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1. Bevezeto

1.1 Az intézményegység szervezeti és miikodési szabalyzatanak elkészitésére
vonatkozd hatdlyos jogszabalyok

2011. évi CXC. torvény 20.§ (4) alapjan:

A koz6s igazgatasu koznevelési intézmény szervezeti és szakmai tekintetben 06nallé
intézményegységek keretében kiloénb6z6 tipusu nevelési-oktatdsi intézmények, tovabba
egységes iskola, 0sszetett iskola feladatait lathatja el.

20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet 4.§ (6) alapjan:

A koz06s igazgatasu kdznevelési intézmény és altalanos mivel6dési kozpont SZMSZ-e
tartalmazza a mikodés k6z0s szabdlyait és - intézményegységenként kilon-kilon - az egyes
intézményegységek miikodését meghatarozo elSirdsokat.

229/2012. (VIII. 28.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrdl szold torvény végrehajtasarol
2023. évi LIl. torvény a pedagogusok uj életpalyajardl

401/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelet

403/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelet

A miivészeti iskola intézményegység Szervezeti és M(ikodési Szabalyzata egységet képez a
ko0zOs igazgatasu koznevelési intézmény szabalyzatdval, annak mellékletét képezi,
kiegészitve azt az alapfoku mUivészetoktatds miikodését meghatarozé specifikumokkal.

1.2 A milivészeti iskola intézményegység altalanos jellemzéi

1.2.1 Azintézményegység jogi statusza

A Szigetszentmiklési Adam Jend Altalanos Iskola és Alapfokd Mvészeti Iskola
koz0s igazgatasu tobbcélu intézmény intézményegysége

1.2.2 Azintézményegység székhelye
2310 Szigetszentmiklds, Szebeni utca 81. B ép.

1.2.3 Az intézményegység tovabbi feladatellatasi helyei

2310 Szigetszentmiklds, Csokonai utca 14.
2310 Szigetszentmiklds, Kossuth Lajos utca 11.
2310 Szigetszentmiklds, Radnoti Miklds utca 6.
2310 Szigetszentmiklds, Tokoli ut 19.

2310 Szigetszentmiklds, Temesvari utca 1.

1.2.4 Azintézményegység jogel6djei, alapitdja, alapitas éve

Jogeléd: Addm Jené Zeneiskola Alapfoku Miivészeti Iskola


http://www.njt.hu/cgi_bin/njt_doc.cgi?docid=154051.237260
http://www.njt.hu/cgi_bin/njt_doc.cgi?docid=154051.237260
https://www.google.com/url?sa=t&rct=j&q=&esrc=s&source=web&cd=&cad=rja&uact=8&ved=2ahUKEwjJje_8z82EAxUh87sIHdvZCv0QFnoECBEQAQ&url=https%3A%2F%2Fnet.jogtar.hu%2Fjogszabaly%3Fdocid%3Da2300052.tv&usg=AOvVaw3XhfpZKXtnvwrhGFTXfzUc&opi=89978449
https://www.google.com/url?sa=t&rct=j&q=&esrc=s&source=web&cd=&cad=rja&uact=8&ved=2ahUKEwjJje_8z82EAxUh87sIHdvZCv0QFnoECBEQAQ&url=https%3A%2F%2Fnet.jogtar.hu%2Fjogszabaly%3Fdocid%3Da2300052.tv&usg=AOvVaw3XhfpZKXtnvwrhGFTXfzUc&opi=89978449
https://www.google.com/url?sa=t&rct=j&q=&esrc=s&source=web&cd=&cad=rja&uact=8&ved=2ahUKEwjJje_8z82EAxUh87sIHdvZCv0QFnoECA0QAQ&url=https%3A%2F%2Fnjt.hu%2Fjogszabaly%2F2023-401-20-22&usg=AOvVaw0lyqPNiKROcqVxWP7pXpTt&opi=89978449
https://www.google.com/url?sa=t&rct=j&q=&esrc=s&source=web&cd=&cad=rja&uact=8&ved=2ahUKEwjJje_8z82EAxUh87sIHdvZCv0QFnoECA0QAQ&url=https%3A%2F%2Fnjt.hu%2Fjogszabaly%2F2023-401-20-22&usg=AOvVaw0lyqPNiKROcqVxWP7pXpTt&opi=89978449
https://www.google.com/url?sa=t&rct=j&q=&esrc=s&source=web&cd=&cad=rja&uact=8&ved=2ahUKEwjKxKL40M2EAxVmr_0HHYrUBgcQFnoECA0QAQ&url=https%3A%2F%2Fnjt.hu%2Fjogszabaly%2F2023-403-20-22&usg=AOvVaw0_QrjfBqOAHo-Yasou3TIF&opi=89978449
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127/1991. sz. Onkorméanyzati Hatdrozat alapjan Szigetszentmiklés Varos
Onkormdanyzata 1991. szeptember 1-jével Iétrehozta a vdaros 6nalld
zeneiskol3jat.

Jogel6d: Miklosi Alapfoku Miivészetoktatdsi Intézmény

AM-2489 nyilvantartasi szamon, Szigetszentmiklds harom altaldnos iskolajanak
dsszefogasaval, a varos Onkormanyzaténak jévahagyasaval, a Miivészeti Tanoda
Alapitvany 2004. szeptember 1-jével inditotta el, alapitvanyi fenntartasu
intézményként a mi(ivészeti iskolai oktatast képzG- és iparmivészeti,
tancmivészeti és szinmdvészeti agon.

1.3 Azintézményegység alaptevékenysége

Alapfoku oktatas, ezen belil nappali rendszer( alapfokd miivészetoktatas.

Az intézményegységben, a szakmai alapdokumentumban meghatdrozottak szerint
zenemiivészet, tancmlivészet, képzo- és iparmiivészet, valamint a szin- és babmiivészet
miivészeti dgban — az alapfoki milivészetoktatas alapprogramja részét képezd
kovetelmények és tantervi programok alapjan készitett — helyi tantervben, pedagdgiai
programban meghatdrozott mdvészeti nevelés és oktatds folyik, amely megalapozza a
mivészi kifejez6készségeket, illetve el6készit, felkészit a szakirdnyu tovabbtanuldsra.
Felkészit az utolsd alapfoku évfolyam befejezését koveté mlivészeti alapvizsgara, illet6leg az
utolsé tovabbképzd évfolyam elvégzését kovetd mlivészeti zardvizsga letételére.

Az egyes muivészeti dgak szerinti tanszakokat, az évfolyamok szamat és a felvehet6 maximalis
tanuldlétszamot az intézmény szakmai alapdokumentuma hatarozza meg.

Az alaptevékenység elldtasa székhelyen, feladat ellatasi helyeken a szakmai
alapdokumentum rendelkezése szerint folyik.

1.4 Az intézményegység gazdalkodasa

Az intézményegység pénziigyi gazdalkodast nem folytat, pénziigyi feladatait a fenntarto latja
el.

2 Avezetdk és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje, formaja, a vezetSk
kozotti feladatmegosztas, a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje



MUvészeti Iskola Intézményegység Szervezeti és M(ikodési Szabalyzat 2025

2.1 Szervezeti abra

Szigetszentmiklési Adam Jend Altalanos Iskola és

Alapfoku Miivészeti Iskola

Fégazgato
|

l Miivészeti Iskola
intézményegység

Fégazgaté-helyettesek

Intézményegység-vezetd
|

iparmdvészet,
Szinm(vészet

Intézményegységvezets-helyettes Intézményegységuezets-helyettes

] |

Zongora és Favas, ltds és

szinmiivészet l zeneismeret vokidlis

imunkakozosség munkakozosség imunkakdztsség
Tanszakvezetd Tanszakvezetd Tanszakvezetd

nas és pengeto:

ﬁmunkakﬁzﬁsség
Tanszakvezetd

imunkakozdsség

Nevel6- és oktaté munkat kdzvetleniil segité
alkalmazottak I

e|skolatitkar
e Jelmez- és viselettaros vagy Hangszerkarbantartd

* Az 4ltaldnos iskola szervezeti felépitését az intézmény Szervezeti és m(ikodési szabalyzata tartalmazza.

2.2 A milivészeti iskola vezetdje

A mivészeti iskola élén az intézményegység-vezetd all, aki vezetdi tevékenységét a kozos
igazgatdsu intézmény féigazgatdjanak alarendelve, az intézményegységvezetG-helyettesek
és a munkak6z0sség vezetGk (tanszakvezetdk) kozrem(ikodésével latja el.

Az intézményegység-vezetS jogallasat a magasabb vezetd beosztas ellatasaval megbizott
kozalkalmazottakra vonatkozo rendelkezések hatarozzak meg.

A szervezeti és szakmai tekintetben 6ndllé intézményegységben vezetdi megbizast az
kaphat, aki rendelkezik az azonos feladatot ellatd 6nallé intézmény vezet6i megbizasahoz
szikséges feltételekkel. A nyilvdnos palydzatra vonatkozé rendelkezéseket az e
bekezdésben szabalyozott vezet8i megbizds esetén is alkalmazni kell.?

A megbizast az év soran barmikor, 6t évre kell adni.

A miivészeti intézményegység-vezeto feladata:

— az intézményegység felel6s vezetGje, képvisel6je, intézkedéseit teljes
felel6sséggel és jogkorrel hozza meg,

12011. évi CXC. térvény 67.§
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— az intézményegység mindennapjait érint6 oktatdsi-nevelési feladatok
szervezGje, ellen6rzéje,

— a pedagodgiai program, a szervezeti és mikodési szabalyzat, az éves munkaterv,
és a fOigazgatd irdnyitasa alapjan az intézményegység dolgozdinak munkajat
tervezi, szervezi, irdnyitja és ellendérzi,

— az altaldnos iskola tantargyfelosztasaval egyeztetve, kidolgozza a mdvészeti
iskola tantargyfelosztasat,

— részt vesz a nevelGtestiileti, vezet6ségi és egyéb értekezletek, megbeszélések
el6készitésében, vitadjaban, az elfogadott dontések végrehajtasaban,

— ellendrzi és lattamozza a tanmeneteket,

— konzultaciék, oraldtogatdsok soran tajékozédik a tanitds szinvonaldrdl, a
pedagdgusok tanitasi médszereirdl,

— ellen6rzi, elemezi az oktatas hatékonysdgdt, sziikség esetén méréseket
kezdeményez,

— figyelemmel kiséri az iskolai taneszkdzok allapotat, kezdeményezi a szertarak
fejlesztését, a szakkonyv- és elektronikus dllomany gyarapitdsat,

7

— felel6s az alapfoku muvészetoktatas taneszkdz-sziikségletének biztositasaért,

— javaslatot tesz a szakmai tanfolyamokon, tovabbképzéseken valo részvételre, az
éves beiskolazasi tervre,

— részt vesz az intézmény hazirendjének elGkészitésében, elfogadasa esetén
ellendrzi annak betartasat, betartatasat,

- figyelemmel kiséri, ellenérzi az éves munkaterv megvaldsitasat,

— el6késziti, megszervezi és levezeti az intézményegység értekezleteit, valamint az
intézményegység pedagdgusainak az érvényes jogszabdlyoknak megfelelé
teljesitményértékelését,

— felelGs a tanulmanyok alatti vizsgak (kiilonbozeti vizsga, mlivészeti alapvizsga és
mUvészeti zardvizsga) jogszabalynak megfeleld elGkészitéséért, lebonyolitasaért
és rendjéért,

— felel6s a felvétellel, atvétellel, tovabba a tanuldi jogviszony megsziinésével,
megsziintetésével kapcsolatos eljaras, dontés jogszerliségéért,

— felel6s az alapfoki milivészetoktatas teriiletér6l készitett beszamoldk,
jelentések, tanlgyi nyilvantartdsok, adatszolgaltatas, téritési dij nyilvantartas
elkészitéséért, vezetéséért,

— tajékoztatja a tanuldkat és szileiket az iskolai életben bekovetkezé
eseményekrél, elvégzi az intézményegységgel kapcsolatos adminisztraciot,
adatszolgaltatast.
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Az intézményegység-vezeto:

megbizza a milivészeti iskoldba jelentkez6k meghallgatasat végzd bizottsag
tagjait,

javaslatuk mérlegelésével dont a tanuldk felvételérdl,

a pedagdégusok véleményének figyelembevételével beosztja az Uj tanuldkat az
oktatdst végz6 tanarhoz,

engedélyezi a tanuldk beosztasat mas tanarhoz,

engedélyezi a két vagy tobb évfolyam tanulmdnyi kovetelményeinek egy
tanévben, illetve az elGirtndl rovidebb id6 alatti teljesitését,

engedélyezi a csoportosszevonast,

kijeloli az osztalyozd és a kiilonbozeti vizsga id6szakat, engedélyt adhat arra,
hogy a tanuld ettél eltér6 idGpontban tegyen vizsgat,

megbizza az osztalyozo és kilonbozeti vizsga elndkét és tagjait,

a vizsgaztatds soran ellendrzi a vizsga rendjének megtartasat, megszervezi a
vizsgaeredmények kihirdetését,

kdzvetlendl irdnyitja az intézményegységvezetb-helyettesek, a tanszakvezet6k
és a nevel§- és oktaté munkat kdzvetlenil segit6 alkalmazottak munkajat.

2.3 Azintézményegység-vezets akadalyoztatasa esetén érvényes helyettesitési rend

Tavollétében jogkorét az

1. intézmény igazgatdja

2. intézményegységvezetd-helyettes,

feladatait az

1. intézményegységvezetS-helyettes

2. m(ivészeti munkakozosség-vezetd (tanszakvezetd)

veszi at.

Vezet6k egylttes akaddlyoztatdsa esetén a tanszakvezet6 latja el a feladatot.

2.4 Azintézményegységvezets-helyettes

A vezet6 beosztas ellatasaval megbizott intézményegységvezetS-helyettesek vezet6i
tevékenységiiket az intézményegység-vezet( irdnyitdsa mellett, egymdssal egyiuttmikodve
és egymassal mellérendeltségi viszonyban latjak el.

Az intézményegységvezetd-helyettes feladatai:

Kozrem(ikodik a szervezeti dbran feltiintetett feladatmegosztas szerint

- a mulvészeti nevel6 és oktatéd munka irdnyitdsaban,

- 4d

felvételi alkalmassdgi és a tanulmdnyok alatti meghallgatdsok, vizsgdk

megszervezésében,

- a mivészeti alapvizsga és mdlvészeti zardvizsga elGkészitésében, szervezésében,

lebonyolitasaban,

- aziskolai hagyomanyok meg6rzésével 6sszefliggd feladatokban,
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- apedagogus-tovabbképzéssel és a minGségbiztositdssal kapcsolatos feladatokban,

- részt vesz az intézményegység pedagdgusai  teljesitményértékelésének
megszervezésében, levezetésében,

- aszertdri dllomany kezelésének ellenbrzésében,

- a napldk, a leltdrak, a nyilvantartasok és az elszamolasok vezetésének, az iratok
kezelésének, a dokumentacidk megbrzésének ellenSrzésében,

- versenyek, bemutatdk szervezésében, koordinalasaban,

- a nevel6testileti értekezletek elGkészitésében, szervezésében,

- a hidnyzo6 pedagdgus helyettesitSinek kijel6lésében,

- akadalyoztatasa esetén helyettesiti az intézményegység-vezetét,

- esetenként képviseli az intézményegységet, a szlilGi szervezet, a fenntarto (ilésein,
szakmai férumokon.

2.5 Neveldétestiilet, alkalmazotti kozosség, szakmai munkako6zosségek

A nevelGtestiilet a nevelési-oktatasi intézmény legfontosabb tandcskozd és dontéshozd
szerve. Az allami intézményfenntartd kdzpont altal fenntartott kbznevelési intézményben az
6nallo jogi személyiséggel rendelkezd szervezeti egységnek egy nevel6testiilete van.?

A koOz0s igazgatdsu koznevelési intézményben, azokban az lgyekben, amelyek csak egy -
nevelési-oktatasi intézmény feladatat ellatd intézményegységet érintenek, az
intézményegységben foglalkoztatott alkalmazottakbdl és az intézmény vezet6jébdl allo
nevel6testilet jar el

A milivészeti iskola nevelGtestiiletét a m(ivészeti iskola intézményegységben kiilonb6zé
m(ivészeti agban foglalkoztatott pedagdégus munkakort bet6lté alkalmazottakbol allé
szakmai kozosség alkotja.

A miUvészeti iskola nevelGtestiilete része az intézmény nevel6testiiletének.

A szakmai kozOsség az iskola pedagdgiai programja, munkaterve és a munkakozOsség
tagjainak javaslata alapjan osszedllitott egy évre sz8l6 munkaterv szerint tevékenykedik.

A miivészeti iskola alkalmazotti kozossége az intézményegység nevelGtestiiletébdl és az
intézménynél koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allé pedagdégus munkat kézvetlendil
segité dolgozokbdl all. A munkakorikbél adédd feladatok elvégzésén tul részt vesznek
minden olyan pedagdgiai munkat érint6 feladatban, amelyet a torvény elGir szamukra.

Szakmai munkak6z6sségek az azonos szakos vagy a kozos rendszerbe sorolhatd szakok
oktatdsat ellatd tanarok részvételével kell Iétrehozni, amennyiben a tanarok szama legalabb
5 f6.

22011. évi CXC. torvény 70.§ (1)

32011. évi CXC. torvény 70.§ (4) b)
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A mlvészeti iskola intézményegységben miikddé munkakodzosségek:
Zeneismeret, zongora (szolfézs, zongora, népi furulya),
Vonds, pengetds (hegedd, gordonka, gitar, citera),

Fuvos, iitd, vokalis (furulya, fuvola, klarinét, oboa, szaxofon, trombita, vadaszkiirt, tenorkdrt,

baritonkiirt, harsona, tuba, (it6, maganének),

Képz6- és iparmiivészet (grafika és festészet, képz6mlivészeti, szobraszat és keramia),

Tdnc- és szinmiivészet (néptanc, balett, tarsastanc, szinjaték).

A szakmai munkakozésségek feladatai a szakteriiletiikon beliil:
— szakmai, mddszertani kérdésekben segitik az iskola munkajat,
— részt vesznek az iskolai oktato-nevel6 munka belsé fejlesztésében,
— egységes kdvetelményrendszert alakitanak ki,

— pedagodgusok tovabbképzésében segitséget nyujtanak,

— segitik a palyakezd6 pedagdgusok munkajat,

— részt véllalnak a tandrok tovdbbképzésében, Uj oktatdsi mddszerek bevezetésében,

tanulmanyi versenyek, beszamoldk meghallgatasok el6készitésében,

lebonyolitasaban, mas feladatok k6z6s megoldasaban,
— éves feladataikat meghatarozzdk az iskola munkatervében,

— figyelemmel kisérik a targyi feltételek fejlesztésének sziikségességét és lehetbségeit,

— segitséget nyujtanak a tanszakvezetdnek.
A neveldétestiilet jogkorei koziil atruhazott feladatok:

— az alapfokd mivészeti oktatdsban résztvevd iskolai osztalyok szervezése,
— atantdargy-felosztas és az 6rarend elkészitésében valé kdzremikodés,

— az iskolai koltségvetésben a szakmai el6iranyzatok felhaszndalasara javaslat,
— palyazatok, tanulmanyi versenyek kiirdsa, szervezése, bonyolitasa,

— tantargy tanmeneteinek elkészitése, ebben segitségnyujtas, elbkészités

elfogadasra,
— az iskolai pedagdgiai palyazatok kiirdsaban véleményezés.

2.5.1 Munkakozosség-vezetd (tanszakvezetd)

az

A szakmai munkakoz6sség munkajat a munkakozésség-vezetd (tanszakvezetd) iranyitja.

A munkakozosség vezetGjének (tanszakvezet§) megbizdsat az intézményegység-vezetd

adja tanévenként, a munkak6zosség tagjainak véleményét kikérve (szavazassal).
A munkakoz0osség vezetGket (tanszakvezetS) potlék és drakedvezmény illeti meg.

A munkakozosség-vezeto (tanszakvezets) feladatai:

— a szakmai munkakozosség dontési és véleményezési jogkorébe tartozd lgyek

elGkészitése, szervezése,
— a munkakozosség képviselete szakmai megbeszéléseken, egyéb férumokon,

10
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— tantargy illetve tantargy csoportok gondozasa,

— tanmenetek, tantervek figyelemmel kisérése szlikség szerinti korrigalasa,

— tanitdshoz szlkséges szemléltet6 eszkozok, fejlesztési igények eljuttatdsa az
intézményegység-vezet6hoz vagy a helyettese felé,

— szertdrak és az ott 1évé szemléltets eszkdzok rendezettségének ellenérzése,

— tanév elején vezetésével, javaslatara a munkakozosség meghatdrozza az évi
feladatokat,

— félévi és tanév végi értékeléshez beszamolot készit, melyet dtad vagy ismertet,

— feladat ellatasi helyeken a megfelelS tanitasi feltételek figyelemmel kisérése,
adott esetben jelzés az intézményegység-vezetd, vagy helyettese felé.

2.5.2 Munkakozosségek egyiittmiikodésének formai
A munkakozosség-vezetbk (tanszakvezet6k) tagjai az iskola kibdvitett vezetGségének.
A munkak6zosségek f6ként sajat kozosségiik tevékenységét koordinaljak, szervezik, sajat
terveiket valdsitjdk meg, de egyiittesen az iskola jellemz6 arculatat képezik.

2.5.3 Munkakozosségek kozotti kapcsolattartas rendje

A munkakozosségek egy évre meghatdrozzdk sajat programjukat, mely része az
intézmény éves munkatervének, itt taldlkoznak a tanszakok elképzelései.

A munkakozosségek egymas munkajat segitik, a nevel6-oktaté munkdban folyamatos
szakmai konzultaciét folytatnak, a tandran kivili feladatokat pedig elosztjak egymas
kozott, illetve kozosen végzik. Ezaltal valik szinessé és egésszé az intézmény programja. A
munkakozosségek egymas munkajardl az elébbieken tul az intézményi nevelbtestiileti
értekezleten tajékozédnak, itt nyilik még lehet6séglik az egylittmiikodés fejlesztésére.

2.5.4 NevelGtestiileti értekezlet (mlivészeti iskola szakmai kozosségének értekezlete)

Azokban az ligyekben, amelyek csak a mlivészeti iskola intézményegység feladatat érintik, a
mUivészeti iskola pedagdgusaibdl all6 kozosség jar el, atruhdzott jogkorben.

A tanév soran tervezett milivészeti iskolai nevelGtestileti értekezletek id6pontjat és
napirendjét a mlvészeti iskola éves munkaterve allapitja meg.

Az éves munkatervben meghatarozott id6pontokban nevelési értekezleteket kell tartani.
Targya barmely nevelési kérdés lehet, amelyet a nevel6testiilet hataroz meg. A nevelési
értekezlet témajatol fliggben a nevelbtestiilet hatarozatot, allasfoglalast hozhat.

A nevelGtestiilet a tanév soran a tervezett mellett rendkivili értekezleteket is tarthat.

11
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Rendkiviili nevelGtestiileti értekezlet

Az intézményegység-vezetd, rendkiviili nevel6testileti értekezlet 6sszehivasarél a napirend
harom nappal kordabban torténd kihirdetésével intézkedik.

A rendkivili nevelGtestileti értekezlet 6sszehivasanak nevel6testiileti kezdeményezéséhez
a pedagogusok egyharmaddnak aldirdsa, valamint az ok megjel6lése sziikséges.
Nevel6testiileti értekezlet 6sszehivasat, a szil6i munkakozosség, a didkonkormanyzat is
kezdeményezheti. A kezdeményezés elfogadasardl a nevel6testilet dont. Az értekezletet
tanitdsi id6n kiviil, a kezdeményezéstél szamitott nyolc napon belil 6ssze kell hivni.

Fentieken kiviil a munkak6zosség-vezet6 (tanszakvezet6) havonta, illetve a munkatervben
meghatdrozott feladatoknak megfelelGen hivhat 6ssze munkakozosségi értekezletet.

2.5.5 A pedagdgus
A pedagdgust munkakorével osszefiiggésben megilleti az a jog, hogy
- személyét, mint a pedagdguskozosség tagjat megbecsiiljék, emberi méltdsagat és
személyiségi jogait tiszteletben tartsak, nevelGi, oktatdi tevékenységét értékeljék és
elismerjék,
- a pedagdgiai program alapjan az ismereteket, a tananyagot, a nevelés-oktatds

maodszereit megvalassza,

- a helyi tanterv alapjan, a szakmai munkakozosség véleményének kikérésével
megvalassza az alkalmazott tankdnyveket, tanulmanyi segédleteket, taneszkdzoket,
ruhazati és mas felszereléseket,

- sajat vilagnézete és értékrendje szerint végezze neveld, oktaté munkajat, anélkiil,
hogy annak elfogadasara kényszeritené vagy késztetné a gyermeket, tanulét,

- hozzdjusson a munkajahoz sziikséges ismeretekhez, intézményi és fenntartdi
informaciékhoz,

- a nevel6testiilet tagjaként részt vegyen a nevelési-oktatdsi intézmény pedagdgiai
programjanak megalkotdsdban, elfogadasaban és értékelésében, gyakorolja a
nevelGtestiilet tagjait megillet6 jogokat,

- szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovdbbképzésben vald részvétel atjan
gyarapitsa,

- részt vegyen a koznevelési rendszer mikodtetésével, ellenérzésével kapcsolatos
megyei és orszagos feladatokban, pedagdgiai kisérletekben, tudomanyos
kutatdmunkaban,

- szakmai egyesiletek tagjaként vagy képviseletében részt vegyen helyi, regionalis és
orszagos kdzneveléssel foglalkozo testiletek munkajaban.

Az intézményben tanité pedagégusok feladatai:
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A tanari munka Iényege a tanuldk nevelése, oktatasa.

A pedagdgiai folyamat e két alapvetd, egymastdl elvalaszthatatlan feladatat az
iskolai munkdban a tanar korrekt szakmai-pedagodgiai felkésziltséggel végzi,
munkdjaban a legnagyobb hatékonysagra torekszik.

A tanév kezdetekor a tandr kotelessége ismertetni a tanuldkkal a targyi
kovetelményeket, valamint a balesetvédelmi el8irdsokat.

Oktatdmunkajaban a tandar folyamatosan értékeli a tanuldk teljesitményét.

A pedagogus az 6ra el6tt minimum 15 perccel koteles megérkezni az iskoldba,
telephelyre.

A pedagdégus munkakorben foglalkoztatott munkavallalé koteles az iskolai
munkatervben szereplé rendezvényeken tevékenyen is részt venni, mindennem
akaddlyoztatasat koteles id6ben jelezni.

El6re tudott, vagy tervezett hidnyzashoz engedélyt kér az intézményegység-
vezet6tél, a szakszerl helyettesités megszervezése érdekében minden érajanak
anyagardl pontos informacidt ad.

Ora elhagyasara, cseréjére csak komoly indokkal, az intézményegység-vezets vagy
az intézményegységvezetb-helyettes el6zetes hozzajaruldsaval keriilhet sor.

Az iskola tandranak mas intézménynél vallalt munkaja a sajat iskolajaban végzendd
munkajat rendszeresen nem akadalyozhatja.

Az intézményegységben, a nevelS-oktatd munkat a pedagdgiai program és a helyi
tanterv  altal meghatdrozott szempontok alapjan kell megtervezni. A
tananyagtervezés egy-egy osztdlyra (csoportra) bontja le az adott tanév tantervi
anyagdt. Az éves tanmenetet havi lebontasban a szaktanar késziti el, az
intézményegység-vezetd ellenbrzi. A tervezés egy tanévre torténik.

A tanitasi napldt a pedagdgus vezeti, a hianyzdsok igazolasat adminisztrdlja és
ellenérzi annak mértékét.

A pedagdgus irja meg a bizonyitvanyokat is, amely az intézményegység-vezets
aldirasaval valik érvényessé.

A pedagdgus feladata a kozOosségépités, személyiségfejlesztés, tehetséggondozas, a
tandran kivili tevékenységek szervezése, lebonyolitasa.

A mentortanar(ok) feladatai:

szakmailag segiti, irdnyitja, vezeti, igazolja és értékeli a tanuldkat, a j6 gyakorlat
atvételében résztvevd pedagodgusokat,

segiti a célirdanyos éramegfigyelések és feljegyzések, jegyz6konyvek készitését,

rendszeresen megbeszéléseket tart a tanari munkaval kapcsolatos tapasztalatokrol,
feladatokrol,
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- segiti a tanuldkat, a j6 gyakorlatot atvevéket a felkésziilésben, a tandrak didaktikai-
maodszertani tervezésében, a gyakorlds soran folyamatosan ellenérzi és értékeli a
szakmai ismeretek gyakorlati alkalmazdsdban valé készséget, pedagdgiai
felkésziltséget.

Oraadé pedagoégus

Oraadd, megbizasi szerz6dés keretében legfeljebb heti tizennégy éra vagy foglalkozas
megtartasdra alkalmazott pedagdgus, oktatd. Az 6raado a nevelGtestiilet dontési jogkorébe
tartozé Ulgyek kozil csak a tanuldk magasabb évfolyamba Iépésének megallapitasa, a
tanuldk osztdlyozévizsgara témdjaban rendelkezik szavazati joggal.

Az intézményben tanité 6raado tanarok feladatai
A torvényi keretszam szerinti tanitdsi 6ra megtartasan kivil az 6raadd tanar feladatai a
kovetkez6k:

- részt vehet a nevelGtestiileti értekezleteken,

- Otleteivel, javaslataival segiti az oktatd-nevel6 munkat,

- egyéni feladatvallaldasokat tesz,

- részt vehet az iskola tandérdn kivili rendezvényein,

- felvdllalja a tehetséggondozast és a korrekcios feladatokat,

- részt vehet az iskola szakiranyu tovabbképzésein.

2.6 Sziil6i munkak6z0sség

Az dltalanos iskolaban mikodé szil6i szervezet - a Szil6i Munkakdzosség — része a m(ivészeti
iskola intézményegység szil6i kozossége.

A mvészetiiskola intézményegység sziilGi kozosségét az intézményegység tanaraihoz tartozo
szll6k egy-egy képviseldje alkotja.

2.6.1 A vezetdk és a sziilGi szervezet kozotti kapcsolattartas rendje

Az SZMK elnokével kozvetlen kapcsolatot az igazgaté tart fenn. Megbeszéléseik mindig az
iskola nagyobb eseményeihez, rendezvényeihez kotédnek. A szll6i munkakdzosség
értekezleteinek allando résztvevéje az igazgato, illetve megbizott helyettese, amennyiben a
téma a mdlvészeti iskolat is érinti, ugy az intézményegység-vezets, illetve megbizott
helyettese.

2.7 Diakénkormanyzat

A mivészeti iskola tanuldja az intézménnyel nem tankotelességet teljesité tanuldi
jogviszonyban all.

Az intézmény minden tanuldjat, beleértve a milivészeti iskola tanuldit is, egy
diakdnkormanyzat képviseli.
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2.7.1 A vezetdk és a diakonkormanyzat kézotti kapcsolattartas rendje

Az intézmény vezetSsége napi kapcsolatban all az iskola tanuldinak tanar képvisel§jével.

2.8 A téritési dij, tandij befizetésére, visszafizetésére vonatkozo rendelkezések

Az ide vonatkozd torvények alapjan a fenntarté hatarozza meg azokat a szabalyokat, amelyek
alapjan az intézmény igazgatdja dont a téritési dij és a tandij dsszegér6l, a tanulmanyi
eredmények alapjan jaré és a szocidlis helyzet alapjan adhaté kedvezményekrdl és a
befizetés modjardl.

Minden esetben ingyenes a halmozottan hatranyos helyzet(, a hatrdnyos helyzet( tanulg, a
nevelésbe vett gyermek, az utdégondozdi ellatdsban részesulé és tanuldi vagy hallgatdi
jogviszonyban allo fiatal feln6tt, valamint a sajatos nevelési igény( gyermekek részére az els6
alapfoku mivészetoktatasban vald részvétel.

2.8.1 Téritési dij ellenében igénybe vehetd szolgaltatas

Az allami fenntartdsu és az allami feladatellatasban részt vevé alapfokd mivészeti iskoldban
heti hat tandrai foglalkozas biztositott téritési dij ellenében a f6targy gyakorlatanak és
elméletének elsajatitdsahoz, valamint tanévenkénti egy meghallgatas és egy muvészi
el6adas, tovabba e szolgdltatasok korében az iskola létesitményeinek, felszereléseinek
hasznalata.

2.8.2 Tandijért igénybe vehetd szolgaltatas

Az alapfokud mivészetoktatasban, a nem tankoteleseknél minden tanérai foglalkozas.
Tandijért vehet6 igénybe az alapfokd m(ivészetoktatds, amennyiben a tanulé mas alapfoku
m(ivészetoktatdsi intézménnyel is tanuldi jogviszonyban all, és ott téritési dij koteles, vagy
ott a hatranyos helyzetért jaré ingyenességet igénybe veszi.

2.8.3 A téritési dij, tandij 6sszege

Az adhaté mentességet, kedvezményeket, részletfizetési lehetSségeket a koltségvetési
tdmogatas, a fenntartdi téritési dij és tandij hatarozat fliggvényében évente, a beiratkozasig,
legkésbbb szeptember kozepéig hatarozza meg az igazgatd, melynek 0sszegét, és a befizetési
hatdridGket a szul6k altal aldirt "Fizetési nyilatkozat" tartalmazza.

A befizetésének 0sszegérél, szabalyairdl, a szlil6ket minden évben irasban tajékoztatjuk.

2.9 A tanulé tavolmaradasanak, mulasztasanak igazolasara vonatkozé rendelkezések

A tanuld koteles a tanitdsi 6rakrdl és az intézmény dltal szervezett rendezvényekrdl vald
mulasztasat az id6tartamra vonatkozd sziil6i vagy orvosi igazoldssal igazolni. Ha a tanuld
hatdsagi intézkedés miatt mulasztott, arrdl is igazolast kell hoznia.

A tanuld szamara elGzetes tavolmaradasi engedélyt a szil6 irdsban kérhet. Az engedély
megadasardl a csoportvezet (osztalyfGnok) vagy az intézményegység-vezetd dont. A dontés
soran figyelembe kell venni a tanuldé tanulmanyi el6émenetelét, magatartasat, addigi
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mulasztasainak mennyiségét és azok okait. A tavolmaradas igazoldsat a betegség utdn a szil6
a KRETA feliiletén keresztil illetve mas elektronikus Gton kiildheti el a pedagdégusnak.

2.10 A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje

2.10.1 Kapcsolat az altalanos iskola és a miivészeti iskola kozott

— Az intézmény pedagdgiai szervezeti egységei koOzotti rendszeres szakmai
kapcsolattartds a munkaterv szerint Utemezett nevelGtestiileti értekezleteken,
illetve a rendkiviili nevel6testiileti értekezleten valdsul meg.

— Napi kapcsolattartdas a mlivészeti oktatasban résztvevé tanuldk tanitdival,
osztalyfénokeivel, napkozis nevelGivel .

— A gyerekek tanulmanyi eredményének figyelemmel kisérése, fejlesztésik
el6segitése.l

— A végz6s tanuldk pdlyaorientacidjaban vald segitségnyudjtds. A m(ivészetekben
kiemelkedGen tehetséges gyermekek szakiranyu tovabbtanuldsanak eldsegitése.

2.10.2 Kapcsolat a feladatellatasi helyek vezetdivel

A szakmai szervezési feladatokkal kapcsolatos teend6k egyeztetése, megbeszélése, sziikség
esetén az intézményegység-vezetd és a munkakdzosség-vezeté feladata a munkakori
leirasukban meghatarozottak alapjan.

2.10.3 Kapcsolattartas az iskolavezetéssel

Az intézmény vezetésével az intézményegység-vezet§ és az intézményegységvezets-
helyettesek tartjak a kapcsolatot megbeszélések, vezetGségi értekezletek, napi egyeztetések
keretében.

A mulvészeti iskola éves munkdjardl az intézményegység-vezetd irdsban szamol be az
igazgato felé, a munkakozosség-vezet6k beszamoldja alapjan.

2.10.4 Kapcsolattartas a sziil6kkel, érdekléddékkel

SziilGi értekezlet

A szil6i értekezleteket az intézményegység-vezetd vagy a szaktanarok hivjdk Ossze,
figyelembe véve, hogy id6pontok ne Utkozzonek az altaldnos iskola szil6i értekezleteinek
idépontjaival.

Igény, gondok esetén vagy a szil6k kérésére mas esetekben is 6sszehivhaté csoport, tanszaki,
vagy mlvészeti agi értekezlet. Ezeket az értekezleteket csoportvezets (osztalyfénok), vagy

munkakdzdsség vezetd is 6sszehivhatja.

Fogaddora
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Az intézményegység tanévnyitd értekezletén elfogadott munkatervnek megfelel6en, az ott
elfogadott id6pontokban tart a mivészetiiskola fogadddrat a szlil6knek. El6zetes egyeztetés
szerint — szUl6i kezdeményezésre mas id6pont is kérhetd.

Nyilt napok

Az intézményegység éves munkatervében kijeldl olyan napot, vagy hetet, amikor a csoportos
foglalkozasokat barki latogathatja. Ezen fellil, egyéni egyeztetés alapjan, szlil6k a szaktanarok,
mas latogatok az igazgatd engedélyével részt vehetnek egyéni és csoportos foglalkozasokon
is. Mindezen felll az intézményben folyd nevelési-oktatasi feladatokrdl, eredményekrél
tdjékozddhat barki az iskola ingyenes koncertjein, el6adasain.

2.10.5 Tovabbi kiilsé kapcsolatok és azokkal valé kapcsolat formdja, modja

Az intézményegységet a kiils6 kapcsolatokban az intézményegység-vezet6 képviseli.

A muvészeti szakkozépiskolakkal vald kapcsolattartds az intézményegység-vezet6 feladata, a
kapcsolattartdsban részt vesznek az intézményegységvezetS-helyettes, és a szaktanarok is.

A teleplilés kozmvel6dési intézményeivel, altaldnos iskolaival, évodaival valé kapcsolattartas
beépil az intézmény kapcsolattartasi rendjébe.

3 A pedagodgiai munka belsé ellen6rzésének rendje

A pedagodgiai munka ellenérzésének célja az oktatds-nevelés jogszabalyokban és helyi
szabdlyozasokban el6irt feladatainak nyomon koévetése, a mindségi munkafolyamatok
biztositasa.

A mvészeti iskolaban folyd oktatasi-nevelési tevékenység ellenbrzésének rendje beépil az
intézmény mikodési rendjébe.

3.1 Azellenérzés célja:

— A nevelés-oktatas tevékenység rendszerében kozvetlenlil és kozvetetten
résztvev6k munkajanak segitése, értékelése.

— A hibak id6ben torténd feltdrasa, valamint a megfelel6 korrekcié érdekében
intézkedés kezdeményezése.

— A nevel6-oktatd munka eredményességének javitasa.

— Az er6forrasok hatékony felhaszndlasanak elGsegitése.

— A minGségfejlesztés, minGségbiztositds rendszerének fejlesztése, tamogatasa.

3.2 Azellen6rzés modszerei:

— foglalkozasok, vizsgak, el6adasok, kiadllitasok, versenyek latogatasa,
— irdsos dokumentumok vizsgalata,
— beszdmoltatds szdban, irdsban.
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3.3 Azellendrzést végz6k kore:
- fGigazgatd
- intézményegység-vezetd
- intézményegységvezetl-helyettes

- munkak6zosség-vezetd/tanszakvezetd

4 Az intézmény miikodési rendjét meghatarozé dokumentumok
Az iskola torvényes mikodését az aldbbi — a hatdlyos jogszabalyokkal 6sszhangban 4llé —
dokumentumok hatarozzak meg:

4.1 Szakmai alapdokumentum

Az alapdokumentum tartalmazza az intézmény, azon beliil az intézményegység legfontosabb
jellemzéit, a fenntarté meghatdrozza benne az intézmény tipusat, alapfeladatait, kiegészité
tevékenységeit, ennek alapjan biztositia a m(ikodés feltételeit. Az intézmény
alapdokumentumat a fenntarté késziti el, illetve — sziikség esetén — mdédositja.

4.2 Szervezeti és miikodési szabalyzat

Az intézmény m(ikodési rendjét, a nevel6-oktatd munka eredményes megvaldsitasat
szabdlyozé dokumentum.

A koz06s igazgatasu kdznevelési intézmény SZMSZ-e tartalmazza a mikodés kdzos szabalyait
és - intézményegységenként kilon-kilon - az egyes intézményegységek mikodését
meghatdarozé el8irdsokat.?

4.3 Pedagdgiai program

A szakmai alapdokumentumban szerepl6 alapfeladatok és kiegészit6 tevékenységek alapjan
az intézmény nevelGtestlilete elkésziti az intézmény pedagdgiai programjat, amely az
intézményben folyd nevel6-oktatdmunkat szabalyozé alapdokumentum.

A tOobbcélu intézmény egységes, valamennyi nevelési-oktatasi feladatot atfogd pedagdgiai
programot, ennek keretein belll az egyes feladatok elldtdsdhoz helyi tantervet hasznal.>

4.4 Hazirend

Az intézmény hazirendje, egységes keretben 3dllapitia meg, hogy - a tanulmanyi
kotelezettségek teljesitésén kivil — a kdznevelési torvényben, illetve mas jogszabalyokban

420/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet 4.§ (6)
52011. évi CXC. torvény 26.§ (4)
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meghatarozott tanuldi jogokat és kotelezettségeket milyen mdédon lehet gyakorolni, illetve
kell végrehajtani.

Az intézmény miikodését alapvetéen meghatarozé dokumentumok nyilvanosak, az
intézmény honlapjan, titkarsagan, vagy — az igazgatd altal hitelesitett 3-3 madsolati
példanyban — az iskolai kdnyvtarban, telephelyen a kényvtarszobaban hozzaférhetsek. Ugy
kell elhelyezni, hogy azok megtekintése a sziil6k, és a tanuldk szamara biztositott legyen.

4.5 Munkaterv

Az intézményegység tervezhet6 és elszamoltathatd mikodésének részeként funkcional a
tanév munkaterve.
Az intézményegység minden tanév elején a pedagdgiai és nevelési program alapjan elkésziti
éves munkatervét.

4.6 Kilonos kozzétételi lista

Az intézményegység miikodésének nyilvanossagat, a 229/2012. (VII1.28.) Korm. rendelet
elGirdsa szerint készilt dokumentum biztositja.
Tartalma:
- A pedagdgusok iskolai végzettsége és szakképzettsége hozzarendelve a helyi
tanterv tantargyfelosztasahoz.
- A nevel6-oktatd munkat segiték szama, feladatkore, iskolai végzettsége és
szakképzettsége.
- Az alapitas évéhez viszonyitva hany el6képz6, alapfoku és tovabbképzd évfolyamot
m(ikddtet.
- Az orszdgos, nemzetkozi és egyéb szakmai bemutatdkon, rendezvényeken,
versenyeken, fesztivalokon, kiallitasokon valo részvétel.
- Megyei, terileti szakmai bemutatdkon, versenyeken elért eredmények.
- Az intézmény sajat rendezvényei, hagyomanyai.
- A helyi kulturalis életben torténé szerepvallalas.
- Atanév helyi rendje.
- Mlivészeti aganként a csoportok szama, illetve a csoportok tanuldi létszama.

4.7 Azintézményegységben hasznalatos sajat dokumentumok

- Jelentkezési lap — sziilGi nyilatkozat (fenntartd szabalyzata alapjan)

Tartalmazza a tanuld adatait, a szll6i hozzdajaruldst a tanuldi jogviszony létesitésére,
valamint, hogy téritési dij, vagy tandij megfizetésével kivanja igénybe venni a képzést,
tovabba a megismerési nyilatkozatot és hozzajarulast.

- Kiilonbozeti vizsgalap
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A kilonbozeti vizsga harom f6s bizottsag elStt zajlik. A bizottsdgnak tagja a csoportot
tanité pedagogus, valamint az intézményegység-vezet6 altal megbizott pedagdgusok.

- Vizsgalap miivészeti alap- és zardvizsgahoz

Az alapvizsgan valé részvétel nem kotelez6, de feltétele a tovabbképzén vald
tovabbtanuldsnak, a zardvizsga letétele szintén nem kotelezd. A vizsgak dokumentalasa
a KRETA feliiletén torténik.

- Ertesités felvételi dontésrél

- Ertesités tanuléi jogviszony megsziintetésérdl
- Ertesités kérelem elbiralasardl

- Nyilatkozat kimaradasrdl

- Ertesités dijbefizetésrol

5 A miivészeti iskola miikodésének rendje

5.1 A milivészeti iskola tanuldinak, alkalmazottainak és vezet6inek az intézményben
valé benntartézkodas rendje

5.1.1 Nyitva tartas a szorgalmi id6ben

Az alapfoku mivészeti iskola éves munkarendjét a tanév rendjérél sz616, évente megjelend
rendelet hatarozza meg, mely az éves munkatervben keril rogzitésre.

A mivészeti nevelG-oktatdé munka pedagdgusok vezetésével a mlvészeti iskola heti
orarendje alapjan folyik a kijel6lt tantermekben.

A tanuldk a Hazirendnek megfelel6en kotelesek a kijellt id6ben, a kijel6lt tantermekben
megjelenni.

A szUilGi értekezlet és a fogadddra napjain az intézmény nyitvatartasi ideje all rendelkezésre,
az egyeztetést az intézményegység-vezetl végzi.

Rendezvények esetén a nyitva tartast, valamint a szokdsos nyitva tartasi rendtél valé egyéb
eltérést az intézményegység-vezetd egyezteti az intézmény illetékesével, és ezt mind a
tanuldknak, mind pedig a szlil6knek jelezni kell.

Az intézményegység szorgalmi id6ben, a székhelyen, hétf6t6l péntekig, 8:00-16:00 ordig tart
titkarsagi ligyeletet.

11111

Az alapfoki mdlvészetoktatds a mdlvészeti iskola oOrarendjében rogzitett id6pontban
kezd6dik.
Az érarend kialakitasaban megkiilonboztetett figyelmet forditunk:
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- az dltalanos iskola érarendjére,

- afeladat ellatasi helyek adottsagaira,

- azebédelés idejére,

- atanulék mas délutani elfoglaltsagaira, kiilondrdira,
- atanuldk életkori sajatossagaira.

Egy tanszak foglalkozdsi id6tartama heti 4(-6)x45 perc a képz6- és iparmdlvészeti,
tancmdvészeti és szinmlvészeti agban, a zenemdlivészeti agban 2x30 vagy 2x45 perc
hangszeres és 2x45 perc csoportos. A foglalkozasok didaktikai feladatainak hatékony
megvaldsitasa érdekében (az életkori sajatossagokat, a figyelem és a terhelhet6ség hatdrait
figyelembe véve) 6sszevonhatdak. Csoportoknak tartott tantargyaknal 6sszevont 6ra esetén
idS6tartamuk heti 2x90 perc. Szakmai, életkori, és szervezési indokok alapjan lehetséges a
kotelez6 heti 4 6ra egy napon torténé megtartasa is. Ebben az estben a 2x90 perces 6rak
kdzé minimum 5 perces sziinetet kell beiktatni.

Tandranak szamithat a tanmenetben jelzett, iskolan kivili program is pl.: erdei iskolai

foglalkozas, muzeum — konyvtarlatogatas, stb.

A tanuld a tanitdsi 6rdk idején csak a szll6 személyes, vagy irdsbeli kérésére a
csoportvezetdje (osztdlyfénoke), illetve a részére orat tartd szaktanar engedélyével
hagyhatja el az iskola éplletét.

Rendkivili esetben - szll6i kérés hianyaban - az iskola elhagydsara csak az intézményegység-
vezetS adhat engedélyt.

A tanitasi 6rdk zavartalansdga érdekében a tanart és a tanuldt az érardl kihivni vagy a tanitasi
6rat mas maddon zavarni nem szabad (kivétel: rendkiviili eset pl.: balesetveszély).

A tanitasi 6ra az drarend alapjan a pedagdgusok vezetésével a kijel6lt tantermekben folyik.
Oracserére vagy teremcserére csak az iskolavezetés adhat engedélyt.

A tanitdsi 6rak (foglalkozasok) latogatdsara engedély nélkil csak tantestlilet tagjai
jogosultak. Minden egyéb esetben a latogatdsra az intézményegység-vezets vagy helyettese
szobeli/irdasos engedélye sziikséges.

A tanitasi orak, megkezdésiik utan nem zavarhaték, kivételt képez indokolt esetben az
fGigazgato, intézményegység-vezetd.

sy s e 7

5.1.3 Nyitvatartas a tanitasi sziinetekben

A tanitas nélkili szinetek idejét az éves munkaterv hatdrozza meg. Az intézményegység az
intézmény nyitvatartasi rendjéhez igazodva, az ott meghatarozott ligyeleti rend szerint tart
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nyitva. A nyari tanitasi sziinet tgyeleti rendjét a féigazgatd hatarozza meg és hirdeti ki. Az
tgyeleti id6n kiviil csak a beosztasuk szerint munkat végzék tartézkodnak az épiletben.
A szorgalmi id6 el6készitése augusztus 21-t6l kezd6dik és augusztus 31-ig tart.

ORI

a tanérat vagy a foglalkozast tarté pedagogus felligyel.

5.1.4 A vezet6k az intézményben valé benntartézkodasanak rendje

Az intézményegység-vezets és helyetteseinek székhelyen valé bent tartézkoddsa naponta 8
és 18 6ra kozott, az évente meghatdrozott beosztds szerint torténik.

Egyebekben munkdjat az iskola sziikségleteinek és aktudlis feladataiknak megfelelé id6ben
és idétartamban latja el.

5.1.5 A pedagogusok munkaidejének hossza, beosztasa

A pedagdgusok jogait és kotelességeit a kdznevelési torvény rogziti. A pedagdgusok teljes
munkaideje heti 40 6ra, amely a kotelez6 6érakbodl, valamint a neveld, illetve oktatd
munkaval vagy a gyermekekkel, tanuldkkal a szakfeladatdanak megfelelé foglalkozassal
Osszefliggl feladatok ellatdsdhoz sziikséges id6bdl all.

A pedagdgus munkakorben dolgozék munkaideje tehat két részre oszlik:

a) kotott munkaid6: a munkaidd 80%-a (heti 32 6ra), mely all a
— neveléssel-oktatdssal lekotott munkaid6bdl,
— neveléssel-oktatassal le nem kétott munkaid6bél.
A kotott munkaid6t az intézményegység-vezets altal meghatarozott feladatokkal koteles
tolteni a pedagdégus.
b) kotetlen munkaidd: a munkaidd 20 %-a (heti 8 6ra).

5.1.6 A kotott munkaidében ellatandé feladatok

A neveléssel-oktatassal lekotott munkaidében ellatandé feladatok:

a) a tanitasi érak megtartasa,

b) a munkakdzosség-vezetdi feladatok ellatasa,

c) osztalyfénoki feladatok ellatasa,

d) differencidlt képességfejleszté foglalkozasok (tehetséggondozas, felzdrkdztatds,
el6készit6k stb.),

e) az éves munkatervben vallalt feladatok megvaldsitasa.

A pedagdégusok kotelez6 6raban elldtandd munkaidejébe beleszamit a munkavégzéshez

kapcsolédod el6készit6 és befejezd tevékenység idGtartama is. El6készit6 és befejezd

tevékenységnek szamit a tanitasi o6ra elGkészitése, adminisztracids feladatok, az

osztalyzatok beirasa, tanuldkkal vald megbeszélés, egyeztetési feladatok, stb. Ezért a

kotelez6 6raszam keretében ellatott feladatokra forditandd munkaid6t dranként 60 perc

id6tartammal kell szamitasba venni.
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A pedagdgusok iskolai szorgalmi id6re iranyadd munkaid6-beosztasat az orarend, a
munkaterv és a kifliggesztett havi programok listaja tartalmazza. Az érarend készitésekor
els6sorban a tanuldk érdekeit kell figyelembe venni. A tanari kéréseket az
intézményegység-vezetd rangsorolja, lehetdség szerint figyelembe veszi.

5.1.7 Kotetlen munkaiddben ellatandoé feladatok

A neveléssel-oktatassal le nem kotott munkaidében ellatando feladatok:

- foglalkozasok, tanitasi orak el6készitése,

- a gyermekek, tanulék teljesitményének értékelése,

- tehetséggondozas, a tanulok fejlesztésével kapcsolatos feladatok,

- a potlékkal elismert feladatok (osztalyfénoki, munkakozosség-vezetdi feladatok)
ellatasa,

- az intézmény kulturalis életének, versenyeknek, a szabadid hasznos eltoltésének
megszervezése,

- feligyelet a vizsgakon, versenyeken, bemutatdkon,

- osztalyozo vizsgak lebonyolitdsa,

- a tanulok intézményegységen belili 6nszervez6désének segitésével 6sszefliggd
feladatok végrehaijtasa,

- el6re tervezett beosztas szerint vagy alkalomszerlen gyermekek, tanuldk - tanérai
és egyéb foglalkozasnak nem mind&sulé - felligyelete,

- a tanulé- és gyermekbalesetek megelG6zésével kapcsolatos feladatok végrehajtasa,

- eseti helyettesités,

- a pedagodgiai tevékenységhez kapcsolddé ligyviteli tevékenység,

- az intézményi dokumentumok készitése, vezetése,

- a szll6kkel torténd kapcsolattartas, szil6i értekezlet, fogadddra megtartasa,

- pedagdgusjelolt, gyakornok szakmai segitése, mentoralasa,

- a nevelGtestiilet munkajdban torténé részvétel,

- részvétel nevel6testileti értekezleteken, megbeszéléseken,

- részvétel a munkaltatd altal elrendelt tovabbképzéseken,

- tanulmanyi kirdndulasok, iskolai innepségek és rendezvények megszervezése,

- iskolai Unnepségeken és iskolai rendezvényeken valé részvétel,

- részvétel a munkakozosségi értekezleteken,

- tanitas nélkili munkanapon a vezetd altal elrendelt szakmai jellegli munkavégzés,

- részvétel az intézmény belsé szakmai ellen6rzésében,

- az intézményegység-fejlesztési feladatokban valé kdzremdkodés,

- kornyezeti neveléssel 6sszefligg6 feladatok ellatasa,

- iskolai szertar fejlesztése, karbantartasa,

- a pedagédgiai program célrendszerének megfelel6, az éves munkatervben
rogzitett, tandrai vagy egyéb foglalkozasnak nem mindsiilé feladat ellatasa.

23



M(ivészeti Iskola Intézményegység Szervezeti és M(ikodési Szabalyzat 2025

5.1.8 Pedagégusok munkarendjével kapcsolatos elGirasok
A pedagdgusok heti munkaidGkeret alapjan végzik az oktato-nevel6 tevékenységet.

A pedagdgusok napi munkarendjét és helyettesitési rendet az intézményegység-vezetd
allapitja meg az intézményegység érarendjének fliggvényében.

A konkrét napi munkabeosztasok Osszeadllitdsanal az intézményegység feladatellatasanak,
zavartalan m(ikodésének biztositasat kell els6dlegesen figyelembe venni. Az intézményegység
vezetGségének tagjai, valamint a pedagdgusok a fenti alapelv betartdsa mellett javaslatokat
tehetnek egyéb szempontok, kérések figyelembe vételére.

72 7 o 7

tanitds nélkili munkanapok programjanak kezdete el6tt annak helyén) megjelenni. A
pedagdgus a munkdabdl valé rendkiviili tavolmaradasat, annak okat lehetéleg el6z6 nap, de
legkés6bb az adott munkanapon 10 érdig koteles jelenteni az intézményegység-vezetdnek,
vagy az intézményegységvezetS-helyettesnek, hogy kozvetlen munkahelyi vezetdje
helyettesitésérGl intézkedhessen. A hidnyzd pedagogus koteles varhatéan egy hetet
meghaladé hidnyzasdanak kezdetekor tanmeneteit az intézményegység-vezetének
eljuttatni, hogy akaddlyoztatasa esetén a helyettesitd tanar biztosithassa a tanulék szdmara a
tanmenet szerinti el6rehaladdst. A tdppénzes papirokat legkésébb a tdppénz utolsé napjat
kdvetd 3. munkanapon le kell adni a titkarsagon.

Rendkivili esetben a pedagdgus az intézményegység-vezet6tdl kérhet engedélyt legaldbb
két nappal el6bb a tanitdsi ora (foglalkozas) elhagyasdara. A tanitdsi 6rak (foglalkozasok)
elcserélését az intézményegységvezetb-helyettes engedélyezi.

A tantervi anyagban valé lemaradas elkerilése érdekében hidanyzasok esetén — lehet6ség
szerint — helyettesitést kell tartani. Ha a helyettesité pedagdgust legalabb egy nappal a
tanitasi 6ra (foglalkozds) megtartdsa el6tt biztak meg, Ugy koteles a tanmenet szerint el6re
haladni.

A pedagodgusok szamara — a kotelez6 draszamon feliili — a nevel6—oktaté munkaval
Osszefligg6 rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy kijelolést az
intézményegység-vezetd adja az intézményegységvezetl-helyettes és a munkakdzosség-
vezetd (tanszakvezetG) javaslatainak meghallgatdsa utan.

A pedagodgus alapvetd kotelessége, hogy tanitvanyainak haladdsat rendszeresen értékelje,

valamint szamukra visszajelzéseket adjon el6rehaladasuk mértékérél, az eredményesebb
tanulas érdekében elvégzend6 feladatokrdl.

5.2 Az osztalyfonokok feladat- és hataskore

Ajanlas az osztalyfénoki feladatok meghatarozasahoz, miivészeti iskoldban
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5.2.1 Osztalyfonoki feladatok kijel6lése:

- Az alapfoku miivészeti iskolai osztalyfénoki feladatot ellatd pedagdgus a tanuldk
meghatdrozott csoportjdnak oktatasszervezési feladataival megbizott szaktanar.

- A mUvészeti iskolai osztalyf6nok altaldban a hozza rendelt tanuldcsoportok
osztalyfénoki feladatait latja el. Részletes feladatait munkakori leirdsa tartalmazza.

- Az osztalyfénoki megbizas szempontjabdl a tanulék meghatdrozott csoportjanak
tanuldlétszamat a nemzeti kdznevelésrél sz6lé 2011. évi CXC. torvény mellékletében
meghatdrozottak szerint kell kialakitani.

- Az osztalyfénoki feladatok ellatdsanak elosztasat az alapfokd miivészetoktatasi
intézmény éves munkatervében, ill. a tantargyfelosztds készitésekor kell meghatdrozni.

5.2.2 A milivészeti iskolai osztalyf6nok feladatai

Osztalyfénoki feladatait a rendes munkaidé tanitassal le nem kotott részében végzi.
Feladata kilénosen:

- az osztalydba, csoportjaiba beosztott tanuldkkal kapcsolatos tanligyi adminisztracio
elvégzése,

- a szll6kkel valé kapcsolattartas, sziul6i értekezlet, fogadddra, ill. egyéni konzultacid
formajdban,

- rendszeres kapcsolattartds a csoportot tanitd mas muivészeti iskolai tanarokkal, illetve
szilkség esetén az altalanos iskolai tanitdkkal, osztalyfénokokkel, szaktanarokkal,
napkozis nevelSkkel,

- az iskolai szervezeti és mikodési szabalyzataban meghatarozott mddon a tanuldk
elémenetelének el6készitése az osztalyozd értekezletekre,

- a gyermek és ifjusagvédelmi feladatok el6segitése, kapcsolattartas a gyermek és
ifjusagvédelmi felelGssel,

- a hazirend ismertetése a tanév kezdetén, tajékoztatas a baleset- és egyéb védelmi
intézkedésekrdl.

5.3 Munkarend

5.3.1 A pedagdgusok munkarendje

A hatalyos jogszabalyok alapjan a pedagdgusok munkaideje az intézmény dltal elrendelt
kotelez6 és nem kotelezé orakbdl, elrendelt egyéb foglalkozasokbdl, valamint a nevel6-
oktaté munkaval 6sszefliggd tovabbi feladatokbdl all.

Az elrendelt tanitdsi 6rak, foglalkozasok konkrét idejét az drarend, a havi programok illetve
egyes iskolai programok feladatkiirdsa tartalmazza, igy ezek id6pontja és idGtartama az
iskolai dokumentumokban roégzitett. Az intézményen kivil végezhet6 feladatok
id6tartamanak és id6pontjanak meghatarozasa a nevel6 oktatdé munkaval Osszefliggé
egyéb feladatok ellatasahoz elismert heti munkaid6-atalany felhaszndlasaval torténik.
Ennek figyelembe vételével a nem kizardlag az intézményben elvégezhetd feladatok
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ellatdsakor a pedagogus munkaidejének felhasznalasarél maga dont, igy ennek
id6tartamardl — ezzel ellentétes irdsos munkaltatdi utasitas kivételével — munkaidd-
nyilvantartast nem kell vezetnie.

5.3.2 Az intézmény nem pedagogus munkavallaléinak munkarendje

Az intézményben a nem pedagégus munkavdllalék munkarendjét a jogszabalyok
betartasaval az intézmény zavartalan miikddése érdekében az fGigazgatd allapitja meg és
késziti el munkakori leirasukat. A térvényes munkaidé és pihendidé figyelembevételével az
intézmény vezetSi tesznek javaslatot a napi munkarend 6sszehangolt kialakitasara,
megvaltoztatdsara, és a munkavallalék szabadsdgdnak kiaddsdra. A nem pedagdégus
munkakorben foglalkoztatottak munkarendjét a f6igazgaté hatarozza meg. A napi
munkaidé megvaltoztatasa a f6igazgatd szdbeli vagy irdasos utasitasaval torténik.

5.3.3 A tanulék munkarendje

A tanuldk munkarendjét, intézményi életének részletes szabalyozasat a Hazirend hatarozza
meg.

A Hazirend szabalyait a nevelGtestilet — az fGigazgatd el6terjesztése utdn — az érintett
kozosségek véleményének egyeztetésével alkotja meg. Betartdasa a Pedagdgiai Program
céljainak megvaldsitdsa miatt az intézmény valamennyi tanuldjara és az intézményben
tartézkodo személyekre nézve kotelezé.

5.4 A létesitmények és helyiségek hasznalati rendje

Minden feladat ellatasi hely épullete és helyiségeinek haszndlata a szorgalmi id6ben,
munkanapokon, a tanitdsi id6ben és tandran kivili foglalkozason kiilon terembeosztas,
valamint a Hazirend szerint szabalyozott.

5.4.1 Az alkalmazottak helyiséghasznalata:

A mivészeti iskola minden pedagdégusa, tanuldja felelbs:

- atliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért,
- akozosségi tulajdon védelméért, adllapotanak megbrzéséért,

- aziskola rendjének, tisztasdganak megGrzéséért,

- az energiafelhasznaldssal valé takarékoskodasért

minden feladatellatasi helyre vonatkozdan.

5.4.2 A tanuldk helyiséghasznalati rendje:

A tanuldk az intézmény (székhely, feladatellatasi helyek) létesitményeit, helyiségeit, udvarat
csak pedagogusi felligyelettel haszndlhatjak.
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- Az iskolai foglalkozasok soran mindenki koteles betartani a megel6z8 tlizvédelmi
szabalyokat.

- Tz vagy egyéb veszélyhelyzetben (robbands, bombafenyegetés) az iskola minden
tanuléja koteles az eseményt a tanarnak jelezni.

- Veszélyhelyzetben a tanuldk kotelesek a tandrok vezetésével az éplletet
haladéktalanul elhagyni, majd az erre kijelolt helyen gyilekezni.

- Az iskoldban tilos olyan tevékenységet folytatni, amely tiizet vagy robbandst
okozhat.

- Avildgitotestekre éghet6 anyagot, a konnektorba idegen targyat helyezni tilos.

- A foglalkozadsok idején az Osszes kijarati ajtét szabadon kell tartani, azokat bezarni
vagy eltorlaszolni tilos.

Tilos tanari felligyelet nélkil a gépeket, berendezéseket és a vadgdsra, szurdsra alkalmas kézi
szerszamokat hasznalni. Tilos hibas géppel, szerszammal dolgozni.

Rendeltetésszerlen kell felhaszndlni minden anyagot, rendeltetésszerlien kell alkalmazni
minden eszkozt és berendezést. A munkateriileten rendet és tisztasagot kell tartani.

Ovni kell az iskola létesitményeit, felszereléseit.

Ovni kell a testi épséget, egészséget.

Haladéktalanul jelenteni kell a felligyeletét ellaté pedagdgusnak vagy az intézmény mads
alkalmazottjanak, ha magat, tarsait vagy masokat veszélyeztetS allapotot, tevékenységet,
illetve balesetet észlel, tovabba ha megsériilt.

Alkalomszer( foglalkozasokeért (pl. szereplések) a szervezé a felel6s. Errél koteles id6ben
értesiteni az iskolavezetést, a tandran kivili foglalkozasok idejének, rendjének egyeztetése
kotelezd minden érintett nevel§ szamara.

Vagyonvédelmi okok miatt az Gresen hagyott tantermeket zarni kell.

5.5 A dohanyzassal kapcsolatos elGirasok

Az intézményben —ide értve az iskola udvarat, a fGbejarat el6tti 5 méter sugaru teriiletrészt
és az iskola parkoléjat is — a tanuldk, a munkavallalék és az intézménybe latogaték nem
dohanyozhatnak. Az intézményben és az iskolan kivll tartott iskolai rendezvényeken
tanuldink szdmdra a dohdnyzas és az egészségre karos élvezeti cikkek fogyasztasa tilos!
Az intézmény munkavallaléi, az intézményben tartézkodd vendégek szdmdra a dohanyzas
tilos.

5.6 A tanuldbalesetek megel6zésével kapcsolatos feladatok

A miuvészeti iskola tanuldi szamara a tanév els6 foglalkozdsan a szaktanar tiiz-, baleset-,
munkavédelmi tajékoztatot tart, amelynek soran — koruknak és fejlettségliknek megfelel6
szinten — felhivja a figyelmiket a veszélyforrasok kikiiszobolésére. A tliz-, baleset-,
munkavédelmi tajékoztatd megtartasanak tényét a napldban dokumentalni kell.

27



M(ivészeti Iskola Intézményegység Szervezeti és M(ikodési Szabalyzat 2025

A nevel6k a tandrai és a tandran kivili foglalkozasokon kotelesek a rajuk bizott tanuldk
tevékenységét folyamatosan figyelemmel kisérni, a rendet megtartani, valamint a baleset-
megel&zési szabdlyokat a tanuldkkal betartatni.

Fokozott figyelmet igényelnek a veszélyforrast rejté termek (keramia, tlzzomanc,
tornaterem), valamint a foglalkozason hasznalt eszk6zok, vegyszerek megfelelS kezelése.

A tanuldbalesetek bejelentése a tanuldk és a pedagogusok szamara egyarant kotelez6 a
féigazgato felé. Az a pedagdgus, aki nem jelenti az 6rajan tortént balesetet, mulasztdst kovet
el.

5.7 Rendkiviili esemény, bombariadé esetén sziikséges teendd:
Rendkiviili eseménynek mindsil a megszokott, mindennapos gyakorlattdl eltérd korilmény
felmerilése, melynek sordn egyedi eseti dontés valik szlikségessé.

- llyen esemény lehet példdul: baleset, bombaval valo fenyegetés, tiiz, illetéktelen
személy behatolasa, illetve minden olyan eseményt, amelynek bekovetkeztét el6re
nem lehet latni.

- Rendkivili esemény és bombariadé esetén intézkedést a székhelyen miikddoé
iskoldaban a f6igazgatd, igazgatdé hozhat. Akadalyoztatdsa esetén az SZMSZ-ben
szabalyozott helyettesitési rend szerint kell eljarni. A telephelyeken az azonnali
intézkedéseket a telephelyvezetd teszi meg, amelyrdl haladéktalanul tdjékoztatja az
igazgatot.

- Halasztdst nem tlir6 esetekben, katasztrofahelyzetben a kozvetlen veszély
elharitasardél az azt észlel§ kdznevelési foglalkoztatott koteles minden téle telhet6t
megtenni, amelyrél beszamol az intézmény igazgatdjanak.

- Bombariadd alkalmaval a koézponti iskola, valamint a telephelyek épiletének
kilritése a tlzriadd terv szerint torténik.

- Az épllet kilritésének id6tartamardl, a tanuldk elhelyezésérél, az intézkedést végzé
hatdsag informacidja szerint az igazgatd vagy az intézkedéssel megbizott személy, a
telephelyen tartézkodo vezet6 azonnal dont.

- Az intézmény tanuléinak elhelyezése a telepiilés mlvel6dési hazaban torténik.

- A bombariadérél, a hozott intézkedésekrdl az igazgatd rendkiviili jelentésben értesiti
a fenntartot.

- Rendkivili esemény, bombariadd esetén intézkedést az intézményben az intézmény
igazgatdja illetve telephelyvezet6 hoz. Akaddlyoztatdsa esetén a rendkiviili esemény,
bombariadd esetén intézkedést az intézményben tanitd pedagdgus hoz.
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