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I. 

Általános rendelkezések 

 

1. SZMSZ feladata, célja 

A Szervezeti és Működési Szabályzat feladata, hogy megállapítsa a „Hajdútánc” Alapfokú 

Művészeti Iskola működésének szabályait, a jogszabályok által biztosított keretek között, 

illetőleg azokban a kérdésekben, amelyeket nem rendeznek jogszabályok. 

 

A Szervezeti és Működési Szabályzat célja a köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény, 

valamint a végrehajtási rendeletében foglaltak érvényre juttatása, az intézmény jogszerű 

működésének biztosítása, a zavartalan működés garantálása, a gyermeki jogok 

érvényesülése, a szülők, a gyermekek és pedagógusok közötti kapcsolat erősítése, az 

intézményi működés demokratikus rendjének garantálása.  

 

A Szervezeti és Működési Szabályzatban foglaltak megismerése, megtartása és megtartatása 

feladata és kötelessége az intézmény minden alkalmazottjának és tanulójának. A Szervezeti 

és Működési Szabályzatban foglaltak rájuk vonatkozó részének megismerése és 

értelemszerű megtartása azoknak is kötelessége, akik kapcsolatba kerülnek az iskolával, 

részt vesznek feladatainak megvalósításában, illetőleg igénybe veszik, használják 

helyiségeit, létesítményeit. 

A Szervezeti és Működési Szabályzatban foglalt rendelkezések megtartása mindenki közös 

érdeke, ezért az abban foglaltak megszegése esetén: 

− az alkalmazottakkal szemben az igazgató, munkáltatói jogkörben is eljárva, illetőleg 

illetékes helyettese hozhat intézkedést, 

− a tanulóval szemben fegyelmező intézkedés, illetőleg fegyelmi büntetés kiszabására 

van lehetőség, 

− a szülőt vagy más, az intézménnyel kapcsolatba kerülő, nem az iskolában dolgozó, 

illetve tanuló személyt az intézmény igazgató-helyettesének tájékoztatnia kell a 

szabályzatban foglaltakról, kérve annak megtartását, s ha ez nem vezet eredményre, 

az igazgatót kell értesíteni, aki a szükséges intézkedést megteszi. 

A Szervezeti és Működési Szabályzattal összhangban kell lennie az intézmény egyéb 

dokumentumainak: Pedagógiai Program, Iskolai Házirend, Munkaköri leírások. 

 

2. SZMSZ elfogadása, jóváhagyása, hatálya 

 

Az SZMSZ-t az intézmény igazgatója nyújtja be. Az intézményi SZMSZ elfogadásáról, 

módosításáról az intézmény nevelőtestülete dönt. Az intézmény SZMSZ-e mellékleteivel 

együtt az intézmény fenntartójának, jóváhagyásával lép hatályba és határozatlan időre szól. 

Hatályba lépésével az ezt megelőző SZMSZ hatályát veszti. 

Felülvizsgálata: évenként, illetve jogszabályváltozásnak megfelelően. 

Módosítása: az intézményvezető hatásköre, kezdeményezheti a nevelőtestület. 

 



 

Az SZMSZ személyi hatálya kiterjed: az intézménnyel jogviszonyban álló minden 

alkalmazottra, az intézménnyel jogviszonyban nem álló, de az intézmény területén munkát 

végzőkre, illetve azokra, akik részt vesznek az iskola feladatainak megvalósításában, a 

szülőkre (azokon a területeken, ahol érintettek).  

 

Az SZMSZ területi hatálya kiterjed: az intézmény területére, az intézmény által szervezett - a 

pedagógiai program végrehajtásához kapcsolódó iskolán kívüli programokra.  

 

 

3. Az intézmény alapdokumentumainak nyilvánossága 

Az intézmény alapdokumentumainak nyilvánosságáról az intézmény vezetője köteles 

gondoskodni. A jogszabályban meghatározott intézményi alapdokumentumok, valamint 

beszámolók, értékelések megtekinthetők az intézmény honlapján: www.hajdufolk.hu oldalon.  

 

Az intézményi alapdokumentumok az alábbiak:  

• SZMSZ  

• Pedagógiai Program  

• Házirend  

• Közzétételi lista  

• Alapító Okirat  

• Működési engedély  

• A fenntartó alapításának dokumentumai  

 

A dokumentumok megtalálhatók:  

• a vezetői irodákban;  

• titkárságon  

• a nevelőtestületi szobában;  

 

Ha a szülő a dokumentumokról tájékoztatást kíván kérni, előzetesen időpontot kell egyeztetnie 

az intézmény igazgatójával. 

 

II. 

 

A közoktatási intézmény adatai 
  

    

1. Az intézmény adatai 
OM azonosítója:                   200340 

Neve:   „Hajdútánc” Alapfokú Művészeti Iskola 

Székhelye:  4025 Debrecen, Hatvan. u. 32.  

Az alapítás éve:                  2003. 

 

2. Az  intézmény Alapítója és fenntartója 
Neve:  Hajdú Táncegyüttesért Közhasznú Alapítvány  

Címe:   4025 Debrecen, Hatvan u. 32.  

Adószáma:                            18566969-1-09 

Honlapja:                               www.hajdufolk.hu 



Telefonszáma:                       52/419-638 

E-mail címe:                          hajdufolk@gmail.com 

 

 

3. Az alapító okirat kelte: 2003. 09. 03. 
 

 

4. A működési engedély 
 

száma: ÖH: 1650-5/2003. 

kelte: Debrecen, 2003.08.25. 

Az engedélyt kiadó szerv: A Hajdú-Bihar Megyei Önkormányzat 

 

  

5. Az intézmény típusa, jogállása: 
 

Típusa: alapfokú művészeti iskola. Az intézmény önálló jogi személy. Az alapító okirat 

rendelkezése szerinti gazdálkodási jogkörrel rendelkezik. 

Az intézmény nem alanya az áfának. 

Az intézmény bankszámlaszáma: OKHB RT 10403428-34233559-00000000 

 

Az intézmény vállalkozási tevékenységet nem folytat. 

 

 

6. A bélyegzők feliratai: 
 

Körbélyegzők: Hajdútánc Alapfokú Művészeti Iskola 

Debrecen 

Használatra jogosultak: igazgató, igazgatóhelyettes, 

iskolatitkár, igazgatói engedéllyel: gazdasági ügyintéző 

 

Hosszúbélyegzők:      Hajdútánc Alapfokú Művészeti Iskola 

4025 Debrecen, Hatvan u. 32.  

Adószám: 18566969-1-09 

OKHB Rt.: 10403428-34233559-00000000 

Használatra jogosultak: igazgató, igazgatóhelyettes, 

iskolatitkár  

 

7. Az iskola működési területe: Hajdú-Bihar Megye 

 

8. Az iskola felügyeleti szerve: a Fenntartó 

 

 

 



9. Az intézmény gazdálkodása  
 

Az intézmény önálló gazdálkodási jogkörrel rendelkezik, éves költségvetés alapján 

gazdálkodik, amely az éves iskolai munkatervre épül. Az intézmény Alapító Okiratában 

rögzítésre került alapvető feladatok, a kiegészítő tevékenységek, továbbá a fenntartó által 

meghatározott egyszeri feladatok képezik az iskola költségvetésének alapját. A költségvetés a 

fenntartó aláírásával válik érvényessé. A költségvetést az érvényben lévő tervezési, 

gazdálkodási, pénzügyi szabályzatok alapján kell elkészíteni.  

 

10. Az intézmény alaptevékenysége: 
 

            Alapfokú művészetoktatás, táncművészeti ágban, néptánc tanszakon. 

 

10.1.  Az intézményben az alapító okiratban meghatározottak szerint a táncművészet ágban – 

az „Alapfokú művészetoktatás követelményei és tantervi programja” alapján készített – a 

helyi tantervben, a pedagógiai programban meghatározott művészeti nevelés és oktatás folyik, 

amely megalapozza a művészi kifejezőkészséget, illetve előkészít, felkészít a szakirányú 

továbbtanulásra. Felkészít az utolsó alapfokú évfolyam befejezését követő művészeti 

alapvizsgára, illetőleg az utolsó továbbképző évfolyam elvégzését követő művészeti 

záróvizsga letételére.  

 

10.2. A művészeti tanszakot, az évfolyamok számát és a felvehető maximális tanulólétszámot 

az intézmény alapító okirata határozza meg. Évfolyamok száma: 12 (2 előképző, 6 alapfok, 4 

továbbképző) 

 

10.3. Alaptevékenység: ellátása a székhelyen történik az alapító okirat rendelkezése szerint. 

      Felvehető maximális tanulólétszám: 350 fő 

 

10.4. Kiegészítő tevékenységek: fellépések, műsorok, külföldi utak, táborok, 

továbbképzések, versenyek szervezése, lebonyolítása, tehetséggondozás, 

hátránykompenzációs programok, egészségmegőrzés, sport tevékenységek, ifjúsági 

programok, közösségi rendezvények, táncházak, továbbképzések. A kiegészítő tevékenység 

megvalósítása akkor lehetséges, ha az éves költségvetésben erre van költségvetési előirányzat 

tervezve, valamint megvalósítható költségtérítés megfizetésével is.  

 

10.5. A képzési idő: 12 év, amely előképző, alapfokú és továbbképző évfolyamokból áll. Az 

évfolyamok számozása  

 

Előképző évfolyamok 

Előképző első évfolyam: E/1  

Előképző második évfolyam: E/2  

 

Alapfokú évfolyamok  

Alapfok első évfolyam: A/1  

Alapfok második évfolyam: A/2  

Alapfok harmadik évfolyam: A/3  

Alapfok negyedik évfolyam: A/4  

Alapfok ötödik évfolyam: A/5  

Alapfok hatodik évfolyam: A/6  

 



A tanulói jogviszonyt létesítő tanulók továbbhaladásának feltétele  

a sikeres alapfokú művészeti vizsga.  

 

Továbbképző évfolyamok  

Továbbképző hetedikévfolyam: T/7  

Továbbképző nyolcadik évfolyam: T/8  

Továbbképző kilencedik évfolyam: T/9  

Továbbképző tízedik évfolyam: T/10  

 

A továbbképző befejezése után a tanuló művészeti záróvizsgát tehet. 

 

11. Az intézmény saját nyomtatványai  

 
Az elektronikus úton előállított papíralapú nyomtatványok hitelesítése  

• a hitelesítés eszköze: aláírás, pecsét, keltezés  

• elektronikus ügyiratot az iskola nem készít, ezért  

tárolásáról nem gondoskodik  

• elektronikus naplót az iskola nem használ, így annak használatát és elérhetőségét nem 

szabályozza  

 

12. Az iratkezelés szervezeti rendje 
 

Az iratkezelés a Hajdútánc Alapfokú Művészeti Iskola irodájában központilag történik. 

 

Az Iratkezelésre vonatkozó további rendelkezések az intézmény Iratkezelési Szabályzatában 

találhatóak. 

 

A 335/2005. (XII. 29.) Kormányrendelet 5. §-a alapján az iratkezelési szabályzatban foglaltak 

végrehajtásáért, a szervezeti, működési és ügyrendi szabályok, az alkalmazott informatikai 

eszközök és eljárások, valamint az irattári tervek és iratkezelési előírások folyamatos 

összhangjáért, az iratok szakszerű és biztonságos megőrzésére alkalmas irattár kialakításáért 

és működtetéséért, továbbá az iratkezeléshez szükséges egyéb tárgyi, technikai és személyi 

feltételek biztosításáért, felügyeletéért az intézmény felel. 

 

III. 
 

Az intézmény szervezeti felépítése, 

vezetési szerkezete 
 

 

1.  Az intézmény vezetése 
 

Az intézmény egyszemélyi felelős vezetője az igazgató. Vezetői munkáját egy 

igazgatóhelyettes segíti. Az igazgató munkáját szakmai tanácsadó testület segíti. Az igazgató 

mellett titkárság működik. A titkársághoz tartozik az iskolatitkár és a gazdasági ügyintéző. 

 

 



2.  Az intézmény nevelőtestülete 
 

Tagjai: az intézmény pedagógusai (munkaközösség), az intézmény igazgatója, igazgató-

helyettese. 

 

3. Szakmai munkaközösség 
 

Az intézmény egy művészeti ágban és egy tanszakon folytat tevékenységet, ezért egy 

művészeti munkaközösség működik, amely egyben tanszaki közösségnek is tekinthető.  

Tagjai: a néptánc tanszakon oktató pedagógusok 

 

4. Egyéb alkalmazottak 

 
Kisegítő alkalmazottak: a székhelyen foglalkoztatott takarítók.  

 

5. Alkalmazotti közösség 

 
Tagjai: az intézmény vezetői, pedagógusai, iskolatitkár, gazdasági ügyintéző, kisegítő 

 

6. Az intézmény pénzügyi-gazdasági feladatait a fenntartó látja el.  
 

Az intézményben e feladatot a gazdasági ügyintéző segíti. Az alapítvány kuratóriumának 

elnöke és az igazgató külön megállapodásban rendezi a felelősségvállalás rendjét és az 

intézményben végzendő pénzügyi feladatokat.  

 

7. Szervezeti ábra 
 

    Igazgató                 Igazgatóhelyettes 

 

                            Szakmai tanács-                   munkaközösség 

                                adó testület           meghívott szakértő(k) 

 

                

Igazgatóhelyettes                        munkaközösség-vezető                       titkárság      

 Közvetlen irányítása:                     a munkaközösség                          iskolatitkár,  

 - székhely működése,                     tagjai   

 - szakmai munkája                                         kisegítők 

 - iratkezelés                                                               gazdasági ügyintéző        

 - munka- és tűzvédelem                                                   

 - iskolatitkár 

 - gazdasági ügyintéző 

 

 

 

 

 

 

 



IV. 
 

A vezetők és a szervezeti egységek közötti kapcsolattartás 

rendje, formája, a vezetők közötti feladatmegoszlás, a 

szervezeti egységek közötti kapcsolattartás rendje 

 
 

1. A vezetők közötti feladatmegosztás  
 

1.1.  Az igazgató jogállását a fenntartóval kötött munkaszerződés, a Munka Törvénykönyve, 

valamint a közoktatásról szóló törvény határozza meg. Juttatásai tekintetében a közoktatásról 

szóló törvény előírásai az irányadóak. 

a) Felelős 

- az intézmény szakszerű és törvényes működéséért, a takarékos gazdálkodásért, 

- az intézmény pedagógiai munkájáért, 

- az intézmény ellenőrzési, mérési, értékelési és minőségirányítási programjának 

működéséért,   

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

- a tanulóbalesetek megelőzéséért, 

- a tanulmányok alatti vizsgák, meghallgatások (osztályozó, különbözeti, javító vizsga, 

művészeti alapvizsga és művészeti záróvizsga) jogszabálynak megfelelő előkészítéséért, 

lebonyolításáért és rendjéért, 

- a felvétellel, átvétellel, továbbá a tanulói jogviszony megszűnésével, megszüntetésével 

kapcsolatos eljárás, döntés jogszerűségéért, 

- az állami normatíva igénylésével és elszámolásával kapcsolatos fenntartónak nyújtott 

előkészítő adatszolgáltatás helyességéért, 

- a középtávú pedagógus-továbbképzési program és az éves beiskolázási terv elkészítéséért 

és a továbbképzéssel kapcsolatos feladatok végrehajtásáért, 

- az intézményi tankönyvellátás rendjének megszervezéséért, és a tankönyvrendelés 

lebonyolításáért, 

- a közoktatási információs rendszerrel kapcsolatos tájékoztatási feladatokért,  

- az intézmény tanügy-igazgatási munkájáért, ügyintézésének, iratkezelésének és tanügyi 

nyilvántartásai kezelésének szabályosságáért, az intézményi adatszolgáltatásért, az 

adattovábbításra vonatkozó előírások érvényesítéséért, 

- a művészeti nevelő és oktató munkához a következő tanévben szükséges tankönyvekre, 

tanulmányi segédletekre, taneszközökre, ruházati és más felszerelésekre vonatkozó szülői 

tájékoztatásért, 

- a jogszabályok által a vezetőhöz utalt feladatok ellátásáért. 

b) Gyakorolja a munkáltatói jogokat az intézmény alkalmazottai felett, szerződik a 

szükséges szolgáltatásokra, megbízásokat ad a szükséges ügyekben. Az alkalmazottak 

foglalkoztatására, élet és munkakörülményeire vonatkozó kérdések tekintetében eleget tesz a 

jogszabályban előírt egyeztetési kötelezettségnek.  

c) Dönt az intézmény működésével kapcsolatban minden olyan ügyben, amelyet jogszabály, 

illetve jelen szabályzat nem utal más hatáskörébe.        

d) Képviseli az intézményt. Képviselettel az általános igazgatóhelyettest, a munkaközösség-

vezetőt, esetenként más pedagógust is megbízhat.  

 



e)  Az igazgató feladatkörébe tartozik különösen: 

- a nevelőtestület vezetése, 

- a művészeti nevelő és oktató munka irányítása és ellenőrzése, 

- a nevelőtestület jogkörébe tartozó döntések előkészítése, végrehajtásuk szakszerű 

megszervezése és ellenőrzése, 

- a rendelkezésre álló költségvetés alapján a nevelési, oktatási intézmény működéséhez                                

- szükséges személyi és tárgyi feltételek biztosítása, 

- a  szülői szervezetekkel (közösségekkel) való együttműködés,  

- a nemzeti és iskolai ünnepek munkarendhez igazodó, méltó megszervezése, 

- a tanulóbalesetek megelőzésével kapcsolatos tevékenység irányítása.  

 f) Az igazgató 

- megbízza az intézménybe jelentkezők képességeit felmérő bizottság tagjait, 

javaslatuk mérlegelésével dönt a tanulók felvételéről, 

- beosztja az új tanulókat az oktatást végző tanárhoz, illetve beosztja a csoporthoz 

- engedélyezi a tanulók beosztását más tanárhoz, 

- engedélyezi a két vagy több évfolyam tanulmányi követelményeinek egy tanévben, 

illetve az előírtnál rövidebb idő alatti teljesítését, 

- dönt az intézmény eszközeinek kölcsönzéséről, 

- kijelöli az osztályozó és a különbözeti vizsga időszakát, engedélyt adhat arra, hogy a 

tanuló ettől eltérő időpontban tegyen vizsgát, 

- megbízza az osztályozó és különbözeti vizsga elnökét és tagjait, 

- előkészíti a tanév rendjében foglalt időpontra a művészeti alapvizsgát és a záróvizsgát 

a jogszabályban foglaltak szerint. Időben gondoskodik a vizsgabizottság 

összeállításáról, megbízza a vizsgabizottság elnökét és tagjait. Gondoskodik a vizsga 

lebonyolítási rendjének megismertetéséről, a vizsgáztatás során ellenőrzi a vizsga 

rendjének megtartását, megszervezi a vizsgaeredmények kihirdetését, gondoskodik a 

törzslapok és a bizonyítványok egyeztetéséről, aláírja és aláíratja a vizsga iratait.  

 

1.2. Az igazgatóhelyettes  

Vezetői megbízását az igazgatótól kapja. Kötelező óraszámát a közoktatási törvény állapítja 

meg. Vezetői tevékenységéért vezetői pótlékban részesül. A feladatok végrehajtása során 

folyamatos tájékoztatási kötelezettsége van az intézmény igazgatója felé.  

a)  Közreműködik a szervezeti ábrán feltüntetett feladatmegosztás szerint 

- a művészeti nevelő és oktató munka irányításában, 

- a felvételi alkalmassági és a tanulmányok alatti meghallgatások, vizsgák 

megszervezésében, 

- a művészeti alapvizsga és művészeti záróvizsga előkészítésében, szervezésében, 

lebonyolításában, 

- az iskolai hagyományok megőrzésével összefüggő feladatokban, 

- a pedagógus-továbbképzéssel és a minőségbiztosítással, minőségfejlesztéssel 

kapcsolatos feladatokban, 

        -     a tankönyvrendeléshez kapcsolódó vezetői feladatokban. 

b) Ellátja 

- a szertári állomány kezelésének ellenőrzését, 

- a naplók, leltárak, a nyilvántartások és az elszámolások vezetésének, az iratok 

kezelésének, a dokumentációk megőrzésének ellenőrzését, 

- versenyek, bemutatók szervezését,   

- a hiányzó pedagógus helyettesítőinek kijelölését. 

 

 



c) helyettesíti 

- akadályoztatása esetén az igazgatót, 

d) szervezi 

- a nevelőtestületi értekezlet előkészítését, 

e) irányítja intézményi szinten az iratkezelést. 

 

 

1.3. A vezetők közti kapcsolattartás, a vezetők és a szervezeti egységek közötti 

kapcsolattartás rendje, formái, a szakmai tanácsadó testület  

 

1.3.1. Az igazgató munkáját a szakmai tanácsadó testület segíti, amelynek tagjai: 

- az igazgatóhelyettes,  

- munkaközösség-vezető 

- meghívott szakértő(k) –(szükség esetén) 

A szakmai tanácsadó testület az intézmény szervezeti egységeinek vezetőiből áll. 

Az igazgató által, a tanév kezdetén megállapított munkaprogram alapján, kéthavonta 

tanácskoznak. 

A testület összehívása az igazgató feladata. Tagjai kezdeményezhetik a munkaprogramon 

kívül is a tanács összehívását, ha a javasolt napirend megtárgyalása ezt indokolja. A testület 

összehívásáról az igazgató dönt. 

A testület ülésein részt vesz meghívottként a fenntartó képviselője, valamint részt vehetnek az 

intézményi érdekképviseleti szervek képviselői a napirendtől függően. A tanácskozásról 

jegyzőkönyv vagy feljegyzés készül, amely az intézmény irattárában kerül elhelyezésre. 

 

1.3.2. Az operatív vezetési ügyekben az igazgató az igazgatóhelyettessel szükség szerint, de 

havonta legalább egyszer, a hó első hetének első munkanapján megbeszélést tart. A 

megbeszélésről feljegyzés készül. 

 

1.3.3. A vezetők és a szervezeti egységek közötti kapcsolattartás rendje, formái 

 

Az intézmény szervezeti egységei: 

Az intézmény pedagógusai, és egyéb alkalmazottai az igazgató-helyettes vezetésével, 

A szakmai munkaközösség, a munkaközösség-vezető irányításával, akinek feladata a 

néptánc tanszakon oktató pedagógusok oktató-nevelő munkájának összefogása 

Kapcsolattartás rendje: 

Rendszeres értekezletek, nevelőtestületi, munkaközösségi értekezletek, eseti megbeszélések, 

szükség esetén rendkívüli értekezletek éves munkaterv szerint. 

 

1.4. Szervezeti egységek közötti kapcsolattartás rendje, nevelőtestületi értekezletek, 

alkalmazotti közösség értekezlete 

 

1.4.1. Az intézmény pedagógiai szervezeti egységei közötti rendszeres szakmai 

kapcsolattartás a munkaterv szerint ütemezett nevelőtestületi értekezleteken, illetve a 

rendkívüli nevelőtestületi értekezleten valósul meg. 

 

1.4.2. A nevelőtestületi értekezlet összehívásával, levezetésével kapcsolatos eljárási 

szabályokat a jelen szervezeti és működési szabályzat 1. számú melléklete tartalmazza. 

A tanév során tervezett nevelőtestületi értekezletek időpontját és napirendjét az éves 

munkaterv állapítja meg.  

 



Nevelőtestületi értekezletet kell tartani: 

- a pedagógiai program és módosítás elfogadására,  

- a szervezeti és működési szabályzat elfogadására és módosítására, 

- az intézmény munkáját átfogó elemzések, értékelések, beszámolók, az éves 

munkaterv elfogadására, (féléves munka értékelésére, a tanév pedagógiai 

munkájának értékelésére),  

- a házirend, az intézményi minőségirányítási program elfogadására, 

- a tanulók magasabb évfolyamba lépésének megállapítására, osztályozó vizsgára 

bocsátására, 

- a tanulók fegyelmi ügyeiben való döntéskor, 

- 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.  

 

Nevelőtestületi értekezletet kell tartani akkor is, ha a nevelőtestület véleménynyilvánítási, 

javaslattételi jogkörében jár el. Így különösen a tantárgyfelosztás elfogadása előtt, az 

egyes pedagógusok külön megbízásainak elosztása során, valamint az 

igazgatóhelyettesek megbízása, illetve a megbízás visszavonása előtt. 

 

1.4.3. Az alkalmazotti közösség értekezlete az intézmény valamennyi dolgozójának 

együttműködési színtere. 

Az alkalmazotti közösség értekezletét össze kell hívni: 

- a 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 minőségirányítási programja elfogadása céljából.  

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

közösséget.  

 

2. A vezetők helyettesítésének rendje 
 

2.1. Az igazgatót akadályoztatása esetén – az azonnali döntést nem igénylő kizárólagos 

hatáskörébe tartozó ügyek kivételével – teljes felelősséggel az igazgatóhelyettes helyettesíti, 

aki az igazgató tartós távolléte esetén gyakorolja az igazgató kizárólagos jogkörébe tartozó 

hatásköröket is. Tartós távollétnek minősül a legalább kéthetes, folyamatos távollét.  

 

2.2. Az igazgató és az igazgatóhelyettes egyidejű akadályoztatása esetén az igazgató 

helyettesítését a munkaközösség-vezető látja el.  

 

2.3. Az igazgató, az igazgatóhelyettes és a munkaközösség-vezető egyidejű akadályoztatása 

esetén az igazgató helyettesítését az igazgató vagy az igazgatóhelyettes által megbízott 

pedagógus helyettesíti.  

 

 

 

 



3. A vezetők és a szülői szervezetek (közösség) közötti kapcsolattartás 

rendje 
 

3.1. A szülői szervezet (közösség) intézményszintű képviselőjével az intézmény igazgatója 

tart kapcsolatot.  

- Azokban az ügyekben, amelyekben a szülői szervezetnek (közösségnek) a szervezeti és 

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

kéri meg az írásos anyagok átadásával. A szülői közösség képviselőjét a nevelőtestületi 

értekezlet – véleményezéssel érintett – napirendi pontjának tárgyalásához meg kell hívni, és 

részére tanácskozási jogot kell biztosítani. 

-  A szülői szervezet a tanulók nagyobb csoportját érintő ügyben tájékoztatást kérhet szóban, 

írásban az intézmény igazgatójától. Az írásos megkeresésre az ügy jellegétől függően 

mielőbb, de legkésőbb 30 napon belül választ kell adni. A tájékoztatás – megállapodás szerint 

– történhet szóban is, amelyről emlékeztetőt kell készíteni. 

- A tanulók nagyobb csoportját érintő ügyek tárgyalásánál a szülői szervezet képviselője 

tanácskozási joggal vesz részt a nevelőtestület vagy egyéb fórum ülésein. A meghívásról az 

igazgató gondoskodik.  

-  Ha a szülői szervezet a tanulói jogok érvényesülésének és a pedagógiai munka 

eredményességének figyelemmel kísérése során megállapításokat tesz, az igazgató 

gondoskodik arról, hogy azt a nevelőtestület a szülői szervezet képviselőjének részvételével 

megtárgyalja.  

- Az intézményi szülői szervezet (közösségei) részére az évfolyamon tanító pedagógusok 

tanévenként legalább egy alkalommal tájékoztatást adnak a művészeti ágban folyó munkáról.  

A tanulók nagyobb csoportjának tekintjük az intézmény tanulóinak 50 %-át. 

3.2. A szülői közösség az intézmény munkatervének megfelelően közreműködhet előadások 

rendezésében. Erről az igazgatóhelyettessel állapodnak meg.  

3.3. A szülői szervezet (közösség) részére a jogszabályi előírásokon felül biztosított jogok: 

Jelen szervezeti és működési szabályzat a szülői szervezet (közösség) számára véleményezési 

jogkört biztosít: 

-  a szervezeti és működési szabályzatnak a szülőket is érintő rendelkezéseiben, 

-  a szülői értekezletek napirendjének meghatározásában, 

-  az intézmény és a család kapcsolattartási rendjének kialakításában. 

 

3.4. A szülői szervezet jogai: 

Döntési jog: 

− saját működési rendjéről, 

− munkatervének elfogadásáról, 

− tisztségviselőinek megválasztásáról, 

− képviselőinek megválasztásáról. 

Egyetértési jog: 

− az iskolai tanulók tankönyvtámogatásának megállapítása, 

− elméleti tanítási órát, beleértve a szakmai elméleti tanítási órát is (a 

továbbiakban: elméleti oktatás), az iskolában reggel nyolc órától tizenkilenc 

óráig terjedő időszakon belül lehet megtartani. Az első tanítási órát - az iskolai 

szülői szervezet egyetértésével - legfeljebb negyvenöt perccel korábban meg lehet 

kezdeni. 

 



Véleményezési jog: 

− a tankönyvrendelés elkészítésénél, 

− az iskolai munkaterv elkészítésénél, 

− hit-és vallásoktatás idejének és helyének meghatározásánál, 

− a tanulók nagyobb csoportját érintő bármely kérdésben, 

− az intézmény megszüntetésével, átszervezésével, feladatának megváltoztatásával, 

nevének megállapításával, költségvetésének meghatározásával és módosításával, 

vezetőjének megbízásával és megbízásának visszavonásával összefüggő 

döntésnél. 

Javaslattevő jog: 

− minden, az intézményben folyó nevelő-oktatómunkával kapcsolatos kérdésben. 
 

4. A szakmai munkaközösségek együttműködése, kapcsolattartásuk, 

részvétel a pedagógusok munkájának segítésében 

 
Az intézményben egy szakmai munkaközösség működik, amely tanszaki közösségnek is 

tekinthető. A munkaközösség munkáját a munkaközösség-vezető irányítja. 

 

A pedagógusok munkájának segítésében való közreműködés: 

 

Közreműködik 

• a pedagógusok munkájának összehangolásában, 

• a tanulói értékelés egységes elvek mentén történő összehangolásában, 

• a pedagógus program és helyi tanterv egységes értelmezésében, 

• az egységes felvételi szempontrendszer kidolgozásában, 

• a leghatékonyabb pedagógia módszerek kiválasztásában, 

• a rendezvények, versenyek, bemutatók szervezésében, 

• a szakmai munka értékelésében, 

• a szakmai munka ellenőrzésben, 

• a fiatal, pályakezdő kollégák segítésében, így különösen az intézményi 

hagyományok, az intézményi dokumentumok megismertetésében, 

• a művészeti alap és zárvizsga tematikájának kidolgozásában, 

• az IMIP értékelésében. 

 

A szakmai (művészeti) munkaközösség a munkaközösség-vezetőjén keresztül rendszeres 

kapcsolatot tart a z intézmény igazgató-helyettesével és igazgatójával. Tagja az igazgató 

munkáját segítő szakmai tanácsadó testületnek. 

A szakmai munkaközösség munkáját éves program alapján végzi, amelyet minden tanév 

szeptember 15 napjáig elkészít és jóváhagyásra megküldi az intézmény igazgatójának. 

A munkaközösség a tanév végén az éves munkájáról beszámolót készít.  

 

5. A pedagógiai munka belső ellenőrzésének rendje 
 

5.1. A művészeti nevelő-oktató munka belső ellenőrzése a tanítási órákon kívül kiterjed a nem 

kötelező (választható) tanórai, valamint a tanórán kívüli foglalkozásokra is.  

 

5.2. A pedagógiai munka ellenőrzése a nevelőtestület által kidolgozott területeken és 

módszerekkel folyik. 



A pedagógiai munka belső ellenőrzésére éves ütemterv készül a tanév kezdő napjáig. Az 

ütemtervét az igazgató hagyja jóvá a tantestület javaslata alapján. 

Az ellenőrzési tervben nem szereplő eseti ellenőrzések lefolytatásáról az igazgató dönt. 

Rendkívüli ellenőrzést kezdeményezhetnek az igazgatóhelyettes, illetve a szülői szervezet 

(közösség). 

 

5.3. A nevelő-oktató munka belső ellenőrzésére jogosultak: 

- az igazgató, 

- az igazgatóhelyettes, 

- a munkaközösség-vezető. 

Az igazgató az intézményben folyó valamennyi tevékenységet ellenőrizheti. Közvetlenül 

ellenőrzi az igazgatóhelyettes és a munkaközösség-vezető munkáját. 

Ennek egyik eszköze a beszámoltatás.  

 

A tervezett beszámoltatások témáját és kiemelt szempontjait a Szakmai tanácsadó testület 

munkaprogramjában rögzíti, és meghatározza annak formáját (írásbeli, szóbeli). 

A nem tervezett beszámoltatásról a testület ülése előtt legalább egy héttel tájékoztatja a 

beszámolásra kötelezettet. 

Az igazgatóhelyettes és a munkaközösség-vezető ellenőrzési tevékenységüket a vezetői 

feladatmegosztásból következően a saját területükön elvégzik, évente legalább egyszer átfogó 

beszámolót készítenek a szakmai tanácsadó testület ülésére. 

A folyamatban épített ellenőrzés tapasztalatairól az igazgatóhelyettes, a munkaközösség-

vezető a rendszeresített vezetői megbeszélésen szóban ad tájékoztatást.  

4.4. Az ellenőrzés tapasztalatit a pedagógusokkal egyénileg ismertetni kell, amelyre az érintett 

pedagógus észrevételt tehet. 

A belső ellenőrzés eredményeit a nevelőtestület értékeli, melynek eredményeképpen a 

szükséges intézkedések megtételét kezdeményezheti az intézmény vezetésénél. 

4.5. A belső ellenőrzés általánosítható tapasztalatait – a feladatok egyidejű meghatározásával 

– nevelőtestületi értekezleten összegezni és értékelni kell.  

 

A belsőszakmai ellenőrzés rendszere a következőkre terjed ki  

− oktatási folyamatokra  

− nevelési folyamatokra  

− az oktató-nevelőmunkát közvetlenül befolyásoló működtetési folyamatokra  

− a tanulmányi minimumszintek elérésének vizsgálatára,  

− a pedagógusok munkaköri leírásában meghatározott kötelező feladatok teljesülésére,  

 
Az ellenőrzés módszerei  

− a tanórák,  

− a tanórákon kívüli foglalkozások,  

− a beszámolók,  

− az előadások,  

− versenyek, saját rendezvények látogatása,  

− a tanulói munkák vizsgálata,  

− írásos dokumentumok vizsgálata.  

 

 



6. Külső kapcsolatok rendszere, formája, módja beleértve a gyermekjóléti 

szolgálattal, valamint az iskola-egészségügyi ellátást biztosító egészségügyi 

szolgáltatóval való kapcsolattartást 
 

6.1. Az intézményt a külső kapcsolatokban az igazgató képviseli. 

Az igazgatóhelyettes a vezetői feladatmegosztás szerint tart kapcsolatot a külső 

szervezetekkel, szervekkel. 

 

6.2. Az országos hatáskörrel, illetékességgel rendelkező, illetve a megyei, térségi feladatot 

ellátó pedagógiai-szakmai szolgáltató intézmény vezetőjével az igazgató tart kapcsolatot, de 

munkatársi szinten kapcsolat lehet az igazgatóhelyettes és a pedagógusok között is.  

 

6.3. A művészeti szakközépiskolákkal való kapcsolattartás az igazgató feladata, a 

kapcsolattartásban részt vesz az általános igazgatóhelyettes és a tanárok is. 

 

6.4. A település, a megye és a régió közművelődési intézményeivel, általános iskoláival, 

óvodáival az intézmény közvetlen és szoros kapcsolatot épít ki és gondoz. 

 

6.5. Mivel az alapfokú művészeti iskolában nem általános tankötelezettségüket teljesítik a 

tanulók, a pedagógiai szakszolgálatokkal, a pedagógiai szakmai szolgálatokkal, a 

gyermekjóléti szolgálattal és az egészségügyi szolgáltatóval, illetve a tartós gyógykezelés 

alatt álló gyermek, tanuló egészségügyi ellátását biztosító egészségügyi szolgáltatóval 

alapvetően tanulóink általános és középfokú intézményei tartják a kapcsolatot. Az 

intézmény igazgatója vállalja, hogy a felismert veszélyeztető körülményekről a tanulók 

általános iskoláját, középfokú intézményeit tájékoztatja. Ennek érdekében naprakész 

nyilvántartást vezet a tanulók alapiskoláiról. 

 

7. A nevelőtestület feladatkörébe tartozó ügyek átruházására, továbbá a 

feladatok ellátásával megbízott beszámolására vonatkozó rendelkezések 
 

A nevelőtestület nem ruház át a feladatkörébe tartozó ügyeket. 

 

8. A pedagógusok nevelő-oktató munkájának általános gyakorlati feladatai  
 

8.1. Az intézményben tanító pedagógusok feladatai: 

• A tanári munka lényege a tanulók nevelése, oktatása.  

• A pedagógiai folyamat e két alapvető, egymástól elválaszthatatlan feladatát az iskolai 

munkában a tanár korrekt szakmai-pedagógiai felkészültséggel végzi, munkájában a 

legnagyobb hatékonyságra törekszik.  

• A tanév kezdetekor a tanár kötelessége ismertetni a tanulókkal a tárgyi követelményeket, 

valamint a balesetvédelmi előírásokat.  

• Oktatómunkájában a tanár folyamatosan értékeli a tanulók teljesítményét.  

• A pedagógus az óra előtt minimum húsz perccel köteles megérkezni az iskolába, 

telephelyre.  

• A pedagógus munkakörben alkalmazott munkavállaló köteles munkáját a Hajdútánc 

Alapfokú Művészeti Iskola Pedagógiai Programja alapján végezni, tantárgyában és 

szakmódszertanában folyamatosan képezni magát, a megszabott órákat pontosan megtartani.  



• A pedagógus munkakörben foglalkoztatott munkavállaló, vagy óraadó tanár köteles az 

iskolai munkatervben szereplő rendezvényeken tevékenyen is részt venni, mindennemű 

akadályoztatását köteles időben jelezni.  

• Előre tudott, vagy tervezett hiányzáshoz engedélyt kér az iskola igazgatójától, a szakszerű 

helyettesítés megszervezése érdekében minden órájának anyagáról pontos információt ad.  

• Óra elhagyására, cseréjére csak komoly indokkal, az igazgató vagy az igazgatóhelyettes 

előzetes hozzájárulásával kerülhet sor.  

• Az iskola tanárának más intézménynél vállalt munkája a saját iskolájában végzendő 

munkáját rendszeresen nem akadályozhatja.  

• Az alapfokú művészeti iskolában a nevelő-oktató munkát a pedagógiai program és a helyi 

tanterv által meghatározott szempontok alapján kell megtervezni. A tananyagtervezés egy-egy 

osztályra (csoportra) bontja le az adott tanév tantervi anyagát. Az éves tanmenetet havi 

lebontásban a szaktanár készíti el, az igazgatóhelyettes és a munkaközösség vezetők 

ellenőrzik. A tervezés egy tanévre történik.  

• A tanítási naplót a pedagógus vezeti, a hiányzások igazolását adminisztrálja és ellenőrzi 

annak mértékét.  

•A törzslapokat a pedagógus tölti ki.  

• A pedagógus írja meg a bizonyítványokat is, amely az igazgató aláírásával válik érvényessé.  

• A pedagógus feladata a közösségépítés, személyiségfejlesztés, tehetséggondozás, a 

differenciált és egyénre szabott fejlesztés, hátránykompenzációs tevékenységek 

megvalósítása, a tanórán kívüli tevékenységek szervezése, lebonyolítása.  

 

8.2. Az intézményben tanító óraadó tanárok feladatai 

 

A törvényi keretszám szerinti tanítási óra megtartásán kívül (maximum 10 óra) az óraadó 

tanár feladatai a következők:  

- kötelezően részt vesz a nevelőtestületi értekezleteken  

- ötleteivel, javaslataival segíti az oktató-nevelő munkát  

- egyéni feladatvállalásokat tesz  

- részt vesz az iskola tanórán kívüli rendezvényein  

- felvállalja a tehetséggondozást és a hátránykompenzációs feladatokat  

- részt vesz az iskola szakirányú továbbképzésein  

 

Az intézményünkben tanító pedagógusok és az óraadó tanárok egyaránt végeznek az oktató-

nevelőmunkán túl művészeti munkát is. Az osztályok művészeti csoportként is működnek, 

számukra koreográfiákat készítenek, fellépéseket szerveznek és bonyolítanak, egyéni és 

kiscsoportos különfoglalkozásokat tartanak. A tehetséges tanulók egyéni fejlődése végett 

fesztiválokra, versenyekre készítenek fel tanulókat.  

 

9. Pedagógusok munkarendjével kapcsolatos előírások  
 

9.1. A pedagógusok napi munkarendjét, a felügyeleti és helyettesítési rendet az igazgató vagy 

az igazgatóhelyettes állapítja meg az intézmény órarendjének függvényében. A konkrét napi 

munkabeosztások összeállításánál az intézmény feladatellátásának, zavartalan működésének 

biztosítását kell elsődlegesen figyelembe venni. Az intézmény vezetőségének tagjai, valamint 

a pedagógusok a fenti alapelv betartása mellett javaslatokat tehetnek egyéb szempontok, 

kérések figyelembe vételére.  

 

9.2. A pedagógus köteles 20 perccel tanítási, foglalkozási, ügyeleti beosztása előtt a 

munkahelyén (illetve a tanítás nélküli munkanapok programjának kezdete előtt annak helyén) 



megjelenni. A pedagógus a munkából való rendkívüli távolmaradását, annak okát lehetőleg 

legkésőbb előző nap köteles jelenteni az intézmény vezetőjének vagy helyettesének, hogy 

közvetlen munkahelyi vezetője helyettesítéséről intézkedhessen. A hiányzó pedagógus köteles 

várhatóan egy hetet meghaladó hiányzásának kezdetekor tanmeneteit az igazgatóhelyetteshez 

eljuttatni, hogy akadályoztatása esetén a helyettesítő tanár biztosíthassa a tanulók számára a 

tanmenet szerinti előrehaladást. A táppénzes papírokat legkésőbb a táppénz utolsó napját 

követő 3. munkanapon le kell adni a gazdasági irodában. Amennyiben a helyettesítés a 

távolságok miatt nem oldható meg, a tanítási órát a tanulókkal egyeztetett időpontban be kell 

pótolni. A naplóban a rendkívüli órarendváltozást jelezni kell. 

  

9.3. Rendkívüli esetben a pedagógus az igazgatótól vagy az igazgatóhelyettestől kérhet 

engedélyt legalább két nappal előbb a tanítási óra (foglalkozás) elhagyására, a tanmenettől 

eltérő tartalmú tanítási óra (foglalkozás) megtartására.  

A tanítási órák (foglalkozások) elcserélését az igazgatóhelyettes engedélyezi.  

 

9.4. A tantervi anyagban való lemaradás elkerülése érdekében hiányzások esetén – lehetőség 

szerint – szakszerű helyettesítést kell tartani.  

 

9.5. A pedagógusok munkaidejének nyilvántartási rendje  

 

A munkaidő kötelező nyilvántartásával kapcsolatos vezetői tevékenységről 

 

316/2013. (VIII.30) Korm. r. 17. § (7) - Az intézményvezető az órarend és a munkatervben 

meghatározott feladatok alapján az iskolában foglalkoztatott pedagógusok vonatkozásában 

munkaidő-nyilvántartást vezet, és a munkavégzést havonta igazolja. 

 

 

10. Az intézmény nem pedagógus munkavállalóinak munkarendje  

 
Az intézményben a nem pedagógus munkavállalók munkarendjét a jogszabályok betartásával 

az intézmény zavartalan működése érdekében az intézményvezető állapítja meg. Munkaköri 

leírásukat az igazgató és a helyettes közösen készíti el. A törvényes munkaidő és pihenőidő 

figyelembevételével az intézmény vezetői tesznek javaslatot a napi munkarend összehangolt 

kialakítására, megváltoztatására, és a munkavállalók szabadságának kiadására.  

A nem pedagógus munkakörben foglalkoztatottak munkarendjét az igazgató határozza meg. A 

napi munkaidő megváltoztatása az intézményvezető vagy a helyettes szóbeli vagy írásos 

utasításával történik.  

 

 

Az oktató nevelőmunkát közvetlenül segítő alkalmazottak:  

• iskolatitkár 

• viselettáros 

 

Az iskolatitkár feladata:  

Az igazgató munkáját közvetlenül segítő iskolatitkár felelős az iskolai dokumentumok 

iktatásáért, az iskolai levelek érkeztetéséért, a tanügyi dokumentumok közül a beírási napló 

vezetéséért és zárásáért, az adatok pontosságáért. Feladata az iskolai ügyintézés, amelyre az 

igazgatótól utasítást kap.  

Az általános adatszolgáltatással a KIR –rendszer kezelésével megbízott iskolatitkár 

munkaköre számítógépes ismeretek meglétét szabja feltételként. Feladata a létszámjelentéssel, 



az iskolai adatszolgáltatásokkal, az iskolai nyilvántartó program működtetésével kapcsolatos 

feladatok ellátása.  

 
A viselettáros feladata:  

Az iskola viselettárának rendben tartása, a jelmezek kezelése, kiadása és bevételezése, a 

leltározás feladatainak segítése, az eszközök állapotának felmérése, a szükséges javítások 

kezdeményezése. A leltározás feladatait az intézmény vezetővel egyeztetve végzi.  

 

 

       V. 
 

Az alapfokú művészeti iskola működés rendje 

 
 

1. Az iskola működési rendje, nyitva tartás, a vezetők intézményben való 

benntartózkodásának rendje: 

 

1.1. Az intézmény szorgalmi időben hétfőtől péntekig 13 óra 30 perctől 20 óra 30 percig tart 

tanulói ügyeletet, illetve 14.00 – 20.00-ig tanórát. A szülői értekezlet és a fogadóóra napjain a 

nyitva tartás meghosszabbítását az igazgató engedélyezi. 

1.2. Az intézmény szombaton, vasárnap és munkaszüneti napokon zárva tart.  

 

1.3. Rendezvények esetén a nyitva tartásra, valamint a szokásos nyitvatartási rendtől való 

egyéb eltérésre az igazgató ad engedélyt, amit mind a tanulóknak, mind pedig a szülőknek 

jelezni kell. 

 

1.4. A tanítás kezdete az 1.1. pont szerinti napokon leghamarabb 14.00 óra. a csoportos 

foglalkozások 45 percesek. A szünetek idejét, valamint a tanulói ügyelet rendjét a Házirend 

határozza meg. 

 

1.5. A művészeti nevelő-oktató munka pedagógusok vezetésével a heti órarend alapján folyik. 

Tanórán kívüli foglalkozások a kötelező órák megtartása után szervezhetők.  

 

1.6. Az intézmény a tanítási szünetekben az ügyeleti rend szerint tart nyitva. Az ügyeleti időn 

kívül csak a beosztásuk szerint munkát végzők tartózkodhatnak az épületekben. A nyári 

tanítási szünet ügyeleti rendjét az igazgató tanévenként meghatározza és meghirdeti. A 

szorgalmi idő előkészítése augusztus 15-től kezdődik és augusztus 31-ig tart.  

 

1.7.A vezetők benntartózkodása. 

Az intézmény nyitvatartási idején belül – 14 óra 20 óra között – az intézmény székhelyén az 

igazgatónak vagy helyettesének lehetőség szerint az intézményben kell tartózkodnia. 

A nyitva tartás kezdetétől a vezető beérkezéséig az ügyeletre beosztott pedagógus jogosult és 

köteles az intézmény működési körében szükségessé váló halaszthatatlan intézkedések 

megtételére. A vezető távozása után a szervezett foglalkozást tartó pedagógus tartozik 

felelősséggel az intézmény rendjéért.  

 

 



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

jogviszonyban az iskolával 
 

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

 

2.2. A szülők gyerekeiket a tanítás kezdete előtt az órarend szerinti tanteremig kísérhetik. A 

tanítási órák után a gyermekeket ugyanígy lehet megvárni. 

 

2.3. A nyitvatartási időben ügyintézés miatt az iskolatitkár fogadja az iskolával jogviszonyban 

nem álló, külső személyeket. 

 

2.4. Az intézménybe érkező külső személyek a takarító-portásnak jelzik jövetelük célját, 

illetve azt, hogy kit keresnek, kivéve, ha valamely intézményi vezetővel együtt érkeznek.  

 

2.5. A fenntartó képviselőt, a pedagógiai-szakmai szolgáltató, illetve más hivatalos 

személyeket elsősorban az igazgató fogadja, abban az esetben is, ha a tárgyalást vagy közös 

munkát, a vezetői feladatmegosztás szerint más vezetővel kell elvégezni.  

 

2.6. A tanórák látogatására külső személyek részére az igazgató ad engedélyt. Az 

óralátogatást a tanítási óra közben megkezdeni vagy a tanítási óra vége előtt befejezni, a 

tanítás menetét zavarni nem szabad. 

 

2.7. Az iskola igazgatója által engedélyezett rendezvények közönségét a kijelölt helyen kell 

fogadni. Az engedély (szerződés) tartalmazza a benntartózkodás szabályait, a 

vagyonvédelemre vonatkozó előírások megtartásával kapcsolatos kötelezettséget.  

 

3. A tanulói jogviszony létesítésének szabályai 
 

A tanulói jogviszony felvétel vagy átvétel útján keletkezik.  

Az intézménybe külön jelentkezési lap benyújtásával lehet jelentkezni. A jelentkezési lapot 

az intézmény bocsátja a jelentkező rendelkezésére. A felvételi eljárás rendjét az iskola 

igazgatója határozza meg, amely az SZMSZ mellékletét képezi.  

 

4. Ünnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyományápolással kapcsolatos 

feladatok 
 

4.1. A nemzeti ünnepet a délelőtti oktatást végző intézmény rendje szerint ünneplik a tanulók, 

a szaktanáraik az adott napon tartott foglalkozások elején rövid megemlékezést tartanak. 

 

4.2. Az intézmény hagyományai közé tartozó rendezvények: 

-  háziverseny 

-  nyilvános bemutatók, 

-  rendezvényeken történő fellépések az intézményvezetés szervezésében 

- részvétel a következő rendezvényeken: Néptánc Antológia, Táncművészet Világnapja, 

Táncház találkozó, Szólótánc fesztivál, Megyei Néptánc Fórum, „Szomszédolás” Nemzetközi 

Néptánc Fesztivál 

 

 



5. A tanuló távolmaradásának, mulasztásának igazolására vonatkozó 

rendelkezések 
 

A tanulók mulasztásának igazolása tekintetében az idevonatkozó, mindenkor hatályos 

rendelet előírásai az irányadóak. Részletes szabályok az intézmény Házirendjében találhatóak. 

 

6. A térítési díjra, tandíj befizetésére, visszafizetésére vonatkozó 

rendelkezések 
 

6.1. A fenntartó külön írásos intézkedésben határozza meg azokat a szabályokat, amelyek 

alapján az intézmény igazgatója dönt az ingyenes ellátásról, a térítési díj és a tandíj 

összegéről, a szociális helyzet alapján adható kedvezményekről és a befizetés módjáról.  
 

6.2. Ha a tanuló több alapfokú művészetoktatási intézménnyel létesít tanulói jogviszonyt, a 

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

iskolában) vesz részt művészeti képzésben térítési díj fizetési kötelezettség mellett. Az 

intézmény vezetője köteles a szülőtől, illetve nagykorú tanulótól a nyilatkozatot beszerezni. 

A nyilatkozatot a szülőtől minden tanév kezdő napjáig be kell beszerezni.(Intézményünk 

esetében a több tanszakra járás fogalma jelenleg nem értelmezhető, mivel csak néptánc 

tanszakon folytatunk oktatást.) 

 

6.3. A térítési díj, valamint tandíj ellenében igénybe vehető szolgáltatások körét, a térítési díj 

és a tandíj befizetésére, visszafizetésére vonatkozó részletes szabályokat a Házirend 

tartalmazza. 

7. A rendszeres egészségügyi felügyelet és ellátás rendje 

Intézményünk tanulói a jogszabályokban előírt egészségügyi vizsgálatokon az általános, 

illetve a középfokú intézményeikben vesznek részt. Rendszeres egészségügyi felügyeletük is 

ott valósul meg.  

 

8. Intézményi védő, óvó előírások, az intézmény vezetőjének, 

pedagógusainak, és más alkalmazottainak feladatai a tanulóbalesetek 

megelőzésében és balesetek esetén 
 

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

egészséges környezetben neveljék és oktassák. 

 

8.2. A művészeti nevelő és oktató munka egészséges és biztonságos feltételeinek 

megteremtése, a tanulóbalesetek megelőzése érdekében teendő intézkedések az igazgató 

feladatkörébe tartoznak. Az intézményi helyzet értékelését a megelőzés érdekében az 

intézmény vezetőszervei rendszeresen napirendre tűzik. 

 

8.3. Minden pedagógusnak törvényből következő kötelessége, hogy a rábízott tanulók részére 

az egészségük, testi épségük megőrzéséhez szükséges ismereteket átadja, és ezek 

elsajátításáról meggyőződjön. 

 

8.4. Minden tanév első hetének valamely tanítási napján a csoportos foglalkozást tartó 

szaktanár balesetvédelmi oktatást tart, amelyet köteles dokumentálni. 



A tanév folyamán történő tanulmányi kirándulás, opera-, múzeum-, illetve színházlátogatás 

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

Az elhangzott oktatásról jegyzőkönyvet kell felvenni, és azt az intézmény titkárságára a 

rendezvény előtt le kell adni. 

 

8.5. 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. 

 

8.6. Az iskolán kívüli rendezvények előtt a kísérő tanárnak is kötelessége a veszélyforrásokra 

és az elvárható magatartási formákra a tanulók figyelmeztetése. 

 

8.7. Amennyiben a balesetet az intézmény nem pedagógus munkakörben foglalkoztatott 

alkalmazottja észleli, az elsősegélynyújtást és a szükséges intézkedéseket neki is azonnal meg 

kell tennie. 

 

8.8. 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. 

 

8.9. A tanulóbalesetek esetén a törvényi előírásokat kell alkalmazni, továbbá teljesíteni kell az 

ott előírt adatszolgáltatási kötelezettségeket is. 

 

9. Rendkívüli esemény, bombariadó esetén szükséges teendők 
 

9.1. Rendkívüli eseményen kell érteni minden olyan eseményt, amelynek bekövetkeztét előre 

nem lehet látni. 

 

9.2. Rendkívüli esemény és bombariadó esetén intézkedést a székhelyen működő iskolában az 

igazgató hozhat. Akadályoztatása esetén az SZMSZ-ben szabályozott helyettesítési rend 

szerint kell eljárni.  

 

9.3. Halasztást nem tűrő esetekben, katasztrófa-helyzetben a közvetlen veszély elhárításáról 

az azt észlelő köteles minden tőle telhetőt megtenni, amelyről beszámol az intézmény 

igazgatójának. 

 

9.4. Bombariadó alkalmával az intézmény épületének kiürítése a tűzriadó terv szerint történik. 

 

9.5. Az épület kiürítésének időtartamáról, a tanulók elhelyezéséről, az intézkedést végző 

hatóság információja szerint az igazgató vagy az intézkedéssel megbízott személy azonnal 

dönt. 

 

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

fenntartót.  

 

10. Kulcshasználat  
 

Az épület kulcsainak kiadását az iskola igazgatója saját hatáskörben szabályozza.  

Az irodákhoz kulcsot kapnak:  

• iskolatitkár 



• igazgató és igazgató-helyettes 

 

A kulcsot átvevők kötelesek az iroda biztonsági rendszerének működtetésére, az eszközök 

rendeltetésszerű használatára, a vagyontárgyak megóvására.  

 

11. Biztonsági berendezés 
 

A biztonsági berendezést azok a személyek kezelik, akik az épület bejárati kulcsaival 

rendelkeznek.  

 

12. A létesítmények és helyiségek használati rendje  
 

Az iskola létesítményeit, helyiségeit rendeltetésüknek megfelelően az állagmegóvás szem 

előtt tartásával kell használni. Az iskola egész területén – kivéve a dohányzásra kijelölt helyet 

– tilos a dohányzás!  

 

Az iskola minden dolgozója és tanulója felelős:  

− a közösségi tulajdon védelméért, állagának megőrzéséért, 

− az iskola rendjének, tisztaságának megőrzéséért,  

− az energia-felhasználással való takarékosságért,  

− a tűz- és balesetvédelem, valamint munkavédelmi szabályok betartásáért,  

− az öltözői és ruhatári rend megtartásáért,  

− a viseletek rendeltetésszerű és kímélő használatáért, különös tekintettel az eredeti 

viseletek darabjaira.  

 

13. A fogadó órák rendje  
 

Mind a főállású, mind az óraadó tanárok félévente egy alkalommal fogadóórát tartanak, 

melynek időpontjáról a szülőket tájékoztatni kell.  

 

14. Nyílt napok 

  
Az iskola lehetőséget biztosít arra, hogy a szülők betekintést nyerhessenek a nevelő-oktató 

munka színterének, a tanítási órának a megtekintésére. A nyílt napok időpontjáról való 

tájékoztatás lehetőségei: hírlevél, hirdetőtábla, honlap, közösségi oldal, e-mail. 

 

15. Vagyonvédelem  
 

A tanulók az intézmény létesítményeit, helyiségeit csak pedagógusi felügyelettel 

használhatják. Idegen személy az intézmény területén csak ellenőrzés mellett tartózkodhat. 

Tanítási idő után tanuló csak külön engedéllyel vagy szervezett foglalkozás keretében 

tartózkodhat az iskolában. Vagyonvédelmi okok miatt az üresen hagyott termeket zárni kell.  

 

16. A tanítási órák rendje  
 

• A tanulók óráit úgy kell beosztani, hogy azok ne ütközzenek az általános és középiskolájuk 

tanítási óráival. 

• A tanuló a tanítási órák idején csak a szülő személyes, vagy írásbeli kérésére az igazgató, 

vagy a részére órát tartó szaktanár engedélyével hagyhatja el az iskola épületét.  



• Rendkívüli esetben - szülői kérés hiányában - az iskola elhagyására csak az igazgató, vagy 

az igazgatóhelyettes adhat engedélyt. 

• A tanítási órák zavartalansága érdekében a tanárt és a tanulót az óráról kihívni vagy a 

tanítási órát más módon zavarni nem szabad.  

A tanórák didaktikai feladatainak hatékony megvalósítása érdekében két tanítási órát 

összevontan kell megtartani. A tanítási óratervet 2 x 45 perces időtartamra kell elkészíteni. 

• Megalapozott szakmai, életkori, és szervezési indokok alapján lehetséges a kötelező heti 4 

óra egy napon történő megtartása is. Ebben az estben a 2x90 perces órák közé minimum 15 

perces szünetet kell beiktatni.  

 
16.1. A csoportösszevonás, összevont osztály  

Az alapfokú művészeti iskolában összevont osztály szervezhető legfeljebb négy egymást 

követő évfolyam tanulóiból.  

 

Naplóvezetés az összevont osztályokban  

• A tanulókat névsor szerint, vagy évfolyamonként kell nyilvántartani, mindkét esetben a 

feljegyzés rovatba be kell jegyezni a tanuló évfolyamát  

 

17. Baleset- és munkavédelmi szabályok  
 

A tanulók egészségvédelmi, baleset megelőzési és munkavédelmi előírásait a Házirend 

tartalmazza. Minden munkavállaló köteles ezen előírásokat is figyelembe venni munkavégzés 

során.  

 

17.1. A művészeti iskola, köteles gondoskodni:  

• minden munkavállaló rendszeres tájékoztatásáról a művészeti iskolában hatályos 

baleset- és munkavédelmi előadásokról,  

• a munkavállalók képzéséről,  

• a baleset- és munkavédelmi előírásoknak megfelelő munkakörülmények, eszközök 

biztosításáról.  

 

17.2. A tanulóbalesetek megelőzésének feladatai és a tanulóbalesetek esetén teendő 

intézkedések rendje:  

• Minden munkavállaló köteles munkavégzése során figyelemmel lenni a tanulók egészség- és 

balesetvédelmére.  

• Minden gyakorlati, technikai jellegű feladat, ill. tanórán kívüli program előtt a tanulókat ki 

kell oktatni a baleset veszélyeire, a kötelező viselkedési szabályokra, egy esetleges rendkívüli 

esemény bekövetkezésekor a követendő magatartásra.  

• Ellenőrizni kell:  

- a szaktantermek állapotát  

- a mentőláda meglétét, tartalmát  

- takarítás rendjét, milyenségét  

• A tanév elején munkavédelmi bejárást kell szervezni a vezetők részvételével.  

 

18. A pedagógus, az iskola, mint intézmény gyermekvédelmi feladatai  
 

A pedagógus alapvető feladata a rábízott gyermekek, tanulók nevelése, tanítása.  

Ezzel összefüggésben kötelessége különösen, hogy  

• közreműködjön a gyermek- és ifjúságvédelmi feladatok ellátásában, a gyermek, tanuló 

fejlődését veszélyeztető körülmények megelőzésében, feltárásában, megszüntetésében.  



 

A gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolódó feladatot látnak el – a gyermek családban történő 

nevelkedésének elősegítése, a gyermek veszélyeztetettségének megelőzése és megszüntetése 

érdekében – a törvényben meghatározott alaptevékenység keretében  

• az egészségügyi szolgáltatást nyújtók, így különösen a védőnői szolgálat, a háziorvos, a házi 

gyermekorvos,  

• a személyes gondoskodást nyújtó szolgáltatók, így különösen a családsegítő szolgálat, a 

családsegítő központ,  

• a közoktatási intézmények, így különösen a nevelési-oktatási intézmény, a nevelési 

tanácsadó,  

• a rendőrség,  

• az ügyészség,  

• a bíróság,  

• a menekülteket befogadó állomás, a menekültek átmeneti szállása,  

• a társadalmi szervezetek, egyházak, alapítványok.  

 

A Hajdútánc Alapfokú Művészeti Iskola pedagógusai kötelesek:  

• jelzéssel élni a gyermek veszélyeztetettsége esetén a gyermekjóléti szolgálatnál,  

• hatósági eljárást kezdeményezni a gyermek bántalmazása, illetve súlyos elhanyagolása vagy 

egyéb más, súlyos veszélyeztető ok fennállása, továbbá a gyermek önmaga által előidézett 

súlyos veszélyeztető magatartása esetén.  

 

Ilyen jelzéssel és kezdeményezéssel bármely állampolgár és a gyermekek érdekeit képviselő 

társadalmi szervezet is élhet.  

A fent meghatározott személyek, szolgáltatók, intézmények és hatóságok a gyermek 

családban történő nevelkedésének elősegítése, a veszélyeztetettség megelőzése és 

megszüntetése érdekében kötelesek egymással együttműködni és egymást kölcsönösen 

tájékoztatni.  

 

19. Egyéb rendelkezések  
 

• Minden tanév elején a nevelőtestület tagjai számára kötelező munkavédelmi és tűzrendészeti 

előadáson részt venni.  

• Tájékoztatni kell a nevelőket az előírásokról, szabályokról, a tűz és bombariadó tervről, 

végig kell járni a menekülési útvonalakat. Mindezeket az első tanítási órákon meg kell 

ismertetni a tanulókkal.  

• Minden iskolai tanórán kívüli rendezvény szervezésekor foglalkozni kell a balesetvédelmi 

előírásokkal.  

• A baleset-megelőzés kiemelten kezelendő területe a közlekedésbiztonság. Az iskola 

megközelítése, ill. elhagyása történhet önállóan, szülői szóbeli beleegyezéssel, pedagógiai 

asszisztens felügyeletével, szülői kísérettel. Az iskola megközelítésének és elhagyásának 

módja az osztályfőnök és a szülő egyeztetésén alapszik.  

• Az egészségvédelem területén az osztályfőnökök feladata a tanulók általános 

egészségállapotáról való tájékozódás. Különösen fontos ez a mozgásművészeti tanszakokon a 

terhelhetőség miatt.  

• A szülők kötelesek az esetleges egészségügyi problémákról, betegségekről a pedagógusokat 

tájékoztatni.  

• Az iskola főállású tanárai kötelesek az iskolával szerződésben álló háziorvosnál munka 

alkalmassági vizsgálaton részt venni.  

 



20. A tanórán kívüli foglalkozások szervezeti formái 
 

20.1. Szervezeti formák: 

-  tanulmányi, szakmai (intézményi, iskolák közötti, területi, országos) bemutató, verseny 

-  tanulmányi kirándulás, 

-  művészeti-, alkotótábor, 

-  kulturális rendezvény, 

-  külföldi fellépés. 

 

20.2. A tanulmányi, szakmai bemutató, verseny része a tanév helyi rendjének, illetőleg az 

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

országos versenyen részt vevő tanulókat a verseny idejére iskolájuk igazgatójától ki kell kérni. 

 

20.3. Az igazgató gondoskodik arról, hogy az országos, a körzeti, a helyi vagy a házi 

versenyeken győztes, illetőleg helyezést elért tanulók eredményes szereplését az egész 

intézményközösség, valamint a tanuló iskolája is megismerje. 

 

20.4. Tanulmányi kirándulásnak minősül a néptánc versenyeken, bemutatókon, kiállításokon 

való részvétel, hangversenyek, operaelőadások, múzeumok, táncművészeti előadások 

látogatása. 

Tanulmányi kirándulások alkalmával annyi kísérő tanárt kell biztosítani, amennyi a zavartalan 

lebonyolításhoz szükséges, de 20 tanulónként legalább egy főt. Ha a tanulók szereplésére is 

sor kerül, lehetőleg biztosítani kell a szaktanárok részvételét.  

a. Az intézmény nyári (téli, tavaszi) szünetben művészeti alkotótábort szervezhet. A 

tanulók részvétele önkéntes. A kísérőtanárok költségtérítésben és díjazásban részesülnek.  

 

21. Az iskolai könyvtár, könyvtári szolgáltatás 
 

Az intézményben nincs önálló könyvtár, a könyvtári szolgáltatást megállapodással a Hajdú-

Bihar Megyei Könyvtár látja el. A megállapodásban rögzítésre került a könyvtárhasználat 

ideje és rendje. 

Az intézményben könyvtárszoba működik az alapvető, a néptánc oktatásához szükséges 

kézikönyvek és egyéb információhordozók rendelkezésre állnak. 

 

22. A tankönyvrendelés szabályai 
 

22.1. A tankönyvrendelés előkészítésében közreműködő alkalmazott saját hatáskörben 

intézkedik arról, hogy az oktatási miniszter által évente kiadott tankönyvjegyzék az igazgató 

által engedélyezett példányszámban álljon rendelkezésére a szakmai munkaközösségeknek, 

illetőleg a pedagógusoknak. 

Az igazgató gondoskodik arról, hogy a tankönyvjegyzéket a szülői szervezet is megismerje.  

 

22.2. A tankönyvrendelést a pedagógusok tankönyvválasztását követően lehet összeállítani. A 

pedagógus az intézmény helyi tantervének előírásai és a nevelőtestület véleményének 

figyelembevételével választja ki az általa alkalmazni kívánt tankönyvet, majd egyeztet a 

csoportjába tartozó tanulók szülői közösségével.  

 

22.3. a tankönyvjegyzékben nem szereplő könyv felvételéhez szintén szükséges az egyetértés. 

Ezt követően történik a tankönyvrendelés véglegesítése. 



22.4. A tankönyvrendelés, kottakiadvány-rendelés elkészítésében közreműködőknek 

figyelemmel kell lenniük a jogszabályi határidők betartására, ezért az ütemezés szerinti 

feladatokat határidőben el kell végezni. 

 

22.5. Az alapfokú művészetoktatáshoz szükséges tankönyvekről, jegyzetekről, kottákról, 

hang- és képhordozókról az igazgatóhelyettes jegyzéket készít, feltüntetve azokat a 

taneszközöket, amelyek a tankönyvjegyzék, illetve zenei bibliográfia alapján nem szerezhetők 

be, vagy kellő példányszámban nem szerezhetők be. Javaslatot készít arra vonatkozóan, hogy 

milyen helyi segítséggel lehet ezeket biztosítani a tanulók számára. 

 

23.  Az intézményben történő reklámtevékenység szabályozása 

 
23.1.  Az intézmény területén szigorúan tilos minden olyan reklámtevékenység, ami a tanulók 

egészséges életmódra történő nevelésével ellentétes! 

 

23.2. A reklámtevékenységet folytató személy benntartózkodását az intézmény vezetője 

engedélyezheti, miután meggyőződött tevékenységének céljáról. 

 

23.3. Amennyiben ez a tevékenység összhangban van az intézmény Pedagógiai Programjában 

megfogalmazott nevelés célkitűzésekkel, ha a reklám az egészség megőrzésére, a káros 

szenvedélyek ellen irányul, vagy a tanulók, dolgozók és az intézmény tájékoztatására irányul, 

akkor az intézmény vezetője mérlegelés alapján engedélyezheti a munkarendet nem zavaró 

ilyen jellegű tevékenységet.  

 

24. A különös közzétételi lista 

Az intézmény a jogszabályi előírások figyelembe vételével készítette el a különös közzétételi 

listáját. A listát az intézmény honlapján kell megjelentetni. A lista aktualizálásáért az 

intézményvezető felelős. A mindenkori tanévre vonatkozó adatokkal a listát szeptember 15-ig 

kell frissíteni.  

 

25. A nem dohányzók védelmére előírt feltételek biztosítása 

Az intézményben csak a kijelölt helyen szabad dohányozni. A kijelölt helyet úgy kell 

kialakítani, hogy az zárt, de szellőztethető helyiség legyen. A dohányzásra kijelölt helyre a 

megfelelő jelzést ki kell tenni. Az intézmény többi helyiségében, valamint az iskolaudvaron a 

dohányzás tilos. A nem dohányzók védelmére előírt feltételek biztosításáról az általános 

igazgatóhelyettes gondoskodik. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



VI. 
 

Tájékoztatás a pedagógiai programról, az SZMSZ-ről, a 

házirendről, a minőségirányítási programról; a 

dokumentumok elhelyezése 
 

Az intézmény pedagógiai programját, szervezeti és működési szabályzatát, házirendjét, 

valamint minőségirányítási programját – az igazgató által hitelesített 3-3 másolati példányban 

az intézmény tanári szobájában kell elhelyezni úgy, hogy azokat a szülők és a tanulók a 

nyitvatartási időben bármikor szabadon megtekinthessék. A házirend egy példányát az 

intézménybe történő beiratkozáskor a szülőknek át kell adni.  

        

A dokumentumok egy-egy példánya rendelkezésre áll az igazgatói titkárságon is.  

 

Ha a szülő a dokumentumokról tájékoztatást kíván kérni, előzetesen időpontot kell 

egyeztetnie az intézmény igazgatójával vagy általános igazgatóhelyettesével, akiknek 

kötelességük a szükséges tájékoztatás megadása. 

 

Az intézményi dokumentumok nyilvánossága: 

A következő szabályzatokat, dokumentumokat az intézmény honlapján is meg lehet 

tekinteni: 

• Alapító okirat 

• Pedagógia program 

• Szervezeti és működési szabályzat 

• Házirend 

• Intézményi minőségirányítási program 

• Különös közzétételi lista 

 

1. Az SZMSZ készítésének jogszabályai alapjai: 

 

- 2011 CXC Törvény a Nemzeti Köznevelésről 

- 20/2012 (VIII.31.) módosított 1992. évi XXXIII. törvény 

- 11/1994. (VI.8.) MKM rendelet 

- Alapító okirat 

- valamint más hatályos tűzvédelmi, munkavédelmi, egyéb jogszabályok és fenntartói 

rendeletek, amelyek az intézménynek működése során alkalmazni kell.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ZÁRÓ RENDELKEZÉSEK 

 

 

 

a nevelőtestület által elfogadott Szervezeti és Működési Szabályzat a fenntartó 

jóváhagyásával válik érvényessé és akkor lép hatályba. 

 

Ezen SZMSZ hatálybalépésével egyidejűleg hatályát veszti az intézmény Szervezeti és 

Működési Szabályzata. 

  

 

Az SZMSZ-hez kapcsolódó önálló belső szabályzatok: 

 

- Házirend 

- Iratkezelési szabályzat 

- Munkavédelmi és balesetvédelmi szabályzat 

- Tűzvédelmi szabályzat 

- A felvételi eljárás rendje 

 

Debrecen, 2021. augusztus 23. 

 

 

       P.H. 

 

       

…………………….. 

 

       igazgató 

 

Záradék 

 

A fenti Szervezeti és Működési Szabályzatot a „Hajdútánc” Alapfokú Művészeti Iskola 

nevelőtestülete a 2021. augusztus 19-én megtartott, határozatképes értekezletén 100%-os 

szavazataránnyal elfogadta, ezt a tényt az igazgató és a választott jegyzőkönyv-hitelesítők 

aláírásukkal tanúsítják. 

 

Debrecen, 2021. augusztus 23. 

 

  …………………………….  …………………………….. 

     jegyzőkönyv-hitelesítő   jegyzőkönyv-hitelesítő 

 

 

     ……………………………… 

            igazgató 

 

     

 

 

 

 



   SZERVEZETI ÉS MŰKÖDÉSI SZABÁLYZAT MELLÉKLETEI 

 

         1. számú melléklet 

 

 

  

A nevelőtestület és az alkalmazotti közösség értekezletére 

vonatkozó általános szabályok 

 

 

 

A nevelőtestület értekezleteit az iskola munkatervében meghatározott napirenddel és 

időponttal az iskola igazgatója hívja össze. Össze kell hívni a nevelőtestületi értekezletet 

akkor is, ha azt a nevelőtestület egyharmada kéri. 

Az igazgató rendkívüli nevelőtestületi értekezlet összehívásáról a napirend három nappal 

előbb történő kihirdetésével intézkedik. 

A rendkívüli nevelőtestületi értekezletet tanítási időn kívül, a nevelőtestületi 

kezdeményezéstől számított nyolc napon belül össze kell hívni. 

 

 

A nevelőtestületi értekezlet előkészítésével és lefolytatásával 

kapcsolatos rendelkezések: 

 

 

A nevelőtestületi értekezlet előkészítésében közreműködik az általános igazgatóhelyettes. A 

nevelőtestület írásos előterjesztés alapján tárgyalja: 

- a pedagógiai program, 

- az SZMSZ, 

- a házirend, 

- minőségirányítási program 

- a munkaterv, 

- az iskolai munkára irányuló átfogó elemzés, beszámoló 

elfogadásával kapcsolatos napirendi pontokat. 

Az igazgató az előterjesztés írásos anyagát a nevelőtestületi értekezlet előtt legalább nyolc 

nappal átadja a szakmai tanácsadó testület tagjainak, valamint gondoskodik annak 

kifüggesztéséről. 

Írásban továbbítják az igazgatóhoz: 

- a szaktanárok csoportjaikra vonatkozó beszámolójukat az intézmény munkáját 

átfogó éves elemzés elkészítéséhez, 

 

A nevelőtestületi értekezlet vonatkozó napirendi pontjához meg kell hívni a véleményezési 

jogot gyakorló szülői szervezet, közösség képviselőjét. 

A nevelőtestületi értekezletet az igazgató vezeti. Az értekezlet megnyitásakor meg kell 

állapítani az aláírt jelenléti ívből a határozatképességet. A nevelőtestületi értekezlet akkor 

határozatképes, ha tagjainak 2/3-a jelen van. A véleményezési jogkörbe tartozó ügyeket 

tárgyaló nevelőtestületi értekezlet határozatképességéhez elégséges a nevelőtestületi tagok 

több mint 50 %-ának jelenléte is. A nevelőtestületi értekezlet határozatának elfogadásához a 

jelenlevők több mit 50 %-ának igenlő szavazata szükséges. 

Az értekezletről jegyzőkönyvet kell készíteni, melynek hitelesítésére az értekezlet két 

nevelőtestületi tagot választ. 



Ha a nevelőtestület egyszerű szótöbbséggel hozható döntésekor szavazat-egyenlőség jön létre, 

a határozatot az igazgató szavazata dönti el. 

A nevelőtestület döntéseit határozati formában kell megszövegezni, a szavazás és 

jegyzőkönyvezés előtt a levezetőnek a határozatot ki kell hirdetni. A határozatokat a 

jegyzőkönyvben sorszámozni kell, és azokat a külön vezetett határozati nyilvántartásba, az 

összes aláírás meglétét követően át kell vezetni. 

A jegyzőkönyvet az ülésen az iskolatitkár vezeti, írásos formában az értekezletet követő 

három munkanapon belül kell elkészíteni. Az igazgató, a jegyzőkönyvvezető és a 

megválasztott két hitelesítő írja alá. Csatolni kell mellé a jelenléti ívet. 

 

Az alkalmazotti közösség értekezletét az igazgató készíti elő, hívja össze és vezeti, kivéve, ha 

a fenntartó az intézményvezetői megbízáshoz kér véleményt. Ilyenkor az általános 

igazgatóhelyettes és a fenntartó készíti elő az értekezletet. A jegyzőkönyvvezetésre és az 

eljárási kérdésekre megfelelően alkalmazni kell a nevelőtestületi értekezlet szabályait.  

 

Debrecen, 2021. augusztus 23. 

 

 

 

 

 

      P.H. 

 

 

 

 

       ……………………….. 

        igazgató 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Jogszabályi háttér 

 

a szervezeti és működési szabályzathoz 

 

 

Jogszabályok 

1949. évi XX. törvény a Magyar Köztársaság Alkotmányáról 

1993. évi LXXIX. törvény a közoktatásról (Kt.) 

11/1994.(VI.8.) MKM rendelet a nevelési és oktatási intézmények működéséről 

1992. évi XXII. tv. a Munka törvénykönyvéről (Mt.) 

1992. évi XXXIII. tv. a közalkalmazottak jogállásáról (Ktj.) 

138/1992. (X.8.) Korm. rendelet a Kjt. végrehajtásáról 

217/1998.(XII.30.) Korm. rendelet az államháztartás működési rendjéről (Ámr.) az 

önkormányzati fenntartási intézményeknél 

2001. évi XXXVII. tv. a tankönyvpiac rendjéről 

27/1998.(VI.10.) MKM rendelet az alapfokú művészetoktatás követelményei és tantervi 

programjának bevezetéséről 

9/1989.(VI.30. MM rendelet a művelődési intézmények nevéről és névhasználatáról 

2000.évi C. törvény a számvitelről 

20/1997.(II.13.) Korm. rendelet a Kt. végrehajtásáról 

24/1997.(VI. 5.) MKM rendelet: Alapműveltségi vizsga vizsgaszabályzatának kiadásáról [a 

11/1994. (VI.8.) MKM r. 26. § (3)-(4) bek. alapján.] 

20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdésének módosítása 

 

Kapcsolódó jogszabályok: 

1997. évi XXXI. tv. a gyermekek védelméről és a gyámügyi igazgatásról 

14/2001. (VII.5.) NKÖM rendelet a könyvtári szakfelügyeletről 

159/2001. (IX.12.) Korm. rendelet az iskolaszövetkezetekről 

34/2001. (IX. 14.) OM-ISM együttes rendelet az iskolai sporttevékenységről (többcélú 

intézményeknél) 

 

  Az SZMSZ-ben kötelezően szabályozandó területek 

 

11/1994. (VI. 8.) MKM r. rendelkezéseinek megfelelően: 

4. § (1) A nevelési-oktatási intézmény szervezeti és működési szabályzatában kell 

meghatározni 

a) a működés rendjét, ezen belül a gyermekek, a tanulók fogadásának (nyitva tartás) 

és a vezetőknek a nevelési-oktatási intézményben való benntartózkodásának rendjét, 

b) a pedagógiai munka belső ellenőrzés rendjét, 

c) a belépés és benttartózkodás rendjét azok részére, akik nem állnak jogviszonyban a 

nevelési-oktatási intézménnyel, 

d) tagintézmény (intézményegység) esetén a tagintézménnyel (intézményegységgel) 

való kapcsolattartás rendjét, 

e) a vezetők és a szervezeti egységek közötti kapcsolattartás rendjét, formáját, továbbá 

a vezetők közötti feladatmegosztást, a szervezeti egységek közötti kapcsolattartás rendjét, 

f) az intézményvezető vagy intézményvezető-helyettes akadályoztatása esetére a 

helyettesítés rendjét, 

g) a vezetők és az iskolaszék, az óvodaszék, a kollégiumi szék, valamint az óvodai, 

iskolai kollégiumi szülői szervezet (közösség) közötti kapcsolattartás formáját, 



h) a nevelőtestület feladatkörébe tartozó ügyek átruházására, továbbá a feladatok 

ellátásával megbízott beszámolására vonatkozó rendelkezéseket, 

i) a külső kapcsolatok rendszerét, formáját és módját, beleértve a gyermekjóléti 

szolgálattal, a pedagógiai szakszolgálatokkal, a pedagógiai szakmai szolgálatokkal 

valamint az iskola-egészségügyi ellátást biztosító egészségügyi szolgáltatóval, illetve a 

tartós gyógykezelés alatt álló gyermek, tanuló egészségügyi ellátását biztosító 

egészségügyi szolgáltatóval való kapcsolattartás 

j) az ünnepélyek, megemlékezések rendjét, a hagyományok ápolásával kapcsolatos 

feladatokat, 

k) a szakmai munkaközösségek együttműködését, kapcsolattartásának rendjét, 

részvételét a pedagógusok munkájának segítésében, 

l)  

m) a rendszeres egészségügyi felügyelet és ellátás rendjét, 

n) az intézményi védő, óvó előírásokat, 

o) a rendkívüli esemény, bombariadó stb. esetén szükséges teendőket, 

p) azokat az ügyeket, amelyekben a szülői szervezetet (közösséget) a szervezeti és 

működési szabályzat véleményezési, egyetértési joggal ruházza fel, 

r) mindazokat a kérdéseket, amelyek meghatározását jogszabály előírja, továbbá a 

nevelési-oktatási intézmény működésével összefüggő minden olyan kérdést, amelyet 

jogszabály rendelkezése alapján készített szabályzatban nem kell, illetve nem lehet 

szabályozni. 

(2) Az iskola, kollégium szervezeti és működési szabályzata az (1) bekezdésben 

foglaltakon kívül tartalmazza: 

a) 

b) a tanórán kívüli foglalkozások szervezeti formáit, 

c) a felnőttoktatás formáit, 

d) a diákönkormányzati szerv, a diákképviselők, valamint az iskolai vezetők közötti 

kapcsolattartás formáját és rendjét, a diákönkormányzat működéséhez szükséges 

feltételeket (helyiségek, berendezések használata, költségvetési támogatás biztosítása), 

e) a mindennapi testedzés formáit és az iskolai sportkör, valamint az iskola vezetése 

közötti kapcsolattartás formáit és rendjét, 

f)-i) 

j) az iskolai (kollégiumi) könyvtár működési rendjét. 
 

6/A. § 

(3) Az óvoda, iskola, kollégium szervezeti és működési szabályzatában kell 

meghatározni a nevelési-oktatási intézmény vezetőinek, pedagógusainak, valamint más 

alkalmazottainak feladatait a tanuló- és gyermekbalesetek megelőzésében és a baleset 

esetén (intézményi védő, óvó előírások). A rendelet 2. számú melléklete állapítja meg a 

tanuló- és gyermekbalesetekkel összefüggő egyes feladatokat. 
 

6/C. § 

(2) Az iskolai (kollégiumi) könyvtár igénybevételének, működésének szabályait az iskola, 

kollégium szervezeti és működési szabályzatában kell meghatározni. 

 

8. § (3)-(4) bek. 

„(3) Az iskola szervezeti és működési szabályzatában kell meghatározni, hogy hol, milyen 

időpontban lehet tájékoztatást kérni a nevelési programról, illetve a pedagógiai programról.  

(4) Az (1)-(3) bekezdésben foglaltakat a szervezeti és működési szabályzat és a házirend 

tekintetében is alkalmazni kell.” 

 



Véleményezési jog 

30/A. §  

„Ha a nevelési-oktatási intézményben nem működik óvodaszék, iskolaszék, kollégiumi szék, 

minden olyan kérdésben, amelyben jogszabály rendelkezése alapján egyetértési jogot 

gyakorolna, a szülői szervezet (közösség) véleményét ki kell kérni.” 

 

1999. évi LXX. tv. 4. §: belső szabályzatban – ez lehet az SZMSZ is – kell meghatározni azt 

a személyt, aki a nem dohányzók védelmére előírt feltételek biztosításáról gondoskodik. 

 

 

  

 

 

 


