszi, Allomas sétany 4.

Az intézmény tipusa: Alapfoku Miivészeti Iskola

Az alapfoku miivészetoktatasi intézmény alaptevékenysége:

Alapfoku miivészeti iskolaban miivészeti nevelés €s oktatas folyik.

e Az alapfokt miivészeti oktatds megalapozza a miivészi kifejezOkészségeket, illetve
elokeészit, felkészit a szakiranyu tovabbtanuldsra. Az alapfoki miivészeti intézmény-
ben tankdtelezettség nem teljesithetd.

e Az alapfoki miivészeti iskoldnak tizenkettd évfolyama van, melynek keretei kozott az
oktatas eldképzd, alapfokl és tovabbképzd évfolyamokon folyik. A tanulo az utolso



alapfoku évfolyam befejezését kovetden miivészeti alapvizsgat tehet, az utolsd to-
vabbképzo évfolyam befejezését kovetden pedig mlivészeti zardvizsgat. A miivészeti
alapvizsga a tovabbképzd évfolyamokon valo tovabbtanulasra jogosit.

Oktatott miivészeti agak:

a). Zenemivészeti ag:
Tanszakok: Akkordikus, Rézfuvos, Fafuvos, Vonos, Billentyiis, Vokalis,

Zeneismeret, Kamarazene, Vonos-és tekero,

b). Tancmiivészeti ag:
Tanszakok: néptanc, balett, modern tanc,

c). Képzo- és iparmiivészeti ag:
Tanszakok: grafika és festészet, képzémiivészeti, textil-és bormiives,

d). Szin- és babmiivészeti ag:
Tanszakok: szinjaték,



II. AZ INTEZMENY SZERKEZETE, SZERVEZETI ES MUKODESI
EGYSEGEINEK FELEPITESE

1. Szervezeti felépités

Az intézmény egyszemélyes felelds vezetdje az intézményvezeto.

Vezetdi munkajat az intézményvezetd helyettesek segitik.

Az intézményvezetd mellett a szakmai munkat a tanszakvezetok segitik

Az intézmény neveldtestiiletét a székhelyén és a feladatellatasi helyeken miikodo pe-

dagogusok és vezetOk Osszessége adja.

o A titkarsagot egy iskolatitkdr vezeti. O latja el az iskolatitkari és gazdasagi ligyintézé
feladatait is, mind az iskola székhelyén mind a feladatellatasi helyeken.

e Az iskola oktat6-neveld munkajat technikai személyzet segiti: egy portas, két takarito,
egy karbantarto.

e Az iskola pénziigyi-gazdasagi feladatait a fenntart6 latja el.

2. Feladat és hataskor

2.1. Az intézmény vezetije

Az iskola élén az intézményvezet6 all. Az intézményvezetd jogallasat a magasabb ve-
zetd beosztas ellatdsaval megbizott kozalkalmazottakra vonatkozd rendelkezések hatdrozzak
meg. Az intézményvezetonek az intézmény vezetésében fennalld feleldsségét, képviseleti és
dontési jogkorét a Ktv. allapitja meg. Ellatja a jogszabalyok altal a vezetd hataskorébe utalt és
at nem ruhazott feladatokat.

Az intézményvezetd feleldés az intézmény szakszeri és torvényes milkodéséért, az
¢ésszerll €s takarékos gazdalkodasért, gyakorolja a jogszabaly altal meghatarozott munkaltatoi
jogokat, és dont az intézmény miikddésével kapcsolatban minden olyan {igyben, amelyet
jogszabaly vagy a kollektiv szerz0dés nem utal maés hataskorébe. Az alkalmazottak
foglalkoztatasara, élet- és munkakdriilményeire vonatkozo kérdések tekintetében jogkorét a
jogszabalyokban  eldirt egyeztetési  kotelezettség  megtartasaval — gyakorolja. Az
intézményvezetd jogkorét, feleldsségét, feladatait a koznevelés 4agazati torvénye és
munkaltatdja hatarozza meg.

Az intézményvezetd feladat- és hataskore:

e a meghatirozott munkaltatoi jogkorgyakorlas;

e anevelOtestiilet vezetése;

e aneveld és oktatd munka iranyitasa és ellendrzése;

e a neveldtestiilet jogkorébe tartozd dontések elokészitése, végrehajtasuk szakszerii
megszervezeése ¢€s ellendrzése;

e akozalkalmazotti tanaccsal, a sziil6i szervezettel, az Intézményi Tanéccsal, a fenntartoval,
a miikodtetdvel és a partnerszervezetekkel torténd egylittmiikddés;

e az intézmény orszdgos pedagogiai-szakmai ellendrzésében, a pedagogusok teljesitmény-
értékelésével kapcsolatos feladatokban valé részvétel,




Az intézményvezeto altal atadott feladat- és hataskorok

Az intézményvezetd a jogszabaly altal szamara eldirt feladat- és hataskoreibdl atadja az
alabbiakat:

az intézményvezetd helyettesek szamara:

az oOrarend készitésével kapcsolatos dontések jogat,

a valaszthato tantargyak meghirdetésének jogat,

a tantargyvalasztassal kapcsolatos tanuldi modositasi kérelmekkel kapcsolatos
dontések jogat;

a Koznevelés Informacidos Rendszerében az elektronikus adatkozléssel, a statisztikai
adatszolgaltatassal kapcsolatos feladatok elvégzését;

a pedagbdgusok helyettesitési rendjének €s az eseti helyettesek kijeldlésének jogat,

az ugyeleti rend megszervezésének jogat,

a pedagogus munkabol valod tavolmaradasanak jelzése esetén torténd teendoknek a
meghatarozasat;

a tanszak-vezet6knek a pedagdgiai munka ellenérzésével kapcsolatban a belsé ellendrzés
rendjében meghatarozottak szerinti feladatokat.

YVVV VWV VVYV

2.2. Az intézményvezetd helyettesei

A vezetd beosztas ellatasaval megbizott intézményvezetd helyettesek vezet6i tevé-
kenységét az iranyitasa mellett 1atjak el. A megbizas hatarozott idore szol.
Az intézményvezetd akadalyoztatasa esetén korlatozott jogkdrben — el nem halaszthat6 tigyek
intézése, dontések meghozatala — ellatja az intézményvezetd helyettesitését. Az intézményve-
zetd tartos — kettd hetet meghaladd — tavollétében teljes jogkorrel rendelkezik.
Az intézményvezeté helyettesek az intézményvezeté kozvetlen munkatarsai, felelésséggel
vesznek részt az iskolakoncepcié kialakitasaban, a tervek elkészitésében, a kitlizott célok
megvalositasaban, a végrehajtas ellendrzésében. Munkajukkal és magatartasukkal hozzajarul-
nak a nyugodt iskolai élet és demokratikus 1égkor kialakitasahoz.
Iranyitjak a zenemiivészeti &g mellett a tanc-, a képzo- €és iparmiivészet valamint szinmiivé-
szeti 4gak tanszakait.
Tartjak a kapcsolatot a telephelyeken tanito tanarokkal.

Az intézményvezetd helyettesek aldirdsi és ellendrzési jogkore kiterjed a kivetkezd teriiletek-
re:

- A tanuldi jogviszony igazolasa,

- masolatok kiallitasa, hitelesitése,

- az iskola cimére érkezd kiildemények atvétele: a nem névre sz6lok felbontasa,

- anyagi feleldsség az altala kezelt értékekért,

- joga az irattar és az értékek Orzésére szolgald lemezszekrény kezelése,

- a tanuldk, sziilok és dolgozok személyiség jogait érintd informaciodkat, kiilonosen a munkaja
soran tudomasara jutott adatokat a Kjt. szabalyai szerint megdrzi.



2.3. Az iskolavezetiség
Az intézményvezetd dontés-elokészitd, véleményezd, javaslattevo testiilete.

Az iskolavezetdség tagjai:

- intézményvezetd

- intézményvezetd helyettesek
- tanszakvezetOk

Az intézményvezetd altal megallapitott munkaprogram alapjan tanacskozik. Az iilések Ossze-
hivasa az intézményvezeto feladata. Az iilésre- a napirendi ponttdl fliggben - tanacskozasi
joggal meghivhat6 a kozalkalmazotti tandcs elndke és az iskolai érdekképviseleti szerv veze-
téje. Az operativ vezetési ligyekben az intézményvezetd, az intézményvezetd helyettesekkel
heti rendszerességgel megbeszelést tart.

Tagjai kezdeményezhetik a munkaprogramon kiviil is a tanacs Osszehivasat, ha a javasolt na-
pirend megtargyaldsa ezt indokolja.

2.4. Szakmai munkakézosség (tanszakok)

A nevel6-oktatdé munka és a tanarok pedagogiai tevékenységének javitasa, a modszertani kul-
tura fejlesztése, az egységes kovetelményrendszer kialakitdsa és az onképzés eldsegitése ér-
dekében az iskoldban szakmai / tanszaki / munkakozosségek mitkodnek.

A tanszaki munkako6zosségeket az azonos szakos vagy a k6zos rendszerbe sorolhaté /pl.: fu-
vos, vonods hangszerek/ tanszakok oktatdsat ellatd tanarok részvételével lehet 1étrehozni,
amennyiben a tanarok szama meghaladja az 5 f6t. Iskolaszinten 10-nél tobb munkak6zosség
nem hozhato létre.

A tanszakvezet6i megbizast a tanszak tanarainak javaslata alapjan az intézményvezet6 adja. A
megbizas legfeljebb 6t év idOtartamra szol. Tevékenységiikért a jogszabalyban meghatarozott
potlékban részesiilnek, és 0j tanszakvezetd valasztas esetén egy év probaidd adhato.

A szakmai munkakozosség az iskola programja, munkaterve és a munkakdzosség tagjainak
javaslatai alapjan 0sszeallitott egy tanévre sz616 munkaterv szerint végzi tevékenységeét.

Az intézményiinkben miikodo tanszaki munkakozosségek
» Billentyis
» Vonos
> Fuvos
> Zeneismeret
A szakmai munkakézésség dont szakteriiletén
e A neveldtestiilet 4ltal 4truhdzott kérdésekrol
A tovabbképzési programrol
Az 1j oktatasi modszerek bevezetésérol
Az iskolai tanulmanyi versenyek programjarol
évkdzi, tanév végi beszamolok meghallgatasok eldkészitésében, lebonyolitasdban
a munkakdzosség miikodési és dontéshozatali rend;jérdl,
éves munkaprogramjarol,
szakmai ellenOrzési tervérol,



A szakmai munkakozésség véleményezi szakteriiletén:

e apedagodgiai programot, a miivészeti ag helyi tantervét,
o afelvételi kovetelmények meghatarozasat,
e koztes vizsga részeinek és feladatainak meghatarozasat,

A tanszakvezetd feladata

a tanszaki munkako6zosséget a tanszak vezet6je képviseli

a tanszakvezeto részt vesz a rendszeresen tartott tanszakvezet6i megbeszéléseken

a tanszakvezet6 a tanszak tanaraival rendszeresen tart értekezletet

az intézmény vezetdje a tanév soran legalabb egy-egy alkalommal részt vesz a mun-
kakozosségek és a munkak6zdsség vezetok értekezletén

elkésziti a tanszak éves programjat az intézmény éves programjanak figyelembe-
vételével

meghatarozza a félévi és év végi vizsgakovetelményeket

javaslatot tesz a pedagdgusok tovabbképzésben vald részvételére

az intézmény vezetdje a beiskolazasi terv elkészitése soran figyelembe veszi a tan-
szakvezetOk javaslatait

gondoskodik a pélyakezdd pedagdgusok mentoralasarol, szakmai segitség nytjtasarol
kidolgozza a tanitasi 6rak latogatasanak szakmai szempontjait, és azt egyezteti az in-
tézmény vezetdjével

oOralatogatést tesz a tanszak tanarainal

javaslatot tesz a pedagdgusok szakmai munkdjanak elismerésére

a nevel6-oktatd munka soran felmeriilé szakmai problémakat, a tanszak javaslatait
kozvetiti az intézmény vezetdsége felé

rendszeres értekezleteket tart a tanszak tagjainak, amelyen tajékoztatast nyujt a vezetoi
dontéseknek a pedagégusok szakmai munkdjara gyakorolt hatdsarol, az intézmény
miikddésével kapcsolatos esetleges valtozasokrol

részt vesz az intézményi szabalyozo dokumentumok sziikség szerinti dtdolgozasaban a
tanszak tagjainak sziikség szerinti bevonasaval

tanév végén szakmai beszamolot készit az intézményvezetd éves beszdmoloja szem-
pontjainak figyelembevételével

az intézmény vezetdje az éves beszamolohoz csatolja a tanszak vezetdk szakmai be-
szamolgjat

nyilvantartja a hangszerek kolcsonzését és az iskolai felszerelések hasznalatat,

2.5. Az osztalykozosségek vezetdje: az osztalyfonok

Osztalyfonoki feladatokat az a pedagogus lat el, aki féallasban fotargy oktatas keretében
legalabb 11 f6 novendék oktatasszervezési, adminisztrativ ligyeit intézi.

Az osztalyfonokot az intézményvezetd bizza meg minden tanév szeptemberében.

Az osztalyfonok feladatai és hataskore:

e Az iskola pedagdgiai programjanak szellemében neveli osztdlyanak tanuloit, munkdja
soran maximalis tekintettel van a személyiségfejlodes jegyeire.

e feladata az intézmény és a munkakozOsség munkatervében rogzitett szakmai és
pedagdgiai feladatok eldokészitése és végrehajtasa,
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javaslatot tesz az iskolai munkaterv osztalyat érintd pedagogiai, szervezési stb. feladataira,
a helyi tanterv alapjan tanmenetet készit,

részt vesz a tanszak megbeszélésein és értekezletein,

kiemelt figyelmet fordit a dokumentumok Kkit6ltésére és ellatja az tigyviteli teenddket:
anyakonyv, naplok, Osszesit6, tandijlap, bizonyitvanyok vezetése, kitoltése, hianyzasok
nyomonkovetése. ..
e vezeti a tanulok dicséretével, elmarasztalasaval kapcsolatos bejegyzéseket,
e clokésziti és megszervezi novendékei tanulmanyi kirandulasat,
felel0sséggel tartozik a szakmai munkdhoz sziikséges eszkozok, CD-k, kottak,
hangszerek, diszletek stb. rendeltetésszerii hasznalatanak biztositasaért,
kapcsolatot tart az osztalyaba jar6 didkok kdzismereti tanaraival,
folyamatos kapcsolatot tart a kotelezo targyat tanito kollégakkal,,
Kapcsolatot tart az osztaly sziil6i munkakozdsségével. Sziiloi értekezletet tart,
Tanulodit rendszeresen tajékoztatja az iskola eldtt allo feladatokrol, azok megoldasara
mozgosit, kozremiikddik a tandran kiviili tevékenységek szervezésében.
e minden tanév elsé hetében ismerteti osztidlyaval az iskolai hazirendet, vagy az

évfolyamnak és a sziikségleteknek megfelelden felhivja a figyelmet egyes eldirasaira,

e kozremiikodik a valaszthatd tantargyak felvételének lebonyolitasaban,

segiti osztdlya arra alkalmas tanuldinak a szakmai kozépfokl intézménybe torténd
jelentkezését,

crer

Kiemelten felelds

e atanuldi és sziil6i személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért,

bizalmasan kezeli a kollégakkal és az osztalyokkal kapcsolatos informaciokat,
maradéktalanul betartja az adatkezelésre vonatkozd szabélyokat,

bizalmasan kezeli az ellenérzési tapasztalatokat,

a hataskorét meghaladd problémakat haladéktalanul jelzi az intézményvezetd
helyetteseknek vagy az intézményvezetonek

2.6. A nevelotestiilet

A neveldtestiilet — a koznevelési torvény 70. §-a alapjan — a nevelési—oktatasi intézmény
pedagdgusainak kozdssége, nevelési és oktatdsi kérdésekben az intézmény legfontosabb
tanacskozo és hatarozathozod szerve. A nevelGtestiilet tagja a miivészeti iskola valamennyi
pedagdgus munkakort betdlté munkavallaloja.

A nevelGtestiilet dontését, javaslatat altalaban a tanszakok eldzetes allasfoglalasa alapjan ala-
kitja ki.

Az iskola nevelGtestiilete a nevelési oktatasi kérdésekben a miivészeti iskola miikodésével
kapcsolatos tigyekben, valamint a Ktv.-ben és mas jogszabalyokban meghatarozott kérdések-
ben dontési, egyébként pedig véleményezd €s javaslattevd jogkorrel rendelkezik.

A neveldtestiilet dontési jogkorébe tartozik:

a pedagogiai program és modositasanak elfogadasa,

a szervezeti és miikodési szabalyzat és modositasanak elfogadasa
az iskola éves munkatervének elfogadasa

a hazirend elfogadasa
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e az intézmény munkdjat atfogo elemzések, értékelések, beszamolok, elfogadédsa

e aneveldtestiilet képviseletében eljaré pedagdgus kivalasztasa

e atanulok magasabb évfolyamba Iépésének megallapitasa

e atanulok fegyelmi iigyeiben valé dontés

e az intézményvezetdi palydzathoz készitett vezetési programmal Osszefliggd szakmai
vélemény kialakitasa

e jogszabalyban meghatarozott mas ligyek

Az o6raadd tandr a neveldtestiilet dontési jogkorébe tartozd iigyekben nem rendelkezik
szavazati joggal.

A nevelGtestiilet véleményt nyilvanithat:

e az intézmény mitkddésével kapcsolatos valamennyi kérdésben.

e az egyes pedagogusok kiilon megbizasainak elosztasa sordn, valamint az intézményvezeto
helyettesek megbizasa, illetve a megbizas visszavonasa elott.

Tovabba a neveldtestiilet véleményezési jogkorébe tartozik:

e az intézményvezetdi palydzatokrol, vezetdi programokrol vald dontés

e az iskola koltségvetésében szakmai célokra rendelkezésre allo pénzeszkozok felhasznala-
sanak megtervezése

e kiilon jogszabalyban meghatarozott tigyek

2.6.1. A pedagogusok kiemelt munkavégzéséért jaro kereset-kiegészités odaitélésének szem-
pontjai

A dontéshez sziikséges forumok:
— tanszakvezetdk javaslata
— kozalkalmazotti tanacs javaslata
— intézményvezetdi javaslat illetve dontés
A dontést alapos informaciogytijtés elézi meg,
Ehhez alapvetd szempontokkal szolgalnak:
— Oralatogatasok tapasztalatai,
szakértoi értékelések, jelentések
bemutatokon, hangversenyeken szerzett benyomasok
szakmai, tanszakvezetdi vélemény

A mindségi munka kritériumai:

Szaktanari munkajat kiemelkedd szinvonalon latja el:
— A-tagozatos ndvendékek kitartd, eredményes oktatasa
— B-tagozatos novendékekkel vald foglalkozas eredményessége
— miivészeti versenyeken val6 részvétel
— akozosségi munkaban vallalt feladatok és azok teljesitésének szinvonala
— a szakmai munkéhoz szorosan kapcsol6d6d adminisztrativ és egyéb feladatok pontos
végzése
— szakmai tovabbképzésben valo folyamatos részvétel
— 0nképz0, hangszeres aktivitas
— az alap- és kozépfoku oktatasi intézmények részérdl jelentkezd igények teljesitése
— aktivan részt vesz a telepiilés miivészeti, zenei €letében
— segiti a palyakezd¢ fiatalok beilleszkedését
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Szerepet vallal a szakmai munka tartalmi megujitdsaban
— helyi tanterveket dolgoz ki, javaslattal él
— 1j modszerek alkalmazasara képes

Kiemelked6 eredményeket ér el a tehetségfejlesztés, tehetséggondozas teriiletén
— novendékei helyezést érnek el megyei, teriileti, orszagos versenyeken, illetve eljutot-
tak nemzetk6zi versenyekre is

Magatartasa példamutatd
— J6 kozosségi szellem kialakitasaban aktivan kozremukodik

2.1. A vezetok helyettesitési rendje

Az intézményvezetot tavolléte esetén kizardlagos hataskorben, teljes feleldsséggel az altala-
nos intézményvezetd-helyettes helyettesiti. Mindkettdjiik egylittes tavolléte esetén a szakmai
intézményvezetd-helyettes latja el az intézményvezeto feladatait.

Az intézményvezetd €s az intézményvezetd-helyettesek egyidejli akadéalyoztatasa esetén az
intézményben tartézkodo tanszakvezetok latjak el az intézményvezetdi feladatokat:

¢ Billentylis tanszakvezetd
e Szolfézs tanszakvezetod

e Vonos tanszakvezeto

e Fuvos tanszakvezeto

2.8. A kiadmadnyozds szabdlyai

Az intézményben barmilyen teriileten kiadmanyozasra, a kiadmanyok tovabbkiildhetdségének
¢s irattarozasanak engedélyezésére az intézményvezetd jogosult. Kimend leveleket csak az
intézmény vezetdje irhat ala.

Az intézményvezetd akadalyoztatdsa esetén a kiadmanyozasi jog gyakorldja az

intézményvezetd altal — alairasaval és az iskola bélyegzdjével ellatott- irasos nyilatkozatban
az intézményvezetd helyettesek.

Az intézmény ligyintézésével kapcsolatban keletkezd iigyiratoknak az aldbbiakat kell
tartalmazniuk:

az intézmény adatai (név, cim, iranyitoszam, telefonszam, faxszdm, e-mail cim)
az irat iktatdszama

az ligyintézd neve

az ligyintézés helye és ideje

az irat alair6janak neve, beosztasa

az irat targya

az esetleges hivatkozasi szdm
o amellékletek szama
A kiadmanyokat eredeti alairdssal vagy hitelesitett kiadvanyként lehet elkiildeni. Ha a
kiadmanyozo eredeti alairasara van sziikség, a kiadmany szovegének végén, a keltezés alatt a
kiadméanyozo nevét, alatta pedig a hivatali beosztasat kell feltiintetni.

A kiadmany jobb felsd részében a kovetkezoket kell feltiintetni:
[ ]
[ ]
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A hitelesitést a kiadmany jobb oldalan kell elvégezni. A keltezés alatt a kiadmanyozd nevét
,»s.k." toldattal valamint alatta a hivatali beosztasat kell szerepeltetni. Bal oldalon , A
kiadmany hiteles" zaradékkal kell ellatni. A hitelesitést végzd a zaradékot alairasaval és az
intézmény korbélyegzdjével hitelesiti.

2.9. Az intézményi bélyegzohaszndlat szabdlyai

Az intézményi bélyegzOk hasznalatira a kovetkezd beosztasban dolgozok jogosultak: az
intézményvezetd ¢és helyettesei minden tligyben, az iskolatitkar illetékességi korében, az
osztalyfonok és a tanulmanyok alatti vizsga vizsgabizottsaganak elndke az osztalyzatok
torzslapba, bizonyitvanyba, valamint a félévi tanulmanyi értesitobe valo beirasakor.

3. A vezetok és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje, formaja, a vezetok
kozotti feladatmegosztas, a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje

Az iskola pedagogiai szervezeti egységei kozotti rendszeres kapcsolattartas a munka-
terv szerint iitemezett nevelGtestiileti értekezleteken, illetve a rendkiviili nevelGtestiileti érte-
kezleteken valosul meg.

3.1. Ertekezletek

A nevelGtestiilet a tanév folyaman rendes és rendkiviili értekezleteket tart. A nevelOtestiilet
értekezleteit az iskola munkatervében meghatarozott napirenddel és idoponttal az iskola in-
tézményvezetdje hivja dssze.

Az értekezleten a neveldtestiilet minden tagjanak részt kell vennie. Ez alo6l alapos indok ese-
tén az adhat felmentést. Ertekezlet csak tanitasi idén kiviil tarthaté.

Az értekezleten résztvevoket a titoktartasi kotelezettséglikre figyelmeztetni kell.

Nevelotestiileti értekezletet kell tartani:

- apedagogiai program €s modositasa elfogadasara,

- aszervezeti és miikddési szabalyzat elfogadasara és modositasara,

- az iskola munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok, az éves munkaterv elfoga-
dasara, (féléves munka értékelésére, a tanév pedagogiai munkajanak értékelésére),

- ahdazirend elfogadasara,

- az intézményvezetdi palyazathoz - amennyiben a fenntart6 az intézményvezetdi beosztasra
palyazatot hirdetett, készitett vezetési programmal Gsszefliggd szakmai vélemény kialaki-
tasara

- valamennyi, a neveldtestiilet dontési, véleményezési jogkorébe tartozd — at nem ruhazott —
iigyben
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A neveldtestiileti értekezlet elokészitésével és lefolytatasdaval kapcsolatos rendelkezések:

- A nevel6testiileti értekezletet az iskola intézményvezetdje késziti el6. A nevelGtestiilet irasos
elOterjesztés alapjan targyalja a pedagdgiai program, az SZMSZ, a hazirend, a munkaterv, az
iskolai munkéra irdnyul6 atfogd beszamolot.

-A nevelGtestiileti értekezlet vonatkozo napirendi pontjdhoz meg kell hivni a véleményezési
jogot gyakorld sziil6i képviseldjét.

- A tanszakvezet6 a nevelGtestiilet elétt szoban ismerteti a munkakozossége véleményét. fras-
ban tovabbitja az intézményvezetéhdz a neveldtestiilet altal elkészitendd munkatervhez a
munkak6zosség javaslatat.

- A nevelOtestiilet a hatarozatait egyszer(i szotobbséggel hozza. A szavazas akkor érvényes, ha
a testiilet 50%-a + 1 {0 jelen van. Vezetdi megbizasnal a neveldtestiilet kétharmados részvételi
aranya sziikséges.

- Amennyiben a tantestiilet gy dont, az intézményvezeto titkos szavazast rendel el.

- Ha a dontésnél szavazategyenldség keletkezik, a hatdrozatot az intézményvezetd szavazata
donti el.

- Az értekezlet jegyzokonyvét a kijelolt jegyzokonyv vezetd késziti. A jegyzOkonyvet az érte-
kezletet kovetd nyolc munkanapon beliil el kell késziteni.

- A jegyzOkonyvet az intézményvezeto, a jegyzOkonyvvezeto €s a jegyzOkonyv hitelesitésére
felkért 2 tanar irja ala.

A jegyzO6konyv masolatat az irattarban el kell elhelyezni.

A jegyzOkonyvekbe a nevelGtestiilet tagjai, valamint az iskola munkdjanak ellenérzésével
megbizott szervek képviseldi betekinthetnek. Az értekezletrdl hidnyz6 tanarok a jegyzOkony-
vet utodlag tanulmanyozhatjk.

3.1.1. Tanévnyito értekezlet

Augusztus ho utolsé hetében az intézményvezetd altal kijeldlt napon tanévnyito értekezle-
tet kell tartani. Ezen az intézményvezetd ismerteti az 01j tanév fobb feladatait és a nevelGtestiilet
elé terjeszti a munkatervre vonatkozo javaslatat. A tanévnyito értekezlet dont az éves munkaterv
elfogadasarol. A munkaterv elkészitésében a tanszakvezetok segédkeznek, melyet a tanszak tana-
raival folytatott egyeztetés el6z meg.

3.1.2. Felevzaro ertekezlet

Eltér6 rendelkezés hianyaban legkés6bb januar 31-ig kell megtartani. Ezen az intéz-
ményvezetd vagy helyettesei elemzi az els6 félév munkajat, és tajékoztatast nyhjt a kovetkezd
félév feladatairol.
3.1.3. Tanévzaro értekezlet

Tarthat6 az utolsé tanitasi napot kovetden, illetve a tanév rendjének megfelelden.
Ezen az intézményvezetd - az intézményvezetd helyettesek és a tanszakvezeték véleményé-
nek figyelembevételével - elemzi, értékeli a tanév neveld-oktatd munkajat, a munkatervi fela-

datok végrehajtasat.

3.1.4. Nevelési ertekezlet
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Az éves munkatervben meghatarozott iddpontokban nevelési értekezleteket kell tarta-
ni. Targya barmely nevelési kérdés lehet, amelyet a neveldtestiilet hatdiroz meg. A nevelési
értekezlet témajatol fliggden a neveldtestiilet hatarozatot, allasfoglalast hozhat.

3.1.5. Rendkiviili neveldtestiileti értekezlet

Az intézményvezetd rendkiviili neveldtestiileti értekezlet 0sszehivasardl a napirend ha-
rom nappal kordbban torténd kihirdetésével intézkedik.

A rendkiviili neveldtestiileti értekezlet 0sszehivasanak neveldtestiileti kezdeményezé-
séhez a pedagdgusok egyharmadénak alairasa, valamint az ok megjeldlése sziikséges.

A értekezletet tanitasi idon kiviil a kezdeményezést6l szamitott nyolc napon beliil 6Sz-
sze kell hivni.

3.2. A telephelyekkel valo kapcsolattartds rendje

o Az értekezletek kozti id6szakban felmeriilo és a telephelyeken folyd munka iranyita-
sdhoz sziikséges szakmai és egyéb informaciokrol az intézményvezetd és az intéz-
ményvezetd helyettesek kdzvetlen tajékoztatast adnak.

e Az intézményvezeté helyettesek gondoskodnak arrdl, hogy a kihelyezett tagozatokon
a pedagogusokat és a tanulokat érint6 intézkedések kelld idoben és modon kihirdetésre
keriiljenek.

e Az intézményvezetd helyettesek a rendkiviili eseményeket azonnal jelentik, ezen kiviil
kozvetleniil intézik barmely ligyben a sziikségesnek tartott egyeztetéseket.

e Az intézményvezetd helyettesek szervezik és intézik a kihelyezett tagozatokkal valo
kapcsolattartast, tajékoztatast.

e Az iskola intézményvezetdje részt vesz a kihelyezett tagozatokon tartott értekezlete-
ken, ezen tal ellendérzési terve alapjan — sziikség szerint azon tal is — latogatja a tago-
zatokat.

3.3. A vezetok és a sziiloi szervezet kozotti kapcsolattartds

e A sziil6i munkakdzosség iskolaszintli képviseldjével az iskola intézményvezetdje tart-
ja a kapcsolatot.

e Az intézmény sziiléi Szervezet részére az iskola intézményvezetdje tanévenként lega-
labb két alkalommal tajékoztatast ad az iskola munkajarol.

e Azokban az tigyekben, amelyekben a sziil6i munkakozdsségnek a szervezeti és miiko-
dési szabalyzat vagy jogszabdly véleményezési jogot biztosit, a véleményt az intéz-
ményvezetd kéri meg az irdsos anyagok atadasaval. A sziil6i kozosség képviseldjét a
neveldtestiileti értekezlet — véleményezéssel érintett — napirendi pontjanak targyaldsa-
hoz meg kell hivni, és részére tanacskozasi jogot kell biztositani.

e A sziiléi szervezet a tanulok nagyobb csoportjat érintd ligyben tdjékoztatast kérhet
szOban, irasban az iskola intézményvezet6jétol. Az irasos megkeresésre az ligy jelle-
gétol fliggden mieldbb, de legkésébb 30 napon beliil valaszt kell adni.

e A tanulok nagyobb csoportjat érintd iigyek targyaldsandl a sziildi munkak6zosség
képviseldje tanacskozasi joggal vesz részt a neveldtestiilet vagy egyéb forum iilésein.

e Ha a sziiléi munkakozdsség a tanuloi jogok érvényesiilésének és a pedagdgiai munka
eredményességének figyelemmel kisérése soran megallapitasokat tesz, az intézmény-
vezetd gondoskodik arrdl, hogy azt a neveldtestiilet a sziildi munkak6zosség képvise-
16jének részvételével megtargyalja.

3.3.1. A4 sziiloi szervezet részeére biztositott jogok
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A sziil61 munkakdzosségnek véleményezési joga van:

A mukodési szabalyzatnak a sziiloket is érintd rendelkezésekben
A hazirend elfogadasaban

A sziil6ket anyagilag is érint6 tigyekben

A sziil6i értekezletek napirendjének meghatarozasaban

Az iskola és a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitasaban

3.4. Kapcsolat a szakszervezettel

Az intézményvezetd koteles az iskola szakszervezeti bizalmijaval, valamint a Tanc és

Zenemivészek Szakszervezete megyei bizottsdgaval, a Munka Torvénykonyve és egyéb jog-
szabalyok alapjan egyiittmiikddni, a szakszervezeti bizalmi tevékenységét segiteni, a szak-
szervezeti jogok gyakorlasat biztositani.

Az intézményvezetd tegye lehetove, hogy a kdzalkalmazotti tanacs rendszeresen tajékozod-
hasson minden olyan jogszabalyrol, kozleményrdl, ill. korlevélrdl, amely a miivészeti iskola
dolgozodinak munkakdoriillményeivel, érdekvédelmével foglalkozik.

3. 5. Kiilsé kapcsolatok rendszere, formdja, modja

Az iskola rendszeres kapcsolatot tart:

- a tankertiilet munkatérsaival

- az dnkormanyzat képviseldivel

- az Intézményi Tandccsal

- az iskolat tamogato alapitvany kuratériumaval
- a tanulok iskolaival

- a telepiilés egyéb intézményeivel

- civil szervezetekkel

- szakmai szervezetekkel, intézményekkel
- Német Nemzetiségi Onkormanyzattal

- kiilfoldi zeneiskolakkal

3.6. Képviseleti jog

Az iskolat a kiilsé kapcsolatokban az intézményvezetd képviseli. Az intézményvezetd
helyettesek a vezetdi feladatmegosztas szerint tart kapcsolatot a kiilsé szervezetekkel,
szervekkel.

Az intézményvezetd helyettesek a kihelyezett tagozatokon rendelkeznek képviseleti
jogosultsaggal.

Az orszagos hataskorrel, illetékességgel rendelkezd pedagogiai-szakmai szolgaltato
intézmény vezetdjével az intézményvezetd tart kapcsolatot, de munkatarsi szinten
kapcsolat lehet az intézményvezeto helyettesek és a tanszakvezetok kozott is.
Pénziigyi és gazdasagi ligyekben az iskola képviseletét az intézményvezetd latja el.

A fenntarto képviseldit, illetve mas hivatalos személyeket elsésorban az intézményve-
zetd fogadja, abban az esetben is, ha a targyalast vagy kozos munkat, a vezetdi fela-
datmegosztas szerint mas vezetével kell elvégezni.

Amennyiben az intézményben valamely hatosag ellendrzést végez, az intézményveze-
t6 képviseli az intézményt, 6 irja ala az ellendrzésrdl késziilt jegyz6konyvet. Ha az in-
tézményvezetd akadalyoztatva van, az intézményvezetd helyettesek képviselik az in-
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tézményt a helyettesités rendje szerint, vagy az intézményvezetd irdsban megbizza az
intézményben alkalmazott pedagégusok egyikét az eljarasban vald részvétellel, képvi-
selettel. Ha a telephely helyszini ellenérzésére is kiterjed a vizsgalat, abban az esetben
is az intézményvezetd képviseli az intézményt.

4. A pedagogiai munka belso ellendrzésének rendje

Az iskoldban folyd pedagodgiai munka belsé ellendrzésének megszervezése, a szakmai
feladatok végrehajtasanak ellenérzése az intézményvezeté feladata. Az iskolaban az
ellendrzés az intézményvezetd kotelessége és felelossége. A hatékony és jogszerii
mukodéshez azonban rendszeres ¢és jol szabdlyozott ellendrzési rendszer miikddtetése
szlikséges.

A belso6 ellendrzés atfogja az iskolai nevel6-oktaté munka egészét. Egyrészt biztositja, hogy
az ellendrzés soran felmeriild hibdk feltarasa idében torténjék, masrészt fokozza a munka ha-
tékonysagat.
A neveld-oktaté munka belsd ellendrzése a tanitdsi ordkon kiviil kiterjed a tanordkon kiviili
foglalkozasokra is.
A nevel6-oktatdo munka belsé ellendrzésére jogosultak

- az intézményvezeto

- az intézményvezetd helyettesek

- a tanszakvezetdk

- szaktanarok kiilon megbizas szerint.
A pedagogiai munka belsO ellendrzését a Mindségiranyitasi Programban meghatarozottak
szerint emeli be az éves munkatervbe az intézményvezeto.
Az ellendrzési tervben nem szerepld, eseti ellendrzések lefolytatasardl az intézményvezetd
dont. Rendkiviili ellendrzést kezdeményezhetnek az intézményvezetd helyettesek, a tanszak-
vezetok illetve a sziil6i munkakdzosség.
Az ellendrzés tapasztalatait, eredményeit a szakmai munkakozosségek értékelik, melynek
eredményeképpen a sziikséges intézkedések megtételét kezdeményezhetik az intézmény veze-
tésénél.

Az intézményvezetd az intézményben folyd valamennyi tevékenységet ellendrizheti. Kozvet-
leniil ellendrzi az intézményvezetd helyettesek munkéjat. Ennek egyik eszkdze a beszdmolta-
tas. A nem tervezett beszamoltatasrol a testiilet iilése eldtt legalabb egy héttel tajékoztatja a
beszamolasra kotelezettet.

Az intézményvezetd helyettesek ellenOrzési tevékenységét a vezetdi feladatmegosztasbol ko-
vetkez6en sajat teriiletén végzi. Evente legaldbb egyszer atfogd beszamolot készit.

A folyamatba épitett ellendrzés tapasztalatairdl az intézményvezetd helyettesek a vezet6i
megbeszéléseken szoban adnak tajékoztatast.

A tanszakvezetdk az ellendrzési feladatokat a munkak6zosség tagjaindl a szaktargyukkal 6sz-
szefliggd tertileteken latjak el.

Tapasztalataikrol folyamatosan tajékoztatjak az intézményvezetd helyetteseket.

Az ellendrzés tapasztalatait a pedagogusokkal egyénileg, sziikség esetén a munkakdzosség
tagjaival kell megbeszélni, amelyre az érintett pedagdgus észrevételt tehet.

A bels6 ellenérzés altalanosithatd tapasztalatait — a feladatok egyidejii meghatarozasaval —
neveldtestiileti értekezleten Gsszegezni és értékelni kell.
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A belsd ellendrzés madjdt, eszkozeit, eljarasrendjét a MIP tartalmazza.

5. Az intézmény miikodési rendjét meghatarozé dokumentumok

Az intézmény torvényes mikodését az alabbi — a hatalyos jogszabalyokkal 6sszhangban allo —
alapdokumentumok hatarozzak meg:

e szakmai alapdokumentum

e aszervezeti és mikodési szabalyzat
e apedagdgiai program

e ahazirend

A fenti dokumentumok nyilvanosak, azok az intézményvezetéi iroddban szabadon
megtekinthetdk, illetve (a szakmai alapdokumentum kivételével) megtalalhatok az iskola
honlapjan. A hatalyos alapito okirat a www.kir.hu honlapon talalhatd meg. A fenti
dokumentumok tartalméar6l — munkaidében — az intézményvezetd vagy az intézményvezetd
helyettesek adnak tajékoztatast. A hazirendet minden tanitvanyunk és sziilei szamara a
beiratkozaskor, illetve a hazirend 1ényeges valtozasakor atadjuk.

5.1. A szakmai alapdokumentum

A szakmai alapdokumentum tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzéit, alairasa
biztositja az intézmény nyilvantartasba vételét, jogszerii mikodését. Az intézmény Szakmai
alapdokumentumat a fenntart6 késziti el, illetve — sziikség esetén — modositja.

5.2. A pedagdgiai program

A kozoktatasi intézmény pedagdgiai programja képezi az intézményben folyd neveld-oktatd
munka tartalmi, szakmai alapjait. Pedagogiai programjanak megalkotasahoz az intézmény
szamara a koznevelési torvény 24. § (1) bekezdése biztositja a szakmai 6nallosagot.

Az iskola pedagodgiai programja meghatarozza:

e Az intézmény pedagogiai programjat, ennek részeként az iskolaban folyd nevelés és
oktatas céljat, tovabba a kdznevelési torvény 26. § (1) bekezdésében meghatarozottakat.

e Az iskola helyi tantervét, ennek keretén beliill annak egyes évfolyamain tanitott
tantargyakat, a kotelezd, kotelezoen valaszthatd és szabadon valaszthato tantargyakat és
azok oOraszamait, az eldirt tananyagot és kovetelményeket.

e Az iskolai beszamoltatas, az ismeretek szamonkérésének kovetelményeit és formait, a
tanul6 magatartasa, szorgalma értékelésének és mindsitésének kovetelményeit, tovabba —
jogszabaly keretei kdzott — a tanul6 teljesitménye, magatartasa és szorgalma értékelésének,
mindsitésének formajat.

o A kozosségfejlesztéssel, az iskola szerepldinek egylittmiikddésével kapcsolatos
feladatokat.

e A pedagogusok helyi intézményi feladatait, az osztalyfénoki munka tartalmat, az
osztalyfonok feladatait.
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A felsorolt tevékenységek szabalyozédsa a pedagodgiai program hataskorébe tartozik, igy az
érdeklodok a fenti témakkal kapcsolatban ott taldlnak részletes informaciodkat.

III. A MUKODES RENDJE

1. A nyitva tartas rendje
1.1. Az épiilet nyitva tartisa

Az iskola szorgalmi iddben hétf6tdl péntekig reggel 8 6ratol este 20.30 draig tart nyitva.

Az iskolat szombaton, vasarnap és munkasziineti napokon zarva kell tartani.

Rendezvények esetén a nyitva tartasra, valamint a szokasos nyitvatartasi rendtdl valo eltérésre
az intézményvezetd ad engedélyt.

Az iskolaban foly6 oktatas - sziikség esetén - szombat déleléttre is terjedhet. Ebben az esetben
portai ligyeletet kell biztositani.

A hivatalos ligyek intézése az ligyviteli irodaban torténik minden nap 12-t6l 14 éraig, ill. eldre
egyeztetett iddpontban.

Az épiiletbe belépd sziiloket, illetdleg latogatokat az irodahoz kell kisérni, melyrdl a porta-
szolgalat keretében kell gondoskodni.

Az iskola a tanitasi sziinetekben az ligyeleti rend szerint tart nyitva.

A nyari sziinetben irodai tigyeleti napokat kell tartani a Fenntartoval 6sszhangban. Ennek
kozzétételérdl az intézményvezeté gondoskodik.

Az ligyeleti idon kiviil a beosztasuk szerint munkat végzdk tartdzkodhatnak az épiiletben.
Egyéb esetekben /pl.: rendezvények/ az épiiletben valo tartdzkodasra az intézményvezetd ad-
hat engedélyt.

1.2. Az intézményben tartozkodds rendje
1.2.1. A vezetok intézményben tartozkodasa

Az iskola nyitvatartasi idején beliil 10 oratol 18 oraig az intézményvezetd és helyettesei koziil
egy vezetonek az iskolaban kell tartézkodnia.

A reggeli nyitva tartds kezdetétdl a vezetd beérkezéséig, valamint a vezetd tdvozasatol az is-
kola zar4saig az intézmény rendjéért a szervezett foglalkozast tarté pedagogus tartozik fele-
18sséggel.

1.2.2. A pedagogus

Az intézmény pedagodgusai heti 40 o6ras munkaidokeretben végzik munkdjukat. A heti
munkaiddkeret elsé napja (ellenkezd irasos hirdetmény hidnyaban) mindenkor a hét elso
munkanapja, utols6 napja a hét utolsé munkanapja. Az 6tnél kevesebb munkanapot tartalmazé
hetek heti munkaideje a munkanapok szaméval ardnyosan szdmitand6 ki. Szombati €s
vasarnapi napokon, iinnepnapokon munkavégzés csak irasban elrendelt esetben lehetséges.
Munkanapokon a rendes munkaidd hossza legalabb 4 6ra, de nem haladhatja meg a 12 orat.

A pedagogusok napi munkaidejiiket — az orarend, a munkaterv és az intézmény havi
programjainak szem el6tt tartdsaval — altaldban maguk hatdrozzak meg.

A pedagogus iskolai munkajanak megkezdése el6tt 10 perccel koteles megjelenni. Ha munka-
Jjat betegsége vagy varatlanul felmeriild mas ok miatt a meghatarozott idében nem tudja meg-
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kezdeni, errdl az intézményvezetot idoben elére értesitenie kell. Betegség esetén a munka
megkezdése el6tt tajékoztatnia kell az intézményvezetot, és tavollétérdl orvosi igazolast kote-
les hozni, illetve kiildeni. Egyéb indokolt esetben, valamely tanitdsi 6ra vagy egy foglalkozas
athelyezésére harom nappal elébb az intézményvezet6tél engedélyt kell kérnie. A tanar az
intézményvezetd utasitasa szerint helyettesitési, valamint — jogszabalyok keretei kozott - dran
kiviili teenddket is koteles ellatni.

1.2.3. A pedagogusok munkaidejének kitoltése

A pedagdgusok teljes munkaideje a kotelez6 orakbol, valamint a nevel6-, illetve okta-
tomunkaval vagy a gyermekekkel, tanulokkal a szakfeladatuknak megfelelé foglalkozassal
Osszefiiggd feladatok ellatasahoz sziikséges 1dObdl all. A pedagdgus-munkakorben dolgozok
munkaideje tehat két részre oszlik:

1. a kotelez6 oraszamban ellatott feladatokra,
2. a munkaido tobbi részében ellatott feladatokra.

A kotelezo6 oraszamban ellatott feladatok

a tanitasi orak megtartasa

a tanszak-vezet6i feladatok ellatasa,

az osztalyfonoki feladatok ellatésa,

énekkar, zenekari foglalkozasok,

differencialt képességfejleszto foglalkozasok (korrepetalas, tehetséggondozas),
kottatarosi feladatok.

A pedagogusok kotelezd oraban ellatandd munkaidejébe beleszamit a munkavégzéshez
kapcsolodo elokészitd és befejezd tevékenység iddtartama is. Elokészitd és befejezo
tevékenységnek szamit a tanitasi ora eldkészitése, adminisztracids feladatok, az osztalyzatok
beirasa, tanulokkal valé megbeszé€lés, egyeztetési feladatok stb.)

A pedagbdgusok iskolai szorgalmi iddre irdnyadd munkaidd-beosztdsdt az Orarend, a
munkaterv tartalmazza. Az orarend készitésekor elsOsorban a tanulok érdekeit kell figyelembe
venni. A tanari kéréseket az intézményvezetd rangsorolja, lehetdség szerint figyelembe veszi.

A munkaidé tobbi részében ellatott feladatok kiilonosen a kovetkezok

a tanitasi orakra valo felkésziilés,

a tanulok munkajanak rendszeres értékelése,

a megtartott tanitasi 60rdk dokumentalasa, az elmaradoé és a helyettesitett orak vezetése,
mivészeti alapvizsga elokészitése €s lebonyolitasa

felvétel, félévi és év végi vizsgéak lebonyolitasa,

mivészeti versenyek lebonyolitésa,

tehetséggondozas, a tanulok fejlesztésével kapcsolatos feladatok,

iskolai kulturalis programok szervezése,

a hatalyos jogszabalyok alapjan a potlékkal elismert feladatok (osztalyfonoki, tanszak-
vezetdi, feladatok) ellatasa,

sziiloi értekezletek, fogaddorak megtartasa,

e részvétel nevelOtestiileti értekezleteken, megbeszéléseken,

e részvétel a munkaltatd altal elrendelt tovabbképzéseken,
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e csoportos foglalkozasokon a tanuldk feliigyelete 6rakozi sziinetekben

e hangverseny latogatasok, tanc stb., iskolai iinnepségek és rendezvények megszervezése,

e iskolai linnepségeken és iskolai rendezvényeken valo részvétel,

e részvétel a munkakozosségi értekezleteken,

e tanitas nélkiilli munkanapon az intézményvezetd altal elrendelt szakmai jellegl
munkaveégzes,

e részvétel az intézmény belsd szakmai ellendrzésében,

e iskolai dokumentumok készitésében, feliilvizsgalataban val6 kozremiikddés,

e hangszerleltar és szaktantermek rendben tartasa,

crer

1.2.4. Egyéb kozalkalmazottak: a munkakdri leirds szerint meghatarozott munkarendben tar-
tozkodnak az intézményben. Az iskola a tanitdsi sziinetekben az iigyeleti rend szerint tart
nyitva. A nyari sziinetben irodai tigyeleti napokat kell tartani. Ennek kozzétételérdl az intéz-
ményvezetd gondoskodik. Az tigyeleti idon kiviil a beosztasok szerint munkat végzok tartdz-
kodhatnak az épiiletben. Egyéb esetben az épiiletben vald tartézkodasra az intézményvezetd
adhat engedélyt.

1.2.5. A tanulok: hétfotd] péntekig 12-20 ordig tartdzkodhatnak az iskoldban. A tanitds meg-
kezdése elott legalabb 10 perccel elébb kell megérkezniiik az épiiletbe.

1.2.6. ldegenek benntartozkodasdanak rendje

o Kiilsd latogatok az iskolaban folyd nevel6-oktaté munkat nem zavarhatjak.

o A sziilok gyermekeiket a tanitas kezdete eldtt az dérarend szerinti tanteremig kisérhetik,
illetve a fotargy tanarral egyeztetve latogathatjak az orat is. A csoportos 6rdk ez alol
kivételek. A ndvendékeket a sziildk a 1épcséhazban varhatjdk meg.

e Az intézménybe érkezd kiils6 személyek joveteliik céljat a portan jelzik, majd a portas
az informacidénak megfelelden telefonon kapcsolja a keresett személyt.

e A tanorak latogatasara kiilsé személyek részére az intézményvezet$ ad engedélyt, ki-
véve, ha az oralatogatast hivatalos ellendrzés keretében végzik az arra jogszabalyban
felhatalmazott személyek.

e Az intézmény vezetdje altal engedélyezett rendezvényekre érkez6 vendégeket a kije-
161t helyen kell fogadni. A rendezvény megtartasara kijelolt hely tulajdonoséaval kotott
szerz8dés/megallapodas tartalmazza a benntartozkodas szabalyait, a vagyonvédelemre
vonatkozo elbirasok megtartasaval kapcsolatos kotelezettséget, amelyet a részt vevok-
nek be kell tartaniuk.

2. A tanév rendje

A tanév rendjét az oktatasi miniszter altal kiadott rendelet hatarozza meg. A tanév az
iskoldban szeptember 1-t6] a kovetkezd év augusztus 31-ig tarté idOszak. A tanéven beliil
helyezkedik el a tanitdsi év, a szorgalmi id6, amelyen beliil az iskoldban a nevel6-oktatd
munka folyik.

e A szorgalmi 1d6 kezd6 és befejezd napjat az intézményvezetd hatarozza meg.

e A tanitds januar 1-én, marcius 15-én, husvét hétfon, majus 1-én, piinkdsdhétfon, au-
gusztus 20-an, oktéber 23-an, november 1-én és december 25-26-an sziinetel.
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A tanév helyi rendjét a nevelGtestiilet hatarozza meg az éves munkatervben.

A munkatervben hatarozzuk meg a neveldtestiileti értekezletek idépontjait.

Szorgalmi idOben a tanitasi ora, illetve a tanitdsi nap nem maradhat el, illetve nem ro-
vidithet6 meg.

A tanév rendjének meghatarozéasakor figyelembe kell venni a munkaiddalap védelmé-
ben kiadott rendelkezéseket.

A sziiloket is érintd rendezvényeket (sziildi értekezlet, fogadoora, tanévzaro stb.) csak
az altalanos munkaiddn kiviili id6pontban lehet szervezni.

rrrrr

A tanitasi orakat a torvényben meghatarozottak szerint kell beosztani.

A nevel6-oktatd munka az intézményben alkalmazott pedagoégusok az orarend alapjan
végzik. Tanoran kiviili foglalkozasok kizarolag a kotelezd ordk megtartdsa utan szer-
vezhetok.

Az 6rarend szerint tartott foglalkozasokon feliil tanitasi napnak, illetdleg tanitasi ora-
nak szamit a tanterv altal eldirt meghallgatasok, tanév végi beszamolok idétartama, il-
letve a tanuldk hangversenyei, bemutatdi, k6zos oOrdi, ha azokon az egyes tanulok
részvétele kotelezo.

A tanulok orait ugy kell beosztani, hogy azok ne iitkozzenek az altaldnos és kdzépis-
kol4juk tanitdsi oraival A fotargyi orak beosztasanal tigyelni kell arra, hogy a tavolabb
lakoé tanulok orait - ha lehetséges - kapcsoljuk a kotelez6 targyi érakhoz.

A csoportos orakat sziinet kozbeiktatasaval kell megtartani. Kivételes esetben - kortil-
ményektdl fiiggden - az intézményvezetd masképp is rendelkezhet.

Ahol a tanulok tobbsége tavol lakik az iskolatdl vagy a tanitds helyétdl, illetdleg ezt a
tanulok munkahelyi elfoglaltsdga vagy teremhiany indokolja, a csoportos 6rak (elo-
képzo, és a "B" tagozatosok orainak kivételével) heti egy alkalommal 6sszevonhatok.
A megtartott hangszeres ordkat a fétargyi naploban datum szerint, a szolfézs, a miivé-
szeti tanszakok, illetdleg a kotelezd tantargyi orakat az emlitett tantargyi naplokban
sorszam €s datum szerint kell feltiintetni.

A tanitasi ordk zavartalansaga érdekében a tanart és a tanulot az 6rardl kihivni vagy a
tanitasi orat mas modon zavarni nem szabad. A tanar kdoteles a tanitasi 1d6 eldtt 10
perccel a tanitas helyszinén megjelenni.

2.2. A tanoran kiviili foglalkozdsok szervezeti formadi és azok rendje

2.2.1. Szakmai versenyek

A szakmai versenyek célja a kiemelkedo teljesitményekre vald 6sztonzés.

A versenyek fajtai:
e Zeneiskolai
e Megyei, regionalis
e Orszagos
e Nemzetkdzi

Az intézményvezetd a tanszakvezetok bevondsaval ellendrzi, hogy a versenyeken csak olyan
novendékek induljanak, akik készségiik, felkésziiltségiik alapjan mélton képviselik az iskolat.
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A tanulmanyi versenyek részei a tanév helyi rendjének, illetleg az éves munkatervnek, amely
meghatarozza a szervezés feladatait és feleloseit. A teriileti és orszagos forduldra tovabbjutott
tanulokat a verseny idejére az intézményvezetd mentesiti a tanitasi 6rdkon valo részvétel alol.
Az intézményvezetd gondoskodik arrdl, hogy az orszagos, korzeti, helyi vagy héazi versenye-
ken gy6ztes, illetdleg helyezést elért tanulok eredményes szereplését az egész iskolakdzosség
megismerje.

2.2.2. Tanulmanyi kirandulasok, miivészeti taborok, fesztivalok

A miivészeti iskolaban tanulmanyi kirdnduldsnak mindsiilnek az iskolai csoportok,
tanszakok kolcsonos latogatasai, cserehangversenyei, a hangversenyeken €s operaeléadasokon
valo részvétel, a miivészeti, kozmiivel6dési intézmények, kiallitasok szervezett latogatasai. A
tanulmanyi kirdnduldsok a nevel6-oktatd munka szerves részei, azokat munkatervben rogzite-
ni kell.

Tanit4si napokon szervezett tanulmanyi kirdndulds esetében a tanuldk részvételéhez az altala-
nos- és kozépiskola, illetve a miivészeti iskola intézményvezetdjének hozzajaruldsa sziiksé-
ges.

Tanulményi kirdndulasok alkalméval annyi kisérdtanart kell biztositani, amennyi a zavartalan
lebonyolitashoz sziikséges, de 20 tanuloként legalabb 1 fot. A kisérétanarok feleldsek a ren-
dért és a tanulok testi épségéért.

Ha a tanul6 szereplésére is sor kertil, lehetdleg biztositani kell szaktanara részvételét.

Onként jelentkezd sziilok kiséréiil bevonhatok, de a tanari kiséretet nem helyettesithetik.

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

A kiranduldsok koltségeit -a sziilok meghallgatasaval - ugy kell megallapitani, hogy azok a
szliloket csak a legszlikségesebb mértékben terheljék, a sziikséges dsszeget lehetdleg eld taka-
rékossaggal biztositsak.

Torekedni kell arra, hogy az 4llami gondozott tanulok anyagi okbdl nem maradjanak tavol a
kirdndulasokrol és a tobbgyermekes sziilok anyagi megterhelése is minél kevesebb legyen.

A tanulményi kirdnduldsokon, a szakmai versenyeken, tdborozasban és a tovabbképzéseken
résztvevo tanarok /kisérd tanarok/ koltségeirdl az iskola kell, hogy gondoskodjon.

A tanulmanyi versenyeken, fesztivalokon résztvevd tanulok koltségeirdl amennyiben az isko-
la koltségvetése lehetdveé teszi az iskola gondoskodik. /atikoltség, részvételi dij/.

2.2.3. Cserekapcsolatok, belfoldi és kiilfoldi tapasztalatesere latogatasok

Az iskola intézményvezetdje engedélyével az iskola munkaterv alapjan az iskola tana-
rai és tanuloi tapasztalatcsere és kozds milvészeti tevékenység céljabol cserelatogatasokat,
hangversenyeket, kozos fellépéseket szervezhetnek. Ennek koltségeit a meghivo felek koleso-
nds megallapodasainak alapjan hatdrozzak meg. Amennyiben a belfoldi és kiilfoldi utazasra
az iranyitd szerv vagy impresszaridé megbizasa alapjan kertil sor, a koltségek téritése a megbi-
z6t terheli.
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2.3. Unnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomdnydpoldssal kapcsolatos feladatok
Tartalmi vonatkozasai

Az iskola hagyomanyainak apoldsa, jo hirnevének megdrzése, oregbitése az iskolakdzosség
minden tagjanak joga ¢és kotelessége.

A hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatokat, tovabba az iinnepélyekre vonatkozo6 id6-
pontokat, valamint a szervezési feleldsoket a nevelOtestiilet az éves munkatervben hatarozza
meg.

A miivészeti iskola hagyomanyos kulturalis és iinnepi rendezvényei

e Zenei Vilagnap

Nemzeti Unnep

Tanari hangverseny

Zene és képzémiivészet rendezvénysorozat

Tehetségnap: az iskola miivészeti csoportjainak (vonos-, fuvos-, iités-, gitar-, szimfonikus
zenekar, balett, néptanc, szinjatszas, angol szinjatszas, musical tanc, képzémiivészet) mi-
Sora

Zongorakurzus

Farkas Ferenc Zongoraverseny (kétévente)

Noégrad és Pest Megyei Miivészeti Iskolak Gitarversenye (két évente)

Farkas nap- Csaladi nap

Magyar Miivészetoktatas Napja

A Tanc Vilagnapja

Hangvarézs koncertek

,,Talalkozasok”-sorozat

Iskolaszintii rendezvények

e Novendékhangversenyek
e Kokas hangversenyek
e Hangszeres versenyek

3. A létesitmény és helyiségek hasznalati rendje

Az iskola létesitményeit, helyiségeit rendeltetésiiknek megfelelden az allagmegdvas
szem elott tartasaval kell hasznalni.

Az iskola minden dolgozoja és tanuldja felelds

- a kozosségi tulajdon védelméért, allaganak megdOrzéséért

- az iskola rendjének, tisztasaganak megOrzéséért,

- az energia-felhasznalassal valo takarékossagért

- a tliz - és balesetvédelem, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért

A tanulok az intézmény létesitményeit, helyiségeit csak pedagogusi feliigyelettel hasz-
naljak. Idegen személy az intézmény teriiletén csak ellendrzés mellett tartozkodhat. Tanitasi
1d6 utan tanul6 csak kiilon engedéllyel vagy szervezett foglalkozas keretében tartdzkodhat az
iskolaban.
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Vagyonvédelmi okok miatt az tiresen hagyott termeket zarni kell!!

Az iskolahoz nem tartozo kiilsé igénybe vevok a helyiségek atengedésérdl szold vagyonvé-
delmi kotelezettség terheli €s kartéritési felelosséggel tartozik. Kotelesek betartani az iskola
munkavédelmi és tlizvédelmi szabalyzataban foglaltakat.

3.1. A dohanyzdssal kapcsolatos eldirasok

Az intézményben — ideértve az iskola udvarat, a fobejarat el6tti 30 méter sugaru teriiletrészt és
az iskola parkolojat is — a tanulok, a munkavallalok és az intézménybe latogatok nem
dohdnyozhatnak. Az intézményben és az iskolan kiviil tartott iskolai rendezvényeken
tanuloink szamara a dohanyzas és az egészségre karos élvezeti cikkek fogyasztasa tilos! Az
iskolaban €s az azon kiviil tartott iskolai rendezvényekre olyan tanuldt, aki — az iskolaban,
iskolai rendezvényen szolgalatot teljesitd személy megitélése szerint — egészségre artalmas
szerek (alkohol, drog stb.) hatdsa alatt all, nem engediink be. Ha tavolléte mulasztasnak
Szamit, a tavollétet igazolatlannak tekintjiik.

3.2. A tanulobalesetek megelozésével kapcsolatos feladatok

A tanulok szamara minden tanév elsé napjan az osztalyfonok, fétargytanar tiiz-, baleset- és
munkavédelmi tijékoztatdt tart, amelynek soran — koruknak és fejlettségliknek megfeleld
szinten — felhivja a figyelmiiket a veszélyforrasok kikiiszobolésére. A tajékoztatd soran szolni
kell az iskola kozvetlen kornyékének kozlekedési rendjérdl, annak veszélyeirdl is.

A tanuldbalesetek bejelentése tanuloink €s a pedagdgusok szdmara kotelezd. Az a pedagogus,
aki nem jelenti az 6rdjan tortént balesetet, mulasztast kdvet el. A balesetek nyilvantartasat és a
kormanyhivatalnak torténd megkiildését az intézményvezetd altal megbizott munkavédelmi
felelos végzi digitalis rendszer alkalmazasaval.

A pedagogusok és egyéb munkavallalok szamara minden tanév elején tiiz-, baleset-,
munkavédelmi tajékoztatot tart az Onkormdanyzat altal megbizott munkavédelmi felelés. A
tdjékoztatd tényét ¢és tartalmat dokumentdlni kell. Az oktatason vald részvételt az
munkavallalok alairasukkal igazoljak.

3.3. Biztonsagi berendezés haszndlata

A biztonsagi berendezést azok a személyek kezelik, akik az iskola bejarati kulcsaval és a ri-
asztoval rendelkeznek. Ezek a személyek az intézményvezetd, intézményvezetd helyettesek,
portas €s a foépiilet takaritdja. Kivételes esetekben (versenyre, koncertre késziilés), az intéz-
ményvezetd engedélyezheti a riasztd hasznalatat, irdsban rogzitve az épiiletben toltendd 1d6-
tartamot €s a bejarati kulcs valamint a riaszto atvételét.

3.4. Iskolai konyv, kotta, zenemii és eszkoztar

Az iskolai konyv, kotta zenemtitar az iskolai nevel6-oktatd munka hatékonysagat, a korszerti
szemléltetést szolgalja.

Torekedni kell az allomany folyamatos gyarapitdsara. A konyvtar-eszkoztar allomanyanak
tartalmaznia kell a nevelési-oktatasi tervek altal eldirt eszkozoket /ajanlott kotta €s zenemiive-
ket, szakkonyveket, lexikonokat, szotarakat, valamint rendelkeznie kell az alapvetd kazetta-
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¢és hanglemeztarral, videokazetta- gylijteménnyel/. A konyvtar-eszkoztar gylijtse az iskolai
emlékeket, dokumentumokat, hang- ¢és videofelvételeket.

A konyvtar-eszkoztar dllomanyanak gyarapitasarol, nyilvantartasarol, a kdlcsonzés rendjének
kialakitasarol a heti 4 6raban foglalkozé pedagogus gondoskodik.

Az iskolai felszerelések, technikai eszk6zok, hangszerek nyilvantartasaért az intézményvezeto
altal megbizott személyek felelnek (tanszakvezetdk, szaktanarok).

A tanév végén a tanuloknak bizonyitvanyosztas el6tt tartozasukat rendezniiik kell. Az elve-
szett vagy vissza nem szolgaltatott konyvtari tulajdont konyvet, kottat, hanglemezt, eszkozt a
folyo kereskedelmi aron kell megtériteni.

3.4.1.Hangszerkolcsonzés

Az iskola az anyagi lehetdségeihez mérten fejleszti és karbantartja hangszerdlloméanyat. A
vasarolt hangszereket leltarba veszi.

Az iskola biztositja novendékei részére a zongora, 1itd €s gitar kivételével a mindennapos
gyakorlashoz sziikséges hangszerek kolcsonzési lehetdségét.

Kolcsonzés menete:

A zenemiivészeti ag tanuldi részére hangszerkdlcsonzés a szaktanaron keresztiil torténik.

A hangszer kikolcsonzése és visszavétele illetve a velejaro adminisztracio a fétargytanar fele-
16ssége, feladata.

A hangszert tanitd fotargytanar és tanszakvezetd kivalasztja a hangszerraktarbol a tanulonak
megfeleld hangszert.

A tandr a sziild altal kitoltott és alairt kotelezvény atvétele utan adja at a hangszert a ndven-
déknek.

A foétargytanar a kitoltott kolesonzési kotelezvény alapjan beirja a kélcsonzo nevét és a kol-
csOnzés idopontjat az ligyviteli irodaban 1évo hangszerleltar megfeleld ivébe.

A kolcsonzési kotelezvényt a hangszerleltar dossziéjaban tartja.

A sziil6 a kotelezvény aldirasaval teljes anyagi felelosséget vallal az atvett hangszerért.

A kolcsonzott hangszer épségének megdrzése, fokozott gonddal toérténd hasznéilata minden
kolcsonvevo kotelessege.

A szandékosan vagy gondatlansagbdl kart okozd személynek az okozott kart az allagromlas
mértéke alapjan megallapitott javitasi koltséggel koteles a kdlesonvevd az iskolanak megtéri-
teni.

Hangszer elvesztése, vagy a hangszer hasznaldjanak hibajabol bekovetkezett elértéktelenedes
esetén a sziil6 koteles a hangszer mindenkori értékét megfizetni.

Amennyiben nem jon létre a sziildvel a megfeleld targyalas az 6sszeg megtéritése targyaban,
az iskola keresetét birdsag eldtt érvényesiti.

A hangszert egyszer kell kivételezni, de a sziil6 a zeneiskolai tanulmanyok befejezésekor ti-
zendt napon beliil eredeti allapotaban kételes a hangszert a zeneiskola szamara visszaszolgal-
tatni.

Amennyiben a megadott hataridon beliil nem szolgaltatja vissza a hangszert, az iskola hivata-
los felszolitast kiild a sziilonek.

Ha a felszolitasra sem torténik megkeresés, az iskola keresetét birosag elétt érvényesiti.

3.5. Reklamtevékenység
Az iskola egész teriiletén tilos reklamokat elhelyezni. Kivétel ez alol, ha a reklam a tanulok-

nak szol és az egészséges ¢életmoddal, a kornyezetvédelemmel, tarsadalmi, kozéleti tevékeny-
séggel, illetve kulturalis tevékenységgel fligg dssze.
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Tovabba kivételt képeznek azok a reklamok, amelyek szolgéltatasaikkal segitik a tanulokat
sziiloket mint pl. hangszerjavitas, zongorahangolas, kotta vasar stb. Az ilyen és ehhez hasonlo
reklamokat a 1épcs6éhazban elhelyezett faliujsagra lehet kitenni.

Barmilyen reklam elhelyezéséhez az intézményvezet6 vagy helyettesei engedélye sziikséges.

4. Intézményi védo, 6vo eldirasok

e A kozoktatasi torvény jogot biztosit a tanulonak arra, hogy az iskolaban biztonsagban
¢€s egészséges kornyezetben neveljék és oktassak.

e A mivészeti neveld és oktatd munka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megte-
remtése, a tanulobalesetek megel6zése érdekében teendd intézkedések az intézmény-
vezetd hataskorébe tartoznak.

e Minden pedagdgusnak torvénybdl kovetkezd kotelessége, hogy a rabizott tanuldk ré-
szére az egészséglk, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja és ezek
elsajatitasarol meggy6zddjon.

e A tanuldt a fotargy tanar a tanév elején munkavédelmi oktatasban részesiti, amelyet az
ellenérz6 kdnyvben dokumental.

e A tanév folyamdn torténd tanulmanyi kirandulés, opera-, mizeum-, illetve szinhazla-
togatés eldtt a szaktanar kiilon oktatast tart az utazéassal és egyéb baleseti forrasokkal
kapcsolatosan.

e A tanul6 kotelessége, hogy Ovja sajat €s tarsai testi épségét, egészségét, elsajatitsa és
alkalmazza az egészségét, biztonsagat védd ismereteket, tovabba haladéktalanul je-
lentse a feliigyeletét ellatd pedagdgusnak vagy mas alkalmazottnak a sajat magat, tar-
sait, az iskola, alkalmazottait vagy masokat veszélyeztetd allapotot.

e Intézménylink pedagogusai és alkalmazottai a tanulonak gyogyszert nem adnak.

A tanulékra vonatkozé szabalyozast a Hazirend tartalmazza.
A tanulo és gyermekbalesetek jelentési kotelezettsége:

e Az intézmény teriiletén bekovetkezett tanuld és gyermekbaleseteket haladéktalanul ki
kell vizsgalni.

o JegyzOkonyvet kell felvenni a balesetekrdl, melyet a kivizsgalas megkezdésekor el
kell kiildeni a fenntartonak, valamint at kell adni a tanulonak. Gyermek és kiskort ese-
tén a sziilonek. A jegyzOkonyv egy példanyat az iskola 6rzi meg.

e A sulyos balesetet az iskolanak azonnal be kell jelentenie a rendelkezésre 4ll6 adatok
kozlésével az iskola fenntartjanak. A sulyos baleset kivizsgalasaban legalabb kozép-
fokt munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd személyt kell bevonni. Az iskolanak
lehetévé kell tenni a sziiléi szervezet képviseldjének a tanuldbalesetek kivizsgalasa-
ban.

e A tanuldi baleset veszélyének észlelésekor annak elhdritasa érdekében mindenki kote-
les az azonnali intézkedéseket megtenni, ha erre nincs sziikség, akkor a veszélyforras-
ra a munkavédelmi felelds figyelmét fel kell hivni.

e Minden tanuldbalesetet kovetden meg kell tenni a sziikséges intézkedést a hasonlo
esetek megeldzésére.
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5. Rendkiviili esemény, bombariadd esetén sziikséges teend6k

e Rendkiviili eseményen kell érteni minden olyan eseményt, amelynek bekovetkeztét
elére nem lehet latni.

e Rendkiviili esemény és bombariadd esetén intézkedést az intézményvezetd hozhat.
Akadalyoztatasa esetén az SZMSZ-ben szabalyozott helyettesitési rend szerint kell el-
jérni.

e Halasztast nem tlrd esetben, katasztrofa-helyzetben a kozvetlen veszély elharitasaért
az azt észleld kozalkalmazott koteles minden tdle telhetdt megtenni, amelyrdl besza-
mol az intézmény intézményvezetdjének.

e Bombariad6 alkalméval az épiiletek kiliritése a tlizriado terv szerint torténik.

e Az ¢épilet kitiritésének idétartamarol, a tanulok elhelyezésérdl, az intézkedést végzo
hatosag informacidja szerint az intézményvezetd vagy az SZMSZ szerinti helyettesei
azonnal dontenek.

e A bombariadordl, a hozott intézkedésekrdl az intézményvezetd rendkiviili jelentésben
értesiti a fenntartot.

6. A tanuldi jogviszony
A Pedagogiai program tartalmazza:

- felvétel rendjét,

- magasabb évfolyamba 1épés feltételeit,
- osztalyfolytatas feltételeit,

- ellenorzés, értékelés,

- beszamoltatas formait.

A Hazirend tartalmazza:

A tanul6 tavolmaradédsanak, mulasztasanak igazoldsara vonatkoz6 rendelkezéseket
A jutalmazas elveit és formait

6.1. Téritési dijra, tandij befizetésére, vonatkozo rendelkezések

A miivészeti iskoldban a tanulo6i jogviszony folyamatossagat félévkor és év végén téritési- és
tandij befizetése biztositja. Az iskola a téritési- és tandij mértékérdl 30 nappal a beiratkozas
iddpontja eldtt tajékoztatja a sziiloket. Az intézményvezetd dont a szocidlis helyzet alapjan
adhat6 kedvezményekrol

A téritési dij ellenében igénybe vehetd szolgaltatdsokat a Kozoktatasi torvény szabalyozza.

A téritési- ¢s tandij befizetésének eljarasrendjét a MIP és a hazirend tartalmazza.

Amennyiben a tanulmanyok megkezdését kdvetd 30 napon belill a téritési dij vagy téritési dij
adott részlete nem keriil kiegyenlitésre, a didk tanuloi jogviszonya azonnali hatallyal megszii-
nik. Részletfizetési kérelem benyujtasdhoz a sziilok kotelesek csatolni az utolsé harom havi
jovedelemigazoldsukat. Részletfizetés engedélyezése esetén a sziild az iskola altal kihirdetett
idépontokban koteles a téritési dij adott részletét megfizetni. A tandijmentességre vonatkozo
jegyzo6i igazolast az érintett ndvendékek sziilei beiratkozaskor kotelesek az iskola szamara
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atadni. Amennyiben a tanév soran az igazolas érvényessége lejar, a sziil6 haladéktalanul kote-
les az 1j igazolast bemutatni.

6.2. Fegyelmi intézkedések

A tanulot helytelen magatartasa, tanulmanyi kotelezettségének elhanyagolasa esetén szaktanar
figyelmezteti. Ha a fegyelmezetlenség megismétlodik, a tanuldt az intézményvezetd meginti,
¢s errdl a kiskoru tanuld esetén a sziilot irasban tajékoztatja. A biintetés nevelési eszkoz, ezért
megtorld vagy megalaz6 nem lehet. Tobbletmunkaval vagy testi fenyités alkalmazasaval biin-
tetni nem szabad.

Azt a tanulot, aki az iskola hazirendjét sulyosan megsérti, illetve kotelességeit vétkesen és
sulyosan megszegi, fegyelmi eljaras alapjan, irasbeli hatarozattal fegyelmi biintetésben része-
sithetd. A fegyelmi biintetés fokozatait és a fegyelmi eljaras elotti egyeztetd eljaras rendjét a
Hazirend tartalmazza.

A tanuloval szemben lefolytatott fegyelmi eljards részletes szabalyai:
A 20/2012. (VIII. 31.) EMMI-rendelet 4. § (1) bekezdés q) szakaszaban foglaltak alapjan.

A fegyelmi eljards meginditasa a tanuld terhére rott kotelességszegést kovetd 30 napon beliil
torténik meg, kivételt képez az az eset, amikor a kdtelességszegés ténye nem deriil ki azonnal.
Ebben az esetben a kotelességszegésrdl szolo informécid megszerzését kovetd 30. nap a
fegyelmi eljaras meginditdsdnak hatarnapja.

A fegyelmi eljards meginditasakor az érintett tanulot és sziilot személyes megbeszélés révén
kell tajékoztatni az elkovetett kotelességszegés tényérdl, valamint a fegyelmi eljaras
meginditasardl és a fegyelmi eljaras lehetséges kimenetelérdl.

A legalabb haromtagu fegyelmi bizottsagot a neveldtestiilet bizza meg, a neveldtestiilet ezzel
kapcsolatos dontését jegyzOkonyvezni kell. A nevelGtestillet nem jogosult a bizottsag
elndkének megvalasztasara, de arra vonatkozodan javaslatot tehet.

A fegyelmi targyaldson felvett jegyzOkonyvet a fegyelmi hatdrozat targyaldsat napirendre
tlizd neveldtestiileti értekezletet megel6zen legalabb két nappal szoban ismertetni kell a
fegyelmi jogkort gyakorld neveldtestiilettel. A jegyzékonyv ismertetését kovetd kérdésekre,
javaslatokra és észrevételekre a fegyelmi bizottsag tagjai valaszolnak, az észrevételeket és
javaslatokat — mérlegelésiik utan a sziikséges mértékben — a hatarozati javaslatba beépitik.

A fegyelmi targyaldson a vélt kotelességszegést elkovetd tanuld, sziildje (sziilei), a fegyelmi
bizottsag tagjai, a jegyzokOnyv vezetdje, tovabba a bizonyitasi céllal meghivott egyéb
személyek lehetnek jelen. A bizonyitds érdekében meghivott személyek csak a bizonyitas
érdekében sziikséges idOtartamig tartozkodhatnak a targyalas céljara szolgéald teremben.

o A fegyelmi targyaldsrol €s a bizonyitasi eljarasrol irasos jegyzOkonyv késziil, amelyet a
targyalast kovetd harom munkanapon beliil el kell késziteni és el kell juttatni az
intézmény intézményvezetdjének, a fegyelmi bizottsag tagjainak és a fegyelmi eljarasban
érintett tanulonak és sziil6jének.

o A fegyelmi targyalas jegyzokonyvét a fegyelmi eljardas dokumentumaihoz kell csatolni,
az iratot az iskola irattaraban kell elhelyezni.
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e A fegyelmi targyalast kovetden az elséfoku hatarozat meghozatalat célzo nevel6testiileti
értekezlet idopontjat minél korabbi idépontra kell kitlizni.

e A fegyelmi eljarassal kapcsolatos iratok elvalaszthatatlansaganak biztositasara az iratokat
egyetlen irattari szdmmal kell iktatni, amely utan (tortvonal beiktatdsdval) meg kell
jeldlni az irat ezen beliili sorszamat.

6.3. A tanulo dltal elkészitett dologért jaro dijazas

Az iskola, valamint a tanuld kozotti eltéré megallapodas hidnyaban a nevelési-oktatasi
intézmény szerzi meg a tulajdonjogat minden olyan, a birtokdba keriilt dolognak, amelyet a
tanuld allitott el6 a tanuldi jogviszonyabdl eredd kotelezettségének teljesitésével
Osszefliggésben, feltéve, hogy az annak elkészitéséhez sziikséges anyagi ¢és egy¢b feltételeket
a nevelési-oktatasi intézmény biztositotta.

Amennyiben a nevelési-oktatdsi intézmény a tulajdondba keriilt dolog értékesitésével,
hasznositasaval bevételre tesz szert, a tanuldt dijazés illeti meg. A megfeleld dijazasban a
tanuld — tizennegyedik életévét be nem toltdtt tanuld esetén sziildje egyetértésével — és az
intézményvezetd irasban allapodik meg. A megallapodas alapja minden esetben a tanulo
szellemi és fizikai teljesitményének mértéke, valamint a dolog 1étrehozasara forditott becsiilt
munkaid6. A dolog, szellemi termék értékesitését, hasznositasat kovetden az intézmény
vezetdje tajékoztatni koteles a tanuldt az értékesités tényerdl és a bevétel mértékérdl, majd
irasban koteles ajanlatot tenni a tanuld és az iskola kozotti megéallapodasra vonatkozdan. A
megallapodasnak tartalmaznia kell a dijazas mértékére vonatkoz6 kitételt is. Egyetértés esetén
a megallapodast mindkét fél (a tanuld képviseletében a sziild és az iskola nevében az
intézményvezetd) aldirja. Amennyiben a megallapodast illetben nem sziiletik egyetértés,
akkor tovabbi egyeztetéseket kell folytatni. Tovabbi megallapodas hianyaban a dolog,
szellemi termék tulajdonjoga visszaszall az alkotora.
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IV. ZARO RENDELKEZESEK

Ezen SZMSZ hatalybalépésével egyidejlileg érvényét veszti az intézmény korabbi, 2012. no-
vember 20-an elfogadott Szervezeti és Miikodési Szabalyzata.

A hatalyba lépett Szervezeti és Miikodési Szabdlyzatot meg kell ismertetni:
- az intézmény azon alkalmazottaival is, akik nem tagjai a neveldtestiiletnek,
valamint
- azokkal, akik kapcsolatba keriilnek az intézménnyel, és meghatarozott
korben hasznaljak helyiségeit.

A Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzatban foglalt rendelkezések megtartasa az intézmény va-
lamennyi alkalmazottjara és tanuldjara kotelezd, megszegése esetén az intézményvezetd az
alkalmazottak esetében munkaltatoi jogkorében intézkedhet, a tanuldval szemben fegyelmezo
intézked¢s, illetve fegyelmi eljaras indithato.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban foglaltakat be kell tartani az intézménnyel jogvi-
szonyban nem allo kiils6 személyeknek is.

Az SZMSZ nyvilvanossigra hozatalanak médja:

Az iskolai SZMSZ nyilvanos, minden érdekl6d6 szamara megtekinthet6:
Az iskola fenntartdjanal
Az iskola irattaraban
Az intézményvezeténél
Az iskola honlapjan

Dunakeszi, 2017. jinius 19.
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intézményvezetd
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2. Zaradék

A fenti Szervezeti és Miikodési Szabalyzat modositasat a Farkas Ferenc Alapfoku
Miivészeti Iskola neveldtestiilete a 2019. majus 18-an megtartott, hatarozatképes nevel6testii-
leti értekezletén 100%-o0s szavazatarannyal elfogadta, ezt a tényt az intézményvezetd €s a va-
lasztott jegyzokonyv-hitelesitok alairasukkal tanusitjak.

Dunakeszi, 2019. év 05. ho 18. nap

/Fdrkas Pal/
intézményvezetod




