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                     ügyvezető igazgató

I. 

1. Az intézmény adatai:

OM azonosítója:
040390

neve:
Concerto Alapfokú Művészetoktatási Intézmény
tagintézménye:
-

székhelye:
Tata, Fenyő tér 1. sz., 2890

telephelye:
Naszály, Iskola u. 1. sz., 2899

2. Az intézmény

alapítója:
Concerto Zene és Művészeti Iskola Közhasznú Társaság

fenntartója:
Concerto Zene és Művészeti Iskola Közhasznú Társaság


bírósági végzés a bejegyzésről: 



Cg.11-14-000048/2003. szeptember 1. 


címe: 
2890. Tata, Vaszary u. 7. sz.

3. Az alapító okirat

száma: 
-

kelte:
1996. január 13.

módosítása:

1996. november 29., 1997. április 11., 2000. november 20., 2003. augusztus 26., 2004. június 17. és 2005. június 22.

4. Az intézmény jogállása:
Az intézmény önálló jogi személy. Az intézmény a fenntartó által működtetett, nem önállóan gazdálkodó intézmény.

Az intézmény nem alanya az áfának.

Az intézmény bankszámlaszáma: 10103623-50026300-01000001

Az intézmény vállalkozási tevékenységet folytat. 

5. Az intézmény alaptevékenysége:

művészeti oktatás

80.10

alapfokú oktatás

80131-3
alapfokú művészetoktatás
5.1.
Az intézményben az alapító okiratban meghatározottak szerint a zeneművészet, a táncművészet, a képzőművészet, valamint a drámajáték művészeti ágban – az „Alapfokú művészetoktatás követelményei és tantervi programja” alapján készített – helyi tantervben, pedagógiai programban meghatározott művészeti nevelés és oktatás folyik, amely megalapozza a művészi kifejezőkész​ségeket, 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. 

5.2.
Az egyes művészeti ágak szerinti tanszakokat, az évfolyamok számát és a felvehető maximális tanulólétszámot az intézmény alapító okirata határozza meg. 

5.3.
Alaptevékenység ellátása székhelyen, tagintézményben, telephelyen az alapító okirat rendelkezése szerint:

a) Székhelyen (Tata)

Zeneművészeti ág: klasszikus zene

- Zongora tanszak: 

12 évfolyam (2 zenei előképző+6 alapfokú+4 továbbképző)

- Furulya tanszak: 

12 évfolyam (2 zenei előképző+6 alapfokú+4 továbbképző)

- Oboa tanszak:

12 évfolyam (2 zenei előképző+6 alapfokú+4 továbbképző)

- Klarinét tanszak:

12 évfolyam (2 zenei előképző+6 alapfokú+4 továbbképző)

- Fuvola tanszak:

12 évfolyam (2 zenei előképző+6 alapfokú+4 továbbképző)

- Ének tanszak:

12 évfolyam (2 zenei előképző+6 alapfokú+4 továbbképző)

- Gitár tanszak:

12 évfolyam (2 zenei előképző+6 alapfokú+4 továbbképző)

- Harmonika tanszak:

12 évfolyam (2 zenei előképző+6 alapfokú+4 továbbképző)

- Szintetizátor tanszak:

12 évfolyam (2 zenei előképző+6 alapfokú+4 továbbképző)

- Hegedű tanszak:

12 évfolyam (2 zenei előképző+6 alapfokú+4 továbbképző )

- Gordonka tanszak:

12 évfolyam (2 zenei előképző+6 alapfokú+4 továbbképző)

- Trombita tanszak:

12 évfolyam (2 zenei előképző+6 alapfokú+4 továbbképző)

- Ütő hangszerek tanszak:
12 évfolyam (2 zenei előképző+6 alapfokú+4 továbbképző)

- Szolfézs tanszak:

12 évfolyam (2 zenei előképző+6 alapfokú+4 továbbképző)

- Zeneirodalom tanszak:
12 évfolyam (2 zenei előképző+6 alapfokú+4 továbbképző)

- Kamarazene tanszak:

12 évfolyam (2 zenei előképző+6 alapfokú+4 továbbképző)

- Kórus tanszak:

12 évfolyam (2 zenei előképző+6 alapfokú+4 továbbképző)

- Zenekar tanszak:

12 évfolyam (2 zenei előképző+6 alapfokú+4 továbbképző)

Felvehető maximális tanulólétszám: 200 fő

Képzőművészeti ág

- Grafika, festészet tanszak

Felvehető maximális tanulólétszám: 10 fő

Táncművészeti ág 

- Néptánc tanszak

- Modern társastánc tanszak

Felvehető maximális tanulólétszám: 40 fő

Drámajáték ág

- Színjáték tanszak:

12 évfolyam (2 zenei előképző+6 alapfokú+4 továbbképző)

Felvehető maximális tanulólétszám: 10 fő

b) Naszály telephelyen:

Zeneművészeti ág: klasszikus zene

- Zongora tanszak: 

12 évfolyam (2 zenei előképző+6 alapfokú+4 továbbképző)

- Furulya tanszak: 

12 évfolyam (2 zenei előképző+6 alapfokú+4 továbbképző)

- Oboa tanszak:

12 évfolyam (2 zenei előképző+6 alapfokú+4 továbbképző)

- Klarinét tanszak:

12 évfolyam (2 zenei előképző+6 alapfokú+4 továbbképző)

- Fuvola tanszak:

12 évfolyam (2 zenei előképző+6 alapfokú+4 továbbképző)

- Ének tanszak:

12 évfolyam (2 zenei előképző+6 alapfokú+4 továbbképző)

- Gitár tanszak:

12 évfolyam (2 zenei előképző+6 alapfokú+4 továbbképző)

- Harmonika tanszak:

12 évfolyam (2 zenei előképző+6 alapfokú+4 továbbképző)

- Szintetizátor tanszak:

12 évfolyam (2 zenei előképző+6 alapfokú+4 továbbképző)

- Hegedű tanszak:

12 évfolyam (2 zenei előképző+6 alapfokú+4 továbbképző )

- Gordonka tanszak:

12 évfolyam (2 zenei előképző+6 alapfokú+4 továbbképző)

- Trombita tanszak:

12 évfolyam (2 zenei előképző+6 alapfokú+4 továbbképző)

- Ütő hangszerek tanszak:
12 évfolyam (2 zenei előképző+6 alapfokú+4 továbbképző)

- Szolfézs tanszak:

12 évfolyam (2 zenei előképző+6 alapfokú+4 továbbképző)

- Zeneirodalom tanszak:
12 évfolyam (2 zenei előképző+6 alapfokú+4 továbbképző)

- Kamarazene tanszak:

12 évfolyam (2 zenei előképző+6 alapfokú+4 továbbképző)

- Kórus tanszak:

12 évfolyam (2 zenei előképző+6 alapfokú+4 továbbképző)

- Zenekar tanszak:

12 évfolyam (2 zenei előképző+6 alapfokú+4 továbbképző)

Felvehető maximális tanulólétszám: 100 fő

Képzőművészeti ág

- Grafika tanszak

Felvehető maximális tanulólétszám: 40 fő

Táncművészeti ág 

- Néptánc tanszak

- Modern társastánc tanszak

Felvehető maximális tanulólétszám: 80 fő

Drámajáték ág

- Színjáték tanszak:

12 évfolyam (2 zenei előképző+6 alapfokú+4 továbbképző)

Felvehető maximális tanulólétszám: 20 fő

6. Az intézmény szervezeti felépítése, vezetési szerkezete

6.1.
Az intézmény egyszemélyi felelős vezetője az igazgató. A telephely operatív, adminisztratív vezetésében közreműködnek a tanszakvezetők és a telephelyfelelős. 

6.2.
Az igazgató mellett szakmai tanácsadó testület működik (tulajdonos, általános igazgatóhelyettes, tanszakvezetők, telephelyfelelős). 

6.3.
Az intézmény nevelőtestületét a székhelyen és a telephelyen működő pedagógusok és vezetők összessége alkotja. 

6.4.
Az egyes művészeti ágban működő különböző tanszakokhoz tartozó pedagógusok alkotják az adott művészeti ág szakmai munkaközösségét. A szakmai munkaközösségbe történő belépés önkéntes. 

6.5.
A naszályi telephelyen foglalkoztatott pedagógusok a nevelőtestület által átruházott jogköröket gyakorolják. 

6.6.
Az igazgató munkáját egy általános igazgatóhelyettes segíti.

6.7.
Műszaki alkalmazott: az intézmény székhelyén alkalmazott karbantartó. Kisegítő alkalmazott: a székhelyen foglalkoztatott takarító. 

6.8.
Az intézmény pénzügyi-gazdasági feladatait a fenntartó látja el. A fenntartó és az igazgató külön megállapodásban rendezi a felelősségvállalás rendjét és az intézményben végzendő pénzügyi feladatokat. 

6.10. Szervezeti ábra


Igazgató 
Szakmai tanácsadó testület


Általános igazgatóhelyettes
Műszaki alkalmazott
Takarító

6.11. Nevelőtestület

Tagjai: Igazgató, általános igazgatóhelyettes, munkaközösség-vezetők, a székhelyen, a telephelyen működő pedagógusok, tanszakvezetők. 

Vezetője: az igazgató

6.12. Szakmai munkaközösségek

	1. Zeneművészeti ágban tagjai:


zongora,

furulya,

oboa,

klarinét,

fuvola,

ének,

gitár,

harmonika,

szintetizátor,

hegedű

gordonka,

trombita,

ütőhangszerek,

szolfézs,

zeneirodalom,

kamarazene,

kórus,

zenekar tanszak

pedagógusai
	2. Képzőművészeti ágban tagjai:

grafika, festészet tanszak

pedagógusai
	3. Táncművészeti ágban tagjai:

néptánc, 

modern társastánc tanszak

pedagógusai
	4. Drámajáték ágban tagjai:

színjáték tanszak 

pedagógusai


Vezetői: a szakmai munkaközösség-vezetők 

6.13.
Tanszaki közösségek

Tagjai: a tanszakon működő pedagógusok

Vezetői: a tanszakvezetők

6.14.
Alkalmazotti közösség

Tagjai: Az intézmény vezetői, pedagógusai, ügyintézői, műszaki és kisegítő dolgozói.

Vezetője: az intézmény igazgatója. 

II. 

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 alkalmazni kell a közoktatásról szóló törvény 122. §-nak (1) bekezdésében foglalt előírásokat.

a) Az igazgató 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 Kt. 75. § szerinti 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, kottakiadvány-rendelés 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 a szakmai 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,

· az iskolaszékkel, a munkavállalói érdekképviseleti szervekkel és a szülői szervezetekkel (közösségekkel) illetve – létrejöttük esetén – a diákönkormányzatokkal, való együttműködés,

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

· a tanulóbaleset megelőzésével kapcsolatos tevékenység irányítása.

f)
Az igazgató  

· megbízza az intézménybe jelentkezők meghallgatását végző bizottság tagjait, javaslatuk mérlegelésével dönt a tanulók felvételéről,

· beosztja a tanszakvezetők véleményének figyelembevételével az új tanulókat az oktatást végző tanárhoz,

· 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 [11/1994. (VI. 8.) MKM r. 25. § (1)-(2) bek.],

· megbízza az osztályozó és különbözeti vizsga elnökét és tagjait [11/1994. (VI. 8.) MKM r. 26. § (2) bek.],

· előkészíti a tanév rendjében foglalt időpontra a művészeti alapvizsgát és a záróvizsgát a jogszabályban foglaltak szerint: időben gondoskodik a  vizsgabizottság összeállításáról; tagjait az Országos szakértői névjegyzéken szereplő szakértők közül kéri fel, a vizsgabizottság elnökének kijelölésére megkeresi az Országos Közoktatási Értékelési és Vizsgaközpontot; 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 általános igazgatóhelyettes

Vezetői megbízását az igazgatótól kapja. Kötelező óraszámát a közoktatási törvény állapítja meg. Vezetői tevékenységéért vezetői pótlékban részesül. 

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 kapcsolatos feladatokban,

· a tankönyvrendeléshez, kottakiadványok rendeléséhez kapcsolódó vezetői feladatokban.

b)
Ellátja

· a szertári állomány kezelésének ellenőrzését,

· a naplók, a leltárak, a nyilvántartások és az elszámolások vezetésének, az iratok kezelésének, a dokumentációk megőrzésének ellenőrzését,

· versenyek, bemutatók szervezését,

· a hiányzó pedagógus helyettesítőinek kijelölését,

c)
Az általános igazgatóhelyettes 

· akadályoztatása esetén helyettesíti az igazgatót, 

· szervezi a nevelőtestületi értekezlet előkészítését, 

· irányítja intézményi szinten az iratkezelést.


· kiadmányozza a tagintézmény működési körébe tartozó leveleket, 

· tevékenységéről a rendszeresen tartott vezetői értekezleten beszámol az igazgatónak, a rendkívüli eseményeket azonnal jelenti. 

1.3. A szakmai munkaközösség-vezetők

Megbízásukat az igazgató adja a szakmai munkaközösség kezdeményezése alapján 1 évre. A megbízás többször is meghosszabbítható. Kötelező óraszámukba heti egy óra beszámít, és a tevékenység ellátásáért pótlékban részesülnek. 

Feladatuk különösen:

· a szakmai munkaközösség döntési és véleményezési jogkörébe tartozó ügyek előkészítése, szervezése, 

· a munkaközösség képviselete szakmai megbeszéléseken, egyéb fórumokon.

1.4. A tanszakvezetők

Megbízásukat az igazgató adja a munkaközösség-vezető javaslata alapján. Tevékenységükért a jogszabályban meghatározott pótlékban részesülnek, és kötelező óraszámukba heti egy óra beszámít. Teljesítménypótlék megállapítása esetén órakedvezmény és pótlék nem jár.

Feladatuk különösen:

· a tanszakon folyó művészeti nevelő és oktató munka összefogása

· óralátogatások a tanszakhoz tartozó tanároknál,

· módszertani megbeszélések tartása,

· a tehetséges tanulók előmenetelének figyelemmel kísérése.

A telephelyen működő tanszakvezető – megbízása szerint – ellátja a telephely működési rendjéhez kapcsolódó közvetlen feladatokat, megteszi a halaszthatatlan intézkedéseket. 

1.5. Telephely-felelős

Ha a telephelyen tanszakvezető nem működik, az igazgató pedagógust bíz meg a telephely működési körébe tartozó közvetlen feladatok ellátásával és az általános igazgatóhelyettessel, szakmai munkaközösség-vezetőkkel, a tanszakvezetőkkel való kapcsolattartással. A telephelyfelelős e tevékenységért az igazgatóval történt megállapodás szerint órakedvezményben részesül. 

1.6. A vezetők közti kapcsolattartás, szakmai tanácsadó testület

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

- az általános igazgatóhelyettes,

- a szakmai munkaközösség-vezetők,

- a tanszakvezetők.

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 az Iskolaszék és a fenntartó képviselője, valamint részt vehetnek az intézményi érdekképviseleti szervek képviselői a napirendtől függően.

1.6.2. Az operatív vezetési ügyekben az igazgató az általános igazgatóhelyettessel, a munkaközösség-vezetők​kel minden hónap első hétfőjén megbeszélést tart.

1.7. Szervezeti egységek közötti kapcsolattartás rendje, nevelőtestületi értekezletek, alkalmazotti közösség értekezlete, a művészeti ágak munkaközösségi értekezletei

1.7.1. Az intézmény pedagógiai szervezeti egységei közötti rendszeres szakmai kapcsolattartás a munkaterv szerint ütemezett nevelőtestületi értekezleteken, illetve a rendkívüli nevelőtestületi értekezleten valósul meg.

1.7.2. 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 módosítása elfogadására,

· a szervezeti és működési szabályzat elfogadására és módosítására,

· az intézmény munkáját átfogó elemzések, értékelések, beszámolók, az éves munkaterv elfogadására, (féléves munka értékelésére, a tanév pedagógiai munkájának értékelésére),

· a házirend elfogadására,

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

· az intézményvezetői pályázathoz 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.

1.7.3. Azokban az ügyekben, amelyek csak a naszályi telephely feladatát érintik, a telephelyfelelős és a telephely pedagógusaiból álló közösség jár el átruházott jogkörben. Az átruházott jogköröket a II/5. pont sorolja fel. 

1.7.4. Az alkalmazotti közösség értekezlete az intézmény valamennyi dolgozójának együttműködési színtere. 

Az alkalmazotti közösség értekezletét össze kell hívni:

· a közoktatásról szóló törvény 102. §-ának (3) bekezdésében írt 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 véleményezése céljából. 

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

1.7.5. A zeneművészeti, táncművészeti, képzőművészeti és drámajáték ág szakmai munkaközösségi értekezletei az adott művészeti ágban foglalkoztatott pedagógusok együtt​mű​ködésének közvetlen színterei.

A szakmai munkaközösség dönt:

- a munkaközösség működési és döntéshozatali rendjéről, 

- éves munkaprogramjáról,

- szakmai ellenőrzési tervéről,

- az iskolai versenyek programjáról; 

véleményezi 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.

1.7.6. Tanszakok értekezletei


Tanszakukra vonatkoztatva ellátják a szakmai munkaközösségnél jelzett feladatokat.

2.
A vezetők helyettesítésének rendje

2.1.
Az igazgatót akadályoztatása esetén – az azonnali döntést nem igénylő, kizárólagos hatáskörébe tartozó ügyek kivételével – teljes felelősséggel az általános 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 általános igazgatóhelyettes egyidejű akadályoztatása esetén az igazgató helyettesítését a zeneművészeti ág szakmai munkaközösségének vezetője látja el.

2.3.
A tagintézmény-vezetőt (igazgatóhelyettest) akadályoztatása esetén a munkaközösség vezetője helyettesíti. 

2.4.
Az  általános igazgatóhelyettes és tagintézmény-vezető (igazgatóhelyettes) öt napot meghaladó helyettesítéséről az igazgató intézkedik.

3. A vezetők és az iskolaszék, valamint a szülői szervezet (közösség) közötti kapcsolattartás rendje

3.1. Az iskolaszékkel való együttműködés szervezése az igazgató fel​adata.

· Az igazgató gondoskodik az iskolaszék működési feltételeinek biztosításáról, ezen belül a megállapodás szerinti helyiség használatáról, az ülések jegyzőkönyvének vezetéséről, az iratok kezeléséről és megőrzéséről.

· Az intézmény igazgatója és az iskolaszék képviselője az együttműködés tartalmát és formáját évente az intézményi munkaterv, illetve az iskolaszék munkaprogramjának egyeztetésével állapítják meg.

· Az iskolaszék képviselőjét meg kell hívni a nevelőtestületi ülés azon napirendi pontjának tárgyalásához, amelyekben az iskolaszéknek egyetértési vagy véleményezési jogosultsága van.

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

3.2. 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 és a tagintézmény-vezetőtől. 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 a házirend határozza meg. 

· 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, tagintézményben a tagintézmény-vezető gondoskodik. 

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

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

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

· A tagintézmény, valamint a két közeli telephely szülői közösségével a tagintézmény-vezető (igazgatóhelyettes) tart kapcsolatot, mely​nek keretében évenként tájékoztatást ad a tagintézményben folyó szakmai munkáról. A kapcsolattartásban közreműködnek a tanszak​​vez​etők és a pedagógusok.

3.3.
A szülői közösség az intézmény munkatervének megfelelően közreműködhet a növendék- és a tanári hangversenyek, növendéki előadások rendezésében. Erről az általános igazgatóhelyettessel, illetve a tagintézmény-vezetővel állapodnak meg. 

3.4. 
A szülői szervezet (közösség) részére a jogszabályi előírásokon felül biztosított jogok:

A közoktatási törvény 59. § (6) bekezdésében biztosított felhatalmazás alapján a jelen szervezeti és működési szabályzat a szülői szervezet (közösség) részére a következő jogokat biztosítja:

Az intézményi szülői szervezet (közösség) véleményezési jogkört gyakorol:

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

· a szülői értekezletek napirendjének meghatározásában,

· az intézmény és a család kapcsolattartási rendjének kialakításában.

4. A pedagógiai munka belső ellenőrzésének rendje

4.1. 
A művészeti nevelő-oktató munka belső ellenőrzése a tanítási órákon kívül kiterjed a nem kötelező (választható) tanórai, valamint a tanórán kívüli foglalkozásokra is.

4.2. 
A pedagógiai munka ellenőrzése a szakmai munkaközösség által kidolgozott területeken és módszerekkel folyik.

A pedagógiai munka belső ellenőrzésének ütemtervét az igazgató hagyja jóvá a szakmai munkaközösség javaslata alapján.

Az ellenőrzési tervben nem szereplő, eseti ellenőrzések lefolytatásáról az igazgató dönt. Rendkívüli ellenőrzést kezdeményezhetnek az általános igazgatóhelyettes, a szakmai munkaközösség-vezetők, a tanszakvezetők, az iskolaszék, illetve a szülői szervezet (közösség).

4.3. 
A nevelő-oktató munka belső ellenőrzésére jogosultak:

· az igazgató,

· az általános igazgatóhelyettes,

· a szakmai munkaközösség-vezetők az adott művészeti ágban,

· tanszakvezető a saját tanszakán.

Az igazgató az intézményben folyó valamennyi tevékenységét ellenőrizheti. Közvetlenül ellenőrzi az általános igazgatóhelyettes 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 általános igazgatóhelyettes ellenőrzési tevékenységét a vezetői feladatmegosztásból következően a saját területén elvégzi, évente legalább egyszer átfogó beszámolót készít a szakmai tanácsadó testület ülésére.

A folyamatba épített ellenőrzés tapasztalatairól az általános igazgatóhelyettes, a rendszeresített vezetői megbeszélésen szóban ad tájékoztatást.

4.4. Az ellenőrzés tapasztalatait a pedagógusokkal egyénileg ismertetni kell, amelyre az érintett pedagógus észrevételt tehet.

Az egyes szakterületeken végzett belső ellenőrzés eredményeit a szakmai munkaközösségek értékelik, melynek eredményeképpen a szükséges intézkedések megtételét kezdeményezhetik az intézmény vezetésénél.

4.5. A belső ellenőrzés általánosítható tapasztalatait – a feladatok egyidejű meghatározásával – nevelőtestületi értekezleten összegezni és értékelni kell.

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

5.1. A nevelőtestület a jogszabályban meghatározott feladataiból 

a szakmai munkaközösségekre ruházza:

· a tantárgyfelosztás igazgatói elfogadása előtti és

· a pedagógusok külön megbízásainak elosztásával kapcsolatban a közoktatási törvény 57. § (2) bekezdésében biztosított véleményezési jogkörét;

5.2. a naszályi telephely pedagógusaiból álló közösség értekezletére ruházza át: 

-
a telephelyen művészetoktatásban részesülők magasabb évfolyamba lépéséről, osztályozó vizsgára bocsátásáról való döntést,

- 
a telephely munkáját átfogó elemzések, értékelések, beszámolók elfogadását, 

-
a telephelyhez tartozó pedagógusok képviseletében eljáró tanár kiválasztását.

5.3. A tanulók fegyelmi ügyeiben való döntés céljából a nevelőtestület fegyelmi bizottságot hoz létre. A fegyelmi bizottság állandó tagjai: az intézmény igazgatója, változó tagjai: az általános igazgatóhelyettes, a tanuló szaktanára és még egy pedagógus, aki a tanulót tanítja.

5.4. A szakmai munkaközösség-vezetők az éves munkájukról szóló beszámoló során adnak számot a nevelőtestületnek az átruházott hatáskörök gyakorlásáról. Az igazgató a tanulói fegyelmi ügyekről a tanévzáró nevelőtestületi értekezleten ad tájékoztatást.

6. Külső kapcsolatok rendszere, formája, módja

6.1.
Az intézményt a külső kapcsolatokban az igazgató képviseli.

Az általános igazgatóhelyettes a vezetői feladatmegosztás szerint tart kapcsolatot a külső szervezetekkel, szervekkel.

6.2.
Az országos hatáskörrel, illetékességgel rendelkező pedagógiai-szakmai szolgáltató intézmény vezetőjével az igazgató tart kapcsolatot, de munkatársi szinten kapcsolat lehet az általános igazgatóhelyettes, a szakmai munkaközösség-vezetők, a tanszakvezetők és a pedagógusok között is.

6.3.
Az iskolai könyvtár kapcsolatait a települési nyilvános könyvtárral elsősorban a könyvtáros tanár gondozza, vezetői szinten pedig az igazgató.

6.4.
A művészeti szakközépiskolákkal való kapcsolattartás az igazgató feladata, a kapcsolattartásban részt vesz az általános igazgatóhelyettes és a tanárok is. 

6.5.
A település közművelődési intézményeivel, általános iskoláival, óvodáival az intézmény közvetlen és szoros kapcsolatot épít ki és gondoz mind a székhelyen, mind a telephelyen. 

III. 

1. A működés rendje, nyitva tartás, a vezetők intézményben való benntartózkodásának rendje

1.1.
Az intézmény szorgalmi időben – mind a székhelyen, mind a telephelyen – hétfőtől péntekig 13 órától 20 óráig, illetve szombaton 8 órától 14 óráig tart tanulói ügyeletet, illetve tanórát.  A szülői értekezlet és a fogadóóra napjain a nyitva tartás meghosszabbítását az igazgató engedélyezi.

1.2. Az intézmény 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, és ezt mind a tanulóknak, mind pedig a szülőknek jelezni kell.

1.4.
A tanítás kezdete az 1.1 pont szerinti napokon 14:00 óra. A tanítási órák a hangszeres főtárgyi órák esetén 30, illetve 45 percesek, 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 – 13 óra 20 óra között – az intézmény székhelyén az igazgatónak vagy általános helyettesének az intézményben kell tartózkodnia.

A nyitva tartás kezdetétől a vezető beérkezéséig az ügyeletre beosztott pedagógus jogosult és köteles az intézmény működési körében szükségessé váló halaszthatatlan intézkedések megtételére. 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 gyermekeiket 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 igazgató pénteken 17 és 19 óra között fogadja az iskolával jogviszonyban nem álló, külső személyeket. 

2.4.
Az intézménybe érkező külső személyek telefonon, vagy írásban jelezhetik jövetelük célját, illetve azt, hogy kit keresnek, kivéve, ha valamely intézményi vezetővel együtt érkeznek. 

2.5.
A fenntartó képviselőit, 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 intézmény 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. Ünnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyományápolással kapcsolatos feladatok

3.1.
A nemzeti ünnepet a délelőtti oktatást végző intézmény rendje szerint ünnepelhetik a tanulók, a szaktanáraik az adott napon tartott foglalkozások elején rövid megemlékezést tartanak.

3.2.
Az intézmény hagyományai közé tartozó rendezvények:

· karácsonyi hangversenyek, kiállítások,

· január utolsó hetében tanszaki nyilvános meghallgatások, bemutatók,

· háziverseny –  tanszakonként összevont intézményi szinten,

· nyilvános hangversenyek, bemutatók,

· települési rendezvényeken történő fellépések az intézményvezetés szervezésében.

4. A tanuló távolmaradásának, mulasztásának igazolására vonatkozó rendelkezések

4.1.
A tanuló köteles a tanítási órákról és az intézmény által szervezett rendezvényekről való mulasztását az időtartamra vonatkozó szülői, vagy orvosi igazolással igazolni. Ha a tanuló hatósági intézkedés miatt mulasztott, arról is igazolást kell hoznia.

4.2.
A szülő tanévenként 3 tanítási napról való távolmaradást igazolhat. A tanuló számára előzetes távolmaradási engedélyt a szülő írásban kérhet. Az engedély megadásáról tanévenként 3 napig a főtárgy tanára, ezen túl az igazgató dönt. A döntés során figyelembe kell venni a tanuló tanulmányi előmenetelét, magatartását, addigi mulasztásainak mennyiségét és azok okait.

4.3.
A távolmaradás igazolását a tanuló a tanárának adja át, legkésőbb a mulasztást követő harmadik napon.

5. A térítési díjra, tandíj befizetésére, visszafizetésére vonatkozó rendelkezések

5.1. 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 tanulmányi eredmények alapján járó és a szociális helyzet alapján adható kedvezményekről és a befizetés módjáról. A térítési díjat – a fenntartó által meghatározottak szerint – a tanulmányi eredménytől függően csökkenteni kell.

a) Térítési díj ellenében vehető igénybe:
· heti hat tanórai foglalkozás a főtárgy gyakorlatának és elméletének elsajátításához, évenkénti egy meghallgatás (vizsga) és egy művészi előadás, egy alkalommal – tanulmányi követelmények nem teljesítése miatt – az évfolyam megismétlése, az intézmény létesítményeinek, felszereléseinek igénybevétele, használata a fenti szolgáltatások körében.
b) Tandíjért igénybe vehető szolgáltatás:
· a heti hat tanórát meghaladó tanórai foglalkozás, illetve a tanuló heti foglalkozásai összes időtartamának 300 percet meghaladó része [11/1994. (VI. 8.) MKM r. 9. § (5) bek.], a huszonkettedik életév elérésétől pedig minden tanórai foglalkozás.

5.2. A fenntartói rendelkezés keretei között a térítési díj megállapításakor az alábbi szempontokat kell figyelembe venni:

· a főtárgy és a kötelező tárgy, illetve a választható tárgy átlagát I-III. kategóriába sorolva,

· az előképzőbe felvett tanulók az első félévben az I. kategória szerint fizetnek térítési díjat,

· a díjtétel megállapítása fél évre érvényes a félévi, illetve az év végi tantárgyi eredmény alapján,

· eszközhasználatért térítési díjat csak azokért a hangszerekért fizethet a tanuló, amelyeket a tanuló (szülő) írásbeli megállapodás alapján saját otthoni használatába vesz.

Térítési díj- és tandíjmérséklés, illetve a mentesség kérelemre, a fenntartó egyedi elbírálása alapján adható egy tanévre. A kérelmekhez a főtárgy tanára vagy a szaktanár javaslatot tesz.

5.3. A tagintézményben a kérelmeket, illetve a díjakat a tanulóktól az ügyintéző szervezésében gyűjtik be és tartják nyilván.

5.4. A tanulói jogviszony bármely okból történő megszűnése vagy szünetelése esetén a többletbefizetés visszatérítéséről a megszűnés, illetőleg szünetelés kezdetét követő hat héten belül az intézmény szükség szerint intézkedik.

5.5.
A térítési díjak megállapításakor adható szociális kedvezményeket a fenntartó állapítja meg.

5.6.
A térítési díj, illetve tandíj befizetése beiratkozáskor, szeptember első két hetében és január utolsó két hetében esedékes. Elmaradása esetén az általános igazgatóhelyettes a következményekre történő figyelmeztetéssel írásban felhívja a szülő figyelmét. Ha hó végéig sem történik meg a térítési díj befizetése, a tanuló törölhető az alapfokú művészeti oktatásban részesülők jegyzékéből (beírási napló).

6. Intézményi védő, óvó előírások

6.1.
A közoktatási törvény jogot biztosít a tanulónak arra, hogy az iskolában biztonságban és egészséges környezetben neveljék és oktassák.

6.2.
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 vezető szervei rendszeresen napirendre tűzik.

6.3.
Minden pedagógusnak törvényből következő kötelessége, hogy a rábízott tanulók részére az egészségük, testi épségük megőrzéséhez szükséges ismereteket átadja és ezek elsajátításáról meggyőződjön.

6.4.
Minden tanév első hetének valamely tanítási napján a csoportos foglalkozást tartó szaktanár balesetvédelmi oktatást tart.

A tanév folyamán történő tanulmányi kirándulás, opera-, koncertlátogatás előtt a szaktanár külön oktatást tart az utazással és egyéb baleseti forrásokkal kapcsolatosan.

Az elhangzott oktatásról jegyzőkönyvet kell felvenni, és azt az intézmény titkárságára – tagintézményben az irodába – a rendezvény előtt kell leadni.

6.5.
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.

6.6.
Az iskolán kívüli rendezvények előtt a kísérő tanárnak is kötelessége a veszélyforrásokra és az elvárható magatartási formákra a tanulók figyelmeztetése.

6.7.
Amennyiben a balesetet az intézmény nem pedagógus munkakörben foglalkoztatott alkalmazottja észleli, az elsősegélynyújtást és a szükséges intézkedéseket neki is azonnal meg kell tennie.

6.8
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.

7.
Rendkívüli esemény, bombariadó esetén szükséges teendők

7.1.
Rendkívüli eseményen kell érteni minden olyan eseményt, amelynek bekövetkeztét előre nem lehet látni.

7.2.
Rendkívüli esemény és bombariadó esetén intézkedést a székhelyen működő iskolában az igazgató hozhat. Akadályoztatása esetén az SZMSZ-ben szabályozott helyettesítési rend szerint kell eljárni.

7.3.
Halasztást nem tűrő esetekben, katasztrófa-helyzetben a közvetlen veszély elhárításáról az azt észlelő közalkalmazott köteles minden tőle telhetőt megtenni, amelyről beszámol az intézmény igazgatójának.

7.4.
Bombariadó alkalmával a központi és a tagiskola, valamint a telephelyek épületének kiürítése a tűzriadó terv szerint történik.

7.5.
Az épület kiürítésének időtartamáról, a tanulók elhelyezéséről, az intézkedést végző hatóság információja szerint az igazgató vagy az intézkedéssel megbízott személy, illetve a telephelyen tartózkodó vezető azonnal dönt.

7.6.
A központi intézmény tanulóinak elhelyezése a település művelődési házában történik .

A telephelyeken tanulókat a települési intézményekkel kötött megállapodás szerint a legközelebbi közintézmény fogadja. 

7.7.
A bombariadóról, a hozott intézkedésekről az igazgató rendkívüli jelentésben értesíti a fenntartót.

IV. 

1. A tanórán kívüli foglalkozások szervezeti formái

1.1. Szervezeti formák:

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

- 
tanulmányi kirándulás,

-
művészeti, alkotótábor,

-
kulturális rendezvény.

1.2.
A tanulmányi, szakmai verseny, fesztivál 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.

1.3.
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.

1.4.
Tanulmányi kirándulásnak minősül a zenei 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. 

1.5.
Az intézmény nyári (téli, tavaszi) szünetben művészeti, alkotótábort szervez. A tanulók részvétele önkéntes. A kísérőtanárok költségtérítésben és díjazásban részesülnek. 

2. A diákönkormányzati szerv, a diákképviselők és az intézményi vezetők közötti kapcsolattartás formája és rendje, a diákönkormányzat működéséhez szükséges feltételek

2.1. A diákönkormányzat a közoktatási törvény 63. §-a szerint a saját hatáskörébe tartozó döntések meghozatala előtt a nevelőtestület véleményét, illetőleg szervezeti és működési szabályzatának jóváhagyását az igazgató útján kéri meg.

2.2. 
A jogszabályban meghatározott esetekben a diákönkormányzat egyetértésének, illetve véleményének beszerzéséről az igazgató gondoskodik az előterjesztés legalább 15 nappal korábban történő átadásával.

2.3. 
 Az igazgató az egyetértési joggal érintett, illetve a véleményeztetésre kerülő anyagok tervezeteinek előkészítésébe a diákönkormányzat képviselőit bevonhatja, tőlük javaslatot kérhet.

2.4.
Azokban az ügyekben, amelyekben a diákönkormányzat egyetértési jogot gyakorol vagy véleményének kikérése kötelező, képviselőjét a nevelőtestületi értekezletre meg kell hívni. 

2.5.
Az intézményi tanulók összességét érintő ügyekben a diákönkormányzat az igazgatóhoz, a szűkebb közösséget érintő ügyekben az általános igazgatóhelyetteshez, illetve a tagintézmény-vezetőhöz fordulhat.

2.6. 
A diákönkormányzat részére az intézmény egy kijelölt állandó helyiséget biztosít. Az intézmény más helyiségeinek használatához előzetes engedély szükséges. A diákönkormányzat anyagi támogatásáról az intézmény a költségvetés előkészítésekor gondoskodik. A rendelkezésére bocsátott összeg felhasználásáról a diákönkormányzat vezetője elszámolással tartozik. A diákönkormányzat használhatja az intézménytitkári szobában levő telefont, faxot és fénymásolót, valamint az intézmény költségvetése terhére bonyolíthatja a levelezését. 

3. A tanulók véleménynyilvánításának, a tanulók rendszeres tájékoztatásának rendje, formája

3.1.
A tanulók véleménynyilvánításának és tájékoztatásának jogszabályban előírt fóruma a diákközgyűlés. Megtartásának idejét a tanév helyi rendje tartalmazza.

3.2.
A tanulók rendszeres tájékoztatását a székhelyen és a telephelyen az intézményi hirdetőtábla szolgálja, melyre ki kell minden olyan nevelőtestületi döntést tenni, amely érinti a tanulókat. A hirdetőtábla kezelése az intézményi titkárság feladata, különös figyelemmel arra, hogy a telephelyen is a székhellyel azonos időben jelenjenek meg a hirdetések. 

3.3.
Az intézmény valamennyi tanulójának jogában áll véleményét megfelelő módon elmondani a saját és az intézmény életét érintő ügyekben szaktanárának, az intézmény vezetőinek személyesen vagy valamely közösség előtt. 

3.4.
A székhelyen és a telephelyen alkalmanként nyílt napot kell tartani, melyen részt vesz az intézmény igazgatója, általános igazgatóhelyettese, továbbá azok a pedagógusok, akiknek a jelenlétét legalább egy héttel korábban a tanulók kérték. A nyílt napon kötetlen formában bárki elmondhatja véleményét, és kérdést intézhet bármelyik jelenlévőhöz.

3.5.
A tanulók ügyeinek elintézéséhez a szaktanárok, intézményvezetők nyújtanak folyamatos segítséget. Az intézmény igazgatója havonta egyszer egy alkalommal, a hónap első hétfőjén az általános igazgatóhelyettese ugyancsak egy alkalommal, a hónap második hétfőjén 16-17 óra között fogadják a tanulókat. 

3.6. Az intézmény székhelyén az igazgató titkárságán, a telephelyen elhelyezett postaládában bármelyik tanuló elhelyezheti kérdéseit, kérelmeit.

4. A tanulók jutalmazásának elvei és formái

4.1. Azt a tanulót, aki tanulmányi munkáját kiemelkedően végzi, kitartó szorgalmat tanúsít, hozzájárul az intézmény jó hírnevének megőrzéséhez és növeléséhez, az intézmény dicséretben részesíti, illetve jutalmazza.

4.2. A kiemelkedő eredménnyel végzett együttes munkát, a példamutatóan egységes helytállást tanúsító tanulói közösséget csoportos dicséretben és jutalomban lehet részesíteni.

4.3.
A jutalmazás formái:

a) Az iskolában elismerésként a következő írásos dicséretek adhatók:

· szaktanári,

· igazgatói,

· nevelőtestületi.

b)
Igazgatói dicséretben kell részesíteni azt a tanulót, aki az iskolán kívül rendezett tanulmányi versenyen, művészeti fesztiválon helyezést ér el. 


c)
Igazgatói dicsérő oklevelet kap az, aki az év végén jeles vagy kitűnő eredményt ért el.

d)
Emlékoklevelet kell adományozni annak a végzős tanulónak, aki legalább négy évfolyamon keresztül az intézmény tanulója volt, és tanulmányi eredménye mindvégig kitűnő, illetve jeles volt.

e)
Az igazgatói dicsérethez, a dicsérő oklevélhez és az emlékoklevélhez könyv vagy más tárgyjutalom kapcsolódik.

f)
Csoportos jutalmazási formák:


Jutalomkirándulás, hozzájárulás színház, opera, hangverseny, múzeum, kiállítás látogatásához, szakmai táborban való részvételhez.

5. Fegyelmező intézkedések formái és alkalmazásának elvei

5.1.
A fegyelmező intézkedések alkalmazásánál a fokozatosság elve érvényesül, amelytől indokolt esetben – a vétség súlyára tekintettel – el lehet térni.

5.2.
A tanulóval szemben a következő fegyelmező intézkedés hozható:
· szóbeli figyelmeztetés,

· szaktanári vagy igazgatói írásbeli figyelmeztetés.

5.3.
A szaktanári szóbeli figyelmeztetés a tanulmányi kötelezettségek elhanyagolása esetén, az órákon, foglalkozásokon előforduló többszöri fegyelmezetlenség miatt adható.

5.4.
A szaktanári írásbeli figyelmeztetés a szaktanári szóbeli figyelmeztetést követően adható, kivéve, ha a cselekmény súlya az azonnali írásbeli figyelmeztetés alkalmazását teszi szükségessé.

5.5.
Az igazgatói írásbeli figyelmeztetést – a körülmények mérlegelésével – a szaktanár kezdeményezi.

6. A tankönyvrendelés szabályai

6.1.
A tankönyvrendelés előkészítésében közreműködő alkalmazott saját hatáskörben intézkedik arról, hogy az oktatási miniszter által évente kiadott tankönyvjegyzék, zenei bibliográfia, kottakiadvány az igazgató által engedélyezett példányszámban álljon rendelkezésére a szakmai munkaközösségeknek, illetőleg a pedagógusoknak.

Az igazgató gondoskodik arról, hogy a tankönyvjegyzéket és a zenei bibliográfiát az iskolaszék, a szülői szervezet is megismerje.

6.2
A tankönyvrendelést a pedagógusok tankönyvválasztását követően lehet összeállítani. A pedagógus az intézmény helyi tantervének előírásai és a szakmai munkaközösség véleményének figyelembevételével választja ki az általa alkalmazni kívánt tankönyvet, kottakiadványt, majd egyeztet a szakjába, csoportjába tartozó tanulók szülői közösségével.

6.3
Az igazgató a pedagógusok igényei alapján összeállított tankönyv-, illetve kottakiadvány rendelési tervezetről véleményt kér a tanszakvezetőktől. Véleményeltérés esetén szakmai egyeztetést folytatnak le az érintett pedagógussal. 

6.4
A tankönyvrendelés elkészítéséhez az igazgató a szakmailag egyeztetett tervezetről szerzi be az iskolaszék véleményét, illetve a tankönyvjegyzékben nem szereplő könyv, kotta felvételéhez az egyetértést. Észrevétel esetén a szakmai munkaközösség bevonásával érdemi tárgyalásokat folytatnak, s csak ezt követően történik a tankönyvrendelés, kottakiadvány-rendelés véglegesítése.

6.5
A tankönyvrendelés, kottakiadvány-rendelés elkészítésében közreműködőknek figyelemmel kell lenniük a jogszabályi határidők betartására, ezért az ütemezés szerinti feladatokat határidőben el kell végezni.

6.6
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.

7. Az iskolai könyvtár működési rendje

7.1.
Az iskolai könyvtár az intézmény pedagógiai tevékenységéhez szükséges dokumentumok rendszeres gyűjtését, feltárását, megőrzését és használatát, a könyv- és könyvtárhasználati ismeretek oktatását biztosító szervezeti egység.

A telephelyen olvasószoba teszi lehetővé a helyi könyvtári szolgáltatás nyújtását és annak igénybevételét.

7.2.
Az iskolai könyvtárat könyvtáros tanár vezeti. A telephelyen működő könyvtárszobát a könyvtáros tanár engedélyével a nyitvatartási időn kívül is igénybe lehet venni.

7.3. Az iskolai könyvtár alapfeladatát és kiegészítő feladatait, valamint működésének legfontosabb szabályait jogszabály határozza meg.

7.4. Az iskolai könyvtár gyűjtőkörét jelen szabályzat 2. számú melléklete szerinti „Gyűjtőköri szabályzat” állapítja meg. A melléklet szabályozza a könyvtári állomány alakítását, az állományegységeket és azok raktározási rendjét, az állomány nyilvántartását, védelmét, valamint feltárását.

7.5.
Az iskolai könyvtár szolgáltatásai:

· helyben olvasás,

· könyvtárhasználatra épülő szakórák tartása,

· dokumentumok kölcsönzése,

· internet hozzáférés,

· CD-ROM „olvasás”,

· a zenetár segítségével zenehallgatás,

· a videotár segítségével házi olvasmányok stb. megtekintése.

7.6. Könyvtárhasználati szabályok

A Concerto Alapfokú Művészetoktatási Intézmény székhelyén kialakított könyvtárat Tata Város Önkormányzatával kötött együttműködés alapján a Városi könyvtár munkatársa vezeti.

a) A könyvtárhasználók köre:

Az iskola könyvtár tagja lehet: az intézmény minden tanulója, pedagógusa és nem pedagógus alkalmazottja.

a) A beiratkozás módja, az adatokban bekövetkezett változások bejelentésének módja:

Az iskolai könyvtárat a beiratkozott olvasók használhatják.

A könyvtári tagság megújítása tanévenként szükséges.

A beiratkozás nyilvántartásba vétellel és olvasójegy kiadásával történik. 

A beiratkozásnál tanulók esetében a név mellett az évfolyamot és a szakot kell feltüntetni, pedagógusoknál, más alkalmazottaknál azt a szervezeti egységet, ahol dolgozik.

b) A szolgáltatások igénybevételének feltételei:

-
A beiratkozáskor az olvasó kötelezettséget vállal a könyvtári szabályok betartására.

-
A könyvtárból csak kölcsönzés útján lehet dokumentumot kivinni.

-
A kölcsönzés időtartama: általában három hét (az olvasó kérésére a kölcsönzési idő még egy alkalommal meghosszabbítható),
tartós használatra szánt tankönyvek, kottakiadványok és segédletek kölcsönzési ideje: egy tanév.

· Dokumentumok a tanév utolsó hetéig kölcsönözhetők.

· Egy alkalommal három könyv kölcsönözhető, kivételes esetben (pl. versenyre való felkészülés) ettől el lehet tekinteni.

d) A könyvtárhasználat szabályai:

Kézikönyveket, folyóiratokat csak helyben való olvasásra, tanulmányozásra lehet igénybe venni. A CD-ROM-ok nem kölcsönözhetők.

A számítógépes információszerzés igénybevételénél feltétel a számítógép szakszerű használata, kezelése.

A dokumentumok helyben való tanulmányozását a 20 férőhelyes olvasóterem biztosítja.

Az olvasónak a dokumentumokat gondosan kell kezelnie. Azokba bejegyezni nem szabad, s óvni kell mindenféle rongálástól.

Ha az olvasó a kölcsön vett dokumentumot elveszti vagy megrongálja, az adott kiadású mű egy másik, kifogástalan állapotban levő példányát kell a könyvtárnak beszolgáltatnia. Végső megoldásképp az olvasó a mű mindenkori beszerzési költségét köteles megtéríteni.
Az iskolai könyvtárba kabátot, táskát, élelmiszert stb. bevinni tilos.

Az olvasó az iskolával való tanulói-, illetve közalkalmazotti jogviszonyának megszűnése előtt köteles könyvtári tartozását rendezni.

e)
A könyvtár nyitvatartási és kölcsönzési ideje:

A telephelyen működő tagintézményben a könyvtárszoba használatát a befogadó iskola könyvtárosa biztosítja.

A telephelyi könyvtárszoba nyitva tartása és kölcsönzési ideje a befogadó iskolával történő egyeztetés alapján minden évben az első tanítási napon kerül kihirdetésre.

f)
A könyvtárhasználat kérdéseit meghatározó fenti rendelkezéseket az iskolai könyvtár helyiségeiben kifüggesztéssel nyilvánosságra kell hozni. A nyitvatartási és kölcsönzési időt a könyvtár bejáratánál is ki kell függeszteni. Ez a könyvtár vezetőjének feladata.

V. 

1. Tájékoztatás a Pedagógiai Programról, az SZMSZ-ről, a Házirendről, a Minőségirányítási Programról; az iskola dokumentumok elhelyezéséről.

Az intézmény pedagógiai programját, szervezeti és működési szabályzatát, házirendjét, valamint minőségirányítási programját – az igazgató által hitelesített 1-1  másolati példányban – az iskolai könyvtárban, telephelyen a könyvtárszobában kell elhelyezni úgy, hogy azokat a szülők és a tanulók a könyvtár 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 igazgatói titkárságon.

Ha a szülő a dokumentumokról tájékoztatást kíván kérni, előzetesen időpontot kell egyeztetnie az intézmény igazgatójával vagy általános igazgatóhelyettesével. 

2.  Az alaptevékenységet meghatározó jogszabályok

	1993. évi LXXIX. törvény
	A közoktatásról,

	27/1998. (VI. 10.) MKM 

rendelet
	Az alapfokú művészetoktatás követelményei és tantervi programjának bevezetéséről.


A működés során alkalmazott közoktatási jogszabályok különösen:

	11/1994. (VI. 8.) MKM 

rendelet
	A nevelési-oktatási intézmények működéséről,

	20/1997. (II. 13.) Korm. 

rendelet
	A közoktatási törvény végrehajtásáról,

	2001. évi XXXVII. tv.
	A tankönyvpiac rendjéről,

	Mindenkori miniszteri 

rendelet
	Az aktuális tanév rendjéről,

	24/1997. (VI. 5.) MKM 

rendelet
	Az alapműveltségi vizsga vizsgaszabályzatának kiadásáról – a 11/1994. (VI. 8.) MKM r. 26. § (2)-(3) bek. előírása alapján, valamint a

	138/1992. (X.8.) Korm. 

rendelet
	A közalkalmazottak jogállásáról szóló törvény végrehajtási rende-lete a Kt. 122. § (1) bek. alapján.


ZÁRÓ RENDELKEZÉSEK

A nevelőtestület által elfogadott Szervezeti és Működési Szabályzat a Fenntartó jóváhagyásával válik érvényessé és akkor lép hatályba.

Ezen SZMSZ hatálybalépésével egyidejűleg érvényét veszti az intézmény korábbi, 1999. január 13-án elfogadott Szervezeti és Működési Szabályzata.

A hatályba lépett Szervezeti és Működési Szabályzatot meg kell ismertetni:

· az intézmény azon alkalmazottaival is, akik nem tagjai a nevelőtestületnek, valamint 

· azokkal, akik kapcsolatba kerülnek az intézménnyel, és meghatározott körben használják helyiségeit.

A Szervezeti és Működési Szabályzatban foglalt rendelkezések megtartása az intézmény valamennyi alkalmazottjára és tanulójára kötelező, megszegése esetén az igazgató az alkalmazottak esetében munkáltatói jogkörében intézkedhet, a tanulóval szemben fegyelmező intézkedés, illetve fegyelmi eljárás indítható.

A Szervezeti és Működési Szabályzatban foglaltakat be kell tartani az intézménnyel jogviszonyban nem álló külső személyeknek is.

Mellékletek: 
A nevelőtestület és az alkalmazotti közösség értekezletére vonatkozó általános szabályok

Az iskolai könyvtár gyűjtőköri szabályzata

Katasztrófa-, tűz- és polgári védelmi tevékenység szervezeti és végrehajtási rendje

Az SZMSZ-hez kapcsolódó önálló belső szabályzatok: *

· Házirend

· Iratkezelési szabályzat

· Szoftvervédelmi szabályzat

· Munkavédelmi és balesetvédelmi szabályzat

· Tűzvédelmi szabályzat

Tata, 2005.  .szeptember 5.

P. H.

……………………………

igazgató

Záradék

A fenti Szervezeti és Működési Szabályzatot a Concerto Alapfokú Művészetoktatási Intézmény nevelőtestülete a 2005 szeptember 5--én megtartott, határozatképes értekezletén 

100 %-os szavazataránnyal elfogadta, ezt a tényt az igazgató és a választott jegyzőkönyv-hitelesítők aláírásukkal tanúsítják. 

Tata, 2005. szeptember  5.

………………….............


…………………………

jegyzőkönyv-hitelesítő
     
          jegyzőkönyv-hitelesítő

………………………….

igazgató

Nyilatkozatok

1. Az Iskolaszék képviseletében nyilatkozom arról, hogy a Szervezeti és Működési Szabályzat elfogadása előtt a jogszabályban meghatározott ügyekben a helyi szabályozás tartalmával egyetértettünk, amelyet az Iskolaszék üléséről készült jegyzőkönyv is tanúsít.

Tata, 2005.szeptember 5.

…………………………

Concerto KHT 

2. A Diákönkormányzat nevében nyilatkozom arról, hogy a Szervezeti és Működési Szabályzat elfogadása előtt a jogszabályban meghatározott ügyekben véleményezési és egyetértési jogunkat gyakorolhattuk, amelyet a Diákönkormányzat üléséről készült jegyzőkönyv is tanúsít.

Tata, 2005. szeptember 5.

…………………………

Diákönkormányzat elnöke

Amennyiben nem működik iskolaszék, az 1. pont szerinti nyilatkozatot a Szülői szervezetnek kell megtenni a következők szerint:

Működési Szabályzat elfogadása előtt véleményezési jogunkat gyakorolhattuk, és az intézményi alapdokumentumokkal kapcsolatos tájékoztatásról szóló V. fejezet 1. pontjához egyetértésünket adtuk.

Tata, 2005.szeptember 5.

……..…..………………………

Szülői szervezet képviselője

a 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, 

· 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 tanszakvezetők javaslatukat a nevelőtestület által elkészítendő munkatervhez, valamint 

· a szakmai munkaközösségek az adott művészeti ágra vonatkozó beszámolójukat az intézmény munkáját átfogó éves elemzés elkészítéséhez,

· tagintézmény-vezető (igazgatóhelyettes) a tagintézmény nevelőtestülete által elfogadott értékelést a tagintézmény munkájáról.

A nevelőtestületi értekezlet vonatkozó napirendi pontjához meg kell hívni az egyetértési jogot gyakorló Iskolaszék, illetőleg 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 mint 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 a jegyzőkönyvvezető 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. 



Tata, 2005.szeptember 5.  

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 (Kjt.)

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]

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

1.)
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 ellenőrzésének 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, valamint az iskola-egészségügyi ellátást biztosító egészségügyi szolgáltatóval való kapcsolattartást,

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

k) a gyermek, tanuló távolmaradásának, mulasztásának igazolására vonatkozó rendelkezéseket,

l) a térítési díj, tandíj befizetésére, visszafizetésére vonatkozó rendelkezéseket,

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) a napközis és tanulószobai foglalkozásokra való felvétel iránti kérelmek, továbbá a kollégiumi, externátusi elhelyezés iránti kérelmek elbírálásának elveit,

b) a tanórán kívüli foglalkozások szervezeti formáit,

c) a felnőttoktatás formáit, továbbá – az érettségi vizsga kivételével – az állami nyelvvizsga-bizonyítvány, illetve az azzal egyen​értékű idegennyelvtudást igazoló okiratnak az iskolai tanulmányokba való beszámítására és a bizonyítvány, illetve az okirat alapján az idegennyelvórák alóli felmentésre vonatkozó rendelkezéseket,

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) a szociális ösztöndíj, illetve a szociális támogatás megállapításának és felosztásának elveit,

g) a tanulók véleménynyilvánításának, a tanulók rendszeres tájékoztatásának rendjét és formáit,

h) a tanulók jutalmazásának elveit és formáit,

i) a fegyelmező intézkedések formáit és alkalmazásuk elveit,

j) az iskolai (kollégiumi) könyvtár működési rendjét.”

- 8. § (3)-(4) bek.
„(3) Az óvoda, iskola, kollégium 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.”

· Közös igazgatású közoktatási intézmény és általános művelődési központ esetén alkalmazni kell: 50. § a) pontját:


„a) a szervezeti és működési szabályzatban meg kell határozni

aa) a közös igazgatású közoktatási intézmény és az általános művelődési központ vezetési szerkezetét, a vezetők közötti fel​adatmegosztást,

ab) az igazgatótanács létrehozásának és működésének szabályait,

ac) ha működik, a vezetői és szakértői testületek létrehozásának, működésének szabályait, jogkörét,”

· Kötelező melléklet: 6/C. § (2) bek.: iskolai könyvtár gyűjtőköri szabályzata.  Kt. 2. sz. mell.: adatkezelési szabályzat     (iratkezelési   szabályzat hiányában)

- Egyetértési jog gyakorlása az SZMSZ vonatkozó részeihez

4. § (3) bek.
„(3) A szervezeti és működési szabályzat elfogadásakor egyetértési jogot gyakorol

b) az iskolaszék, kollégiumi szék az (1) bekezdés a), c) g) és i) és k)-p) pontjában, valamint a (2) bekezdés a)-c) és i) pontjában, általános iskolában és általános iskolai tanulók elhelyezését szolgáló kollégiumban, továbbá az (1) bekezdés j) pontjában, valamint a (2) bekezdés d)-j) pontjában meghatározott kérdésekben,

c) az iskolai, kollégiumi diákönkormányzat az (1) bekezdés j) pontjában, a (2) bekezdés d)-i) pontjában, a diákönkormányzatok részére biztosított helyiségek kijelölésében, használati rendjének megállapításában, használati jogának megvonásában, továbbá az (1) bekezdés r) pontjában minden olyan esetben, amikor a szabályozás tanulói jogviszonnyal, kollégiumi tagsági viszonnyal összefüggő kérdést rendez.”

8. § (5) bek.
„(5) A (3)-(4) bekezdésben meghatározott kérdések – tájékoztatás kérés a pedagógiai programról, SzMSz-ről, házirendről – szervezeti és működési szabályzatban történő szabályozásánál az iskolaszéket (óvodaszéket, kollégiumi széket), illetve ha az nem működik, az iskolai (óvodai, kollégiumi) szülői szervezetet (közösséget) és az iskolai kollégiumi diákönkormányzatot egyetértési jog illeti meg.”

- 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.”

2.)
Kt. 118. § (10) bek.: kollektív szerződés hiányában a kiemelt munkavégzésért járó keresetkiegészítés feltételeinek szabályozása. 


Kt. 122. § (12) bek.: reklámtevékenység szabályainak megállapítása az alapító okirat keretei között. 


Kt. 1. sz. melléklet Negyedik rész 7. pont: kollektív szerződés hiányában a teljesítménypótlék megállapítása elveinek meghatározása.

3.)
5/1998. (II. 18.) MKM r. 17. (7) bek.: A tankönyvrendelés elkészítésének kérdései a rendeletben nem szabályozott területen. 

4.)
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. 

5.)
37/2001. (X. 12.) OM r. 3. § (2) bek.: a katasztrófa-, a tűz- és a polgári védelmi tevékenység szervezeti és végrehajtási rendjének meghatározása. 

6.)
A költségvetési intézményeknek alkalmazni kell a 217/1998. (XII. 30.) Korm. r. következő rendelkezéseit: 


10. § (4)-(5) bek. 
„(4) Az alapító okiratban foglaltakat a jogszabályban megjelölt szerv vagy a felügyeleti szerv által jóváhagyott szervezeti és működési szabályzatban kell részletezni, amelynek – a külön jogszabályban meghatározottakon kívül – tartalmaznia kell:

a) az alapító okirat keltét, számát,

b) az állami feladatként ellátott alaptevékenység, benne elhatároltan a kisegítő, kiegészítő tevékenységek, valamint az azokat meghatározó jogszabály(ok) megjelölését,

c) a vállalkozási feladatoknak és közhasznú vagy gazdasági társaságban való részvételnek a részletes – alaptevékenységtől elhatárolt – felsorolását,

d) a b)-c) pontokban megjelölt feladatok, tevékenységek forrásait,

e) a feladatmutatók megnevezését, körét,

f) a költségvetési szerv szervezeti felépítését és működésének rendszerét, a szervezeti egységek (ezen belül a gazdasági szervezet), telephelyek megnevezését,

g) a költségvetési szerv költségvetésének végrehajtására szolgáló számlaszámot, általános forgalmi adó alanyiságának tényét,

h) a költségvetési szervhez rendelt, részben önállóan gazdálkodó költségvetési szervek felsorolását, valamint ezen szerveknél, illetve saját szervezeti egységeinél a pénzügyi-gazdasági tevékenységet ellátó személyek feladatkörének, munkakörének meghatározását,

i) a költségvetés tervezésével és végrehajtásával kapcsolatos különleges előírásokat, feltételeket,

j) a szervezeti egységek vezetőjének azon jogosítványait, amelyek körében a költségvetési szerv képviselőjeként járhat el.

(5) A szervezeti és működési szabályzatban vagy annak mellékletében szabályozni kell a feladatellátásnak a költségvetési szerv kiadásait, bevételeit befolyásoló, a gazdálkodás előirányzatok keretei között tartását biztosító

a) feltétel- és követelményrendszerét,

b) folyamatát, kapcsolatrendszerét, továbbá

c) a kötelezettségvállalások célszerűségét megalapozó eljárást és dokumentumai tartalmát.”

17. § (3) bek.:
„(3) A gazdasági szervezet felépítését és feladatát a költségvetési szerv szervezeti és működési szabályzatában kell rögzíteni.”

7.)
193/2003. (IX. 26.) Korm. r. 4. § (2) bek.: a költségvetési szervek belső ellenőrzési kötelezettsége, az ellenőrzést végző személy (vagy egység) jogállásának, feladatainak meghatározása a szervezeti és működési szabályzatban.
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