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Prológ: 

A Mezőkovácsházi Hunyadi János Általános Iskola, Gimnázium és Kollégium székhelyén és 

telephelyén működő Mezőkovácsházi Alapfokú Művészeti Iskola a befogadó intézmény 

SZERVEZETI ÉS MŰKÖDÉSI SZABÁLYZATÁT, annak tartalmi egységeit önmagára 

vonatkozóan is érvényesnek tekinti, a művészetoktatás speciális tartalmát, képzési 

sajátosságait figyelembe véve az alábbiakban részletezve a következőkkel egészíti ki: 

 

1. A Szervezeti és Működési Szabályzat (SZMSZ) célja, jogi 

alapja, hatálya 

 

1.1. A Szervezeti és Működési Szabályzat célja 

A szervezeti és működési szabályzat a 2011. évi CXC. törvény: A nemzeti köznevelésről 

(Nktv.) 25.§ meghatározza az intézmény szervezeti felépítését, az intézmény működésének 

belső rendjét, a külső kapcsolatokra vonatkozó megállapításokat és azokat a rendelkezéseket, 

amelyeket jogszabály nem utal más hatáskörbe. Az SZMSZ az intézmény pedagógiai 

programjában rögzített cél- és feladatrendszer hatékony megvalósítását szabályozza. 

 

1.2. Törvényi háttér 

A Szervezeti és Működési Szabályzat a következő törvények alapján készült: 

 1992. évi XXXIII. törvény: A közalkalmazottak jogállásáról (Kjt.) 

 1993. évi LXXIX. törvény: A közoktatásról (Ktv.) 

 2011. évi CXC. törvény: A nemzeti köznevelésről (Nktv.) 

 1993. évi LXXVI. törvény: A szakképzésről (Sztv.) 

 2011. évi CXCV. törvény: Az államháztartásról (Áht.) 

 1992. évi XXII. törvény: A munka törvénykönyve (Mt.) 

 2012. évi 20. EMMI rendelet 5. pontja alapján: A normatív kedvezményre jogosultak 

körének bővülése (rendelet 5. melléklet): gyermekvédelmi gondoskodás keretében 

nevelésbe vett, vagy utógondozói ellátásban részerül. 

 20/2012 EMMI rendelet 18. pontja: alapfokú művészeti iskolában a tanulói térítési díj 

ellenében igénybe vett heti tanórai foglalkozások összes időtartama nem haladhatja 

meg a 300 percet. 1. sz. melléklet 
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o 1. Alapfokú művészeti iskolában a tanítási év átlagában, tanítási hetenként a 

tanuló részére kötelezően biztosított négy foglalkozás együttes időtartama. 

o 2a: alapfokú és továbbképző évfolyamokon zeneművészeti ágban csak egyéni 

foglalkozás vagy egyéni és csoportos foglalkozás esetén legalább 150 perc. 

o 2b: alapfokú és továbbképző évfolyamokon kizárólag csoportos foglalkozás 

esetén minden művészeti ágban legalább 180 perc. 

o 2c: előképzős évfolyamokban zeneművészeti ág csoportos főtárgy, valamint a 

többi művészeti ág képzéseiben legalább 90 perc. 

o 3. Ha a tanuló több alapfokú művészeti iskolával létesít jogviszonyt, több 

művészeti ág több tanszak képzésében vesz részt, a szülőnek írásban 

nyilatkoznia kel arról, hogy melyik iskolában melyik művészeti ágban melyik 

tanszakon vesz részt térítési díj fizetéskötelezettség mellett a képzésben. Az 

intézmény vezetője köteles a szülőtől a 107.§ f pontjában előírt nyilatkozatot 

beszerezni. 

 2003. évi CXXV. törvény: Az egyenlő bánásmódról és az esélyegyenlőség 

előmozdításáról 

 1997. évi XXXI. törvény: A gyermekek védelméről és a gyámügyi igazgatásról 

 2005. évi törvény: az egyének védelméről a személyes adatok gépi feldolgozása során 

 1993. évi XCIII. törvény: A munkavédelemről 

 1999. évi XLII. törvény: A nemdohányzók védelméről és a dohánytermékek 

fogyasztásának szabályairól 

 2011. évi CXII. törvény az információs önrendelkezési jogról és információ-

szabadságról 

 

A Szervezeti és Működési Szabályzat alapjául szolgáló rendeletek a következők: 

 138/1992. évi (X. 8.) Kormányrendelet a Kjt. végrehajtásáról közoktatási 

intézményekben 

 11/1994. évi (VI. 8.) MKM rendelet a nevelési-oktatási intézmények működéséről 

 130/1995. (X. 26.) Kormányrendelet a Nemzeti Alaptanterv kiadásáról 

 20/1997. (II. 13.) Korm. rendelet a közoktatásról szóló 1993. és LXXIX. törvény 

végrehajtásáról 
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 10/1994. (V. 13.) MKM rendelet a pedagógiai-szakmai szolgáltatásokat ellátó 

intézményekről és a pedagógiai-szakmai szolgáltatásokban való közreműködés 

feltételeiről 

 362/2011. (XII. 30.) Kormányrendelet az oktatási igazolványokról – a 

diákigazolványról 

 28/2000. (IX. 21.) OM rendelet a kerettantervek kiadásáról, bevezetéséről és 

alkalmazásáról 

 277/1997. (XII. 22.) Kormányrendelet: A pedagógus-továbbképzésről, a pedagógus-

szakvizsgáról, valamint a továbbképzésben résztvevők juttatásairól és 

kedvezményeiről 

 119/2003. (VIII. 14.) Kormányrendelet az általános gyermek-és ifjúsági 

balesetbiztosításról 

 20/2012.  EMMI-rendelet 

 

1.3. A szabályzat hatálya 

Az SZMSZ és a mellékletét képező egyéb szabályzatok (igazgatói utasítások) betartása 

kötelező érvényű az intézmény minden közalkalmazottjára és az intézménnyel szerződéses 

jogviszonyban állókra. A Szervezeti és Működési Szabályzatot az igazgató előterjesztése után 

a nevelőtestület fogadja el, a szülői közösség és a diákönkormányzat egyetértési jogának 

gyakorlása mellett. A szabályzat a fenntartó jóváhagyásával lép hatályba és határozatlan időre 

szól. 

 

2. Adatkezelési szabályzat: 2. sz melléklet 

 

3. A tanuló által előállított dolog díjazása 
 

Nktv. 46§ (9-11) A törvényi szabályozáson túl a tanulók által készített alkotások eladásra nem 

kerülnek, ezért azok elkészítéséért a tanulót díjazás nem illeti meg. Az intézmény által 

biztosított alapanyagokból készült alkotások az intézmény tulajdonába kerülnek, melyet 

kizárólag pedagógiai célokra használunk fel. 

 

 A művészeti iskola, valamint a tanuló közötti eltérő megállapodás hiányában az 

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

a tanuló állított elő a tanulói jogviszonyából eredő kötelezettségének teljesítésével 
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összefüggésben, feltéve, ha az annak elkészítéséhez szükséges anyagi és egyéb 

feltételeket a nevelési-oktatási intézmény biztosította. 

 A rajzokat és képzőművészeti munkákat értékelés és a jogszabályban meghatározott 

őrzési idő elteltével a tanuló kérésére az intézmény visszaadja a tanulónak. Egyedi 

esetekben a díjazásról a tanuló, vagy törvényes képviselője és az iskola írásbeli 

megállapodást köt. 

 Ha az iskola a dologgal kapcsolatos vagyoni jogokat nem szerzi meg, köteles azt - 

kérelemre - a tanuló részére legkésőbb a tanulói jogviszony megszűnésekor 

visszaadni. 

 Amennyiben az iskola az iskolai foglalkozás keretében a tanulók által készített 

dolgok vagyoni jogát átruházza, az elkészítésben közreműködő tanulóknak díjazás 

jár. A tanulóknak kifizetett díj mértéke az iskola számára kifizetett összeg 50 % 

százaléka, melyet az adott dolog elkészítésében közreműködő tanulók között a 

végzett munka arányában kell szétosztani. Az egyes tanulóknak járó összegről az 

adott iskolai foglalkozást vezető iskolai alkalmazott javaslata alapján, az iskolai 

diákönkormányzat véleményének figyelembe vételével az iskola intézményvezetője 

dönt. 

 Ha az előállított dolog a Ptk. szerinti szellemi alkotás, e rendelkezéseket azzal az 

eltéréssel kell alkalmazni, hogy a szellemi alkotás átadására a munkaviszonyban 

vagy más hasonló jogviszonyban létrehozott szellemi alkotás munkáltató részére 

történő átadására vonatkozó rendelkezéseket kell alkalmazni. 

 Művészeti, színházi fellépéseken a tanulók térítésmentesen vehetnek részt, külön 

díjazásban, tiszteletdíjban nem részesülnek. 

 

4. Alapító okirat: 

 
lsd. Mezőkovácsházi Alapfokú Művészeti Iskola szakmai alapdokumentuma 

 

5. Szervezeti felépítés: 

 
    intézményvezető ------------iskolatitkár 

     

       tanszakvezető 

 

       munkaközösségvezető 

 

pedagógus pedagógus pedagógus   pedagógus  pedagógus pedagógus pedagógus 
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6. Munkáltatói jogok 
 

6.1. Az aláírási jogkör gyakorlása 

Minden kötelezettségvállalással és gazdálkodással kapcsolatos ügyben aláírásra a tankerületi 

igazgató jogosult. Bizonyítványt és törzslapot az intézményvezető írhat alá. Másolatok 

hitelesítésére az intézményvezető jogosult. Dokumentumokat szignóval (kézjegy, rövidített 

aláírás) ellátni az igazgató jogosult. Csak a fentiek szerint aláírt és körbélyegzővel ellátott 

irat tekinthető hivatalosnak az intézmény részéről. 

 
 

7. Az alapfokú művészeti iskola benntartózkodási rendje 
 
 

7.1. A nyitva tartás rendje 

A művészeti iskola székhelyén: 

 Az iskola székhelyén szorgalmi időben hétfőtől péntekig reggel 7 órától 20 óráig tart 

nyitva. 

 A rendszeres tanítási órákat reggel 7 és este 20 óra között lehet tartani. 

 A tanítási órák hangszeres órák esetén 30, illetve 60 percesek, csoportos foglalkozások 

45 percesek. 

 Az iskolában folyó oktatás - szükség esetén - szombat délelőttre is kiterjedhet. 

 Az iskola szombaton, vasárnap és munkaszüneti napokon zárva tart. 

 Rendezvények, színházi próbák, művészeti rendezvények, illetve azok próbái esetén a 

nyitva tartásra, valamint a szokásos nyitva tartási rendtől való eltérésre az 

intézményvezető ad engedélyt, illetve utasítást, a befogadó intézmény vezetőjével 

egyeztetve, melynek vezetőhelyettese koordinálja. 

 Hivatalos ügyek intézése a székhely titkárságán az irodában történik a művészeti iskola 

hivatalos ügyintézési rendje szerint. 

 

7.2. Kulcshasználat és nyilvántartás 

Az épületek kulcsainak kiadását a Mezőkovácsházi Hunyadi János Általános Iskola, 

Gimnázium és Kollégium intézményvezetője, illetve az intézményvezető helyettes 

engedélyezi, használatát a kulcsnyilvántartás tartalmazza. 
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A kiadott kulcs birtokosa: 

 büntetőjogilag felelős a kulcs, illetve az intézmény használatáért, 

 anyagilag felelős a rendellenes használat miatt keletkezett károkért, 

 felelős a kulcs megőrzéséért, használat esetén a helyiség, az épület szabályos 

bezárásáért, 

 a kulcsot más személynek át nem adhatja, 

 a kulcs elvesztését azonnal jelenteni kell az igazgatóságnak. 

A kulcs elvesztésének anyagi vonzata a kulcs használóját terhelik. 

 

7.3. Tanítási szünetek alatti nyitvatartási rend 

Az iskola a tanítási szünetek alatt az ügyeleti rend szerint tart nyitva. A nyári szünetben irodai 

ügyeleti napokat kell tartani a Tankerülettel történt egyeztetés alapján. Ennek közzétételéről az 

intézményvezető gondoskodik. A nyári tanítási szünet ügyeleti rendjét az intézményvezető 

tanévenként határozza meg. Az ügyeleti időn kívül a beosztásuk szerint munkát végzők 

tartózkodhatnak az épületben. Egyéb esetekben – a nyitva tartási időn túl - (pl. rendezvény, 

színházi próbák, művészeti rendezvények próbái) az épületben való tartózkodásra az 

intézményvezető adhat engedélyt, művészeti események esetén azt az intézményvezető 

helyettes koordinálja. 

 

8. Szervezeti egységek közötti kapcsolattartás rendje, formája 

8.1. A vezetők feladatai, feladatmegosztás, kapcsolattartás feladatmegosztás 

8.1.1. Az intézmény vezetője 

Az iskola élén az intézményvezető áll, aki vezetői tevékenységét a tanszakvezető és a 

munkaközösség vezető segítségével látja el. Az intézményvezető „magasabb vezető” jogállású 

személy, a vonatkozó törvényi előírások szerint. Az intézményvezetőnek az intézmény 

vezetésében fennálló felelősségét, képviseleti és döntési jogkörét a 20/ 2012. EMMI 4.§ 

állapítja meg. Ellátja továbbá a jogszabályok által a vezető hatáskörébe utalt - és át nem ruházott 

- feladatokat. 

8.1.2. Kizárólagos jogkörébe tartozik: 

 az iskolában alkalmazottak feletti teljes munkáltatói jogkör 

 a kötelezettségvállalási jogkör gyakorlása, továbbá 

 a külön megállapított ügyekben az aláírási jog (kiadmányozás). 

Az intézményvezető feladatait részletesen a munkaköri leírása tartalmazza. 
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8.1.3. A tanszakvezető 

Tanszakvezetői munkáját az igazgató irányításával végzi. Részletes feladatait a munkaköri 

leírása tartalmazza. 

A tanszakvezető 

 az intézményvezető akadályoztatása esetén ellátja az intézményvezető helyettesítését 

 segíti az iskola ügyvitelét és a pedagógiai adminisztrációt, a szervezési feladatokat. 

 

8.1.4. Az iskolavezetőség 

Az iskolavezetőség az intézményvezető munkáját segítő döntés előkészítő, véleményező, 

javaslattevő szakmai testülete. Üléseit alkalomszerűen, a feladatok megjelenésekor tartja. 

Tagjai: 

 az intézményvezető 

 a tanszakvezető 

 a munkaközösség vezető 

Az operatív vezetési ügyekben az intézményvezető, a tanszakvezető és a munkaközösségvezető 

a hét adott munkanapján megbeszélést tartanak (vezetői értekezlet). 

 

8.2. Az alkalmazotti közösség és kapcsolattartásának rendje 

8.2.1. Az alkalmazotti közösségek jogai 

Az alkalmazotti közösséget és azok képviselőit jogszabályokban meghatározott részvételi, 

javaslattételi, véleményezési, egyetértési és döntési jog illeti meg. 

 Részvételi jog illeti meg az intézmény minden dolgozóját és közösségét azokon a 

rendezvényeken, amelyekre meghívót kap. 

 Javaslattételi és véleményezési jog illeti meg az intézményt érintő kérdésekben az 

intézménnyel közalkalmazotti jogviszonyban álló minden személyt és közösséget. Az 

elhangzott javaslatokat és véleményeket a döntés előkészítése során a döntési jogkör 

gyakorlójának mérlegelnie kell. A döntési jogkör gyakorlójának közölnie kell 

álláspontját a javaslattevő, véleményező írásban kifejtett javaslatával, véleményével 

kapcsolatban. 

 Az egyetértési jog az intézkedés meghozatalának feltétele. A jogkör gyakorlója az adott 

kérdésben csak úgy rendelkezhet, ha a hatályos jogszabályok szerint az egyetértésre 

jogosult személy, vagy közösség az intézkedéssel ténylegesen egyetért. 
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A döntési jog a rendelkező személy, vagy testület számára kizárólagos intézkedési jog, 

amelyet jogszabályok biztosítanak. Személyes jogkör esetén a jogkör gyakorlója teljes 

felelősséggel egy személyben, testületi jogkör esetén a testület abszolút többség (50% + 1 

fő) alapján dönt. A testület akkor határozatképes, ha kétharmad része jelen van. 

 

8.3 . Szervezeti egységek kapcsolatai. Külső és belső kapcsolatok 

A nevelőtestület jogállását, döntési, véleményezési és javaslattételi jogkörét a Nkt. 56-57 §-i 

határozzák meg. A nevelőtestület az alapfokú művészeti iskola pedagógusainak közössége, 

nevelési és oktatási kérdésekben az intézmény legfontosabb tanácskozó és határozathozó 

szerve. A nevelőtestület tagja a nevelési-oktatási intézmény valamennyi pedagógus munkakört 

betöltő alkalmazottja. Az intézmény nevelőtestülete nevelési és oktatási kérdésekben, az 

intézmény működésével kapcsolatos ügyekben, valamint a törvényben és más jogszabályokban 

meghatározott kérdésekben döntési, egyébként pedig véleményezési és javaslattevő jogkörrel 

rendelkezik. 

 

Döntési jogkörébe tartozik: 

 A pedagógia program és módosításának elfogadása. 

 Az SZMSZ elfogadása. 

 Az éves munkaterv elkészítése. 

 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 ügyeinek elbírálása. 

 Az intézményvezető pályázathoz készített vezetési programmal összefüggő szakmai 

vélemény kialakítása. 

 

A nevelőtestület véleményt nyilváníthat, javaslatot tehet az intézmény működésével 

kapcsolatos valamennyi kérdésben. Ki kell kérni a nevelőtestület, a munkaközösség véleményét 

a tantárgyfelosztás elfogadása előtt, az egyes pedagógusok külön megbízásainak elosztása 

során, a tanszakvezető, a munkaközösség vezető megbízása, ill. a megbízás visszavonása előtt. 
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8.4. Művészeti munkaközösség 

8.4.1. A művészeti munkaközösség feladata 

 A művészeti munkaközösség feladata az intézmény éves munkatervében rögzített 

rendezvényekkel kapcsolatos szervezési feladatok ellátása (programkidolgozás, 

közönségszervezés, szállítás, szóróanyagok, meghívók elkészítése, kiküldése) 

 Nemzeti ünnepek, megemlékezések méltó lebonyolítása 

 Rendezvények dokumentum-tárának vezetése (szóróanyagok, újságcikkek gyűjtése, 

katalogizálása) 

 Intézményi digitális archívum vezetése (fotó, video, hang) 

 Iskolai szakszertári állomány (hangszer, eszköz és viselettár) fejlesztése 

 Kapcsolattartás a rendezvényszervezésben érintett társszervezetekkel, intézményekkel 

 Sajtó- és médiakapcsolatok stb. felügyelete 

 

8.4.2. A szakmai munkaközösségek kapcsolattartásának és együttműködésének 

rendje 

 A szakmai munkaközösségek az iskola pedagógiai programja, munkaterve valamint az 

adott munkaközösség tagjainak javaslatai alapján összeállított egy évre szóló 

munkaterv szerint tevékenykednek. 

 A szakmai munkaközösség munkáját munkaközösség-vezető irányítja. A 

munkaközösség vezetőjét az igazgató egyetértésével a munkaközösség tagjai 

választják. A munkaközösség-vezetők munkájukat munkaköri leírás alapján végzik. 

 A munkaközösség vezetők tevékenységét az intézményvezető irányítása mellett, a 

tanszakvezetővel együttműködve látja el. Együttműködnek egymással az iskolai 

nevelőoktató munka színvonalának javítása, a gyorsabb információáramlás biztosítása 

érdekében úgy, hogy havonként konzultálnak egymással és az intézmény vezetőjével. 

Az intézmény vezetője a munkaközösség vezetőt és a tanszakvezetőt a tanév végén 

beszámoltatja. 

 A munkaközösség az iskolai munkatervben szereplő feladatokat - azok aktualitásának 

megfelelően, de legalább évi három alkalommal - előre egyeztetett időpontban beszélik 

meg. 

 A munkaközösség tagjainak kötelessége segítséget nyújtani a munkaközösség-vezető 

részére az éves munkaterv, valamint a munkaközösség tevékenységéről készülő 

elemzések, értékelések elkészítéséhez. 

klik028376101/00002-1/2021klik028376101/00002-1/2021
{ABCDEFGHIJKLMNOPQRSTUVWXYZabcdefghijklmnopqrstuvwxyz0123456789-/}



 

 

 

15 Mezőkovácsházi Alapfokú Művészeti Iskola – SZERVEZETI ÉS MŰKÖDÉSI SZABÁLYZAT 

 A szakmai munkaközösség - az éves terv szerint - részt vesz az intézményben folyó 

szakmai munka belső ellenőrzésében is. 

 Támogatja a pályakezdő pedagógusok munkáját, fejleszti a munkatársi közösséget. Az 

intézménybe újonnan kerülő gyakornokok számára azonos vagy hasonló szakos 

pedagógus mentort biztosítanak, aki figyelemmel kíséri az új kolléga munkáját, 

tapasztalatairól negyedévente referál az intézmény vezetőinek. Figyelemmel kísérik az 

intézményvezető kijelölése alapján a gyakornok munkáját támogató szakmai vezető 

munkáját, segítik a gyakornok beilleszkedését. 

 A szakmai munkaközösség összegző véleménye figyelembe vehető a pedagógusok 

értékelő, minősítési eljárásában. 

 Feladatuk az intézményben folyó munka szakmai minőségének emelése érdekében a 

különböző szakmai szervezetekkel való együttműködés. 

 

9. A vezetők benntartózkodása 
 

A vezető benntartózkodását a Szervezeti és Működési Szabályzata részletesen taglalja. Az 

alapfokú művészeti iskolában az intézményvezető benntartózkodása a rendezvények, illetve a 

művészeti próbák függvényében változhat. A reggeli nyitva tartás kezdetétől a vezető 

beérkezéséig a kisegítő és adminisztrációs személyzet, valamint a vezető távozásától az iskola 

zárásáig az intézmény rendjéért a szervezett foglalkozást tartó pedagógus, befogadó intézmény 

a portaszolgálatot teljesítő takarítója, illetve karbantartó személyzete tartozik felelősséggel. A 

vezetők benntartózkodásának rendjét a helyettesítési rend tartalmazza. A vezetők 

benntartózkodásának megállapításakor a köznevelési szakértői, szaktanácsadói feladatokat 

ellátó vezetők esetében a feladatuk ellátására kijelölt napokat figyelembe kell venni. 

 

9.1. A vezető akadályoztatása esetén a helyettesítés rendje 
 

Az intézményvezető akadályoztatása esetén - az azonnali döntést nem igénylő és kizárólagos 

hatáskörbe, valamint a gazdálkodási jogkörbe tartozó ügyek kivételével - teljes felelősséggel a 

tanszakvezető, őt a munkaközösség vezető helyettesíti. Az intézményvezető tartós távolléte 

esetén gyakorolja a kizárólagos jogköreként fenntartott hatásköröket is. Tartós távollétnek 

minősül a legalább kéthetes folyamatos távollét. Gazdálkodási és pénzügyi kérdésekben a 

helyettesítést – az intézmény vezetőjével egyeztetve - a tankerület igazgatójával konzultálva 

látja el a tanszakvezető. Az intézményvezető, a tanszakvezető, és a munkaközösségvezető 
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egyidejű távolléte esetén a helyettesítésre írásbeli megbízást kell adni valamelyik közoktatási 

vezetőképzőt végzett, ennek hiányában egy főállású pedagógusnak. 

 

10. Munkaköri leírás minták: 3. sz melléklet 
 

11. A pedagógiai munka belső ellenőrzésének rendje 

 

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

foglalkozásokra is. A nevelő-oktató munka belső ellenőrzésének megszervezéséért és hatékony 

működéséért az intézményvezető, illetve a tanszakvezető a felelős. Az ellenőrzés területeit, 

konkrét tartalmát, módszerét és ütemezését az ellenőrzési terv tartalmazza. Az ellenőrzési 

tervet nyilvánosságra kell hozni, az az iskolai munkaterv része. Az ellenőrzési tervben nem 

szereplő eseti ellenőrzések lefolytatásáról az intézményvezető dönt. 

 

11.1. A nevelő oktató munka belső ellenőrzésére jogosultak 

 az intézményvezető

 a tanszakvezető

 a munkaközösség vezető

 szaktanárok külön megbízás szerint

Az intézményvezető az intézményben folyó valamennyi tevékenységet ellenőrizheti, 

tanszakvezető az alapfokú művészetoktatás területén a teljes tevékenységet. Közvetlenül 

ellenőrzi az intézményvezető a pedagógusok munkáját. Ennek egyik eszköze a beszámoltatás. 

A tanszakvezető ellenőrzési tevékenységét a vezetői feladatmegosztásból következő 

területeken végzi. A művészeti munkaközösség vezető az ellenőrzési feladatokat a 

munkaközösség tagjainál a szaktárgyukkal összefüggő területeken látja el. Tapasztalataikról 

folyamatosan tájékoztatják az igazgatót. 

 

11.2. Az ellenőrzés módszerei 

 a tanórák, a tanórákon kívüli foglalkozások, a beszámolók, a hangversenyek, kiállítások, 

színházi bemutatók, művészeti performanszok látogatása, 

 írásos dokumentumok vizsgálata 

 a tanulói munkák vizsgálata 
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Az ellenőrzés tapasztalatait a pedagógusokkal egyénileg, szükség esetén a munkaközösség 

tagjaival kell megbeszélni. Az általánosító tapasztalatokat összegezni és értékelni kell, azt a 

félévi, év végi meghallgatások után a beszámolókban meg kell jeleníteni. 

 

12. Belépés és benntartózkodás rendje azok részére, akik nem állnak 

jogviszonyban az iskolával 

 

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

gyermekeiket a tanítás kezdete előtt az iskola bejáratáig kísérhetik. A tanítási órák után a 

gyermekeket ugyanígy lehet megvárni. A nyitvatartási időben ügyintézés miatt a titkárság 

(iskolatitkár) a tanulói ügyintézés ideje alatt fogadja az iskolával jogviszonyban nem álló, külső 

személyeket. Az intézménybe érkező külső személyek a portán jelzik jövetelük célját, illetve 

azt, hogy kit keresnek, ezt látogatói kártya átvétele és adminisztrálása mellett teszik, kivéve, ha 

valamely intézményi vezetővel együtt érkeznek. A fenntartó képviselőit, a pedagógiai-szakmai 

szolgáltató, illetve más hivatalos személyeket elsősorban az intézményvezető fogadja, abban 

az esetben is, ha a tárgyalást vagy közös munkát, a vezetői feladatmegosztás szerint más 

vezetővel kell elvégezni.  

 

A tanórák látogatására külső személyek részére az intézményvezető (illetve tanszakvezető) ad 

engedélyt. Az óralátogatást a tanítási óra közben megkezdeni, vagy a tanítási óra vége előtt 

befejezni, a tanítás menetét zavarni nem szabad. Az intézmény vezetője által engedélyezett 

rendezvények közönségét a kijelölt helyen kell fogadni. Művészeti rendezvények esetében ez 

a tanszakvezető, illetve a munkaközösségvezető feladata. Az engedély (szerződés) tartalmazza 

a benntartózkodás szabályait, a vagyonvédelemre vonatkozó előírások megtartásával 

kapcsolatos kötelezettséget. 

 

13. Vezető és egyeztető fórumok közötti kapcsolattartás 

 

13. 1. A szülői közösség 

Iskolaszintű képviselőjével az intézményvezető tart kapcsolatot. 

 Azokban az ügyekben, amelyekben a szülői közösségnek az SZMSZ, vagy jogszabály 

véleményezési jogot biztosít, a véleményt az intézményvezető kéri meg az írásos 

anyagok átadásával, tartalmának megismertetésével. 
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 A szülői közösség képviselőjét a nevelőtestületi értekezlet véleményezéssel érintett 

napirendi pontjának tárgyalásához meg kell hívni. Az SzK-et képviselheti egyik szülői 

tajga is. 

 

Az intézmény szülői közössége részére az iskola intézményvezetője tanévenként legalább két 

alkalommal tájékoztatást ad az intézmény munkájáról. 

 

13.2. A szülői közösség részére biztosított jogok 

 

A szülői munkaközösség saját hatáskörében dönt összejöveteleiről, működési rendjéről, 

tisztségviselőiről, valamint az SZK pénztár kezeléséről és a pénz felhasználásáról. Az Nktv. 

59.§ (1) bekezdése felhatalmazása alapján a jelen SZMSZ a szülői munkaközösség részére a 

következő jogokat biztosítja: 

 

A szülői munkaközösségnek véleményezési joga van 

 a működési szabályzatnak a szülőket is érintő rendelkezéseiben,

 a házirend megállapításában,

 a szülőket anyagilag is érintő ügyekben,

 a szülői értekezlet napirendjének meghatározásában,

 az iskola és a család kapcsolattartási rendjének kialakításában.

 

14. Nevelőtestület feladatkörébe tartozó ügyek átruházása 

20/2012. EMMI Rendelet 117. § (1) A nevelőtestület a feladatkörébe tartozó ügyek 

előkészítésére vagy eldöntésére tagjaiból - meghatározott időre vagy alkalmilag – bizottságot 

hozhat létre, valamint egyes jogköreinek gyakorlását átruházhatja a szakmai munkaközösségre, 

az intézményi tanácsra vagy a diákönkormányzatra. Az átruházott jogkör gyakorlója a 

nevelőtestületet tájékoztatni köteles – a nevelőtestület által meghatározott időközönként és 

módon – azokról az ügyekről, amelyekben a nevelőtestület megbízásából eljár. E 

rendelkezéseket nem lehet alkalmazni a pedagógiai program, az SZMSZ és a házirend 

elfogadására. 
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15. Külső kapcsolatok 
 

15.1 Fenntartóval való kapcsolattartás 
 

Az iskola dolgozói – a jogszabályokban meghatározott kivételtől eltekintve – az 

intézményvezető útján fordulhatnak az irányító szervhez. Az intézményvezető a hozzá 

benyújtott kérést – a véleményével, javaslataival együtt – továbbítja. Az intézményvezető 

minden rendkívüli eseményről 24 órán belül jelentést tesz a fenntartó szervnek. 

 
 
E jelentési kötelezettség a következőkre terjed ki: 
 

 A nevelő-oktató munkát tartósan akadályozó, vagy váratlanul fellépő esemény. 
 

 A társadalmi tulajdonban bekövetkezett nagyobb kár. 
 

 A  dolgozók,  vagy a  tanulók  súlyosabb  balesete,  a  dolgozók  súlyosabb  fegyelmi  

vagy 
 

 büntetőjogi felelősségre vonást igénylő cselekménye. 
 

 Minden olyan esemény, amelyről a nevelő-oktató munkára gyakorolt hatása miatt – az 

igazgató megítélése szerint – a fenntartó szervek tájékoztatása szükséges. 

 

15.2 Külső kapcsolatok 

 

Az iskola külső kapcsolatait az intézményvezető szervezi és irányítja. Egyes esetekben a 

vezetőkkel történt egyeztetés, illetve megbízás alapján az iskola tanárai képviselik az 

intézményt és eljárhatnak nevében. Az iskola külső kapcsolatainak személyi felelőse minden 

esetben az intézmény vezetője, aki a kapcsolattartással összefüggő feladatkörét indokolt 

esetben az iskolavezetés bármelyik tagjára, vagy a tantestülettel előre egyeztetett módon a 

tantestület tagjainak egy kisebb csoportjára átruházhatja. 

 

Az iskolai munka megfelelő szintű irányításának és szervezésének érdekében az iskola 

vezetőségének állandó munkakapcsolatban kell állnia a következő intézményekkel: 

 Klebelsberg Központ Békéscsabai Tankerületi Központ 

 Mezőkovácsházi Hunyadi János Általános Iskola, Gimnázium és Kollégium 

 Kormányhivatal 

 Járási Hivatal 

 Oktatási Hivatal 

 Békéscsabai Pedagógiai Oktatási Központ 

 OH Bázisiskolák 
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 Békés Megye Képviselő-testülete 

 Polgármesteri Hivatalok, jegyzők 

 Mezőkovácsháza Város Önkormányzata- Képviselőtestülete 

 Gyermekjóléti Szolgálat 

 Gyámhivatalok 

 Gyermekjogi képviselő 

 Művészeti iskolák 

 a Magyar Zeneiskolák és Művészeti Iskolák Szövetsége (MZMSZ) 

 a helyi és környező oktatási, kulturális intézmények 

 Kalocsa Róza Művelődési Központ 

 a Dél-Békési (járási) művelődési intézmények 

 Civil szervezetek 

 Alapítványok a Mezőkovácsházi Hunyadi János Gimnáziumért és Szakközépiskoláért 

közhasznú alapítvány, Dél-Békés Színház és Tehetséggondozó Alapítvány 

 a megyei társintézmények 

 az iskola-egészségügyi ellátást biztosító egészségügyi szolgáltató (iskolaorvos, 

iskolafogászat) 

 a Tanulási Képességet Vizsgáló Szakértői és Rehabilitációs Bizottság 

 Vöröskereszt - Bázisiskola 

 szabadidős tevékenységeket szerveznek tanulóinknak, 

 nyári táborokat biztosítanak számukra, 

 részt vesznek ünnepségeinken, rendezvényeinken 

 

Külső kapcsolatrendszerünkben központi szerepet tölt be a helyi és környező általános 

iskolákkal, oktatási intézményekkel való együttműködés. Törekszünk arra, hogy beiskolázási 

körzetünk általános iskoláival és a környező oktatási intézményekkel folyamatos 

kapcsolattartás javítsuk az iskolákban folyó oktató- nevelő munkát 

 tanulmányi, 

 szakmai, 

 kulturális, művészeti és sport együttműködés területeken. 

 

Színterei az általános iskolák számára szervezett: 

 nyílt napok 
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 beiskolázási programok 

 tanulmányi versenyek 

 szakkörök 

 művészeti előadások, bemutatók, performanszok. 

 

16. Az ünnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyományok 

ápolásával kapcsolatos feladatok 

A hagyományok ápolásával kapcsolatos feladatokat, továbbá az ünnepélyekre, rendezvényekre 

vonatkozó időpontokat, valamint a művészeti munkacsoport által kijelölt szervezési felelősöket 

a nevelőtestület az éves munkatervében határozza meg. 

 

16.1. Tartalmi vonatkozásai 

 

A helyi művészetoktatás hagyományainak ápolása, jó hírnevének megőrzése, öregbítése az 

iskolaközösség minden tagjának joga és kötelessége. A hagyományok ápolásával kapcsolatos 

feladatokat, továbbá az ünnepélyekre, megemlékezésekre vonatkozó időpontokat, valamint a 

szervezési felelősöket a nevelőtestület az éves munkatervben határozza meg 

 

16.2. A művészetoktatás megjelenési lehetőségei a hagyományos kulturális 

és ünnepi rendezvények 

Az alapfokú művészetoktatás kiemelt kulturális és ünnepi rendezvényei: 

 Növendékhangversenyek 

 Képzőművészeti kiállítások 

 Táncbemutatók 

 Színjáték bemutatók 

 DUMA’Színház előadásai (Intézményi „jó gyakorlat” – Zenés Színházi előadások 

szüetése a középiskolában– bázisintézményi vállalt feladat) 

 ADVENT – művészeti rendezvénysorozat (Karácsonyi Táncgála, Karácsonyi 

Koncert) 

 Bázisintézményi bemutató foglalkozások – projektnapok 

 „jógyakorlatok” bemutatása 

 Tehetségműhely - rendezvények, programok, konferenciák 
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 Tanévzáró Művészeti Gála - tanulói bemutatkozás 

 Nemzeti ünnepekhez, Jeles Napokhoz kapcsolódó rendezvények 

 

A nemzeti megemlékezések lebonyolítása a középiskolai oktatás rendjéhez illeszkedve 

történik, formáját az aktuális éves munkaterv tartalmazza. A kulturális megemlékezések rendje 

a tanítási folyamatba illesztve, és a város és a megye kulturális rendezvényeihez kapcsolódva 

történik. 

 

16.3. Az egyéb foglalkozások célja, szervezeti formája, időkeretei 

• Iskolánk a tanulók érdeklődése, igénye szerint nem kötelező (választható) 

foglalkozásokat szervezhet fejlesztés, tehetséggondozás, konzultáció, illetve kiegészítő 

ismeretek átadása céljából. 

• Az egyéb foglalkozásokat a fenntartóval történő egyeztetést követően lehet 

meghirdetni. 

• Tanórán kívüli foglalkozások kizárólag a kötelező órák megtartása után, egyéb 

foglalkozások keretében szervezhetők az évfolyamonkénti órakeret 10%-ának (szabad 

órakeret) felhasználásaként. 

• A szabad órakeret az egyes évfolyamok, csoportok között, tanítási év közben a tanítási 

hetek között átcsoportosítható. 

• A foglalkozások indításáról a felmerülő igények alapján a szülői szervezet és az iskolai 

diákönkormányzat véleményének beszerzése után az iskola nevelőtestülete dönt, az 

iskola fenntartója hagyja jóvá. 

• Egyéb foglalkozások elrendelése kizárólag a pedagógusok kötött munkaidejében 

történhet. 

• A foglalkozások helyét és időtartamát az intézényvezető, vagy a tanszakvezető rögzítik 

a tanórán kívüli órarendben, terembeosztással együtt. 

• A foglalkozások időpontjáról és a látogatottságról naplót kell vezetni. 

 

16.3.1. Díjmentes foglalkozások 

Tehetségfejlesztő foglalkozások: 

 A művészeti középiskolai és főiskolai felvételi elősegítésére a szakirányon 

továbbtanulni szándékozó növendékekből - amennyiben a fenntartó ezt engedélyezi - 

kis létszámú csoportot hozhatunk létre, vagy egyéni oktatásban számukra előkészítő 
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foglalkozást tarthatunk heti két órában. 

 Művészeti tanulmányi versenyekre történő felkészítésre a legtehetségesebb tanulók 

számára az iskola felkészítő foglalkozásokat szervez. A tanulmányi, szakmai versenyek 

részei a tanév helyi rendjének, ill. az éves munkatervnek, amely meghatározza a 

szervezés feladatait és felelőseit. A szaktanárok és az intézményvezető gondoskodik 

arról, hogy a győztes, illetőleg helyezést elért tanulók eredményes szereplését az egész 

iskolaközösség megismerje. 

 Az előadó-művészeti ágakon - mivel a tanórák anyaga mellett a gyakori fellépések, 

fesztiválra történő meghívások másképp nehezen teljesíthetők - a gyerekek művészeti 

próbafoglalkozásokon vehetnek részt. 

o művészetoktatásunk gyakorlati színtere lehet a DUMA’Színház, melynek 

bemutatóihoz kötődő színpadi próbákon vehetnek részt a növendékek, az 

alapozó szakaszt követően, olvasópróbától a bemutatóig 

 

16.3.2. Önköltséges foglalkozások 

Az önköltséges foglalkozások esetében a költségeket a szülőknek kell fedezniük, ezért az e 

foglalkozásokon való részvétel önkéntes. Az iskola nevelői a pályázati lehetőségek minél jobb 

kihasználásával törekednek arra, hogy az alábbi programokon a nehezebb szociális 

körülmények között élő családok - elsősorban halmozottan hátrányos helyzetű - gyermekei is 

részt tudjanak venni. 

• Múzeum, kiállítás, művészeti előadás látogatása, könyvtári foglalkozás 

• Tanulmányi kirándulások 

• Táborozások (Részvétel az Intézményi „jó gyakorlat” – Önismereti, kommunikációs, 

drámapedagógiai zenés színházi tréning – bázisintézményi programban) 

 

16.3.3. Tanulmányi kirándulások, művészeti táborok, külföldi utak, tanulmányi 

versenyek, fesztiválok, szakmai rendezvények 

 

Az alapfokú művészetoktatási intézményben tanulmányi kirándulásnak minősülnek az iskolai 

csoportok, tanszakok, hangversenyek látogatásai, cserehangversenyei, a hangversenyeken és az 

operaelőadásokon való részvétel, a művészeti, a közművelődési intézmények, kiállítások 

szervezett látogatásai, színházlátogatások. A tanulmányi kirándulások a nevelő - oktató munka 

szerves részei, azokat munkatervben kell rögzíteni. Tanítási napokon szervezett tanulmányi 
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kirándulás estében tanulók részvételéhez az általános- és középiskolai vezetőjének 

hozzájárulása szükséges. 

 

16.3.4. Tanulmányi kirándulások lebonyolítása 

 

Tanulmányi kirándulások alkalmával annyi kísérőtanárt kell biztosítani, amennyi a zavartalan 

lebonyolításhoz szükséges, de 20 tanulónként legalább egy főt. A kísérőtanárok felelősek a 

rendért és a tanulók testi épségéért. Ha a tanuló szereplésére is sor kerül, lehetőleg biztosítani 

kell szaktanára részvételét. Önként jelentkező szülők kísérőül bevonhatók, de a tanári kíséretet 

nem helyettesíthetik. 

 

16.3.5. A kirándulások költségei 

 
Tanulmányi kirándulások költségeit - a szülők meghallgatásával - úgy kell megállapítani, hogy 

azok a szülőket csak a legszükségesebb mértékben terheljék, a szükséges összeget lehetőleg elő 

takarékossággal biztosítsák. Törekedni kell arra, hogy az állami gondozott tanulók anyagi 

okokból ne maradjanak távol a kirándulásokról és a többgyermekes szülők anyagi megterhelése 

is minél kevesebb legyen. 

 

16.3.6. Táborok 
 

Iskolai szünetben (nyári, téli, tavaszi) az alapfokú művészeti iskola önállóan vagy más 

szervezetekkel, intézményekkel közösen zenei, művészeti, alkotó, felkészítő táborokat 

szervezhet. A költségeket az iskola, a rendező szervek, illetve a résztvevők közösen viselik. A 

táborozáshoz szakmai tervet, költségvetést kell készíteni. A tanulók a kirándulásokon és a 

táborokban önkéntesen vesznek részt. 

 

16.3.7. Versenyek, művészeti bemutatók, kirándulások rendje 
 

A tanulmányi, szakmai versenyek, diáknap, részei a tanév helyi rendjének, illetőleg az éves 

munkatervnek, amely meghatározza a szervezés feladatait és felelőseit. A területi és országos 

fordulóra továbbjutott tanulókat a verseny idejére, valamint a művészeti produkciókban 

résztvevő diákokat a főpróbahét és bemutató idejére a tanszakvezető előkészítése és javaslata 

alapján az intézményvezető, helyettese vagy az intézményegység vezető mentesíti a tanítási 

órákon való részvétel alól, az érintett pedagógusok helyettsítését megszervezi. A 

vendégtanulók esetében a hivatalos kikérőket az intézményegység vezető készíti elő, az 

intézményvezető vagy helyettese írja alá. Az intézményvezető gondoskodik arról, hogy az 
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országos, körzeti, helyi vagy házi versenyeken győztes, illetőleg helyezést elért tanulók 

eredményes szereplését az egész iskolaközösség megismerje. 

 

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

résztvevő tanárok (kísérő tanárok) költségeiről lehetőleg az iskolának kell gondoskodnia. 

Anyagi helyzetétől függően az intézmény gondoskodik a tanulmányi versenyeken, szakmai 

rendezvényeken, fesztiválokon résztvevő tanulók költségeiről (útiköltség, részvételi díj). 

Hivatalos felvételin és elő meghallgatáson a tanárok kiküldetési költségeit az iskola, a 

növendék költségeit a szülő fedezi. A művészeti csoportok esetében az iskola anyagi 

lehetőségeinek arányában járul hozzá a költségeihez. 

 

16.3.8. Cserekapcsolatok, belföldi és külföldi tapasztalatcsere látogatások, szakmai 

kirándulások 

 

Az iskola intézményvezetője engedélyével az iskolai munkaterv alapján az iskola tanárai és 

tanulói tapasztalatcsere és közös művészeti tevékenység céljából cserelátogatásokat, 

hangversenyeket, közös fellépéseket, szakmai kirándulásokat szervezhetnek. Ennek költségeit 

a meghívó és a résztvevő felek kölcsönös megállapodásának alapján határozzák meg. 

Amennyiben a belföldi és külföldi utazásra az irányító szerv vagy impresszárió megbízása 

alapján kerül sor, a költségek térítése a megbízót terheli. A művészeti bemutatók, kirándulások 

idejére a résztvevő tanulókat és tanárokat az intézményvezető, vagy helyettese, a tanszakveztő 

mentesíti a tanítási órákon való részvétel alól, a szükséges helyettesítést megszervezi. A 

vendégtanulók esetében a hivatalos kikérőket a tanszakvezető készíti elő, az intézményvezető 

írja alá. 

 

16.4. Megjelenés 
 

Az iskolai hangversenyeken, rendezvényeken fellépő tanulóknak lehetőleg megfelelő, 

ünnepélyes szereplő öltözékben kell megjelenniük (általában fehér felső, sötét alsórész, vagy 

egyéb ünnepi öltözék, egyedi esetekben előre egyeztetett jelmez) 

 

17. A nevelőtestület működése, valamint a szakmai 

munkaközösségre vonatkozó általános szabályok 
 

A nevelőtestület jogállását, döntési, véleményezési és javaslattételi jogkörét az Nktv. 73.§-a 

határozza meg. A nevelőtestület az alapfokú művészeti iskola pedagógusainak közössége, 
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nevelési és oktatási kérdésekben az intézmény legfontosabb tanácskozó és határozathozó 

szerve. A nevelőtestület döntését, javaslatát általában a munkaközösségek (művészeti 

munkaközösség) előzetes állásfoglalása alapján alakítja ki. A nevelőtestület tagja az alapfokú 

művészeti iskola valamennyi pedagógus-munkakört betöltő alkalmazottja. A nevelőtestület a 

nevelési, oktatási kérdésekben, az intézmény működésével kapcsolatos ügyekben, valamint az 

Nktv-ben és más jogszabályokban meghatározott kérdésekben döntési, egyébként pedig 

véleményező és javaslattevő jogkörrel rendelkezik. 

 

18. A szakmai (művészeti) munkaközösség létrehozása 
 

 

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

kultúra fejlesztése, az egységes követelményrendszer kialakítása és az önképzés elősegítése 

érdekében az iskolában szakmai (művészeti) munkaközösség működik. A munkaközösség 

feladatait az iskola munkaterve tartalmazza. A munkaközösség részt vállal a tanárok 

továbbképzésében, új oktatási módszerek bevezetésében, tanulmányi versenyek, évközi, tanév 

végi beszámolók, meghallgatások előkészítésében, lebonyolításában, más feladatok közös 

megoldásában. 

 

18.1. A szakmai munkaközösség munkája 

 

A munkaközösség munkáját a munkaközösség vezető irányítja, akit az inézményvezető bíz 

meg. A munkaközösség vezetőt pótlék és heti 1 órakedvezmény illeti meg. A munkaközösség 

vezető feladata a művészeti munkaközösség munkatervének előkészítése, munkaközösségi 

foglalkozások előkészítése, vezetése, a pályakezdők segítése, óralátogatás a tanszak tanárainál. 

Közreműködnek a tanszakot (is) érintő iskolai feladatok szervezésében. 

 

A munkaközösség vezető: 

 félévkor és tanév végén beszámol az általa vezetett közösség munkájáról,

 számon tartja és értékeli a nevelők munkáját, eredményeit,

 szervezi az évközi és tanév végi beszámolókat,

 képviseli a közösséget,

 óralátogatási tervet készít, teljesítéséről beszámolót készít.
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18.2. A munkaterv elkészítése 

 

Az alapfokú művészeti iskola munkatervét, a szülői közösség, a művészeti munkaközösség 

vezető, valamint a pedagógusok javaslatai figyelembevételével az intézményvezető készíti elő 

megvitatásra. A munkaterv végleges kialakításáról és elfogadásáról a nevelőtestület határoz. A 

munkaterv kiterjed a nevelő-oktató munkával kapcsolatos feladatok konkrét 

megfogalmazására, az irányítás, az ellenőrzés, a továbbképzés, továbbá az iskola társadalmi 

vonatkozású, közművelődési, valamint a személyzeti és gazdasági feladataira. 

 

18.3. Az iskolai munkaterv tartalmazza az alapfokú művészeti iskola és a 

művészeti munkaközösség munkaterveit 

Magában foglalja az egyéb iskolai programokat is. A feladatokat határidőkkel, a felelősök 

megnevezésével, az évenként ismétlődő teendőket időrendi sorrendben tartalmazza.  

 

18.4. A tanév rendje 
 

A tanév helyi rendjét – a jogszabály figyelembevételével az iskola, éves munkaterve határozza 

meg. A szorgalmi idő kezdő és befejező napját – a miniszteri rendeletnek megfelelően- az 

igazgató határozza meg. Az órarend szerint megtartott foglalkozásokon felül tanítási napnak 

kell tekinteni a tanterv által előírt meghallgatásokat a tanév végi beszámolót, a 

növendékhangversenyeket, művészeti bemutatókat, ha azokon a tanuló és a tanár részvétele 

kötelező. A tanítás és tanítás nélküli munkanapok száma az évenként kiadott rendelet szerint. 

 

18.5. Értekezletek 

 

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

értekezleteit az iskola munkatervében meghatározott napirenddel és időponttal az iskola 

intézményvezetője hívja össze. A rendes értekezleteket a munkatervben rögzített értekezleti 

napon kell tartani. 

 

18.5.1. Tanévnyitó értekezlet 

 

Augusztus hó utolsó hetében tanév előkészítő értekezletet, szeptember hónapban az 

intézményvezető által kijelölt napon, tanévnyitó értekezletet kell tartani. Ezeken az igazgató 
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ismerteti az új tanév főbb feladatait és a nevelőtestület elé terjeszti a munkatervre vonatkozó 

javaslatát. A tanévnyitó értekezlet dönt az éves munkaterv elfogadásáról. 

 

18.5.2. Félévzáró értekezlet 

Eltérő rendelkezés hiányában január végén, vagy február első értekezleti napján kell megtartani. 

Ezen az intézményvezető, vagy helyettese elemzi az első félév munkáját, és tájékoztatást nyújt 

a következő félév feladatairól. A pedagógusok rövid önértékelését, valamint a munkaközösség-

vezetők féléves beszámolóját csatolni kell az intézményi beszámolóhoz. 

 

18.5.3. Tanévzáró értekezlet 

Az utolsó tanítási napot követő nyolc napon belül kell megtartani. Ezen az intézményvezető és 

helyettese elemzi, értékeli a tanév nevelő-oktató munkáját, a munkatervi feladatok 

végrehajtását. Az intézményvezető ismerteti a művészeti iskola nyári tervét, az ügyeleti 

beosztást. A félévi és a tanévzáró értekezleten értékelni kell a pedagógia munkát, a 

nevelőtestület megállapításairól, a pedagógia munka értékeléséről- az értekezleten készült 

jegyzőkönyv megküldésével – az iskola tájékoztatja a fenntartót. 

 

18.5.4. Nevelési értekezlet 

Az éves munkatervben meghatározott időpontokban, nevelési értekezletet kell tartani. Tárgya 

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

témájától függően a nevelőtestület határozatot, állásfoglalást hozhat. Nevelési értekezletnek 

tudható be bármely szakmai jellegű konferencia, továbbképzés, valamint szakmai előadás, 

szaktanácsadás. 

 

18.5.5. Rendkívüli nevelőtestületi értekezlet 

Az intézményvezető a munkatervben meghatározottakon kívül rendkívüli értekezleteket hívhat 

össze. Az értekezlet összehívásáról a napirend lehetőleg három nappal korábban történő 

kihirdetésével intézkedik. A rendkívüli nevelőtestületi értekezlet összehívását nevelőtestület is 

kezdeményezheti, ehhez a pedagógusok egyharmadának aláírása, valamint az ok megjelölése 

szükséges. Nevelőtestületi értekezlet összehívását kezdeményezheti a szülői közösség is. A 

kezdeményezés elfogadásáról a nevelőtestület dönt. Az értekezletet tanítási időn kívül, a 

kezdeményezéstől számított nyolc napon belül össze kell hívni. 
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18.6. A nevelőtestületi értekezlet előkészítésével és lefolytatásával kapcsolatos 

rendelkezések 

 

18.6.1. 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 étékelésére), 
 

 a tanulók magasabb évfolyamba lépésének megállapítására, osztályozó vizsgára 

bocsátására, 
 

 az intézményvezetői pályázathoz készített vezetési programmal összefüggő szakmai 

vélemény kialakítására (amennyiben a fenntartó az igazgatói beosztásra pályázatot 

hirdetett), 

 valamennyi, a nevelőtestület döntési, véleményezési jogkörébe tartozó – át nem 

ruházott – ügyben. 

 

18.6.2. Az alkalmazotti közösség értekezlete 

 

Az intézmény valamennyi dolgozójának együttműködési színtere. Az alkalmazotti közösség 

értekezletét össze kell hívni: 

 fenntartói döntések előtt az intézmény megszüntetésével, átszervezésével, feladatának 

megváltoztatásával, nevének megállapításával, költségvetésének meghatározásával és 

módosításával, vezetőjének megbízásával és a megbízás visszavonásával kapcsolatos 

fenntartói intézkedések tervezetének véleményezése, valamint 

 az intézmény belső értékelési programja véleményezése céljából. 

Az intézmény igazgatója dönthet úgy, hogy más ügyben is összehívja az alkalmazotti 

közösséget. 

 

18.6.3. A művészeti munkaközösség értekezletei 

 
 
a művészeti képzésben foglalkoztatott pedagógusok együttműködésének közvetlen színterei. 
 
A szakmai munkaközösség dönt: 

 a munkaközösség működési és döntéshozatali rendjéről, 
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 éves munkaprogramjáról, 

 szakmai ellenőrzési tervéről, 

 az iskolai versenyek programjáról; 

 

Véleményezési szakterületén: 

 a pedagógiai programot, a művészeti ág helyi tantervét, 

 taneszközök, tanulmányi segédletek kiválasztását, 

 felvételi követelmények meghatározását, 

 köztes vizsga részeinek és feladatainak meghatározását, 

 a nevelőtestület által átruházott ügyeket; 

 javaslatot tesz a szertárfejlesztési és eszközbővítési tervekre. 

 

18.6.4. A nevelőtestületi értekezletet 

 

Az iskola intézményvezetője készíti elő. A nevelőtestület írásos előterjesztés alapján tárgyalja 

a Pedagógiai Program, az SZMSZ, a Házirend, a Munkaterv, az iskolai munkára irányuló 

átfogó beszámoló elfogadásával kapcsolatos napirendi pontokat. 

 A tanszakvezető, vagy egy pedagógus a nevelőtestület előtt szóban ismerteti a 

munkaközösségek véleményét. Írásban továbbítja az intézményvezetőhöz a 

nevelőtestület által előkészítendő munkatervhez a munkaközösség javaslatát. 

 A nevelőtestületi értekezlet vonatkozó napirendi pontjához az egyetértési, vagy 

véleményezési jogot gyakorló DÖK, illetőleg a véleményezési jogot gyakorló szülői 

közösség képviselőjét meg kell hívni. 

 A nevelőtestületi értekezlet levezető elnöki feladatait az intézményvezető, vagy a 

tanszakvezető látja el. 

 A nevelőtestület a határozatait egyszerű szótöbbséggel hozza. A szavazás akkor 

érvényes, ha a testület 50%-a + 1 fő jelen van. 

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

 Ha a döntésnél szavazategyenlőség keletkezik, a határozatot az igazgató szavazata dönti 

el. 

 A határozatokat sorszámozni kell, és azokat nyilvántartásba kell venni. 

 Az értekezlet jegyzőkönyvét, felkérés alapján, egy résztvevő vezeti. A jegyzőkönyvet, 

az értekezletet követő három munkanapon belül el kell készíteni. 
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 A jegyzőkönyvet a jegyzőkönyv készítője, valamint az eljárás során végig jelen lévő 

alkalmazott írja alá (hitelesítő). 

 A jegyzőkönyv másolatát az irattárban kell elhelyezni. A jegyzőkönyvekbe a 

nevelőtestület tagjai, valamint az iskola munkájának ellenőrzésével megbízott szervek 

képviselői betekinthetnek. Az értekezletről hiányzó tanárok a jegyzőkönyvet és az 

 értekezlet egyéb írásos anyagát utólag kötelesek megismerni, ezt aláírásokkal 

hitelesítik. 

 Kisebb megbeszélésekről, tanácskozásokról „Emlékeztető”-t kell készíteni és azt az 

irattárban elhelyezni. 

 

18.7. Nevelőtestület feladatkörébe tartozó ügyek átruházása 

 

20/2012. EMMI Rendelet117. § (1) A nevelőtestület a feladatkörébe tartozó ügyek 

előkészítésére vagy eldöntésére tagjaiból – meghatározott időre vagy alkalmilag – bizottságot 

hozhat létre, valamint egyes jogköreinek gyakorlását átruházhatja a szakmai munkaközösségre, 

az iskolaszékre vagy a diákönkormányzatra. Az átruházott jogkör gyakorlója a nevelőtestületet 

tájékoztatni köteles – a nevelőtestület által meghatározott időközönként és módon – azokról az 

ügyekről, amelyekben a nevelőtestület megbízásából eljár. E rendelkezéseket nem lehet 

alkalmazni a pedagógiai program, az SZMSZ és a házirend elfogadására. 

 

19. Pedagógus pedagógiai és adminisztratív feladatainak előírása 
 

A pedagógus alapvető feladata a rábízott gyermekek, tanulók nevelése, oktatása, óvodában a 

gyermekek Óvodai nevelés országos alapprogramja szerinti nevelése, iskolában a 

kerettantervben előírt törzsanyag átadása, elsajátításának ellenőrzése, sajátos nevelési igényű 

tanuló esetén az egyéni fejlesztési tervben foglaltak figyelembevételével. Ezzel összefüggésben 

kötelessége különösen, hogy 
 
a) nevelő és oktató munkája során gondoskodjék a gyermek személyiségének fejlődéséről, 

tehetségének kibontakoztatásáról, ennek érdekében tegyen meg minden tőle elvárhatót, 

figyelembe véve a gyermek egyéni képességeit, adottságait, fejlődésének ütemét, 

szociokulturális helyzetét, 
 
b) a különleges bánásmódot igénylő gyermekekkel egyénileg foglalkozzon, szükség szerint 

együttműködjön gyógypedagógussal vagy a nevelést, oktatást segítő más szakemberekkel, a 
 
bármilyen oknál fogva hátrányos helyzetű gyermek, tanuló felzárkózását elősegítse, 

klik028376101/00002-1/2021klik028376101/00002-1/2021
{ABCDEFGHIJKLMNOPQRSTUVWXYZabcdefghijklmnopqrstuvwxyz0123456789-/}



 

 

 

32 Mezőkovácsházi Alapfokú Művészeti Iskola – SZERVEZETI ÉS MŰKÖDÉSI SZABÁLYZAT 

 

c) segítse a tehetségek felismerését, kiteljesedését, nyilvántartsa a tehetséges tanulókat, 
 
d) előmozdítsa a gyermek, tanuló erkölcsi fejlődését, a közösségi együttműködés magatartási 
 

szabályainak elsajátítását, és törekedjen azok betartatására, 
 

e) egymás szeretetére és tiszteletére, a családi élet értékeinek megismerésére és 
 

megbecsülésére, együttműködésre, környezettudatosságra, egészséges életmódra, 

hazaszeretetre nevelje a gyermekeket, tanulókat, 
 
f) a szülőt (törvényes képviselőt) rendszeresen tájékoztassa a tanuló iskolai teljesítményéről, 

magatartásáról, az ezzel kapcsolatban észlelt problémákról, az iskola döntéseiről, a gyermek 

tanulmányait érintő lehetőségekről, 
 
g) a gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megóvása érdekében tegyen meg minden 
 

lehetséges erőfeszítést: felvilágosítással, a munka- és balesetvédelmi előírások betartásával és 

betartatásával, a veszélyhelyzetek feltárásával és elhárításával, a szülő - és szükség esetén más 

szakemberek -bevonásával, 
 
h) a gyermekek, a tanulók és a szülők, valamint a munkatársak emberi méltóságát és jogait 

maradéktalanul tiszteletben tartsa, javaslataikra, kérdéseikre érdemi választ adjon, 
 

i) az ismereteket tárgyilagosan, sokoldalúan és változatos módszerekkel közvetítse, 

oktatómunkáját éves és tanórai szinten, tanulócsoporthoz igazítva, szakszerűen megtervezve 

végezze, irányítsa a tanulók tevékenységét, 
 
j) a kerettantervben és a pedagógiai programban meghatározottak szerint érdemjegyekkel vagy 

szövegesen, sokoldalúan, a követelményekhez igazodóan értékelje a tanulók munkáját, 
 
k) részt vegyen a számára előírt pedagógus-továbbképzéseken, folyamatosan képezze magát, 
 
l) tanítványai pályaorientációját, aktív szakmai életútra történő felkészítését  folyamatosan 
 

irányítsa, 
 

m) a pedagógiai programban és az SZMSZ-ben előírt valamennyi pedagógiai és adminisztratív 

feladatait maradéktalanul teljesítse, 

 

20. Pedagógus joga 
 

A pedagógust munkakörével összefüggésben megilleti az a jog, hogy személyét mint a 

pedagógusközösség tagját megbecsüljék, emberi méltóságát és személyiségi jogait tiszteletben 

tartsák, nevelői, oktatói tevékenységét értékeljék és elismerjék. Fontos, hogy az iskolától 

használatra megkapja a munkájához szükséges tanszközöket, felszereléseket, tankönyveket, 

tanári segédkönyveket, informatikai eszközöket. 
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21. Intézményi óvó- védő előírások 
 

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

egészséges környezetben neveljék és oktassák. A művészeti nevelő és oktató munka egészséges 

és biztonságos feltételeinek megteremtése, a tanulóbalesetek megelőzése érdekében teendő 

intézkedések az intézményvezető feladatkörébe tartoznak. Az intézményi helyzet értékelését a 

megelőzés érdekében az intézményvezető rendszeresen napirendre tűzi. A pedagógus feladata, 

hogy a tanulók részére az egészségük, testi épségük megőrzéséhez szükséges ismereteket 

átadja, ennek érdekében a főtárgy tanár, illetve csoportos órák esetén a szaktanár az első tanítási 

órán ismerteti az iskola házirendjét és a baleset megelőzés legfontosabb szabályait, valamint a 

tűzriadó, bombariadó esetén szükséges teendőket, menekülési útvonalat. Az ismertetésnek 

igazodnia kell a tanulók életkorához, az ismertetés tényét és tartalmát dokumentálni kell. Az 

oktatásról készült jegyzőkönyvet, a csatolt aláírásokkal az iskola éves munkatervéhez 

mellékeljük. A pedagógus kötelessége, hogy a szabályok elsajátításáról meggyőződjön, 

továbbá, ha észleli, hogy a gyermek, ill. a tanuló balesetet szenved, vagy ennek veszélye 

fennáll, megtegye a szükséges intézkedéseket. 

 

 

A tanév folyamán történő tanulmányi kirándulás, szakmai utazás, opera-, múzeum-, illetve 

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

kapcsolatosan. 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 

figyelmeztetése. 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. 

 
 

A tanuló betegsége, rosszulléte esetén haladéktalanul értesítenie kell a szülőt, súlyosabb 

esetben a gyermekorvost, vagy a mentőket. Az iskolában történt balesetről az igazgatót 

tájékoztatni kell, az intézkedés, a baleset körülményeinek kivizsgálásáról. Abban az esetben, 

ha tanulót baleset ér, az e célra előállított nyomtatványon nyilvántartást kell készíteni. A három 

napon túl gyógyuló sérülést okozott balesetet haladéktalanul ki kell vizsgálni, feltárni a kiváltó 

személyi, tárgyi és szervezési okokat. Ezekről a balesetekről jegyzőkönyvet kell felvenni, 
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amelynek egy-egy példányát a kivizsgálás befejezésekor, de legkésőbb a tárgyhót követő hónap 

8. napjáig meg kell küldeni a fenntartónak, valamint át kell adni a szülőnek. A jegyzőkönyv 

egy példányát az intézmény őrzi. 

 

Az intézmény vezetője rendkívüli szünetet rendel el, ha járvány, természeti csapás, vagy más 

elháríthatatlan ok miatt az intézmény nem működtethető biztonságosan, vagy az intézkedés 

elmaradása jelentős veszéllyel járna. Az intézkedés megtételéhez be kell szerezni a fenntartó 

egyetértését, ill. haladéktalanul értesítenie kell azt. Az intézmény tűz-és munkavédelemmel 

kapcsolatos intézkedéseit a Tűz-és Munkavédelmi Szabályzat tartalmazza, melyet évenként a 

pedagógusokkal, tanulókkal ismertetni kell. 

 

22. Rendkívüli esemény esetén szükséges teendők 
 

Minden olyan előre nem látható eseményt, amely a nevelő és oktató munka szokásos menetét 

akadályozza, illetve az iskola tanulóinak és dolgozóinak biztonságát és egészségét, valamint 

az intézmény épületét, felszerelését veszélyezteti rendkívüli eseménynek minősül: 

 a természeti katasztrófa (pl.: villámcsapás, földrengés, árvíz, belvíz, stb.), 

 a tűz, 

 a robbantással, terrorcselekménnyel történő fenyegetés. 

 

Amennyiben az intézmény bármely tanulójának, vagy dolgozójának az iskola épületét, vagy 

a benne tartózkodó személyek biztonságát fenyegető rendkívüli eseményre utaló tény jut 

a tudomására, köteles azt azonnal jelenteni az intézményvezetőnek, vagy a 

tanszakvezetőnek, illetve valamely intézkedésre jogosult felelős vezetőnek. A tanszakvezető 

köteles erről azonnal értesíteni az intézményvezetőt. 

 

22.1. Rendkívüli esemény esetén intézkedésre jogosult felelős személyek 

 intézményvezető, akadályoztatása esetén a tanszakvezető 

 munka- és balesetvédelmi felelős. 

 

22.2. A rendkívüli eseményről azonnal értesíteni kell 

 fenntartót, 

 tűz esetén a tűzoltóságot, 

 robbantással történő fenyegetés esetén a rendőrséget, 
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 személyi sérülés esetén a mentőket, 

 egyéb esetekben az esemény jellegének megfelelő rendvédelmi, 

 illetve katasztrófaelhárító szerveket, ha ezt az iskola igazgatója szükségesnek tartja. 

Az értesítésért felel az intézményvezető. 

 

23. Tájékoztatás a pedagógiai programról, az SZMSZ-ről, a 

házirendről, a dokumentumok elhelyezése 

 

Az intézmény Pedagógiai Programját, Szervezeti és Működési Szabályzatát, Házirendjét, 

valamint Minőségirányítási Programját – az igazgató által hitelesített 1-1 másolati példányban 

az iskola titkárságán kell elhelyezni úgy, hogy azokat a szülők és a tanulók az intézmény 

nyitvatartási idejében bármikor szabadon megtekinthessék. A Házirend egy példányát az 

intézménybe történő beiratkozáskor a szülőnek át kell adni. A dokumentumok egy-egy 

példánya rendelkezésre áll az iskolai titkárságon. Ha a szülő a dokumentumokról tájékoztatást 

kíván kérni, előzetesen időpontot kell egyeztetnie az intézmény vezetőjével, vagy helyettesével. 

 

24. A szülői munkaközösség véleményezési joga 

 

Iskolaszintű képviselőjével az iskola intézményvezetője tart kapcsolatot. 

 Azokban az ügyekben, amelyekben a szülői közösségnek az SZMSZ 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. Az Sz.K.-et képviselheti az egyik szülői tajga 

is. 

Az intézmény szülői közössége részére az iskola intézményvezetője tanévenként legalább két 

alkalommal tájékoztatást ad az intézmény munkájáról. 

 

24.1 A szülői közösség részére biztosított jogok 

A szülői közösség saját hatáskörében dönt összejöveteleiről, működési rendjéről, 

tisztségviselőiről, valamint az SZK pénztár kezeléséről és a pénz felhasználásáról.  

Az Nktv. 59.§ (1) bekezdése felhatalmazása alapján a jelen SZMSZ a szülői munkaközösség 

részére a következő jogokat biztosítja: 
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A szülői közösségnek véleményezési joga van: 

 

* a működési szabályzatnak a szülőket is érintő rendelkezéseiben, 

* a házirend megállapításában, 

* a szülőket anyagilag is érintő ügyekben, 

* a szülői értekezlet napirendjének meghatározásában, 

* az iskola és a család kapcsolattartási rendjének kialakításában. 

 

25. A tanulóval szemben lefolytatott fegyelmi eljárás 
 

A nevelési-oktatási intézményben folytatott tanulói fegyelmi eljárás és a fegyelmi tárgyalás 

pedagógiai célokat szolgál. A fegyelmi eljárást egyeztető eljárás előzheti meg, amelynek célja a 

kötelességszegéshez elvezető események feldolgozása, értékelése, ennek alapján a 

kötelességszegéssel gyanúsított és a sérelmet elszenvedő közötti megállapodás létrehozása a 

sérelem orvoslása érdekében. 

 

26. Elektronikus úton előállított papíralapú nyomtatványok 

hitelesítésének rendje 

 

A nevelési-oktatási intézmény által használt nyomtatvány lehet 

a) nyomdai úton előállított, lapjaiban sorszámozott, szétválaszthatatlanul összefűzött 

papíralapú nyomtatvány, 

b) nyomdai úton előállított papíralapú nyomtatvány, 

c) elektronikus okirat, 

 

Az elektronikus úton előállított, hitelesített és tárolt iratok kezelése 

 

1. Az intézményben keletkező, illetve az intézménybe érkező elektronikus iratokat ki kell 

nyomtatni. A kinyomtatott iratot hitelesíteni kell. (Az elektronikus irat: az oktatásért 

felelős miniszter által jóváhagyott rendszer alkalmazásával elektronikus úton előállított, 

elektronikus aláírással ellátott, elektronikusan tárolt irat.) 
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2. Az intézményben keletkező kinyomtatott elektronikus irat hitelesítését az iskola 

intézményvezetője végezheti el. Az így hitelesített papír alapú irat lesz az elektronikus 

irat irattári példánya. 

3. Az intézményben keletkező, illetve az intézménybe érkező elektronikus irat hitelesítését 

az iskola intézményvezetője, helyettese vagy iskolatitkára végezheti el. Az így 

hitelesített papír alapú irat lesz az elektronikus irat irattári példánya. 

4. Az intézménybe érkező elektronikus irat esetén megnyitás, felhasználás előtt el kell 

végezni a vírusellenőrzést és vírusirtást. 

5. Az elektronikus iratokat elektronikus formában alá kell írni. Az elektronikus aláírásra 

az intézmény intézményvezetője jogosult. (Elektronikusan aláírt irat: az elektronikus 

aláírásról szóló 2001. évi XXXV. törvényben meghatározott, fokozott biztonságú 

elektronikus aláírással ellátott elektronikus irat.) 

6. Az elektronikus iratokat az iskola számítógépén elektronikus úton meg kell őrizni. A 

számítógépen őrzött elektronikus iratokról hetente biztonsági mentést kell készíteni. 

7. Az elektronikus úton előállított, hitelesített és tárolt elektronikus iratok selejtezése és 

megsemmisítése az általános szabályok szerint történik. 

Az elektronikus úton előállított, hitelesített és tárolt elektronikus iratok kezelésért az 

(intézményi rendszergazda segítségével) az iskolatitkár a felelős. 

 

27. Felnőttoktatás 
 

Az alapfokú művészetoktatási intézmény felnőttoktatást szervezhet a nem tanköteles tanulók, 

illetve a 18. életévüket betöltők számára. Az iskola igény esetén, körzeten kívüli tanulókat is 

felvehet. A foglalkozások időpontját a tanulóval egyeztetve a szaktanár határozza meg. A 

felnőttoktatásban résztvevőkre az alapfokú művészetoktatás intézményeire vonatkozó 

szabályok kötelező érvényűek. 

 

28. A diákönkormányzat és az iskolavezetés kapcsolattartás 

formái, működéséhez szükséges feltételek 

 

A tanulók, a tanulóközösségek és a diákkörök a tanuló érdekeinek képviseletére 

diákönkormányzatot hozhatnak létre. A diákönkormányzatok tevékenysége a tanulókat érintő 

valamennyi kérdésre kiterjed. A diákönkormányzat véleményét a nevelőtestületi értekezleten a 

diákönkormányzat képviselője vagy a diákönkormányzatot segítő tanár képviseli. 
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29. A művészeti iskolai gyermek - és ifjúságvédelem feladatai 

 

Az alapfokú művészeti iskolák sajátos helyzetűek, mert növendékeik elsősorban a közismereti 

iskolák tanulói (főidőben). Ennél fogva az intézményben gyermekvédelemért felelős rendszer 

felállítására nincs szükség. A növendékek és szüleik a szükséges információkat és gondozást a 

közismereti iskoláktól (elsősorban a Mezőkovácsházi Hunyadi János Általános Iskola, 

gimnázium és Kollégium intézményétől) kapják meg. 
 
továbbá lsd. Hunyadi János Középiskola SZMSZ 
 
 

 

29.1. A pedagógusok gyermek és ifjúságvédelemmel kapcsolatos feladatai 

Minden pedagógusnak kötelessége a rábízott növendékek nevelése során: 
 

 Figyelemmel kísérni a gyermekek mentálhigiénés állapotát 

 Felfigyelni a tanuló normálistól, vagy az addig megszokottól eltérő viselkedéseire, 

megnyilvánulásaira, esetleges diák bántalmazás, drogfogyasztás gyanújára.

 Probléma esetén megkeresni a közismereti iskolai osztályfőnökét, vele ismertetni, 

illetve megbeszélni a problémákat.

 Az intézményvezetőnek jelenteni az esetet, beszámolni a megtett intézkedésekről, vagy 

kérni a további intézkedést.

 Az egyéni foglalkozás lehetőségeit kihasználva a helyes irányba terelni a gyermek 

viselkedését.

 Felvenni a kapcsolatot a szülővel, megpróbálni segíteni.

 Ha a növendékek körében vagy az iskola környékén drogfogyasztásra vagy árusításra 

utaló jelenséget észlel, jelenteni az intézményvezetőnek.

 

29.2. A vezetés feladatai a gyermek – és ifjúságvédelmi feladatok ellátásánál 

 Jelzés esetén személyesen is utánanézni az eseteknek 

 Az eset súlyosságától függően hivatalosan is vegye fel a kapcsolatot a közismereti 

iskola vezetésével, illetőleg gyermekvédelmi felelősével, vagy a gyermekvédelmi 

feladatokat ellátó intézményekkel 

 Drogterjesztés gyanúja esetén felhívni a rendőrség figyelmét az esetre. 

 

Az iskolában előforduló esetek kimenetelét figyelemmel kísérni 
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29.3. Dohányzás, szeszesital 

 

A 2012. január 1-től hatályos, a nemdohányzók védelméről és a dohánytermékek 

fogyasztásának, forgalmazásának egyes szabályairól szóló 1999. évi XLII. módosított törvény 

értelmében az intézmény valamennyi épületében, és udvarán, és környékén a dohányzás 

szigorúan tilos! Az intézmény valamennyi dolgozója és diákja köteles az iskola területén drog 

és alkoholbefolyásoltság nélkül megjelenni. 

 

29.4. Baleset megelőzés 

 
 A tanuló- és gyermekbalesetek elkerülésére minden óvintézkedést meg kell tenni. Ezek 

azonosak az iskola tűz- és munkavédelmi dokumentumaiban megfogalmazott óvó, 

megelőző és biztonsági tennivalókkal. 
 

 Az iskolában oktatási célra balesetveszélyes szerszám, munkaeszköz nem használatos. 

A növendékekre veszélyforrást egyedül az iparművészeti műhelyek, elektromos 

hangszerek illetve audiovizuális eszközök, valamint a számítógép rendellenes 

használata jelenthet. A hangszerek bekapcsolásáról, használati szabályairól az ilyen 

hangszeren tanuló növendékeket minden év elején ki kell oktatni (digitális zongora, 

korongozó). Audiovizuális eszközöket és számítógépet tanuló csak tanári felügyelet, 

ellenőrzés mellett, illetve hangszerek esetében tanári engedély (éves vagy eseti) alapján 

használhat. Ezért felelős minden tanár saját növendékei illetve csoportja tekintetében. 

Helyettesítés esetén a helyettesítést végző tanár a felelős ezek megtartásáért. 

 Mindenféle sérülést, balesetet a vezetésnek azonnal jelenteni kell. Az intézményvezető 

a 11/1994. (VI.8.) MKM rendelet 2. számú mellékletében foglaltak szerint jár el 

(nyilvántartás, kivizsgálási, jelentéstételi kötelezettség). 

 

Az iskola minden közalkalmazottjának kötelessége, hogy amennyiben baleseti veszélyforrást, 

sérülésveszélyt észlel, pl. (repedt szék, meghibásodott elektromos kapcsoló, csúszásveszély, 

szakadt szőnyeg, stb.), akkor haladéktalanul jelentse ezt a vezetésnek. A vezetés kötelessége 

a baleseti forrás azonnali megszüntetése 

 

 Az iskola udvarán kerékpározni nem szabad. Tilos a kapun, kerékpáron ülve kihajtani. Ezt 

tudatosítani kell a növendékekkel. 

 Mobiltelefont a tanítási órán bekapcsolva hagyni, használni tilos! Részletes szabályozás a 

házirendben található. 
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30. Független belső ellenőrzés jogállásának meghatározása 
 
30.1. A pedagógiai munka belső ellenőrzésének rendje. 

 

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

foglalkozásokra is. A nevelő-oktató munka belső ellenőrzésének megszervezéséért és hatékony 

működéséért az intézményvezető felelős.Az ellenőrzés területeit, konkrét tartalmát, módszerét 

és ütemezését a félévenként elkészítendő ellenőrzési terv tartalmazza. Az ellenőrzési tervet 

nyilvánosságra kell hozni, az az iskolai munkaterv része. Az ellenőrzési tervben nem szereplő 

eseti ellenőrzések lefolytatásáról az intézményvezető dönt. 

 

A KT. 40. § (11) bekezdés szerint a MIP végrehajtását évente értékelni kell a nevelőtestületnek 

és a SZK-nek. Az intézmény az értékelést az iskola székhelyén és telephelyén elhelyezi és 

nyilvánosságra hozza. 

 

30.2. A nevelő oktató munka belső ellenőrzésére jogosultak 

 

 az intézményvezető

 a tanszakvezető

 a munkaközösség vezető külön megbízás szerint

 

Az intézményvezető az intézményben folyó valamennyi tevékenységet ellenőrizheti. 

Közvetlenül ellenőrzi a tanszakvezető, a munkaközösségvezető, valamint a pedagógusok 

munkáját. Ennek egyik eszköze a beszámoltatás. Az tanszakvezető és a munkaközösség vezető 

az ellenőrzési tevékenységét a vezetői feladatmegosztásból következő területeken végzi. A 

tanszakvezető az ellenőrzési feladatokat a munkaközösség tagjainál a szaktárgyukkal 

összefüggő területeken látja el. Tapasztalataikról folyamatosan tájékoztatják az 

intézményvezetőt. 

 

30.3. Az ellenőrzés módszerei 
 

 a tanórák, a tanórákon kívüli foglalkozások, a beszámolók, a hangversenyek, 

kiállítások, bemutatók látogatása, 

 írásos dokumentumok vizsgálata 
 

 a tanulói munkák vizsgálata 
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Az ellenőrzés tapasztalatait a pedagógusokkal egyénileg, szükség esetén a munkaközösség 

tagjaival kell megbeszélni. Az általánosító tapasztalatokat - a feladatok egyidejű 

meghatározásával - tantestületi értekezleten összegezni és értékelni kell. 

 

 

31. Iratkezelés rendje 

Iratkezelési szabályzat és irattári terv 

Törvényi háttér a  

 a közokiratról, a közlevéltárakról és a magánlevéltári anyag védelméről szóló 1995. évi 

LXVI. Törvény 10. §- ának (1) bekezdése,  

 a közfeladatot ellátó szervek iratkezelésének általános követelményeiről szóló 

335/2005. (XII.29) Korm. rendelet,  

 20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatási intézmények működéséről és a 

köznevelési intézmények névhasználatáról 82-116. §-a és az 1. sz. Melléklet alapján 

készült.  

Az iratkezelési szabályzat az iratok biztonságos átvételét, feldolgozását, kiadványozását, 

rendszerezését, nyilvántartását, irattározását, selejtezését és levéltárba történő átadását az 

intézmény iratkezelési szabályzata szabályozza. 

 

32. Reklámtevékenység 

Az iskolában tilos a reklám tevékenység, kivéve, ha 

 az egészséges életmódra és a környezet védelmére neveléssel függ össze, 

 társadalmi, közéleti és kulturális (művészeti) tevékenységről vagy 

eseményről tájékoztat, 

 oktatási tevékenységgel, vagy annak szervezésével kapcsolatos. 

Az iskolában ügynöki tevékenység nem folytatható 

 

33. Dohányzás 

 

A nem dohányzók védelméről szóló 1999. évi XLII. törvény 2. és 4. §-a alapján az intézmény 

egész területén és bejáratának 5 méteres körzetén belül tilos dohányozni, dohányzóhely a 

felnőttek/dolgozók számára sem jelölhető ki. A nemdohányzók védelméről szóló 1999. évi 42. 

tv. végrehajtásával kapcsolatban a rendelkezésre jogosult személy az igazgató. 
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35. A létesítmények és helyiségek használati rendje 

Az iskola létesítményeit, helyiségeit rendeltetésüknek megfelelően, az állagmegóvás szem 

előtt tartásával kell használni. 

 

36. Intézményi eszközhasználat és érte való felelősség 

 

36.1 Az iskolai könyv- kotta- és médiatáron keresztül a pedagógus 

részére használatba adott informatikai eszközök 

meghatározása, szabályozása 

36.1.1. A pedagógus részére használatba adott informatikai, multimédiás 

eszközök meghatározása 

A pedagógus és az oktatás-nevelést közvetlenül segítő alkalmazott részére a 

hatékony munkavégzés céljából átadott informatikai, audiovizuális, 

számítástechnikai eszköz, melyet az iskolai munka érdekében az otthoni 

felkészülés, előkészítés céljaira időszakosan használ. 

 pendrive 

 laptop 

 külső merevlemez 

 MP3 lejátszó 

 egyéb multimédiás eszközök 

 

36.1.2. A használatba adott informatikai, multimédiás eszközök 

szabályozása 

 Informatikai eszköz kölcsönzéskor a kölcsönvevő köteles kötelezvényt kitölteni, 

melyben szerepel a kölcsönvett hangszer, eszköz megnevezése, gyári száma, leltári 

száma, mennyisége, értéke. 

 A használatba átvett eszközökért teljes anyagi felelősséggel tartozik. 

 Amennyiben a kölcsönzés ideje alatt az eszközön sérülés vagy hiány mutatkozik, 

azok helyreállítási, illetve pótlási költségét a kölcsönvevő viseli. 

 Elveszett eszközt folyó áron kell megtéríteni, vagy azonos állagúval pótolni. 

 A kölcsön vevő kötelezi magát, hogy az átvett informatikai eszközöket a 

kötelezvényen szereplő határidőig visszaszolgáltatja, illetve felszólításra bármikor, 
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illetve a tanév végi leltározáskor bemutatja. 

 

36.2. Az iskolai könyv- kotta- és médiatár 

Az iskolai könyv- kotta- és médiatár a nevelő-oktató munka hatékonyságát, a korszerű 

szemléltetést szolgálja, az iskolai könyvtárban és a művészeti szaktantermekben kerül 

elhelyezésre. A tankönyveken kívül a pedagógiai szakirodalmat, a művészeti oktatáshoz 

szükséges szakirodalmat, művészeti témájú könyveket, valamint kottákat, komolyzenei és 

népzenei hanghordozókat gyűjti. Gyűjteményét a tantervnek megfelelően, a tanulók és a 

pedagógusok igényeinek figyelembevételével kell fejleszteni. 

 A kotta- és médiatár nem nyilvános, azt az iskola dolgozói és tanulói használhatják 

ingyenesen. 

 A pedagógusok a tanév során szükséges kiadványokat egy tanítási évre 

kölcsönözhetik ki a könyvtárból. 

 A tanulók a kiadványokat a pedagógusok által meghatározott időpontban és 

időtartamra kölcsönözhetik ki a kotta- és médiatárból. 

 A tanév végén a könyveket, tankönyveket, kottákat a könyv- kotta- és médiatárba 

vissza kell szolgáltatni, az elveszett kiadványokat folyó kereskedelmi áron meg kell 

téríteni. 

  Az iskola számára vásárolt dokumentumokat könyv- kotta- és médiatári 

nyilvántartásba kell venni. 

 A könyv- kotta- és médiatárba kerülő, külső felajánlásból származó 

dokumentumokról nyilvántartást kell vezetni. 

 

36.3. Az iskolai leltár 

 A művészeti iskolában az oktatáshoz használt kis értékű és nagy értékű tárgyi 

eszközök, valamint szakmai anyagok szakonkénti csoportosítását, együttesét 

önállóan kezelendő szakszertári állománynak kell tekinteni. 

 A szaktanárok gondoskodnak a felszerelések rendben tartásáról, megőrzéséről, 

kölcsönzéséről, és érte teljes anyagi felelősséggel tartoznak. Javaslatot tesznek az új 

beszerzésekre, valamint a selejtezésre. 

 A leltározást tanév végén minden pedagógusnak el kell elvégezni. A tárgyi eszközök 

leltározása az iskola fenntartójának szabályzata alapján történik. 

 Ha az iskolai eszközben a tanuló használata során károsodás következett be, a szülő 
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köteles az okozott kár megtérítésére. A tanuló bizonyítványa nem tartható vissza 

azzal az indokkal, hogy az okozott kár nem térült meg. 

 A tanulóknak kiadott iskolai hangszerek, eszközök helyes használatára, gondozására 

a főtárgy-tanár oktatja ki a tanulót. 

 A vásárolt tárgyak azonnali készletre vételezésre kerülnek, leltári számot kapnak, ezt 

követően kerülhetnek a rendeltetési helyükre. 

 

37. Nyilvánosság 

Az intézmény dokumentumainak nyilvánossága: Az intézmény Pedagógiai Programja, 

SZMSZ-e és Házirendje nyilvános. Megtekinthetők a fenntartónál, az intézmény irattárában, az 

SZK és a DÖK munkáját segítő pedagógusnál, valamint az intézmény székhelyén. 

 

 

Érvényességi rendelkezések 

 

Jelen szervezeti és működési szabályzat érvényeségi ideje: 

2020. szeptember 1-től. 

 

A szervezeti és működési szabályzat módosításának módja: 

Amennyiben jogszabályi változások miatt szükséges vagy a nevelőtestület illetve a fenntartó 

kezdeményezi, úgy lehetőség van a szervezeti és működési szabályzat módosítására. 

A módosítás során ugyanazon folyamat szerint kell eljárni, mint a felülvizsgálat során, tehát 

közreműködőként fel kell kérni: 

 szülői szervezetet képviseletét, 

 az iskolai diákönkormányzat képviseletét. 

 

A módosított szervezeti és működési szabályzatot a nevelőtestület fogadja el, és a módosítás az 

intézményvezető jóváhagyásával lép életbe. 

 

 


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1. sz. melléklet  

Órakeret 

 

Az egy tanévre eső, szabadon tervezhető órakeret (szabad órakeret) és a kötelező (rendelkezésre 

álló) időkeret mértéke évfolyamonként: 

 

TANULÓK 

ÉVFOLYAMA 

HETI KÖTELEZŐ 

ÓRAKERET 

ÉVFOLYAMONKÉNT 

(PERC) 

ÉVI KÖTELEZŐ 

ÓRAKERET 

ÉVFOLYAMONKÉNT 

(PERC) 

SZABAD 

ÓRAKERET 

ÉVFOLYAMONKÉNT 

(10%) 

/TANÉV/ 

RENDELKEZÉSRE ÁLLÓ 

IDŐKERET 

ÉVFOLYAMONKÉNT 

/TANÉV/ 

ZENEMŰVÉSZETI ÁG 

i ág Előképző 

1-2. 

(2 x 45 perc) 90 

perc 

/36 x (2 x 45)/ 

3240 perc 

(324 perc) 7 

tanóra 

/45 perces/ 

72 +7 óra 79 tanóra 

/45perces/ 

Alapfok 

és 

továbbképző 

1-10. 

(2 x 30 perc) 60 

perc 

(2 x 45 perc) 

90 perc 

/36 x (2 x 30)/ 

2160 perc 

+ 

/36 x (2 x 45)/ 

3240 perc 5400 

perc 

(216 perc) 7 

tanóra 

/30 perces/ + 

(324 perc) 7 

tanóra 

/45 perces/ 

72+7 óra 79 tanóra 

/30 perces/ + 

72 +7 óra 

79 tanóra 

/45 perces/ 

CSOPORTOS MŰVÉSZETI ÁGAK 

Előképző 

1-2. 

(2 x 45 perc) 

90 perc 

/36 x (2 x 45)/ 

összesen: 3240 

perc 

(324 perc) 

7 tanóra 

/45 perces/ 

72 +7 óra 

79 tanóra 

/45perces/ 

Alapfok 

és 

továbbképző 

1-10. 

(4 x 45 perc) 180 

perc 

/36 x (4 x 45)/ 

összesen: 6480 

perc 

(648 perc) 

14 tanóra 

/45 perces/ 

144+14 óra 

158 tanóra 

/45perces/ 
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2. sz. melléklet  

Adatkezelési szabályzat 

 

1. Általános rendelkezések  

1.1. Szabályzat célja  

Az alkalmazottak, valamint a tanulók adatainak nyilvántartása, kezelése, továbbítása, 

nyilvánosságra hozatala, intézményi rendjének megállapítása, az ezekkel összefüggő 

adatvédelmi követelmények szabályozása. 

 

1.2. Szabályzat alapját képező jogszabályok  

 2011. évi CXII. törvény az információs önrendelkezési jogról és az információs 

szabadságról  

 2011. évi CXC. törvény a nemzeti köznevelésről  

 1992. évi XXXIII. törvény a közalkalmazottak jogállásáról  

 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatási intézmények 

működéséről és a köznevelési intézmények névhasználatáról  

 

1.3. Szabályzat hatálya  

A szabályzat hatálya kiterjed az intézmény minden alkalmazottjára és az intézménnyel 

jogviszonyban álló tanulókra.  

 

1.4. E szabályzat alapján kell ellátni:  

 a munkavállalók alap-nyilvántartását, valamint a személyi iratainak és adatainak 

kezelését  

 a tanulók adatainak nyilvántartását, továbbítását  

 

1.5. E szabályzatot kell alkalmazni a munkaviszony megszűnése után, illetve a 

munkaviszony, illetve polgári jogviszony (óraadók alkalmazása) létesítésére irányuló 

előzetes eljárásokra. A tanulókkal kapcsolatos titoktartási kötelezettség független a 

munka / polgári jogviszony fennállásától, annak megszűnése után határidő nélkül 

fennmarad.  

 

2. Alkalmazottakra vonatkozó adatkezelés  
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2.1. Felelősség a munka és polgári jogviszonnyal összefüggő adatok kezeléséért  

 Az intézményben a munkaviszonnyal és polgári jogviszonnyal összefüggő adatok 

kezeléséért  

 az intézmény vezetője,  

 az iskolatitkár,  

 személyügyi adatkezelésben bármely formában közreműködő alkalmazott,  

 az alkalmazott a saját adatainak közlése tekintetében tartozik felelősséggel. 

 Az intézmény vezetője felelős  

 a munkaviszonnyal összefüggő adatok védelmére és kezelésére vonatkozó jogszabályok 

betartásáért, 

 valamint e szabályzatban rögzített előírások megtartásáért,  

 illetve e követelmények ellenőrzéséért,  

 azért, hogy az illetményszámfejtés körébe tartozó adatok intézményen belüli 

feldolgozása és továbbítása során az adatvédelmi rendelkezéseket betartsák.  

 

2.2. Alkalmazottak nyilvántartott adatai 

 név  

 születési hely, idő  

 anyja neve 

 TAJ száma, adóazonosító jele  

 lakhely, tartózkodási hely, telefonszám 

 családi állapota  

 iskolai végzettsége, végzettségei 

 szakképzettsége, pedagógus szakvizsga  

 tudományos fokozata  

 idegennyelv-tudása  

 különféle végzettségek megszerzésének ideje, diplomát kiállító intézmény neve  

 munkában töltött idő, munkaviszonyba beszámítható idő 

 korábbi munkaviszonyaira vonatkozó adatok (munkahely megnevezése, megszűnés 

ideje) 

 állampolgársága  

 erkölcsi bizonyítvány 
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 jubileumi jutalom és végkielégítés mértéke kiszámításának alapjául szolgáló 

időtartamok 

 alkalmazott besorolása, beosztása, besorolás változásának időpontja  

 FEOR száma 

 fegyelmi eljárások dokumentumai  

 személyi juttatások  

 munkaideje  

 távollét jogcíme, időtartama 

 munkaköre, munkakörébe tartozó feladatok 

 szabadság, kiadott szabadság  

 alkalmazott munkáltatóval szemben fennálló tartozásai, azok jogcímei 

 munkavégzésre irányuló egyéb jogviszonyával összefüggő adatok  

 

A fentieken kívül a 2011. évi CXC. Nemzeti köznevelésről szóló törvény alapján nyilván kell 

tartani - pedagógus oktatási azonosító számát, - pedagógus igazolványának számát. 

 

 A bérszámfejtéshez, illetve munkabér utaláshoz még nyilvántartható adat: 

 bankszámlaszám,  

 nyugdíjpénztári tagság.  

Egyéb adat – a törvény eltérő rendelkezése hiányában – a munkavállalóról nem tartható nyilván.  

 

2.3. Adatkezelésben közreműködők 

Az intézmény alkalmazottainak adatkezelését az igazgató megbízásából az iskolatitkár 

és a gazdasági ügyintéző végzi munkaköri leírásának megfelelően.  

2.4. Adatkezelők kötelessége  

 A munkaviszonnyal összefüggő adatkezelés teljes folyamatában megfeleljen a 

jogszabályi rendelkezéseknek.  

 Személyi iratokra csak olyan adat kerülhet, amelynek alapja a közokirat vagy a 

dolgozó írásbeli nyilatkozata, hatóság döntése vagy jogszabályi rendelkezés. 

 A nyilvántartásban szereplő adatokat védeni kell a jogosulatlan hozzáférés, 

megsemmisülés és nyilvánosságra hozatal ellen.  

 

2.5. Alkalmazotti alapnyilvántartás vezetése, adattovábbítás  
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 A dolgozói alapnyilvántartást a bérszámfejtést képező Magyar Államkincstár 

KIRA rendszerével történik.  

 A számítógépes nyilvántartás mellett papír alapú nyilvántartás is szükséges, 

melyek a személyi anyagban kerülnek elhelyezésre.  

 Személyes adat csak a foglalkoztatáshoz kapcsolódó juttatások jogszerű 

igénybevételének megállapítása céljából továbbítható a szolgáltatást nyújtó 

szerv a Magyar Államkincstár részére, illetve az ellenőrző állami szervek 

részére.  

 Személyes adat továbbítható a Közoktatási Információs Iroda részére – nemzeti 

köznevelési törvényben szabályozott – adattartalommal.  

 

2.6. Adatkezelés bonyolítása 

   2.6.1. Személyi iratok  

Dolgozói szempontból személyi irat minden  

 bármilyen anyagon, alakban és bármilyen eszköz felhasználásával keletkezett  

 adathordozó, amely a munkaviszony létesítésekor (ideértve a munkaviszony 

létrehozását kezdeményező iratokat is), felhasználása alatt, megszűnésekor, 

illetve azt követően keletkezik és az alkalmazott személyével összefüggésben 

adatot, megállapítást tartalmaz.  

 

2.6.2. Személyi iratok köre  

 munkavállaló személyi anyaga  

 munkaviszonyával kapcsolatos egyéb iratok (pl. bérszámfejtéssel 

kapcsolatos iratok) - bankszámlaszám  

 munkavállaló által kiállított vagy önként átadott iratok  

 

2.6.3. Személyi iratokba betekintésre jogosultak köre 

 intézményvezető 

 intézményvezető-helyettes  

 vonatkozó törvény alapján ellenőrzésre jogosult szerv megbízott 

képviselője 

 munkavállaló 

 fenntartó képviselője 
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2.6.4. Személyi iratok védelme  

iratok kezelője kizárólag az alábbi személyek lehetnek: 

 intézményvezető 

 iskolatitkár (Közoktatási Információs Rendszerbe történő 

adatszolgáltatás)  

 

A személyi iratokat és személyi adatokat védeni kell különösen jogosulatlan hozzáférés, 

megváltoztatás, továbbítás, nyilvánosságra hozatal, törlés vagy megsemmisítés, valamint a 

véletlen megsemmisülés és sérülés ellen. Ha az adatok továbbítása hálózaton vagy egyéb 

informatikai eszköz útján történik, a személyes adatok technikai védelmének biztosítása 

érdekében az adatkezelőnek és az adat továbbítójának külön védelmi intézkedéseket 

(ellenőrzés, jelszavas védelem stb.) kell tennie.  

 

2.6.5. Személyi anyag vezetése, tárolása  

A személyi anyag tartalma:  

 az alapnyilvántartás adatlapjai, korábbi munkaviszonyok adatai  

 erkölcsi bizonyítvány  

 iskolai végzettsége és szakképzettséget tanúsító oklevél másolata 

 iskolarendszeren kívüli képzésben szerzett bizonyítvány másolata 

 munkaszerződés és annak módosítása 

 vezetői megbízás és annak visszavonása  

 a besorolás iratai, munkaviszonnyal kapcsolatos iratok 

 a munkaviszonyt megszüntető irat  

 a hatályban lévő fegyelmi büntetést kiszabó határozat 

 az alkalmazotti igazolása másolata. 

  

A személyi anyagot tartalmuknak megfelelően csoportosítva keletkezésük sorrendjében, e célra 

személyenként kialakított gyűjtőbe zárt lemezszekrényben kell őrizni. Az őrzés hely a 

gazdasági hivatal helyisége. A munkavállaló adataiban bekövetkező változásokról 8 napon 

belül köteles tájékoztatni a munkáltatói jogkör gyakorlóját, aki 8 napon belül köteles intézkedni 

az adatok átvezetéséről. A személyi anyag vezetéséért és rendszeres ellenőrzéséért az 

intézmény vezetője a felelős. A személyi anyag vezetését, karbantartását munkaköri leírásának 
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megfelelően a fenntartó személyügyi adatkezelésben bármely formában közreműködő 

alkalmazottja végzi.  

3. Tanulókra vonatkozó adatkezelés  

3.1. Felelősség a tanulók adatainak kezeléséért  

3.1.1. Az intézmény vezetője felelős a tanulók adatainak nyilvántartásával, 

kezelésével, továbbításával kapcsolatos jogszabályi rendelkezések és jelen 

szabályzat előírásainak megtartásáért, valamint az adatkezelés ellenőrzéséért.  

3.1.2. Az arra kijelölt személy felelős a vezetői feladatmegosztás szerint 

irányítása alá tartozó területen folyó adatkezelés szabályszerűségéért.  

3.1.3. A pedagógusok, az osztályfőnöki feladatokat ellátó pedagógus, 

valamint az arra kijelölt személy a munkaköri leírásukban meghatározott 

adatkezeléssel összefüggő feladatokért tartoznak felelősséggel (pl. iskolatitkár).  

3.2. A tanulók nyilvántartott adatai (A 2011. évi CXC. törvény a nemzeti 

köznevelésről alapján) 

 A gyermek, tanuló neve, születési helye és ideje, neme, állampolgársága, lakóhelyének, 

tartózkodási helyének címe, társadalombiztosítási azonosító jele, nem magyar 

állampolgárság esetén, a Magyarország területén való tartózkodásra jogosító okirat 

megnevezése, száma  

 Szülője, gondviselője neve, lakóhelye, tartózkodási helye, telefonszáma  

 A gyermek, a tanuló jogviszonyával kapcsolatos adatok:  

- felvételivel kapcsolatos adatok  

- az a köznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony irányul  

- jogviszony szüneteltetésével, megszüntetésével kapcsolatos adatok 

   - a gyermek, tanuló mulasztásával kapcsolatos adatok  

- kiemelt figyelmet igénylő gyermekre, tanulóra vonatkozó adatok  

- a tanuló- és gyermekbalesetekre vonatkozó adatok  

- a gyermek, tanuló oktatási azonosító száma  

- mérési azonosító  

 A tanulói jogviszonnyal kapcsolatos adatok:  

- a magántanulói jogállással kapcsolatos adatok  

- a tanuló magatartásának, szorgalmának és tudásának értékelése és minősítése, 

vizsgaadatok  

- felnőttoktatás esetében az oktatás munkarendjével kapcsolatos adatok 
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   - a tanuló fegyelmi és kártérítési ügyekkel kapcsolatos adatok 

- a tanuló diákigazolványának sorszáma 

   - tankönyvellátással kapcsolatos adatok  

- évfolyamismétlésre vonatkozó adatok  

- a tanulói jogviszony megszűnésének időpontja és oka  

 Az országos mérés-értékelés adatai  

 Azok az adatok, melyek a jogszabályokban biztosított kedvezményekre való 

igényjogosultság elbírálásához és igazolásához szükségesek. 

E célból azok az adatok kezelhetők, amelyekből megállapítható a jogosult személye és 

kedvezményre való jogosultsága.  

 

3.3. Adatkezelésben közreműködők  

A tanuló adatainak kezelését az intézményvezető megbízásából az intézményvezető-

helyettes, az iskolatitkár és az osztályfőnökök végzik.  

 

3.4. Adatkezelők kötelessége  

Az adatkezelők (intézményvezető, intézményvezető-helyettes, pedagógusok, 

osztályfőnökök, iskolatitkár) kötelesek az adatokat védeni különösen a jogosulatlan 

hozzáférés, megváltoztatás, továbbítás, nyilvánosságra hozatal, törlés vagy 

megsemmisítés, valamint a véletlen megsemmisülés és sérülés ellen. Ha az adatok 

továbbítása hálózaton vagy egyéb informatikai eszköz útján történik, a személyes 

adatok technikai védelmének biztosítása érdekében az adatkezelőnek és az adat 

továbbítójának külön védelmi intézkedéseket (ellenőrzés, jelszavas védelem stb.), kell 

tennie.  

 

3.5. Tanuló-nyilvántartás, adattovábbítás 

A tanulói alapnyilvántartás a fenntartó által biztosított KRÉTA digitális napló tanulói 

nyilvántartó rendszerrel végezzük. A számítógépes nyilvántartás mellett papíralapú 

nyilvántartást is végzünk a törvényi előírásoknak megfelelő dokumentumokban.  

 

Iskola titkárságán elhelyezett nyilvántartások:  

- beírási napló 

  - törzskönyv 

  - bizonyítványok 
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  - diákigazolvány nyilvántartásához szükséges dokumentumok  

- összesített osztályonkénti tanulói nyilvántartás  

A dokumentumok naprakész vezetése az igazgatóhelyettes és iskolatitkár feladata (munkaköri 

leírásuknak megfelelően). A digitális napló naprakész vezetése az osztályfőnök, illetve 

szaktanárok feladata. 

 A 2011. évi CXC. törvény a nemzeti köznevelésről előírásai alapján a tanulók adatait nyilván 

kell tartani a KIR-ben (Közoktatási Információs Rendszerben) is.  

 

A KIR-be a következő adatait tartják nyilván a tanulóknak:  

 neve  

 neme  

 születési hely, idő  

 TAJ szám  

 oktatási azonosító száma 

 anyja neve  

 lakhely, tartózkodási hely 

 állampolgárság  

 sajátos nevelési igénye  

 diákigazolvány száma  

 jogviszonyával kapcsolatos információ (magántanuló, tanköteles, jogviszony 

szüneteltetés) 

 jogviszony kezdete, vége  

 oktatási intézmény neve, címe, OM azonosítója  

 jogviszonyát megalapozó köznevelési alapfeladatok  

 oktatásának helyét  

 évfolyamát 

 a jogviszony befejezésének várható időpontja KIR-rendszer kezelése az iskolatitkár 

feladata. A tanuló adatai a következő szervek részére továbbíthatóak (CXC. törvény 41. 

§ (7) bekezdés alapján):  

a) neve, születési helye és ideje, lakóhelye, tartózkodási helye, szülője neve, 

törvényes képviselője neve, szülője, törvényes képviselője lakóhelye, tartózkodási 

helye és telefonszáma, jogviszonya kezdete, szüneteltetésének ideje, megszűnése, 

magántanulói jogállásának mulasztásainak száma a tartózkodásának megállapítása 
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céljából, a jogviszonya fennállásával, a tankötelezettség teljesítésével 

összefüggésben a fenntartó, bíróság, rendőrség, ügyészség, települési önkormányzat 

jegyzője, közigazgatási szerv, nemzetbiztonsági szolgálat részére  

b) óvodai, iskolai felvételével, átvételével kapcsolatos adatai az érintett óvodához, 

iskolához, felsőoktatási intézménybe történő felvétellel kapcsolatosan az érintett 

felsőoktatási intézményhez  

c) a neve, születési helye és ideje, lakóhelye, tartózkodási helye, 

társadalombiztosítási azonosító jele, szülője, törvényes képviselője neve, szülője, 

törvényes képviselője lakóhelye, tartózkodási helye és telefonszáma, az óvodai, 

iskolai egészségügyi dokumentáció, a tanuló- és gyermekbalesetre vonatkozó 

adatok az egészségi állapotának megállapítása céljából az egészségügyi, iskola-

egészségügyi feladatot ellátó intézménynek  

d) a neve, születési helye és ideje, lakóhelye, tartózkodási helye, szülője, törvényes 

képviselője neve, szülője, törvényes képviselője lakóhelye, tartózkodási helye és 

telefonszáma, a gyermek, tanuló mulasztásával kapcsolatos adatok, a kiemelt 

figyelmet igénylő gyermekre, tanulóra vonatkozó adatok a veszélyeztetettségének 

feltárása, megszüntetése céljából a családvédelemmel foglalkozó intézménynek, 

szervezetnek, gyermek- és ifjúságvédelemmel foglalkozó szervezetnek, 

intézménynek  

e) az igényjogosultság elbírálásához és igazolásához szükséges adatai az igénybe 

vehető állami támogatás igénylése céljából a fenntartó részére  

f) a számla kiállításához szükséges adatai a tankönyvforgalmazókhoz  

g) az állami vizsgája alapján kiadott bizonyítványainak adatai a bizonyítványokat 

nyilvántartó szervezetnek a bizonyítványok nyilvántartása céljából, további a 

nyilvántartó szervezettől a felsőfokú felvételi kérelmeket nyilvántartó szervezethez   

 

A tanuló  

a) sajátos nevelési igényére, beilleszkedési zavarára, tanulási nehézségére, 

magatartási rendellenességére vonatkozó adatai a pedagógiai szakszolgálat 

intézményei és a nevelési-oktatási intézmények egymás között  

b) óvodai fejlődésével, valamint az iskolába lépéshez szükséges fejlettségével 

kapcsolatos adatai a szülőnek, a pedagógiai szakszolgálat intézményeinek, az 

iskolának  
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c) magatartása, szorgalma és tudása értékelésével kapcsolatos adatai az érintett 

osztályon belül, a nevelőtestületen belül, a szülőnek, a vizsgabizottságnak, a 

gyakorlati képzés szervezőjének, a tanulószerződés alanyainak vagy ha az 

értékelés nem az iskolában történik, az iskolának, iskolaváltás esetén az új 

iskolának, a szakmai ellenőrzés végzőjének  

d) diákigazolványa kiállításához szükséges valamennyi adata a KIR – 

jogszabályban meghatározott – működtetője, a diákigazolvány elkészítésében 

közreműködők részére A tanuló adatainak továbbítása igazgatói engedéllyel 

történhet meg. 

  

3.6. A tanuló személyi adatainak tárolása, kezelése 

3.6.1. Dokumentumok tárolása, védelme  

 A tanulók személyes adatait védeni kell a jogosulatlan 

hozzáférés, megváltoztatás, továbbítás, nyilvánosságra hozatal, 

törlés vagy megsemmisítéstől. 

 A tanulók adatait tartalmazó dokumentumokat az 

iskolatitkárságon zárt helyiségben és zárható szekrényben kell 

tárolni. 

 Az iskolatitkárságot felügyelet nélkül hagyni nem lehet. 

Távozáskor az iskolatitkárnak zárnia kell az ajtót. 

  

3.6.2. Titoktartás  

 A naplót a tanáriban zárt szekrényben kell tárolni, az 

intézményből épületéből kivinni tilos. 

 Az adatkezelőket (intézményvezető, intézményvezető-helyettes, 

iskolatitkár, osztályfőnökök, pedagógusok) harmadik 

személyekkel szemben titoktartási kötelezettség terheli minden 

olyan tényre, adatra, információra vonatkozóan, amelyből a 

tanulóval, szülővel való kapcsolattartás során szerzett tudomást.  

 

3.6.3. A tanulók adataiban betekintésre jogosultak köre  

 intézményvezető 

 intézményvezető-helyettes 
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 iskolatitkár 

 fenntartó képviselője  

 osztályfőnökök és szaktanárok (azon tanulók esetében, akiket tanít)  

 vonatkozó törvény alapján ellenőrzésre jogosult szerv megbízott képviselője 

 18 éven felüli tanuló és a tanuló szülei, gondviselői (saját adatait tekintheti 

meg)  

 

  3.6.4. Tanuló adataiban történő változás  

A tanuló és szülője a tanuló adataiban bekövetkező változásokról 8 napon belül köteles 

tájékoztatni az osztályfőnököt, aki 8 napon belül köteles intézkedni a dokumentumokon 

történő átvezetésről. 

 

3.7. Adatnyilvántartásban érintettek jogai és érvényesítése 

3.7.1. Alkalmazottak, tanulók és szülők (gondviselők) jogai  

Az alkalmazottak, tanulók vagy szüleik (gondviselőik):  

 kérelmezhetik a tájékoztatást személyes adatai kezeléséről, felhasználás 

módjáról, céljáról  

 személyes adatainak helyesbítését 

 személyes adatainak  

o kötelező adatkezelés kivételével  

o törlését, javítását  

 jogosultak megismerni, hogy az adatkezelés során az adatokat kihez, milyen 

célból és milyen terjedelemben továbbították  

 az alkalmazottal, tanulóval, szüleivel (gondviselőivel) az adatgyűjtés 

megkezdése előtt közölni kell, hogy az adatszolgáltatás kötelező (törvényi 

kötelezettség) vagy hozzájáruláson alapul. 

Az alkalmazott, a tanuló vagy szülő kérésére az intézmény igazgatója 

tájékoztatást ad az intézmény által kezelt, illetve általa megbízott feldolgozó által 

feldolgozott adatairól, az adatkezelés céljáról, jogalapjáról, időtartamáról, az 

adatfeldolgozó nevéről, címéről, az adatkezeléssel összefüggő tevékenységéről, 

továbbá arról, hogy kik és milyen célból kapják vagy kapták meg az adatokat. 

Az intézményvezetője a kérelem benyújtásától számított legfeljebb 30 napon 

belül írásban, közérthető formában köteles megadni a tájékoztatást.  
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3.8. Tiltakozás személyes adat kezelése ellen  

Az érintett tiltakozhat személyes adatainak kezelése ellen  

a) ha a személyes adatok kezelése vagy továbbítása kizárólag az adatkezelőre vonatkozó 

jogi kötelezettség teljesítéséhez vagy az adatkezelő, adatátvevő vagy harmadik személy 

jogos érdekének érvényesítéséhez szükséges, kivéve kötelező adatkezelés esetén;  

b) ha a személyes adat felhasználása vagy továbbítása közvetlen üzletszerzés, 

közvélemény-kutatás vagy tudományos kutatás céljára történik, valamint  

c) törvényben meghatározott egyéb esetben Az intézményvezetője – az adatkezelés 

egyidejű felfüggesztésével – a tiltakozást köteles a kérelem benyújtásától számított 

legrövidebb időn belül, de legfeljebb 15 nap alatt megvizsgálni, és annak eredményéről 

a kérelmezőt írásban tájékoztatni. Amennyiben a tiltakozás indokolt, az adatkezelő 

köteles az adatkezelést – beleértve a további adatfelvételt és adattovábbítást is – 

megszüntetni, és az adatokat zárolni, valamint a tiltakozásról, illetőleg az annak alapján 

tett intézkedésekről értesíteni mindazokat, akik részére a tiltakozással érintett személyes 

adatot továbbított, és akik kötelesek intézkedni a tiltakozási jog érvényesítése 

érdekében. Amennyiben az érintett a meghozott döntéssel nem ért egyet, az ellen – 

annak közlésétől számított 30 napon belül – a 2011. évi CXII. törvény szerint bírósághoz 

fordulhat.  

 

3.9. A bírósági jogérvényesítés lehetősége  

Ha az intézmény adatkezelési tevékenysége során az érintett jogait megsérti, az érintett 

alkalmazott, tanuló vagy annak gondviselője az adatkezelő ellen bírósághoz fordulhat. 

A bíróság az ügyben soron kívül jár el. 
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3. sz. melléklet  

Munkaköri leírás-minták 

 

1.1 Pedagógusok munkaköri leírás-mintája 

 

MUNKAKÖRI LEÍRÁS 

PEDAGÓGUS 

Iktatószám: 

Munkáltató: 

Szervezeti egység megnevezése: 

Szervezeti egység székhelye: 

Intézmény OM azonosítója: 

Közalkalmazott neve: 

Besorolás: 

Kinevezés kelte: 

Munkakör betöltésének kezdete: 

FEOR szám: 

Kinevezési okirat száma: 

Közalkalmazott oktatási azonosítója: 

Munkakör: 

Beosztás: 

Pedagógus munkakör betöltésének követelményei:  

Munkaidő: 

Kötött munkaideje: 

Neveléssel-oktatással lekötött munkaideje:  

Munkakör ellátásával kapcsolatos fő feladat:  

Munkaidő beosztása: 

Munkavégzés helye:  

Közvetlen felettese:  

Közvetlen beosztottja:  

Helyettesítési előírás: 

tanórai és egyéb foglalkozások órái 
 

nevelés-oktatással le nem kötött munkaidő  
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FELADATKÖRE: 

I. Jogszabályok által meghatározott feladatok: 

1. Munkáját a munka törvénykönyve, a közalkalmazottak jogállásáról szóló törvény, 

a nemzeti köznevelési törvény, valamint a vonatkozó rendeletek alapján köteles 

végezni. 

2. Köteles a munkáltatónak a személyi adataiban történt változásokat haladéktalanul 

bejelenteni. 

3. Kötelessége a baleseti és tűzvédelmi szabályok betartása és betartatása. 

4. Köteles a munkahelyén az előírásoknak megfelelően, munkára képes állapotban 

megjelenni, az előírt munkaidőt munkával tölteni. 

5. A munkája során tudomására jutott hivatali titok, valamint a munkáltatóra, illetve a 

tevékenységére vonatkozó alapvető fontosságú információk megőrzéséért fegyelmi 

és büntetőjogi felelősséggel tartozik. 

6. A jogok gyakorlása és a kötelezettségek teljesítése során a munkáltató és a 

munkavállaló a jóhiszeműség és a tisztesség követelményeinek megfelelően, 

kölcsönösen együttműködve kötelesek eljárni. 

 

II. Általános feladatok: 

1. Köteles heti teljes munkaidejének nyolcvan százalékát (kötött munkaidejét) az 

intézményvezető által meghatározott feladatok ellátásával tölteni, a munkaidő 

fennmaradó részében a munkaideje beosztását vagy felhasználását maga jogosult 

meghatározni. 

2. Heti teljes munkaidejének ötvenöt-hatvanöt százalékában (neveléssel-oktatással 

lekötött munkaidejében) tanórai és tanórán kívüli (egyéb) foglalkozásokat tartson. 

3. Kötelessége elvégezni az iskolai munkához és tanulócsoportjához tartozó 

adminisztratív feladatokat: 

- Vezeti a főtárgyi naplót (digitális naplót), a törzslapot, kiállítja a bizonyítványt, 

a törzslapra és a bizonyítványba a tanulókkal kapcsolatos határozatokat, a 

megfelelő záradékokat feltünteti. 

- Felel a törzslap személyi és tanév végi adatainak a bizonyítvánnyal való 

egyeztetéséért az iskola igazgatója által kijelölt két összeolvasó-pedagógussal 

együtt. 

- Figyelemmel kíséri a digitális napló bejegyzéseit, havonta ellenőrzi 
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(érdemjegyek, egyéb beírások, szülői megjegyzések). 

- Figyelemmel kíséri a tanulók hiányzásait, vezeti a mulasztási naplót, a 

mulasztásokat a naplóban hetenként összesíti. Igazolatlan mulasztás esetén 

írásban tájékoztatja az iskola vezetőségét. 

- Elkészíti a félévi és tanév végi értékeléseket a csoport tagjainak fejlődéséről. 

- Elkészíti a csoport statisztikákat és a tanulók fejlődéséhez kapcsolódó 

elemzéseket, értékeléseket 

- Figyelemmel kíséri a diákok tanulmányi előmenetelét, a bukásra álló tanulók 

szüleit a félév vége és az év vége előtt legalább egy hónappal írásban értesíti. 

- Ha a tanuló az év végén tanulmányi kötelezettségeinek nem tesz eleget, a 

szülőket tájékoztatja a tanuló továbbhaladásának feltételeiről. 

4. Feladata az intézmény belső szabályzatainak, a Szervezeti és Működési 

Szabályzatnak és a Házirendnek és a Pedagógiai Programnak a megismerése és 

betartása. 

5. Pontosan és aktívan részt vesz a nevelőtestület értekezletein, ellátja a munkatervben 

és a munkaköri leírásban meghatározott feladatokat, közreműködik az iskolai 

rendezvények megszervezésében, részt vesz az intézményi programokon. 

6. A tanuló érdekében együttműködik a munkatársakkal és más intézményekkel. 

7. A munkavégzés helyszínére történő beérkezését és távozását, az ott töltött 

munkaidejét az intézményi jelenléti-ívre bejegyzi. 

8. Köteles 10 perccel tanítási óra előtt a tanítás helyén (illetve a tanítás nélküli 

munkanapok programjának kezdete előtt annak helyén), megjelenni. Tanítási óráit 

megtartja, pontosan kezdi és fejezi be. 

9. A pedagógus a tanítási óráival kapcsolatos esetleges változtatások (az óra elhagyása, 

pótlása, óracsere) szükségességét az intézmény vezetőjével egyezteti, 

engedélyezteti, és az erre szolgáló bejelentő lapon indoklással együtt pontosan 

dokumentálja. 

10. A munkából való rendkívüli távolmaradását, illetve annak okát lehetőleg egy nappal 

előbb, de legkésőbb az adott munkanapon 7 óra 50 percig köteles jelenteni az 

intézményvezetőnek. 

11. A részére átadott és átvett eszközöket és készletet köteles gondosan kezelni, a 

leltározásban részt venni, azok leltárhiányáért anyagi felelősséggel tartozik. 

12. A helyiségek berendezésének állagát megőrzi, az eszközök állapotának megóvásáért 

anyagi felelősséggel tartozik. 
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13. Feladata az iskolaépületben, tantermekben, udvaron az ügyeleti rend szerinti ügyelet 

biztosítása, valamint tanulmányi versenyeken, vizsgákon a felügyelet ellátása. Az 

ügyelet tényét legalább egy nappal előtte közölni kell a munkavállalóval. 

14. Köteles az intézményi vagyont és hírnevet sértő, károsító bármely cselekmény, 

mulasztás esetén bejelentés megtételére. 

15. Köteles munkaköri feladatait a közérdek figyelembevételével, a munkáltató 

utasításainak megfelelően ellátni, valamint az intézményvezető utasítására a 

törvényben meghatározottak szerint túlmunkát végezni. 

16. Tekintettel arra, hogy az intézménynek - a köznevelésben betöltött helyét is 

figyelembe véve - alapvető érdeke, hogy a működéséhez szükséges tanulói létszám 

folyamatosan biztosítva legyen, a közalkalmazott köteles különösen a beiskolázási 

időszakban, illetve azon kívül is olyan magatartást tanúsítani, ami ezt elősegíti. 

 

A pedagógus a következő feladatait csak az oktatási intézményben teljesítheti: 

A munkaidő neveléssel-oktatással lekötött részében ellátott feladatok: 

• Tanórai foglalkozások megtartása 

• Tantárgyfelosztásban tervezhető egyéb foglalkozás 

A kötött munkaidőben ellátandó, az intézményvezető által meghatározott feladatok: 

• foglalkozások, tanítási órák előkészítése, 

• a gyermekek, tanulók teljesítményének értékelése, 

• az intézmény kulturális életének, versenyeknek, a szabadidő hasznos eltöltésének 

megszervezése, 

• a tanulók nevelési-oktatási intézményen belüli önszerveződésének segítésével 

összefüggő feladatok végrehajtása, 

• előre tervezett beosztás szerint vagy alkalomszerűen gyermekek, tanulók - tanórai 

és egyéb foglalkozásnak nem minősülő - felügyelete, 

• a tanuló- és gyermekbalesetek megelőzésével kapcsolatos feladatok végrehajtása, 

• a gyermek- és ifjúságvédelemmel összefüggő feladatok végrehajtása, 

• eseti helyettesítés, 

• a pedagógiai tevékenységhez kapcsolódó ügyviteli tevékenység, 

• intézményi dokumentumok készítése, vezetése, 

• a szülőkkel történő kapcsolattartás, szülői értekezlet, fogadóóra megtartása, 

• főtárgy tanári munkával összefüggő tevékenység, 

• pedagógusjelölt, gyakornok szakmai segítése, mentorálása, 
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• a nevelőtestület, a szakmai munkaközösség munkájában történő részvétel, 

• munkaközösség-vezetés, 

• az intézményfejlesztési feladatokban való közreműködés, 

• környezeti neveléssel összefüggő feladatok ellátása, 

• iskolai hangszertár/könyv, kotta- és médiatár/kelléktár/eszközkészlet fejlesztése, 

karbantartása, 

• hangszerkarbantartás megszervezése, 

• különböző feladatellátási helyekre történő alkalmazás esetében a köznevelési 

intézmény telephelyei közötti utazás, 

• intézményfejlesztési és intézményértékelési feladatokban való közreműködés, 

• a pedagógiai program célrendszerének megfelelő, az éves munkatervben rögzített, 

tanórai vagy egyéb foglalkozásnak nem minősülő feladat ellátása, valamint 

• a gyakornok felkészülése a minősítő vizsgára, 

• pedagógus-továbbképzésben való részvétel rendelhető el. 

 

Amennyiben a pedagógus lakóhelye és az intézmény székhelye eltérő településen található, 

a pedagógus az alábbi feladatait az intézményen kívül is teljesítheti: 

• foglalkozások, tanítási órákra való felkészülés, azok előkészítése, adott művészeti 

ágon való tevékenység gyakorlása 

 

FELELŐSSÉGI KÖRE: 

Felelőssége kiterjed teljes feladatkörére és tevékenységére. Felelős a személyiségjogok 

maximális tiszteletben tartásáért, bizalmasan kezeli a kollégákkal, tanulókkal és az 

intézménnyel kapcsolatos információkat. A hatáskörét meghaladó problémákat haladéktalanul 

jelzi az intézményvezető-helyettesnek vagy az intézményvezetőnek. Munkaköri 

tevékenységében személyes felelősséggel tartozik az intézmény vezetőjének. 

 

A munkaköri leírás kiadásának időpontja: 

intézményvezető 

A munkaköri leírásban meghatározott feladatokat tudomásul veszem, azokat magamra 

nézve kötelezőnek ismerem el. 

Tudomásul veszem, hogy a fentiek be nem tartásáért, megszegéséért fegyelmi felelősséggel 

tartozom. 

Kijelentem, hogy a munkaköri leírásban szereplő jogszabályok, belső szabályzatok 
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megismerhetőségét a munkáltató biztosította. 

A munkaköri leírás átvételének időpontja: 

pedagógus 

 

1.2 Pedagógusok kiegészítő munkaköri leírás-mintája 

1.2.1 A zeneművészeti ágon tanító tanár szakmai feladatai: 

 Feladata oktatómunkáját éves és tanórai szinten, tanulóhoz/tanulócsoporthoz igazítva, 

szakszerűen megtervezve végezni, az intézmény Pedagógiai programjának megfelelő - 

az intézményvezető által jóváhagyott - tanmenet szerint tanítani. 

 Óráira tervszerűen, tudatosan készül, rendszeresen ellenőrzi, értékeli tanítványai 

munkáját, amelyet a naplókban osztályozással minősít. A pedagógus a tanulók 

hiányzását, a tanítási órák pontos anyagát a naplókba naprakészen beírja. 

 Feladata tanítványainál a zenei műveltség megalapozása és fejlesztése: hallás, 

ritmusérzék, fogékonyság a dinamika és a hangszín különbségeire, zenei memória és 

fantázia, előadói és manuális készség, a zenei karakterek iránti érzékenység kialakítása. 

 Lehetőségeihez képest hangszerén őrizze meg tudását, személyes hangszeres 

előjátékával mutasson példát diákjainak. Tanúsítson érdeklődést kollégái szakmai 

munkája iránt. 

 Legyen tájékozott a tantárgyához kapcsolódó új ismeretek körében, naprakész a 

területét érintő zenei irányzatokban. Munkáját hivatástudattal végezze. 

 Vegye figyelembe a tanulók egyéni képességét, személyiségét, segítse tehetségük 

kibontakoztatását, tartsa tiszteletben a tanulók és szüleik emberi méltóságát és jogait. A 

szülő és tanuló javaslataira, kérdéseire érdemi választ adjon. 

 Felkészíti a tanulókat a városi, megyei illetve országos rendezvényeken, versenyeken 

való részvételre, továbbá ellátja az ezzel járó szervező munkát, kíséretet. Különös 

figyelmet szentel a művészeti pályára felkészítendő tanulók gondozására. 

 Hangszert csak az intézményvezető és a munkaközösség vezető engedélyével, 

szabályszerűen kitöltött és aláírt hangszerkölcsönzési kötelezvény kitöltése után adhat 

ki. A hangszer épségének megóvásáról és karbantartásáról tájékoztatja a növendéket és 

szüleit. A tanév zárása előtt a kölcsönzött hangszereket visszakéri a tanulótól 

leltározásra, állapotellenőrzésre az intézménybe. 

 

1.2.2 A képző- és iparművészeti ágon tanító tanár szakmai feladatai: 
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• Feladata oktatómunkáját éves és tanórai szinten, tanulócsoporthoz igazítva, 

szakszerűen megtervezve végezni, az intézmény pedagógiai programjának megfelelő 

– az intézményvezető által jóváhagyott - tanmenet szerint tanítani. 

• Óráira tervszerűen, tudatosan készül, rendszeresen ellenőrzi, értékeli tanítványai 

munkáját, amelyet a naplókban osztályozással minősít. A pedagógus a tanulók 

hiányzását, a tanítási órák pontos anyagát a naplókba naprakészen beírja. 

• Feladata tanítványaival megismertetni a művészettörténet nagy korszakait, főbb 

stílusirányzatait, a képző- és iparművészeti technikákat, a kézművesség anyagait, 

fejleszteni a tanulók fantáziáját, rajzkészségét, térérzékét. 

• Legyen tájékozott a tantárgyához kapcsolódó új ismeretek körében, naprakész a 

területét érintő művészeti irányzatokban. Munkáját hivatástudattal végezze. 

• Lehetőségeihez képest művészeti ágán őrizze meg tudását, személyes munkájával 

mutasson példát diákjainak. Tanúsítson érdeklődést kollégái szakmai munkája iránt. 

• Vegye figyelembe a tanulók egyéni képességét, személyiségét, segítse tehetségük 

kibontakoztatását, tartsa tiszteletben a tanulók és szüleik emberi méltóságát és jogait. 

A szülő és tanuló javaslataira, kérdéseire érdemi választ adjon. 

• Az éves munkatervben rögzített feladatok elvégzésére (ünnepségek, vizsgáztatás, 

versenyek, stb.) a pedagógus pihenőnapon és szabadnapon is beosztható. 

• Felkészíti a tanulókat a városi, megyei illetve országos kiállításokon, versenyeken való 

részvételre, továbbá ellátja az ezzel járó szervező munkát, kíséretet. Különös figyelmet 

szentel a művészeti pályára felkészítendő tanulók gondozására. 

• Eszközt csak az intézményvezető engedélyével, szabályszerűen kitöltött és aláírt 

kötelezvény kitöltése után adhat ki. A tárgy épségének megóvásáról és karbantartásáról 

tájékoztatja a kikölcsönző személyt. 

 

1.2.3 A színjáték tanszakon tanító tanár szakmai feladatai: 

• Feladata oktatómunkáját éves és tanórai szinten, tanulócsoporthoz igazítva, 

szakszerűen megtervezve végezni, az intézmény pedagógiai programjának megfelelő - 

az intézményvezető által jóváhagyott - tanmenet szerint tanítani. 

• Óráira tervszerűen, tudatosan készül, rendszeresen ellenőrzi, értékeli tanítványai 

munkáját, amelyet a naplókban osztályozással minősít. A pedagógus a tanulók 

hiányzását, a tanítási órák pontos anyagát a naplókba naprakészen beírja. 

• Tanítványaival ismertesse meg a színjátszás történetét, főbb törekvéseit, irányzatait, 

fejlessze a tanulók beszéd-technikáját, mozgáskészséget, koncentráló képességét, tér- 
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és ritmusérzékét, kapcsolatteremtő képességét. 

• Legyen tájékozott a tantárgyához kapcsolódó új ismeretek körében, naprakész a 

területét érintő művészeti irányzatokban. Munkáját hivatástudattal végezze. 

• Lehetőségeihez képest művészeti ágán őrizze meg tudását, személyes munkájával 

mutasson példát diákjainak. Tanúsítson érdeklődést kollégái szakmai munkája iránt. 

• Vegye figyelembe a tanulók egyéni képességét, személyiségét, segítse tehetségük 

kibontakoztatását, tartsa tiszteletben a tanulók és szüleik emberi méltóságát és jogait. 

A szülő és tanuló javaslataira, kérdéseire érdemi választ adjon. 

• Az éves munkatervben rögzített feladatok elvégzésére (ünnepségek, vizsgáztatás, 

versenyek, stb.) a pedagógus pihenőnapon és szabadnapon is beosztható. 

• Felkészíti a tanulókat a városi, megyei illetve országos kiállításokon, versenyeken való 

részvételre, továbbá ellátja az ezzel járó szervező munkát, kíséretet. Különös figyelmet 

szentel a művészeti pályára felkészítendő tanulók gondozására. 

• Különös figyelmet szentel a művészeti pályára felkészítendő tanulók gondozására. 

• Ruhát, kelléket, eszközöket csak az igazgató engedélyével, szabályszerűen kitöltött és 

aláírt kötelezvény kitöltése után adhat ki. A tárgy épségének megóvásáról és 

karbantartásáról tájékoztatja a kikölcsönző személyt. 

 

1.2.4 A táncművészeti ágon tanító tanár szakmai feladatai: 

• Feladata oktatómunkáját éves és tanórai szinten, tanulócsoporthoz igazítva, 

szakszerűen megtervezve végezni, az intézmény pedagógiai programjának megfelelő - 

az intézményvezető által jóváhagyott - tanmenet szerint tanítani. 

• Óráira tervszerűen, tudatosan készül, rendszeresen ellenőrzi, értékeli tanítványai 

munkáját, amelyet a naplókban osztályozással minősít. A pedagógus a tanulók 

hiányzását, a tanítási órák pontos anyagát a naplókba naprakészen beírja. 

• Ismertesse meg tanítványaival a tánc főbb irányzatait, fejlessze a tanulók 

mozgáskultúráját, mozgásmemóriáját, állóképességét, tér- és ritmusérzékét, 

személyiségét, kapcsolatteremtő képességét. Segítse, hogy a táncművészetet értő és 

szerető közönséggé válhassanak. 

• Figyelembe veszi a tanuló egyéni képességét, személyiségét, segíti a tehetségek 

kibontakoztatását, tiszteletben tartja a tanulók és szüleik emberi méltóságát és jogait. 

A szülő és tanuló javaslataira, kérdéseire érdemi választ ad. 

• Legyen tájékozott a tantárgyához kapcsolódó új ismeretek körében, naprakész a 

területét érintő művészeti irányzatokban. Munkáját hivatástudattal végezze. 
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• Lehetőségeihez képest művészeti ágán őrizze meg tudását, személyes munkájával 

mutasson példát diákjainak. Tanúsítson érdeklődést kollégái szakmai munkája iránt. 

• Vegye figyelembe a tanulók egyéni képességét, személyiségét, segítse tehetségük 

kibontakoztatását, tartsa tiszteletben a tanulók és szüleik emberi méltóságát és jogait. 

A szülő és tanuló javaslataira, kérdéseire érdemi választ adjon. 

• Az éves munkatervben rögzített feladatok elvégzésére (ünnepségek, vizsgáztatás, 

versenyek, stb.) a pedagógus pihenőnapon és szabadnapon is beosztható. 

• Felkészíti a tanulókat a városi, megyei illetve országos kiállításokon, versenyeken való 

részvételre, továbbá ellátja az ezzel járó szervező munkát, kíséretet. Különös figyelmet 

szentel a művészeti pályára felkészítendő tanulók gondozására. 

• Ruhát, kelléket, eszközöket csak az igazgató engedélyével, szabályszerűen kitöltött és 

aláírt kötelezvény kitöltése után adhat ki. A tárgy épségének megóvásáról és 

karbantartásáról tájékoztatja a kikölcsönző személyt. 

 

A munkaközösség vezető „kiegészítő' munkaköri leírás-mintája 

A munkaközösség-vezető feladata és kötelessége: 

• a munkaközösség feladatainak koordinálása, 

• a munkaközösség konzultációinak összehívása, 

• az intézmény vezetőjének rendszeres tájékoztatása a munkaközösség munkájáról 

• a munkaközösség éves munkatervének a tanévet előkészítő nevelőtestületi 

értekezletig elkészítése 

• gondoskodás az iskola vezetősége, közösségei és a munkaközösség tagjai között a 

kölcsönös és folyamatos információáramlásról. 

• a tanévzáró értekezletre szóbeli, illetve írásos év végi beszámoló elkészítése a 

munkaközösség elvégzett munkájáról, elért eredményeiről. 

• közreműködés az intézményi önértékelési csoport munkájában. 

 

Intézményegység vezető „kiegészítő” munkaköri leírás-mintája 

Közvetlen felettese: Intézményvezető 

Közvetlen beosztottja: Pedagógusok 

Intézményvezető-helyettesi beosztással kapcsolatos feladatok: 

Megbízott felelős vezetőként segíti az intézményvezető munkavégzését, közvetlenül 

irányítja a beosztottak munkáját, részt vesz az intézményi tevékenység tervezésében, 

irányításában, ellenőrzésében, az alkalmazottak értékelésében. 
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FELADATKÖR RÉSZLETESEN: 

1. Részt vesz a pedagógiai program kialakításában, módosításában, az éves munkaterv 

elkészítésében, az intézmény belső szakmai ellenőrzésében. Ellenőrzési 

tapasztalatait a felelősségre vonás, vagy az elismerés kezdeményezésével közli az 

intézményvezetővel. 

2. Ellenőrzi, elemzi, értékeli: 

 a tanmeneteket, foglalkozási terveket, naplókat, 

 a tanulói mulasztásokat, 

 a foglalkozások rendjét. 

3. Szakmai tanácsokkal segíti és ellenőrzi a szakmai munkaközösségek vezetőinek 

munkáját, a feladatok végrehajtását. 

4. A tantárgyfelosztás alapján részt vesz az intézményi órarend és terembeosztás 

elkészítésében. 

5. Ellenőrzi a munkafegyelmet, a munkaidő-nyilvántartást, jelenléti íveket. 

6. Ellenőrzi a haladási és csoportnaplók, törzslapok, bizonyítványok, más okmányok 

kezelését, a vizsgajegyzőkönyvek pontos vezetését. 

7. Aktívan részt vesz a vezetői értekezleteken, gondoskodik emlékeztető feljegyzések 

készítéséről. 

8. Közreműködik a pedagógusok továbbképzési programjának tervezésében, 

gondoskodik a pedagógusok eseti helyettesítéséről. 

9. Közreműködés az intézményi önértékelési csoport munkájában. 

10. Szervezi a tanulmányok alatti, a művészeti alap- és záróvizsgákat, ellenőrzi azok 

lebonyolítását. 

11. Nyomon követi a pályázati lehetőségeket, az azokkal kapcsolatos tennivalókat, 

határidőket. 

12. Gondoskodik az iskola vezetősége, az iskola és munkaközösségei tagjai között a 

kölcsönös és folyamatos információáramlásról. 

13. Ellenőrzi az iskolaépület, a tantermek, az udvar rendjét és biztonságát, a 

vagyonvédelmet, szükség esetén intézkedést kezdeményez a felelős dolgozó felé. 

14. Intézi a beszerzéseket, ellenőrzi a tanév végén a leltárt, szükség esetén gondoskodik 

a meghibásodott eszközök pótlásáról, javításáról. 

15. Rendszeres referál az intézményvezetőnek az intézmény egész működéséről, 

tapasztalatairól: az érdemi problémákat konkrét megoldási javaslattal jelzi az 

intézményvezetőnek. 
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16. Szervezi és koordinálja a művészeti fellépéseket, bemutatkozásokat 

17. Elvégzi mindazokat a munkafeladatokat, amelyekkel az intézményvezető ellátja.  

 

JOGKÖR, HATÁSKÖR: 

Gyakorolja az intézményegység-vezetői jogokat, hatásköre kiterjed a teljes intézményi 

működésre, a teljes alkalmazotti szervezetre. 

MUNKAKÖRI KAPCSOLATOK: 

A szülőkkel, a fenntartó és a működtető illetékeseivel, a társintézményekkel, 

szolgáltatókkal, hivatali és társadalmi szervezetekkel tart munkakapcsolatot az intézmény 

nevében, eseti megbízás alapján az intézményvezetőt képviselve. 

FELELŐSSÉGI KÖR: 

Felelőssége kiterjed teljes feladatkörére és tevékenységére. Munkaköri tevékenységében 

személyes felelősséggel tartozik az intézmény vezetőjének. 

FELELŐSSÉGRE VONHATÓ: 

• Munkaköri feladatainak határidőre történő elmulasztásáért, vagy hiányos 

elvégzéséért; 

• Az intézményvezető utasításainak igénytől eltérő végrehajtásáért, 

• A jogszabályok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatársak és a 

gyermekek jogainak megsértéséért, 

• A vagyonbiztonság és a higiénia veszélyeztetéséért. 
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4. sz. melléklet 

Tanügyi nyilvántartások 

 

A főtárgyi, kötelező tárgyi napló (digitalis napló) 

Naplót kell vezetni minden olyan foglalkozásról, amely az iskola tantárgyfelosztásában 

szerepel (főtárgyi, kötelező tárgyi). A napló vezetéséért az illetékes szaktanár a felelős. A 

naplókat az azokban található útmutatós szerint kell vezetni, összesítő részeinek naprakész 

állapotban egyezni kell az irodai összesítőkkel. intézményünk a KRÉTA digitalis naplót 

használja. 

 

Törzslap, póttörzslap 

A törzslapot a főtárgy (előképző) tanára a törzslapban található útmutató szerint állítja ki. 

 

Bizonyítvány 

A bizonyítványt a főtárgy tanára állítja ki. A bizonyítványt az intézményvezető vagy az 

intézményvezető helyettes és a főtárgy tanára írja alá. 

 

Tantárgyfelosztás 

A tantárgyfelosztást az igazgatóság a szeptember 1-jei állapotnak megfelelően állítja össze. A 

tantárgyfelosztás alapja az óraterv, valamint a tanulók és a tanulócsoportok száma. 

Kialakításánál figyelembe kell venni a tanárok képesítését, egyéni képességeit, szociális 

körülményeit, a munkafeladatok arányos elosztását. Biztosítani kell a „B” tagozatos 

növendékek megfelelő szintű szakmai felkészítését, megfelelő óraszámát.A tanulónak tanév 

közbe intézményvezető n más tanárhoz való beosztását az intézményvezető csak alapos indok, 

elsődlegesen pedagógiai szempontok alapján, a szaktanár és a intézményegység vezető 

véleményének meghallgatása után engedélyezheti, illetőleg rendelheti el. Év végén a szülő 

írásban kérheti a növendék más tanárhoz való beosztását a következő tanévre. 

 

Órarend 

A pedagógusoknak az iskolai neveléssel, oktatással, munkával eltöltött idejét az iskolai órarend 

határozza meg. Az alapfokú művészeti iskola végleges órarendjét legkésőbb szeptember 20-ig, 

illetve február 15-ig kell összeállítani. A tanulók beosztását a digitalis naplóban rögzíteni kell. 

A tanulók létszámában illetve órarend szerinti beosztásában bekövetkezett változásokat a tanár 

48 órán belül köteles jelenteni az igazgatóságnak. 
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A tanulók egyéni és csoportos óráit egyenletesen kell elosztani, biztosítva ezzel a felkészülés 

lehetőségét. 

 

Beírási napló 

A felvételt nyert és beiratkozott tanulókat, valamint személyi és tanulmányi adatait a „Beírási 

Napló”-ba be kell írni. A Beírási Napló kitöltése az iskolatitkár feladata, határideje: szeptember 

30. A később beiratkozott tanulók adatait, valamint a változásokat a bekövetkezett eseménykor 

azonnal be kell írni. 

 

Egyéb iratok, dokumentációk 

 

Központi tanuló nyilvántartás KIR 

Annak igazolására, hogy a tanuló alapfokú művészetoktatási intézményben folytat tanulmányt, 

az igazgató iskolalátogatási igazolást adhat ki. Az igazolást kérheti a szülő (pl. utazási 

kedvezményhez), más intézmény vagy munkahely. 

 

Jelentkezési (iratkozási) lap, szülői nyilatkozat 

A művészeti iskolába való jelentkezéskor kell kitölteni. A fenti dokumentumot a szülő, 18 év 

felett a jelentkező tölti ki és írja alá. 

 

Alkalmazandó záradékok 

1. melléklet a 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelethez 

II. Az iskolák által alkalmazott záradékok 

 Záradék Dokumentumok 

1. 
Felvéve [átvéve, a(z) ......... számú határozattal áthelyezve] 

a(z) (iskola címe) ....................iskolába. 
Bn., N., Tl., B. 

2. 
A ........ számú fordítással hitelesített bizonyítvány alapján tanulmányait a(z) 

(betűvel) .......... évfolyamon folytatja. 
Bn., Tl. 

3. Felvette a(z) (iskola címe) ..................... iskola. Bn., Tl., N. 

4. 
Tanulmányait évfolyamismétléssel kezdheti meg, vagy osztályozó vizsga 

letételével folytathatja. 
Bn., Tl., N. 

5 ...... tantárgyból tanulmányait egyéni továbbhaladás szerint végzi. N., Tl., B. 

6. Mentesítve.....tantárgyból az értékelés és a minősítés alól N., Tl., B. 

7. 
..... tantárgy ..... évfolyamainak követelményeit egy tanévben teljesítette a 

következők szerint: .... 
N., Tl., B. 

8. 
Egyes tantárgyak tanórai látogatása alól az 20......../..... tanévben felmentve 

............................................ miatt. 
N., Tl., B. 
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Kiegészülhet: 

osztályozó vizsgát köteles tenni 

9. 
Tanulmányait a szülő kérésére (szakértői vélemény alapján) magántanulóként 

folytatja. 
N., Tl. 

10. 
Mentesítve a(z) [a tantárgy(ak) neve] ....................... tantárgy tanulása alól. 

Megjegyzés: A törzslapra be kell jegyezni a mentesítés okát is. 
N., Tl., B. 

11. 
Tanulmányi idejének megrövidítése miatt a(z) ................... évfolyam 

tantárgyaiból osztályozó vizsgát köteles tenni. 
N., Tl. 

12. 
A(z) évfolyamra megállapított tantervi követelményeket a tanulmányi idő 

megrövidítésével teljesítette. 
N., Tl., B. 

13. 

A(z) ....................... tantárgy óráinak látogatása alól felmentve 

....................-tól ........................-ig. 

Kiegészülhet: 

Osztályozó vizsgát köteles tenni. 

N. 

14. 
Mulasztása miatt nem osztályozható, a nevelőtestület határozata értelmében 

osztályozó vizsgát tehet. 
N., Tl. 

15. 

A nevelőtestület határozata: a (betűvel) .............. évfolyamba léphet, vagy 

A nevelőtestület határozata: iskolai tanulmányait befejezte,  

tanulmányait .......................... évfolyamon folytathatja. 

N., Tl., B. 

16. 
A tanuló az .................. évfolyam követelményeit egy tanítási évnél hosszabb 

ideig, .................. hónap alatt teljesítette. 
N., Tl. 

17. 

A(z) ..................tantárgyból javítóvizsgát tehet. 

A javítóvizsgán ..................... tantárgyból .......................... osztályzatot kapott, 

....................... évfolyamba léphet. 

N., Tl.,B., 

Tl., B. 

18. 
A .................. évfolyam követelményeit nem teljesítette, az évfolyamot meg 

kell ismételnie. 
N., Tl., B. 

19. 
A javítóvizsgán ................ tantárgyból elégtelen osztályzatot kapott. 

Évfolyamot ismételni köteles. 
Tl., B. 

20. A(z) ........................ tantárgyból ..........-án osztályozó vizsgát tett. N., Tl. 

21. Osztályozó vizsgát tett. Tl., B. 

22. A(z) .................. tantárgy alól ............... okból felmentve. Tl., B. 

23. A(z) ................... tanóra alól .................. okból felmentve. Tl., B. 

24. 
Az osztályozó (beszámoltató, különbözeti, javító-) vizsga letételére 

.............................-ig halasztást kapott. 
Tl., B. 

25. 
Az osztályozó (javító-) vizsgát engedéllyel a(z) ................................ iskolában 

független vizsgabizottság előtt tette le. 
Tl., B. 

26. A(z) .......................... szakképesítés évfolyamán folytatja tanulmányait. Tl., B., N. 

27. 
Tanulmányait ......................................... okból megszakította,  

a tanulói jogviszonya .......................................-ig szünetel. 
Bn., Tl. 

28. A tanuló jogviszonya Bn., Tl., B., N. 

 a) kimaradással,  

 b) ................... óra igazolatlan mulasztás miatt,  

 c) egészségügyi alkalmasság miatt,  

 d) térítési díj, tandíj fizetési hátralék miatt,  

 
e) ........................ iskolába való átvétel miatt 

megszűnt, a létszámból törölve. 
 

29. ............................ fegyelmező intézkedésben részesült. N. 

30. 
............................ fegyelmi büntetésben részesült. A büntetés végrehajtása 

.............. ........................-ig felfüggesztve. 
Tl. 

31. 

Tanköteles tanuló igazolatlan mulasztása esetén 

a) A tanuló ............... óra igazolatlan mulasztása miatt a szülőt felszólítottam. 

b) A tanuló ismételt ....................... óra igazolatlan mulasztása miatt a szülő 

ellen szabálysértési eljárást kezdeményeztem. Az a) pontban foglaltakat nem 

kell bejegyezni a Bn. és Tl. dokumentumokra. 

Bn., Tl., N. 

32. Tankötelezettsége megszűnt. Bn. 

33. A ................. szót (szavakat) osztályzato(ka)t ....................-ra helyesbítettem. Tl., B. 

34. A bizonyítvány .......... lapját téves bejegyzés miatt érvénytelenítettem. B. 
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35. 
Ezt a póttörzslapot a(z) ........................ következtében elvesztett 

(megsemmisült) eredeti helyett ............... adatai (adatok) alapján állítottam ki. 
Pót. Tl. 

36. 
Ezt a bizonyítványmásodlatot az elveszett (megsemmisült) eredeti helyett 

................ adatai (adatok) alapján állítottam ki. 
Pót. Tl. 

37. 
A bizonyítványt ..... kérelmére a ..... számú bizonyítvány alapján, téves 

bejegyzés miatt állítottam ki. 
Tl., B. 

38. 

Pótbizonyítvány. Igazolom, hogy név ....................................., anyja neve 

................................................ a(z) .............................................. iskola 

............................................. szak (szakmai, speciális osztály, két tanítási nyelvű 

osztály, tagozat) ...................... évfolyamát a(z) ........................ tanévben 

eredményesen elvégezte. 

Pót. B. 

39. 

Az iskola a tanulmányi eredmények bejegyzéséhez, a kiemelkedő tanulmányi 

eredmények elismeréséhez, a felvételi vizsga eredményeinek bejegyzéséhez 

................ vizsga eredményének befejezéséhez vagy egyéb, a záradékok között 

nem szereplő, a tanulóval kapcsolatos közlés dokumentálásához a záradékokat 

megfelelően alkalmazhatja, továbbá megfelelő záradékot alakíthat ki. 

 

40. Érettségi vizsgát tehet. Tl., B. 

41. Gyakorlati képzésről mulasztását .......................-tól .....................-ig pótolhatja. Tl., B., N. 

42. Beírtam a ......................................... iskola első osztályába.  

43. Ezt a naplót .................... tanítási nappal (órával) lezártam. N. 

44.122   

45. 
Ezt az osztályozó naplót ............. azaz ................... (betűvel) osztályozott 

tanulóval lezártam. 
N. 

46. 
Igazolom, hogy a tanuló a ......../........ tanévig ........ óra közösségi szolgálatot 

teljesített. 
B. 

47. 
A tanuló teljesítette az érettségi bizonyítvány kiadásához szükséges közösségi 

szolgálatot 
Tl. 

48. 
..... (nemzetiség megnevezése) kiegészítő nemzetiségi tanulmányait a 

nyolcadik/tizenkettedik évfolyamon befejezte 
Tl., B. 

  

 

JELMAGYARÁZAT: 

Beírási napló 

 

 

Bn. 

Osztálynapló N. 

Törzslap Tl. 

Bizonyítvány B. 

 

 

ÖSSZEGEZVE ZÁRADÉKOK: 

 

 

NAPLÓ LEZÁRÁSA: 
 

Haladási résznél: 

 

„Ezt a naplót ……….. tanítási órával lezártam.” 

(dátum, aláírás, PH) 

 

Osztályozási résznél: 

 

„Ezt az osztályozó naplót …….. azaz …….. (betűvel) osztályozott tanulóval lezártam.” 

(dátum, aláírás, PH) 

 

DÁTUM: 2013. június 11. 

 

BIZONYÍTVÁNY (törzslap) KITÖLTÉSE: 
 

Előképző évfolyam esetén, valamint zeneművészeti tanszakokon KORREPETÍCIÓ: 

Teljesítmény értékelés szöveges: 
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Kiválóan megfelelt, jól megfelelt, megfelelt, nem felelt meg 

 

Alapfok és továbbképző évfolyamokon teljesítmény: 
jeles (5), jó (4), közepes (3), elégséges (2), elégtelen (1) 

 

Szorgalom: 
példás (5), jó (4), változó (3), hanyag (2) 

 

Tanulmányi átlag: 

Az érdemjegyek átlaga szorgalom nélkül! 

Kitűnő (5,0), jeles (4,51-4,99), jó (3,51-4,50), közepes (2,51-3,50), elégséges (1,51-2,50) 

 

Szöveges értékelés, jegyzet rovatba kerülhet: 

 

A tánctörténet tantárgyból 2013. június 05-én osztályozó vizsgát tett. N., Tl. 

  

 A ................. szót (szavakat) osztályzato(ka)t ....................-ra helyesbítettem. Tl., B. 

 A bizonyítvány .......... lapját téves bejegyzés miatt érvénytelenítettem. B. 

 A tanuló jogviszonya Bn., Tl., B., N. 

 a) kimaradással,  

 b) ................... óra igazolatlan mulasztás miatt,  

 c) egészségügyi alkalmasság miatt,  

 d) térítési díj, tandíj fizetési hátralék miatt,  

 
e) ........................ iskolába való átvétel miatt 

megszűnt, a létszámból törölve. 
 

 

MINDEN ZÁRADÉK VÉGÉN KELL A DÁTUM (2014. június 10.) aláírás, pecsét! 

 

A nevelőtestület határozata rovatba kerülhet: 

 

a (betűvel) .............. évfolyamba léphet,  

o Példák: 

 a második évfolyamba léphet 

 a nyolcadik évfolyamba léphet (nincs már külön jelölés a továbbképző évfolyamokra! 

 

1. évfolyam után: iskolai tanulmányait befejezte 

 

 Művészeti alapvizsgát tehet. 

o Megjegyzés: 

 A6-os tanulók esetén! 

 

 Művészeti záróvizsgát tehet 
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5. sz. melléklet 

Térítési- és tandíj szabályzat 

 

A nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény (továbbiakban: Nkt.) 83. § (2) bek. c) 

pontja alapján a fenntartó meghatározza a köznevelési intézményeiben kérhető térítési díj és 

tandíj megállapításának szabályait, a szociális alapon adható kedvezmények feltételeit. Jelen 

szabályzat a nemzeti köznevelésről szóló törvény végrehajtásáról szóló 229/2012. (VIII. 28.) 

Korm. rendelet (továbbiakban: R.) 33-37. §-ainak figyelembevételével történt. A Szabályzat 

célja, hogy részletesen meghatározza a Mezőkovácsházi Alapfokú Művészeti Iskola térítési díj 

és a tandíj fizetésének módját, a tanulmányi eredményre és a szociális helyzetre tekintettel 

adható engedményeket. 

 

A Szabályzat jogi háttere és a kapcsolódó belső irányítási eszközök  

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

b) az államháztartásról szóló 2011. évi CXCV. törvény,  

c) az adózás rendjéről szóló 2003. évi XCII. törvény,  

d) a nemzeti köznevelésről szóló törvény végrehajtásáról szóló 229/2012. (VIII. 28.) Korm. 

rendelet (a továbbiakban: R.),  

e) a komplex szakmai vizsgáztatás szabályairól szóló 315/2013. (VIII. 28.) Korm. rendelet,  

f) az államháztartásról szóló törvény végrehajtásáról szóló 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet,  

g) az államháztartás számviteléről szóló 4/2013. (I. 11.) Korm. rendelet,  

h) a nevelési-oktatási int ézmények működéséről és a  köznevelési intézmények 

névhasználatáról szóló 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet,  

i) a kormányzati funkciók, államháztartási szakfeladatok és szakágazatok osztályozási rendjéről 

szóló 68/2013. (XII. 29.) NGM rendelet,  

 

Értelmező rendelkezések 

2. §  

(1) Üzemeltetési anyagok: olyan vásárolt készletek, amelyeket az  intézmény az  oktatás, képzés 

során termék előállításához vagy szolgáltatás nyújtásához való felhasználás céljából, közvetített 

szolgáltatáshoz szerez be. Az oktatás, képzés tevékenységéhez közvetlenül felhasznált anyagok 

(pl.: nyomtatási, sokszorosítási feladatokkal összefüggő anyagok, irodai papír és 
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nyomtatványok) mindazon anyagok beszerzése, amelyek nem számolhatók el szakmai anyag 

beszerzéseként.  

(2) Szakmai anyag: az oktatás, képzés tevékenységét segítő eszközök.  

(3) Szakmai alapfeladat: az  a  pedagógiai tevékenység, amellyel összefüggésben a  tanulót 

térítési díj, illetve tandíjfizetési kötelezettség terheli.  

(4) Díjalap: a tanévkezdéskor a szakmai alapfeladatra számított folyó kiadások egy tanulóra 

jutó hányada.  

(5) Szolgáltatási kiadások: az  intézmény üzemeltetéséhez kapcsolódó szolgáltatások vételára 

(pl. közüzemi díjak, kommunikációs szolgáltatások).  

(6) Tandíj: költségtérítés, tanulói díjfizetési kötelezettség, a  szeptemberi tanévkezdéskor 

szakmai alapfeladatokra számított folyó kiadások alapján az egy tanulóra számított összeg.  

(7) Térítési díj: tanulói díjfizetési kötelezettség, a szeptemberi tanévkezdéskor szakmai 

alapfeladatokra számított folyó kiadások alapján az egy tanulóra számított összeg alapján 

részleges hozzájárulás az oktatás, képzés költségeihez.  

(8) Vizsgadíj: a vizsga megszervezésével, lebonyolításával kapcsolatban felmerülő, a feladatra 

elszámolható működési célú kiadások (folyó kiadás) egy vizsgázóra jutó hányada. 

 

Általános rendelkezések  

A szabályzat hatálya kiterjed a Mezőkovácsházi Alapfokú Művészeti Iskolával tanulói 

jogviszonyban álló tanulókra, valamint azokra a nem tanköteles személyekre, akik nem állnak 

tanulói jogviszonyban a nappali oktatás munkarendje szerint más oktatási intézménnyel, 

valamint, akik betöltötték a 22. életévüket és utána kívánják igénybe venni az iskola 

szolgáltatásait.  

 

Az alapfokú művészeti iskolában a költségvetési támogatás meghatározásánál akkor lehet a 

tanulót egy tanulóként figyelembe venni, ha a tanítási év átlagában, tanítási hetenként a tanuló 

részére biztosított négy foglalkozás együttes időtartama  

a) zeneművészeti ágban csak egyéni foglalkozás vagy egyéni és csoportos foglalkozás esetén 

legalább százötven perc,  

b) kizárólag csoportos foglalkozás esetén – minden művészeti ágban – legalább száznyolcvan 

perc.  

Az Nkt. egyes rendelkezéseinek végrehajtásáról szóló Korm. rendelet alapján a tanuló térítési 

díj ellenében igénybe vett heti tanórai foglalkozásainak összes időtartama nem haladhatja meg 

a háromszáz percet. Ha a tanuló több alapfokú művészeti iskolával létesít tanulói jogviszonyt, 
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vagy egy alapfokú művészeti iskolában több művészeti ág képzésében vesz részt, a tanulónak, 

kiskorú tanuló esetén a szülőnek írásban nyilatkoznia kell arról, hogy melyik iskolában, melyik 

művészeti ágban vesz részt térítésidíj-fizetési kötelezettség mellett a képzésben. Az intézmény 

vezetője köteles a szülőtől a nyilatkozatot beszerezni.  

 

Az (1)–(2) bekezdésben meghatározott idő számításánál az alapfokú művészeti iskola által a 

tanuló részére biztosított foglalkozások idejét kell figyelembe venni, függetlenül attól, hogy a 

tanuló azokon részt vett, vagy igazoltan vagy igazolatlanul távol maradt.  

 

A 229/2012. (VIII. 28.) Korm. Rendelet a nemzeti köznevelésről szóló törvény végrehajtásáról 

rendelkezései az egyházi köznevelési intézmény és a magán köznevelési intézmény által 

nyújtott szolgáltatásokra vonatkozó sajátos szabályokról 

 

„37. § (1)50 Az egyházi köznevelési intézmény és a magán köznevelési intézmény 

szolgáltatásainak igénybevételét az Nkt. 31. § (1) bekezdés c) pontja szerinti fizetési 

kötelezettséghez kötheti, kivéve, ha az egyházi köznevelési intézmény vagy a magán 

köznevelési intézmény közoktatási megállapodás, köznevelési szerződés vagy egyoldalú 

nyilatkozat alapján részt vesz a köznevelési közszolgálati feladatok ellátásában, ebben az 

esetben a kötelező feladatellátásban érintettek vonatkozásában a 33-36. §-ban foglaltakat kell 

alkalmazni. 

(2) A külföldi nevelési-oktatási intézmény és a nemzetközi iskola szolgáltatásainak 

igénybevételét tandíjfizetéshez kötheti. Ha az Nkt. 90. § (7) bekezdése alapján a miniszter 

köznevelési szerződést kötött a külföldi nevelési-oktatási intézmény vagy a nemzetközi iskola 

fenntartójával, a fenntartó a megállapodásban rögzítettek szerint csökkenteni köteles a tandíj 

mértékét. 

 (3) Az egyházi köznevelési intézmény és a magán köznevelési intézmény fenntartója – az (1) 

bekezdésben foglaltakra figyelemmel – meghatározza azokat a szabályokat, amelyek alapján a 

köznevelési intézmény vezetője dönt a tandíj mértékéről, az adható kedvezményekről és a 

befizetés módjáról. 

 (4) Az egyházi köznevelési intézmény és a magán köznevelési intézmény, ha a tanuló alapfokú 

művészetoktatásban, illetve szakképesítés megszerzésére irányuló képzésben vesz részt, 

beiratkozáskor köteles beszerezni a tanuló, kiskorú tanuló esetén a szülő írásbeli nyilatkozatát 

azzal összefüggésben, hogy meg lehessen állapítani, hogy a tanuló az érintett képzést 

ingyenesen, térítési díj vagy tandíj megfizetése mellett jogosult igénybe venni.” 
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A térítésmentesen biztosított köznevelési közfeladatok köre 

33. § (1) Az állami szerv, az állami intézményfenntartó központ, az állami felsőoktatási 

intézmény, a települési önkormányzat, a nemzetiségi önkormányzat (a települési és a 

nemzetiség önkormányzat a továbbiakban együtt: önkormányzat) és az önkormányzati társulás 

által fenntartott köznevelési intézményben térítésmentesen biztosított köznevelési közfeladat: 

 

a) óvodában 

aa) az óvodai foglalkozás és a heti kötelező időkeret terhére a beilleszkedési, tanulási és 

magatartási nehézséggel küzdő, a tartósan beteg és a sajátos nevelési igényű gyermek számára 

megszervezett felzárkóztató foglalkozás, 

ab)  a  gyermekek  -  rendeletben  meghatározott  -  egészségfejlesztése, a  kötelező  rendszeres  

egészségügyi felügyelet, 

b) általános iskolában és középfokú iskolában 

ba) a tanórai foglalkozás, a heti kötelező időkeret terhére a beilleszkedési, tanulási, magatartási 

nehézséggel küzdő, a tartósan beteg és a sajátos nevelési igényű gyermek számára 

megszervezett felzárkóztató foglalkozás, 

bb) az első szakképesítésre való felkészülés, ennek keretében a gyakorlati képzéshez biztosított 

munkaruha, egyéni védőfelszerelés és tisztálkodási eszköz, a szintvizsga, a különbözeti vizsga, 

a javítóvizsga, a szakmai alkalmassági vizsga, a pályaalkalmassági vizsgálat, valamint az első 

szakmai vizsga a tanulói jogviszon y ideje alatt, a tanulói jogviszony fennállása alatt megkezdett 

vizsga esetén a pótló szakmai vizsga és első alkalommal a javító szakmai vizsga, 

bc) a tanköteles korú tanulót kivéve, ugyanazon évfolyam második és további alkalommal 

történő megismétlése 

abban az esetben, ha arra nem azért van szükség, mert a tanuló a tanulmányi követelményeket 

nem teljesítette, bd) az osztályok heti időkerete terhére megszervezett kötelező és a nem 

kötelező egyéb foglalkozás, 

be) a tanulmányi és szakmai verseny, szakkör, érdeklődési kör, diáknap, az énekkari 

foglalkozás, más művészeti tevékenység, az iskolai sportkör, a házibajnokság, az iskolák 

közötti verseny, bajnokságok, 

bf) az iskola nyitva tartása és a jogszerű benntartózkodás ideje alatti, valamint az étkezés ideje 

alatti felügyelet, bg) az érettségi vizsga a tanulói jogviszony ideje alatt az érettségi bizonyítvány 

megszerzéséig és az adott 
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vizsgatárgyból az érettségi bizonyítvány megszerzése előtti, tanulói jogviszonyban tett 

sikertelen érettségi vizsga első javító- és a pótló vizsgája, 

 

bh) a tanulmányok alatti vizsga, kivéve a független vizsgát, 

bi) a tanulók - rendeletben meghatározott - egészségfejlesztése, a kötelező rendszeres 

egészségügyi felügyelet, bj)  a  közismereti képzés elsajátítására irányuló  vagy  a  tartós  

gyógykezelés miatt  létesített vendégtanulói jogviszony, 

bk)39 a pedagógiai program végrehajtásához kapcsolódó, a minden tanuló számára előírt 

tananyag megismerését, feldolgozását, a mindennapi testedzést szolgáló, intézményen kívüli 

kulturális, művészeti, sport- vagy más foglalkozás, kirándulás, erdei iskola, 

c)40 kollégiumban - a (3) bekezdés szerinti kollégiumi tagsági jogviszony keretében -, 

d) a nevelési-oktatási intézmény létesítményeinek, eszközeinek használata a térítésmentes 

szolgáltatás igénybevételekor, 

e) sajátos nevelési igényű gyermek, tanuló esetén az állapotának megfelelő köznevelési 

intézményi ellátás. 

 

(2) Az Nkt. 2. § (2) bekezdésében meghatározottak mellett térítésmentes a gyógypedagógiai 

tanácsadás, a korai fejlesztés és gondozás, a fejlesztő nevelés, a fejlesztő felkészítés és a 

fejlesztő iskolai oktatás. 

(3)41 A tanulónak a kollégiumi tagsági jogviszony térítésmentes, ha 

a) a tanuló nappali rendszerű iskolai oktatásban vagy a nappali oktatás munkarendje szerint 

szervezett felnőttoktatásban vesz részt, mindaddig, amíg számára az iskolai oktatás - jogszabály 

rendelkezése alapján - ingyenes, vagy 

b) a tanuló nem a nappali oktatás munkarendje szerint szervezett felnőttoktatás keretében vesz 

részt iskolai oktatásban, tizenkilenc éven aluli és az iskolai szolgáltatást - jogszabály 

rendelkezése alapján - ingyenesen veszi igénybe. 

 

Térítési díj ellenében igénybe vehető szolgáltatások 

34. § (1) Az állami szerv, az állami intézményfenntartó központ, az állami felsőoktatás 

intézmény, az önkormányzat, az önkormányzati társulás által fenntartott köznevelési 

intézményekben térítési díj ellenében igénybe vehető szolgáltatások: 

a) a 33. §-ban meg nem határozott egyéb foglalkozások, 

b) alapfokú művészetoktatásban a heti hat tanórai foglalkozás a főtárgy gyakorlatának és 

elméletének elsajátításához, valamint tanévenkénti egy meghallgatás és egy művészi előadás, 
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valamint e szolgáltatások körében az iskola létesítményeinek, felszereléseinek használata, 

továbbá az állami vizsga és a tanulmányok alatti vizsga, 

c) a nem tanköteles tanulónak az iskolában a tanulmányi követelmények nem teljesítése miatt 

az évfolyam második alkalommal történő megismétlésekor a 33. § (1) bekezdés b) és c) 

pontjában meghatározott köznevelési közfeladatok, 

(2) A gyermek, a tanuló a nevelési-oktatási intézményben igénybe vett étkezésért a gyermekek 

védelméről és a gyámügyi igazgatásról szóló 1997. évi XXXI. törvényben meghatározottak 

szerint térítési díjat fizet. 

(3) Az iskolaszék, az óvodaszék, a kollégiumi szék – annak hiányában a szülői szervezet 

(közösség) az intézményi tanács és iskolában az iskolai diákönkormányzat véleményének 

kikérésével – meghatározhatja azt a legmagasabb összeget, amelyet a nevelési-oktatási 

intézmény által szervezett, nem ingyenes szolgáltatások körébe tartozó program 

megvalósításánál nem lehet túllépni. 

 (4) A kollégiumi szolgáltatás igénybevételéért a tanuló térítési díjat fizet, ha az iskolai 

alapszolgáltatást térítési díj fizetése mellett veszi vagy venné igénybe. A térítési díj mértéke 

azonos az iskolai térítési díj mértékével. 

 

35. § (1) Az állami szerv, az állami felsőoktatási intézmény, az önkormányzat és az 

önkormányzati társulás által fenntartott köznevelési intézményekben a térítési díj összege 

tanévenként, a tanévkezdéskor a szakmai feladatra számított folyó kiadások egy tanulóra jutó 

hányadának 

a) tizenöt–húsz százaléka a 34. § (1) bekezdés a) pontjában meghatározott esetben, 

b) öt–húsz százaléka a 34. § (1) bekezdés b) és c) pontjában meghatározott esetben tizennyolc 

éven aluli tanulóknál, 

c) tizenöt–negyven százaléka a 34. § (1) bekezdés b) pontjában meghatározott esetben 

tizennyolc éven felüli, de huszonkettő éven aluli tanulóknál, 

d) húsz–negyven százaléka a 34. § (1) bekezdés c) pontjában meghatározott esetben. 

 (2) Vendégtanulói jogviszony – a 33. § (1) bekezdés b) pont bj) alpontjában foglaltakat kivéve 

– térítési díj fizetése mellett létesíthető. A vendégtanulói jogviszony esetén a térítési díj mértéke 

legfeljebb a szakmai feladatra a tanévkezdéskor számított folyó kiadások egy tanulóra jutó 

hányadának három–harminc százaléka lehet. 

 (3) A térítési díjat – a fenntartó által meghatározottak szerint – a tanulmányi eredménytől 

függően csökkenteni kell, azonban egy tanítási évben a térítési díj összege nem lehet kevesebb 

az (1) bekezdésben meghatározott alsó határértéknél. 
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Tandíj megfizetése mellett igénybe vehető szolgáltatások 

36.  § (1)  Az  állami  szerv,  az  állami  intézményfenntartó  központ,  az  állami  felsőoktatási  

intézmény,  az önkormányzat és az önkormányzati társulás által fenntartott köznevelési 

intézményekben tandíj megfizetése mellett igénybe vehető szolgáltatások: 

a) alapfokú  művészetoktatásban  a  heti  hat  tanórát  meghaladó  tanórai  foglalkozás,  a  

tanulmányi követelmények nem teljesítése miatt az évfolyam második vagy további 

alkalommal történő megismétlése, továbbá minden tanórai foglalkozás annak, aki nem 

tanköteles, feltéve, hogy nem áll tanulói jogviszonyban a nappali rendszerű vagy nappali 

oktatás munkarendje szerinti oktatásban, valamint annak, aki a huszonkettedik életévét 

betöltötte, 

b) a nevelési-oktatási intézményben a pedagógiai programhoz nem kapcsolódó nevelés és 

oktatás, valamint az ezzel összefüggő más szolgáltatás, 

c) középfokú iskolában a tanulmányi követelmények nem teljesítése miatt az évfolyam 

harmadik és további alkalommal történő megismétlése, 

d) a tanulói jogviszony keretében a második vagy további szakképesítésre való felkészülés, 

beleértve a második vagy további szakmai vizsgát, annak javító- és pótló vizsgáit is. 

(1a) A kollégiumi szolgáltatás igénybevételéért a tanuló tandíjat fizet, ha 

a) az iskolai alapszolgáltatást tandíj fizetése mellett veszi igénybe, vagy 

b) a tanuló nem a nappali oktatás munkarendje szerint szervezett felnőttoktatás keretében vesz 

részt iskolai oktatásban és tizenkilenc éven felüli. 

(1b) Az óvodás gyermek a kollégiumi szolgáltatást - ha törvény eltérően nem rendelkezik - 

tandíj megfizetése mellett veheti igénybe. 

(2) A tandíj mértéke - a kötelező feladatellátásban részt nem vevő, a külföldi nevelési-oktatási 

intézmény és a nemzetközi iskola kivételével - tanévenként nem haladhatja meg a 

tanévkezdéskor a szakmai feladatra számított folyó kiadások egy tanulóra jutó hányadát. A 

tandíj a tanulmányi eredménytől függően vagy a tanuló szociális helyzete alapján csökkenthető. 

(3) Az (1) bekezdés d) pontja szerinti esetben az egy tanulóra jutó tandíj mértékét a nevelési-

oktatási intézmény vezetője a (2) bekezdésre és a 35. § (6) bekezdésére figyelemmel állapítja 

meg. 

(4) A fenntartó határozhatja meg azokat a szabályokat, amelyek alapján a nevelési-oktatási 

intézmény vezetője dönt az e rendeletben meghatározottakon kívüli további térítésmentes 

ellátásról, a térítési díj és a tandíj összegéről, a tanulmányi eredmények alapján járó és a 

szociális helyzet alapján adható kedvezményekről és a befizetés módjáról. 
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A térítési díj és a tandíj megállapítása, befizetésének módja, mentességek, egyéb 

kedvezmények  

 A fizetendő térítési díj és a tandíj mértékét az adott tanévre vonatkozóan a szabályzatban 

foglaltak alapján a tankerület állapítja meg a tanév megkezdésének időpontjáig.  

 A tanulók a térítési díj és a tandíj összegét az adott félév utolsó napjáig kötelesek 

befizetni az intézmény felé. 

 Az intézmény vezetője kérésre részletfizetési lehetőséget nyújthat a térítési díj és a 

tandíj választható részletekben történő megfizetésére. 

 Az  intézmény vezetője a térítési díj  és  tandíj megállapításával és  megfizetésével 

kapcsolatos adatokról nyilvántartást vezet. 

 A fizetendő térítési díj és a tandíj mértékéről szóló határozat ellen felülbírálati kérelem 

nyújtható be. 

 

A térítési és tandíj mértéke:  

A művészeti oktatásban részt vevő növendékek költségeinek az egy főre jutó hányadát a 

tankerületi központ állapítja meg. A 18. és 22. életév betöltésének időpontját naptári évenként 

szeptember 1. dátummal vesszük figyelembe. 

 

35. § (1) Az állami szerv, az állami felsőoktatási intézmény, az önkormányzat és az 

önkormányzati társulás által fenntartott köznevelési intézményekben a térítési díj összege 

tanévenként, a tanévkezdéskor a szakmai feladatra számított folyó kiadások egy tanulóra jutó 

hányadának 

b)  öt-húsz százaléka a 34. § (1) bekezdés b) és c) pontjában meghatározott esetben tizennyolc 

éven aluli tanulóknál, 

c) tizenöt-negyven százaléka a 34. § (1) bekezdés b) pontjában meghatározott esetben 

tizennyolc éven felüli, de huszonkettő éven aluli tanulóknál 

 

Térítési díj és tandíjkedvezmény: 

6. §  (1) A gyermeket, tanulót, illetve kollégiumi szolgáltatást igénybe vevőt a szociális helyzete 

alapján térítési díj-, illetve tandíjkedvezmény illeti meg. Ha a gyermek, a tanuló, illetve a 

kollégiumi szolgáltatást igénybe vevő törvényes képviselője háztartásában az egy főre jutó 

nettó jövedelem a mindenkori legkisebb öregségi nyugdíj 
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a) 135%-át nem haladja meg, a fizetendő díj a 4., illetve a 5. §-ban meghatározott díj l0%-a, 

b) 135%-át meghaladja, de maximum 140%-a, a fizetendő díj a 4., illetve az 5. §-ban 

meghatározott díj 20%-a, 

c) 140%-át ,meghaladja, de maximum 150%-a, a fizetendő díj a 4., illetve az 5. §-ban 

meghatározott díj 30%-a, 

d) 150%-át meghaladja, de maximum 160%-a, a fizetendő díj a 4., illetve az 5. §-ban 

meghatározott díj 40%-a, 

e) 160%-át meghaladja, de maximum 170%-a, a fizetendő díj a 4., illetve az 5. §-ban 

meghatározott díj 50%-a, 

f) 170%-át meghaladja, de maximum 180%-a, a fizetendő díj a 4., illetve az 5. §-ban 

meghatározott díj 60%-a, 

g) 180%-át meghaladja, de maximum 190%-a, a fizetendő díj a 4., illetve az 5. §-ban 

meghatározott díj 70%-a, 

h) 190%-át meghaladja, de maximum 200%-a, a fizetendő díj a 4., illetve az 5. §-ban 

meghatározott díj 80%-a, 

i) 200%-át meghaladja, de maximum 210%-a, a fizetendő díj a 4., illetve az 5. §-ban 

meghatározott díj 90%-a. 

 

MINIMÁL NYUGDÍJ= 28500  

NETTÓ KERESET/FŐ 

FIZETENDŐ KEDVEZMÉNY TÓL IG 

0,0 38475,0 10% 90% 

38476,0 39900,0 20% 80% 

39901,0 42750,0 30% 70% 

42751,0 45600,0 40% 60% 

45601,0 48450,0 50% 50% 

48451,0 51300,0 60% 40% 

51301,0 54150,0 70% 30% 

54151,0 57000,0 80% 20% 

57001,0 59850,0 90% 10% 
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(2) Az (1) bekezdésben meghatározott díjkedvezményre való jogosultságot 

jövedelemigazolással kell igazolni. 

(3) Az  (1)  bekezdésben meghatározott díjkedvezmény iránti kérelmet tanévenként egy 

alkalommal kell benyújtani, a térítési díj mentességre és kedvezményre feljogosító igazolások 

leadásának határideje minden tanév október 1..  

(4) Szociális helyzet (díjkedvezményre jogosultság) igazolása:  

 bankszámlakivonat másolat és/vagy  

 családi pótlék igazolás és/vagy  

 munkáltatói igazolás  

 vagy rendszeres gyermekvédelmi kedvezmény megállapításáról szóló jegyzői határozat 

 

Térítési díj mentességek - jogosultság 

 A nemzeti köznevelésről szóló törvény végrehajtásáról szóló 229/2012. (VIII. 28) 

Kormányrendelet 34.§ (1) b 9 pontja, 35.§ (1) b) és c) pontjai valamint a 36.§ (1) 

bekezdés a) pontja és (2) bekezdése alapján: 

 „A művészetoktatásért fizetett térítési díjból száz százalékos kedvezményre jogosultak 

a hátrányos helyzetűek, a halmozottan hátrányos helyzetűek, a testi, érzékszervi, 

középsúlyos vagy enyhe értelmi fogyatékos, továbbá az autista tanulók. A kedvezmény 

elbírálása a szülő kérelmére a jogszabályokban meghatározottak szerint történik. A 

kedvezmény megállapításához díjfizetésre kötelezettnek be kell nyújtania a 

kedvezményre való jogosultságról szóló határozat másolatát. A kedvezmény 

fennállásában történt változást a fizetésre kötelezettnek az intézmény vezetőjének a 

változást követő 15 napon belül be kell jelenteni. A térítési díj fizetési kedvezmény 

addig az időpontig jár ameddig a kedvezményre való jogosultságot megalapozó helyzet 

fennáll.” 

 A mentességre vonatkozó jogosultságot a jelentkezési lapon 

(díjkedvezményre/mentességre vonatkozó kérelem) jelezni kell, a mentességre 

vonatkozó megfelelő dokumentumot csatolni kell. 

 

A térítési díj, a tandíj befizetésének módja  

 A térítési- és tandíj egy tanévre szólnak.  
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 A térítési illetve tandíjat a Békéscsabai Tankerületi Központ térítési- és tandíj 

szabályzatában meghatározottaknak, valamint az adott tanév október hónapban 

kézbesítendő intézményvezetői határozatnak megfelelően két összegben kell kifizetni. 

 Az I. félévre befizetése: az adott tanévben október 31-ig történik. 

 A  II. félévre az előre meghirdetett időpontban, az adott tanévben március 15-ig. 

 A megállapított díjak befizetését támogató átvállalhatja.  

 Az intézmény vezetője részletfizetési lehetőséget nyújthat a térítési díj és a tandíj 

választható (pl. havi, kéthavi, negyedéves, féléves, valamint éves) megfizetésére. Ezt a 

jelentkezési lapon (díjkedvezményre/mentességre vonatkozó kérelem) jelezni kell. 

 A művészeti vizsgákkal kapcsolatos térítési díj és tandíjfizetési kötelezettségnek egy 

összegben kell eleget tenni. Vizsgát csak a befizetés igazolásával lehet megkezdeni.  

 Az intézmény a térítési díj, a tandíj megállapításával és megfizetésével kapcsolatos 

adatokról tanulónként nyilvántartást vezet, amit 5 évig megőriz.  

 

Egyéb díjak 

 hangszerbérleti díj: összege: 500 Ft/hó 

 Fizeti: minden tanuló, aki az intézménytől bérel hangszert.  

 Fizetés módja: a térítési díjjal megegyező módon.  

 Bizonylat: befizetési pénztárbizonylat, számla, nyugta 

 Nyilvántartás: analitikus nyilvántartás, mely 5 évig az irattárban megőrzendő. 

 Kedvezmény nem, csak mentesség adható. 

 

Záró rendelkezések  

 Jelen szabályzat a Mezőkovácsházi Alapfokú Művészeti Iskola minden tanulójára 

érvényes.  

 A térítési díj és tandíj fizetési szabályzat felülvizsgálatát és a szükséges módosítások 

elvégzését minden évben a tanév végéig kell elvégezni.  

 A változások a következő tanévtől érvényesek.  

 Az aktuális szabályzatot minden tanulóval és szülővel a szokott módon – honlap-

faliújság - ismertetni kell.  

 A térítési díj szabályzat megtalálható a székhely irodájában. 

 A térítési díj következő évi változásáról a tanulókat tájékoztatni kell minden tanév 

végéig. 
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