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BEVEZETÉS  
 
Az intézmény szervezeti és működési szabályzata meghatározza az alapító okiratban 
előírt tevékenységhez, a pedagógiai programban kitűzött cél- és feladatrendszerhez a 
szervezeti felépítést, rögzíti a működés rendjét, a belső és külső kapcsolati rendszerekre 
vonatkozó szabályokat, biztosítja a kialakított cél- és feladatrendszerek, tevékenységek, 
folyamatok összehangolt és hatékony működését. Felkészít az utolsó alapfokú évfolyam 
befejezését követő művészeti alapvizsgára, illetőleg az utolsó továbbképző évfolyam 
elvégzését követő művészeti záróvizsga letételére. Az egyes művészeti ágak szerinti 
tanszakokat, az évfolyamok számát és a felvehető maximális tanulólétszámot az 
intézmény Alapító Okirata határozza meg.  
 
Jelen szervezeti és működési szabályzat  
Célja: a vonatkozó jogszabályi rendelkezések betartásával az intézmény jogszerű, 
zavartalan működésének biztosítása, a szülők, gyermekek, tanulók és pedagógusok 
közötti kapcsolat erősítése. 
 
Feladata: hogy megállapítsa az iskola működésének szabályait, a jogszabályok keretei 

között, továbbá azokban a kérdésekben, amelyeket nem rendeznek jogszabályok 
 
Jóváhagyása: a szervezeti és működési szabályzat a fenntartó jóváhagyásával válik 

érvényessé 
 
Elfogadása, módosítása: az Iskolaszék (Szülői szervezet), Diák Önkormányzat 

egyetértési jogot gyakorol 
 
Hatálya: a szervezeti és működési szabályzatban foglaltak megtartása kötelező az 

intézmény munkavállalói, a szolgáltatásokat igénybevevő tanulók és szülők, 
illetőleg az intézménnyel a nevelő-oktató munka során kapcsolatba kerülők 
vonatkozásában, az intézményben folytatott nevelő-oktató munka során, továbbá 
mindazon külső rendezvényeken, amelyeken az intézmény tanulói részt vesznek. 

 
Nyilvánossága: a szervezeti és működési szabályzatban foglaltak megismerése, 

megtartása és megtartatása feladata és kötelessége az iskola minden vezetőjének, 
pedagógusának, egyéb alkalmazottjának, megtartása pedig az iskola tanulóinak. A 
szervezeti és működési szabályzatban foglaltak megismerése és megtartása 
azoknak is kötelessége, akik a nevelő-oktató munka során kapcsolatba kerülnek 
az iskolával. 

 
 
A szervezeti és működési szabályzatra vonatkozó jogszabályok: 
 
2011. évi CXC. törvény a nemzeti köznevelésről  
1993. évi LXXIX. törvény a közoktatásról  
1992. évi XXXIII. törvény a közalkalmazottak jogállásáról  
2012. évi I. törvény a munka törvénykönyvéről  
2001. évi XXXVII. törvény a tankönyvpiac rendjéről  
2011. CXCV. törvény az államháztartásról  
1997. évi XXXI. törvény a gyermekek védelméről és a gyámügyi igazgatásról  



1993. évi XCIII. törvény a munkavédelemről  
1990. évi XCIII. törvény az illetékekről  
2011. évi CXII. törvény az információs önrendelkezési jogról és az 
információszabadságról  
1959. évi IV. törvény a Polgári Törvénykönyvről  
2007. évi CLII. törvény egyes vagyonnyilatkozat-tételi kötelezettségekről  
229/2012. (VIII. 28.) Korm. rendelet a nemzeti köznevelési törvény végrehajtásáról     
138/1992. (X. 8.) Korm. rendelet a közalkalmazottakról szóló 1992. évi XXXIII. törvény 
végrehajtásáról a közoktatási intézményekben 
249/2000. (XII. 24.) Korm. rendelet az államháztartás szervezetei beszámolási és 
könyvvezetési kötelezettségének sajátosságairól  
277/1997. (XII. 22.) Korm. rendelet a pedagógus-továbbképzésről, a pedagógus-
szakvizsgáról, valamint a továbbképzésben résztvevők juttatásairól és kedvezményeiről 
362/2011. (XII. 30.) Korm. rendelet az oktatási igazolványokról  
370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet a költségvetési szervek belső kontrollrendszeréről 
és belső ellenőrzéséről  
368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az államháztartásról szóló törvény végrehajtásáról  
23/2004. (VIII. 27.) OM rendelet a tankönyvvé nyilvánítás, a tankönyvtámogatás, 
valamint az iskolai tankönyvellátás rendjéről 
44/2007. (XII. 29.) OKM rendelet a katasztrófák elleni védekezés és a polgári védelem 
ágazati feladatairól 
5/1993. (XII. 26.) MüM rendelet a munkavédelemről szóló 1993. évi XCIII. törvény egyes 
rendelkezéseinek végrehajtásáról  
26/1997. (IX. 3.) NM rendelet az iskola-egészségügyi ellátásról 
33/1998. (VI. 24.) NM rendelet a munkaköri, szakmai, illetve személyi higiénés 
alkalmasság orvosi vizsgálatáról és véleményezéséről 
15/2013. (II. 26.) EMMI rendelet a pedagógiai szakszolgálati intézmények működéséről 
20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatási intézmények működéséről és a 
köznevelési intézmények névhasználatáról 
 

 
 

I. Általános rendelkezések 
 

1. Az alapfokú művészeti iskola elnevezése, székhelye, OM száma, 
tagintézménye, telephelyei: 

 
• elnevezése: „Táltos” Talentum Református Alapfokú Művészeti Iskola 
• székhelye: 8444 Szentgál, Fő u. 205 
• OM azonosító: 203321 
• Nyilvántartási száma:  
• Törzsszáma:     
• Elérhetőségek: 
• Telefon: 30/247-1820     

 Fax:    
•  E-mail: taltos@szentgal.hu   
•  Honlap: www.refdunantul.hu/lap/taltosami/  
• Bankszámlaszám:    



• Adószám:  19051042-1-19 
• KSH azonosító: 
• Alapító okirat kelte: 2018. április 23. 
• Az alapítás időpontja: 2018. április 23. 

Az intézmény telephelyei: 
1.  8444. Szentgál, Hársfa u. 14.  
2.  8291. Nagyvázsony, Petőfi u. 2/A 
3.  8440. Herend, Iskola u. 8. 
4.  8200  Veszprém, Aradi vértanúk útja 2.                                                                                        
 

 
A feladat ellátási helyek adatait az Alapító Okirat tartalmazza. 
 

2. Az alapfokú művészeti iskola alapítója és fenntartó szerve: 
• Alapító: Szentgáli Református egyházközség 
• Fenntartó: Szentgáli Református egyházközség 
 

 

3. Az intézmény típusa, jogállása: 
• Típusa: alapfokú művészeti iskola 
• Jogállása: önálló jogi személy. 

Az Alapító Okirat rendelkezése szerint az előirányzatok feletti jogosultság 
szempontjából önálló költségvetési szerv. 
 

4.  Az intézmény működésének területei, célja, feladata 
 

5. Az iskola felügyeleti szerve: a fenntartó 
 

6. Az intézmény alaptevékenysége: Alapfokú oktatás, alapfokú művészetoktatás 

Az intézmény gazdálkodásával összefüggő jogosítványok: önállóan gazdálkodó 
költségvetési szerv a fenntartó gazdálkodási rendje szerint. Az iskola költségvetését a 
fenntartó állapítja meg. 

A költségvetés felhasználása: 

A fenntartó rendeletének megfelelő keretek között az iskola önállóan gazdálkodik. A 
fenntartó szervnek kell gondoskodnia a pedagógiai programban megfogalmazott, az 
alapfeladatok ellátásához szükséges pénzeszközökről. 

Az intézmény  vállalkozási tevékenységet nem folytat. 
 
Az intézmény nem alanya az áfának. 
 
 



7. Az iskola működését és tartalmi munkáját meghatározó helyi 
szabályozók: 
 
7.1  Az Alapító Okirat   
 

A fenntartó az Alapító Okiratban határozta meg az iskola típusát, alapfeladatát, 
kiegészítő tevékenységeit, ennek alapján biztosítja a működés feltételeit.  
7.2 A Pedagógiai program  
Az alapító okiratban szereplő alapfeladatok és kiegészítő tevékenységek alapján az 
iskola nevelőtestülete elkészítette az intézmény Pedagógiai programját, amely az 
iskolában folyó nevelő-oktatómunkát szabályozó alapdokumentum. 
 
7.3 A Szervezeti és működési szabályzat  
Az intézmény működési rendjét, a nevelő-oktató munka eredményes megvalósítását 
szabályozó dokumentum. 
 
7.4 A Házirend 
Az intézmény házirendje állapítja meg, hogy - a tanulmányi kötelezettségek teljesítésén 
kívül – a közoktatási törvényben, illetve más jogszabályokban meghatározott tanulói 
jogokat és kötelezettségeket milyen módon lehet gyakorolni, illetve kell végrehajtani.  
 
Az intézmény működését alapvetően meghatározó dokumentumok nyilvánosak, a 
helyben szokásos módon hozzáférhetőek.  
Az intézmény Pedagógiai Programját, SZMSZ-ét, Házirendjét, valamint Minőségirányítási 
Programját az igazgató által hitelesített példányban  az iskola titkárságán kell elhelyezni 
úgy, hogy azok megtekintése a szülők és a tanulók számára biztosított legyen. 
A Házirend egy példányát az intézménybe történő beiratkozáskor a szülőnek át kell 
adni. 
 
7.6. A Különös közzétételi lista biztosítja az intézmény működésének nyilvánosságát, 
amely a 11/1994. (VI.8.) MKM rendelet 10. sz. melléklete előírása szerint készült. 
 
Tartalmazza:  
 

1. A pedagógusok iskolai végzettsége és szakképzettsége hozzárendelve a helyi 
tanterv tantárgyfelosztásához 

2. A nevelő-oktató munkát segítők száma, feladatköre, iskolai végzettsége és 
szakképzettsége 

3. Az alapítás évéhez viszonyítva hány előképző, alapfokú és továbbképző 
évfolyamot működtet 

4. Az országos, nemzetközi és egyéb szakmai bemutatókon, rendezvényeken, 
versenyeken, fesztiválokon, kiállításokon való részvétel 

5. Megyei, területi szakmai bemutatókon, versenyeken elért eredmények 
6. Az intézmény saját rendezvényei, hagyományai 
7. A helyi kulturális életben történő szerepvállalás  
8. A tanév helyi rendje 
9. Művészeti áganként a csoportok száma, illetve a csoportok tanulói létszáma. 

 
 



II. A működés rendje 
 

1. A nyitva tartás rendje  
 Az intézmény szorgalmi időben – mind a székhelyen, mind a telephelyeken – 

hétfőtől péntekig 12 óra 30 perctől 18.00. óráig tart tanulói ügyeletet, illetve 
13:00 – 20:00-ig tanórát, illetve  szombaton  9.00.- 11.00.-ig tanórát. A szülői 
értekezlet és a fogadóóra napjain, rendezvények esetén a nyitva tartás 
meghosszabbítását az igazgató engedélyezi. 

 Az intézmény vasárnap és munkaszüneti napokon zárva tart. 
 A tanítás kezdete az aktuális tanév órarendjében található. A tanítási órák 45 

percesek. A szünetek idejét, valamint a tanulói ügyelet rendjét a Házirend 
határozza meg. 

 A nevelő-oktató munkát az intézményben alkalmazott pedagógusok az órarend 
alapján végzik. Tanórán kívüli foglalkozások kizárólag a kötelező órák megtartása 
után szervezhetők. 

 Az intézmény a tanítási szünetekben az ügyeleti rend szerint tart nyitva. Az 
ügyeleti időn kívül csak a beosztásuk szerint munkát végzők tartózkodhatnak az 
épületekben. A nyári tanítási szünet ügyeleti rendjét az igazgató tanévenként 
meghatározza és a helyben szokásos módon nyilvánosságra hozza. A szorgalmi 
idő előkészítése augusztus 21-től kezdődik és augusztus 31-ig tart. 

 
 

2. A vezetők intézményben való benntartózkodásának rendje 
Az intézmény nyitvatartási idején belül – 10.00. óra 17.00.  óra között – az intézmény 
székhelyén az igazgatónak vagy helyettesének, az intézményben kell tartózkodnia. 
A nyitva tartás kezdetétől a vezető beérkezéséig az ügyeletre beosztott pedagógus 
jogosult és köteles az intézmény működési körében szükségessé váló halaszthatatlan 
intézkedések megtételére.  
 

3. Belépés és benntartózkodás rendje azok részére, akik nem állnak 
jogviszonyban az intézménnyel 
 

 Külső látogatók az iskolába történő belépésük során az ott folyó nevelő-oktató 
munkát nem zavarhatják. 

 A szülők gyermekeiket a tanítás kezdete előtt az órarend szerinti tanteremig 
kísérhetik. A tanítási órák után a gyermekeket ugyanitt vagy az aulában lehet 
megvárni. 

 A nyitvatartási időben ügyintézés miatt az igazgatói titkárság (iskolatitkár) 
hétfőn és csütörtökön 14-18 óra között fogadja az iskolával jogviszonyban nem 
álló, külső személyeket. A tagintézménybe látogatók számára hétfőn és szerdán 
biztosít az intézmény lehetőséget ügyeik intézésére. 

 Az intézménybe (tagintézménybe) érkező külső személyek a portán jelzik 
jövetelük célját, illetve azt, hogy kit keresnek. 

 A fenntartó képviselőit, illetve más hivatalos személyeket elsősorban az igazgató 
fogadja, abban az esetben is, ha a tárgyalást vagy közös munkát, a vezetői 
feladatmegosztás szerint más vezetővel kell elvégezni.  



 Amennyiben az intézményben valamely hatóság vagy az alapfokú 
művészetoktatási intézmények Szakmai Minősítő Testülete ellenőrzést végez, az 
igazgató képviseli az intézményt, ő írja alá az ellenőrzésről készült jegyzőkönyvet. 
Ha az igazgató akadályoztatva van, az igazgatóhelyettes képviseli az intézményt a 
helyettesítés rendje szerint, vagy az igazgató írásban megbízza az intézményben 
alkalmazott pedagógusok egyikét az eljárásban való részvétellel, képviselettel. Ha 
a tagintézmény és a telephely helyszíni ellenőrzésére is kiterjed a vizsgálat, 
ebben az esetben is az igazgató képviseli az intézményt, a tagintézmény vezetője 
pedig közreműködik az eljárásban. 

 A tanórák látogatására külső személyek részére az igazgató ad engedélyt, kivéve, 
ha az óralátogatást hivatalos ellenőrzés keretében végzik az arra jogszabályban 
felhatalmazott személyek.  

 Az intézmény igazgatója által engedélyezett rendezvényekre érkező vendégeket a 
kijelölt helyen kell fogadni. A rendezvény megtartására kijelölt hely 
tulajdonosával kötött szerződés/megállapodás tartalmazza a benntartózkodás 
szabályait, a vagyonvédelemre vonatkozó előírások megtartásával kapcsolatos 
kötelezettséget, amelyet a részt vevőknek be kell tartaniuk. 

 
4. Az intézmény szervezeti felépítése 
 

 Az intézmény egyszemélyi felelős vezetője az igazgató.  
 Az intézmény nevelőtestületét a székhelyen, a telephelyeken működő 

pedagógusok  közössége alkotja.  
 Az egyes művészeti ágakban a szakmai munkaközösséget a különböző 

tanszakokhoz nevelő-oktató munkát végző pedagógusok alkotják.  A szakmai 
munkaközösségbe történő belépés önkéntes. A nevelési-oktatási intézményben 
legalább öt pedagógus hozhat létre szakmai munkaközösséget. Egy nevelési-
oktatási intézményben legfeljebb tíz szakmai munkaközösség hozható létre. 

 Az igazgató mellett titkárság működik. A titkársághoz tartozik az iskolatitkár. 
 Kisegítő alkalmazottak:  
 Az intézmény pénzügyi-gazdasági feladatait a fenntartó látja el.  
 A fenntartó és az igazgató külön megállapodásban rendezi a felelősségvállalás 

rendjét és az intézményben végzendő pénzügyi feladatokat. 
 
4.1. A Nevelőtestület 
Tagjai: Igazgató, igazgatóhelyettes, tagintézmény-vezető, szakmai munkaközösség-
vezetők, a székhelyen, a tagintézményben, a telephelyeken működő pedagógusok, 
tanszakvezetők.  
Vezetője: az igazgató 
4.1.2. Alkalmazotti közösség 
Tagjai: Az intézmény vezetői, pedagógusai, ügyintézői, műszaki és kisegítő dolgozói. 
Vezetője: az intézmény igazgatója.  
 
 
 
 
 



5. A vezetők közötti feladatmegosztás 
 
5.1. Az igazgató  

5.1.1. Felelős 
- az intézmény szakszerű és törvényes működéséért, a takarékos gazdálkodásért, 
- az intézmény pedagógiai munkájáért, 
- az intézmény ellenőrzési, mérési, értékelési és minőségirányítási programjának 

működéséért, 
- a nevelő és oktató munka egészséges és biztonságos feltételeinek 

megteremtéséért, 
- a tanulóbalesetek megelőzéséért, 
- a tanulmányok alatti vizsgák, meghallgatások (osztályozó, különbözeti, javító 

vizsga, művészeti alapvizsga és művészeti záróvizsga) jogszabályi előírás szerinti 
előkészítéséért, lebonyolításáért és rendjéért, 

- a felvétellel, átvétellel, továbbá a tanulói jogviszony Kt. 75. § szerinti 
megszűnésével, megszüntetésével, szüneteltetésével kapcsolatos eljárás, döntés 
jogszerűségéért, 

- a költségvetési hozzájárulás és támogatás igénylésével és elszámolásával 
kapcsolatos fenntartónak nyújtott adatszolgáltatásért, 

- a középtávú pedagógus-továbbképzési program és az éves beiskolázási terv 
elkészítéséért és a továbbképzéssel kapcsolatos feladatok végrehajtásáért, 

- az intézményi tankönyvellátás rendjének megszervezéséért és a tankönyvrendelés, 
kottakiadvány-rendelés lebonyolításáért, 

- a közoktatási információs rendszerrel kapcsolatos adatszolgáltatási kötelezettség 
teljesítéséért 

- az intézmény tanügy-igazgatási tevékenységéért, ügyintézésének, iratkezelésének 
szabályosságáért, az intézményi adatszolgáltatásért, az adattovábbításra 
vonatkozó előírások érvényesítéséért, 

- a művészeti nevelő és oktató munkához a következő tanévben szükséges 
tankönyvekre, tanulmányi segédletekre, taneszközökre, egyéb felszerelésekre 
vonatkozó szülői tájékoztatásért, 

- a jogszabályok által a vezető hatáskörébe utalt egyéb feladatok ellátásáért. 
5.1.2.Gyakorolja a munkáltatói jogokat az intézmény alkalmazottai felett, 

szerződést köt a szükséges szolgáltatásokra, megbízást ad a szükséges ügyekben. Az 
alkalmazottak foglalkoztatására, élet- és munkakörülményeire vonatkozó kérdések 
tekintetében eleget tesz a jogszabályban előírt egyeztetési kötelezettségnek. 

5.1.3. Dönt az intézmény működésével kapcsolatban minden olyan ügyben, amelyet 
jogszabály, illetve jelen szabályzat nem utal más hatáskörébe. 

5.1.4. Képviseli az intézményt, szükség esetén a képviselettel megbízza az általános 
igazgatóhelyettest, a tagintézmény-vezetőt, szakmai munkaközösség-vezetőt, 
esetenként más pedagógust.  

5.1.5. Az igazgató feladatkörébe tartozik különösen:  
- a nevelőtestület vezetése, 
- a nevelő és oktató munka irányítása és ellenőrzése, 
- a nevelőtestület jogkörébe tartozó döntések előkészítése, végrehajtásuk szakszerű 

megszervezése és ellenőrzése, 
- a rendelkezésre álló költségvetés alapján a nevelési-oktatási intézmény 

működéséhez szükséges személyi és tárgyi feltételek biztosítása, 



- az iskolaszékkel, a munkavállalói érdekképviseleti szervekkel és a szülői 
szervezetekkel (közösségekkel) illetve, a diákönkormányzatokkal való 
együttműködés, 

- a nemzeti és iskolai ünnepek, méltó megünneplésének megszervezése, 
- a tanulóbaleset megelőzésével kapcsolatos tevékenység irányítása, 
- megbízza az intézménybe jelentkezők meghallgatását végző bizottság tagjait, 

javaslatuk mérlegelésével dönt a tanulók felvételéről, 
- a tanszakvezetők véleményének figyelembevételével beosztja a tanulókat az 

oktatást végző tanárhoz, 
- indokolt esetben engedélyezi a tanulók beosztásának megváltoztatását, 
- engedélyezi a két vagy több évfolyam tanulmányi követelményeinek egy tanévben, 

illetve az előírtnál rövidebb idő alatti teljesítését, 
- dönt az intézmény eszközeinek kölcsönzéséről, 
- kijelöli az osztályozó és a különbözeti vizsga időszakát, engedélyt ad arra, hogy a 

tanuló - indokolt esetben - ettől eltérő időpontban tegyen vizsgát,     
- megbízza az osztályozó és különbözeti vizsga elnökét és tagjait,  
- a jogszabályban előírt időpont betartásával előkészíti a művészeti alapvizsgát és a 

záróvizsgát, amelynek keretében gondoskodik a vizsgabizottság összeállításáról, 
elnökének kijelöléséről, a vizsga lebonyolítási rendjének megismertetéséről. A 
vizsgáztatás során ellenőrzi a vizsga rendjének megtartását, megszervezi a 
vizsgaeredmények kihirdetését, intézkedik a törzslapok és a bizonyítványok 
egyeztetéséről, aláírja és aláíratja a vizsga iratait.  

 
 

5.2. A gazdasági vezető: 
 A gazdasági vezetőt az igazgató bízza meg.  
Az intézmény működésével összefüggő gazdasági és pénzügyi feladatok tekintetében az 
igazgató helyettese, e területeken képviselheti az intézményt. 
Az igazgató tartós távollétében gazdasági ügyekben helyettesíti az igazgatót. Gyakorolja 
az ellenjegyzési jogkört kötelezettségvállalás és utalványozás esetén, valamint az 
igazgatótól átruházott jogkörben a munkáltatói jogkört „technikai” dolgozók felett. 
Köteles megtagadni minden olyan utasítást és intézkedést, amely jogszabályt sért, vagy 
veszélyezteti az intézmény költségvetésének végrehajtását.  
 
Feladata: 

 a célszerű gazdálkodás és beruházás szempontjait figyelembe véve az iskola 
gazdálkodásának irányítása, a költségvetés elkészítése, a pénzmozgás folyamatos 
ellenőrzése,  

 közvetlenül irányítja és felügyeli a gazdasági dolgozók (könyvelő, pénztáros) 
munkáját: 

 munkáját az igazgatóval és az iskola könyvelőjével egyeztetve végzi.  
 biztosítja az intézmény rendeltetésszerű működésének technikai feltételeit a 

költségvetésben meghatározott lehetőségeken belül. 
 Javaslatot tesz az igazgatónak az épületek, s az épületekben lévő berendezések 

állagának megóvására, bővítésére, fejlesztésére. 
 Elkészíti a pályázatok költségvetését, elkészíti a pályázatokhoz kapcsolódó 

pénzügyi beszámolókat. 
 Átutalja a munkabéreket és a megbízási díjakat. Előkészíti a munkaszerződéseket, 

megbízási szerződéseket. 



 
Felelősséggel tartozik: 

 az intézmény belső gazdálkodási szabályainak, könyvviteli rendjének 
kidolgozásáért 

 a bérgazdálkodásért 
 a költségvetési és gazdálkodási terv, beszámolók, adatszolgáltatások 

helyességéért 
 a számviteli, pénzügyi, adó-és társadalombiztosítási jogszabályok betartásáért, a 

leltározás és selejtezés szabályosságáért 
 a vagyonvédelem körébe tartozó intézkedésekért 
 a felújítási, karbantartási feladatok megszervezéséért 
 a munka, baleset- és tűzvédelmi feladatok végrehajtásáért 
 a térítési díjak, tandíjak megállapításáért, a befizetések ellenőrzéséért és a 

többletfizetések visszatérítéséért 
 
 

 
6. A pedagógusok nevelő-oktató munkájának általános feladatai: 
 
6.1 Az intézményben tanító pedagógusok feladatai: 
 

 a tanulók a legnagyobb hatékonysággal történő nevelése, oktatása, 
 a tanév kezdetekor ismertetni a tanulókkal a tárgyi követelményeket, valamint a 

balesetvédelmi előírások ismertetése, 
 a tanulók teljesítményének folyamatos értékelése, 
 a tanítási óra megkezdése előtt legalább tizenöt perccel a feladat ellátási helyre 

megérkezni, 
 munkáját az intézmény Pedagógiai Programja alapján végezni,  
 tantárgyának szakmódszertanában folyamatosan képezni magát,  
 a tanítási órákat pontosan megtartani, 
 az iskolai munkatervben szereplő rendezvényeken tevékenyen is részt venni,  
 mindennemű akadályoztatását időben jelezni.  
 az iskola igazgatójától a már korábban tudott, vagy tervezett hiányzáshoz 

engedélyt kérni, a szakszerű helyettesítés megszervezése érdekében minden 
órájának anyagáról pontos tájékoztatást adni, 

  tanítási óra elhagyására, cseréjére - alapos indokkal - az igazgató vagy az 
igazgatóhelyettes előzetes hozzájárulását kérni, 

  a csoport/foglalkozási naplót naprakészen, precízen vezetni, a hiányzások 
igazolását adminisztrálni és annak mértékét folyamatosan ellenőrizni, 

 a törzslapokat – amennyiben a főtárgy tanára – kitölteni, vezetni,  
 a bizonyítványokat – amennyiben a főtárgy tanára – megírni, a törzslappal 

történő egyeztetést elvégezni. 
 
6.2. Az intézményben tanító óraadó tanárok feladatai: 

 
- a nevelőtestületi értekezleteken részt venni. 
- az iskola tanórán kívüli rendezvényein részt venni,  

 



Az intézményben alkalmazott pedagógusok az oktató-nevelő munkán túl művészeti 
munkát is végeznek, amely az iskola magas szintű szakmai munkájának biztosítását 
szolgálja. 

 
7. A szervezeti egységek közötti kapcsolattartás 
  
7.1. A vezetők közötti kapcsolattartás 
 
Az igazgató által, a tanév kezdetén megállapított munkaprogram alapján, rendszeresen 
tanácskoznak.  

A testület összehívása az igazgató feladata. Tagjai kezdeményezhetik a 
munkaprogramon kívül is a tanács összehívását, ha a javasolt napirend megtárgyalása 
ezt indokolja. A testület összehívásáról az igazgató dönt. 

 

 

7.1.2. A pedagógus közösségek kapcsolata 

 
Az intézmény vezetője és a nevelőtestület 

 
A nevelőtestület közösségeinek kapcsolattartása az igazgató, a megbízott vezetők és 
választott képviselők útján valósul meg. 
 
A kapcsolattartás formáit rögzíteni kell a művészeti iskola munkatervében, amelyek az 
értekezletek és a megbeszélések. 
  
A pedagógusok kérdéseiket, véleményüket, javaslataikat szóban vagy írásban, egyénileg 
vagy képviselőjük útján közlik az igazgatóval. 

 
A vezetőnek kötelessége egyrészt tájékoztatni az irányítása alá tartozó pedagógusokat 
az ülések, döntéseiről intézményt érintő határozatairól, továbbá a fenntartó irányába 
közvetíteni a pedagógusok kérdéseit, véleményeit, javaslatait. 

 
7.1.3. A nevelőtestület 

A nevelőtestület az intézmény pedagógusainak közössége, nevelési és oktatási 
kérdésekben az intézmény legfontosabb tanácskozó és határozathozó szerve.  
Az intézmény pedagógia szervezeti egységei közötti rendszeres szakmai kapcsolattartás 
a munkaterv szerint ütemezett (indokolt esetben rendkívüli) nevelőtestületi 
értekezleten valósul meg. 

 
A nevelőtestület tagja az alapfokú művészetoktatási intézmény valamennyi pedagógus 
munkakört betöltő alkalmazottja. 
 
Az alapfokú művészetoktatási intézmény nevelőtestülete a nevelési és oktatási 
kérdésekben, a nevelési-oktatási intézmény működésével kapcsolatos ügyekben, 
valamint a közoktatási törvényben és további jogszabályokban meghatározott 
kérdésekben döntési, véleményező, és javaslattevő jogkörrel rendelkezik. 
 



7.1.4. A nevelőtestület döntési jogkörébe tartozik: 
 

 a Pedagógiai Program és módosítása 

 a Szervezeti és Működési Szabályzat és módosításának elfogadása 

 az intézmény éves munkatervének elfogadása 

 az intézmény munkáját átfogó elemzések értékelések, beszámolók 

elfogadása 

 a nevelőtestület képviseletében eljáró pedagógus kiválasztása 

 a Házirend elfogadása 

 a tanulók magasabb évfolyamba lépésének megállapítása 

 a tanulók fegyelmi ügyeiben való döntés 

 a továbbképzési program és beiskolázási terv elfogadása 

 a jogszabályban meghatározott más ügyek 

 
7.1.5. A nevelőtestület véleményezési jogkörébe tartozik: 

 
 a tantárgyfelosztás 
 az igazgatóhelyettesek megbízása, ill. a megbízás visszavonása 
 az igazgatói pályázatokról, vezetői programokról való döntés 
 az intézmény költségvetésében szakmai célokra rendelkezésre álló pénzeszközök 

felhasználásának megtervezése 
 az intézmény fejlesztési és beruházási terve 
 a felvételi követelmények meghatározása 

 külön jogszabályban meghatározott ügyek 
 

7.1.6. A nevelőtestület értekezletei, az alkalmazotti közösség értekezlete, a 
szakmai munkaközösség értekezlete  
 

A nevelőtestületi értekezlet  

Az intézmény pedagógiai szervezeti egységei közötti rendszeres szakmai kapcsolattartás 
az éves munkaterv szerint ütemezett - abban rögzített - nevelőtestületi értekezleteken, 
illetve a rendkívüli nevelőtestületi értekezleten valósul meg. 

A nevelőtestület értekezleteit az iskola igazgatója hívja össze. A nevelőtestület a tanév 
folyamán rendes és rendkívüli értekezleteket tart.  
Nevelőtestületi értekezletet kell tartani: 

- a pedagógiai program és módosítása elfogadására, 
- a szervezeti és működési szabályzat elfogadására és módosítására, 
- az intézmény munkáját átfogó elemzések, értékelések, beszámolók, az éves 

munkaterv elfogadására, (féléves munka értékelésére, a tanév pedagógiai 
munkájának értékelésére), 

- a házirend elfogadására, 



- a tanulók magasabb évfolyamba lépésének megállapítására, osztályozó vizsgára 
bocsátására,  

- az intézményvezetői pályázathoz - amennyiben a fenntartó az igazgatói beosztásra 
pályázatot hirdetett -készített vezetési programmal összefüggő szakmai vélemény 
kialakítására   

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

 
A nevelőtestületi értekezlet lehet:  

a) Tanévnyitó értekezlet 
Augusztus utolsó hetében az igazgató által kijelölt napon tanévnyitó értekezletet kell 
tartani, amelyen az igazgató ismereti az új tanév főbb feladatait és a nevelőtestület elé 
terjeszti a munkatervre vonatkozó javaslatát. A tanévnyitó értekezleten történik az éves 
munkaterv elfogadásáról döntés. 

 
b) Félévi értekezlet 

 
Az igazgató elemzi az első félév munkáját, és tájékoztatást nyújt a következő félév 
feladatairól. 

 
c) Tanévzáró értekezlet 

 
Az igazgató - a testület véleményének figyelembevételével - elemzi, értékeli a tanév 
nevelő-oktató munkáját, a munkatervi feladatok végrehajtását. Az értekezlet a 
vizsgaelőadások lebonyolítását követően tartható meg. Az igazgató a tanszakvezetők 
tervei alapján előkészíti a következő tanévet, ismerteti a következő tanítási év 
tantárgyfelosztását, egyezteti a nyári táboroztatási tervet. 

 
d) Nevelési értekezlet 

 
Az értekezlet tárgyát olyan nevelési kérdések képezik, amelyet a nevelőtestület határoz 
meg.  
 

e) Rendkívüli nevelőtestületi értekezlet 
 
A rendkívüli nevelőtestületi értekezlet összehívását a pedagógusok egyharmadának 
aláírásával, továbbá az ok megjelölésével terjesztheti az igazgató elé a nevelőtestület. 
Nevelőtestületi értekezlet összehívását, a szülői munkaközösség, a diákönkormányzat is 
kezdeményezheti. A kezdeményezés elfogadásáról a nevelőtestület dönt.  
Az értekezletet kezdeményezéstől számított 7 munkanapon belül össze kell hívni. 

 
A nevelőtestületi értekezlet előkészítésével és lefolytatásával kapcsolatos rendelkezések: 

 
A nevelőtestületi értekezletet az iskola igazgatója készíti elő.  

 
 Az igazgató az értekezlet előtt legalább 7 munkanappal tájékoztatja – írásban 

vagy szóban – a nevelőtestület tagjait az értekezlet témájáról 



 A nevelőtestületnek lehetősége van javaslatát írásban továbbítani az 
igazgatóhoz. 

 A nevelőtestületi értekezlet levezető elnöki feladatait az igazgató vagy az általa 
megbízott vezető  látja el. 

 A nevelőtestületi értekezlet vonatkozó napirendi pontjához meg kell hívni a 
véleményezési jogot gyakorló szülői, ill. diákszervezet képviselőjét. 

 Az értekezlet megnyitásakor meg kell állapítani az aláírt jelenléti ívből a 
határozatképességet. A nevelőtestületi értekezlet akkor határozatképes, ha 
tagjainak 2/3-a jelen van. 

 A véleményezési jogkörbe tartozó ügyeket tárgyaló nevelőtestületi értekezlet 
határozatképességéhez elegendő a nevelőtestületi tagok több mint 50%-nak 
jelenléte is.  

 Az értekezletekről jegyzőkönyv készül, az iskolatitkár vezeti, melyet az 
értekezletet követő öt munkanapon belül el kell készíteni és csatolni kell hozzá 
a jelenléti ívet. A hitelesítésre az értekezlet két nevelőtestületi tagot választ. 

 Ha a nevelőtestület egyszerű szótöbbséggel hozható döntésekor szavazat-
egyenlőség jön létre, az igazgató szava dönt. 

 A nevelőtestület döntéseit határozati formában kell megszövegezni, a szavazás 
előtt a levezetőnek a határozatot ki kell hirdetnie. 

 A jegyzőkönyvet aláírja az igazgató, a jegyzőkönyvvezető és a jegyzőkönyv 
hitelesítésére felkért pedagógusok. 

 A jegyzőkönyvet iktatószámmal kell ellátni és az irattárban kell elhelyezni.  
 A jegyzőkönyvekbe a nevelőtestület tagjai, valamint az intézmény 

ellenőrzésével megbízott szervek képviselői betekinthetnek. Az értekezletről 
hiányzó tanároknak lehetőséget kell biztosítani a jegyzőkönyvet utólagos 
tanulmányozására. 

 A fenti előírások értelemszerűen vonatkoznak a tagintézményben tartott 
értekezletre is azzal, hogy az értekezlet előkészítése és levezetése a 
tagintézmény vezető feladata. Az értekezlet időpontjáról az intézmény 
vezetőjét 7 munkanappal előbb írásban tájékoztatni kell. Az értekezlet 
jegyzőkönyvének másolatát a székhelyre el kell küldeni. 

 

f) Az alkalmazotti közösség értekezlete  

Az intézmény valamennyi dolgozója együttműködésének fóruma. 

Az alkalmazotti közösség értekezletét össze kell hívni: 

- azon fenntartói döntések előtt, amelyek az intézmény megszüntetésével, 
átszervezésével, feladatának megváltoztatásával, nevének megállapításával, 
költségvetésének meghatározásával és módosításával, vezetőjének megbízásával és a 
megbízás visszavonásával kapcsolatosak, továbbá 

- az intézmény minőségirányítási programja véleményezése céljából.  
 
Az alkalmazotti közösség értekezletét az igazgató készíti elő, hívja össze és vezeti, 
kivéve, ha a fenntartó az intézményvezetői megbízáshoz kér véleményt. Az utóbbi 
esetben az igazgatóhelyettesek és a fenntartó készíti elő az értekezletet. 
 
 
 



g) Szakmai  munkaközösségi értekezlet  

Az egy művészeti ágban nevelő-oktató munkát végző pedagógusok együttműködéséhez 
biztosít lehetőséget. A vezetőt az igazgató bízza meg a munkaközösség javaslatának 
figyelembevételével. A munkaközösség véleményét – szakterületét illetően – be kell 
szerezni az intézményi döntések előtt. 

A szakmai munkaközösség dönt: 

 a munkaközösség működési és döntéshozatali rendjéről,  
 éves munkaprogramjáról, 
 a nevelőtestület által átruházott ügyekről, 
 szakmai ellenőrzési tervéről, 
 az iskolai tanulmányi versenyek programjáról;  

A szakmai munkaközösség véleményezi szakterületén: 

 a pedagógiai programot, a művészeti ág helyi tantervét, 
 a felvételi követelmények meghatározását, 
 köztes vizsga részeinek és feladatainak meghatározását, 

 
 rendszeres értekezleteket tart a munkaközösség tagjainak, amelyen tájékoztatást 

nyújt a vezetői döntéseknek a pedagógusok szakmai munkájára gyakorolt 
hatásáról, az intézmény működésével kapcsolatos esetleges változásokról  

 részt vesz az intézményi szabályozó dokumentumok szükség szerinti 
átdolgozásában a munkaközösség tagjainak szükség szerinti bevonásával 

 tanév végén szakmai beszámolót készít az intézményvezető éves beszámolója 
szempontjainak figyelembevételével 

 az intézmény vezetője az éves beszámolóhoz csatolja a munkaközösség vezetők 
szakmai beszámolóját 

 
    7.2. A vezetők helyettesítésének rendje 
 
7.2.1. Az igazgatót akadályoztatása esetén – az azonnali döntést nem igénylő, 
kizárólagos hatáskörébe tartozó ügyek kivételével – teljes felelősséggel táncművészeti 
ág szakmai munkaközösségének vezetője látja el. 
7.2.2. Az igazgató és a táncművészeti ág szakmai munkaközösség vezetőjének egyidejű 
akadályoztatása esetén az igazgató helyettesítését a képző és iparművészeti ág szakmai 
munkaközösségének vezetője látja el. 
7.2.3. Az igazgatóhelyettes és tagintézmény-vezető öt munkanapot meghaladó 
helyettesítéséről az igazgató intézkedik. 
 
7.3. A vezetők és az Iskolaszék/intézményi tanács/szülői szervezet (közösség) 
közötti kapcsolattartás rendje 
 
7.3.1.Az Iskolaszékkel való együttműködés szervezése az igazgató feladata. 
- Az igazgató gondoskodik az Iskolaszék működési feltételeinek biztosításáról, ezen 

belül a megállapodás szerinti helyiség használatáról. Az ülések jegyzőkönyvének 
másolatát megőrzi az intézmény irattárában. 



- Az intézmény igazgatója és az Iskolaszék elnöke az együttműködés módját az 
intézmény éves munkaterve, illetve az iskolaszék éves munkatervének egyeztetésével 
állapítják meg. 

- Az Iskolaszék képviselőjét meg kell hívni a nevelőtestületi ülés azon napirendi 
pontjának tárgyalásához, amelyekben az Iskolaszéknek egyetértési vagy 
véleményezési jogosultsága van. 

- Ha az Iskolaszék az intézmény működésével kapcsolatos valamely kérdésben 
véleményt nyilvánított, vagy a nevelőtestület hatáskörébe tartozó ügyekben 
javaslatot tett, a nevelőtestület tájékoztatásáról, illetőleg a vélemény és a javaslat 
megtárgyalásáról az igazgató vagy az általa megbízott vezető gondoskodik. Az 
igazgató az ülésre meghívja az Iskolaszék képviselőjét. 
  

7.3.2. Az intézményi tanáccsal a az intézmény igazgatója tart kapcsolatot. 
- nemzeti köznevelési törvény alapján a helyi közösségek érdekeinek képviseletére a  
szülők, a tanulók, a nevelőtestület, az intézmény székhelye szerinti települési  
önkormányzat, a történelmi egyházak, a helyi gazdasági kamara és az 
intézményfenntartó  
képviselőiből alakult intézményi tanács a nevelési-oktatási intézménynek a működését  
érintő valamennyi kérdésben véleményt nyilvánító egyeztető fóruma.  
-    Az iskola intézményi tanáccsal való kapcsolattartásáért az igazgató a felelős.  
-    Az intézményi tanácsot működési rendjében meghatározott tisztségviselője illetve 
tagja  
képviseli az iskolával való kapcsolattartás során.  
- Az igazgató félévenként egy alkalommal beszámol az intézményi tanácsnak az iskola  
működéséről.  
-  Az intézményi tanács elnöke számára a nevelőtestület félévi és a tanévi pedagógiai  
munkájának hatékonyságáról szóló elemzését elvégző értekezletéről készített  
jegyzőkönyvet a tanév rendjéről szóló miniszteri rendeletben meghatározott határidőn  
belül az igazgató elküldi.  
- Az intézményi tanács képviselőjét meg kell hívni az szülői választmány és a  
diákönkormányzat vezetősége valamint az iskolaszék vezetője részére tartandó 
tájékoztató  
értekezletre, melyet az iskola igazgatója és igazgatóhelyettesei évente három 
alkalommal  
(tanév elején, félév végén és a tanév szorgalmi időszakának végén) hívnak össze. Az  
értekezleten az igazgató véleményezteti az éves iskolai munkatervet, a tanév helyi  
rendjéről szóló nevelőtestületi javaslatot, szól a tanév kiemelt feladatairól, valamint a  
tanulmányi munka értékeléséről, a munkatervi feladatok teljesítéséről.  
- Szükséges esetben az intézményi tanács képviselője az iskolavezetőség, valamint a  
nevelőtestület értekezleteire is meghívhatók.  
- Az intézményi tanács és az iskola vezetősége közötti kapcsolattartás egyéb szabályait 

az  
éves iskolai munkaterv és az intézményi tanács működési rendje, valamint  
munkaprogramja határozza meg.  

 
7.3.3. A szülői szervezet (közösség) képviselőjével az intézmény igazgatója tart 
kapcsolatot. 
- Azokban az ügyekben, amelyekben a szülői szervezetnek (közösségnek) a szervezeti 

és működési szabályzat vagy jogszabály véleményezési jogot biztosít, a véleményt az 



igazgató kéri meg az írásos anyagok átadásával. A szülői közösség képviselőjét a 
nevelőtestületi értekezlet – véleményezéssel érintett – napirendi pontjának 
tárgyalásához meg kell hívni, és részére tanácskozási jogot kell biztosítani. 

- A szülői szervezet a tanulók nagyobb csoportját érintő ügyben tájékoztatást kérhet 
szóban, írásban az intézmény igazgatójától és a tagintézmény-vezetőtől. Az írásos 
megkeresésre az ügy jellegétől függően mielőbb, de legkésőbb 30 napon belül választ 
kell adni.  

- A tanulók nagyobb csoportját érintő ügyek tárgyalásánál a szülői szervezet 
képviselője tanácskozási joggal vesz részt a nevelőtestület vagy egyéb fórum ülésein.  

- Ha szülői szervezet a tanulói jogok érvényesülésének és a pedagógiai munka 
eredményességének figyelemmel kísérése során megállapításokat tesz, az igazgató – 
tagintézményben a tagintézmény-vezető – gondoskodik arról, hogy azt a 
nevelőtestület  a szülői szervezet képviselőjének részvételével  megtárgyalja. 

- Az intézmény szülői szervezetei (közösségei) részére művészeti áganként a szakmai 
munkaközösség-vezetők tanévenként legalább egy alkalommal tájékoztatást adnak a 
művészeti ágban folyó munkáról. 

- Az egyes főtárgyak tanárai közvetlen kapcsolatot tartanak a hozzájuk beosztott 
tanulók szülői közösségével. 

- A kapcsolattartásban közreműködnek a tanszakvezetők és a pedagógusok 
- szülői szervezet (közösség) véleményezési jogkört gyakorol a szervezeti és működési 

szabályzatnak a szülőket is érintő rendelkezéseiben, a szülői értekezletek 
napirendjének meghatározásában, az intézmény és a család kapcsolattartási 
rendjének kialakításában. 

 
7.4. A diák önkormányzati szerv, a diákképviselők és az intézményi vezetők közötti 
kapcsolattartás formája és rendje, a diákönkormányzat működéséhez szükséges 
feltételek 

 A jogszabályban meghatározott esetekben a diákönkormányzat egyetértésének, 
illetve véleményének beszerzéséről az igazgató gondoskodik az előterjesztés 
legalább 15 nappal korábban történő átadásával. 

 Az igazgató az egyetértési joggal érintett, illetve a véleményeztetésre kerülő 
anyagok tervezeteinek előkészítésébe a diákönkormányzat képviselőit 
bevonhatja, tőlük javaslatot kérhet. 

 Azokban az ügyekben, amelyekben a diákönkormányzat egyetértési jogot 
gyakorol vagy véleményének kikérése kötelező, képviselőjét a nevelőtestületi 
értekezletre meg kell hívni.  

 Az intézményi tanulók összességét érintő ügyekben a diákönkormányzat az 
igazgatóhoz, a szűkebb közösséget érintő ügyekben az általános 
igazgatóhelyetteshez, illetve a tagintézmény-vezetőhöz fordulhat. 

 A diákönkormányzat részére az intézmény egy kijelölt állandó helyiséget biztosít. 
Az intézmény más helyiségeinek használatához előzetes engedély szükséges.  

 

8. A pedagógiai munka belső ellenőrzésének rendje 
  

A művészeti nevelő-oktató munka belső ellenőrzése a tanítási órákon kívül kiterjed a 
nem kötelező (választható) tanórai, valamint a tanórán kívüli foglalkozásokra is. A 
pedagógiai munka belső ellenőrzésének ütemtervét az igazgató hagyja jóvá a szakmai 
munkaközösség javaslata alapján. Az ellenőrzési tervben nem szereplő, eseti 
ellenőrzések lefolytatásáról az igazgató dönt. Rendkívüli ellenőrzést kezdeményezhet az 



igazgatóhelyettes, a tagintézmény-vezető, a szakmai munkaközösség-vezetők, a 
tanszakvezetők, az Iskolaszék, a szülői szervezet (közösség). 
 
8.1. A nevelő-oktató munka belső ellenőrzésére jogosultak: 
- az igazgató, 
- a tanszakvezető a saját tanszakán. 
Az igazgató az intézményben folyó valamennyi tevékenységét ellenőrizheti.  
 
8.2. A pedagógiai munka ellenőrzésének területei, módszerei, eszközei: 

 a szakmai munkaközösség által kidolgozott szempontrendszer alapján folyik 
 eszköze az írásbeli, szóbeli beszámoltatás 

 
8.3. Az ellenőrzés tapasztalatai, eredménye 

 a pedagógusokkal egyénileg ismertetni kell, amelyre az érintett pedagógus 
észrevételt tehet. 

 a szakmai munkaközösségek értékelik, melynek eredményeképpen a szükséges 
intézkedések megtételét kezdeményezhetik az intézmény vezetésénél 

 az általánosítható tapasztalatokat a nevelőtestületi értekezleten összegezni és 
értékelni kell. 

 
 

9. A nevelőtestület feladatkörébe tartozó ügyek átruházása, a 
beszámolás rendje 

 

9.1. A nevelőtestület a jogszabályban meghatározott feladataiból a szakmai 
munkaközösségekre ruházza a tantárgyfelosztásból eredő  szakmai feladatok ellátását  
9.2. A tagintézmény és a telephely pedagógusaiból álló közösség értekezletére ruházza 
át:  
- feladat ellátási helyükön a magasabb évfolyamba lépésről, osztályozó vizsgára 

bocsátásról való döntést, 
-  feladat ellátási helyükön a szakmai munkát elemző, értékelő, beszámolók elkészítését, 

elfogadását,  
9.3. A tanulók fegyelmi ügyeiben való döntés céljából a nevelőtestület fegyelmi 
bizottságot hoz létre. A fegyelmi bizottság állandó tagjai: az intézmény igazgatója, 
változó tagjai: az igazgatóhelyettes, a tagintézmény, a tanuló szaktanára és még egy 
pedagógus, aki a tanuló oktatását végzi. 
 
9.4. A tanulóval szemben lefolytatott fegyelmi eljárás részletes szabályai  
9.4.1  Az elsőfokú fegyelmi jogkör gyakorlója a nevelőtestület, melynek nevében az 
igazgató  
jár el.  
9.4.2  A fegyelmi eljárás megindításáról a nevelőtestület a kötelezettségszegésről való  
tudomásszerzéstől számított három hónapon belül dönt. A határozatot írásba kell 
foglalni,  
melyet az igazgató ír alá, s a nevelőtestület két szavazati jogú tagja aláírásával hitelesít.  
9.4.3   A szülői szervezet és a diákönkormányzat közös kezdeményezésére biztosítani 
kell, hogy  
az intézményben a szülői szervezet és a diákönkormányzat közösen működtesse a  



fegyelmi eljárás lefolytatását megelőző egyeztető eljárást. Az egyeztető eljárás célja a  
kötelességszegéshez elvezető események feldolgozása, értékelése, ennek alapján a  
kötelességszegő és a sértett közötti megállapodás létrehozása a sérelem orvoslása  
érdekében.  
9.4.4   A fegyelmi eljárás megindításáról a nevelőtestület döntését követően az 
intézmény  
vezetője a diákönkormányzat választmányát a diákönkormányzatot segítő pedagógus  
révén, a szülői szervezet vezetőjét a helyben szokásos módon, a sértett és a  
kötelességszegő tanulót illetve törvényes képviselőjét az osztályfőnök útján  
haladéktalanul értesíti, melyben felhívja a figyelmet az egyeztető eljárás lefolytatásának  
lehetőségére.  
9.4.5   Fegyelmi egyeztető eljárás lefolytatására akkor van lehetőség, ha azzal a sértett, 
kiskorú  
sértett esetén a szülő, valamint a kötelességszegő, kiskorú kötelességszegő esetén a 
szülő  
egyetért. A tanuló, kiskorú tanuló esetén a szülő – az értesítés kézhezvételétől számított  
öt tanítási napon belül – írásban bejelentheti, hogy kéri az egyeztető eljárás lefolytatását.  
A fegyelmi eljárást folytatni kell, ha az egyeztető eljárás lefolytatását nem kérik, továbbá  
ha a bejelentés iskolába történő megérkezésétől számított tizenöt napon belül az  
egyeztető eljárás nem vezetett eredményre.  
9.4.6   Harmadszori kötelességszegés esetén a nevelőtestület az egyeztető eljárás 
alkalmazását  
megtagadhatja. A döntése előtt be kell szerezni, a diákönkormányzat, a szülői szervezet  
és az intézményi tanács – ennek hiányában az iskolaszék – véleményét.  
9.4.7   Az egyeztető eljárás lefolytatására a nevelőtestület olyan pedagógust bíz meg, 
akinek  
személyét mind a kötelességszegő, mind a sérelmet szenvedett tanuló elfogadja.  
9.4.8   Az egyeztető eljárás lefolytatásáért felelős személy az igazgatóval való konzultáció 
után jelöli ki az eljárás helyszínéül szolgáló termét az iskolának, valamint az egyeztető 
eljárás  
időpontját, melyről az érintett feleket levélben értesíti.  
9.4.9   Az egyeztető eljárásról készített jegyzőkönyv vezetésére az egyeztető eljárás  
lefolytatásáért felelős személy kéri fel az intézmény valamely alkalmazottját. 37  
9.4.10   Az egyeztető eljárást a fegyelmi eljárás megindítását követő tizenöt napon belül 
le kell folytatni.  
9.4.11   Ha a kötelességszegő és a sértett az egyeztetési eljárásban megállapodott a 
sérelem  
orvoslásában, közös kezdeményezésükre a fegyelmi eljárást a sérelem orvoslásához  
szükséges időre, de legfeljebb három hónapra fel kell függeszteni. Ha a felfüggesztés  
ideje alatt a sértett, kiskorú sértett esetén a szülő nem kérte a fegyelmi eljárás 
folytatását,  
a fegyelmi eljárást meg kell szüntetni. Ha a sérelem orvoslására kötött írásbeli  
megállapodásban a felek kikötik, az egyeztető eljárás megállapításait és a  
megállapodásban foglaltakat a kötelességszegő tanuló osztályközösségében meg lehet  
vitatni, továbbá az írásbeli megállapodásban meghatározott körben nyilvánosságra lehet  
hozni.  
9.4.12   Ha a tanuló a kötelességeit vétkesen és súlyosan megszegi, fegyelmi eljárás 
alapján,  



írásbeli határozattal fegyelmi büntetésben részesíthető. A fegyelmi eljárás megindítása 
és  
lefolytatása kötelező, ha a tanuló maga, illetve a kiskorú tanuló szülője gyermeke ellen  
kéri.  
9.4.13  A fegyelmi büntetés megállapításánál a tanuló életkorát, értelmi fejlettségét, az 
elkövetett  
cselekmény tárgyi súlyát, közösségre gyakorolt hatását figyelembe kell venni. 9.4.14 A 
fegyelmi büntetést a nevelőtestület egyszerű szótöbbséggel hozza.  
9.4.15   Az diákönkormányzat véleményét a fegyelmi eljárás során be kell szerezni és 
írásba kell  
foglalni, melyet az eljárás során a diákönkormányzatot segítő pedagógus ismertet.  
9.4.16  A fegyelmi büntetés lehet  
a) megrovás;  
b) szigorú megrovás;  
c) meghatározott kedvezmények, juttatások csökkentése, megvonása, mely szociális  
kedvezményekre és juttatásokra nem vonatkoztatható;  
d) áthelyezés másik osztályba, tanulócsoportba vagy iskolába, mely utóbbi akkor  
alkalmazható, ha az iskola igazgatója megállapodott a másik (fogadó) iskola  
igazgatójával;  
e) eltiltás az adott iskolában a tanév folytatásától, mely nem alkalmazható akkor, ha a  
tanév végi osztályzatok már megállapításra kerültek, viszont a tanköteles tanuló esetén  
csak akkor alkalmazható, ha a fegyelmi vétség rendkívüli vagy ismétlődő jellegű és igen  
súlyos;  
f) kizárás az iskolából, mely a tanköteles tanuló esetén csak akkor alkalmazható, ha a  
fegyelmi vétség rendkívüli vagy ismétlődő jellegű és igen súlyos.   
9.4.17 A fegyelmi eljárás lefolytatásával az igazgató – a nevelőtestület véleményének 
kikérését  
követően – olyan pedagógust bíz meg, akitől az ügy tárgyilagos elbírálásában való  
részvétel elvárható.  
9.4.18   A fegyelmi eljárás megindításáról - az indok megjelölésével - a tanulót és a 
kiskorú  
tanuló szülőjét a fegyelmi eljárás lefolytatásával megbízott pedagógus értesíti, s  
gondoskodik arról, hogy az eljárás során a tanuló meghallgatására sor kerüljön, és  
álláspontját, védekezését elő tudja adni.   
9.4.19 Kiskorú tanuló esetén a fegyelmi eljárásba a szülőt minden esetben be kell vonni. 
A  
fegyelmi eljárásban a tanulót és a szülőt meghatalmazott is képviselheti.   
9.4.20 A fegyelmi eljárás lefolytatásával megbízott pedagógus - az igazgatóval való 
egyeztetést  
követően – kijelöli a fegyelmi eljárás (meghallgatás, tárgyalás) helyét, időpontját,  
gondoskodik a technikai feltételek biztosításáról, az érintett felek illetve az eljárási  
cselekmények más résztvevőinek értesítéséről.   
9.4.21   Ha az eljárás alá vont tanuló vitatja a terhére rótt kötelezettségszegést, vagy a 
tényállás tisztázása végett arra szükség van, fegyelmi tárgyalást kell tartani.   
9.4.22   Ha az eljárás alá vont tanuló vitatja a terhére rótt kötelezettségszegést, vagy a 
tényállás tisztázása végett arra szükség van, fegyelmi tárgyalást kell tartani. A fegyelmi 
tárgyalást a fegyelmi eljárás lefolytatásával a nevelőtestület által egyszerű szótöbbséggel 
megbízott öttagú pedagógusokból álló bizottság folytatja le a fegyelmi eljárás 
megindításától  



számított igazgatói döntést követő harminc napon belül. A fegyelmi tárgyalást lefolytató  
bizottság saját tagjai közül egyszerű szótöbbséggel elnököt választ.   
9.4.23   A fegyelmi tárgyalás nyilvános. A fegyelmi tárgyalást levezető bizottság dönthet 
úgy,  
hogy a nyilvánosságot a tanuló illetve képviselője kérésére korlátozhatja vagy kizárhatja.   
9.4.24  A fegyelmi határozatot a fegyelmi tárgyaláson a fegyelmi tárgyalást lefolytató 
bizottság elnöke szóban kihirdeti. A kihirdetéskor ismertetni kell a határozat rendelkező 
részét és rövid indokolását. Ha az ügy bonyolultsága vagy más fontos ok szükségessé 
teszi, a  
határozat szóbeli kihirdetését a fegyelmi tárgyalást lefolytató bizottság legfeljebb nyolc  
nappal elhalaszthatja.   
9.4.25  A fegyelmi eljárást határozattal meg kell szüntetni, ha  
a) a tanuló nem követett el kötelességszegést,  
b) a kötelességszegés nem indokolja a fegyelmi büntetés kiszabását,  
c) a kötelességszegés elkövetésétől számított három hónapnál hosszabb idő telt el,  
d) a kötelességszegés ténye nem bizonyítható, vagy  
e) nem bizonyítható, hogy a kötelességszegést a tanuló követte el.   
9.4.26 A fegyelmi határozatot a fegyelmi tárgyalást lefolytató bizottság elnöke 
kihirdetést  
követő hét napon belül írásban meg kell küldeni az ügyben érintett feleknek, kiskorú fél  
esetén a szülőjének. Megrovás és szigorú megrovás fegyelmi büntetés esetén a 
határozatot nem kell írásban megküldeni, ha a fegyelmi büntetést a tanuló - kiskorú 
tanuló esetén a szülő is - tudomásul vette, a határozat megküldését nem kéri, és eljárást 
megindító kérelmi jogáról lemondott.   
9.4.27   Az elsőfokú határozat ellen a tanuló, kiskorú tanuló esetén pedig a szülő is 
nyújthat be fellebbezést. A fellebbezést a határozat kézhezvételétől számított tizenöt 
napon belül kell  
az igazgatóhoz írásos kérelemben beadni. A kérelem beérkezésétől számított nyolc 
napon  
belül az intézmény igazgatója a kérelmet az ügy összes iratával együtt a fenntartóhoz  
továbbítja.   
9.4.28   A tanuló – a megrovás és a szigorú megrovás kivételével – fegyelmi büntetés 
hatálya  
alatt áll. A fegyelmi büntetés hatálya nem lehet hosszabb:  
- meghatározott kedvezmények, juttatások csökkentése, illetve megvonása fegyelmi 
büntetés  
 esetén hat hónapnál;  
- áthelyezés másik osztályba, tanulócsoportba vagy iskolába, fegyelmi  
büntetések esetén tizenkettő hónapnál.  
11.29   A fegyelmi büntetés végrehajtása – különös méltánylást érdemlő körülményekre 
és a  
fegyelmi vétség alapjául szolgáló cselekmény súlyára való tekintettel - legfeljebb hat  
hónap időtartamra felfüggeszthető.   
9.4.30   A fegyelmi ügy elintézésében és a határozat meghozatalában nem vehet részt a 
sértett  
vagy a kötelességszegő tanuló  
- közeli hozzátartozója  
-osztályfőnöke illetve osztálytanítója  
- napközis nevelője  



- felsős tanuló esetén volt osztálytanítója  
- a fegyelmi vétség sértettje  
- akitől az ügy tárgyilagos elbírálása egyéb okból nem várható el.   
9.4.31 A fegyelmi eljárásra egyebekben a nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. 
törvény 58. § alapján a nevelési-oktatási intézmények működéséről és a köznevelési 
intézmények névhasználatáról szóló 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet 53-60. §-ai az 
irányadók.  
 
 

10. Az intézmény külső kapcsolatainak rendszere, formája és módja 
 
10.1. Az intézményt a külső kapcsolatokban az igazgató képviseli illetve a vezetői 
feladatmegosztás szerint az igazgatóhelyettes és feladat ellátási helyén a tagintézmény 
vezető 
 
10.2. A művészeti szakközépiskolákkal való kapcsolattartás az igazgató feladata, a 
kapcsolattartásban részt vesz az igazgatóhelyettes, a tagintézmény-vezető és esetenként 
a tanárok is.  
 
10.3. A település közművelődési intézményeivel, általános iskoláival, óvodáival az 
intézmény közvetlen kapcsolatot épít ki és ápol a székhelyen, a tagintézményben és a 
telephelyen.  
 

11.Ünnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyományápolással 
kapcsolatos feladatok 
 
11.1. A nemzeti ünnepet a délelőtti oktatást végző intézmény rendje szerint ünneplik a 
tanulók,  
11.2. Az intézmény hagyományai közé tartozó rendezvények: 
- adventi, karácsonyi, bemutatók 
- kiállítások, 
- januárban és májusban nyilvános tanszaki bemutatók, 
- tanszakonkénti háziverseny intézményi szinten,  
- települési rendezvényeken történő fellépések, kiállítások  
 

12.  Intézményi védő, óvó előírások, teendők és feladatok a tanulói 
balesetek megelőzése terén és bekövetkezésük esetén 
 

 A közoktatási törvény jogot biztosít a tanulónak arra, hogy az iskolában 
biztonságban és egészséges környezetben neveljék és oktassák. 

 A művészeti nevelő és oktató munka egészséges és biztonságos feltételeinek 
megteremtése, a tanulóbalesetek megelőzése érdekében teendő intézkedések az 
igazgató feladatkörébe tartoznak.  

 Az intézményben alkalmazott pedagógusoknak kötelessége, hogy a rábízott 
tanulók részére az egészségük, testi épségük megőrzéséhez szükséges 
ismereteket átadja és ezek elsajátításáról meggyőződjön. 

 Minden tanév első hetének valamely tanítási napján a csoportos foglalkozást 
tartó szaktanár balesetvédelmi oktatást tart, amelyet köteles dokumentálni, 



illetőleg a tanulókkal jelenléti ívet aláíratni. A hiányzó tanulók részére másik 
időpontban meg kell tartani az oktatást. 

 Ha a tanulót baleset éri, a vele foglalkozást tartó tanár kötelessége az 
elsősegélynyújtás, az intézkedés és a baleseti jegyzőkönyv felvétele, melyet az 
intézmény munkavédelmi felelősének le kell adni. 

 Az iskolán kívüli rendezvények előtt a kísérő tanárnak is kötelessége a 
veszélyforrásokra és az elvárható magatartási formákra a tanulók figyelmeztetni. 

 Amennyiben a balesetet az intézmény nem pedagógus munkakörben 
foglalkoztatott alkalmazottja észleli, az elsősegélynyújtást és a szükséges 
intézkedéseket neki is azonnal meg kell tennie. 

 A tanulói baleset veszélyének észlelésekor annak elhárítása érdekében mindenki 
köteles az azonnali intézkedéseket megtenni, ha erre nincs szükség, akkor a 
veszélyforrásra a munkavédelmi felelős figyelmét kell felhívni. 

 Az intézmény Házirendje határozza meg azokat az előírásokat, amelyeket a 
tanulók a benntartózkodás során be kell tartaniuk. 
 
 

13. Rendkívüli esemény, bombariadó esetén szükséges teendők 
 
Rendkívüli esemény minden olyan eseményt, amelynek bekövetkeztét előre nem lehet 
látni. 

 Rendkívüli esemény és bombariadó esetén intézkedést a székhelyen működő 
iskolában az igazgató hozhat. Akadályoztatása esetén az SZMSZ-ben szabályozott 
helyettesítési rend szerint kell eljárni. A tagintézményben az azonnali 
intézkedéseket a tagintézmény-vezető teszi meg, amelyről haladéktalanul 
tájékoztatja az igazgatót. 

 Halasztást nem tűrő esetekben, katasztrófa-helyzetben a közvetlen veszély 
elhárításáról az azt észlelő közalkalmazott köteles minden tőle telhetőt megtenni, 
és beszámolni az intézmény igazgatójának. 

 Bombariadó alkalmával az épület kiürítése a Tűzriadó terv szerint történik. 
 Az épület kiürítésének időtartamáról, a tanulók elhelyezéséről, az intézkedést 

végző hatóság információja szerint az igazgató vagy az intézkedéssel megbízott 
személy, a tagintézmény-vezető, illetve a telephelyen tartózkodó vezető dönt. 

 A bombariadóról, a hozott intézkedésekről az igazgató rendkívüli jelentésben 
értesíti a fenntartót. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ZÁRÓ RENDELKEZÉSEK 
 

A nevelőtestület által elfogadott Szervezeti és Működési Szabályzat a Fenntartó 
jóváhagyásával válik érvényessé és lép hatályba. 
A hatályba lépett Szervezeti és Működési Szabályzatot meg kell ismertetni: 
- az intézmény azon alkalmazottaival is, akik nem tagjai a nevelőtestületnek, valamint  
- azokkal, akik kapcsolatba kerülnek az intézménnyel, és meghatározott körben 

használják helyiségeit. 
A Szervezeti és Működési Szabályzatban foglaltakat be kell tartani az intézménnyel 
jogviszonyban nem álló külső személyeknek is. 
 
Szentgál, 2018. 
 
 

P. H. 
 

…………………………… 
intézményvezető 

 
Záradék: 
 

A szervezeti és működési szabályzatot a nevelőtestület elfogadta. 

Szentgál, 2018. 

                                                                                             ………………………………. 

                  nevelőtestület képviseletében 

 

A szervezeti és működési szabályzatot a diákönkörmányzat véleményezte és elfogadta. 

Szentgál, 2018. 

  

                                                                                             ………………………………… 

                                                                                             diákönkörmányzat képviseletében               

 

A szervezeti és működési szabályzatot a szülői munkaközösség véleményezte és elfogadta. 

Szentgál, 2018. 

  

                                                                                           ………………………………… 

                                                                                          szülői munkaközösség képviseletében  

              

 

                                            A szervezeti és működési szabályzatot jóváhagyom: 

                                                        Szentgál, 2018. szeptember 01. 
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