
Dunakeszi Farkas Ferenc Alapfokú 
Művészeti Iskola 

2120 Dunakeszi, Bem u. 27. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Szervezeti és Működési Szabályzat 
 

OM azonosító: 039990 

 
Készítette: Farkas Pál 
intézményvezető 
 
Dunakeszi, 2017. június 19. 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Elfogadás dátuma: 2017. június 19. 
 
Módosítás dátuma: 2019. május 18. 
 



 2 

 
TARTALOMJEGYZÉK 

 

 

 

I. BEVEZETÉS 

 

1. Az SZMSZ célja, tartalma 

 

2. Jogszabályi háttér 

 

3. Az SZMSZ hatálya 

 

4. Intézményi alapadatok 

 

 

II. AZ INTÉZMÉNY SZERKEZETE 

 

1. Szervezeti felépítés 

 

2. Feladat és hatáskör 

2.1. Az intézmény vezetője 

 2.2. 

Az intézményvezető helyettesek 

2.3. Az iskolavezetőség 

2.4. Szakmai munkaközösség (tanszakok) 

2.5. Az osztályközösségek vezetője: az osztályfőnök 

2.6. A nevelőtestület 

      2.6.1. A pedagógusok kiemelt munkavégzéséért járó kereset-kiegészítés odaítélésé-

nek szempontjai 

2.7. A vezetők helyettesítési rendje 

2.8. A kiadmányozás szabályai 

2.9. Az intézményi bélyegzőhasználat szabályai 

 

3. A vezetők és a szervezeti egységek közötti kapcsolattartás rendje, formája, a vezetők 

közötti feladatmegosztás, a szervezeti egységek közötti kapcsolattartás rendje 

3.1. Értekezletek 

  3.1.1. Tanévnyitó értekezlet 

  3.1.2. Félévzáró értekezlet 

  3.1.3. Tanévzáró értekezlet 

  3.1.4. Nevelési értekezlet 

3.1.5.Rendkívüli nevelőtestületi értekezlet 

3.2. A kihelyezett tagozatokkal való kapcsolattartás rendje 

3.3. A vezetők és a szülői munkaközösség közötti kapcsolattartás 

  3.3.1. A szülői munkaközösség részére biztosított jogok 

3.4. Kapcsolat a szakszervezettel 

3.5. külső kapcsolatok  

3.6. Képviseleti jog 

 

4. A pedagógiai munka belső ellenőrzésének rendje 



 3 

 

 

5. Az intézmény működési rendjét meghatározó dokumentumok 

 

5.1. Az alapító okirat 

5.2. A pedagógiai program 

 

 

III. A MŰKÖDÉS RENDJE 

 

1. A nyitva tartás rendje 

1.1. Az épület nyitva tartása 

1.2. Az intézményben tartózkodás rendje 

  1.2.1. A vezetők intézményben tartózkodása 

  1.2.2. A pedagógus 

  1.2.3. A pedagógusok munkaidejének kitöltése 

  1.2.4. Egyéb közalkalmazottak 

  1.2.5. A tanulók 

  1.2.6. Idegenek benntartózkodásának rendje 

 

2. A tanév rendje 

2.1. A tanítási órák 

2.2. A tanítási órákon kívüli foglalkozások szervezeti formái és azok rendje 

  2.2.1. Szakmai versenyek 

  2.2.2. Tanulmányi kirándulások, művészeti táborok, fesztiválok 

  2.2.3.Cserekapcsolatok, belföldi és külföldi tapasztalatcsere, látogatások 

2.3. Ünnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyományápolással kapcsolatos feladatok 

 

3. A létesítmény és helyiségeinek használati rendje 

3.1. A dohányzással kapcsolatok előírások 

3.2. A tanulóbalesetek megelőzésével kapcsolatos feladatok 

3.3. Biztonsági berendezés használata 

 3.4. Iskolai könyv, kotta, zenemű és eszköztár 

  3.4.1 Hangszerkölcsönzés 

3.5. Reklámtevékenység 

 

4. Intézményi védő, óvó előírások 

 

5. Rendkívüli esemény, bombariadó esetén szükséges teendők 

 

6. A tanulói jogviszony 

6.1. Térítés díjra, tandíj befizetésére vonatkozó rendelkezések 

6.2. Fegyelmi intézkedések 

6.3. A tanuló által elkészített dologért járó díjazás 

 

 

IV. ZÁRÓ RENDELKEZÉSEK 

 

1. Záradék 

2. Nyilatkozat 



 4 

I. BEVEZETÉS 

 

 

A nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény 25. § (2) bekezdésében kapott 

felhatalmazás alapján a 

 

Dunakeszi Farkas Ferenc Alapfokú Művészeti Iskola 

 

belső és külső kapcsolataira vonatkozó rendelkezéseket jelen szervezeti és működési 

szabályzat (továbbiakban: SZMSZ) határozza meg. [Nkt. 25. § (1) bekezdés] 

 

 

1. Az SZMSZ célja, tartalma 

 

Az SZMSZ célja, hogy a törvényben foglalt jogilag szabályozott magatartások minél 

hatékonyabban érvényesüljenek a köznevelési intézményben.  

 

Az SZMSZ  feladata, hogy megállapítsa a Farkas Ferenc Alapfokú Művészeti Iskola 

működésének szabályait a jogszabályok által biztosított keretek között, illetőleg azokban a 

kérdésekben, amelyeket nem rendeznek jogszabályok. 

 

Az SZMSZ tartalma nem állhat ellentétben jogszabályokkal, sem egyéb intézményi 

alapdokumentumokkal, szabályzókkal, nem vonhat el törvény vagy rendelet által biztosított 

jogot, nem is szűkítheti azt, kivéve, ha maga a jogszabály erre felhatalmazást ad. 

 

 

2. Jogszabályi háttér 

 

A SZMSZ szabályozási körét meghatározó jogszabályok: 

 

 a nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény (a továbbiakban: Nkt.) r.) 

 az államháztartásról szóló törvény végrehajtásáról szóló 368/2011. (XII. 31.) 

kormányrendelet (a továbbiakban: Ámr.) 

 a közalkalmazottak jogállásáról szóló 1992. évi XXXIII. törvény, 

 326/2013. (VIII. 30.) Korm. rendelet a pedagógusok előmeneteli rendszeréről és a 

közalkalmazottak jogállásáról szóló 1992. évi XXXIII. törvény köznevelési 

intézményekben történő végrehajtásáról 

  a nevelési-oktatási intézmények működéséről és a köznevelési intézmények 

névhasználatáról szóló 20/2012. (VIII. 31.) EMMI-rendelet (a továbbiakban: R.) 

 a katasztrófák elleni védekezés és a polgári védelem ágazati feladatairól szóló 44/2007. 

(XII. 29.) OKM-rendelet 

 

 

3. Az SZMSZ hatálya 

 

A SZMSZ hatálya kiterjed az intézménnyel jogviszonyban álló személyekre, valamint 

mindazokra, akik belépnek az intézmény területére, használják helyiségeit, létesítményeit. 
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A SZMSZ előírásai érvényesek az intézmény területén a benntartózkodás, valamint az 

intézmény által külső helyszínen szervezett rendezvényeken a rendezvények ideje alatt. 

 

 

4. Intézményi alapadatok 

 

Az intézmény  

neve:    Dunakeszi Farkas Ferenc Alapfokú Művészeti Iskola 

OM azonosítója: 039990 

 székhelye:  2120 Dunakeszi, Bem u.27. 

telephelyei:  Dunakeszi Radnóti Miklós Gimnázium 

     2120 Dunakeszi, Bazsanth Vince u. 10. 

Dunakeszi Fazekas Mihály Német Nyelvoktató Nemzetiségi  

Általános Iskola 

     2120 Dunakeszi, Radnóti u. 29. 

    Dunakeszi Bárdos Lajos Általános Iskola 

     2120 Dunakeszi, Iskola sétány 18. 

    Dunakeszi Szent István Általános Iskola 

2120 Dunakeszi, Repülőtéri út 3/a 

Dunakeszi Széchenyi István Általános Iskola 

 2120 Dunakeszi Mihályi u.23. 

Dunakeszi Kőrösi Csoma Sándor Általános Iskola 

2120 Dunakeszi, Garas u. 27. 

 

Az intézmény alapítója: Pest megyei Tanács  

  Alapítás éve: 1967 

 

 

Alapító és a fenntartó neve és székhelye: 

Alapító szerv neve: Emberi Erőforrások Minisztériuma 

Alapítói jogkör gyakorlója: emberi erőforrások minisztere 

Alapító székhelye: 1054 Budapest, Akadémia utca 3. 

Fenntartó neve: Dunakeszi Tankerületi Központ 

Fenntartó székhelye: 2120 Dunakeszi, Állomás sétány 4. 

Az intézmény típusa: Alapfokú Művészeti Iskola 

 

 

Az alapfokú művészetoktatási intézmény alaptevékenysége:  

 

Alapfokú művészeti iskolában művészeti nevelés és oktatás folyik. 

 Az alapfokú művészeti oktatás megalapozza a művészi kifejezőkészségeket, illetve 

előkészít, felkészít a szakirányú továbbtanulásra. Az alapfokú művészeti intézmény-

ben tankötelezettség nem teljesíthető. 

 Az alapfokú művészeti iskolának tizenkettő évfolyama van, melynek keretei között az 

oktatás előképző, alapfokú és továbbképző évfolyamokon folyik. A tanuló az utolsó 
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alapfokú évfolyam befejezését követően művészeti alapvizsgát tehet, az utolsó to-

vábbképző évfolyam befejezését követően pedig művészeti záróvizsgát. A művészeti 

alapvizsga a továbbképző évfolyamokon való továbbtanulásra jogosít. 

 

 Oktatott művészeti ágak: 

   

a). Zeneművészeti ág: 

Tanszakok: Akkordikus, Rézfúvós, Fafúvós, Vonós, Billentyűs, Vokális, 

Zeneismeret, Kamarazene, Vonós-és tekerő, 

 

  b). Táncművészeti ág: 

   Tanszakok: néptánc, balett, modern tánc, 

 

  c). Képző- és iparművészeti ág: 

   Tanszakok: grafika és festészet, képzőművészeti, textil-és bőrműves, 

 

  d). Szín- és bábművészeti ág: 

   Tanszakok: színjáték, 
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II. AZ INTÉZMÉNY SZERKEZETE, SZERVEZETI ÉS MŰKÖDÉSI 

EGYSÉGEINEK FELÉPÍTÉSE 

 

 

 

1. Szervezeti felépítés 

 

 Az intézmény egyszemélyes felelős vezetője az intézményvezető. 

 Vezetői munkáját az intézményvezető helyettesek segítik. 

 Az intézményvezető mellett a szakmai munkát a tanszakvezetők segítik 

 Az intézmény nevelőtestületét a székhelyén és a feladatellátási helyeken működő pe-

dagógusok és vezetők összessége adja. 

 A titkárságot egy iskolatitkár vezeti. Ő látja el az iskolatitkári és gazdasági ügyintéző 

feladatait is, mind az iskola székhelyén mind a feladatellátási helyeken. 

 Az iskola oktató-nevelő munkáját technikai személyzet segíti: egy portás, két takarító, 

egy karbantartó. 

 Az iskola pénzügyi-gazdasági feladatait a fenntartó látja el. 

 

 

2. Feladat és hatáskör 

 

2.1. Az intézmény vezetője 

 

 

Az iskola élén az intézményvezető áll. Az intézményvezető jogállását a magasabb ve-

zető beosztás ellátásával megbízott közalkalmazottakra vonatkozó rendelkezések határozzák 

meg. Az intézményvezetőnek az intézmény vezetésében fennálló felelősségét, képviseleti és 

döntési jogkörét a Ktv. állapítja meg. Ellátja a jogszabályok által a vezető hatáskörébe utalt és 

át nem ruházott feladatokat. 

 Az intézményvezető felelős az intézmény szakszerű és törvényes működéséért, az 

ésszerű és takarékos gazdálkodásért, gyakorolja a jogszabály által meghatározott munkáltatói 

jogokat, és dönt az intézmény működésével kapcsolatban minden olyan ügyben, amelyet 

jogszabály vagy a kollektív szerződés nem utal más hatáskörébe. Az alkalmazottak 

foglalkoztatására, élet- és munkakörülményeire vonatkozó kérdések tekintetében jogkörét a 

jogszabályokban előírt egyeztetési kötelezettség megtartásával gyakorolja. Az 

intézményvezető jogkörét, felelősségét, feladatait a köznevelés ágazati törvénye és 

munkáltatója határozza meg. 

 

Az intézményvezető feladat- és hatásköre: 

 a meghatározott munkáltatói jogkörgyakorlás; 

 a nevelőtestület vezetése; 

 a nevelő és oktató munka irányítása és ellenőrzése; 

 a nevelőtestület jogkörébe tartozó döntések előkészítése, végrehajtásuk szakszerű 

megszervezése és ellenőrzése; 

 a közalkalmazotti tanáccsal, a szülői szervezettel, az Intézményi Tanáccsal, a fenntartóval, 

a működtetővel és a partnerszervezetekkel történő együttműködés; 

 az intézmény országos pedagógiai-szakmai ellenőrzésében, a pedagógusok teljesítmény-

értékelésével kapcsolatos feladatokban való részvétel; 
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Az intézményvezető által átadott feladat- és hatáskörök 

 

Az intézményvezető a jogszabály által számára előírt feladat- és hatásköreiből átadja az 

alábbiakat: 

 

az intézményvezető helyettesek számára:  

 az órarend készítésével kapcsolatos döntések jogát,  

 a választható tantárgyak meghirdetésének jogát,  

 a tantárgyválasztással kapcsolatos tanulói módosítási kérelmekkel kapcsolatos 

döntések jogát; 

 a Köznevelés Információs Rendszerében az elektronikus adatközléssel, a statisztikai 

adatszolgáltatással kapcsolatos feladatok elvégzését; 

 a pedagógusok helyettesítési rendjének és az eseti helyettesek kijelölésének jogát, 

 az ügyeleti rend megszervezésének jogát, 

 a pedagógus munkából való távolmaradásának jelzése esetén történő teendőknek a 

meghatározását; 

a tanszak-vezetőknek a pedagógiai munka ellenőrzésével kapcsolatban a belső ellenőrzés 

rendjében meghatározottak szerinti feladatokat. 

 

 

2.2. Az intézményvezető helyettesei 

 

 A vezető beosztás ellátásával megbízott intézményvezető helyettesek vezetői tevé-

kenységét az irányítása mellett látják el. A megbízás határozott időre szól.  

Az intézményvezető akadályoztatása esetén korlátozott jogkörben – el nem halasztható ügyek 

intézése, döntések meghozatala – ellátja az intézményvezető helyettesítését. Az intézményve-

zető tartós – kettő hetet meghaladó – távollétében teljes jogkörrel rendelkezik. 

Az intézményvezető helyettesek az intézményvezető közvetlen munkatársai, felelősséggel 

vesznek részt az iskolakoncepció kialakításában, a tervek elkészítésében, a kitűzött célok 

megvalósításában, a végrehajtás ellenőrzésében. Munkájukkal és magatartásukkal hozzájárul-

nak a nyugodt iskolai élet és demokratikus légkör kialakításához. 

Irányítják a zeneművészeti ág mellett a tánc-, a képző- és iparművészet valamint színművé-

szeti ágak tanszakait. 

Tartják a kapcsolatot a telephelyeken tanító tanárokkal. 

 

Az intézményvezető helyettesek aláírási és ellenőrzési jogköre kiterjed a következő területek-

re: 

 

- A tanulói jogviszony igazolása, 

- másolatok kiállítása, hitelesítése, 

- az iskola címére érkező küldemények átvétele: a nem névre szólók felbontása, 

- anyagi felelősség az általa kezelt értékekért, 

- joga az irattár és az értékek őrzésére szolgáló lemezszekrény kezelése, 

- a tanulók, szülők és dolgozók személyiség jogait érintő információkat, különösen a munkája 

során tudomására jutott adatokat a Kjt. szabályai szerint megőrzi. 
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2.3. Az iskolavezetőség 

 

Az intézményvezető döntés-előkészítő, véleményező, javaslattevő testülete. 

  

Az iskolavezetőség tagjai: 

- intézményvezető 

- intézményvezető helyettesek 

- tanszakvezetők 

 

Az intézményvezető által megállapított munkaprogram alapján tanácskozik. Az ülések össze-

hívása az intézményvezető feladata. Az ülésre- a napirendi ponttól függően - tanácskozási 

joggal meghívható a közalkalmazotti tanács elnöke és az iskolai érdekképviseleti szerv veze-

tője. Az operatív vezetési ügyekben az intézményvezető, az intézményvezető helyettesekkel 

heti rendszerességgel megbeszélést tart.  

Tagjai kezdeményezhetik a munkaprogramon kívül is a tanács összehívását, ha a javasolt na-

pirend megtárgyalása ezt indokolja. 

 

 

2.4. Szakmai munkaközösség (tanszakok) 

 

A nevelő-oktató munka és a tanárok pedagógiai tevékenységének javítása, a módszertani kul-

túra fejlesztése, az egységes követelményrendszer kialakítása és az önképzés elősegítése ér-

dekében az iskolában szakmai / tanszaki / munkaközösségek működnek. 

 

A tanszaki munkaközösségeket az azonos szakos vagy a közös rendszerbe sorolható /pl.: fú-

vós, vonós hangszerek/ tanszakok oktatását ellátó tanárok részvételével lehet létrehozni, 

amennyiben a tanárok száma meghaladja az 5 főt. Iskolaszinten 10-nél több munkaközösség 

nem hozható létre. 

 

A tanszakvezetői megbízást a tanszak tanárainak javaslata alapján az intézményvezető adja. A 

megbízás legfeljebb öt év időtartamra szól. Tevékenységükért a jogszabályban meghatározott 

pótlékban részesülnek, és új tanszakvezető választás esetén egy év próbaidő adható. 

 

A szakmai munkaközösség az iskola programja, munkaterve és a munkaközösség tagjainak 

javaslatai alapján összeállított egy tanévre szóló munkaterv szerint végzi tevékenységét. 

 

Az intézményünkben működő tanszaki munkaközösségek 

 Billentyűs 

 Vonós 

 Fúvós 

 Zeneismeret 

A szakmai munkaközösség dönt szakterületén 

 A nevelőtestület által átruházott kérdésekről 

 A továbbképzési programról 

 Az új oktatási módszerek bevezetéséről 

 Az iskolai tanulmányi versenyek programjáról 

 évközi, tanév végi beszámolók meghallgatások előkészítésében, lebonyolításában 

 a munkaközösség működési és döntéshozatali rendjéről,  

 éves munkaprogramjáról, 

 szakmai ellenőrzési tervéről, 
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A szakmai munkaközösség véleményezi szakterületén: 

 a pedagógiai programot, a művészeti ág helyi tantervét, 

 a felvételi követelmények meghatározását, 

 köztes vizsga részeinek és feladatainak meghatározását, 

 

A tanszakvezető feladata  

 a tanszaki munkaközösséget a tanszak vezetője képviseli 

 a tanszakvezető részt vesz a rendszeresen tartott tanszakvezetői megbeszéléseken 

 a tanszakvezető a tanszak tanáraival rendszeresen tart értekezletet 

 az intézmény vezetője a tanév során legalább egy-egy alkalommal részt vesz a mun-

kaközösségek és a munkaközösség vezetők értekezletén   

 elkészíti a tanszak éves programját az intézmény éves programjának figyelembe-

vételével 

 meghatározza a félévi és év végi vizsgakövetelményeket 

 javaslatot tesz a pedagógusok továbbképzésben való részvételére 

 az intézmény vezetője a beiskolázási terv elkészítése során figyelembe veszi a tan-

szakvezetők javaslatait 

 gondoskodik a pályakezdő pedagógusok mentorálásáról, szakmai segítség nyújtásáról 

 kidolgozza a tanítási órák látogatásának szakmai szempontjait, és azt egyezteti az in-

tézmény vezetőjével  

 óralátogatást tesz a tanszak tanárainál 

 javaslatot tesz a pedagógusok szakmai munkájának elismerésére 

 a nevelő-oktató munka során felmerülő szakmai problémákat, a tanszak javaslatait 

közvetíti az intézmény vezetősége felé 

 rendszeres értekezleteket tart a tanszak tagjainak, amelyen tájékoztatást nyújt a vezetői 

döntéseknek a pedagógusok szakmai munkájára gyakorolt hatásáról, az intézmény 

működésével kapcsolatos esetleges változásokról  

 részt vesz az intézményi szabályozó dokumentumok szükség szerinti átdolgozásában a 

tanszak tagjainak szükség szerinti bevonásával 

 tanév végén szakmai beszámolót készít az intézményvezető éves beszámolója szem-

pontjainak figyelembevételével 

 az intézmény vezetője az éves beszámolóhoz csatolja a tanszak vezetők szakmai be-

számolóját 

 nyilvántartja a hangszerek kölcsönzését és az iskolai felszerelések használatát, 

 

2.5. Az osztályközösségek vezetője: az osztályfőnök 

 

Osztályfőnöki feladatokat az a pedagógus lát el, aki főállásban főtárgy oktatás keretében 

legalább 11 fő növendék oktatásszervezési, adminisztratív ügyeit intézi. 

 

Az osztályfőnököt  az intézményvezető bízza meg minden tanév szeptemberében. 

 

Az osztályfőnök feladatai és hatásköre: 

 

 Az iskola pedagógiai programjának szellemében neveli osztályának tanulóit, munkája 

során maximális tekintettel van a személyiségfejlődés jegyeire. 

 feladata az intézmény és a munkaközösség munkatervében rögzített szakmai és 

pedagógiai feladatok előkészítése és végrehajtása, 
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 javaslatot tesz az iskolai munkaterv osztályát érintő pedagógiai, szervezési stb. feladataira, 

 a helyi tanterv alapján tanmenetet készít,  

 részt vesz a tanszak  megbeszélésein és értekezletein, 

 kiemelt figyelmet fordít a dokumentumok kitöltésére és ellátja az ügyviteli teendőket: 

anyakönyv, naplók, összesítő, tandíjlap, bizonyítványok vezetése, kitöltése, hiányzások 

nyomonkövetése… 

 vezeti a tanulók dicséretével, elmarasztalásával kapcsolatos bejegyzéseket, 

 előkészíti és megszervezi növendékei tanulmányi kirándulását, 

 felelősséggel tartozik a szakmai munkához szükséges eszközök, CD-k, kották, 

hangszerek, díszletek stb. rendeltetésszerű használatának biztosításáért, 

 kapcsolatot tart az osztályába járó diákok közismereti tanáraival, 

 folyamatos kapcsolatot tart a kötelező tárgyat tanító kollégákkal,, 

 Kapcsolatot tart az osztály szülői munkaközösségével. Szülői értekezletet tart,  

 Tanulóit rendszeresen tájékoztatja az iskola előtt álló feladatokról, azok megoldására 

mozgósít, közreműködik a tanórán kívüli tevékenységek szervezésében. 

 minden tanév első hetében ismerteti osztályával az iskolai házirendet, vagy az 

évfolyamnak és a szükségleteknek megfelelően felhívja a figyelmet egyes előírásaira, 

 közreműködik a választható tantárgyak felvételének lebonyolításában, 

  segíti osztálya arra alkalmas tanulóinak a szakmai középfokú intézménybe történő 

jelentkezését, 

 folyamatos figyelmet fordít osztályának dekorációjára, a faliújság karbantartására, 

 

Kiemelten felelős  

 a tanulói és szülői személyiségjogok maximális tiszteletben tartásáért, 

 bizalmasan kezeli a kollégákkal és az osztályokkal kapcsolatos információkat, 

 maradéktalanul betartja az adatkezelésre vonatkozó szabályokat, 

 bizalmasan kezeli az ellenőrzési tapasztalatokat, 

 a hatáskörét meghaladó problémákat haladéktalanul jelzi az intézményvezető 

helyetteseknek vagy az  intézményvezetőnek 

 

2.6. A nevelőtestület 

 

A nevelőtestület – a köznevelési törvény 70. §-a alapján – a nevelési–oktatási intézmény 

pedagógusainak közössége, nevelési és oktatási kérdésekben az intézmény legfontosabb 

tanácskozó és határozathozó szerve. A nevelőtestület tagja a művészeti iskola valamennyi 

pedagógus munkakört betöltő munkavállalója. 

A nevelőtestület döntését, javaslatát általában a tanszakok előzetes állásfoglalása alapján ala-

kítja ki.  

 

Az iskola nevelőtestülete a nevelési oktatási kérdésekben a művészeti iskola működésével 

kapcsolatos ügyekben, valamint a Ktv.-ben és más jogszabályokban meghatározott kérdések-

ben döntési, egyébként pedig véleményező és javaslattevő jogkörrel rendelkezik. 

 

A nevelőtestület döntési jogkörébe tartozik: 

 

 a pedagógiai program és módosításának elfogadása, 

 a szervezeti és működési szabályzat és módosításának elfogadása 

 az iskola éves munkatervének elfogadása 

 a házirend elfogadása 
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 az intézmény munkáját átfogó elemzések, értékelések, beszámolók, elfogadása 

 a nevelőtestület képviseletében eljáró pedagógus kiválasztása 

 a tanulók magasabb évfolyamba lépésének megállapítása 

 a tanulók fegyelmi ügyeiben való döntés 

 az intézményvezetői pályázathoz készített vezetési programmal összefüggő szakmai 

vélemény kialakítása 

 jogszabályban meghatározott más ügyek 

 

Az óraadó tanár a nevelőtestület döntési jogkörébe tartozó ügyekben nem rendelkezik 

szavazati joggal. 

 

A nevelőtestület véleményt nyilváníthat:  

 az intézmény működésével kapcsolatos valamennyi kérdésben.  

 az egyes pedagógusok külön megbízásainak elosztása során, valamint az intézményvezető 

helyettesek megbízása, illetve a megbízás visszavonása előtt. 

 

Továbbá a nevelőtestület véleményezési jogkörébe tartozik: 

 az intézményvezetői pályázatokról, vezetői programokról való döntés 

 az iskola költségvetésében szakmai célokra rendelkezésre álló pénzeszközök felhasználá-

sának megtervezése 

 külön jogszabályban meghatározott ügyek 

 

2.6.1. A pedagógusok kiemelt munkavégzéséért járó kereset-kiegészítés odaítélésének szem-

pontjai  
 

A döntéshez szükséges fórumok: 

– tanszakvezetők javaslata 

– közalkalmazotti tanács javaslata 

– intézményvezetői javaslat illetve döntés 

A döntést alapos információgyűjtés előzi meg, 

Ehhez alapvető szempontokkal szolgálnak: 

– óralátogatások tapasztalatai, 

– szakértői értékelések, jelentések 

– bemutatókon, hangversenyeken szerzett benyomások 

– szakmai, tanszakvezetői vélemény 

 

A minőségi munka kritériumai: 

 

Szaktanári munkáját kiemelkedő színvonalon látja el: 

– A-tagozatos növendékek kitartó, eredményes oktatása 

– B-tagozatos növendékekkel való foglalkozás eredményessége 

– művészeti versenyeken való részvétel 

– a közösségi munkában vállalt feladatok és azok teljesítésének színvonala 

– a szakmai munkához szorosan kapcsolódó adminisztratív és egyéb feladatok pontos 

végzése 

– szakmai továbbképzésben való folyamatos részvétel 

– önképző, hangszeres aktivitás 

– az alap- és középfokú oktatási intézmények részéről jelentkező igények teljesítése 

– aktívan részt vesz a település művészeti, zenei életében 

– segíti a pályakezdő fiatalok beilleszkedését 
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Szerepet vállal a szakmai munka tartalmi megújításában 

– helyi tanterveket dolgoz ki, javaslattal él 

– új módszerek alkalmazására képes 

 

Kiemelkedő eredményeket ér el a tehetségfejlesztés, tehetséggondozás területén 

– növendékei helyezést érnek el megyei, területi, országos versenyeken, illetve eljutot-

tak nemzetközi versenyekre is 

 

Magatartása példamutató 

– jó közösségi szellem kialakításában aktívan közreműködik 

 

2.7. A vezetők helyettesítési rendje 
 

Az intézményvezetőt távolléte esetén kizárólagos hatáskörben, teljes felelősséggel az általá-

nos intézményvezető-helyettes helyettesíti. Mindkettőjük együttes távolléte esetén a szakmai 

intézményvezető-helyettes látja el az intézményvezető feladatait. 

Az intézményvezető és az intézményvezető-helyettesek egyidejű akadályoztatása esetén az 

intézményben tartózkodó tanszakvezetők látják el az intézményvezetői feladatokat:  

 Billentyűs tanszakvezető  

 Szolfézs tanszakvezető  

 Vonós tanszakvezető  

 Fúvós tanszakvezető  

 

2.8. A kiadmányozás szabályai 

 

Az intézményben bármilyen területen kiadmányozásra, a kiadmányok továbbküldhetőségének 

és irattározásának engedélyezésére az intézményvezető jogosult. Kimenő leveleket csak az 

intézmény vezetője írhat alá. 

 

Az intézményvezető akadályoztatása esetén a kiadmányozási jog gyakorlója az 

intézményvezető által – aláírásával és az iskola bélyegzőjével ellátott-  írásos nyilatkozatban 

az intézményvezető helyettesek. 

 

Az intézmény ügyintézésével kapcsolatban keletkező ügyiratoknak az alábbiakat kell 

tartalmazniuk: 

 

 az intézmény adatai (név, cím, irányítószám, telefonszám, faxszám, e-mail cím) 

 az irat iktatószáma 

 az ügyintéző neve 

 az ügyintézés helye és ideje 

 az irat aláírójának neve, beosztása 

 

A kiadmány jobb felső részében a következőket kell feltüntetni: 

 az irat tárgya 

 az esetleges hivatkozási szám 

 a mellékletek száma 

A kiadmányokat eredeti aláírással vagy hitelesített kiadványként lehet elküldeni. Ha a 

kiadmányozó eredeti aláírására van szükség, a kiadmány szövegének végén, a keltezés alatt a 

kiadmányozó nevét, alatta pedig a hivatali beosztását kell feltüntetni. 
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A hitelesítést a kiadmány jobb oldalán kell elvégezni. A keltezés alatt a kiadmányozó nevét 

„s.k." toldattal valamint alatta a hivatali beosztását kell szerepeltetni. Bal oldalon „A 

kiadmány hiteles" záradékkal kell ellátni. A hitelesítést végző a záradékot aláírásával és az 

intézmény körbélyegzőjével hitelesíti. 

 

2.9. Az intézményi bélyegzőhasználat szabályai 

 

Az intézményi bélyegzők használatára a következő beosztásban dolgozók jogosultak: az 

intézményvezető és helyettesei minden ügyben, az iskolatitkár illetékességi körében, az 

osztályfőnök és a tanulmányok alatti vizsga vizsgabizottságának elnöke az osztályzatok 

törzslapba, bizonyítványba, valamint a félévi tanulmányi értesítőbe való beírásakor. 

 

 

3. A vezetők és a szervezeti egységek közötti kapcsolattartás rendje, formája, a vezetők 

közötti feladatmegosztás, a szervezeti egységek közötti kapcsolattartás rendje 

 

Az iskola pedagógiai szervezeti egységei közötti rendszeres kapcsolattartás a munka-

terv szerint ütemezett nevelőtestületi értekezleteken, illetve a rendkívüli nevelőtestületi érte-

kezleteken valósul meg. 

 

3.1. Értekezletek 

 

A nevelőtestület a tanév folyamán rendes és rendkívüli értekezleteket tart. A nevelőtestület 

értekezleteit az iskola munkatervében meghatározott napirenddel és időponttal az iskola in-

tézményvezetője hívja össze. 

 Az értekezleten a nevelőtestület minden tagjának részt kell vennie. Ez alól alapos indok ese-

tén az adhat felmentést. Értekezlet csak tanítási időn kívül tartható. 

Az értekezleten résztvevőket a titoktartási kötelezettségükre figyelmeztetni kell. 

 

Nevelőtestületi értekezletet kell tartani: 

 

- a pedagógiai program és módosítása elfogadására, 

- a szervezeti és működési szabályzat elfogadására és módosítására, 

- az iskola munkáját átfogó elemzések, értékelések, beszámolók, az éves munkaterv elfoga-

dására, (féléves munka értékelésére, a tanév pedagógiai munkájának értékelésére), 

- a házirend elfogadására, 

- az intézményvezetői pályázathoz - amennyiben a fenntartó az intézményvezetői beosztásra 

pályázatot hirdetett, készített vezetési programmal összefüggő szakmai vélemény kialakí-

tására   

- valamennyi, a nevelőtestület döntési, véleményezési jogkörébe tartozó – át nem ruházott – 

ügyben 

 

 

 

 

 

 

 

 



 15 

A nevelőtestületi értekezlet előkészítésével és lefolytatásával kapcsolatos rendelkezések: 

 

- A nevelőtestületi értekezletet az iskola intézményvezetője készíti elő. A nevelőtestület írásos 

előterjesztés alapján tárgyalja a pedagógiai program, az SZMSZ, a házirend, a munkaterv, az 

iskolai munkára irányuló átfogó beszámolót.  

-A nevelőtestületi értekezlet vonatkozó napirendi pontjához meg kell hívni a véleményezési 

jogot gyakorló szülői képviselőjét. 

- A tanszakvezető a nevelőtestület előtt szóban ismerteti a munkaközössége véleményét. Írás-

ban továbbítja az intézményvezetőhöz a nevelőtestület által elkészítendő munkatervhez a 

munkaközösség javaslatát. 

- A nevelőtestület a határozatait egyszerű szótöbbséggel hozza. A szavazás akkor érvényes, ha 

a testület 50%-a + 1 fő jelen van. Vezetői megbízásnál a nevelőtestület kétharmados részvételi 

aránya szükséges. 

- Amennyiben a tantestület úgy dönt, az intézményvezető titkos szavazást rendel el. 

- Ha a döntésnél szavazategyenlőség keletkezik, a határozatot az intézményvezető szavazata 

dönti el. 

- Az értekezlet jegyzőkönyvét a kijelölt jegyzőkönyv vezető készíti. A jegyzőkönyvet az érte-

kezletet követő nyolc munkanapon belül el kell készíteni. 

- A jegyzőkönyvet az intézményvezető, a jegyzőkönyvvezető és a jegyzőkönyv hitelesítésére 

felkért 2 tanár írja alá. 

A jegyzőkönyv másolatát az irattárban el kell elhelyezni. 

A jegyzőkönyvekbe a nevelőtestület tagjai, valamint az iskola munkájának ellenőrzésével 

megbízott szervek képviselői betekinthetnek. Az értekezletről hiányzó tanárok a jegyzőköny-

vet utólag tanulmányozhatják. 

 

3.1.1. Tanévnyitó értekezlet 

 

Augusztus hó utolsó hetében az intézményvezető által kijelölt napon tanévnyitó értekezle-

tet kell tartani. Ezen az intézményvezető ismerteti az új tanév főbb feladatait és a nevelőtestület 

elé terjeszti a munkatervre vonatkozó javaslatát. A tanévnyitó értekezlet dönt az éves munkaterv 

elfogadásáról. A munkaterv elkészítésében a tanszakvezetők segédkeznek, melyet a tanszak taná-

raival folytatott egyeztetés előz meg. 

 

3.1.2. Félévzáró értekezlet 

 

Eltérő rendelkezés hiányában legkésőbb január 31-ig kell megtartani. Ezen az intéz-

ményvezető vagy helyettesei elemzi az első félév munkáját, és tájékoztatást nyújt a következő 

félév feladatairól. 

 

3.1.3. Tanévzáró értekezlet 

 

Tartható az utolsó tanítási napot követően, illetve a tanév rendjének megfelelően. 

Ezen az intézményvezető - az intézményvezető helyettesek és a tanszakvezetők véleményé-

nek figyelembevételével - elemzi, értékeli a tanév nevelő-oktató munkáját, a munkatervi fela-

datok végrehajtását. 

 

3.1.4. Nevelési értekezlet 
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Az éves munkatervben meghatározott időpontokban nevelési értekezleteket kell tarta-

ni. Tárgya bármely nevelési kérdés lehet, amelyet a nevelőtestület határoz meg. A nevelési 

értekezlet témájától függően a nevelőtestület határozatot, állásfoglalást hozhat. 

 

3.1.5. Rendkívüli nevelőtestületi értekezlet 

 

Az intézményvezető rendkívüli nevelőtestületi értekezlet összehívásáról a napirend há-

rom nappal korábban történő kihirdetésével intézkedik. 

A rendkívüli nevelőtestületi értekezlet összehívásának nevelőtestületi kezdeményezé-

séhez a pedagógusok egyharmadának aláírása, valamint az ok megjelölése szükséges. 

A értekezletet tanítási időn kívül a kezdeményezéstől számított nyolc napon belül ösz-

sze kell hívni. 

 

3.2. A telephelyekkel való kapcsolattartás rendje 

 

 Az értekezletek közti időszakban felmerülő és a telephelyeken folyó munka irányítá-

sához szükséges szakmai és egyéb információkról az intézményvezető és az intéz-

ményvezető helyettesek közvetlen tájékoztatást adnak. 

 Az intézményvezető helyettesek gondoskodnak arról, hogy a kihelyezett tagozatokon 

a pedagógusokat és a tanulókat érintő intézkedések kellő időben és módon kihirdetésre 

kerüljenek. 

 Az intézményvezető helyettesek a rendkívüli eseményeket azonnal jelentik, ezen kívül 

közvetlenül intézik bármely ügyben a szükségesnek tartott egyeztetéseket. 

 Az intézményvezető helyettesek szervezik és intézik a kihelyezett tagozatokkal való 

kapcsolattartást, tájékoztatást. 

 Az iskola intézményvezetője részt vesz a kihelyezett tagozatokon tartott értekezlete-

ken, ezen túl ellenőrzési terve alapján – szükség szerint azon túl is – látogatja a tago-

zatokat. 

 

3.3. A vezetők és a szülői szervezet közötti kapcsolattartás  

 

 A szülői munkaközösség iskolaszintű képviselőjével az iskola intézményvezetője tart-

ja a kapcsolatot. 

 Az intézmény szülői szervezet részére az iskola intézményvezetője tanévenként lega-

lább két alkalommal tájékoztatást ad az iskola munkájáról. 

 Azokban az ügyekben, amelyekben a szülői munkaközösségnek a szervezeti és műkö-

dési szabályzat vagy jogszabály véleményezési jogot biztosít, a véleményt az intéz-

ményvezető kéri meg az írásos anyagok átadásával. A szülői közösség képviselőjét a 

nevelőtestületi értekezlet – véleményezéssel érintett – napirendi pontjának tárgyalásá-

hoz meg kell hívni, és részére tanácskozási jogot kell biztosítani. 

 A szülői szervezet a tanulók nagyobb csoportját érintő ügyben tájékoztatást kérhet 

szóban, írásban az iskola intézményvezetőjétől. Az írásos megkeresésre az ügy jelle-

gétől függően mielőbb, de legkésőbb 30 napon belül választ kell adni.  

 A tanulók nagyobb csoportját érintő ügyek tárgyalásánál a szülői munkaközösség 

képviselője tanácskozási joggal vesz részt a nevelőtestület vagy egyéb fórum ülésein.  

 Ha a szülői munkaközösség a tanulói jogok érvényesülésének és a pedagógiai munka 

eredményességének figyelemmel kísérése során megállapításokat tesz, az intézmény-

vezető  gondoskodik arról, hogy azt a nevelőtestület a szülői munkaközösség képvise-

lőjének részvételével megtárgyalja. 

3.3.1. A szülői szervezet részére biztosított jogok 
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A szülői munkaközösségnek véleményezési joga van: 

 

 A működési szabályzatnak a szülőket is érintő rendelkezésekben 

 A házirend elfogadásában 

 A szülőket anyagilag is érintő ügyekben 

 A szülői értekezletek napirendjének meghatározásában 

 Az iskola és a család kapcsolattartási rendjének kialakításában 

 

3.4. Kapcsolat a szakszervezettel 

 

Az intézményvezető köteles az iskola szakszervezeti bizalmijával, valamint a Tánc és 

Zeneművészek Szakszervezete megyei bizottságával, a Munka Törvénykönyve és egyéb jog-

szabályok alapján együttműködni, a szakszervezeti bizalmi tevékenységét segíteni, a szak-

szervezeti jogok gyakorlását biztosítani. 

 

Az intézményvezető tegye lehetővé, hogy a közalkalmazotti tanács rendszeresen tájékozód-

hasson minden olyan jogszabályról, közleményről, ill. körlevélről, amely a művészeti iskola 

dolgozóinak munkakörülményeivel, érdekvédelmével foglalkozik. 

 

3. 5. Külső kapcsolatok rendszere, formája, módja 

 

Az iskola rendszeres kapcsolatot tart: 

- a tankerület munkatársaival 

- az önkormányzat képviselőivel 

- az Intézményi Tanáccsal 

- az iskolát támogató alapítvány kuratóriumával 

- a tanulók iskoláival 

- a település egyéb intézményeivel 

- civil szervezetekkel 

- szakmai szervezetekkel, intézményekkel 

- Német Nemzetiségi Önkormányzattal 

- külföldi zeneiskolákkal 

 

3.6. Képviseleti jog 

 Az iskolát a külső kapcsolatokban az intézményvezető képviseli. Az intézményvezető 

helyettesek a vezetői feladatmegosztás szerint tart kapcsolatot a külső szervezetekkel, 

szervekkel. 

 Az intézményvezető helyettesek a kihelyezett tagozatokon rendelkeznek képviseleti 

jogosultsággal. 

 Az országos hatáskörrel, illetékességgel rendelkező pedagógiai-szakmai szolgáltató 

intézmény vezetőjével az intézményvezető tart kapcsolatot, de munkatársi szinten 

kapcsolat lehet az intézményvezető helyettesek és a tanszakvezetők között is. 

 Pénzügyi és gazdasági ügyekben az iskola képviseletét az intézményvezető látja el. 

 A fenntartó képviselőit, illetve más hivatalos személyeket elsősorban az intézményve-

zető fogadja, abban az esetben is, ha a tárgyalást vagy közös munkát, a vezetői fela-

datmegosztás szerint más vezetővel kell elvégezni.  

 Amennyiben az intézményben valamely hatóság ellenőrzést végez, az intézményveze-

tő képviseli az intézményt, ő írja alá az ellenőrzésről készült jegyzőkönyvet. Ha az in-

tézményvezető akadályoztatva van, az intézményvezető helyettesek képviselik az in-
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tézményt a helyettesítés rendje szerint, vagy az intézményvezető írásban megbízza az 

intézményben alkalmazott pedagógusok egyikét az eljárásban való részvétellel, képvi-

selettel. Ha a telephely helyszíni ellenőrzésére is kiterjed a vizsgálat, abban az esetben 

is az intézményvezető képviseli az intézményt. 

 

 

4. A pedagógiai munka belső ellenőrzésének rendje 

 

Az iskolában folyó pedagógiai munka belső ellenőrzésének megszervezése, a szakmai 

feladatok végrehajtásának ellenőrzése az intézményvezető feladata. Az iskolában az 

ellenőrzés az intézményvezető kötelessége és felelőssége. A hatékony és jogszerű 

működéshez azonban rendszeres és jól szabályozott ellenőrzési rendszer működtetése 

szükséges.  

 

A belső ellenőrzés átfogja az iskolai nevelő-oktató munka egészét. Egyrészt biztosítja, hogy 

az ellenőrzés során felmerülő hibák feltárása időben történjék, másrészt fokozza a munka ha-

tékonyságát. 

A nevelő-oktató munka belső ellenőrzése a tanítási órákon kívül kiterjed a tanórákon kívüli 

foglalkozásokra is. 

A nevelő-oktató munka belső ellenőrzésére jogosultak 

 - az intézményvezető 

 - az intézményvezető helyettesek 

 - a tanszakvezetők 

 - szaktanárok külön megbízás szerint. 

A pedagógiai munka belső ellenőrzését a Minőségirányítási Programban meghatározottak 

szerint emeli be az éves munkatervbe az intézményvezető. 

Az ellenőrzési tervben nem szereplő, eseti ellenőrzések lefolytatásáról az intézményvezető 

dönt. Rendkívüli ellenőrzést kezdeményezhetnek az intézményvezető helyettesek, a tanszak-

vezetők illetve a szülői munkaközösség. 

Az ellenőrzés tapasztalatait, eredményeit a szakmai munkaközösségek értékelik, melynek 

eredményeképpen a szükséges intézkedések megtételét kezdeményezhetik az intézmény veze-

tésénél. 

 

Az intézményvezető az intézményben folyó valamennyi tevékenységet ellenőrizheti. Közvet-

lenül ellenőrzi az intézményvezető helyettesek munkáját. Ennek egyik eszköze a beszámolta-

tás. A nem tervezett beszámoltatásról a testület ülése előtt legalább egy héttel tájékoztatja a 

beszámolásra kötelezettet. 

Az intézményvezető helyettesek ellenőrzési tevékenységét a vezetői feladatmegosztásból kö-

vetkezően saját területén végzi. Évente legalább egyszer átfogó beszámolót készít. 

A folyamatba épített ellenőrzés tapasztalatairól az intézményvezető helyettesek a vezetői 

megbeszéléseken szóban adnak tájékoztatást. 

 

A tanszakvezetők az ellenőrzési feladatokat a munkaközösség tagjainál a szaktárgyukkal ösz-

szefüggő területeken látják el. 

Tapasztalataikról folyamatosan tájékoztatják az intézményvezető helyetteseket. 

Az ellenőrzés tapasztalatait a pedagógusokkal egyénileg, szükség esetén a munkaközösség 

tagjaival kell megbeszélni, amelyre az érintett pedagógus észrevételt tehet. 

A belső ellenőrzés általánosítható tapasztalatait – a feladatok egyidejű meghatározásával – 

nevelőtestületi értekezleten összegezni és értékelni kell. 
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A belső ellenőrzés módját, eszközeit, eljárásrendjét a MIP tartalmazza. 

 

 

5. Az intézmény működési rendjét meghatározó dokumentumok 

 

Az intézmény törvényes működését az alábbi – a hatályos jogszabályokkal összhangban álló – 

alapdokumentumok határozzák meg: 

 

 szakmai alapdokumentum 

 a szervezeti és működési szabályzat 

 a pedagógiai program 

 a házirend 

 

A fenti dokumentumok nyilvánosak, azok az intézményvezetői irodában szabadon 

megtekinthetők, illetve (a szakmai alapdokumentum kivételével) megtalálhatók az iskola 

honlapján. A hatályos alapító okirat a www.kir.hu honlapon található meg. A fenti 

dokumentumok tartalmáról – munkaidőben – az intézményvezető vagy az intézményvezető 

helyettesek adnak tájékoztatást. A házirendet minden tanítványunk és szülei számára a 

beiratkozáskor, illetve a házirend lényeges változásakor átadjuk. 

 

5.1. A szakmai alapdokumentum 

 

A szakmai alapdokumentum tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzőit, aláírása 

biztosítja az intézmény nyilvántartásba vételét, jogszerű működését. Az intézmény szakmai 

alapdokumentumát a fenntartó készíti el, illetve – szükség esetén – módosítja. 

 

5.2. A pedagógiai program 

 

A közoktatási intézmény pedagógiai programja képezi az intézményben folyó nevelő-oktató 

munka tartalmi, szakmai alapjait. Pedagógiai programjának megalkotásához az intézmény 

számára a köznevelési törvény 24. § (1) bekezdése biztosítja a szakmai önállóságot. 

 

Az iskola pedagógiai programja meghatározza: 

 

 Az intézmény pedagógiai programját, ennek részeként az iskolában folyó nevelés és 

oktatás célját, továbbá a köznevelési törvény 26. § (1) bekezdésében meghatározottakat. 

 Az iskola helyi tantervét, ennek keretén belül annak egyes évfolyamain tanított 

tantárgyakat, a kötelező, kötelezően választható és szabadon választható tantárgyakat és 

azok óraszámait, az előírt tananyagot és követelményeket. 

 Az iskolai beszámoltatás, az ismeretek számonkérésének követelményeit és formáit, a 

tanuló magatartása, szorgalma értékelésének és minősítésének követelményeit, továbbá – 

jogszabály keretei között – a tanuló teljesítménye, magatartása és szorgalma értékelésének, 

minősítésének formáját. 

 A közösségfejlesztéssel, az iskola szereplőinek együttműködésével kapcsolatos 

feladatokat. 

 A pedagógusok helyi intézményi feladatait, az osztályfőnöki munka tartalmát, az 

osztályfőnök feladatait. 
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A felsorolt tevékenységek szabályozása a pedagógiai program hatáskörébe tartozik, így az 

érdeklődők a fenti témákkal kapcsolatban ott találnak részletes információkat. 

 

III. A MŰKÖDÉS RENDJE 

 

 

1. A nyitva tartás rendje 

 

1.1. Az épület nyitva tartása 

 

Az iskola szorgalmi időben hétfőtől péntekig reggel 8 órától este 20.30 óráig tart nyitva. 

Az iskolát szombaton, vasárnap és munkaszüneti napokon zárva kell tartani. 

Rendezvények esetén a nyitva tartásra, valamint a szokásos nyitvatartási rendtől való eltérésre 

az intézményvezető ad engedélyt. 

Az iskolában folyó oktatás - szükség esetén - szombat délelőttre is terjedhet. Ebben az esetben 

portai ügyeletet kell biztosítani. 

A hivatalos ügyek intézése az ügyviteli irodában történik minden nap 12-től 14 óráig, ill. előre 

egyeztetett időpontban. 

Az épületbe belépő szülőket, illetőleg látogatókat az irodához kell kísérni, melyről a porta-

szolgálat keretében kell gondoskodni. 

Az iskola a tanítási szünetekben az ügyeleti rend szerint tart nyitva. 

A nyári szünetben irodai ügyeleti napokat kell tartani a Fenntartóval összhangban. Ennek 

közzétételéről az intézményvezető gondoskodik. 

Az ügyeleti időn kívül a beosztásuk szerint munkát végzők tartózkodhatnak az épületben. 

Egyéb esetekben /pl.: rendezvények/ az épületben való tartózkodásra az intézményvezető ad-

hat engedélyt. 

 

1.2. Az intézményben tartózkodás rendje  
 

1.2.1. A vezetők intézményben tartózkodása  

 

Az iskola nyitvatartási idején belül 10 órától 18 óráig az intézményvezető és helyettesei közül 

egy vezetőnek az iskolában kell tartózkodnia. 

A reggeli nyitva tartás kezdetétől a vezető beérkezéséig, valamint a vezető távozásától az is-

kola zárásáig az intézmény rendjéért a szervezett foglalkozást tartó pedagógus tartozik fele-

lősséggel. 

 

1.2.2. A pedagógus 

 

Az intézmény pedagógusai heti 40 órás munkaidőkeretben végzik munkájukat. A heti 

munkaidőkeret első napja (ellenkező írásos hirdetmény hiányában) mindenkor a hét első 

munkanapja, utolsó napja a hét utolsó munkanapja. Az ötnél kevesebb munkanapot tartalmazó 

hetek heti munkaideje a munkanapok számával arányosan számítandó ki. Szombati és 

vasárnapi napokon, ünnepnapokon munkavégzés csak írásban elrendelt esetben lehetséges. 

Munkanapokon a rendes munkaidő hossza legalább 4 óra, de nem haladhatja meg a 12 órát. 

 

A pedagógusok napi munkaidejüket – az órarend, a munkaterv és az intézmény havi 

programjainak szem előtt tartásával – általában maguk határozzák meg. 

A pedagógus iskolai munkájának megkezdése előtt 10 perccel köteles megjelenni. Ha munká-

ját betegsége vagy váratlanul felmerülő más ok miatt a meghatározott időben nem tudja meg-
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kezdeni, erről az intézményvezetőt időben előre értesítenie kell. Betegség esetén a munka 

megkezdése előtt tájékoztatnia kell az intézményvezetőt, és távollétéről orvosi igazolást köte-

les hozni, illetve küldeni. Egyéb indokolt esetben, valamely tanítási óra vagy egy foglalkozás 

áthelyezésére három nappal előbb az intézményvezetőtől engedélyt kell kérnie. A tanár az 

intézményvezető utasítása szerint helyettesítési, valamint – jogszabályok keretei között - órán 

kívüli teendőket is köteles ellátni. 

 

1.2.3. A pedagógusok munkaidejének kitöltése 

 

A pedagógusok teljes munkaideje a kötelező órákból, valamint a nevelő-, illetve okta-

tómunkával vagy a gyermekekkel, tanulókkal a szakfeladatuknak megfelelő foglalkozással 

összefüggő feladatok ellátásához szükséges időből áll. A pedagógus-munkakörben dolgozók 

munkaideje tehát két részre oszlik: 

 

1. a kötelező óraszámban ellátott feladatokra, 

2. a munkaidő többi részében ellátott feladatokra. 

 

A kötelező óraszámban ellátott feladatok 

 

 a tanítási órák megtartása 

 a tanszak-vezetői feladatok ellátása, 

 az osztályfőnöki feladatok ellátása, 

 énekkar, zenekari foglalkozások, 

 differenciált képességfejlesztő foglalkozások (korrepetálás, tehetséggondozás),  

 kottatárosi feladatok. 

 

A pedagógusok kötelező órában ellátandó munkaidejébe beleszámít a munkavégzéshez 

kapcsolódó előkészítő és befejező tevékenység időtartama is. Előkészítő és befejező 

tevékenységnek számít a tanítási óra előkészítése, adminisztrációs feladatok, az osztályzatok 

beírása, tanulókkal való megbeszélés, egyeztetési feladatok stb.)  

A pedagógusok iskolai szorgalmi időre irányadó munkaidő-beosztását az órarend, a 

munkaterv tartalmazza. Az órarend készítésekor elsősorban a tanulók érdekeit kell figyelembe 

venni. A tanári kéréseket az intézményvezető rangsorolja, lehetőség szerint figyelembe veszi. 

 

A munkaidő többi részében ellátott feladatok különösen a következők 

 

 a tanítási órákra való felkészülés, 

 a tanulók munkájának rendszeres értékelése, 

 a megtartott tanítási órák dokumentálása, az elmaradó és a helyettesített órák vezetése, 

 művészeti alapvizsga előkészítése és lebonyolítása 

 felvételi, félévi és év végi vizsgák lebonyolítása, 

 művészeti versenyek lebonyolítása, 

 tehetséggondozás, a tanulók fejlesztésével kapcsolatos feladatok, 

 iskolai kulturális programok szervezése, 

 a hatályos jogszabályok alapján a pótlékkal elismert feladatok (osztályfőnöki, tanszak-

vezetői, feladatok) ellátása, 

 szülői értekezletek, fogadóórák megtartása, 

 részvétel nevelőtestületi értekezleteken, megbeszéléseken, 

 részvétel a munkáltató által elrendelt továbbképzéseken, 
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 csoportos foglalkozásokon a tanulók felügyelete óraközi szünetekben  

 hangverseny látogatások, tánc stb., iskolai ünnepségek és rendezvények megszervezése, 

 iskolai ünnepségeken és iskolai rendezvényeken való részvétel, 

 részvétel a munkaközösségi értekezleteken, 

 tanítás nélküli munkanapon az intézményvezető által elrendelt szakmai jellegű 

munkavégzés, 

 részvétel az intézmény belső szakmai ellenőrzésében, 

 iskolai dokumentumok készítésében, felülvizsgálatában való közreműködés, 

 hangszerleltár és szaktantermek rendben tartása, 

 osztálytermek rendben tartása és dekorációjának kialakítása. 

 

1.2.4. Egyéb közalkalmazottak: a munkaköri leírás szerint meghatározott munkarendben tar-

tózkodnak az intézményben. Az iskola a tanítási szünetekben az ügyeleti rend szerint tart 

nyitva. A nyári szünetben irodai ügyeleti napokat kell tartani. Ennek közzétételéről az intéz-

ményvezető gondoskodik. Az ügyeleti időn kívül a beosztások szerint munkát végzők tartóz-

kodhatnak az épületben. Egyéb esetben az épületben való tartózkodásra az intézményvezető 

adhat engedélyt. 

 

1.2.5. A tanulók: hétfőtől péntekig 12-20 óráig tartózkodhatnak az iskolában. A tanítás meg-

kezdése előtt legalább 10 perccel előbb kell megérkezniük az épületbe. 

 

1.2.6. Idegenek benntartózkodásának rendje 

 

 Külső látogatók az iskolában folyó nevelő-oktató munkát nem zavarhatják. 

 A szülők gyermekeiket a tanítás kezdete előtt az órarend szerinti tanteremig kísérhetik, 

illetve a főtárgy tanárral egyeztetve látogathatják az órát is. A csoportos órák ez alól 

kivételek. A növendékeket a szülők a lépcsőházban várhatják meg. 

 Az intézménybe érkező külső személyek jövetelük célját a portán jelzik, majd a portás 

az információnak megfelelően telefonon kapcsolja a keresett személyt. 

 A tanórák látogatására külső személyek részére az intézményvezető ad engedélyt, ki-

véve, ha az óralátogatást hivatalos ellenőrzés keretében végzik az arra jogszabályban 

felhatalmazott személyek. 

  Az intézmény vezetője által engedélyezett rendezvényekre érkező vendégeket a kije-

lölt helyen kell fogadni. A rendezvény megtartására kijelölt hely tulajdonosával kötött 

szerződés/megállapodás tartalmazza a benntartózkodás szabályait, a vagyonvédelemre 

vonatkozó előírások megtartásával kapcsolatos kötelezettséget, amelyet a részt vevők-

nek be kell tartaniuk. 

 

 

2. A tanév rendje 

 

 A tanév rendjét az oktatási miniszter által kiadott rendelet határozza meg. A tanév az 

iskolában szeptember 1-től a következő év augusztus 31-ig tartó időszak. A tanéven belül 

helyezkedik el a tanítási év, a szorgalmi idő, amelyen belül az iskolában a nevelő-oktató 

munka folyik. 

 

 A szorgalmi idő kezdő és befejező napját az intézményvezető határozza meg. 

 A tanítás január 1-én, március 15-én, húsvét hétfőn, május 1-én, pünkösdhétfőn, au-

gusztus 20-án, október 23-án, november 1-én és december 25-26-án szünetel. 
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 A tanév helyi rendjét a nevelőtestület határozza meg az éves munkatervben. 

 A munkatervben határozzuk meg a nevelőtestületi értekezletek időpontjait. 

 Szorgalmi időben a tanítási óra, illetve a tanítási nap nem maradhat el, illetve nem rö-

vidíthető meg. 

 A tanév rendjének meghatározásakor figyelembe kell venni a munkaidőalap védelmé-

ben kiadott rendelkezéseket. 

 A szülőket is érintő rendezvényeket (szülői értekezlet, fogadóóra, tanévzáró stb.) csak 

az általános munkaidőn kívüli időpontban lehet szervezni. 

 

2.1. A tanítási órák 

 

 A tanítási órákat a törvényben meghatározottak szerint kell beosztani. 

 A nevelő-oktató munka az intézményben alkalmazott pedagógusok az órarend alapján 

végzik. Tanórán kívüli foglalkozások kizárólag a kötelező órák megtartása után szer-

vezhetők. 

 Az órarend szerint tartott foglalkozásokon felül tanítási napnak, illetőleg tanítási órá-

nak számít a tanterv által előírt meghallgatások, tanév végi beszámolók időtartama, il-

letve a tanulók hangversenyei, bemutatói, közös órái, ha azokon az egyes tanulók 

részvétele kötelező. 

 A tanulók óráit úgy kell beosztani, hogy azok ne ütközzenek az általános és középis-

kolájuk tanítási óráival A főtárgyi órák beosztásánál ügyelni kell arra, hogy a távolabb 

lakó tanulók óráit  -  ha lehetséges -  kapcsoljuk a kötelező tárgyi órákhoz. 

 A csoportos órákat szünet közbeiktatásával kell megtartani. Kivételes esetben - körül-

ményektől függően - az intézményvezető másképp is rendelkezhet. 

 

 Ahol a tanulók többsége távol lakik az iskolától vagy a tanítás helyétől, illetőleg ezt a 

tanulók munkahelyi elfoglaltsága vagy teremhiány indokolja, a csoportos órák (elő-

képző, és a "B" tagozatosok óráinak kivételével) heti egy alkalommal összevonhatók. 

 A megtartott hangszeres órákat a főtárgyi naplóban dátum szerint, a szolfézs, a művé-

szeti tanszakok, illetőleg a kötelező tantárgyi órákat az említett tantárgyi naplókban 

sorszám és dátum szerint kell feltüntetni. 

 A tanítási órák zavartalansága érdekében a tanárt és a tanulót az óráról kihívni vagy a 

tanítási órát más módon zavarni nem szabad. A tanár köteles a tanítási idő előtt 10 

perccel a tanítás helyszínén megjelenni. 

 

2.2. A tanórán kívüli foglalkozások szervezeti formái és azok rendje 

 

2.2.1. Szakmai versenyek 

 

A szakmai versenyek célja a kiemelkedő teljesítményekre való ösztönzés. 

A versenyek fajtái:  

 Zeneiskolai 

 Megyei, regionális 

 Országos 

 Nemzetközi 

 

Az intézményvezető a tanszakvezetők bevonásával ellenőrzi, hogy a versenyeken csak olyan 

növendékek induljanak, akik készségük, felkészültségük alapján méltón képviselik az iskolát. 
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A tanulmányi versenyek részei a tanév helyi rendjének, illetőleg az éves munkatervnek, amely 

meghatározza a szervezés feladatait és felelőseit. A területi és országos fordulóra továbbjutott 

tanulókat a verseny idejére az intézményvezető mentesíti a tanítási órákon való részvétel alól. 

Az intézményvezető gondoskodik arról, hogy az országos, körzeti, helyi vagy házi versenye-

ken győztes, illetőleg helyezést elért tanulók eredményes szereplését az egész iskolaközösség 

megismerje. 

 

2.2.2. Tanulmányi kirándulások, művészeti táborok, fesztiválok 

 

A művészeti iskolában tanulmányi kirándulásnak minősülnek az iskolai csoportok, 

tanszakok kölcsönös látogatásai, cserehangversenyei, a hangversenyeken és operaelőadásokon 

való részvétel, a művészeti, közművelődési intézmények, kiállítások szervezett látogatásai. A 

tanulmányi kirándulások a nevelő-oktató munka szerves részei, azokat munkatervben rögzíte-

ni kell. 

 

Tanítási napokon szervezett tanulmányi kirándulás esetében a tanulók részvételéhez az általá-

nos- és középiskola, illetve a művészeti iskola intézményvezetőjének hozzájárulása szüksé-

ges. 

 

Tanulmányi kirándulások alkalmával annyi kísérőtanárt kell biztosítani, amennyi a zavartalan 

lebonyolításhoz szükséges, de 20 tanulóként legalább 1 főt. A kísérőtanárok felelősek a ren-

dért és a tanulók testi épségéért. 

Ha a tanuló szereplésére is sor kerül, lehetőleg biztosítani kell szaktanára részvételét. 

Önként jelentkező szülők kísérőül bevonhatók, de a tanári kíséretet nem helyettesíthetik. 

A kirándulás alkalmával, ha a csoportok az iskola székhelyét elhagyják, az elsősegélyhez 

szükséges felszerelést magukkal kell vinni. 

A kirándulások költségeit -a szülők meghallgatásával - úgy kell megállapítani, hogy azok a 

szülőket csak a legszükségesebb mértékben terheljék, a szükséges összeget lehetőleg elő taka-

rékossággal biztosítsák. 

 

Törekedni kell arra, hogy az állami gondozott tanulók anyagi okból nem maradjanak távol a 

kirándulásokról és a többgyermekes szülők anyagi megterhelése is minél kevesebb legyen. 

 

A tanulmányi kirándulásokon, a szakmai versenyeken, táborozásban és a továbbképzéseken 

résztvevő tanárok /kísérő tanárok/ költségeiről az iskola kell, hogy gondoskodjon. 

A tanulmányi versenyeken, fesztiválokon résztvevő tanulók költségeiről amennyiben az isko-

la költségvetése lehetővé teszi az iskola gondoskodik. /útiköltség, részvételi díj/. 

 

2.2.3. Cserekapcsolatok, belföldi és külföldi tapasztalatcsere látogatások 

 

Az iskola intézményvezetője engedélyével az iskola munkaterv alapján az iskola taná-

rai és tanulói tapasztalatcsere és közös művészeti tevékenység céljából cserelátogatásokat, 

hangversenyeket, közös fellépéseket szervezhetnek. Ennek költségeit a meghívó felek kölcsö-

nös megállapodásainak alapján határozzák meg. Amennyiben a belföldi és külföldi utazásra 

az irányító szerv vagy impresszárió megbízása alapján kerül sor, a költségek térítése a megbí-

zót terheli. 
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2.3. Ünnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyományápolással kapcsolatos feladatok 

 

Tartalmi vonatkozásai 

 

Az iskola hagyományainak ápolása, jó hírnevének megőrzése, öregbítése az iskolaközösség 

minden tagjának joga és kötelessége. 

A hagyományok ápolásával kapcsolatos feladatokat, továbbá az ünnepélyekre vonatkozó idő-

pontokat, valamint a szervezési felelősöket a nevelőtestület az éves munkatervben határozza 

meg. 

A művészeti iskola hagyományos kulturális és ünnepi rendezvényei 

 

 Zenei Világnap 

 Nemzeti Ünnep 

 Tanári hangverseny 

 Zene és képzőművészet rendezvénysorozat 

 Tehetségnap: az iskola művészeti csoportjainak (vonós-, fúvós-, ütős-, gitár-, szimfonikus 

zenekar, balett, néptánc, színjátszás, angol színjátszás, musical tánc, képzőművészet) mű-

sora 

 Zongorakurzus 

 Farkas Ferenc Zongoraverseny (kétévente) 

 Nógrád és Pest Megyei Művészeti Iskolák Gitárversenye (két évente) 

 Farkas nap- Családi nap 

 Magyar Művészetoktatás Napja  

 A Tánc Világnapja 

 Hangvarázs koncertek 

 „Találkozások”-sorozat 

 

Iskolaszintű rendezvények 

 

 Növendékhangversenyek 

 Kokas hangversenyek 

 Hangszeres versenyek 

 

 

3. A létesítmény és helyiségek használati rendje 

 

Az iskola létesítményeit, helyiségeit rendeltetésüknek megfelelően az állagmegóvás 

szem előtt tartásával kell használni. 

 

Az iskola minden dolgozója és tanulója felelős 

- a közösségi tulajdon védelméért, állagának megőrzéséért 

- az iskola rendjének, tisztaságának megőrzéséért, 

- az energia-felhasználással való takarékosságért 

- a tűz - és balesetvédelem, valamint munkavédelmi szabályok betartásáért 

 

A tanulók az intézmény létesítményeit, helyiségeit csak pedagógusi felügyelettel hasz-

nálják. Idegen személy az intézmény területén csak ellenőrzés mellett tartózkodhat. Tanítási 

idő után tanuló csak külön engedéllyel vagy szervezett foglalkozás keretében tartózkodhat az 

iskolában. 
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Vagyonvédelmi okok miatt az üresen hagyott termeket zárni kell!! 

 

Az iskolához nem tartozó külső igénybe vevők a helyiségek átengedéséről szóló vagyonvé-

delmi kötelezettség terheli és kártérítési felelősséggel tartozik. Kötelesek betartani az iskola 

munkavédelmi és tűzvédelmi szabályzatában foglaltakat. 

 

3.1. A dohányzással kapcsolatos előírások 

 

Az intézményben – ideértve az iskola udvarát, a főbejárat előtti 30 méter sugarú területrészt és 

az iskola parkolóját is – a tanulók, a munkavállalók és az intézménybe látogatók nem 

dohányozhatnak. Az intézményben és az iskolán kívül tartott iskolai rendezvényeken 

tanulóink számára a dohányzás és az egészségre káros élvezeti cikkek fogyasztása tilos! Az 

iskolában és az azon kívül tartott iskolai rendezvényekre olyan tanulót, aki – az iskolában, 

iskolai rendezvényen szolgálatot teljesítő személy megítélése szerint – egészségre ártalmas 

szerek (alkohol, drog stb.) hatása alatt áll, nem engedünk be. Ha távolléte mulasztásnak 

számít, a távollétet igazolatlannak tekintjük. 

 

3.2. A tanulóbalesetek megelőzésével kapcsolatos feladatok 

 

A tanulók számára minden tanév első napján az osztályfőnök, főtárgytanár tűz-, baleset- és 

munkavédelmi tájékoztatót tart, amelynek során – koruknak és fejlettségüknek megfelelő 

szinten – felhívja a figyelmüket a veszélyforrások kiküszöbölésére. A tájékoztató során szólni 

kell az iskola közvetlen környékének közlekedési rendjéről, annak veszélyeiről is. 

 

A tanulóbalesetek bejelentése tanulóink és a pedagógusok számára kötelező. Az a pedagógus, 

aki nem jelenti az óráján történt balesetet, mulasztást követ el. A balesetek nyilvántartását és a 

kormányhivatalnak történő megküldését az intézményvezető által megbízott munkavédelmi 

felelős végzi digitális rendszer alkalmazásával. 

 

A pedagógusok és egyéb munkavállalók számára minden tanév elején tűz-, baleset-, 

munkavédelmi tájékoztatót tart az Önkormányzat által megbízott munkavédelmi felelős. A  

tájékoztató tényét és tartalmát dokumentálni kell. Az oktatáson való részvételt az 

munkavállalók aláírásukkal igazolják. 

 

3.3. Biztonsági berendezés használata 

 

A biztonsági berendezést azok a személyek kezelik, akik az iskola bejárati kulcsával és a ri-

asztóval rendelkeznek. Ezek a személyek az intézményvezető, intézményvezető helyettesek, 

portás és a főépület takarítója. Kivételes esetekben (versenyre, koncertre készülés), az intéz-

ményvezető engedélyezheti a riasztó használatát, írásban rögzítve az épületben töltendő idő-

tartamot és a bejárati kulcs valamint a riasztó átvételét.  

 

3.4. Iskolai könyv, kotta, zenemű és eszköztár 

 

Az iskolai könyv, kotta zeneműtár az iskolai nevelő-oktató munka hatékonyságát, a korszerű 

szemléltetést szolgálja. 

Törekedni kell az állomány folyamatos gyarapítására. A könyvtár-eszköztár állományának 

tartalmaznia kell a nevelési-oktatási tervek által előírt eszközöket /ajánlott kotta és zeneműve-

ket, szakkönyveket, lexikonokat, szótárakat, valamint rendelkeznie kell az alapvető kazetta- 
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és hanglemeztárral, videokazetta- gyűjteménnyel/. A könyvtár-eszköztár gyűjtse az iskolai 

emlékeket, dokumentumokat, hang- és videofelvételeket. 

A könyvtár-eszköztár állományának gyarapításáról, nyilvántartásáról, a kölcsönzés rendjének 

kialakításáról a heti 4 órában foglalkozó pedagógus gondoskodik. 

Az iskolai felszerelések, technikai eszközök, hangszerek nyilvántartásáért az intézményvezető 

által megbízott személyek felelnek (tanszakvezetők, szaktanárok). 

A tanév végén a tanulóknak bizonyítványosztás előtt tartozásukat rendezniük kell. Az elve-

szett vagy vissza nem szolgáltatott könyvtári tulajdonú könyvet, kottát, hanglemezt, eszközt a 

folyó kereskedelmi áron kell megtéríteni. 

 

3.4.1.Hangszerkölcsönzés 

 

Az iskola az anyagi lehetőségeihez mérten fejleszti és karbantartja hangszerállományát. A 

vásárolt hangszereket leltárba veszi. 

   Az iskola biztosítja növendékei részére a zongora, ütő és gitár kivételével a mindennapos 

gyakorláshoz szükséges hangszerek kölcsönzési lehetőségét. 

 

Kölcsönzés menete: 

A zeneművészeti ág tanulói részére hangszerkölcsönzés a szaktanáron keresztül történik. 

A hangszer kikölcsönzése és visszavétele illetve a velejáró adminisztráció a főtárgytanár fele-

lőssége, feladata.  

A hangszert tanító főtárgytanár és tanszakvezető kiválasztja a hangszerraktárból a tanulónak 

megfelelő hangszert. 

A tanár a szülő által kitöltött és aláírt kötelezvény átvétele után adja át a hangszert a növen-

déknek. 

A főtárgytanár a kitöltött kölcsönzési kötelezvény alapján beírja a kölcsönző nevét és a köl-

csönzés időpontját az ügyviteli irodában lévő hangszerleltár megfelelő ívébe.  

A kölcsönzési kötelezvényt a hangszerleltár dossziéjában tartja.   

A szülő a kötelezvény aláírásával teljes anyagi felelősséget vállal az átvett hangszerért. 

A kölcsönzött hangszer épségének megőrzése, fokozott gonddal történő használata minden 

kölcsönvevő kötelessége. 

A szándékosan vagy gondatlanságból kárt okozó személynek az okozott kárt az állagromlás 

mértéke alapján megállapított javítási költséggel köteles a kölcsönvevő az iskolának megtérí-

teni. 

Hangszer elvesztése, vagy a hangszer használójának hibájából bekövetkezett elértéktelenedés 

esetén a szülő köteles a hangszer mindenkori értékét megfizetni.  

Amennyiben nem jön létre a szülővel a megfelelő tárgyalás az összeg megtérítése tárgyában, 

az iskola keresetét bíróság előtt érvényesíti.   

A hangszert egyszer kell kivételezni, de a szülő a zeneiskolai tanulmányok befejezésekor ti-

zenöt napon belül eredeti állapotában köteles a hangszert a zeneiskola számára visszaszolgál-

tatni. 

Amennyiben a megadott határidőn belül nem szolgáltatja vissza a hangszert, az iskola hivata-

los felszólítást küld a szülőnek. 

Ha a felszólításra sem történik megkeresés, az iskola keresetét bíróság előtt érvényesíti.   

 

3.5. Reklámtevékenység 

 

Az iskola egész területén tilos reklámokat elhelyezni. Kivétel ez alól, ha a reklám a tanulók-

nak szól és az egészséges életmóddal, a környezetvédelemmel, társadalmi, közéleti tevékeny-

séggel, illetve kulturális tevékenységgel függ össze. 
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Továbbá kivételt képeznek azok a reklámok, amelyek szolgáltatásaikkal segítik a tanulókat 

szülőket mint pl. hangszerjavítás, zongorahangolás, kotta vásár stb. Az ilyen és ehhez hasonló 

reklámokat a lépcsőházban elhelyezett faliújságra lehet kitenni. 

Bármilyen reklám elhelyezéséhez az intézményvezető vagy helyettesei engedélye szükséges.  

 

 

4. Intézményi védő, óvó előírások 

 

 A közoktatási törvény jogot biztosít a tanulónak arra, hogy az iskolában biztonságban 

és egészséges környezetben neveljék és oktassák. 

 A művészeti nevelő és oktató munka egészséges és biztonságos feltételeinek megte-

remtése, a tanulóbalesetek megelőzése érdekében teendő intézkedések az intézmény-

vezető hatáskörébe tartoznak. 

 Minden pedagógusnak törvényből következő kötelessége, hogy a rábízott tanulók ré-

szére az egészségük, testi épségük megőrzéséhez szükséges ismereteket átadja és ezek 

elsajátításáról meggyőződjön. 

 A tanulót a főtárgy tanár a tanév elején munkavédelmi oktatásban részesíti, amelyet az 

ellenőrző könyvben dokumentál. 

 A tanév folyamán történő tanulmányi kirándulás, opera-, múzeum-, illetve színházlá-

togatás előtt a szaktanár külön oktatást tart az utazással és egyéb baleseti forrásokkal 

kapcsolatosan. 

 A tanuló kötelessége, hogy óvja saját és társai testi épségét, egészségét, elsajátítsa és 

alkalmazza az egészségét, biztonságát védő ismereteket, továbbá haladéktalanul je-

lentse a felügyeletét ellátó pedagógusnak vagy más alkalmazottnak a saját magát, tár-

sait, az iskola, alkalmazottait vagy másokat veszélyeztető állapotot.  

 Intézményünk pedagógusai és alkalmazottai a tanulónak gyógyszert nem adnak. 

 

A tanulókra vonatkozó szabályozást a Házirend tartalmazza. 

 

A tanuló és gyermekbalesetek jelentési kötelezettsége: 

 

 Az intézmény területén bekövetkezett tanuló és gyermekbaleseteket haladéktalanul ki 

kell vizsgálni. 

 Jegyzőkönyvet kell felvenni a balesetekről, melyet a kivizsgálás megkezdésekor el 

kell küldeni a fenntartónak, valamint át kell adni a tanulónak. Gyermek és kiskorú ese-

tén a szülőnek. A jegyzőkönyv egy példányát az iskola őrzi meg. 

 A súlyos balesetet az iskolának azonnal be kell jelentenie a rendelkezésre álló adatok 

közlésével az iskola fenntartójának. A súlyos baleset kivizsgálásában legalább közép-

fokú munkavédelmi szakképesítéssel rendelkező személyt kell bevonni. Az iskolának 

lehetővé kell tenni a szülői szervezet képviselőjének a tanulóbalesetek kivizsgálásá-

ban. 

 A tanulói baleset veszélyének észlelésekor annak elhárítása érdekében mindenki köte-

les az azonnali intézkedéseket megtenni, ha erre nincs szükség, akkor a veszélyforrás-

ra a munkavédelmi felelős figyelmét fel kell hívni. 

 Minden tanulóbalesetet követően meg kell tenni a szükséges intézkedést a hasonló 

esetek megelőzésére. 
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5. Rendkívüli esemény, bombariadó esetén szükséges teendők 

 

 Rendkívüli eseményen kell érteni minden olyan eseményt, amelynek bekövetkeztét 

előre nem lehet látni. 

 Rendkívüli esemény és bombariadó esetén intézkedést az intézményvezető hozhat. 

Akadályoztatása esetén az SZMSZ-ben szabályozott helyettesítési rend szerint kell el-

járni. 

 Halasztást nem tűrő esetben, katasztrófa-helyzetben a közvetlen veszély elhárításáért 

az azt észlelő közalkalmazott köteles minden tőle telhetőt megtenni, amelyről beszá-

mol az intézmény intézményvezetőjének. 

 Bombariadó alkalmával az épületek kiürítése a tűzriadó terv szerint történik. 

 Az épület kiürítésének időtartamáról, a tanulók elhelyezéséről, az intézkedést végző 

hatóság információja szerint az intézményvezető vagy az SZMSZ szerinti helyettesei 

azonnal döntenek. 

 A bombariadóról, a hozott intézkedésekről az intézményvezető rendkívüli jelentésben 

értesíti a fenntartót. 

 

 

6. A tanulói jogviszony 

 

A Pedagógiai program tartalmazza: 

 

- felvétel rendjét, 

- magasabb évfolyamba lépés feltételeit,  

- osztályfolytatás feltételeit,  

- ellenőrzés, értékelés,  

- beszámoltatás formáit. 

 

A Házirend tartalmazza: 

 

A tanuló távolmaradásának, mulasztásának igazolására vonatkozó rendelkezéseket 

A jutalmazás elveit és formáit 

 

6.1. Térítési díjra, tandíj befizetésére, vonatkozó rendelkezések 

 

A művészeti iskolában a tanulói jogviszony folyamatosságát félévkor és év végén térítési- és 

tandíj befizetése biztosítja. Az iskola a térítési- és tandíj mértékéről 30 nappal a beiratkozás 

időpontja előtt tájékoztatja a szülőket. Az intézményvezető dönt a szociális helyzet alapján 

adható kedvezményekről  

A térítési díj ellenében igénybe vehető szolgáltatásokat a Közoktatási törvény szabályozza. 

A térítési- és tandíj befizetésének eljárásrendjét a MIP és a házirend tartalmazza. 

Amennyiben a tanulmányok megkezdését követő 30 napon belül a térítési díj vagy térítési díj 

adott részlete nem kerül kiegyenlítésre, a diák tanulói jogviszonya azonnali hatállyal megszű-

nik. Részletfizetési kérelem benyújtásához a szülők kötelesek csatolni az utolsó három havi 

jövedelemigazolásukat. Részletfizetés engedélyezése esetén a szülő az iskola által kihirdetett 

időpontokban köteles a térítési díj adott részletét megfizetni. A tandíjmentességre vonatkozó 

jegyzői igazolást az érintett növendékek szülei beiratkozáskor kötelesek az iskola számára 
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átadni. Amennyiben a tanév során az igazolás érvényessége lejár, a szülő haladéktalanul köte-

les az új igazolást bemutatni. 

 

6.2. Fegyelmi intézkedések 

 

A tanulót helytelen magatartása, tanulmányi kötelezettségének elhanyagolása esetén szaktanár 

figyelmezteti. Ha a fegyelmezetlenség megismétlődik, a tanulót az intézményvezető meginti, 

és erről a kiskorú tanuló esetén a szülőt írásban tájékoztatja. A büntetés nevelési eszköz, ezért 

megtorló vagy megalázó nem lehet. Többletmunkával vagy testi fenyítés alkalmazásával bün-

tetni nem szabad. 

 

Azt a tanulót, aki az iskola házirendjét súlyosan megsérti, illetve kötelességeit vétkesen és 

súlyosan megszegi, fegyelmi eljárás alapján, írásbeli határozattal fegyelmi büntetésben része-

síthető. A fegyelmi büntetés fokozatait és a fegyelmi eljárás előtti egyeztető eljárás rendjét a 

Házirend tartalmazza. 

 

A tanulóval szemben lefolytatott fegyelmi eljárás részletes szabályai:  
A 20/2012. (VIII. 31.) EMMI-rendelet 4. § (1) bekezdés q) szakaszában foglaltak alapján. 

 A fegyelmi eljárás megindítása a tanuló terhére rótt kötelességszegést követő 30 napon belül 

történik meg, kivételt képez az az eset, amikor a kötelességszegés ténye nem derül ki azonnal. 

Ebben az esetben a kötelességszegésről szóló információ megszerzését követő 30. nap a 

fegyelmi eljárás megindításának határnapja. 

 

 A fegyelmi eljárás megindításakor az érintett tanulót és szülőt személyes megbeszélés révén 

kell tájékoztatni az elkövetett kötelességszegés tényéről, valamint a fegyelmi eljárás 

megindításáról és a fegyelmi eljárás lehetséges kimeneteléről. 

 

 A legalább háromtagú fegyelmi bizottságot a nevelőtestület bízza meg, a nevelőtestület ezzel 

kapcsolatos döntését jegyzőkönyvezni kell. A nevelőtestület nem jogosult a bizottság 

elnökének megválasztására, de arra vonatkozóan javaslatot tehet. 

 

 A fegyelmi tárgyaláson felvett jegyzőkönyvet a fegyelmi határozat tárgyalását napirendre 

tűző nevelőtestületi értekezletet megelőzően legalább két nappal szóban ismertetni kell a 

fegyelmi jogkört gyakorló nevelőtestülettel. A jegyzőkönyv ismertetését követő kérdésekre, 

javaslatokra és észrevételekre a fegyelmi bizottság tagjai válaszolnak, az észrevételeket és 

javaslatokat – mérlegelésük után a szükséges mértékben – a határozati javaslatba beépítik. 

 

 A fegyelmi tárgyaláson a vélt kötelességszegést elkövető tanuló, szülője (szülei), a fegyelmi 

bizottság tagjai, a jegyzőkönyv vezetője, továbbá a bizonyítási céllal meghívott egyéb 

személyek lehetnek jelen. A bizonyítás érdekében meghívott személyek csak a bizonyítás 

érdekében szükséges időtartamig tartózkodhatnak a tárgyalás céljára szolgáló teremben. 

 

 A fegyelmi tárgyalásról és a bizonyítási eljárásról írásos jegyzőkönyv készül, amelyet a 

tárgyalást követő három munkanapon belül el kell készíteni és el kell juttatni az 

intézmény intézményvezetőjének, a fegyelmi bizottság tagjainak és a fegyelmi eljárásban 

érintett tanulónak és szülőjének. 

 

 A fegyelmi tárgyalás jegyzőkönyvét a fegyelmi eljárás dokumentumaihoz kell csatolni, 

az iratot az iskola irattárában kell elhelyezni. 



 31 

 

 A fegyelmi tárgyalást követően az elsőfokú határozat meghozatalát célzó nevelőtestületi 

értekezlet időpontját minél korábbi időpontra kell kitűzni. 

 

 A fegyelmi eljárással kapcsolatos iratok elválaszthatatlanságának biztosítására az iratokat 

egyetlen irattári számmal kell iktatni, amely után (törtvonal beiktatásával) meg kell 

jelölni az irat ezen belüli sorszámát. 

 

6.3. A tanuló által elkészített dologért járó díjazás 

 

Az iskola, valamint a tanuló közötti eltérő megállapodás hiányában a nevelési-oktatási 

intézmény szerzi meg a tulajdonjogát minden olyan, a birtokába került dolognak, amelyet a 

tanuló állított elő a tanulói jogviszonyából eredő kötelezettségének teljesítésével 

összefüggésben, feltéve, hogy az annak elkészítéséhez szükséges anyagi és egyéb feltételeket 

a nevelési-oktatási intézmény biztosította. 

 

Amennyiben a nevelési-oktatási intézmény a tulajdonába került dolog értékesítésével, 

hasznosításával bevételre tesz szert, a tanulót díjazás illeti meg. A megfelelő díjazásban a 

tanuló – tizennegyedik életévét be nem töltött tanuló esetén szülője egyetértésével – és az 

intézményvezető írásban állapodik meg. A megállapodás alapja minden esetben a tanuló 

szellemi és fizikai teljesítményének mértéke, valamint a dolog létrehozására fordított becsült 

munkaidő. A dolog, szellemi termék értékesítését, hasznosítását követően az intézmény 

vezetője tájékoztatni köteles a tanulót az értékesítés tényéről és a bevétel mértékéről, majd 

írásban köteles ajánlatot tenni a tanuló és az iskola közötti megállapodásra vonatkozóan. A 

megállapodásnak tartalmaznia kell a díjazás mértékére vonatkozó kitételt is. Egyetértés esetén 

a megállapodást mindkét fél (a tanuló képviseletében a szülő és az iskola nevében az 

intézményvezető) aláírja. Amennyiben a megállapodást illetően nem születik egyetértés, 

akkor további egyeztetéseket kell folytatni. További megállapodás hiányában a dolog, 

szellemi termék tulajdonjoga visszaszáll az alkotóra. 
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IV. ZÁRÓ RENDELKEZÉSEK 

 

 

Ezen SZMSZ hatálybalépésével egyidejűleg érvényét veszti az intézmény korábbi, 2012. no-

vember 20-án elfogadott Szervezeti és Működési Szabályzata. 

 

A hatályba lépett Szervezeti és Működési Szabályzatot meg kell ismertetni: 

     -  az intézmény azon alkalmazottaival is, akik nem tagjai a nevelőtestületnek, 

         valamint 

-  azokkal, akik kapcsolatba kerülnek az intézménnyel, és meghatározott  

   körben használják helyiségeit. 

 

A Szervezeti és Működési Szabályzatban foglalt rendelkezések megtartása az intézmény va-

lamennyi alkalmazottjára és tanulójára kötelező, megszegése esetén az intézményvezető az 

alkalmazottak esetében munkáltatói jogkörében intézkedhet, a tanulóval szemben fegyelmező 

intézkedés, illetve fegyelmi eljárás indítható. 

 

A Szervezeti és Működési Szabályzatban foglaltakat be kell tartani az intézménnyel jogvi-

szonyban nem álló külső személyeknek is. 

 

Az SZMSZ nyilvánosságra hozatalának módja: 

 

Az iskolai SZMSZ nyilvános, minden érdeklődő számára megtekinthető: 

 Az iskola fenntartójánál 

 Az iskola irattárában 

 Az intézményvezetőnél 

 Az iskola honlapján 

 

 

Dunakeszi, 2017. június 19. 

 

 

 

      P. H. 

 

 

 

          /Farkas Pál/ 

               intézményvezető 
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Záradék 

 

 

 

A fenti Szervezeti és Működési Szabályzat módosítását a Farkas Ferenc Alapfokú 

Művészeti Iskola nevelőtestülete a 2019. május 18-án megtartott, határozatképes nevelőtestü-

leti értekezletén 100%-os szavazataránnyal elfogadta, ezt a tényt az intézményvezető és a vá-

lasztott jegyzőkönyv-hitelesítők aláírásukkal tanúsítják. 

 

 

Dunakeszi, 2019. év 05. hó 18. nap 

 

 

 

 jegyzőkönyv-hitelesítő   jegyzőkönyv-hitelesítő 

     

   

 

 

    …………………………………… 

                 /Farkas Pál/ 

     intézményvezető 

 

 


