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1.BEVEZETES
SZMSZ tartalmi szabalyozasa

A koznevelési intézmény mitkddésére - “Szarny-nyitogatd” Alapfoka Miivészeti Iskola 2316
Tokol, Aradi u. 56. - belsé és kiilsé kapcsolataira vonatkozo6 rendelkezéseket a Szervezeti és
Miikodési Szabalyzat (tovabbiakban: SZMSZ) hatarozza meg.

A fbb részek tartalmat a 2011. CXC. térvény a nemzeti koznevelésrol és a 20/2012. (VIIL31.) EMMI
rendelet hatarozzak meg. Tovabbi tartalom megfelel a 401/2023. (VIIL 30.) Kormanyrendelet a
pedagdgusok j életpalyajarol szo16 2023. évi LIL torvény végrehajtasarol eldirisainak.

A SZMSZ tartalma nem 4allhat ellentétben jogszabédlyokkal, sem egyéb intézményi
alapdokumentumokkal, szabalyozokkal, nem vonhat el t6rvény vagy rendelet altal biztositott
jogot, nem is sziikitheti azt, kivéve, ha maga a jogszabaly erre felhatalmazast ad.

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

A SZMSZ hatalya kiterjed az intézménnyel jogviszonyban 4ll6 személyekre, valamint
mindazokra, akik belépnek az intézmény teriiletére, hasznaljak helyiségeit, 1étesitményeit,

tovabba az intézmény altal kiilsé helyszinen szervezett rendezvényeken a rendezvények ideje

alatt.
Az intézménybe val6 belépés és benntartzkodas részletes szabalyozasa a HAZIREND-ben

talathato.
2.AZ INTEZMENY FELEPITESE, KAPCSOLATTARTAS
Intézményi alapadatok
Az intézmény szakmai alapdokumentuma szerint:
Hivatalos név: ,,Szarny-nyitogatd” Alapfoka Miivészeti Iskola
Az intézmény OM azonositoja: 200049
Feladatellatasi helyei:
Székhely: 2316 Tokol, Aradi ut 56.
Telephely: 2316Tokol, Kossuth Lajos ut 66.
2316 Tokol, Kisfaludy ut.2.
2319 Szigettjfalu, Vasit utca 24.

Alapité és a fenntartd neve és székhelye

Alapit6 szerv neve: Beliigyminisztérium

Alapit6 jogkér gyakorldja:  beliigyminiszter

Alapit6 székhelye: 1051 Budapest, Jozsef Attila utca 2-4.

Fenntart6 neve: Szigetszentmikl6si Tankeriileti Kozpont

Fenntarto székhelye: 2310 Szigetszentmiklés, ATI-Sziget Ipari Park I/A. épiilet
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alapfokt miivészeti iskola

Kéznevelési alapfeladatai:
2316 Tokol, Aradi utca 56.

alapfokt miivészetoktatas

nappali rendszerii (felveheté maximalis tanul6i 1étszam: 120 £8)

képzé és iparmiivészeti ag

Uj tanszakok — grafika és festészet tanszak, képzémiivészet tanszak

1-2. évfolyam (eloképzd), 1-3. évfolyam (alapfok), 4-10. évfolyam (alapfok és
tovabbképzi)

2316 Tokél, Kossuth Lajos utca 66.

alapfoku miivészetoktatas

nappali rendszerii (felveheté maximalis tanuléi 1étszam: 338 £6)

zenemiivészeti ag

j tanszakok — akkordikus tanszak (Népzene), akkordikus tanszak (klasszikus zene),
billentyiis tanszak (Klasszikus zene), fafuvos tanszak (Klasszikus zene), pengetSs
tanszak (Népzene), vokilis tanszak (Népzene), vonés tanszak (Klasszikus zene),
zeneismeret tanszak (Klasszikus zene)

tancmiivészeti 4g

1) tanszakok — kortarstanc tanszak, néptanc tanszak

képzo és iparmiivészeti Ag

) tanszakok — grafika és festészet tanszak, képzémtivészeti tanszak

szin-és babmiivészeti ag

uj tanszakok — szinjaték tanszak

1-2. évfolyam (el6képzé), 1-3. évfolyam (alapfok), 4-10. évfolyam (alapfok és
tovabbképzad)

2316 Tokél, Kisfaludy Sandor utca 2.

alapfokl miivészetoktatas

nappali rendszerii (felveheté maximalis tanuldi 1étszam: 180 £6)

tancmiivészeti Ag

1) tanszakok — Kortarstanc tanszak, néptinc tanszak

képzo és iparmiivészeti 4g

Uy tanszakok — grafika és festészet tanszak, képzémiivészeti tanszak

szin és babmiivészeti ag

j tanszakok — szinjaték tanszak

1-2. évfolyam (el6képzd), 1-3. évfolyam (alapfok), 4-10. évfolyam (alapfok és
tovabbképzd)

2319 Szigetiijfalu, Vasut utca 24,

alapfoka milvészetoktatas

nappali rendszerii (felveheté maximalis tanuldi létszdm: 73 £8)

zenemiivészeti ag

Uj tanszakok — vokalis tanszak (Népzene)

képzé- és iparmiivészeti g »

Uj tanszakok — grafika és festészet tanszak, képzdmiivészeti tanszak

szin és babmivészeti g

11j tanszakok — szinjaték tanszak

1-2. évfolyam (el6képz6), 1-3. évfolyam (alapfok), 4-10. évfolyam (alapfok és
tovabbképzo)
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Az intézmény alaptevékenységei

Az intézményben a szakmai alapdokumentumban meghatéarozottak szerint a zenemiivészet, a
tincmiivészet, a képzd- és iparmiivészet, valamint a szinmiivészet miivészeti 4gban — ,,Az
alapfokli miivészetoktatas alapprogramja” alapjan készitett — a helyi tantervben, pedagégiai
programban meghatarozott miivészeti nevelés és oktatas folyik, amely megalapozza a miivészi
kifejezokészségeket, illetve el6készit, felkészit a szakiranyt tovabbtanuldsra. Felkészit az
utolsé alapfoki évfolyam befejezését kovetd miivészeti alapvizsgira, illetSleg az utolsd
tovabbképzo évfolyam elvégzését kovetd milvészeti zarovizsga letételére.

Az intézmény gazdilkodisa

Az intézmény fenntartasi és miik6dési koltségeit a naptéari évekre 6sszeallitott és a fenntartd
Szigetszentmiklési Tankeriileti K6zpont altal jovahagyott kéltségvetés iranyozza elb.

A fenntarté szervnek kell gondoskodnia az alapfeladatok ellatdsahoz sziikséges
pénzeszkdzokrol.

Az intézmény véllalkozasi tevékenységet nem folytathat.

Az intézményi bélyegzdék

Hasznalatéra az intézmény alabbi beosztasban dolgozo alkalmazottai jogosultak:
e intézményvezetd

intézményvezeté-helyettes

iskolatitkar

fétargytanar: kizarolag adminisztracié soran, a titkarsagon

Szervezeti felépités

Vezetok, vezetéség

Az intézmény egyszemélyi felelSs vezetje az igazgaté.

Vezeti munkajat segiti:

e igazgatO-helyettes (operativ, adminisztrativ munka irdnyitoja, kozremiikodsje)

e tanszaki, szakmai munkak$zosség vezetdi, a tanszakvezetdk (szakmai tanacsadé testiilet)

Az intézmény nevelbtestiiletét a székhelyen, a telephelyeken miikods pedagdgusok dsszessége
alkotja. Az egyes miivészeti dgban miikod6 kiilonbdzd tanszakokhoz tartozé pedagdgusok
alkotjak az adott miivészeti 4g szakmai munkakozosségét.

Az igazgaté mellett titkarsdg miikddik. A titkarsaghoz tartozik 1 £6 iskolatitkar.
Tovabba két részmunkaidds (jelmez- és viselettaros) pedagdgiai asszisztens dolgozik.

Vezetési, iranyitasi funkcioé
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igazgato

S
N

T~a
Igazgato-helyettes Tanszakvezetok, NOKS - Iskolatitkar és
sziikség esetén vezetdi tovabbi NOKS
munkat segitd célfaladattal foglalkoztatottak, tovabbi
megbizott pedagdgus nem pedagdgus alkalmazottak |
Pedagégusok |

Igazgato és helyettesei benntartézkodasa az iskolaban

A 20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet 16/A § elbirasa értelmében az idoszak alatt, amelyben
a gyermekek, tanuldk az intézményben tartézkodnak, a nevelési-oktatasi intézmény igazgatdja
és helyettesei koziil legalabb egyikiiknek, vagy ha a nevelési-oktatasi intézményben a vezetdi
megbizassal rendelkezok 1étszama, illetve a vezetSk betegsége vagy més okbol valé tavolléte
nem teszi lehetévé a feladat ellatasat, a koznevelési intézmény szervezeti és mitkodési
szabalyzatiban meghatdrozott helyettesitési rendben kijelolt alkalmazottnak a nevelési-oktatasi
intézményben kell tartozkodnia, aki felelds a nevelési-oktatdsi intézmény biztonsagos
mikddéséért.

A jogszabélyban elbirtak szerint, kizarélag az intézményben valo benntartézkodasra vonatkozo
helyettesitési rend: igazgatd, akadalyoztatdsa esetén igazgato-helyettes, egyiittes
akadalyoztatasuk esetén a zenemiivészet szakmai munkakozOsség tanszakvezetdje, egyittes
akadalyoztatdsuk  esetén a  képzémiivészet-tancmiivészet-szinmiivészet ~ szakmai
munkakozosség tanszakvezetdje, egyiittes akadalyoztatdsuk esetén az igazgatdi feladatok
segitésére célfeladat kijelolésével rendelkezd pedagégus (amennyiben van ilyen pedagogus),
igazgatoi kijeloléssel az iskolatitkar.

A benntartozkodasi helyettesitési rend szerint az intézmény székhelyén és harom telephelyén
benntartozkodik felelds alkalmazott.

Abban az esetben, ha a vezet6i megbizassal rendelkez6k alacsony létszama miatt nem lehet
megszervezni az adott tanévben minden helyszinen a helyettesitési rend szerinti
benntartdzkodast, az a pedagdgus felel a megnevezett helyszinen a biztonsagos mitkodésért, aki
a helyszinen tandrat tart és személyét az igazgato kijeloli.

A kijeldlt pedagégus koteles kapcsolatot tartani telefonon az iskola titkdrsagot miikodtetd
helyszinén benntartozkodé felelGssel az esetleges vészhelyzet elharitasara.

A reggeli nyitva tartds kezdetétSl a vezetd beérkezéséig a benntartozkodd alkalmazottak,
pedagogusok felelosséggel tartoznak.

Képviseleti jog és a képviselet helyettesités rendje
Az intézményt a fenntartonal, a hatésagoknal, onkormanyzati szervnél és minden kiilsé

szervezetnél az igazgat6 akadalyoztatasa esetén az igazgato-helyettes képviseli.
Pénziigyi és gazdasagi témakban az intézmény képviseletét az igazgato 1atja el.
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A sziil6i kozdsség intézményszintli képvisel6jével az intézmény igazgatdja tart kapcsolatot.

Az igazgatét akadalyoztatasa esetén — az azonnali dontést nem igénylé, kizérolagos hatéskorébe
tartoz ligyek kivételével — teljes felel6sséggel az igazgatohelyettes helyettesiti, aki az igazgato
tartés tavolléte esetén gyakorolja az igazgatd kizarlagos jogkorébe tartozo hataskoroket is.
Tartos tavollétnek mindsiil a legalabb kéthetes, folyamatos tavollét.

Az igazgat6 és az igazgatOhelyettes egyidejii akadalyoztatdsa esetén az igazgatd helyettesitését
képzémiivészet-taincmiivészet-szinmiivészet szakmai munkakozésség tanszakvezetdie latja el.
Abban az esetben, ha a képzomiivészet-tancmiivészet-szinmiivészet szakmai munkakozosség
tanszakvezet6je akadalyoztatott, igazgat6i utasitis alapjan a zenemiivészet tanszakvezetje
latja el a képviseletet.

A képzébmiivészet-tancmiivészet-szinmiivészet tanszakvezetdje hivatalos dokumentumok
aldirasi jogosultsdgaval rendelkezik a tanév folyaman azon naptdl kezdédéen, amikor az
igazgat6 a fenntart6 felé irasban 6t megjeldli a jogosultsigra - és kizarélag abban az esetben -
jogosultsaga az adott tanév utolsé napjaig van érvényben.

Az intézmény vezetdje

Az iskola élén az igazgaté 4ll, aki vezetSi tevékenységét az igazgatOhelyettes
kozremiikddésével latja el.

A koznevelési intézmény igazgatdja felel az intézmény szakszerli és torvényes miikodéséért,
fenntartd altal rendelkezésre bocsatott eszkozok téle elvarhaté gondossaggal vald kezeléséért —
Gnéllo koltségvetéssel nem rendelkezé intézmény kivételével — az intézmény gazdalkodasaért.
Dént az intézmény miikddésével kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet végrehajtasi
jogszabaly, koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyra vonatkozd szabily nem utal mds
hataskorébe.

Felel6s az intézményi szabalyzatok elkészitéséért.

Képviseli az intézményt.

Felel a pedagbgiai munkaért, valamint a nevel-oktaté munka soran a tankdnyvjegyzéken
szerepld tankdnyvek, tovibba az Alaptorvényben, valamint a Nemzeti Alaptantervben szerepld
érvényes értékeknek megfeleld tansegédletek hasznalataért, a nevel6testiilet vezetéséért, a
neveldtestiilet  jogkdrébe tartozd dontések elSkészitéséért, végrehajtasuk szakszerii
megszervezéseért és ellenbrzéséért, 6nallo koltségvetéssel rendelkezd intézmény esetében a
rendelkezésre 4ll6 koltségvetés alapjan a nevelési-oktatasi intézmény mitkddéséhez szikséges
személyi és targyi feltételek biztositasaért, a nemzeti és intézményi iinnepek munkarendhez
igazodd, mélté megszervezéséért, a gyermek- és ifjisagvédelmi feladatok megszervezéséért és
ellatasaért, a gyermekvédelmi jelz6rendszernek a nevelési-oktatsi intézményhez kapcsolédo
feladatai koordinalasaért, a nevel6 és oktatd munka egészséges és biztonsagos feltételeinek
megteremtéséért.

Felel a didkképviselet és a sziil6i szervezetekkel valo megfeleld egyiittmilkodésért, a tanuld- és
gyermekbaleset megel6zéséért.

Felel a kéznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4ll6 éves teljesitményértékeléséért és a Kar
altal elfogadott Etikai Kodex betartasaért és betartatasaért.

A koznevelési intézmény igazgatoja a pedagdgiai munkaért valo feleldssége korében szakmai
ellenérzést indithat az intézményben végzett nevelé és oktatdé munka, egyes alkalmazott
munkdja szinvonalanak kiilsé szakértvel tortén6 értékelése céljabol.
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Felelos tovabba

a tanulményok alatti vizsgak, meghallgatasok (osztalyozo, kiilonbozeti, javité vizsga,
miivészeti alapvizsga és milvészeti zAr6vizsga) jogszabalynak megfeleld
elokészitéséért, lebonyolitasaért és rendjéért,

a felvétellel, atvétellel, tovabba a tanuldi jogviszony megsziinésével, megsziintetésével
kapcsolatos eljaras, dontés jogszeriiségéert,

fenntarténak nyujtott el6készitd adatszolgéltatas helyességéért,

a kozéptava pedagdogus-tovabbképzési program végrehajtasaért,

a kdzoktatasi informacids rendszerrel kapcsolatos tajékoztatasi feladatokért,

az intézmény taniigy-igazgatasi munkajaért, igyintézésének, iratkezelésének és taniigyi
nyilvantartisai kezelésének szabalyossagaért, az intézményi adatszolgéltatasért, az
adattovabbitasra vonatkozé eldirasok érvényesitéséért,

a milvészeti neveld és oktaté munkihoz a kovetkezd tanévben sziikséges tankonyvekre,
tanulmanyi segédletekre, taneszkozokre, ruhdzati és mas felszerclésekre vonatkozo6
sziiloi tdjékoztatasért,

a jogszabalyok altal a vezet6hoz utalt feladatok ellatasaért.

megbizasokat ad a sziikséges iigyekben.

Az alkalmazottak foglalkoztatdsara, élet- és munkakoriilményeire vonatkozo kérdések
tekintetében eleget tesz a jogszabalyban el6irt egyeztetési kotelezettségnek.

Dént az intézmény miikddésével kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet
jogszabaly, illetve jelen szabalyzat nem utal mas hataskorébe.

Képviseli az intézményt, a képviselettel az igazgatohelyettest, a miivészeti 4g vezetdket
/ tanszakvezetSket, esetenként mas pedagogust is megbizhat.

Az igazgaté feladatkorébe tartozik kiilonosen

a neveldtestiilet vezetése,

a miivészeti neveld és oktatd munka iranyitidsa ¢és ellenfrzése, pedagdgus
teljesitményértékelés iranyitasa,

a neveldtestillet jogkorébe tartozé dontések elGkészitése, végrehajtasuk szakszeril
megszervezése ¢és ellendrzése,

a nemzeti és iskolai linnepek munkarendhez igazodd, méltd megszervezese,

a tanuldbaleset megel6zésével kapcsolatos tevékenység iranyitasa.

a helyi teljesitményértékelési rendszer bevezetése, mitkddtetése.

megbizza az intézménybe jelentkezbk meghallgatasat végzo bizottsag tagjait, javaslatuk
mérlegelésével dont a tanulok felvételérdl,

beosztja a milvészeti 4g vezetdk véleményének figyelembevételével az 1 tanulokat az
oktatast végz6 tanarhoz,

engedélyezi a tanuldk beosztasat mas tanarhoz,

engedélyezi a két vagy tobb évfolyam tanulmanyi kovetelményeinek egy tanévben,
illetve az el8irtnal rovidebb id6 alatti teljesitését,

dont az intézmény eszkozeinek kolesonzésérdl,

el6késziti a tanév rendjében foglalt idépontra a miivészeti alapvizsgat €s a zardvizsgat
a jogszabalyban foglaltak szerint,

idében gondoskodik a vizsgabizottsag 6sszeallitasarol,

a vizsgaztatds soran ellenérzi a vizsga rendjének megtartasat,

megszervezi a vizsgaeredmények kihirdetését,
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Igazgato-helyettes

Vezet6i megbizasat az igazgato javaslataval kapja. Vezet6i tevékenységéért potlékban részesiil.
Koézremiikodik a miivészeti neveld és oktatdo munka irdnyitdsaban, az operativ és adminisztrativ
munka iranyitasaban, ellendrzésében, a pedagogus értékelérendszer mitkodtetésében.

Ellatja
e a nyilvantartasok és az elszdmolasok vezetésének, az iratok kezelésének, a
dokumentéciok meg6rzésének ellendrzését,
e iranyitja intézményi szinten az iratkezelést,
szervezi a nevelGtestiileti értekezlet elOkészitését,
e az igazgat6tol atruhazott hatdskorben beosztja az 0 tanuldkat az oktatast végzo
tanarhoz,
o felel a telephelyek miik6dési rendjéért, a munkavégzés biztonsagaért, a tanuldbalesetek
megeldzéséért, a munka- és tlizvédelmi szabalyok betartasaért,
e szakmai iranymutatasa szerint kozvetlenill iranyitja a telephelyen folyd szakmai
munkat,
doént a telephelyen az eszkozok kolesdnzésérol,
a telephelyeken a hianyz6 pedagdgus helyettesitdinek kijel6lését,
versenyek, bemutatok szervezését,
akadalyoztatasa esetén helyettesiti az igazgatot

A vezetok kozti kapcsolattartas, szakmai tanacsadoé testiilet

Az igazgaté munkajat a szakmai tandcsado testiilet segiti, amelynek tagjai:
- 1gazgatohelyettes,
- szakmai munkakoézisségek vezetdi, a tanszakvezetok.

Az igazgaté altal, a tanév kezdetén megallapitott munkaterv alapjan tanacskoznak.
A testiilet 6sszehivasa az igazgat6 feladata.

Nevelotestiilet

A nevelési-oktatasi intézményben koéznevelési foglalkoztatotti jogviszony keretében
pedagogus-munkakorben, a felséfoka végzettséggel rendelkezd, nevelé-oktatd munkat
kozvetleniil segité munkakdrben foglalkoztatottak kozossége.

Nevelotestiilet vezetdje: az igazgatod

A neveldtestiilet a nevelési-oktatasi intézmény legfontosabb tanacskozd és dontéshozd szerve.
A nevelési-oktatasi intézmény nevelétestiilete a nevelési és oktatdsi kérdésekben, a nevelési-
oktatasi intézmény miikodésével kapcsolatos ligyekben, valamint a koznevelési térvényben és
mas jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, egyebekben véleményezd é€s
javaslattevé jogkorrel rendelkezik.

A neveldtestiilet jogkorébe tartozik: a Pedagogiai programot, a Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatot vagy médositasait az igazgatd a nevelbtestiilet bevonasaval késziti el. A
Hazirendet a nevelétestiilet fogadja el.

Tovabba a neveldtestiilet a tovabbképzési program elfogadasarol, a képviseletében eljard
pedagogus kivalasztasarol, a tanulok magasabb évfolyamba 1épésénck megallapitasarol, a
tanuldk osztalyozovizsgara bocsatdsarol, a tanuldk fegyelmi {igyeiben, - jogszabalyban
meghatarozott mas tigyekben dont.

A neveldtestiilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet a nevelési-oktatdsi intézmény
mikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben.

Ki kell kérni a nevel6testiilet véleményét a kiilon jogszabalyban meghatarozott tigyekben.
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Pedagégusok jogai, kotelességei, feladatai

Pedagdgus joga:

a) személyét mint a pedagoéguskozosség tagjat megbecsiiljek, emberi méltdsagat és
személyiségi jogait tiszteletben tartsak, neveldi, oktatdi tevékenységét értékeljék és elismerjék,
b) a pedagdgiai program alapjan az ismereteket, a tananyagot, a nevelés-oktatas modszereit
megvalassza,

c) a helyi tanterv alapjn, a szakmai munkakoz0sség véleményének kikérésével megvalassza
az alkalmazott tankdnyveket, tanulmanyi segédleteket, taneszkozoket, ruhdzati és mas
felszereléseket,

d) sajat vilagnézete és értékrendje szerint végezze neveld, oktaté munk4éjat, anélkiil, hogy annak
elfogadasara kényszeritené vagy késztetné a gyermeket, tanulot,

e) hozzijusson a munkdjdhoz sziikséges ismeretekhez, intézményi ¢és fenntartoi
informacidkhoz,

/) a neveldtestiilet tagjaként részt vegyen a nevelési-oktatasi intézmény pedagdégiai
programjanak megalkotasaban, elfogadasaban és értékelésében, gyakorolja a neveldtestiilet
tagjait megilletd jogokat,

g) szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésben valé részvétel utjan gyarapitsa, részt
vegyen a koznevelési rendszer milkodtetésével, ellendrzésével kapcsolatos varmegyei €és
orszagos feladatokban, pedagodgiai kisérletekben, tudomanyos kutatomunkaban,

h) szakmai egyesiiletek tagjaként vagy képviseletében részt vegyen helyi, regionalis €s orszagos
kozneveléssel foglalkozo testiiletek munkdjaban,

i) rendelkezésére alljanak a munkajahoz sziikséges tankonyvek, tanari segédkonyvek,
informatikai eszk6zok,

Jj) pedagogusigazolvany igénybevételéhez,

k) az oktatasi jogok biztosahoz forduljon.

A pedagdgus kotelességei és feladatai a munkakori leirdsban részletezettek figyelembe véve a
jogszabalyi eldirasokat és a helyi sajatossagokat.

Tovabbképzés

A pedagdgusok hét évenkénti tovabbképzés - egy vagy tobb tovabbképzés keretében - legalabb
szazhisz tanérai foglalkozason valé részvétellel és az elSirt tanulmanyi kovetelmények
teljesitésével valosul meg.

A pedagogus a szakvizsga letételét kovets hetedik év szeptember hénap elsé munkanapjatol
addig az évig, amelyben az 6tvendt életévét betdlti, augusztus honap utolsé munkanapjaig, vesz
részt tovabbképzésben. (hét évenkénti tovabbképzés).

A pedagdgus akkor is részt vehet a rendeletben foglaltak szerint a tovabbképzésben, ha mar
teljesitette a hét évenkénti tovabbképzés kovetelményeit.

Az intézmény tovabbképzési tervét elbzetes egyeztetések utdn az igazgatd hatarozza meg ¢és
szeptember 15-ig nyilvanossagra hozza.

Alkalmazotti k6zosség

Tagjai: a pedagdgusok, a neveld és oktatd munkat kozvetleniil segité munkakérben
alkalmazottak, az oraadok, valamint a nevelési-oktatasi intézményben nem pedagogus-
munkakort betoltok.

Vezetbje az intézmény igazgatdja.
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Az alkalmazotti kozosség értekezletét dssze kell hivni fenntartdi dontések elétt az intézmény
megsziintetésével, atszervezésével, feladatdnak megvaltoztatasaval, nevének megallapitisaval,
koltségvetésének meghatarozaséval és modositasaval kapcsolatos fenntartéi intézkedések
tervezetének véleményezésére.

Az intézmény igazgatdja donthet gy, hogy mas iigyben is 6sszehivia az alkalmazotti
kozosséget.

Tanszakok egyiittmiikddése, a tanszakok szakmai munkakozosségei

A nevelési-oktatdsi intézményben legalabb 6t pedagogus hozhat létre szakmai
munkakozOsséget. A tanszakok szakmai munkakozosségekeit az azonos szakos vagy a kozos
rendszerbe sorolhato tanszakok oktatasat ellatd tanarok részvételével lehet 1étrehozni.

A tanszaki munkak6zosségek feladatait az iskola munkaterve tartalmazza. Részt vallalnak a
tanarok tovabbképzésében, {1j oktatdsi modszerek bevezetésében, tanulmanyi versenyek,
évkozi, tanév végi beszdmolOk, meghallgatdsok, bemutatok, kiallitasok elokészitésében,
lebonyolitdsaban, tovabbi szakmai feladatok kéz6s megoldasaban.

A tanszakok munkakozosségei részt vesznek a nevelési-oktatisi intézmény szakmai
munkéjinak irdnyitisdban, tervezésében, szervezésében &s ellendrzésében, Osszegz6
véleménye figyelembe vehetd a pedagdgusok teljesitményértékelésében.

Iskolankban ketté szakmai munkakézosség dolgozik:

1. Zenei tanszakok munkakézossége - tagjai a zenemiivészeti dgban dolgozé pedagogusok.
2. Képzdmiivészet-taincmiivészet-szinmiivészet tanszakok munkakozossége.

Vezetdi a tanszakvezetdk.

Tanszakvezeték
* A tanszakok szakmai munkakozosségeinek munkajat a tanszakvezetSk iranyitjak,
akiket az igazgat6 biz meg.

A tanszakvezetOket potlék és orakedvezmény illeti meg.

* A tanszakvezetOk feladata a tanszak munkatervének elkészitése, munkakozosségi
foglalkozasok elékészitése, vezetése, a palyakezdSk segitése, oOralatogatas a tanszak
tanarainal.

* A tanszakvezetd félévkor és tanév végén beszamol az 4ltala vezetett kozdsség
munkéjardl. Szdmon tartja és értékeli a nevel8k munkéjat, eredményeit.

¢ Kozremitkodhetnek az igazgaté megbizasival a pedagégus teljesitményértékeld
rendszer miikodtetésében.

Szervezeti egységek kozotti kapesolattartas rendje, nevelétestiileti értekezletek

Az intézmény pedagégiai szervezeti egységei kozotti rendszeres szakmai kapcsolattartés a
munkaterv szerint {itemezett neveldtestiileti értekezleteken, illetve a rendkiviili nevel6testiileti
értekezleten valosul meg.

A neveldtestiilet jogkorébe tartozik: a Pedagogiai programot, a Szervezeti é Miikodési
Szabalyzatot, vagy modositésait az igazgato a neveldtestiilet bevonasaval késziti el. A
Hazirendet a nevelétestiilet fogadja el.

A tanév soran tervezett nevelGtestiileti értekezletek idSpontjat és napirendjét az éves munkaterv
allapitja meg.

Nevel6testiileti értekezletet kell tartani:
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A tanévkezdést megel6zden a tanév elbkészitéséhez Tanévnyitd értekezletet,
amelyen az igazgat6 vagy helyettese ismerteti az 0j tanév f6bb feladatait, €s
eldterjeszti a munkatervre vonatkozd javaslatat. A neveldtestiilet dont az éves
munkaterv elfogadasarol.

- azintézmény munkajat atfogod elemzések, értékelések, beszamolok egyeztetéséhez
(féléves munka értékelése, a tanév pedagdgiai munkdjanak értékelése) Félévi
osztalyozo értekezletet, Tanév végi osztalyozo értekezletet.

- A félévi és év végi értekezleten az igazgatd vagy helyettese - a tanszakvezetdk
beszamoléinak figyelembevételével - elemzi az els6 félév, illetve az egész tanév
munkéjat. Az év végi értekezleten az igazgato javaslatokat kér a kovetkezd tanév
munkatervének elkészitéséhez.

- A tanulok magasabb évfolyamba 1épésének megallapitasara, osztalyozd vizsgara
bocsatasara,

- valamennyi, a neveldtestiilet dontési, véleményezési jogkorébe tartozd — at nem
ruhazott iigyben,

- bammely oktatassal-neveléssel kapcsolatos kérdés kapcsan,

- az értekezletekrdl jegyzOkonyv késziil.

RendKkiviili nevelétestiileti értekezlet

A rendkiviili neveldtestiileti értckezlet 6sszehivasanak nevel6testiileti kezdeményezéséhez a
pedagégusok egyharmadanak alairasa, valamint az ok megjeldlése sziikséges.

Az értekezletet tanitasi id6n kiviil a kezdeményezéstd] szamitott 6t munkanapon beliil dssze
kell hivni.

Folyamatos informaciéaramlis biztositisa

Az iskolaban a folyamatos informacioaramlas a tanév tervezett és tervezésre keriil6 feladatai
kapcsan az iskola vezetése részérdl elektronikus levelezés formajaban torténik.

Az alkalmazottak feladatai kozé tartozik a megadott e-mail-elérhetdségiikre érkezett
intézményi e-mailek rendszeres (legaldbb harom naponta torténd) megnyitasa, a tartalom
tudomasul vétele.

A pedagégiai munka belsé ellenorzési rendje

A nevel6-oktaté munka belsd ellendrzésének megszervezéséért és hatékony mikddéséért az
igazgat6 a felelGs.

Az ellenérzés teriileteit, a pedagogus teljesitményértékelés konkrét tartalmat, modszerét és
iitemezését az Eves munkaterv valamint a TER intézményi szabalyzata tartalmazza.

Az ellendrzési tervben nem szerepld eseti ellenérzések lefolytatasarol az igazgaté dént. A
nevel6-oktatdé munka belsé ellenbrzése a tanitdsi 6rakon kiviil kiterjed a tanéran kiviili
foglalkozésokra is.

A nevel8-oktaté munka bels6 ellendrzésére jogosultak:
e azigazgatol,
e az igazgatOhelyettes,
e atanszakvezetSk
e a munkakdzosségi tagok (szaktanarok) kiilén megbizas szerint.

Az igazgatd az intézményben foly6 valamennyi tevékenységet ellendrizheti.

Kozvetleniil ellendrzi az igazgatOhelyettes munkajat. Az igazgatohelyettes az ellendrzési
tevékenységét a vezetdi feladatmegosztasbol kovetkezden sajat teriiletén végzi.

A tanszakvezetSk az ellendrzési feladatokat a munkakozosség tagjainal a szaktargyukkal
osszefiiggd teriileteken latjak el, kozremiikodhetnek a pedagbgus teljesitményértékelésben.
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Tapasztalataikr6l folyamatosan tajékoztatjdk az igazgatOhelyettest, beszamolnak az
igazgatonak.

Az ellen6rzés modszerei
e a tanorak, a tanorakon kiviili foglalkozasok, a beszamolok, a hangversenyek,
bemutatdk, kiallitasok, a versenyek latogatasa
e atanuldi munkak vizsgalata
irasos dokumentumok vizsgélata
e cgyéni teljesitménycélok teljesitésének vizsgalata

Az ellendrzés tapasztalatait a pedagégusokkal egyénileg, sziikség esetén a munkakdzosség
tagjaival kell megbeszélni. Az altalanosithato tapasztalatokat - a feladatok egyidejii
meghatérozasaval - tantestiileti értekezleten Gsszegezni és értékelni kell.

A Miivészeti Iskola tanitasi orainak latogatasa

A tanitasi orak, egyéb foglalkozasok latogatdsara jogosultak:
e az intézmény vezetdi, tanszakvezetSk

e az Oktatasi Hivatal altal megbizott szakértok

¢ afenntartd képviseldje.

Kapesolattartasi, egyeztetési résztvevik

Fenntart6

Oktatasi hivatal, Hat6sagi szervek
Onkormanyzat

Kiils6 szervezetek / Partnerszervezetek
Nevelotestiilet és tovabbi alkalmazottak
Didkképviselet

Sziil6i Képviselet

Kiils6 kapcsolatok rendszere, formaja, médja

Az intézmény kiilonboz6 orszagos, megyei és varosi szakmai szervezetekkel tarthat
kapcsolatot, illetve lehetdség szerint tagja szakmai egyesiileteknek.

Az igazgat6 és helyettese szervezik a kapcsolattartast az intézmény egészével kapcsolatban 116
intézményekkel, llami, nkormanyzati, civil szervezetekkel és vallalkozasokkal.

Az iskolat a kiilsé kapcsolatokban az igazgaté képviseli.
Az igazgatohelyettes a vezetSi feladatmegosztas szerint tart kapcsolatot a kiils6 szervekkel.
Az iskola rendszeres kapcsolatot tart:
- atanuldk iskolaival és az 6vodakkal,
- aziskolat tamogaté alapitvany kuratriumaval,
- atelepiilés kulturalis és pedagégiai intézményeivel,
- Tokdl Varos Onkormanyzatival,
- aTokoli Mivelddési Kézpont és Konyvtarral,
- Tokol egyéb miivészeti egyiitteseivel,
- Magyar Miivészetoktatasért Szakmai Szervezettel.
- Oktatasi Hivatallal,
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- a Magyar Zeneiskoldk és Miivészeti Iskolak Szovetségével és annak
elndkségével

Iskolank elhivatott afelé, hogy egyenld esélyt kell biztositani minden tanuld szaméara a mindségi
milvészeti oktatas igénybevételére, kiilonds tekintettel a hatranyos helyzetii és a halmozottan
hatranyos helyzetii gyermekekre, fiatalokra. Ennek érdekében kapcsolatot kell tartani e tanulok
kozismereti iskolaival, illetve a Gyermekjoléti Szolgalattal.

A sziilokkel valé kapcsolattartis

Az iskolaban a sziilok jogaik érvényesitése, kotelességiik teljesitése érdekében, az intézmény
mikodését, munkajat érint6 kérdésekben véleményezési, javaslattevo joggal rendelkezd sziiloi
szervezetet (kozosséget) hozhatnak létre.

A sziil6i kozosség tovabba segiti a pedagogusok munkajat, és tamogatja az iskolai élet
hétkoéznapjait és linnepnapjait, az iskolai célok megvaldsitasat.

Az iskola vezet6i és pedagbgusai szamara sziiloi értekezleteken, novendékhangversenyeken,
iinnepi miisorok alkalmaval és rendezvényeken adodik lehet6ség beszamolni az iskola
célkitlizéseirdl, eredményeirdl.

Iskolankban a sziil6i szervezet hidnyaban a Sziil6i Képviselet véleményét ki kell kérni:
e aziskolai SZMSZ
® ahazirend elfogadasa el6tt, valamint
e aszildket anyagilag is érint6 ligyekben.

Egyetértési joga van a fegyelmi eljaras lefolytatasat megel6z0 egyeztetd eljaras rendjének
meghatarozasanal.

A jogszabalyban meghatarozott jogositvanyokon til az iskola Sziiléi Képviseletének — nem
szakmai kérdésekben — egyetértési joga van, az iskola vezetése és a Sziiléi Képviselet altal
kozosen szervezett rendezvény megvalodsitasaban.

A fenntartd a koznevelési intézmény megsziintetésével, atszervezésével, feladatanak
megvaltoztatasaval, nevének megallapitasaval Osszefiiggd dontése vagy véleményének
kialakitasa el6tt beszerzi a sziil6i kdzosség véleményét.

Intézményi alapdokumentumok nyilvinossaga

A ,Szarny-nyitogato” Alapfoki Miivészeti Iskola Pedagégiai Programja, Szervezeti és
Miikodési Szabalyzata és Hazirendje megtekinthetd a titkarsagon és az iskola, az iskolat
fenntarté alapitvany honlapjan.

3.AZ INTEZMENY MUNKARENDJE

A miivészeti iskolai munka megtervezése

Az Eves munkatervet a neveldtestiilet bevonasaval az igazgatd késziti el, amelyet a fenntart6
hagy jova.

A munkatervet a tanév folyaman, az eldre nem tervezhetd programok tekintetében - sziikség
szerint - ki kell egésziteni.

Az Eves szakmai munkaterv tartalmazza:

Oldal 15/29



nyitogatoami.hu
nyitogatoami@gmail.com

,»Szarmy-nyitogatd” AMI
2316 T6kol, Aradi u. 56.

- az iskola Helyi tanév rendjét, amelyet minden tanévben a miniszter altal kiadott, aktualis
tanévre vonatkozé tanév rendje rendelete alapjan késziil (a rendeletet az iskola a honlapjan
kozzéteszi),

- a tanitas nélkiili napok felhasznalasat,

- az iskolai sziinetek id6tartamat,

- a nemzeti maltunk martirjainak emlékét, példajat 8rz6, nemzeti iinnepek, valamint az iskola
hagyomanyai 4dpoldsa érdekében meghonositott emléknapokat, megemlékezéseket, az azokon
valé iskolai szerepléseket,

- az iskolai élethez kapcsol6dd iinnepek iddpontjait,

- aneveldtestiileti értekezleteket,

- az iskola bemutatkozasat szolgald nyilt nap idépontjait,

- egyeb, a neveldtestiilet altal sziikségesnek tartott kérdést, tervezett feladatot,

- a tanévben bevezetésre keriil§ vagy folytatand6 ,,jégyakorlat” innovaciot,

- tanulmanyi versenyek idépontjait,

- intézményi szabalyzatok, munkakori leirasok feliilvizsgalatdnak iitemezését,

- tanev végi események, programok idépontjat,

- az esélyegyenl6ség biztositasarnak feladatait

Tanulmanyi, szakmai, kulturdlis verseny, rendezvény, miivészeti tanulményi kirandulés
szervezheto.

Biztositani kell a "B" tagozatos novendékek megfelels szintii szakmai felkészitését.

A tanuldk tanév kdzben mas tanarhoz valé beosztasat az igazgaté csak alapos indok,
elsédlegesen a pedagogiai szempontok alapjan engedélyezheti, illetéleg rendelheti el.

Az intézményben politikai tevékenységet folytatni, valamint politikai rendezvényeken
iskolaszintii kdzremiik6dést vallalni tilos!

Az iskola az Eves szakmai munkatervet honlapjan kozzéteszi.
Unnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyapolassal kapcsolatos feladatok

Iskolank kiemelt célja a hagyomanytisztelet, a hagyomanyok gyfijtése és dpoldsa.
Az éves munkatervben szerepelnek azok a hagyomanyapolishoz tartozd rendezvények,
id6pontok, szervezéséért megbizott feleldsok melyeket iskolank minden évben rendez.

Novendékhangversenyek és tanari hangversenyek.
A novendék-bemutaté hangversenyek, nyilvanos hangversenyek a miivészeti iskola épiiletében
vagy mas szervezet helyiségében meghirdetett miisorral rendezhet6k.

Az intézmény hagyomainyos kulturilis és iinnepi rendezvényei

* Tanévkezdési bemutatkozas, toborzas a tokéli és szigetiijfalui altalanos iskoldban /
potbeiratkozas/szeptember elsé két hete/

Sziireti felvonulas /oktober eleje/

Maléter Pal Kopjafa emlékmiisor /november 3./

Tanszaki koncertek /december, januér/

Betlehem allitdsa a Piactéren /december 2. hete/

Nyugdijas karacsony, Szépkortiak kdszontése -- vérosi iinnepség /december/
Karacsonyi szereplés Nyirfaliget idések otthona /december

Karacsonyi miisor a sziil6knek a Vérosi Sportcsarnokban /december /
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Karicsonyi miisor a Wedres Sandor Altalanos Iskolanak a Viarosi Sportcsarnokban
/december kozepe csiitorték délutan és péntek délelbtt/

ADVENT a Piactéren Vérosi iinnepség tanul6ink és kollégaink szereplésével /december/
Adventi szereplés a Romai Katolikus Templomban/december egy adventi vasarnap/
Adventi szereplés a reformatus templomban egy hétvégén /december/

Svéb bal, néptanc tanszak fellépése /januar 1. hétvége/

Jotékonysagi bal a Miivészeti Iskola javara - néptanc, népi ének, kortirstanc tanszak
szereplése /januar/

Sziilok-NevelSk balja Wedres Sandor Altalanos Iskola /februar /

Marcius 15. fellépés Tokol Varos iinnepségén /méarcius/

Iskola-nyitogaté a leendé elsd osztalyosoknak sz616 tanszaki bemutatkozasok a Tokoli
Wedéres Sandor Altalanos Iskola nyilt napjan /aprilis/

Jogyakorlat 2025. iskolank bemutatkozésa rendezvény

Miivészeti iskolai nyilt napok az 4ltalanos iskola nyilt napjshoz kapcsolédéan /egy hét/
Beiratkozas aprilis - az 4ltal4nos iskoldban, ahol bemutatjuk iskolankat, a mitvészeti
iskola jelentkezési lapjai leaddsat megszervezziik

Hangszerbemutaté hangszervalasztasra a szolfézs eléképzd csoportnak /aprilis/
Orszagos Téanchaztalalkozon részvétel /aprilis/

Jelentkezési lapok leaddsa / begyiijtése személyesen vagy e-mailben majus 31-i
hatarid6vel

Néptancversenyek /aprilis-majus/

Tatabanya — néptancfesztival

wozarnyald Piinkdsdi Népdaliinnep megyei-orszigos verseny /majus/

Tanszaki koncertek /méajus/

Bemutatkozas az 6vodékban /majus/

Neptanc-, népi ének tanszak - Tanévzaré Unnepi Galamiisor / majus ...szombat/

H0s6k napja /jinius elsé vasarnapja/

Az altalanos iskola ballagésan fellépés zenei miisorral / jlin ./

Altalanos iskola tanévzaré unnepségén fellépés a kortarstanc tanszakkal / jim . /
Tanulézenekari projektnapok zarékoncerttel /jtinius utolsé hete/

Hagyomany®rz6- tbor, néptanc, népi ének, kézmiives /junius egy hét/
Képzdmiivészeti alkotd taborok / julius —egy hét/

4, AZ INTEZMENY MUKODESI RENDJE

Az intézmény nyitva tartds rendje

Az iskola szorgalmi idSben hétf6t61 péntekig reggel 9.00 6ratol a tanitasi idS végéig tart
nyitva,

Az iskolat vasdrnap és munkasziineti napokon zarva kell tartani

Rendezvények esetén a nyitva tartasra, valamint a szokdsos nyitvatartdsi rendt8l valé
eltérésre az igazgato ad engedélyt.

Sziinetek, tanitas nélkiili munkanapok

A tanitasi sziinetek id6tartamat a tanév rendjérél sz6l6 rendelet allapitja meg.
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* A nevelési, pedagogiai, szakmai értekezletek napjai - amennyiben tanitasi 6rakkal
litkbznek - tanitas nélkiili munkanapoknak szamitanak.

* A nydri sziinetben - irodai iigyeletet kell tartani. Ennek napjait a fenntarté vagy az
1gazgato hatdrozza meg és gondoskodik kozzétételérol.

A létesitmények és helyiségek haszndlati rendje

Az iskola létesitményeit, helyiségeit rendeltetésiiknek megfeleléen az allagmegévas szem elétt
tartasaval kell hasznalni. Az iskola minden dolgozdja és tanuléja felelds - a kozosségi tulajdon
védelméért, allagdnak megbrzéséért, az iskola rendjének, tisztasaginak megdrzéséért, az
energiafelhasznalassal valo takarékossagért, a tiiz- és balesetvédelem, valamint munkavédelmi
szabalyok betartasaért.

A tanulok az intézmény tantermeit csak pedagogusi feliigyelettel hasznalhatjak.
Vagyonvédelmi okok miatt az iiresen hagyott termeket zarni kell.
Az eszkoztar gylijti az iskolai emlékeket, dokumentumokat, hang- és videofelvételeket.

Kulcs- és kédhasznalat
A Miivészeti Iskola bejarati kulcsainak kiadéasat a kulcsnyilvantartas tartalmazza.

Idegen személy az intézmény teriiletén csak engedéllyel tartozkodhat.
Tanitasi id6 utdn tanulé csak killon engedéllyel vagy szervezett foglalkozds keretében
tartozkodhat az iskoldban.

Az iskolédhoz nem tartozo kiilsd igénybe vevok a helyiségek atengedésérol sz6l6 megallapodas
szerinti id8ben tartozkodhatnak az épiiletben. Az igénybe vevéket vagyonvédelmi kotelezettség
terheli és kartéritési feleldsséggel tartoznak. Kételesek betartani az iskola munkavédelmi és
tlizvédelmi szabalyzataban foglaltakat.

A tanulék felvétele az alapfoki miivészetoktatasi intézményben

Iskolankba jelentkezési lap benyujtisaval kell jelentkezni. A beiratkozas id6pontjat legalabb 30
nappal korabban nyilvanossagra kell hozni.

Uj tanulo felvételérdl az iskola igazgat6ja dont, a 20/2012-es EMMI rendelet szabalyozésa és
az engedélyezett tanuldi 1étszamot figyelembe véve.

Ha egy tanszakra tbb jelentkez van, mint féréhely, a felvételrdl a jelentkezés sorrendjében és
az alkati megfelelés alapjan kell donteni, a t6bbi tanult varakozé-listajara irjuk be.

Az elOképz8s szolfézs csoport novendékei minden tanévben majus végéig nyilatkoznak a
hangszervalasztasrol.

Szeptember els6 két hetében a férShelyek és az igények fliggvényében potbeiratas tarthato.

Téritési dij, tandij befizetése, visszafizetésére vonatkozé rendelkezések

Az alapfoka miivészeti iskolaban a fenntart altal meghatdrozott, évente feliilvizsgalt
osszegben, jogszabaly alapjan a didkok téritési- illetve tandijat fizetnek, amelynek mértékét és
a befizetés hatdridejét a Téritési-és tandij szabéalyzat és a hozzatartozo tablazat részletezi,
Minden esetben ingyenes a képzés az SNI, a HH és a HHH tanulok részére. Szocialis alapon
kedvezmény kérhetd. A Dokumentumokat az iskola a honlapjan kozzéteszi.
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A tanuldk oridinak beosztisa

A tanulok 6rait Gigy kell beosztani, hogy azok ne iitkozzenek az éltaldnos- és kozépiskolajuk
tanitasi ordival, illetéleg munkaidejével.

A fotargyi 6rak beosztasanal tigyelni kell arra, hogy a tivolabb laké tanulék 6rit - ha Iehetsé ges
- kapcsoljuk a kotelezé targyi érdkhoz. A csoportos Ordkat sziinet kdzbeiktatasaval kell
megtartani. Kivételes esetben — a koriilményektsl fiiggden - az igazgatd masképp is
rendelkezhet,

Ahol a tanul6k t8bbsége tavol lakik az iskolaté] vagy a tanitas helyété], illetdleg ha ezt a tanulok
elfoglaltsiga vagy teremhidny indokolja, a csoportos 6rak (a B tagozatosok 6rainak kivételével)
heti egy alkalommal Gsszevonhatok.

A tanitasi 6rdk zavartalansaga érdekében a tanart és a tanuldt az 6rarél kihivni vagy a tanitdsi
orat mas modon zavarni nem szabad.

A tandr koteles a tanitdsi id6 eldtt 15 perccel a tanitas szinhelyén megjelenni.

A miivészeti iskola névendéke a ftargy tanar engedélye nélkiil rendezvények vagy el6adasok
kézremiikodbje nem lehet.

A tanulé tavolmaradisinak, mulasztisinak igazoldsira vonatkozé rendelkezések

A tanulé el8zetes engedély nélkiil csak indokolt esetben (betegség, iskolai elfoglaltsag,
kozlekedési nehézségek) maradhat tivol a fotargyi és a kotelezd targyi 6rakrdl,
foglalkozasokrol. Az elbzetes engedély nélkiili tivolmaradds esetén a pedagogus az Ora
megkezdSdése utin legkésdbb 10 perccel kiteles a sziil6t, torvényes képviseldt értesiteni a
tavolmaradas tényérdl a gyermek, tanul6 biztonsagos holléte timogatésara.

Az 6rarend szerinti foglalkozasokr6l valo tavolmaradast 8 napon beliil igazolni kell. Igazolast
a szill6, az orvos, az iskola (altaldnos iskola, kdzépiskola) pedagogusa adhat.

Ha az igazolatlan mulasztasok ismétlédnek, a szaktanir koteles a tanuldt és sziileit annak
kovetkezményeire legalabb 2 alkalommal irasban figyelmeztetn.

A tanulé igazolt és igazolatlan 6rainak szamat - mulasztasok alapjan 6sszesiteni kell.

A tanéran kiviili foglalkozasok szervezeti form4i és azok rendje

Tanulményi kiridndulisok, tanulmanyi versenyek, fesztivalok, szakmai rendezvények,
miivészeti tiborok, kiilfoldi utak

Az alapfokil miivészetoktatisi intézményben tanulmanyi kirandulasnak minésiil a kiilonbozé
miivészeti 4gi tanulmanyi versenyeken, fesztivalokon valé részvétel. A miivészeti agi
tanulméanyi versenyek a nevel8-oktaté munka szerves részei, azokat munkatervben rogziteni
kell.

A sziil8kkel egyeztetett koltség-hozzajarulassal valésulhatnak meg kiilénbézé programok pl.
mas miivészeti iskolds csoportok, tanszakok kdlcsénds latogatésai, cserehangversenyel, illetve
a novendékek részvétele miivészeti taborokban, tovibbképzéseken, hangverseny-
latogatasokon, operael6adasokon, mitvészeti kiallitasokon.

Iskolai sziinetben (nyari, &szi, téli, tavaszi) az iskola 6nalloan vagy mas szervezetekkel,
intézményekkel kozosen zenei, milvészeti alkotd, felkészitd tédborokat szervezhet. A
koltségeket az iskola, a rendezd szervek, illetve a résztvevdk kozodsen viselik. A taborozashoz
szakmai tervet, koltségvetést kell késziteni.
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Tanitasi napokon szervezett tanulményi versenyek, szereplések és kirandulas esetében a
tanulok részvételéhez az iskola igazgatdjanak hozzajarulasa sziikséges. Az érintett tanuldkat a
kézismereti iskolakbol ki kell kérni.

Tanulmanyi versenyek, kirandulasok alkalméval annyi kisérétanart kell biztositani, amennyi a
zavartalan lebonyolitashoz sziikséges, de 10 tanulénként legalabb 1 f6t. A kisérétanarok
felelések a rendért €s a tanulok testi épségéért.

Azigazgatd gondoskodik arrol, hogy az orszagos, korzeti, helyi vagy hazi versenyeken gydztes,
illet6leg helyezést elért tanulok eredményes szereplését az egész iskolakdzdsség megismerje.
A munkatervben feltiintetett tanulmanyi kirdndulasokon, a szakmai versenyeken, taborozasban
¢és a tovabbképzéseken résztvevd tandrok (kiséré tanarok) koltségeirdl, az iigyeleti dijak
elszamolasérol lehetdségei szerint az iskola gondoskodik.

A mivészeti csoportok esetében az iskola anyagi lehetségeinek aranyéban jarul hozza a
koltségekhez.

A tanuldok rendszeres tijékoztatisanak rendje és formaja

A tanuldknak jogaik gyakorlasidhoz az iskolatél minden sziikséges informaciot meg kell

kapniuk. A tanulénak joga van tudni neveldi értékeld véleményét munkajarol, szorgalmardl,

magatartasarol /a pedagdgiai programban foglaltak alapjan/. A tanulé félévkor félévi értesit6t,
tanév végén bizonyitvanyt kap a hatalyos jogszabalyok szerint.

Az intézményvezet6 felel6s az objektiv, tényszeril tajékoztatasért, a megfeleld tijékoztatasi

forma megvalasztasaért.

Iskolank a jogszabédlyokban el6irt tajékoztatasi kitelezettségének a kovetkezdképpen tesz

eleget:

e A tajékoztatds hagyomanyos rendje iskolankban: faliGjsag, honlap, iskolai facebook, a
novendék ellenérzdje, e-naplo, a sziild megkeresése szoban vagy irasban, plakat az iskola
utcai ablakaban, stb.

e Személyesen informécid kérhetd az intézményvezet6t6l, a szaktanaroktdl és az
iskolatitkartol.

A Hazirendrol, a munka-, baleset- és tiizvédelmi el6irasokrdl, a jarvanyveszély idején
kdvetendé protokollrdl a tanulét a tanév elsé orajan a fétargy tanéra tajékoztatja.
Az iskola a tanuléval kapcsolatos dontéseit irasban kézli a tanuléval és a sziilével.

Jelmez- és viselettar, kottatir, hangszerpark

Az iskola a néptanc tanszakon biztositja a népviselet kiilonbozd oltozeteit és kellékeit,
amelyeket kiad a tanulok hasznalatéra a fellépések idejére.

A kortérstanc tanszakon az iskola igyekszik béviteni a jelmez-és viselettart a fellépésekre.

Az dltozetek kiadasa kolcsénzési téritésmentes.

Az oltozetek és kellékek beszerzésérdl, karbantartisarol a Jelmez- és viselettaros munkakort
ellaté alkalmazott gondoskodik az igazgato iranyitasaval.

A ,,Szamy-nyitogato” Alapfoka Miivészeti Iskola Alapitvanya a timogatisok dsszegét tobbek
kozott a viselettar bovitésére és karbantartasara forditja.

Az iskola kottatéarral, tananyaghoz sziikséges kényvekkel rendelkezik. Minden évfolyamon a

tanterv teljesitéséhez szilkséges konyveket biztositia az iskola a tanuldk részére
téritésmentesen, amelyeket hasznélatra a tanulok megkapnak a tanévre — tanévenként a
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nyilvéantartast a csoportok tanédrai és a fétargytanarok/ osztalyfénokok végzik, a nyilvantartast
az igazgatO-helyettes ellendrzi.

Az iskola rendelkezik hegedii, harmonika és gitdr hangszerekkel, amelyeket tanévenként
tanul6i hasznélatra kiadhat Hangszerkdlcsénzési napléban nyilvéantartva. A kdlcsonvevéd sziils
az iskola hosszibélyegzdjével ellatott Hangszerkolcsonzési kotelezvény aldirasaval vallal
kotelezettséget a felel6sségére vonatkozdan, amelyeket a dokumentum részletez.

A hangszerk6lcsonzés téritésmentes.

A hangszerkdlesnzést ¢s nyilvantartast a fotargytanar vezeti, amelyet az igazgatd-helyettes
ellendriz.

A tanulé iltal eléallitott termék, dolog, alkotss tulajdonjogéira vonatkozé szabalyok

A ,,Szamy-nyitogat6” AMI-ban el8allitott dolog, alkotis elkészitéséhez az alapanyagokat és
egy¢b feltcteleket az iskola biztositja, igy az el6éallitott termékek, dolgok, tanuléi munkik az
intézmény tulajdondba keriilnek, azokat archivalja, kiadvényokon, bemutatékon azokat
felhasznalja.

Az elballitott tanul6i alkotasokat nem értékesiti, igy bevétel nem keletkezik.

A tanulok szervezett véleménynyilvanitisinak, rendszeres tijékoztatasanak rendje és
formaja

A tanulok kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat, szoban vagy irasban, egyénileg, illetve
valasztott képviseldik Gtjan kozolhetik az iskola igazgatoségaval, nevelbtestiiletével.
Jogszabaly alapjan az iskolai didkok szervezetének a véleményét ki kell kérni:
a hézirend és az iskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek
elfogadasa elétt,
a tanuloi palyazatok, versenyek meghirdetéséhez, megszervezéséhez,
a tandran kiviili tevékenység formainak meghatarozasihoz

- azifjusagpolitikai célokra biztositott pénzeszkozok felhasznalasakor.
Egyetértési joga van a fegyelmi eljaras lefolytatisat megelz6 egyeztetd eljaras rendjének
meghatarozasanal.

A tanulok jutalmazasinak elvei és formai

A tanul6i kézésségek vagy az egyes tanuldk szorgalméban, tanulmanyi munkajaban elért
kimagaslé eredmények jutalmazésa fontos pedagogiai 6sztonzési eszkdz.
Jutalmazésra a tanév végén keriil sor a tanszakvezetd és a szaktandr javaslata alapjan.

Az egyes tanulok jutalmazasanak lehet6ségei

Jutalmazhat6, dicséretben részesithetd az a tanul, aki kiemelkedd tanulmanyi eredményt ért el
¢s hozzajarult az intézmény j6 hirnevének megérzéséhez, nveléséhez.

Igazgatoi dicséret adhaté az orszdgos, regionalis, megyei versenyen kiemelkedd eredményt
elért, illetve miivészeti szakkozépiskoldba felvételt nyert novendékeknek, valamint a
kozépiskolai tanulmanyaik végéig zeneiskoléba jard, érettségizé tanuloknak.

Szaktanari dicséret adhaté a rendszeres, eredményes felkésziilésért, kiemelkedé haladasért,
egy-egy feladat példamutaté megoldésaért, abban az esetben, ha a tanulmanyi eredmény jeles.
Az igazgat6i dicsérethez oklevél és targyjutalom, a szaktaniri dicsérethez oklevél

kapcsolodhat.
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A dicséretet a tajékoztato fiizetbe, illetve az év végi bizonyitvany és a torzslap jegyzet rovataba
be kell jegyezni.

Tanuléi kozosségek, csoportok jutalmazisinak alapelvei

A kiemelkedd eredményt elért tanuléi csoportok, kozdsségek, egylittesek igazgatoi dicséretben,
csoportos jutalmazasban részesithetok.

Fegyelmez6 intézkedések formai és alkalmazisanak elvei

A tanuléval szemben a kovetkezd fegyelmezd intézkedés hozhaté:

- szobeli figyelmeztetés,

- szaktandri vagy igazgatoi irasbeli intés.
A szaktanéri figyelmeztetés vagy irasbeli intés adhaté:
a fotargy, illetve kotelezé targy kovetelményeinek nem teljesitése, felszereléshiany,
foglalkozason eléfordulé tobbszori fegyelmezetlenség, a hazirend enyhébb megsértése,
igazolatlan mulasztds miatt.
Igazgatoi irasbeli intés: alkalmazasat a kériilmények mérlegelésével a szaktanar kezdeményezi.

A fegyelmi és kartéritési felelésség

A fegyelmi eljaras rendjét a 20/2012. (VIIL.31) EMMI rendelet paragrafusai szabalyozzak.
A kartéritési felel6sség megéllapitasanal a 20/2012.(VIIL.31) EMMI rendelet szabalyozasa
szerint kell eljarni.

5. INTEZKEDESEK RENDKIVULI HELYZET ESETEN
Intézményi alapdokumentumok irdnymutatasai

A, Szamy-nyitogaté” Alapfokti Miivészeti Iskola mikodésének szabélyait a kovetkezd
alapdokumentumok tartalmazzak: Pedagégiai Program, Szervezeti &s Miikodési Szabalyzat és
Hazirend - megtekinthet6k a titkarsagon és az iskola honlapjan.

A dokumentumokrdl felviligositds kérhetd az intézmény igazgatdjatol, és helyettesétol.

Az intézmény miikddésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem
lathaté eseményt, amely a neveld és oktaté munka szokdsos menetét akadalyozza, illetve az
intézmény tanuléinak és dolgozédinak biztonsigat és egészségét, valamint az intézmény
epiiletét, felszerelését veszélyezteti. Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilonsen:

* atermeészeti katasztréfa (pl.: villamcsapés, foldrengés, arviz, belviz, szélvihar stb.),

e atliz,

* arobbantassal térténd fenyegetés,

e jarvanyhelyzet.

Amennyiben az intézmény barmely tanuldjanak vagy dolgozéjanak az intézmény épiiletét, vagy
a benne tartozkodo személyek biztonsagit fenyegetd rendkiviili eseményre utalé tény jut a
tudomasdra, koteles azt azonnal kozdlni az intézmény vezetGjével, illetve valamely
intézkedésre jogosult felel8s vezetével.

Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felel3s vezetdk:

* intézményvezetd
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» intézményvezetd helyettes

A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell az intézmény fenntart6jat,

tliz esetén a tlizoltosagot,

robbantassal torténd fenyegetés esetén a renddrséget,

szemeélyi sériilés esetén a mentSket,

egyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve
katasztrofaclharito szerveket, ha ezt az intézmény vezetdje sziikségesnek tartja.
jarvanyhelyzet esetén az Emberi Eréforrasok Minisztériumat, a fenntartd
Szigetszentmiklési Tankeriileti Kézpontot.

A rendkiviili esemény észlelése utan az igazgatd vagy az intézkedésre jogosult felelés vezetd
utasitisara az épiiletben tartozkodé személyeket a munkavédelmi-, ill. tiizvédelmi
szabalyzatban rogzitett médon értesiteni (riasztani) kell, valamint haladéktalanul hozzi kell
latni a veszélyeztetett épiilet kiiiritéséhez. A veszélyeztetett épiiletet a benntartézkodod
gyermek/tanulocsoportoknak a tiizriadd terv és a bombariadé terv mellékleteiben talalhato
"Kitiritési terv" alapjan kell elhagyniuk.

A tanulécsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbSl valé kivezetéséért és a kijelolt teriileten
torténd gyiilekezésért, valamint a vérakozés alatti feliigyeletért a tanuldk részére tandrat vagy
mas foglalkozast tartd pedagdgus a felel6s.

A veszélyeztetett épiilet kiiiritése sordn fokozottan iigyelni kell a kovetkezdkre:

Az épiiletb6l minden tanulénak tdvoznia kell, ezért az érat, foglalkozast tartd nevelének
a tantermen kiviil (pl.: mosdéban, szertirban, ebédlében stb.) tartozkodd gyerekekre is
gondolnia kell!

A kiiirités soran a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet
elhagyasaban segiteni kell!

A tanora helyszinét és a veszélyeztetett épiiletet, a foglalkozést tartd neveld hagyhatja
el utoljira, hogy meg tudjon gyézédni arrél, nem maradt-e esetlegesen valamelyik
tanulé az épiiletben.

A tanulokat a tanterem elhagyasa eldtt és a kijelolt varakozasi helyre torténé
megérkezéskor a neveldnek meg kell szamolnia!

Az intézményvezetdnek, illetve az intézkedésre jogosult felelds vezetdnek a
veszélyeztetett épiilet kiiiritésével egyidejlileg — felelds dolgozdk kijelolésével —
gondoskodnia kell az alabbi feladatokrol:

a kitiritési tervben szerepl§ kijaratok kinyitasarol,

a kézmiivezetékek (gaz, elektromos 4dram) elzarasarol,

a vizszerzési helyek szabadd4 tételérél,

az elsésegélynyujtas megszervezésérol,

a rendvédelmi, illetve katasztréfaelharitd szervek (renddrség, tlizoltdsag, tiizszerészek
stb.) fogadasarél. Az épiiletbe érkezd rendvédelmi, katasztrofaelhdrité szerv vezetdjét
az mtézmeény vezetSjének, vagy az 4ltala kijelolt dolgozénak tajékoztatnia kell az
alabbiakrol:

a rendkiviili esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrdl,

a veszé€lyeztetett épiilet jellemzdirdl, helyszinrajzarol,

az épuletben talalhat6 veszélyes anyagokrél (mérgekrl),

a kozmii (viz, gaz, elektromos stb.) vezetékek helyérdl,

az ¢piletben tartozkodo személyek 1€tszamarol, életkorardl,

az épiilet kiliritésérol.
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A rendvédelmi, illetve Kkataszirofaelharité szervek helyszinre érkezését kovetden a
rendvédelmi, illetve katasztrofaelharité szerv illetékes vezetéjének 1génye szerint kell eljarni a
tovabbi biztonsdgi intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve katasztréfaelharitd
szerv vezetOjének utasitasait az intézmény minden dolgozdja és tanuldja kiteles betartani.

A rendkiviili esemény miatt kiesett tanitasi 6rakat a nevelStestiilet altal meghatarozott szombati
napokon be kell pétolni.

Az iskoldban tovdbba a miivészeti iskolén kiviil a gyermekek, tanuldk részére szervezett
rendezvényeken tilos a szervezetre karos élvezeti cikkek arusitésa, vasarlasa, fogyasztisa.

A balesetek megel6zése érdekében a hazirendben foglaltak megtartasa kotelezs.

Baleset esetén értesitendd a szaktandr és az igazgaté, akik kételesek gondoskodni orvosi ellatas
biztositdsarol és a sziild értesitésérdl.

Baleset esetén a 20/2012-es EMMI rendelet 168.169.§ szerint kell eljarni.

Segitségnyiijté szervek
Internetes segitségnyujté szolgalat

a Nemzeti Média- és Hirkozlési Hatosag altal mitkodtetett, az elektronikus hirkézlésrél sz616
2003. évi C. torvény 149/B. §-a szerinti internetes tdjékoztatd és segitségnyujté szolgalat
elérhetosége:

Az Internet Hotline (IH) a Nemzeti Média- és Hirkozlési Hatosag (NMHH) altal miikodtetett
internetes tajékoztatd és segitségnynjté szolgalat, mely az internet biztonsagosabba tételén
dolgozik.

Az IH-hoz azokat az online tartalmakat lehet bejelenteni, amelyekrél azt feltételezi, hogy
Jogsértéek vagy karosak lehetnek a kiskorGiak fejlédésére (Hozzéjarulas nélkiil kozzétett
tartalom; Online zaklatds; Gyermekpornograf tartalom; Rasszista, valamely ko6zosség ellen
uszitd tartalom; Adathaldsz tartalom; Illegilis pszichoaktiv szerek népszeriisitésére,
fogyasztasara felhivo tartalom; Er8szakos, illegalis cselekményre felhivé, azt népszeriisits
tartalom; Egyéb, kiskortakra karos tartalom)

Elérhet8ség, informacié: https:/nmhh.hu/internethotline/
Veszély esetén hivni: 112
Platformok jelentési opcidi

Egy PDF formdtum( dokumentumban gyiijtottikk ossze a legismertebb kozosségi-média
platformok, illetve csevegészolgaltatisok, online jatékplatformok legfontosabb jelentési
opcioit. A szolgaltatok gyakran azt kérik felhasznaloiktél, hogy eldszor 8k maguk jelentsék a
veliik torténteket, igy ezen dokumentum ebben adhat segitséget bejelentSinknek.

Alapveté Jogok Biztosa és Oktatasi Jogok Biztosa

Az Alapvet8 Jogok Biztosa (AIB) egy fiiggetlen, alkotmanyos jogvéds intézmény. Feladata,
hogy védje az emberek alapveté jogait, feliigyelje az 4llami szervek és intézmények jogszerii
miikodését, és eljarjon a polgarok jogsérelmeinek orvosldsa érdekében. A Biztos
megkiildnboztetett figyelmet fordit az emberi méltdsaghoz fliz6d6 alapjog, a gyermekek
jogainak, a jové nemzedékek érdekeinek, a nemzetiségek jogainak, a fogyatékossaggal €16
szemelyek jogainak, valamint a leginkabb veszélyeztetett tarsadalmi csoportok jogainak
védelmére.
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Egyenlé Biniasmédért Felelds Féigazgatosag

Az egyenl6 bandsméd kovetelménye akkor sériil, ha egy személyt vagy csoportot valamilyen
vélt vagy valos védett tulajdonsaga miatt ér hatrany. A védett tulajdonsigok kérébe tartozik —
t6bbek kozott — a nem, a bérszin, a nemzetiség, a fogyatékossdg, a vallasi meggy6z8dés, a
politikai vélemény, és a nemi identitss is.

Feljelentés

A feljelentés egy forméhoz nem kotétt beadvany, egy olyan kézlés, amely széban, irasban vagy
elektronikus uton, illetve személyesen, torvényes képviseld, vagy meghatalmazott utjan is
megtehetd.

Fogyasztévédelmi panasz
A fogyasztévédelmi panasz egy speciélis kérelem, amelynek elintézése nem tartozik mas
(példaul birdsagi) eljaras hatalya ald. Célja az egyéni jog- és érdeksérelem megsziintetése.

Nemzeti Adatvédelmi és Informiciészabadsig Hatésag (NAIH)

A Nemzeti Adatvédelmi és Informacidszabadsag Hatosdg (NAIH) feladata, hogy biztositsa a
személyes adatok védelmét és a kézérdekii adatokhoz valé hozzaférést. Emellett elésegiti a
személyes adatok szabad dramldsat az Europai Union beliil. A NAIH tovébb4 elltja azokat a
feladatokat is, amelyeket az Eur6pai Unié jogszabalyai és a magyar térvények, példaul az
altalanos adatvédelmi rendelet (GDPR) elSirnak.

A személyiségi jogok, a személy képmdsa

A Polgéri Térvénykonyvr6l sz616 2013. évi V. térvény 2:42. §-a alapjan mindenkinek joga van
ahhoz, hogy — tdrvény és masok jogainak korlatai kdzétt — személyiségét, igy kiilonosen a
magan- és csalddi €let, az otthon, a masokkal valé — barmilyen médon, illetve eszkdzzel torténd
— kapcsolattartds és a johimév tiszteletben tartdsahoz valé jogat szabadon érvényesithesse, és
hogy abban 6t senki ne gatolja.

Jarvanyiigyi szabalyok
Sziil6kre, tanulokra vonatkoz6 jarvanyiigyi szabalyok

e Kizarolag egészséges, tiineteket nem mutaté gyermek latogathatja a miivészeti orakat.

* A miivészeti drékat a sziilok nem latogathatjak. Az adott telephelyeken a helyi protokoll
szerint a sziil6k nem léphetnek be az iskola épiiletébe.

* A szilok lehetdleg a szaktanirok és/vagy az iskolavezetés e-mail cimeit hasznaljak az
ligyintézésre.

* Az adott telephely épiiletébe belépve a maszk viselése mindenki szdmara ajanlott,

* A kronikus beteg gyermekek esetében az orvosi dokumentumok alapozzik meg az
igazolt hidnyzast, esetiikben gondoskodunk a tananyaghoz valé hozzaférésrdl és
szamonkérésrol, de digitalis oktatist nem alkalmazunk.

* Az intézmény vezetSje nem rendelhet el digitalis oktatast, sem karantént (személynek,
osztalynak), csak az arra jogosult szervezet.

o Szikség szerint, panaszok esetén testhémérsékletet mériink, amit eltérés esetén
dokumentélunk. A koronavirus megbetegedés tiineteit mutaté személyt azonnal
elkiilonitjiik.

* A sziildnek értesités utan azonnal haza kell vinni gyermekét. A gyermek az iskolaba
kizarélag orvosi igazolassal térhet vissza.

o A sziild kételes az iskolat értesiteni, ha a gyermeknél vagy a csaladban koronavirus-
gyanu vagy igazolt fert6zés van.
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Igazolt hidnyzasnak tekintend6 tovibba, ha a gyermek, a tanulé hatésagi karanténba
keriil a részére el8irt karantén id8szakéra. (A hatésag vagy a gyermekorvos altal kiadott
igazolas bemutatasa sziikséges).

A sziil6 koteles az iskolat értesiteni, ha gyermekénél koronavirus-gyanu, vagy igazolt
fertézés van.

Az intézménybe érkezéskor, minden belépének alaposan fertStlenitenie kell a kezét.

A miivészeti foglalkozésok el6tt a teremben a kézfert6tlenités KOTELEZO!

Illemhely hasznélata utin alaposan kezet kell mosni!

Keztorlésre papirtorlot kell hasznalni! Hasznélat kozben torekedni kell arra, hogy nem
pazaroljuk a papirtorlot!

Meg kell tanulni a k6hogési etikettet, zsebkendShasznalatot!

A sziinetekben az udvaron, foly6ésokon keriilni kell a testi kontaktust és csoportosulast!
A pedagbgusok feladata a sziinetben a tantermek alapos szell§ztetése.

A foglalkozasok kozti sziinetekben a folyésokon és az udvaron lehet tartézkodni a
tomoriilés elkeriilése érdekében.

A tornatermi 6ltdzékben kérjiik a telephely altal meghatirozott rend betartasat és a
csoportosulas elkeriilését!

Pedagégusokra vonatkozé jarvanyiigyi szabalyok

A miivészeti nevelésben, illetve az intézmények miikddtetésében csak egészséges és
tiinetmentes dolgozd vegyen részt.

A mivészeti 6rakon, foglalkozisokon a maszk viselése lehetséges, de nem kotelezo.

A néptancorakat az idjaras fiiggvényében javasolt szabad téren megtartani. Az orak
soran mellézni kell a szoros testi kontaktust igényld feladatokat. Amennyiben ez
mégsem keriilhetd el, akkor ezeket allandé tancpartnerrel (parokban, kiscsoportokban)
kell vegezni. Amig az id6jaras engedi, javasolt a szabadtéri rajzolas a képzémiivészeti
tanszakon.

A megfelel6 véd6tdvolsag betartdsa kiilondsen fontos az dltdz6kben, ezért az orik elbtti
¢s utani 61t6zésnél tekintettel kell lenni arra, hogy elkeriilhetd legyen az 61toz6kben
térténd csoportosulas.

Folyamatos, vagy gyakori (6rankénti) intenziv szell§ztetés sziikséges.

Fokozottan figyelni kell arra, hogy a tanuldk betartsik az alapvetd higiéniai
szabalyokat! (kézmosds, kézfertStlenités, papirtorls hasznélat, szemétgyljtod
edényekmegfelel6 hasznélata).

Az a gyermek, tanulé vagy pedagogus, aki barmilyen betegség miatt otthon maradt, a
haziorvos, kezel6orvos igazoldsaval vagy koérhazi zérojelentéssel johet Gjra iskoldba.
Hat6sagi hazi karantén esetén a jarvanyiigyi hatésig altal kiadott, a jarvanyiigyi
megfigyelést feloldo hatarozatot sziikkséges bemutatni!

TANUGYI NYILVANTARTASOK

Az elektronikus iiton eléallitott papiralapi nyomtatvanyok hitelesitésének, és a tarolt
dokumentumok kezelésének rendjét az Iratkezelési szabalyzat tartalmazza.

Az alapfoku miivészetoktatasi intézmények altal hasznalt kitelezé nyomtatvanyok

A 20/2012 EMMI (VIII.31.) rendelet elbirasa szerint:
A nevelési-oktatasi intézmény éltal hasznalt nyomtatvany lehet:
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a) nyomdai uton -elallitott, lapjaiban sorszimozott, szétvalaszthatatlanul Osszeflizott
papiralapl nyomtatvany,

b) nyomdai titon eléallitott papiralapii nyomtatvany,

c) elektronikus uton elBallitott, szabalyozas szerint hitelesitett papiralapt nyomtatvany.

Az iskola éltal hasznalt nyomtatvanyok:

1. a beirasi napld,

2. a bizonyitvany (az alapfoki miivészeti iskola miivészeti agai - zenemiivészet, tAncmiivészet,
keépz8- és iparmiivészet, szin- és babmiivészet - szerint),

3. a torzslap kiiliv, beliv (az alapfoki mivészeti iskola miivészeti agai - zenemiivészet,
tancmiivészet, képzd- és iparmiivészet, szin- és babmiivészet - szerint),

. az értesitd (ellendrzo),

. az Orarend,

- az egyeni és csoportos foglalkozasi naplé az alapfokt miivészeti iskoldban,

. tantargyfelosztas

. Osszesit kimutatds a téritési dij és tandij befizetésrdl

- az eszkdz- és hangszerkolcsonzési kotelezvény,

10. az eszkdz- és hangszernyilvantarto lap,

11. a sziil8i nyilatkozat az alapfoki miivészeti iskolaban folytatott tanulmanyokhoz

12. Javitovizsga-jegyz6konyv

13. Félévi meghallgatasi jegyz6kényv

14. Ev végi vizsgajegyz6konyv

15. Alapvizsga jegyzokonyv

16. Jegyzbkonyv a tanulé- és gyermekbalesetekrsl

17. Nyilvantartas a tanuld- és gyermekbalesetekrdl

O 0o -3 O\ L

Az e-Naplé (Elektronikus Naplé)

Az intézménylink 4ltal {izemeltett iskolaadminisztraciés rendszer, olyan adatbazis-kezeld
alkalmazas, amelynek felhasznalasival lehetévé valik az intézmény taniigy-igazgatasi,
adminisztrativ és oktatismenedzsment feladatainak hatékony ellatasa.

Elsédleges célja, hogy kivéltsa a papiralapi naplé hasznalatat, leegyszeriisitse az
adminisztraciés folyamatokat, melyekkel a pedagégusok napi munkéjukban taldlkoznak.

A sziil6i modul alkalmazisaval, megteremtjiik a feltételét annak, hogy naprakész
informécidkkal rendelkezzenek a csaladok gyermekiik iskolai elémenetelével kapcsolatban.

Az e-Napl6 felhasznaléi csoportjai, feladatai

Iskolavezetés

A iskolaadminisztracios rendszerhez térténd csatlakozassal automatikus hozzaférése van az
e-Napl6 adatbazisahoz.

Iskolatitkar

A iskolaadminisztricios rendszer adatainak naprakész aktualizalasan keresztiil elvégzi az
e-Napl¢ alapadatainak adminisztraciojat.

» tanuldk adatai,

* gondvisel6 adatai,

* csoportok adatai ( csoport névsorok, tanar-csoport dsszerendelések)

Szaktaniarok

Feladatuk a megtartott tanordk adatainak régzitése az adott tanéréan,

» haladési napl6,
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* hidnyzas, késés,

* osztalyzatok rogzitése,

» szaktanari bejegyzések rogzitése,

* a napl6 adataiban tortént valtozasok nyomon kévetése.

A tanév kozbeni feladatok

Tanul6i alapadatokban bekovetkezett véltozasok modositdsa, kimaradas, beiratkozas
zaradékolas rogzitése az e-Naploban.

Bejelentést kdveté harom munkanapon beliil a csoportvezeték kezdeményezésére, az igazgatod
Jjovahagyasaval, az iskolatitkar feladata.

Az e-Napl6 vezetése, adatbeviteli (haladési napld, értékelés, stb) feladatai - folyamatosan a
szaktanarok feladata.

A havi napl6zarolas el6tt ellenérizni kell, hogy az adatbevitel teljeskoriien megtortént-e.

Ezt kovetéen a sajat haladasi napléfijl és az értékeléseket tartalmazé EXCEL-fajl
lementése szaktanarok feladata.

A hézirend el8irdsaival 6sszhangban a csoportvezetdk/ osztalyfénoksk folyamatosan rogzitik
a hianyzasok, késések igazolasat.

A havi naplé zérolasa elStt a csoportvezetSknek/ osztalyfénoknek ellendrizni kell, hogy a
hianyzasok igazoldsa megtortént-¢. Ezt kdveten az osztaly naplofajl lementése.
Iskolavezetés naplo ellendrzése folyamatosan torténik, feleldse az Igazgato-helyettes vagy az
igazgatdi munkat segitd célfeladat kifrasaval rendelkez8 pedagégus (ha van ilyen pedagogus).

Rendszeriizemeltetési szabalyok

Az e-Naplo6 hasznélatdnak alapvetd feltétele a technikai eszkdzok iizembiztos mitkodése.

A technikai eszk6z6k minden felhasznéléjanak kételessége az eszkozok rendeltetésszeri
hasznélata, a technikai eszkoz allapotdnak megévasa.

Rendszeriizemelteté

Az e-Naplohoz nincs kozvetlen hozzaférési jogosultsaga, csak a technikai eszkdzok és az
informatikai infrastruktira kifogastalan miikodésért felelnek,

Informatikus feladata: iskolai halozat (vezetékes és wifi) iizememeltetése, karbantartasa,

felmeriild hibak kijavitdsa, az iskolai honlap miikodtetése és a ,statikus” feliileteinek
miikddtetése.

ZARO RENDELKEZESEK

Jogszabalyi el6iras alapjan az SZMSZ-t az iskola igazgatdja készitette a nevelStestiilet
bevonasaval.

Hatéalyba 1épés: a fenntart6i jovahagyés utani napon.

Az SZMSZ hatélybalépése utan valik érvényessé, mely annak visszavonasaig tart.

A szervezeti és mikodési szabalyzat és mellékleteinek betartisa az intézmény valamennyi
munkavallaléjara, tanuldjara nézve kételezd érvényil.

ELFOGADASA, JOVAHAGYAS, MEGTEKINTES
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A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat a fenntart Jjovahagyésaval vélik érvényessé.

A dokumentum azon rendelkezéseinek érvénybelépéséhez, amelyekbél a fenntartora
tobbletkételezettség harul, a fenntarté egyetértése sziikséges.

A dokumentumban megfogalmazott rendelkezések, programok fenntartéi finanszirozdsa a

mindenkori éves koltségvetés figgvényében torténik, a tankeriileti igazgato elézetes irasbeli
elrendelése alapjan.

Az SZMSZ nyilvanos, megtekintheté az iskola honlapjan - nyitogatoami.hu - és az iskola
irodajaban.

Tokol, 2025. 09. 16.
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A véleményezési jogat gyakorolta a didkok képviselgje

Fenntarto6i jovahagyas:
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tankeriileti igazgaté
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