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1. ALTALANOS RENDELKEZESEK

1.1. A Szervezeti és M(ikodési Szabalyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) célja, jogszabalyi alapja

A  koznevelési intézmény m(ikodésére, belsé és kiils6 kapcsolataira vonatkozé
rendelkezéseket a szervezeti és mikodési szabalyzat hatarozza meg. Megalkotdsa a
Nemzeti koznevelésrél szolé 2011. évi CXC. térvény 25. §-aban foglalt felhatalmazds
alapjdn térténik.

A szervezeti és m(ikodési szabalyzat célja, hogy meghatdrozza a Budapest XX. Kerileti Lajtha
Laszlo Alapfoku Miivészeti Iskola szervezeti felépitését, az intézményi m(ikodés belsé
rendjét, a kils6 és belsé kapcsolatokra vonatkozé megallapitdsokat és mindazon
rendelkezéseket, melyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe. Az SZMSZ az intézmény
Pedagdgiai Programjaban megfogalmazott cél - és feladatrendszer tevékenységeinek és
folyamatainak 6sszehangolt, raciondlis és hatékony megvaldsuldsat szabalyozza.

A szervezeti és milkodési szabdlyzat l|étrehozasanak jogszabalyi alapjai az érvényes
torvények, kormanyrendeletek és miniszteri rendeletek.

1.2 A szervezeti és miikodési szabdlyzat elfogadasa, jovahagyasa, megtekintése

A szervezeti és m(ikodési szabdlyzat a fenntartd jovahagyasi id6épontjaval [ép hatalyba, és
hatdrozatlan id6re szél. Ezzel egyidejlleg hatalyon kivil helyezédik az iskola el6z6 szervezeti
és mikodési szabdlyzata.

A szervezeti és mikodési szabdlyzat, valamint az intézményvezetdi utasitasok betartdsa
valamennyi kézalkalmazottjara nézve kotelez6 érvényd.

Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezéseket azok is kotelesek megtartani, akik az intézménnyel
kapcsolatba kerilnek, valamint igénybe veszik annak szolgdltatasait.

1.3 A szervezeti és miikodési szabalyzat személyi és id6beli hatalya

Jelen szervezeti és m(ikodési szabalyzatot a tanuldk, szileik, a munkavallalék és mas
érdekl6d6k megtekinthetik az iskolaban, nyitvatartasi id6ben. Jelen szabalyzatot az iskola
nevelGtestiilete 2020. 08.26-an elfogadta.

2. AZ ISKOLA ALAPTEVEKENYSEGE

A nemzeti koznevelésr6l szélé 2011. évi CXC. torvény 21. § (3) bekezdése szerinti
tartalommal, figyelemmel a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérél és a koznevelési
intézmények névhasznalatardl szolé 20/2012. (VHI. 31.) EMMI rendelet 123. § (1)
bekezdésében leirtakra, az intézmény szakmai alapdokumentuma alapjan:
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A koznevelési intézmény
1. Hivatalos neve: Budapest XX. Kerlileti Lajtha Laszlé Alapfokd Mdvészeti Iskola
1.1.  Rovid neve: Lajtha Laszlé AMI

2. Feladatellatasi helye
2.1.  Székhelye: 1204 Budapest XX., Ady Endre utca 98.
2.2. telephelyei: 1201 Budapest XX., Attila utca 25-27.
1202 Budapest XX., Lazar utca 20.
1202 Budapest XX., Martirok utja 205.
1203 Budapest XX., Jdnos u. 4.
1201 Budapest XX., Vorésmarty utca 128.

3. Alapité és fenntarto neve és székhelye:

3.1. Alapité szerv neve: Emberi Er6forrasok Minisztériuma
3.2. Alapitdi jogkor gyakorldja: emberi er6forrasok minisztere
3.3. Alapitd székhelye: 1054 Budapest, Akadémia utca 3.

3.4. Fenntarto neve: Klils6-Pesti Tankeriileti K6zpont

3.5. Fenntartd székhelye: 1181 Budapest, Ull&i ut. 453.

4. Tipusa: alapfokud muvészeti iskola
OM azonosito: 039851

Alapfeladata: Alapfoka miivészetoktatas
Zenemlivészeti ag

Feladatellatasi helyek:
Székhely:
1204 Budapest XX., Ady Endre utca 98.
Telephelyek:

1201 Budapest XX., Attila utca 25-27.
1202 Budapest XX., Lazar utca 20.

1202 Budapest XX., Martirok utja 205.
1203 Budapest XX., Janos utca 4.

1201 Budapest XX., Vorosmarty utca 128.

,A” tagozaton: el6képz6, alapfoku és tovabbképz6 évfolyamok,
,B” tagozaton alapfoku és tovabbképz6 évfolyamok.
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Klasszikus zene

Fafuvds tanszak 12 évfolyamos

fuvds tanszak 12 évfolyamos

Rézfuvos tanszak 12 évfolyamos

Akkordikus tanszak 12 évfolyamos

Billenty(s tanszak 12 évfolyamos

Pengetds tanszak 12 évfolyamos

Vonds tanszak 12 évfolyamos

Vokalis tanszak 7 évfolyamos

Zeneismeret tanszak ,,A” tagozaton 12 évfolyamos
,B” tagozaton 8 évfolyamos

Kamarazene tanszak 6 évfolyamos

Népzene
Vonos és tekerd tanszak 12 évfolyamos

Favos tanszak 12 évfolyamos
PengetGs tanszak 12 évfolyamos
Vokalis tanszak 12 évfolyamos

Jazz-zene
Billentyds tanszak 6 évfolyamos

PengetGs tanszak 6 évfolyamos

Elektroakusztikus zene -

Billenty(s tanszak 12 évfolyamos

Képz6- és iparmiivészeti ag
Feladatellatasi hely:

Székhely:

1204 Budapest XX., Ady Endre utca 98.
Telephely:
1202 Budapest XX., Lazar utca 20.

Képzémlivészeti tanszak 12 évfolyamos

4.1. A Lajtha Laszlo AMI-ba felvehet6 maximalis tanuldlétszam 750 {6

4.2. Iskolai konyvtar ellatdsanak maédja:
e sajat szervezeti egységgel


http://www.mzmsz.hu/dokumentumok/tantervek2011/nepzene/nepi_enek.doc
http://www.mzmsz.hu/dokumentumok/tantervek2011/nepzene/nepi_enek.doc
http://www.mzmsz.hu/dokumentumok/tantervek2011/jazz/jazz_zongora.doc
http://www.mzmsz.hu/dokumentumok/tantervek2011/jazz/jazz_zongora.doc
http://www.mzmsz.hu/dokumentumok/tantervek2011/elak/szintetizator_keyboard.doc
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3. AZ INTEZMENY MUKODESI RENDJET MEGHATAROZO DOKUMENTUMOK

3.1 Atorvényes miikodés alapdokumentumai és egyéb dokumentumai

Az intézmény torvényes mikodését az alabbi — a hatalyos jogszabalyokkal 6sszhangban all6 —
alapdokumentumok hatarozzak meg:

e szakmai alapdokumentum
e aszervezeti és mikodési szabalyzat
e apedagdgiai program

e 3 hdazirend

Az intézmény tervezhetd és elszamoltathaté mikodésének részenként funkciondlnak az
alabbi dokumentumok:

e atanév munkaterve (kiegészitve a féléves és éves beszamoldkkal),

o egyéb bels6 szabalyzatok (helyiségek, eszk6zok haszndlatanak rendje).

3.1.1 Szakmai alapdokumentum

A szakmai alapdokumentum tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzgit, alairdsa
biztositja az iskola nyilvantartasba vételét, jogszerli miikodését. Az intézmény szakmai
alapdokumentumat a fenntarté késziti el, illetve — sziikség esetén — mdodositja.

3.1.2 A pedagdgiai program

A koznevelési intézmény pedagdgiai programja képezi az intézményben folyd nevel6-oktato
munka tartalmi, szakmai alapjait. Pedagdgiai programjanak megalkotasdhoz az intézmény
szamara a Kdznevelési torvény 24. § (1) bekezdése biztositja a szakmai 6nallésagot.

Az iskola pedagdgiai programja a 20/2012. (VIll. 31.) EMMI rend. 7. és 9. §-a alapjan
meghatdrozza:

o Aziskoldban folyd nevelés és oktatds céljat,

e Az iskola helyi tantervét, ennek keretén belil annak egyes évfolyamain tanitott
tantargyakat, a kotelez6, kotelez6en valaszthatd és szabadon valaszthatd tanodrai
foglalkozasokat és azok éraszamait, az elGirt tananyagot és kovetelményeket.

e Az oktatasban alkalmazhaté tankonyvek, tanulmanyi segédletek és taneszkozok
kivalasztasanak elveit.

e Az iskolai beszamoltatas, az ismeretek szamonkérésének kovetelményeit és formait,
a tanuldi teljesitmény értékelésének és mindsitésének kovetelményeit, tovabba —
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jogszabaly keretei kozott — a tanuld teljesitménye és szorgalma értékelésének,
mindsitésének formajat.

o a kozosségfejlesztéssel, az iskola szerepl6inek egylttm(ikodésével kapcsolatos
feladatokat,

e a pedagdgusok helyi intézményi feladatait, az osztalyfénoki munka tartalmat, az
osztalyfénok feladatait,

e a kiemelt figyelmet igényl6 tanuldkkal kapcsolatos pedagdgiai tevékenység helyi
rendjét,

e atanuldknak az intézmény dontési folyamataiban valo jogaik gyakorlasanak rendjét,

A felsorolt tevékenységek szabdlyozdsa a pedagdgiai program hatdskorébe tartozik, igy az
érdekléddk a fenti témakkal kapcsolatban ott talalnak részletes informaciokat.

A pedagogiai programot a nevel6testiilet fogadja el, és az a fenntarté jovahagydsaval valik
érvényessé. Az iskola pedagodgiai programja megtekintheté az iskola konyvtardban és
honlapjan, a www.lajthaamipesterzsebet.hu cimen

3.1.3 Az éves munkaterv

Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatalyos jogszabdalyok
figyelembe vételével az intézmény pedagdgiai programjanak alapul vételével tartalmazza a
nevelési célok, feladatok megvaldsitasahoz sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok
id6re beosztott cselekvési tervét a felelGsok és a hatarid6k megjellésével.

Az éves munkatervet a nevelGtestiilet késziti el, elfogadasara a szeptemberi értekezleten
kerdl sor.

3.1.4 Hazirend

A hazirend az iskolai élet normadinak szabdlyozasat tartalmazza. F6 részei kell, hogy legyenek:
e atanuldk jogai;
e atanuldk kotelességei;
e aziskolai élet f6bb szabalyai;
e atanuldk elismerésének és jutalmazasanak elvei;
o fegyelmezd intézkedések és fegyelmi biintetések;
e a hidnyzasok igazolasanak a rendje;
e egyéb, az intézményre jellemz6 sajatossag.

A hazirendet SZMK és a didkonkormanyzat véleményének kikérésével a nevelGtestilet
fogadja el.
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3.2 Az elektronikus és az elektronikus uton elGallitott nyomtatvanyok kezelési rendje


http://www.lajthaamipesterzsebet.hu/
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Az oktatasi agazat irdnyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informacidos Rendszer (KIR) révén
tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan elGallitott, hitelesitett és tdrolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIII.28.) Kormanyrendelet elGirdsainak
megfelel6en. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsdgu elektronikus alairast kizarolag
joggal rendelkez6 vezetd alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus
rendszer hasznalata soran feltétlenil ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az
aldbbi dokumentumok papir alapi masolatat:

e azintézménytorzsre vonatkozo adatok modositasa,

e az alkalmazott pedagdgusokra, éraadd tanarokra vonatkozé adatbejelentések,

e atanuldijogviszonyra vonatkozd bejelentések,

e az oktdber 1-jei pedagdgus és tanuldi lista.

Az elektronikus uton el&allitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és
az intézményvezetd aldirdsaval hitelesitett formaban kell tarolni.
Az egyéb elektronikusan megkuldott adatok irdsbeli taroldsa, hitelesitése nem sziikséges.
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3.2.1 Az elektronikus uton el6allitott, papiralapti nyomtatvanyok hitelesitési rendje

Nyomtatvanyainkat — a torvénynek megfelel6en — pecséttel, aldirdssal, sziikség esetén
iktatészammal latjuk el.

4. AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE

4.1 Az intézmény vezetdje és feladatkore

4.1.1 Az intézmény vezetdje — a Kdznevelési torvény elGirasai szerint — felel8s az intézmény

szakszer(li és torvényes miikodéséért, és dont az intézmény miikodésével kapcsolatban
minden olyan ligyben, amelyet jogszabaly nem utal mas hataskérébe.

Az intézményvezetd jogkorét és feladatait egyéb vonatkozdsokban a kdznevelési torvény
valamint a fenntarté hatarozza meg.

Az intézményvezet6 kiemelt feladatai:

e aneveld és oktatd munka iranyitasa és ellenérzése,

e a nevelGtestiilet vezetése, a nevelGtestiilet jogkorébe tartozo dontések el6készitése,
végrehajtasuk szakszerl megszervezése és ellenbrzése,

e a nevelési - oktatasi intézmény miikodéséhez sziikséges személyi és targyi feltételek
biztositasa raruhdzott jogkore alapjan,

e a koznevelés intézmény képviselete és az egylittmUikodés biztositasa a munkavallaloi
érdekképviseleti szervekkel, a sziil6k és a didkok képviselGjével,
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e iskolai innepek munkarendhez igazodd, mélté szervezése, Pesterzsébet tarsadalmi
és kulturalis rendezvényeinek tdmogatasa

e az intézményvezet6 kizdrdlagos hatdskorébe tartozd, altaldanosan nem
helyettesithet6 feladatok: a munkaltatdi jog

e munkaideje heti 40 dra, kotetlen munkaidd, kdtelez6 draszama: heti 2 6ra

Az intézmény kiadmanyozasi joga az intézményvezetot illeti meg.
Az intézményi bélyegzGk felirata és lenyomata:

HOSSZU DEIYEEZE & oot

[0 o111V = Zo TR PURURP

Az intézményi korbélyegz6k hasznalatara jogosultak:

e intézményvezetd
e intézményvezet6-helyettesek
(kizarélag a munkakori leirdsokban meghatarozott médon és esetekben)

4.2 Az intézményvezetd helyettesei, azok feladata és hataskore

Az intézményvezet6 munkajat mindig az intézményi novendéklétszam alapjan, a
jogszabdlyok szerint megadllapitott szdmu helyettesnek kell segitenie. Jelenleg
intézményvezetb-helyettes latja el a feladatokat.

Az intézményvezet6 kozvetlen munkatarsai munkdjukat munkakoéri leirdsuk, valamint az
intézményvezetd kozvetlen irdnyitasa mellett végzik.

Feladat - és hataskorik, valamint egyéni felelsségiik mindazon teriletre kiterjed, amelyet
munkakoriik tartalmaz.

Az intézményvezet6 kdzvetlen munkatarsai az intézményvezet6nek tartoznak beszdmolni.
Beszamolasi kotelezettséglik kiterjed az intézmény miikodésére és pedagdgiai munkdjara, a
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bels6 ellenbrzések tapasztalataira, valamint az intézményt érinté megoldandd problémak
jelzésére.

4.2.1 Az intézményvezetd altal atadott feladat- és hataskorék

Az intézményvezeté a jogszabalyok altal szdmara biztositott feladat- és hataskoreibdl

atadja az aldbbiakat

az 6rarendvaltozassal kapcsolatos terembeosztas jogat, a taniigyi dokumentumok kezelését
e a beirdsi napldk vezetését, tantargyfelosztas elkészitését

Az intézményvezetS és a helyettesek kapcsolattartdsa folyamatos, a szlikségleteknek és a
konkrét feladatoknak megfelel6en rendszeres.

Az iskolai vezet6k és az egyes belsé szervezetek kdzotti kapcsolattartas megvaldsul:
e a mindennapos szébeli kapcsolattartas formajaban;
e az alkalmanként egy adott téma megvitatdsdra Osszehivott vezet6i és kibdvitett
vezet6i megbeszéléseken;
e az igazgatd, vagy az igazgatdhelyettesek részvételével zajlé szakmai
munkako6zdsségek munkamegbeszélésein;

e aziskolai munkatervben szerepl6 nevelGtestiileti értekezleteken, rendezvényeken.

A felsoroltakon kivil az iskola vezet6sége és a munkakozosségek vezetdi, illetve az
nevel6testiilet a munkatervben meghatdrozott id6pontokban tartanak kozos értekezletet.
Ezek biztositjak a rendszeres informdacidcserét az iskola vezetdsége és a munkakozosségek
vezetdi, illetve a szaktanarok kozott.

Paws

4.3 Az intézmény kibdvitett vezetGsége:

Az intézmény vezetSinek munkajat - iranyitd, tervezd, szervezd, ellen6rzé, értékel6
tevékenységét kibdOvitett vezet6ség segiti, meghatdrozott feladatokkal, jogokkal és
kotelezettségekkel.

77

A kibGvitett vezetGség tagjai:

e azintézményvezetd
e azintézményvezetd helyettesei
e aszakmai munkakdzosség-vezetbk (tanszakvezeték)

P

Az intézmény kibGvitett vezetGsége, mint testiilet konzultativ, véleményez6 és javaslattevd

joggal rendelkezik. A kibGvitett vezetGség rendszeresen értekezleteket tart, melyrél kérésre
emlékeztetd feljegyzés késziilhet.

11
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A kibGvitett vezetGség Osszehivasat altalaban az intézmény vezet6je kezdeményezi, de erre
joga és lehetGsége van a kibGvitett iskolavezetés barmely tagjanak is, az intézményt érinté
Iényeges kérdésekben.

A kibévitett vezet&ség tagjai - sajat szakteriletiikon - ellenérzési feladatokat is ellatnak.
Tapasztalataikrél beszamoldsi kotelezettséglik van az intézmény vezetGje, illetve a
pedagdgiai munkaval kapcsolatos targykorben a nevel6testiilet felé.

Az iskola vezet6sége egylttm(ikodik az intézmény mas kozosségeinek képviselGivel, igy a
szUl6i munkakdzosség valasztmanyaval, a didkdnkormanyzat vezetdjével.

4.4 Szervezeti felépités: INTEZMENY
VEZETO

Az intézmény szervezeti dbrdja:

1.8z ISKOLATITKAROK 2 87
TANUGYI INT.VEZ.
HELYETTES HELYETTES
|LI -
[
TANSZAK- (" NEVELEST- ) KONYVTAROS
VEZETOK OKTATAST
(MUNKAKOZOSSEG SEGITO
VEZETOK) DOLGOZOK

TECHNIKAI
TANAROK DOLGOZOK

Az egyes munkakorokhoz tartozd hataskoroket és feladatokat a munkakori leirdsok
tartalmazzak. A helyettesitésrél az intézményvezet6 dont.
Az intézmény munkajat segit6 kozosségek: Szul6i Munkakdzosség, Diakonkormanyzat.

Alkalmazotti koz0sség:

e nevelGtestiilet,

e szakmai munkakoz6sségek / tanszakok /

e nem pedagdgus munkakodrben dolgozdk kozossége
SzilGi kozosségek:

e a Szul6i Munkak6z6sség
A tanuldk (gyermekek) kozosségei:

e Didkdnkormanyzat

Az intézmény kozosségeinek tevékenységét - a megbizott vezet6k és a vdlasztott kozosségi
képvisel6k segitségével - az intézményvezet6 fogja 6ssze.
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Az intézmény altal kibocsatott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, kibocsatott
iratoknak és szabalyzatoknak aldirasara az intézmény vezetdje egyszemélyben jogosult. Az
intézmény cégszer(i aldirdsa az intézményvezetS aldirdsaval és az intézmény pecsétjével
érvényes.

4.5 A pedagdgiai munka belsé ellendrzésének rendje

A nevel6-oktatdé munka bels6é ellen6rzése kiterjed a tandran kivili foglalkozasokra is. A
nevel§-oktaté munka bels6 ellendrzésének megszervezéséért és hatékony mikodtetéséért
az intézményvezetd felelGs.

Az ellenGrzés teriileteit, konkrét tartalmat, modszerét és itemezését a félévenként, vagy
tanévenként elkészitendé ellenérzési terv tartalmazza. Az ellenGrzési tervben nem szereplé
eseti ellen6rzések lefolytatasardl az iintézményvezet6 dont.

Munkakori leirasuk kotelez6en szabdlyozza az aldbbi feladatkért ellaté vezeték és
pedagdégusok pedagdgiai és egyéb természetii ellendrzési kotelezettségeit:

e intézményvezetd
e intézményvezetd-helyettesek
e atanszakvezet6k

e a pedagdgusok

e Az igazgatd az intézményben folyé valamennyi tevékenységet ellenérizheti.
Kozvetlenil ellendrzi az intézményvezetS-helyettesek munkdjat. Ennek egyik eszkoze
a beszamoltatas.
Az intézményvezet6 és helyettesei ellen6rzési tevékenységiiket a vezetdi
feladatmegosztasbdl a kovetkezd teriileteken végzik: tanévenként lebontva, kilén
mellékletben a belsé ellendrzési szabdlyzat tartalmazza.
A tanszakvezetSk az ellendrzési feladatokat a munkakozosség tagjainal latjak el.
Tapasztalataikrol folyamatosan tajékoztatjak az illetékes
intézményvezet6-helyettest.

Az ellen6rzés modszerei:

e A tandrdk, a tandrakon kiviili foglalkozasok, a beszamoldk, a hangversenyek, a
versenyek latogatasa, a tanuldi munkak vizsgalata, irdsos dokumentumok vizsgalata.

e Az ellen6rzés tapasztalatait a pedagdgusokkal egyénileg, sziikség esetén a
munkakdzdsség tagjaival kell megbeszélni.

e Az altaldnosithaté tapasztalatokat - a feladatok egyidejii meghatarozdsaval —
nevelGtestiileti értekezleten kell 0Osszegezni. A belsé ellen6rzési szabdlyzat
tartalmazza az draldtogatdsok szempontjait.
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e Ellendrzési tapasztalatairdl — amennyiben munkajogi kovetkezményeket is kivan —
rendkivili esetben irdsban tdjékoztatja a munkaltatdi jogokat gyakorld tankerileti
igazgatot.

Az alapfoku mvészeti iskoldban a hangszert, illetve csoportos tantargyat oktaté szaktandr —
az intézményvezetd megbizasa alapjan — vezeti a KRETA rendszer egyéni foglalkozasi naploit,
a csoportos foglalkozasi napléit, a térzslapot és kiallitja a bizonyitvanyt.

5. A MUKODES RENDJE

A tanév rendjérdl szo6l6 hatalyos rendelet

A tanév helyi rendjét, programjait a nevelGtestiilet hatdrozza meg és rogziti az éves
munkatervben az Iskolaszék, az SZMK és a Diakdnkormdanyzat és a fenntartd véleményének
figyelembe vételével.

A tanév helyi rendjének elfogaddsa a szeptemberi nevel6testiileti értekezleten torténik. Ez az
értekezlet dont az Uj tanév feladatairdl, a pedagdgiai program és a hazirend médositasairdl,
valamint az éves munkaterv jévahagyasarol.

A tanév helyi rendjét, az intézmény rendszabalyait (Hazirend) és a balesetvédelmi
el6irdsokat az intézmény pedagoégusai az els6 tanitdsi héten ismertetik a tanuldkkal és
szlil6kkel.

A tanév helyi rendjét, a Hazirendet, a nyitva tartds és az lgyeleti rendet az intézmény
bejaratanal ki kell fliggeszteni.

A tanév szorgalmi id8szakra, ezen beliil bizonyos évfolyamokon vizsgaidGszakra, és a tanitasi
szlinetekre (G8szi, téli, tavaszi, nyari és eseti szlinetek) tagolddik.

A tanév helyi rendjében meghatarozzuk:
e a miniszteri rendeletben megnevezett, orszagosan egységes idGpontokat,
e azintézményi szintl rendezvények és Ginnepségek maddjat és id6pontjat,
e atantestlleti értekezletek témait és id6pont;jait,
e atanitas nélklli munkanapok programjat és id6pontjat,
e atanitasi szinetek id6pontjat (a miniszter dltal meghatdrozott kereteken beliil),

(1) Az Oktatdsi Hivatal kozli azoknak a tanulmanyi versenyeknek a jegyzékét, melyeket
iskoldk részére hirdet meg, illetve amelyeket palydztatas nélkiil anyagilag és szakmailag
tdmogat.

(2) Az iskola a munkatervében hatdrozza meg azokat a tanulmanyi versenyeket, amelyekre
felkésziti a tanuldkat.
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(3) Az iskola a jegyzékben nem szereplé tanulmanyi versenyre torténd felkészitést akkor
épitheti be a munkatervébe, ha azzal az iskola szlilGi szervezete és a didkénkormanyzat
egyetért.

A 2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrél (tovabbiakban: Nkt.) rendelkezései alapjan
rendkivili szinetet a nevelési-oktatdsi intézmény vezetdje rendelhet el, de csak abban az
esetben, ha rendkivili id6jards, jarvany, természeti csapas, vagy mas elharithatatlan ok miatt
az intézmény mlkodtetése nem biztosithatd, vagy az intézkedés elmaradasa jelentGs
veszéllyel, illetve helyrehozhatatlan kdrral jarna. Az intézkedéshez be kell szerezni a
fenntartd egyetértését, illetve ha ez nem lehetséges, a fenntartét haladéktalanul értesiteni
kell.

A rendkivili sziinet miatt kiesett tanitast pétolni kell.

5.1 Az intézmény munkarendje
5.1.1 A vezet6k munkarendje

A vezet6k rendes munkaideje heti 40 éra, melyet kotott (az intézményvezeté kivételével)
rendben toltenek az intézményben és azon kivil, a hivatali iigyek bonyolitasa végett.
Az intézmény vezetGje, vagy kijelolt helyettese ligyeleti beosztas alapjan koteles az iskolaban
tartdzkodni. Az ligyeletes felelds vezetd akaddlyoztatasa esetén az intézményvezet6 jeldli ki
az Ugyeleti feladatot ellaté személyt, az 6 akaddlyoztatdsa esetén a helyettes vezetd.

A postabontdst az iskola vezet6je végzi egyedill, az iroddjaban. Akadalyoztatasa esetén az
altala kijel6lt intézményvezetd-helyettes.

5.1.2. A vezetdk helyettesitésének rendje

e Az intézményvezet6t akadalyoztatasa esetén az adott terlileten hataskérrel
rendelkez6 intézményvezetG-helyettesek helyettesitik.

e Az intézményvezet§ tartds tdvolléte esetén az altaldnos helyettes az intézmény
felelGs vezetdje, teljes vezetbi jogkorrel. E jogkor gyakorldsara kilon intézkedés, vagy
az intézményvezet6 10 naptdri napnal hosszabb tartds tavolléte (rendes nyari
szabadsagat kivéve) ad felhatalmazast.

e Az altaldnos helyettes helyettesitését - az & fentiekben leirtakhoz hasonld
akadalyoztatasa esetén a taniigyi intézményvezet6-helyettes latja el.

Altalanos helyettesitési sorrend:
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|
Intézményvezetd — 1. szamu tanlgyi intézményvezetG-helyettes — 2. szamu

intézményvezet6-helyettes - tanszakvezet§ beosztasu pedagdégus - hatdrozatlan idére
kinevezett, teljes allasu pedagdgus kozalkalmazott.

5. 1. 3. A kozalkalmazottak munkarendje

Az oktaté-nevel6 intézményben alkalmazottak korét, az alkalmazdsi feltételeket és a
munkavégzés egyes szabdlyait a torvény a Nemzeti Koznevelésrél, a 326/2013-as
Kormanyrendelet, az MT. és a Kjt rogziti. Az intézményben a kézalkalmazottak munkarendjét
a fenti jogszabalyok betartasaval az Intézményvezetd allapitja meg.

A kozalkalmazottak munkakori leirdsait a vezet6é helyettesek készitik el, és az
intézményvezetd hagyja jova.

A torvényes munkaidé és pihendidé figyelembevételével a napi munkarend 6sszehangolt
kialakitasara, valtoztatdsara, a szabadsagolasokra a vezet6 helyettesek, illetve a
tanszakvezetGk tesznek javaslatot.

5. 1. 4. A pedagogusok munkarendje

A pedagdgusok jogait és kotelességeit az Nkt., a 326/2013-as Kormanyrendelet, az MT. és a
KIT. rogziti.

A nevelési - oktatasi intézményben dolgozd pedagdgus teljes munkaideje heti 40 6ra, mely a
kotelez6 6rakbdl, valamint a nevel§, illetve a nevel6 - oktatd munkaval, vagy a
gyermekekkel, tanuldkkal a szakfeladatanak megfelel§ foglalkozassal 6sszefliggé feladatok
ellatasahoz szlikséges id6bdl All.

A pedagoégusok napi munkarendjét, a felligyeleti és helyettesitési rendet a vezetd
helyettesek allapitjdk meg az intézményvezet6 jovahagydsaval, az intézmény miikddési
rendjének flggvényében. A konkrét napi munkabeosztasok Osszeallitdsandl az intézmény
feladatellatasanak, zavartalan m(ikodésének biztositasat kell figyelembe venni.

A pedagdgus koteles 10 perccel a tanitas, foglalkozas megkezdése el6tt a munkahelyén
(illetve a tanitas nélkili munkanapokon programjanak kezdete el6tt annak helyén)
megjelenni.

A pedagdgus koteles jelenteni a munkabdl valé rendkiviili tdvolmaradasat és annak okat
lehetbleg el6z6 nap, de legkésGbb az adott munkanapon délel6tt a titkarsagnak. A
pedagdgus az intézményvezetStll engedélyt kérhet a tandra elhagyasara vagy a tanmenettdl
eltérd tartalmu tandra megtartasara, amennyiben ilyen igényét legalabb 3 nappal korabban
irdsban jelzi. A tandrak, foglalkozasok elcserélését az intézményvezets engedélyezi.

A pedagégusok szamara - a kotelez6 draszamon és a torvényben meghatdrozott egyéb
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feladatokon feliili - a nevel6 - oktaté munkaval 6sszefligg6 rendszeres vagy esetenkénti
feladatokra megbizast adhat az intézményvezeté.

A megbizdsok alapelvei: a radtermettség, a szakmai felkésziltség mértéke, a pedagdgusok
egyenletes terhelése.

Egyéb intézményi szabalyok:

Munkasziineti napon és tanitds nélkili munkanapon nincs drapotlas.

Helyettesités csak KRETA e-naplé hasznalataval térténhet. Indokolt esetben a helyettes a
sziikséges bejegyzéseket utdlag is bevezetheti a KRETA-ba. Ennek hatérideje a helyettesitett
kolléga ismételt munkaba alldsat kévetd masodik tanitasi munkanapja. Oraathelyezésre van
lehetdség, ezt irasban kell kérni az intézményvezet6tél és ennek megfeleléen adminisztralni
KRETA feliileten, az intézményvezets engedélye alapjan.

5. 1. 5. A nem pedagdégus munkakoérben foglalkoztatottak és technikai dolgozdk
napi munkarendje

beosztas munkaidé
iskolatitkar 1. H,K 10-18 SZ-P 8-16
iskolatitkar 2. H,K,P 8-16, SZ,CS 10-18

kényvtaros (jelenleg pedagdgus allashelyen) A tanév beosztasa szerint
illetve kapcsolattartds (Szabd Ervin Konyvtar, iskolai konyvtarak, Pesterzsébeti Muzeum,
CSILI Mdvel6dési Kdzpont, Onkormanyzat), allomdanybeszerzés (kdnyvaruhdzak, boltok,
antikvariumok).
A technikai dolgozék napi munkarendjét - egyénre szabottan - a munkakoéri leirdsuk
tartalmazza.
5.2 Munkakori-leirdas min
A munkakori leiras-mintakat az SZMSZ melléklete tartalmazza.
5.3 Az intézmény tanuléinak munkarendje
A tanuldk jogait és kotelességeit az Nkt. tartalmazza. A tanuldk iskolai munkarendjének,
életének részletes szabdlyozasat a Hazirend szabdlyozza. A Hazirend betartasa a tanuldk
szamara kotelezd, erre elsGsorban minden tanuld sajat maga, masodsorban a pedagdgusok

tgyelnek. A tanulék munkarendjét tartalmazé hazirend intézményi alapdokumentum.

5.4 A tanitasi (foglalkozasi) 6rak, valamint az 6rakozi sziinetek rendje
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Az oktatas és a nevelés az 6ratervnek megfelelGen, a tantargyfelosztdssal 6sszhangban levé
6rarend alapjan torténik, pedagdgus vezetésével, a kijelolt termekben.

Tanodran kivili foglalkozdsok csak a kotelezé tanitasi orak (foglalkozdsok) megtartdsa utdn
szervezhetdk.

A tanitasi foglalkozasok id6tartama 30 - 120 perc, a foglalkozas jellegének megfelelGen.
Indokolt esetben az igazgatd roviditett érdkat és szlineteket rendelhet el.

Szolfézs és csoportos 6rak, muivészeti csoportok esetén az intézményvezet6 engedélyével
tarthatok dupla érak sziinet kdzbeiktatdsa nélkdil.

/////

kizdrdlag sajat intézkedési terlletiikon - jogosultak. Minden egyéb esetben a latogatdsra az
intézményvezetd vagy az adott éra szaktanara adhat engedélyt.
A tanitasi 6rdk zavartalansdga érdekében a tandrt és a tanulét az 6rardl kihivni, vagy a

sy s e 7

5. 5 Az intézmény nyitva tartasa és a benntartézkodas rendje

A nyitvatartdsi- és benntartdzkoddsi rendet az iskola m(ikddési és munkarendje szabdlyozza.

Az iskola székhelye - 1204 Budapest, Ady Endre u. 98. - hétf6tdl - cstitortokig 8:00-20:00, és
pénteken 8:00-20:30 dra kozott tart nyitva.

Az intézmény a munkasziineti napokon jellemz6 mddon zarva tart, szombati és vasarnapi
nyitva tartas csak a fenntarté altal engedélyezett, szervezett programokhoz kapcsolddik.

Az éplilet kulcsainak kiaddsat a kulcsnyilvantartas tartalmazza.

A kihelyezett tagozatok nyitva tartasa:

Ady Endre u. 98. A helyi Hazirend rendelkezései szerint
Attila u. 25-27. A helyi Hazirend rendelkezései szerint
Lazar u. 20. A helyi Hazirend rendelkezései szerint
Martirok u. 205. A helyi Hazirend rendelkezései szerint
Janos u. 4. A helyi Hazirend rendelkezései szerint
Vorésmarty u. 128. A helyi Hazirend rendelkezései szerint

5. 5. 1. Az intézmény lgyeleti rendszabalyai
Az intézmény tanitdsi sziinetekben az igazgatdsag székhelyén - a fenntartéval egyeztetve -

irodai lgyeleti napokat tart. Ennek kozzétételérdl az intézményvezetd gondoskodik Az
informacid az intézmény honlapjan és az iskola bejaratanal is olvashaté.
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5.6 A telephelyek munkarendje

A telephelyek intézményvezetGi szabalyozzak a helyi munkarend id6keretét.

5.7 Az intézmény hivatalos ligyeinek intézése:

A hivatalos lgyek intézése az iskolatitkari irodaban, hétf6t6l-péntekig 9-11 drdig torténik.
Az iskola a tanitasi sziinetekben az ligyeleti rend szerint tart nyitva.

5.8 Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati rendje

5.8.1 Az intézmény egészére vonatkozo rendszabalyok

Az iskola épuletét cimtablaval kell ellatni.
Az iskola épuletén a nemzeti lobogdnak allanddan kint kell lennie.
Az iskola minden dolgozdja és tanuldja felelSs:
e akozosségi tulajdon védelméért, a felszerelés allagdnak megd6rzéséért
e aziskola rendjének, tisztasdganak megbrzéséért
e azenergiaval és az oktatashoz szlikséges anyagokkal valé takarékoskodasért
e atliz - és balesetvédelemi, valamint a munkavédelmi szabalyok betartasdért

Idegenek az iskoldba csak engedéllyel |éphetnek be. A koéznevelési intézménnyel
kdzalkalmazotti vagy tanuldi jogviszonyban nem allok részére az alabbi mdédon hatdrozzuk
meg az intézmény latogatdsat:

A novendékek hozzatartozdi a folyosdn varakozhatnak. Ugyanigy azok, akik a tanarokkal
beszélni kivannak, és akik az érakozi szlinetben varnak.

5.8.2. Az iskola kozalkalmazottaira és tanuléira vonatkozé rendszabalyok

Az iskola dolgozéinak joga, hogy az iskola valamennyi helyiségét, |étesitményét
rendeltetésszerlien hasznalja, a nyitvatartdsi rendnek megfeleléen.

5.8.3 Az intézmény berendezésére, felszerelésére vonatkozé rendszabalyok

Az egyes helyiségek, létesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit elvinni csak az
intézményvezetd irdsos engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet. Ekkor a
hasznalatba vevl a felel6s anyagilag a targyak épségéért. Az engedélyen fel kell tiintetni a
kolcsonzési hataridSt. A berendezés visszaszolgaltatasanak tényét igazolni kell.

Az alapfoku mivészetoktatas koltségeit a tanuldknak, illetve szlleiknek megadott hataridére
be kell fizetni. A szakmai felszerelések beszerzésére javaslatot a tanszakvezet6k tesznek,
beszerzésiikrél a fenntarté gondoskodik.

A tanitashoz hasznalt szemlélteté eszk6zok, anyagok, médiak oran vald felhasznalasanak
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biztositdsa az intézmény feladata. Az eszkdzok, berendezések hibajat a fenntarto felé
jelenteni kell. A javithatatlan eszk6zoket, berendezéseket kiilon jogszabaly alapjan selejtezni
kell.

5.8.4 A helyiségek biztonsaganak rendszabalyai

e Vagyonvédelmi okok miatt az Uresen hagyott termeket ablakaival egyitt zarni kell. A
bezart termek kulcsat az épilet portdjara kell leadni.

e Atantermek zdrasanak ellenérzé felel6se az éplletet zaré esti portds.

e A tantermek balesetmentes haszndlhatdsagdardl, biztonsdgos zarhatésagardl, az
azokban elhelyezett eszkozok, berendezések hasznalhatdsagardl a fenntartd
gondoskodik.

e Az intézményi létesitmények hasznalatanak rendjét a hdzirend szabdlyozza. Oda
tanuldk csak az illetékes tandrral egylitt mehetnek be, és csak az dltala elGirt
feladatokat hajthatjak végre.

o Azintézmény teriletén keletkezett kart a karokozénak kell megtériteni.

e Atanuldk altal okozott kdrokrél a zenetandr koteles a sziil6t értesiteni.

e Ha barki, az iskolat fenyegeté6 bomba- vagy mds merénylet veszélyérdl értesiil
(telefonon, vagy mas aton), koteles haladéktalanul az iskola vezetését értesiteni. Az
intézményvezet6 vagy helyettesei bomba vagy mdas merénylet veszélye esetén
koteles(ek) kilirittetni az éplletet és értesiteni a renddrséget. Az elmaradt érak
potlasarol rendelkezni kell.

5.9 A dohanyzassal kapcsolatos elGirasok

Az intézményben a tanulék, a munkavdllalok és az intézménybe latogaték nem
dohdnyozhatnak. Tilos dohanyozni a kdzintézmény kiilsé hatarvonalatdl szamitott 5 méteres
tdvolsagon beldl.

5.10 A mindennapos testmozgas formai

Ezt a tevékenységet a tanuldk a kdzismereti iskoldjukban folytatjak.

5.11 Rendszeres egészségiigyi felligyelet és ellatas rendje

E szervezetekkel az alapfoki mdlvészetoktatasi intézmény noévendékei a kozismereti
iskoldjukban allnak kapcsolatban.

5.12 Unnepségek, megemlékezések rendje, a hagyomanyapolassal kapcsolatos feladatok
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A nemzeti Unnepségek és megemlékezések alkalmaval igény esetén az iskola tanuldi és
tanarai zenei produkcidkkal vehetnek részt a rendezvényeken.

5.12.1 A hagyomanyapolas tartalmi vonatkozasai

Az iskola hagyomadnyainak apolasa, ezek fejlesztése és bdvitése, valamint az iskola jo
hirnevének megdbrzése, 6regbitése az iskolakdzosség minden tagjanak joga és kotelessége.
Az Unnepélyek, megemlékezések a tanuldk nemzeti identitdstudatanak fejlesztésére,
hazaszeretetik mélyitésére, az egymads irdnti tisztelet, tlirelem alakitasara, a kozos cselekvés
oromére, az Uj kozosségek formalasara szolgdlnak.

A hagyomanyok apoldsaval kapcsolatos feladatokat, id6pontokat, valamint felel6soket a
nevelGtestiilet az éves munkatervben hatdrozza meg. Az intézményi szintli Gnnepélyeken,
rendezvényeken a pedagoégusok és a tanuldk jelenléte kotelezd, az alkalomhoz ill§
Oltozékben.

5.12.2 A hagyomanyapolas kiilséségei

Az iskola tanuldinak kotelez6 linnepi viselete: egyéni, de tiszta.
Egyéb kiils6ségek: zenekari- és koruskozosségek oltozete alkalomhoz illGen, ing, nyakkendd,
mellény, 6ltony, pdlo, formaruha.

5.13 A tandran kivili (egyéb) foglalkozasok szervezeti formai és rendje

Az alapfokd miivészeti iskoldban tanulmanyi kirdnduldsnak mindsiilnek az iskolai csoportok,
tanszakok kolcsonds latogatdsai, cserehangversenyei, a hangversenyeken és az
operalatogatasokon vald részvétel, a mdlvészeti, kdzmUlvel6dési intézmények, kidllitasok
szervezett l[atogatasai.

Tanitasi napokon szervezett tanulmanyi kirdndulds esetében a tanuldk részvételéhez az
altalanos - és kozépiskola, illetve az alapfokd miivészeti iskola vezetGjének hozzajarulasa
sziikséges.

Tanulmanyi kirdanduldsok alkalmaval annyi kisérétanart kell biztositani, amennyi a zavartalan
lebonyolitashoz sziikséges, de 20 tanulonként legalabb 2 f6t. A kisér6tanarok felel6sek a
rendért és a tanuldk testi épségéért. Ha a tanulmanyi kirdnduldson a tanuldk szereplésére is
sor keriil, lehetGség szerint biztositani kell a szaktanar részvételét is.

Onként jelentkez6 sziil6k kisér8iil bevonhatdk, de a tanari kiséretet nem helyettesithetik. A
kirandulasok koltségeit - a szil6k meghallgatasaval - ugy kell megdllapitani, hogy az a
szil6ket csak a legsziikségesebb mértékben terhelje, a sziikséges Osszeget lehetlleg elGtte -
takarékossaggal biztositsak.

Torekedni kell arra, hogy az hatranyos helyzet( tanuldk anyagi okbdl ne maradjanak tavol a
kirandulasokrol, és a tobbgyermekes szlil6k anyagi megterhelése is minél kevesebb legyen.
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Iskolai szlinetben (6szi, téli, tavaszi, nyari) az alapfoku mlivészetoktatasi intézmény 6nalldan
vagy mas szervezetekkel, intézményekkel kozosen zenei, mlivészeti alkotd, felkészitd
tdborokat szervezhet. A koltségeket az iskola, a rendezd szervek, illetve a résztvevSk kdzosen
viselik. A tadborozashoz szakmai tervet, koltségvetést kell késziteni. A tanuldk a
kirdnduldasokon és a taborokban dnkéntesen vesznek részt.

A tanulmanyi, szakmai versenyek, a didknap része a tanév helyi rendjének, illetéleg az éves
munkatervnek, amely meghatdrozza a szervezés feladatait és felelGseit.
A terlileti és orszagos forduldra tovabbjutott tanuldkat a verseny idejére az intézményvezet6

/////

Az intézményvezet6 gondoskodik arrél, hogy az orszdgos, korzeti, helyi vagy hazi
versenyeken gy6ztes, illet6leg helyezést elért tanuldk eredményes szereplését az egész
iskolakdzosség megismerije.

Az iskolai versenyek tartalmdt a szakmai munkakozosségek (tanszakok) hatarozzdk meg, és
felelsek a lebonyolitasukért is. A szervezést az illetékes intézményvezetS-helyettes irdnyitja.

Az iskola kozosségei egyéb rendezvényeket is tarthatnak (tanszaki 6sszejovetelek, klubestek,
tdnchdz stb.). Az ilyen jellegli rendezvényeket engedélyezési céllal be kell jelenteni az
intézmény vezetdjének, és az 6sszejovetelen biztositani kell a pedagdgusi részvételt.

Az intézmény konyvtara a konyvtar nyitvatartdsi idejében all a tanuldk és pedagdgusok
rendelkezésére. Hasznalati rendjérdl az iskolai Kényvtar SZMSZ-e rendelkezik.

5.14 Az Intézmény fellobogdzasa, cimer elhelyezése

Kozfeladatokat ellatd intézményeknek a nemzeti zaszIét, vagy lobogdt dllandé jelleggel ki kell
tlzni, illet6leg fel kell vonni.

Az intézmény épliletének fébejarata folott van elhelyezve a nemzeti zaszI6.

Figyelemmel kisérjik a zaszI6 tisztantartasat, illetve indokolt esetben Uj zaszléra cseréljiik.
Tudomasul vessziik, hogy a fellobogdzas szabalyainak be nem tartasa, vagy megszegése
pénzbirsaggal sujthatd.

308/2004. (XI. 13.) Kormanyrendelet alapjan:

A kozéplleten kit(izott nemzeti zdszloval azonos szélességl, szovetbdl készilt eurdpai
zaszlét kell kitdzni, amikor ennek targyi feltételei biztositottak, és az azzal jard kiadasok a
kozéplilet fenntartasaért felel6s koltségvetési szerv elemi koltségvetésében a kotelez6
feladatok ellatasdnak veszélyeztetése nélkil biztosithatdak.

6. AZ INTEZMENY NEVELOTESTULETE ES SZAKMAI KOZOSSEGEI
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6.1 A nevelGtestiilet

A nevel6testiilet a nevelési - oktatdsi intézmény pedagdgusainak kozossége, nevelési és
oktatasi kérdésekben az intézmény legfontosabb tanacskozd, és hatarozathozé szerve.

A nevelGtestilet tagja a nevelési - oktatdsi intézmény valamennyi pedagégus munkakort
betolt6 alkalmazottja, valamint a nevel6 és oktatdé munkat kozvetlenil segité felséfoku
végzettségl dolgozdja.

A nevelGtestilet a nevelési és oktatasi kérdésekben, az intézmény mikodésével kapcsolatos
tgyekben, valamint mas, jogszabalyokban meghatdrozott kérdésekben dontési, egyébként
pedig egyetértési, véleményez6 és javaslattevs jogkorrel rendelkezik.

A nevelGtestiilet a tanév folyamdn rendes és rendkiviili értekezleteket tart.

A nevelGtestilet értekezleteit az intézmény munkatervében meghatarozott id6pontokban az
intézmény vezetdje hivja 0ssze. A nevelGtestiileti értekezlet targyalja a Pedagdgiai Program,
a Szervezeti és MUkodési Szabdlyzat, a Hazirend, az éves Munkaterv, az iskolai munkdra
irdnyuld atfogd elemzés, beszamold elfogaddsaval kapcsolatos napirendi pontokat.

A nevelGtestiileti értekezlet vonatkozé napirendi pontjarél az egyetértési vagy
véleményezési jogot gyakorlé Szil6i Munkakozosség képviselGjét tajékoztatni kell, igény
esetén lehet8séget biztositani a személyes részvételre.

Azokban az lGgyekben, amelyekben a didkdnkormanyzat véleményének kikérése kotelezd, a
diakonkormanyzat képviseljét az értekezletre meg kell hivni, és az el6terjesztést, valamint a
meghivot - ha jogszabaly masképp nem rendelkezik - a targyalds hatarnapjat legalabb tizenot
nappal megel6z6en meg kell kiildeni a didkdnkormanyzat részére.

A nevelGtestileti értekezlet tomoritett jegyz6konyvét az intézmény erre felkért
kozalkalmazottja vezeti. A jegyz6kdnyvet az intézményvezetd, a jegyz6konyvvezetd és a
nevel6testiilet altal valasztott két hitelesitd irja ala.

Az intézmény nevelGtestiilete az alabbi allando értekezleteket tartja a tanév soran:
e alakuld, tanévnyitd és tanévzaré értekezlet
o félévi értekezlet, tanév végi értekezlet, osztalyozd értekezlet

Rendkivili nevelGtestiileti értekezlet hivhatd 6ssze az intézmény lényeges problémainak
megoldasara, ha a nevelGtestiilet, vagy az intézmény vezetése vagy az intézményvezet6
sziikségesnek latja.

6.1.1 A nevelGtestiilet dontései, hatarozatai
A nevelGtestiilet dontéseit és hatarozatait - a jogszabalyokban meghatdrozottak kivételével -

szavazassal és egyszer( sz6tdbbséggel hozza.
Titkos szavazas esetén a nevelGtestilet szavazatszamlalé bizottsagot jeldl ki.
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A szavazatok egyenlGsége esetén az intézményvezetd szavazata dont. A dontések és
hatdrozatok az intézmény iktatott anyagaba keriilnek, hatarozati formaban.

6.2 A neveldétestiilet szakmai munkakozosségei (tanszakai)

A nevelési - oktatdsi intézmény pedagdgusai szakmai, mddszertani kérdésekben segitséget
adnak a nevelési - oktatasi intézményben folyd nevel6 és oktatdé munka tervezéséhez,
szervezéséhez, ellen6rzéséhez.

A pedagdégusok kezdeményezésére intézmények kozotti munkakozosség is étrehozhatd.

A szakmai munkak6zOsség tagjai 3 évenként a munkakozosség (tanszak) tevékenységének
szervezésére, iranyitasara, koordinadldsdra munkakozOsség-vezet6t (tanszakvezetét)
javasolnak, akit az intézményvezet6 biz meg a feladatok ellatdsaval.

Tobbtagu szervezeti egység: zongora (szintetizator), vonds, fuvds, egyéb, el6képz6, szolfézs,
egyéb / kis létszamu fétargyak / (egy kozbs tanszakvezetd iranyitasaval): harmonika,
maganének, Ut6, citera, cimbalom, népi ének, népi hangszerek, gitar, képzéml(ivészet.

6.2.1 A szakmai munkako6zosségek (tanszakok)

e javitjdk, koordindljdk az intézményben folyé nevel6 - oktatdé munka szakmai
szinvonaldt, minGségét,

o fejlesztik, tokéletesitik szakteriletilk moddszertani eljardsait, javaslatot tesznek a
specidlis irdnyok megvalasztasara,

e javaslatot adnak a koltségvetésben rendelkezésre all6 szakmai elGiranyzatok
felhasznélasara,

e tamogatjak a palyakezd6 pedagdgusok munkajat, fejlesztik a munkatarsi kozosséget,

e azintézmény fejl6dése érdekében pedagdgiai kisérleteket végezhetnek,

o kialakitjak az egységes kovetelményrendszert, felmérik és értékelik a tanuldk szakmai
tudas szintjét,

e javaslatot tesznek a felvételi -, a félévi - és az év végi vizsgak Utemére,

e végzik a tantargycsoportjukkal kapcsolatos tanulmanyi pdlyazatok és versenyek
kiirdsat, lebonyolitasat, ezek elbiralasat, valamint az eredmények kihirdetését,

e végzik a nevel6testilet altal rajuk atruhazott feladatokat.

6.2.2 A szakmai munkak6z6sség-vezet6 (tanszakvezetd) jogai és feladatai,
egyiittm(ikodése, részvétele a pedagdégusok munkdajanak segitésében:

e (sszedllitja és a munkakozosség elé terjeszti a munkakozosség éves programjat,

e iranyitja a munkakozosség tevékenységét, felel6s a munkakozosség szakmai
munkajaért,

e elosztja a ndvendékeket és a szolfézs csoportokat,
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e e e
e szakmai és mddszertani értekezleteket hiv 6ssze, bemutaté foglalkozasokat (6rdkat)
szervez, segiti a szakirodalom felhasznalasat,
o ellendrzi a munkakozosségi tagok szakmai munkajat, eredményességét, intézkedést
kezdeményez az intézményvezet6 felé,
o képviseli a munkakodzosséget az intézmény vezetésége felé és apolja az iskolan kivdli
szakmai kapcsolatokat,
o Osszefoglald beszdmolot készit a nevelGtestiilet szamdra, igény szerint az
intézményvezets részére a munkakozosség tevékenységérdl,
e javaslatot tesz a munkakdzosségi tagok kitlintetésére,
e véleményezi a pedagdgus allashelyek palyazati anyagat,
o tajékoztatni koteles a munkakozosség tagjait a kibOvitett vezetGségi értekezletekrdl,
o JAllasfoglalasai, javaslatai, véleménynyilvanitasa el6tt koteles meghallgatni a
munkak06zdsség tagjait,
e atanszakvezet8ket potlék és drakedvezmény (heti 2 6ra) illeti meg.

A 20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet 118. § (3) alapjan be kell szerezni a szakmai
munkakozdsség véleményét:
e apedagdgiai program és tovabbképzési program elfogaddsahoz,
e iskolai nevelés-oktatdst segité eszk6zok, a taneszkdzok, tankonyvek, segédkdonyvek és
tanulmanyi segédletek kivalasztasahoz,
o a felvételi kovetelmények meghatdrozasahoz,
e atanulmanyok alatti vizsga részeinek és feladatainak meghatarozasahoz.

6.3 A nevelGtestiilet feladatkorébe tartozé iigyek atruhdzasa, tovabba feladatok
ellatasaval megbizott beszamoldsara vonatkozo rendelkezések

Az intézmény nevel6testilete - feladatkoérének részleges ataddsaval - sziikség esetén
bizottsagokat hozhat létre (pl. tanulmanyi fegyelmi bizottsag, felvételi bizottsag).

A létrehozott bizottsagok beszdmoldsi kotelezettséggel tartoznak a nevelGtestiilet felé az
éves munkatervben rogzitett nevelési értekezletek id6pontjaban.

7. AZ INTEZMENYI KOZOSSEGEK,
A KAPCSOLATTARTAS RENDJE ES FORMAI

7.1 Az alkalmazotti k6z6sség

Az alkalmazotti kozosség az intézmény nevelGtestiiletébdsl, és az intézménynél
kozalkalmazotti illetve munkajogi jogviszonyban allé dolgozdkbdl all.
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A teljes alkalmazotti kozosséget az intézményvezetd hivja 6ssze mindazon esetekben, amikor
ezt jogszabaly elGirja, vagy az intézmény egész mikodését érinté kérdések targyaldsara kerdil
sor. Az alkalmazotti kozosség értekezleteirdl jegyz6kdnyvet kell vezetni.

A nevelGtestiiletet és az intézmény szakmai munkakdzosségeit a pedagdgus munkakorrel
rendelkezé koézalkalmazottak alkotjak.

Az intézmény nem pedagdgusképesitési kdzalkalmazottainak kozbsségét,
kapcsolattartasukat az intézmény vezetGje fogja Ossze.

7.2. A sziil6i k6zosségek
A szUl6i munkakozosség

A szil6k, meghatarozott jogaik érvényesitésére és kotelességeik teljesitésére
munkakozdsségeket hozhatnak létre.
Az iskolaban mi{kodé szil6i szervezet a Szil6i Munkakodzosség (a tovabbiakban: SZMK).
Dontési jogkorébe tartoznak az aldbbiak:
e sajat szervezeti és mikodési rendjének, munkaprogramjanak meghatdrozasa,
e a képviseletében eljaré személyek megvalasztasa (pl. a szil6i munkak6zosség elndke,
tisztségviselGi),
e aszil6i munkakozosség tevékenységének szervezése,
e sajat pénzeszkozeikbll segélyek, anyagi tdmogatdsok meértékének, felhasznalasi
madjanak megallapitasa.
A sz(l6i képviselet az iskola munkatervét kézbe kapva tdjékozddik az iskolai programokroél
(hangversenyek, tdborok, kiilfoldi utazasok, stb.), esetleges valtozadsokrél. Az SZMK munkajat
az iskola tevékenységével a felkért SZMK-t segit6 tanar koordinalja.

7.2.1 A sziilGi szervezet véleményezési joggal valo felruhazasa

A sziil6i munkak6zosségnek véleményezési joga van:
e aSzervezeti és M(ikodési Szabalyzatnak a szlil6ket is érint6 rendelkezéseiben,
e a Hazirendet illetéen,
e aszil6ket anyagilag is érint6 ligyekben (kivéve a konkrét jogszabalyi elGirasokat)
e aszilGi értekezletek napirendjének meghatarozasaban,
e aziskola és a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitasaban.

7.2.2 A vezetOk és a Sziil6i Munkako6z6sség kozotti kapcsolattartas, a sziil6kkel valé
kapcsolattartas és a tajékoztatas formai és rendje
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Azokban az ligyekben, amelyekben a szil6i szervezetnek (SZMK) a szervezeti és miikodési
szabdlyzat vagy jogszabdly véleményezési, vagy egyetértési jogot biztosit, a véleményrdl,
egyetértésr6l sz0l6 jegyz6konyvet az intézményvezet6é kéri meg az irdsos anyagok
atadasdval. A szil6i kozosség képvisel6jét a nevelGtestiileti értekezlet véleményezéssel,
egyetértéssel érintett napirendi pontjanak targyaldsahoz meg kell hivni.

Az SZMK képvisel6je tandcskozasi joggal részt vehet a névendékek nagyobb csoportjat érinté
Ugyek nevelGtestileti vagy egyéb forumon torténd targyalasanal. A meghivasrdl az
intézményvezetének kell gondoskodnia.

Az intézmény a tanév soran rendszeres szébeli tajékoztatast tart az éves munkatervben
rogzitett, falidjsagon kifliggesztett id6pontokban (sziil6i értekezletek, fogadddrak), valamint
rendszeres irasbeli tdjékoztatdst ad a gyermekek tajékoztaté fliizetében.

e a szul6 joga kiilonosen, hogy irdsbeli javaslatdt a nevelési-oktatasi intézmény
vezetGje, a nevelGtestllet, a pedagégus megvizsgilja, és arra a megkereséstdl
szamitott tizendt napon beliil valaszt kapjon.

o A szil6 kotelessége kiilondsen, hogy rendszeres kapcsolatot tartson a gyermekével
foglalkozd pedagdgusokkal, és résziikre a sziikséges tajékoztatast megadja.

A szulGi értekezletek

Rendkivili szUl6i értekezletet hivhat Ossze az intézményvezet§ (intézményi szinten), a
munkak6zosség / tanszak / vezetGje (tanszaki szinten), a zenetanar (sajat névendékeinek
szintjén)a gyermekk6zosségben felmeril6 problémak megolddasara.

A sziil6i fogaddorak (egyéni fogaddorak, kiilon megjelolt id6pontban)

Amennyiben a gondvisel6 a munkatervben rogzitett id6pontu fogadddran kivil is taldlkozni
szeretne gyermeke pedagdgusaval, ugy telefonon vagy irasban id6pontot kell
egyeztetnie el6zetesen az érintett pedagdgussal.

A pedagogus nem koteles a ndvendékek vagy sziilei tudomasara hozni lakasanak cimét és

telefonszamat, valamint jogosult a hasonlé jellegli adatszolgaltatast irasban az irodanak is

megtiltani.

A rendszeres irasbeli tajékoztatas formai és rendje

Valamennyi pedagdgus koteles a tanuléra vonatkozé minden érdemjegyet és irasos
bejegyzést a KRETA e-napléban havonta rogziteni és a tanuld tajékoztatd fiizetében is
feltintetni. A tajékoztatd flizetben a pedagdégusnak minden bejegyzést datummal és

kézjeggyel kell elldtnia. A KRETA naplé havi

7.3 Az iskolaszék
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Intézménylinkben nem mdkodik iskolaszék. Minden olyan kérdésben, amelyben jogszabaly
rendelkezése alapjan véleményezési jogot gyakorolna, a szil8i szervezet véleményét ki kell
kérni.

7.4 Az intézményi tandcs

A koznevelési torvény 73. §-anak (3) bekezdése biztosit a lehetdséget az intézményi tanacs
megalakitasara és miikodtetésére, a 20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet 121.§-a pedig
szabdlyozza az intézményi tanacs létrehozasanak korilményeit és mlkodését.

7.5 A tanuldk kozosségei, a diakonkormanyzat
7.5.1 A tanuldk kozosségei és a kapcsolattartas formai és rendje

A tanulokozosségek a tanuldk érdekeinek képviseletére Didkonkormanyzatot mikddtetnek.
A Didkonkormanyzat tevékenysége a tanuldkat érint6é valamennyi kérdésre kiterjed. A
didkdnkormanyzat alapelveit, céljait, feladatait és felépitését szervezeti és mikodési
szabdlyzat foglalja magaba. A didkgy(iléseken a didkonkormanyzat elnotke tajékoztatja az
intézmény tanuldit a tervezett éves programokrél, a didkénkormanyzat munkajarol.

A tanulékozosségek dontési jogkort gyakorolnak — a nevel6testilet véleménye
meghallgatasaval — sajat kozosségi életiik tervezésében, szervezésében, valamint

tisztségviselGik megvalasztasaban, és  jogosultak  képviseltetni magukat a
diakdnkormanyzatban.

Rendkivili diakgydlés is 6sszehivhatd, ha ezt a Diakdnkormanyzat vezetSje vagy az iskola
vezetGje kezdeményezi. A Diakdnkormanyzat a tanuldkat a Diakdnkormanyzati falidjsagon,
vagy levélben tajékoztatja.

A didkdnkormanyzat véleményét — a hatalyos jogszabalyok szerint — be kell szerezni
e aziskolai SZMSZ jogszabalyban meghatdrozott rendelkezéseinek elfogadasa el6tt,

e a hazirend elfogadasa el6tt

A tanuldk vélemény-nyilvantartasanak és tajékoztatasanak rendje:
e Iskoldnkban Didkdnkormanyzat mikaodik.
e Atanulé véleményét széban, a tanitasi éra keretében szaktanaranak elmondhatja.
e Atanulé véleményét irdsban kozolheti az iskola igazgatéjaval.
e A tanuldk rendszeren tdjékoztatdsa a tajékoztatd flizetben, és az iskola hirdetéfalan

7.5.2 A didkonkormanyzat miik6déséhez sziikséges feltételek

A Diakdnkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatdsi intézmény
m(ikodésével és a tanuldkkal kapcsolatos valamennyi kérdésben segit6tanar
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kozremUkodésével. A segitGtanart a tanuldkdzosség valasztja meg. Az intézmény
tanévenként megadott id6ben és helyen biztositja a Didkdnkormanyzat zavartalan
mUkodésének feltételeit. A Didkdnkormanyzat az iskola helyiségeit, berendezéseit az SZMSZ
haszndlati rendszabalyai szerint veheti igénybe. A szorgalmi id6 alatt a tanév helyi rendjében
meghatdrozottak alapjan egy tanitdas nélkiili munkanap programjarél a nevelGtestilet
véleményének kikérésével az iskolai Diakonkormanyzat jogosult donteni.

7.6 Kiilsé kapcsolatok rendszere, formaja, mddja
7.6.1 Az intézményt a kiils6 kapcsolatokban az intézményvezet6 képviseli.

7.6.2 Fenntartdval valé kapcsolattartas
Rendszeres munkakapcsolat.

7.6.3 Iskolaorvosi szolgalattal valé kapcsolattartas
E szervezetekkel az alapfoku miivészeti iskola névendékei a kdzismereti iskoldjukban
allnak kapcsolatban.

7.6.4 Gyermekjoléti szolgalattal valo kapcsolattartas
E szervezettel az alapfokud ml(ivészeti iskola ndvendékei a kdzismereti iskoldjukban
allnak kapcsolatban.

7.6.5 Pedagadgiai Intézettel valo kapcsolattartas
Rendszeres munkakapcsolat.

7.6.6 Egyéb iskolakkal valé kapcsolattartas
Mdvészeti iskolank hatékony miikodése érdekében rendszeres kapcsolatot tart fenn:

e mas nevelési-oktatasi, mlivel6dési intézményekkel Budapesten, vidéken és kilféldon
az intézményvezetd, vagy annak megbizottjai utjan.

e Erzsébeti FUvosok és Ut8sok Egyesiiletével,

e a mulvészi palydra késziil6 noévendékek beiskoldzasa és a pedagdgusok szakmai
tovabbképzései folyamdan a kilénb6z6 mivészeti kdzépiskolakkal és felséoktatasi
intézményekkel

e orszagos hatdskorl szervekkel és szervezetekkel (pl. dgazati minisztériumok, OH,
pedagdgiai intézetek, MZMSZ stb.)

e nemzetkozi szervezetekkel.

7.7 A vezetSk és a DOK kozotti kapcsolat rendje és formaja

A Didkdonkormanyzati szerv, a didkképvisel6k, valamint az iskolavezetés kozotti
kapcsolattartds formai és rendje:
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A Diakdonkormanyzattal folyamatos kapcsolatot tart a kijelolt és a Diakonkormanyzat altal is
elfogadott segit6 tanar.

A tanuldk szervezett véleménynyilvanitdsanak formai:
e a diakonkormdnyzat vezetGségének megbizottja képviseli tanulétdrsait az iskola
vezetdsége, a nevelGtestiilet értekezleteinek vonatkozo napirendi pontjainal
e atanuldk gondjaikkal, kéréseikkel kdzvetleniil is felkereshetik az iskola vezetgjét, a
szamukra kiirt heti fogaddorak alatt.

7.8 Cserekapcsolatok, belfoldi és kiilfoldi tapasztalatcsere latogatasok

Az iskola vezet6jének engedélyével, az iskolai munkaterv alapjan, az iskola tandrai és tanuléi
tapasztalatcsere és kozos mlivészeti tevékenység céljabdl csereldtogatasokat,
hangversenyeket, kozos fellépéseket szervezhetnek. Ennek koltségeit a meghivd felek
kolcsonds megallapodasainak alapjan hatdrozzak meg. Amennyiben a belfoldi és kilfoldi
utazasra az irdnyité szerv megbizasa alapjan keril sor, a koltségek téritése a megbizét
terheli.

7.9 Tajékoztatas az intézményi dokumentumok nyilvanossagarol

Az intézményvezet6 az értekezleteken tajékoztatast ad az alkalmazotti testiiletnek az iskola
Pedagdgiai Programjardl, a Szervezeti és M(ikodési Szabalyzatrdl, a Hazirendrdl.

A pedagégiai program, a szervezeti és mikodési szabalyzat, az iskolai hazirend egy-egy
példanya nyilvdnosan megtekinthet6 a konyvtarban, nyitvatartasi id6ben, az iskolatitkarnal
és a helyettesi irodaban 9-16 6rdig munkaid6ben, valamint intézménylink honlapjan.

8. A TANULO UGYEINEK KEZELESEVEL KAPCSOLATOS SZABALYOK

8.1 A tanuld altal elkészitett dologért jaré dijazas

A koznevelési torvény elbirja, hogy a nevelési-oktatdsi intézmény, valamint a tanuld kozotti
eltéré megdllapoddas hidnydban a tanuld jogutddjaként a nevelési-oktatasi intézmény szerzi
meg a tulajdonjogat minden olyan, a birtokaba kerilt dolognak, amelyet a tanulé allitott el6
a tanuldi jogviszonyabdl eredd kotelezettségének teljesitésével osszefliggésben, feltéve,
hogy az annak elkészitéséhez szlikséges anyagi és egyéb feltételeket a nevelési-oktatasi
intézmény biztositotta.

Amennyiben a nevelési-oktatdasi intézmény a tulajdondba keriilt dolog értékesitésével,

hasznositasaval bevételre tesz szert, a tanulét dijazas illeti meg. A megfelel6 dijazasban a
tanuld — tizennegyedik életévét be nem toltott tanuld esetén sziil6je egyetértésével — és a
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nevelési-oktatasi intézmény allapodik meg. A megallapodas alapja minden esetben a tanuld
szellemi és fizikai teljesitményének mértéke, valamint a dolog létrehozasara forditott becsilt
munkaid6. A dolog, szellemi termék értékesitését, hasznositasat kdvetéen az intézmény
vezet@je tajékoztatni koteles a tanuldt az értékesités tényérdl és a bevétel mértékérdl, majd
irdsban koteles ajanlatot tenni a tanuld és az intézmény kozotti megdllapodasra
vonatkozdan. A megallapoddasnak tartalmaznia kell a dijazads mértékére vonatkozé kitételt is.
Egyetértés esetén a megdllapodast mindkét fél (a kiskoru tanulé esetében a szil6 és a
tanuld) aldirja. Amennyiben a megdéllapodast illetéen nem sziletik egyetértés, akkor tovabbi
egyeztetéseket kell folytatni. Tovabbi megdllapodas hidnydban a dolog, szellemi termék
tulajdonjoga visszaszall az alkotéra.

8.2 A tanuldval szemben lefolytatott fegyelmi eljards részletes szabalyai

Az a tanuld, aki kotelességeit megszegi, igazolatlanul mulaszt, tanuléhoz nem méltd
magatartdast tanusit, fegyelmi intézkedésben részesithetd.

A 20/2012. (VIIl.31.) EMMI rendelet 4.§ (1)/q szakaszaban foglaltak alapjan a tanuldval
szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabdlyait az aldbbiakban hatdrozzuk meg.

o A fegyelmi eljards meginditdsa a tanuld terhére rott kotelességszegést kovets 30
napon belll torténik meg, kivételt képez az eset, amikor a kotelességszegés ténye
nem derll ki azonnal. Ebben az esetben a kotelességszegésrSl szdl6 informacid
megszerzését kovet6 30. nap a fegyelmi eljaras meginditasanak hatarnapja.

o Afegyelmi eljards meginditasakor az érintett tanulét és sziil6t személyes megbeszélés
révén kell tdjékoztatni az elkovetett kotelességszegés tényérdl, valamint a fegyelmi
eljards meginditasardl és a fegyelmi eljaras lehetséges kimenetelérél.

e A legalabb haromtagu fegyelmi bizottsagot a nevel6testiilet bizza meg, a
nevel6testiilet ezzel kapcsolatos dontését jegyzékonyvezni kell. A nevelbtestiilet nem
jogosult a bizottsag elnokének megvalasztdsara, de arra vonatkozéan javaslatot
tehet.

o A fegyelmi targyalason felvett jegyz6konyvet a fegyelmi hatdrozat targyalasat
napirendre t(iz6 nevelGtestileti értekezletet megel6zGen legaldbb két nappal széban
ismertetni kell a fegyelmi jogkort gyakorld nevelGtestilettel. A jegyz6konyv
ismertetését kovet6 kérdésekre, javaslatokra és észrevételekre a fegyelmi bizottsag
tagjai valaszolnak, az észrevételeket és javaslatokat — mérlegelésiik utan a sziikséges
mértékben — a hatarozati javaslatba beépitik.

o A fegyelmi targyaldson a vélt kotelességszegést elkovet6 tanuld, szilGje (sziilei), a
fegyelmi bizottsdg tagjai, a jegyz6konyv vezetbje, tovdbbd a bizonyitasi céllal
meghivott egyéb személyek lehetnek jelen. A bizonyitas érdekében meghivott
személyek csak a bizonyitas érdekében sziikséges idGtartamig tartdzkodhatnak a
targyalds céljara szolgdld teremben.

o A fegyelmitargyaldsrol és a bizonyitasi eljarasrél irasos jegyz6konyv késziil, amelyet a
targyaldst koveté harom munkanapon beliil el kell késziteni és el kell juttatni a
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tagiskola vezetGjének,, a fegyelmi bizottsag tagjainak és a fegyelmi eljarasban érintett
tanuldnak és sziléjének.

o A fegyelmi targyalds jegyz6konyvét a fegyelmi eljards dokumentumaihoz kell csatolni,
az iratot az iskola irattaraban kell elhelyezni.

o A fegyelmi targyaldst kovetéen az els6foki hatdrozat meghozataldt célzd
nevel6testiileti értekezlet id6pontjat minél kordbbi idépontra kell kitlizni.

A fegyelmi intézkedés nem megtorld jelleg, célja a sulyosabb fegyelemsértések megel&zése.
A fegyelmez§ intézkedések alkalmazasanal a fokozatossag elve érvényesiil, amelytél indokolt
esetben - a vétség sulydra tekintettel - el lehet térni.
A tanuldval szemben a kdvetkez6 fegyelmi intézkedések hozhatdk:

e szobeli figyelmeztetés

e irasbeli figyelmeztetés

e szaktandriirasbeli intés

e igazgatdiirdsbeli intés

Szaktanari figyelmeztetés vagy irasbeli intés adhaté:
o felszerelés hiany,
o foglalkozason el6forduld tobbszori fegyelmezetlenség miatt,
e a Hazirend enyhébb megsértése és igazolatlan mulasztasok miatt.

Igazgatoi irasbeli intés

A korilmények mérlegelésével a szaktanar kezdeményezi az el6bb felsorolt okok sulyosabb
el6fordulasa esetén. Legsulyosabb esetben a tanulé az iskolandl fenndllé tanuldi
jogviszonyanak megsziintetésével is blintethetd.

A fegyelmi intézkedéseket a tanulé tajékoztaté flizetébe és a KRETA e-napld rendszerbe is be
kell vezetni.

A felelGsségre vonas eljarasmaodjara és formajara nézve a 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet
az iranyadd.

Fegyelmi eljards lefolytatasa utan megallapithaté fegyelmi blintetések:
e megrovas
e szigoru megrovas
e meghatdrozott kedvezmények csdkkentése, illetve megvonasa
o eltiltds a tanév folytatasatdl
e kizaras az iskolabdl

Masok testi épségének szandékos veszélyetetése, a szandékos agresszié esetén el lehet
tekinteni a fegyelmi fokozatok betartasatdl.

pay’d

8.3 A fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztetd eljaras részletes szabalyai
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A fegyelmi eljarast a 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet 53-61. §-a szabalyozza. A fegyelmi
eljdrast egyeztetd eljaras el6zheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezetd
események feldolgozdsa, értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott és a
sérelmet elszenvedd kozotti megdllapodas létrehozdsa a sérelem orvosldsa érdekében.

Az egyeztetl eljaras részletes szabdlyait az alabbiak szerint hatarozzuk meg:
e Az intézmény vezet6je a fegyelmi eljards meginditdsait megel6z6en személyes
taldlkozd révén ad informaciét a fegyelmi eljaras varhatdé menetérdl, valamint a

7 _

fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztets eljaras lehet6ségérél.

Az egyezteto eljaras kezdeményezése az intézményvezetd kotelezettsége

e a harmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az iskola a fegyelmi
eljarast megel6z6 egyezteté eljdrast nem alkalmazza, ebben az esetben errél a
tanulét és a sziil6t nem kell értesiteni

e az egyeztetl eljaras id6pontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény vezetGje
tlzi ki, az egyeztet6 eljaras id6pontjardl és helyszinérdl, az egyezteté eljards
vezetésével megbizott pedagdgus személyérél elektronikus Gton és irasban értesiti az
érintett feleket

e az egyeztet§ eljaras lefolytatdsara az intézmény vezet8je olyan helyiséget jeldl ki,
ahol biztosithatok a zavartalan targyalas feltételei

e az intézmény vezetbje az egyeztetS eljaras lebonyolitasara irdsos megbizasban az
intézmény barmely pedagoégusat felkérheti, az egyeztet6 eljards vezet6jének
kijeloléséhez a sértett és a sérelmet elszenvedett tanuld vagy sziilGjének egyetértése
szikséges

e a feladat elldtasat a megbizandd személy csak személyes érintettségre hivatkozva
utasithatja vissza

e az egyeztetl személy az egyeztetd eljards el6tt legaldbb egy-egy alkalommal koteles
a sértett és a sérelmet elszenvedé6 féllel kilon-kilon egyeztetést folytatni, amelynek
célja az allaspontok tisztdzasa és a felek allaspontjanak kozelitése

e ha az egyeztet§ eljaras alkalmazdasaval a sértett és a sérelmet elszenved§ fél azzal
egyetért, az intézmény vezetbje a fegyelmi eljarast a szlikséges idére, de legfdljebb
harom hénapra felfliggeszti

e az egyeztetést vezet6nek és az intézmény vezetGjének arra kell toérekednie, hogy az
egyeztet6 eljdras — lehet6ség szerint — 30 napon belll irdsos megallapoddssal
lezaruljon

e az egyeztetl eljards lezarasakor a sérelem orvoslasardl irasos megallapodas késziil,
amelyet az érdekelt felek és az egyeztetést vezet§ pedagogus irnak ala

e az egyeztet§ eljaras sordn jegyz6konyv vezetésétdl el lehet tekinteni, ha a
jegyz6kdnyvezéshez egyik fél sem ragaszkodik és irasban nyilatkoznak réla.
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7 7 y &4 z

9. INTEZMENYI VEDO ES OVO ELOIRASOK

s

9.1 Az intézményi véd6-6vo elbirasok

9.1.1 Minden feln6tt dolgozdé csak a biztonsagos munkavégzésre alkalmas allapotban
kezdheti meg munkajat. A munkavégzés el6tt és alatt tilos szeszes italt fogyasztani.

9.1.2 Az intézmény minden dolgozdja koteles az iskola teriiletén a fegyelmet, rendet és
tisztasdgot megtartani.

9.1.3 Minden feln6tt dolgozé kotelessége az épllet allapotanak a védelme.
9.1.4 Orakézi sziinetekben az oktatéhelyiségeket szell6ztetni kell.

9.1.5 Rendkiviili eseményt (baleset, sériilés, rosszullét, (zemzavar stb.) azonnal jelenteni
kell az intézmény irodajdban, vagy portdjan tovabbi intézkedés végett. A balesetet
szenvedett személyt az elsGsegélynyljtds szabdlyainak alkalmazasaval kell ellatni. Kisebb
sérilés, rosszullét esetére mentdlada all rendelkezésre, melyben gydgyszer, kotszer
taldlhaté. Baleset, sériilés esetén a fenntartdt és az érintettek hozzatartozéit az
intézményben tartdzkodd felelGs vezetd - lehetdség szerint — haladéktalanul tajékoztatja.

9.1.6 Baleset esetén a jelentésnek tartalmaznia kell:

e aziskola (helyszin) nevét, cimét

e abejelenté nevét

e az esemény leirdsat (elmondasat)

e az addig tett intézkedés(eke)t.

o A balesetet észlel§ feln6tt kotelessége - azonnali intézkedés utan - a helyszin
biztositdsa és a mentSk, a renddrség (szikség szerint) és az iskolavezetOség
értesitése.

e A munkavégzés sordan bekovetkezett valamennyi sérilést be kell jelenteni az
intézmény vezet6ségének, amit nyilvantartasba kell venni.

Ha a sérilés tappénzes allomanyba vétellel jar, akkor munkabaleseti jegyzékényvet kell
felvenni. A 3 napon tuli munkakiesést okozé balesetet ki kell vizsgalni.

e Atanuld és gyermekbaleseteket az elGirt nyomtatvanyon nyilvan kell tartani.

o Ezekrél a balesetekrél az elGirt nyomtatvanyon jegyz6konyvet kell felvenni, amelynek
egy-egy példanyat a kivizsgalas befejezésekor, de legkés6bb a targyhoét kovetd hénap 8.
napjaig meg kell kiildeni a fenntartonak, valamint at kell adni a tanuldénak, gyermek és
kiskoru esetén a sziilének.

e Ajegyz6konyv egy példanyat a kidllité nevelési-oktatasi intézmény 6rzi meg.
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A sulyos balesetet a nevelési-oktatasi intézménynek - telefonon, telefaxon vagy
személyesen - azonnal be kell jelentenie a rendelkezésre all6 adatok kozlésével az
intézmény fenntartéjanak. A sulyos baleset kivizsgdlasaba legaldbb kozépfoku
munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezé személyt kell bevonni.

A nevelési-oktatasi intézménynek lehetévé kell tenni az Iskolaszék és az iskolai
Didkdnkormanyzat  képvisel6je  részvételét a tanuld- és gyermekbalesetek
kivizsgalasaban.

Minden tanulo- és gyermekbalesetet kdvetéen meg kell tenni a szlikséges intézkedést a
hasonlé esetek megel6zésére.

9.2 Katasztrofak elleni védekezés

Hivatalos prognosztizacié alapjan a fenntarté tdjékoztatasa.

Az intézményvezetbnek, illetve az intézkedésre jogosult felel6s vezetének a veszélyeztetett

épllet kitritésével egyidejlileg- felel6s dolgozé kijelolésével- gondoskodnia kell az alabbi

feladatokrol:

e Akilritési tervben szerepl6 kijaratok kinyitasarol

e akodzmlvezetékek (gaz, elektromos dram) elzarasarol

e avizszerzési helyek szabadda tételérdl

e azelsGsegélynyujtds megszervezésérdl

e a rendvédelmi illetve, katasztrofaelharité szervek (rendérség, tlizoltdsag,
tlizszerészek, stb.) fogaddasardl

9.3 Rendkiviili esemény, bombariado esetén sziikséges teendd6k

Az intézmény mikodésében rendkiviili eseménynek kell mingsiteni minden olyan el6re nem

lathato eseményt, amely a nevel§ és oktaté munka szokdasos menetét akaddlyozza, illetve az

iskola tanuldinak és dolgozdinak, a kollégium didkjainak, nevel8inek és alkalmazottainak

biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épliletét, felszerelését veszélyezteti.

Rendkivili eseménynek mindsil kiiléndsen:

e atermészeti katasztréfa (pl.: villamcsapas, foldrengés, arviz, belviz, stb.),
e atdz

e arobbantassal torténi fenyegetés.

Aki telefonon, vagy mas Uton bomba- vagy mas merénylet veszélyérdl értesiil, koteles az

iskolavezetést azonnal értesiteni. Az intézményvezets, vagy helyettesei bomba- vagy mas

merénylet esetén koteles(ek) kitirittetni az épliletet és értesiteni a rendGrséget. Az elmaradt

orak poétlasardl 15 napon beliil rendelkezni kell.
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9.4 T(iz- és bombariado terv (Az iskolai foglalkozasok ideje alatt keletkez6 tliz esetére)

e 9.4.1 A tlizoltosag értesitése

Minden tlizesetet, beleértve az id6kozben eloltott tlizet is, késedelem nélkiil jelenteni kell a
tlizoltésagnak. A tlizesetrél a tlizoltdsagot a tlizet észlel6 vagy arrdl tudomast vevé
alkalmazott koteles értesiteni. A tlizoltdsag értesitése barmelyik varosi vonallal rendelkez6
iskolai telefonkésziilékkel torténhet és soron kiviil igénybe lehet venni.

Varosi vonallal rendelkez6 telefonkésziilék: a titkarsagon, a helyettesi iroddban, az
intézményvezetdi irodaban talalhato.

Tlzet bejelenteni a 105 telefonszdmon az aldbbi adatok kozlésével kell:
e tlizeset, kareset pontos helye (Bp., Ady Endre u. 98.)
e miég vagy milyen kdreset tortént, mi van veszélyeztetve?
e emberélet van-e veszélyben?
e abejelent6 neve, cime, az igénybe vett telefonkésziilék szama, az iskola telefonszama

Els6ként a tlizoltésagot kell értesiteni, azutan az iskolavezet&séget akkor, ha:
e emberélet van veszélyben
e atliz kiterjedt és gyorsan tovabbterjedd
e robbandsveszély all fenn.

9.4.2 Az iskolavezetés értesitése

Minden keletkez6 tlizet — a tlizriadd elrendelése és egyéb intézkedés kiadasa végett — a tlizet
észlel6nek vagy az arrdl tudomast szerz6nek azonnal jelentenie kell:

e azintézményvezetbnek, illetve a titkarsagnak

e a helyettesnek

e g tlizvédelmi lgyintéz6nek, attdl figgben, hogy melyikiiket lehet a legrévidebb idén

belil elérni telefonon vagy személyesen.

A bejelentéskor kézlend6 adatok azonosak a tlzoltésag részére kozoltekkel, kiegészitve a
tlizoltdsag értesitésére vonatkozo felvilagositasokkal.
Az iskolavezetést a tlizesetr6l a tlzoltésag értesitésével lehetSleg egy id6ben kell
tajékoztatni, illetve a tlizoltdsag értesitése el6tt abban az esetben, ha: életveszély,
robbandsveszély nincs, a tlz kisterjedelmd, gyorsan elolthaté vagy mar eloltottak.

9.4.3 T(iz- és bombariado elrendelése

Tlzriadot kell elrendelni azokban az esetekben, amikor a tlizesetr6l a tlizoltésagot kell
el6szor értesiteni. A tlizriadd elrendelésére az intézményvezets, a vezet6 munkatarsak
jogosultak.

Bombariadét az intézményvezetd és a vezet6 munkatarsak rendelhetnek el. A riaddt a
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jogosultak koziil annak kell elrendelnie, akit elsGként értesitettek az esetrdl. A riasztasra az
utasitast hazi telefonon vagy személyesen kell kiadni a porta részére (csengé kezelése,
kulcsok, kapunyitas).
A tliz- és bombariaddt egy percig tartd révidebb-hosszabb, szaggatott csengetéssel, kézi
kolomppal jelezzik.

9.4.4 Az iskola kiliritésével kapcsolatos terv és a menekiilés titvonala

A riasztas elhangzdsakor minden iskolai foglalkozast és egyéb munkavégzést azonnal be kell
szlintetni és az iskola épliletét a legrovidebb idén beliil, a kijelolt menekilési Utvonalon el
kell hagyni. A helyiségek elhagydsa el6tt a foglalkozast vezet6 tandrok, illetve a helyiség
dolgozoi kotelesek a helyiséget aramtalanitani (gépek, késziilékek, vilagitas). Az éplilet
aramtalanitasa a portas feladata. A helyiségek elhagydsa utdn az ajtékat nyitva kell hagyni,
hogy a tlizszerészek bejuthassanak.

A tanuldk az iskola épililetét a foglalkozast vezet6 tanarok vezetésével, fegyelmezett
csoportokban hagyjak el a menekilési Utvonalon, illetve a kijaraton. A teremhez kozelebb
esé |épcs6hazon kell az utcara vonulni.

A tanulok felligyeletét a tartdzkoddsi helyen a mentésben részt nem vevé tanarok latjak el az
Ugyeletes vezet6 utasitdsa szerint. Bombariadd alkalmaval a felligyeletet a foglalkozast tarté
tanar latja el, a jelenlévé tanszakvezet6kkel egyitt.

A veszélyeztetett épllet kiliritése soran fokozottan kell Gigyelni a kovetkezGkre:

o Az épiletb6l minden tanulénak tavoznia kell, ezért az 6rat, foglalkozdst tarté
nevel6nek a tantermen kivil (pl.: mosddban, szertarban stb.) tartézkodé gyerekekre
is gondolnia kell!

e A kilrités soran a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet
elhagydsaban segiteni kell!

e Atandra helyszinét és a veszélyeztetett épliletet a foglalkozast tartd nevel6 hagyhatja
el utoljara, hogy meg tudjon gy6z&dni arrdl, nem maradt-e esetlegesen valamelyik
tanuld az épiiletben.

e A tanuldkat a tanterem elhagyasa el6tt és a kijelolt varakozasi helyre torténd
megérkezéskor a nevel6nek meg kell szdmolnia!l

9.4.5 Az élet- és vagyonmentés, elsGsegélynyujtas és a tiizoltas terve
A kilirités befejezése utan haladéktalanul meg kell kezdeni az esetleges életmentés, tlizoltast
és vagyonmentést, meg kell szervezni az elsGsegélynyujtast. A feladatok megszervezése a

tlizvédelmi ligyintézd, illetve a tavollétében az ligyeletes vezetd feladata.

9.4.6 A tliz- és bombariadd lefujasa
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A riadd lefajasara a kivonult tlzoltdparancsnok, illetve a tlizszerészek vezetGje adhat
engedélyt. A tlzriadd lefujasat az engedély alapjan és az intézményvezet6vel megbeszélve a
tlizvédelmi el6add rendelheti el. A bombariadd lefujasat az engedély alapjan és az
intézményvezet6vel megbeszélve az ligyeletes vezetd rendelheti el.

A riado lefujasdra az el6z6kben felsorolt személyeknek személyesen kell az utasitast kiadni.

A riadd lefujdsa utdn a tlizvédelmi el6ado, illetve a helyettesek a kijel6lt tartdzkodasi helyen
|évé tandrokkal és dolgozokkal kozlik:
e az éplletbe vald bevonulds rendjét és Gtvonalat
e a hatdsagilag lezart terlletek korzetét és megkozelitési tilalmat
e az intézményvezetd rendelkezését a tovabbi teenddkrdl (tanitds folytatdsa vagy
hazamenet stb.)

9.5 Tanulébalesetek megel6zése
A tanuldk esetében tanuldi balesetnek mindsdil:
e aziskola tertletén tortént baleset
e az iskola altal rendezett foglalkozasok, rendezvények, hangversenyek alkalmaval
tortént baleset.

A tanuldi balesetet, sériilést azonnal jelenteni kell az iskolavezetGségnek.

9.5.1 T(iz, fust, vagy egyéb, tlz keletkezésére utald okot azonnal jelenteni kell a portan
tartézkodd dolgozdnak tovabbi intézkedés végett.

9.5.2 Az épliletben elhelyezett poroltdkat csak felnStt hasznalhatja.
9.5.3 T(z, robbands, omlas, stb. esetén az épiiletet azonnal el kell hagyni.

9.5.4 Menekiléskor az alapszabaly az élet els6dleges védelme. Minden személyes targy,
értéktargy, berendezési targy csak az élet biztonsagba helyezése utan mentheté.

9.5.5 A telephelyeken tanité tanaroknak kotelessége az illet6 iskola hazirendjének és
tlizvédelmi elGirdasainak megismerése, azok betartasa.

9.5.6 Minden tanar koételes a tanuldk személyes biztonsaga érdekében a tanév elején az els6
hangszeres egyéni 6ran, valamint az elsé csoportos zenei éran munkavédelmi és tlizvédelmi
oktatast tartani, azt a KRETABAN bejegyezni, és a ndvendékekkel aldiratni.

9.6 Az iskola taneszkozei és felszerelései
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A taneszkozkészlet meghatarozasahoz az alapfoki miivészeti iskolakban az Alapfoku
mUivészetoktatds tantervi programja nyujt segitséget. Taneszkozre van sziikség minden olyan
jellegl tananyag feldolgozdsahoz, amelyik a szemléltetés, illetve tanuldi tevékenység nélkil
nem valdsithaté meg.

Az alapfokl ml(ivészeti iskoldban el6irt kotelez6 (minimum) kovetelmények teljestlésével a
pedagdgus - az SZMSZ-ben meghatdrozott - véds, 6vo elGirasok figyelembevételével viheti
be az iskolai tandrakra az altala készitett, hasznalt pedagogiai eszkdzoket.

10. ZARO RENDELKEZESEK

10.1 Jelen Szervezeti és MU(ikodési Szabalyzat (SZMSZ) mdédositdsa csak a nevel6testilet
elfogadasaval, a jelzett kozosségek véleményezése alapjan a fenntartd egyetértésével
lehetséges.

10.2 Az iskola eredményes és hatékony mikodéséhez sziikséges tovabbi rendelkezéseket
0nallé szabdlyzatok tartalmazzak.

10.3 A bels6 szabalyzatokban taldlhaté elGirdsok - mint igazgatdi utasitasok - jelen SZMSZ
valtoztatdsa nélkil is modosithatdk, amennyiben jogszabalyi el8irdsok, belsdintézményi
megfontoldsok, vagy az intézmény felel6s vezet6jének megitélése ezt sziikségessé teszi.

10.4 A Szervezeti és MI(ikodési Szabalyzat a kovetkez6 mellékletekkel és belsé
szabalyzatokkal rendelkezik:

Mellékletek:

1. sz. melléklet: Adatkezelési szabalyzat
2. sz. melléklet: Munkakori-leiras mintak

Jelen SZMSZ - t az intézmény nevel6testiilete fogadja el. A szervezeti és m(ikodési szabalyzat
elfogadasakor a DOK, SZMK, valamint az Intézményi Tanacs véleményezési jogot gyakorol. Az
SZMSZ a fenntartd egyetértésével valik érvényessé. A hatalyba |épés napja az SZMSZ
jovahagyasanak napja.

Budapest, 2020. 08.26.

Baldshazi Balint
intézményvezetd
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LEGITIMACIOS ZARADEK

1. A didkonkormanyzat nyilatkozata

A Szervezeti és M(koddési Szabdlyzatot az intézmény didkonkormanyzata 2020. évi augusztus hdnap
25. napjan tartott (lésén megtargyalta. Aldirdsommal tanusitom, hogy a diakdnkormanyzat
véleményezési jogat jelen Szervezeti és M{kddési Szabalyzat fellilvizsgalata sordn, a jogszabalyban
meghatarozott ligyekben gyakorolta.

Budapest, 2020. év augusztus hdonap 25. nap

diakonkormanyzat vezetéje

2. Az intézményi tandcs nyilatkozata

A Szervezeti és M(ikodési Szabalyzatot az intézményi tanacs 2020. évi augusztus hénap 26. napjan
tartott (ilésén megtdrgyalta. Aldirdsommal tanudsitom, hogy az intézményi tanacs véleményezési jogat
jelen Szervezeti és MUkodési Szabdlyzat felilvizsgalata soran, a jogszabdlyban meghatarozott
lgyekben gyakorolta.

Budapest, 2020. év augusztus hdonap 26. nap

az intézményi tanacs képviselGje

3. A sziil6i munkakozosség nyilatkozata

A Szervezeti és MUkodési Szabdlyzatot a szil6i munkakozosség 2020. évi augusztus hdnap
26. napjan tartott ilésén megtdargyalta. Aldirdsommal tanudsitom, hogy a sziilGi szervezet
véleményezési jogat jelen Szervezeti és Mikodési Szabalyzat felllvizsgalata soran, a
jogszabdlyban meghatdrozott Ggyekben gyakorolta.

Budapest, 2020. év augusztus hdnap 26. nap

szul6i szervezet képviselGje

4. A nevel6testiilet nyilatkozata

A Szervezeti és MUkodési Szabdlyzatot az intézmény nevelGtestiilete 2020. évi augusztus
hdnap 26. napjan tartott értekezletén elfogadta.

Budapest, 2020. év augusztus hdnap 26. nap

hitelesit6 nevel6testileti tag intézményvezetd

5. A fenntarté nyilatkozata
A fenntarté a Budapest XX. Keriileti Lajtha Laszlo Alapfoku Miivészeti Iskola Szervezeti és
MUkodési Szabdlyzatat jévahagyja.

tankerileti igazgatd
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