SZERVEZETI SZABALYOK

1. A vezetok és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje, formaja,
a vezetok kozotti feladatmegosztas, a szervezeti egységek Kkozotti
kapcsolattartas rendje

1.1. Az intézmény vezetdje:

Az intézmény €1én az igazgato all, aki vezetdi tevékenységét két igazgatohelyettes
kozremiikodésével latja el.

Az igazgatd jogallasdt a magasabb vezetd beosztids elldtdsdval megbizott
kozalkalmazottakra vonatkozé rendelkezések hatarozzak meg.

Az igazgatonak az intézmény vezetésében fennallo felelOsséget, képviseleti €s
dontési jogkorét a koznevelési torvény allapitja meg.

Ellatja tovabba a jogszabalyok 4ltal a vezetd hataskorébe utalt — és 4t nem ruhazott
— feladatokat.

Az igazgato
a) felelds:
- az intézmény szakszerl és torvényes mikodeéséért,
- apedagdgiai munkaert,
- aneveld ¢s oktatd munka biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,
- a kozéptavl pedagogus-tovabbkeépzesi program ¢€s az éves beiskolazasi terv
elkészitéseert, és a tovabbképzéssel kapcesolatos feladatok végrehajtasaért,
- a kozoktatasi informacios rendszerrel kapcsolatos tajekoztatasi feladatokeért,
- az intézmény tigyintézésének, iratkezelésének ¢€s taniigyi nyilvantartdsai
kezelésének szabalyossagaért,
- a tanulmanyok alatti vizsgdk (osztalyozo, kiilonbozeti, javitd, miivészeti
alapvizsga, miivészeti zarévizsga) lebonyolitasaért és rendjéért,
- ajogszabalyok altal a vezetOhdz utalt feladatok ellatasaért;

b) a kinevezés, felmentés illetve fegyelmi iigyek Kivételével gyakorolja a
munkaltatodi jogkort és teljesiti a szakmai igazolast;

c) képviseli az intézményt.



d) Az intézmény vezetése korében az igazgato

- szervezi ¢és ellendrzi az iskola feladatainak végrehajtasat, biztositja a
szakmai kovetelmények érvényesiilését,

- dontésre eldkészit az intézmény muikodésével, feladatellatasaval
kapcsolatos minden olyan tligyet, amelyet jogszabaly nem utal mas szerv
vagy személy hataskorébe,

- elokésziti a neveldtestiilet feladatkorébe tartozo dontéseket €és az intézmény
kozalkalmazottaival kapcsolatos munkaltatoi intézkedések iratait,

- jovahagyja az iskola alapdokumentumait: a pedagogiai programot, a helyi
tantervet, elokésziti a szervezeti €s miikodési szabalyzatot, a hazirendet,

- kezdeményezi a munkavégzés személyi és targyi feltételei biztositdsahoz
szlikséges intézkedések megtételét,

- gyakorolja a raruhdzott munkaltatoi, valamint az utasitasi és ellendrzési
jogot az intézmeny kozalkalmazottai felett,

- t4jékoztatast ad a fenntartonak az intézmény tevékenységérol,

- teljesiti az illetékes tankeriileti igazgato altal kért adatszolgaltatast,

- szakmai értekezletet hiv 0ssze az intézmény miikodésével kapcsolatos
feladatok megoldasdhoz sziikséges szakmai vélemények, javaslatok
megismerése, az operativ feladatok irdnyitasa céljabol.

e) Kozvetleniil iranyitja az igazgatohelyetteseket, valamint az iskolatitkarok
munkajat.

1.2. Az igazgatohelyettesek

A vezetd Dbeosztds ellatasaval megbizott igazgatOhelyettesek vezetdi
tevékenységiiket az igazgatd iranyitasa mellett, egymassal egyiittmiikodve ¢€s
egymassal mellérendeltségi viszonyban latjak el.

Az igazgatdhelyettesek jogéllasdit a magasabb vezetd beosztas ellatasaval
megbizott kdzalkalmazottakra vonatkoz6 rendelkezések hatarozzak meg.

1.2.1. Az altalanos igazgatohelyettes

a) Az igazgato akadalyoztatasa esetén korlatozott jogkorben — el nem halaszthato
uigyek intézese, dontések meghozatala — ellatja az igazgato helyettesitését;

Az igazgatod tartés — kettd hetet meghaladdo — tavollétében teljes jogkorrel
helyettesiti az igazgatot.



b) Kozvetleniil irdnyitja:

- A munkakori leirasdban hozza beosztott tanszakok miikodeését

- az iskolai konyvtar miikodését,

- aszabadidds tevékenységet,

- az intézményi adatszolgaltatds tekintetében az iskolatitkart, amelyrdl az
1gazgatot rendszeresen tdjékoztatja;

c) Képviseli az iskolat
e csetenként, az igazgatd felhatalmazdsa alapjan a sziildi szervezet, a
diakonkormanyzat iilésein, egyéb forumokon.
d) FelelOs

e a hozza beosztott tanszakokon folyd pedagogiai munkaért, a kozvetlen
iranyitasa ala tartozo feladatok ellatasaért,
e atruhézott jogkorben

-az intézmény ligyintézésének, iratkezelésének ¢€s taniigyi nyilvantartasai
kezelésének szabalyossagaert, az intézményi adatszolgaltatisért és az
adattovabbitas rendjeert,

-a masodik igazgatOhelyettessel egylittmiikodve a kozeéptava pedagdgus-
tovabbképzési program ¢és az €ves beiskolazasi terv jovahagyasra torténd
elkészitéséért és a tovabbképzéssel kapcsolatos feladatok végrehajtasaért,

- eszkOzbeszerzési- €s bovitési tervek elkészitéséért,

-a telephellyel valé egyiittmiikodésért a napi operativ tevékenységek
ellatasdban és a  feladatellatdshoz,  szervezéshez  sziikséges
informacidaramlas biztositasaban,

- az intézményi hagyomanyok 6rzésével osszefliggd feladatok szervezéséért,
koordinalasaért,

- a nevelotestiileti értekezletek elokészitéséért, szervezéséért,

- az iskolai konyvtar miikodtetéséért.

1.2.2. A masodik igazgatohelyettes

a) Helyettesiti az igazgatot az igazgato és az altalanos igazgatohelyettes egyidejii
tavollétében,
e kozvetleniil iranyitja a hozza beosztott tanszakok miikddését,

kapcsolatot tart az altalanos igazgatohelyettessel,

ellatja a telephelyen ellatott feladatok operativ iranyitasat,

szakmai teriiletén segiti az igazgat6 vezetdi tevekenységét,

ellatja a beiskolazassal Osszefiiggd szakmai és adminisztrativ feladatokat, és

errdl t4jékoztatja az igazgatot.



b) Felelos:
e a hozzd beosztott tanszakokon folyd pedagodgiai munkaért, a kozvetlen
iranyitasa ala tartoz6 feladatok ellatasaért,

a beiskolazasért,

az altalanos igazgatohelyettessel egyiittmitkodve a telephelyen szervezett
foglakozasokért,

az altaldnos igazgatohelyettessel egylittmikodve a kozéptava pedagdgus-
tovabbképzési program ¢és az éves beiskolazasi terv elkészitéséért, €s a
tovabbképzéssel kapcsolatos feladatok végrehajtasaért.

1.2.3. Mindkét igazgatohelyettes

a) atruhazott hataskorben iranyitja az alapfoku miivészetoktatas pedagogiai,
szakmai és igazgatasi munkajat,

szakmai forumokon képviseli az intézményt,

szakmai teriiletén segiti az igazgato vezetdi tevékenységét,

elkésziti elfogadésra az alapfoki milivészetoktatas munkatervét,

elOkésziti és megszervezi az alapfoku miivészeti felvételi alkalmassagi
vizsgéakat (meghallgatasokat), a magasabb évfolyamra torténo jelentkezésnél
a kiilonbozeti vizsgakat, tovabba az osztalyozo- €s javitovizsgakat,
tanszakvezetok véleményének figyelembevételével beosztja az 1) tanulokat
az oktatast végzd tandrokhoz, kialakitja a kotelezd tantargyak
tanuldcsoportjait,

javaslatot tesz az igazgato részére a felvételi €s a tanév végi meghallgatas
(vizsga) rendjének meghatarozasara, a vizsgabizottsdg Osszeallitasara, a
tanulo keérelmeére egy vagy tobb tantargy kovetelményeinek egy tanévben,
illetve az eldirtnal rovidebb 1d6 alatt torténd teljesitésének engedélyezésére,
valamint egyes tantargyak tanuldsa aldli felmentésre, a tanuldi jogviszony
megsziintetésére,

kozremiikodik a miivészeti alapvizsga ¢és zardvizsga eldkészitésében,
valamint a vizsgdztatas lebonyolitasa soran jelentkezd feladatokban,
sziikség esetén segit az alapfokil miivészetoktatds koltségvetési tervezesi
feladataiban.

b) Felel6s:

az alapfoku miivészetoktatas szakmai munkéajaért,

az alapfoki miivészetoktatds munkatervben meghatdrozott feladatainak
végrehajtasaért, végrehajtatasaért,

az alapfokt miivészetoktatas teriiletérdl készitett beszamolok, jelentések,
tanligyi nyilvantartdsok, adatszolgéltatas, téritési dij nyilvantartas
elkészitéséért, vezetéséért,



e az alapfoki miivészetoktatds teriiletén a beiskoldzasért, a felvételi és a
tanulmanyok alatti  vizsgdk szervezéséért, a tanuldi  jogviszony
megsziintetésével kapcsolatos intézkedések jogszertiségéért,

e az alapfokii miivészetoktatas taneszkoz sziikségletének biztositasaért,
konyvtar- fejlesztési tervek elkészitéséért,

e versenyek, bemutatok szervezéséért, és a lebonyolitdssal kapcsolatos
feladatok végrehajtasaért.

1.3. A neveld-oktato munkat segito alkalmazottak

1.3.1. Iskolatitkarok
1.3.2. Hangszerkarbantarto
1.3.3. Rendszergazda

1.4. A vezetok kozti kapcsolattartas, az Iskolatanacs

1.4.1. Az operativ vezetési iigyekben az igazgatd az igazgatohelyettesek
részvetelével heti rendszerességgel megbeszélest tart.

1.42. Az 1gazgatd pedagogiai, szakmai tligyekben dontés-elokészito,
véleményezd, javaslattevd testiilete: az Iskolatanacs.

Tagjai:

az igazgato, az igazgatohelyettesek, a tanszakvezetok.

Az Iskolatanics az igazgat6 altal a tanév kezdetén megallapitott munkaprogram
alapjan, sziikség szerint iilésezik.

Az Iskolatanacs tagjai kezdeményezhetik a munkaprogramon kiviil is a tandcs
Osszehivasat, ha a javasolt napirend megtargyalasa ezt indokolja. Az
0sszehivasrol az igazgatd dont.

Az lilések 0sszehivasa az igazgato feladata. Az tilésre — napirendi ponttol fliggden
— tanacskozasi joggal meghivhatd, a diakonkormanyzat és a sziiléi szervezet
vezetdje, az intézményi eérdekképviseleti szerv, valamint a fenntartd képviseldje.
A tanuldi jogok érvényesiilésének folyamatos figyelemmel kisérése, az ezzel
kapcsolatos tevékenység hatékonysaganak rendszeres felmérése érdekében a
neveldtestiileti dontések ¢€s az intézményvezetdéi dontések eldkészitéséhez
meghivast kaphat a szervezd tanar valamint a didkonkormanyzat képviseldje.



1.5.A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje, neveldtestiileti és
alkalmazotti kozosségi értekezlet

1.5.1. Az intézmény pedagogiai szervezeti egységei kozti rendszeres szakmai
kapcsolattartas a munkaterv szerint iitemezett nevelotestiileti értekezleteken,
illetve a rendkiviili nevelGtestiileti értekezleten valdosul meg.

1.5.2. A nevelétestiileti értekezlet Osszehivasaval, levezetésével kapcsolatos
eljarasi szabalyok:

A tanév soran tervezett nevelOtestiileti értekezletek iddpontjat és napirendjét az
éves munkaterv tartalmazza.

Neveldtestiileti értekezletet kell tartani:

a pedagdgiai program €s modositasdnak elfogadasara,

a szervezeti €s mikodesi szabalyzat elfogadasara és modositasara,

a tanévnyitas elékészitésére, éves munkaterv elfogadasara,

a féléves munka értékelésére,

- atanév pedagogiai munkdjanak értékelésére,

- a hazirend elfogadésara,

- az igazgatoi palyazathoz készitett, vezetési programmal 6sszefliggd szakmai
vélemény kialakitasara,

valamennyi, a neveldtestiilet dontési, véleményezési jogkorebe tartozo — at
nem ruhazott — tigyben..

Nevelési tematikaji eértekezlet munkaterv szerint tarthato.

1.5.3. A vezetoi értekezletek

Jellege: konzultativ szakmai tandcsado értekezlet.
Az értekezletek munkaprogramjat az éves munkaterv tartalmazza. Az értekezlet
vezetdje dont a rendkiviili értekezlet 0sszehivasarol, valamint a meghivasokrol.

1.54.. Az intézmény pedagdgiai, valamint funkciondlis ¢és kisegitd
szervezeti egységei kozotti kapcsolattartds szintere az alkalmazotti kozosség
értekezlete

Az alkalmazotti kozoss€ég ertekezletét Ossze kell hivni a jogszabalyban
meghatarozott tigyekben.
Az alkalmazotti kozosség véleményezi az intézmény megsziintetésevel,
atszervezésével, feladatanak megvaltoztatasdval, nevének megallapitasaval,
vezetdjének megbizasaval és a megbizas visszavondsaval kapcsolatos fenntartoi
intézkedések tervezetét.



Rendkiviili alkalmazotti értekezlet Osszehivasdt az igazgatd barmikor
elrendelheti. Az értekezlet szervezésével kapcsolatos feladatokat az esetenként
megbizott igazgatohelyettes latja el, az értekezletet az igazgato vezeti.

Az iskolatitkarok munkajuk soran kozvetlen kapcsolatot tartanak az intézmény
dolgozoival.

1.6. A telephellyel valé kapcsolattartas rendje

A telephely felelosok, megbizasuk alapjan kétoldali 6sszekotd, kapcsolattartd
tevékenységet folytatnak a székhely és a kozismereti iskola kozott. Rendkiviili
esemény bekovetkeztérdl a legrovidebb Uton tajékoztatjak az iskola illetékes
vezetdjét.

2. A vezetok helyettesitésének rendje

2.1.Az igazgatot akadalyoztatasa esetén — az azonnali dontést nem igényld,
kizarélagos hataskorébe tartozod ligyek kivételével — teljes feleldsséggel az
altalanos igazgatohelyettes helyettesiti. Az igazgatd tartds tavolléte esetén
gyakorolja a kizarolagos jogkorébe fenntartott hataskoroket is. Tartds
tavollétnek mindsiil a legalabb kéthetes, folyamatos tavollét.

2.2.Az igazgato és az altalanos igazgatohelyettes egyidejli akadalyoztatasa esetén
az igazgato helyettesitése a masodik igazgatohelyettes feladata.

2.3.Az igazgatd a vezetdk egyidejii akadalyoztatasakor esetenként masnak is
adhat megbizast.

2.4.Az tlgyeleti 1d0 lejarta utdn €s mads, elére nem lathaté alkalmakkor az
iskoldban tartézkodo, erre a célra kijelolt pedagogus rendelkezik intézkedési
jogkorrel.

2.5.Az igazgatdhelyettesek Ot napot meghaladd helyettesitésérdl az igazgatod
intézkedik

3. A vezetok és a sziiloi szervezet (kozosség) kozotti kapcsolattartas rendje

3.1. Az iskolaban a sziil0k jogaik érvényesitése, kotelességiik teljesitése
érdekében az intézmény miikodését, munkdjat érintd kérdésekben véleményezési,
javaslattev joggal rendelkezd sziiléi szervezetet hozhatnak létre (CXC. tv. 73. §

(1).).



Az intézményi sziildi szervezet véleményezési jogkort gyakorol:

- a Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzatnak a sziildket is érint6 rendelkezéseiben,
- asziiloi értekezletek napirendjének meghatarozasaban,

- az intézmény ¢€s a csaladok kozotti kapcsolattartas rendjének kialakitasaban,

- a hdazirend elfogadasa elott,

- az éves munkaterv elfogadasa eldtt.

A sziil6i szervezet (kdzosség) intézményszintli képviseldjével az intézmény
igazgatdja tart kapcsolatot.
Azokban az tligyekben, amelyekben a sziiléi szervezetnek (kozosségnek) a
szervezeti ¢s mikodési szabalyzat vagy jogszabaly véleményezési jogot biztosit,
a véleményt az igazgato kéri meg az irdsos anyagok atadasaval. A sziil6i kozdsség
képviseldjét a nevelGtestiileti értekezlet véleményezéssel érintett napirendi
pontjanak targyaldsahoz meg kell hivni.
Ha a sziil6i szervezet a tanulok nagyobb csoportjat érintd kérdésben tdjékozddni
kivan, a kérést az igazgatohoz kell cimezni. A tdjékoztatds megallapodas szerint
torténhet szoban vagy irdsban. A szobeli tdjékoztatasrél emlékeztetd késziil,
amelynek egy példanyat at kell adni a sziiléi szervezet képviseldjének. A sziil61
szervezet képviseldje tandcskozasi joggal vesz részt a tanuldok nagyobb csoportjat
érintd ligyek nevelGtestiileti vagy egyéb forumon torténd targyaldsanal.
A meghivasrol az igazgatonak vagy az illetékes igazgatohelyettesnek kell
gondoskodnia. A tanulok nagyobb csoportjat a hazirend hatarozza meg.
Ha a sziil61 szervezet a tanuloi jogok érvényesiilésének €s a pedagdgiai munka
eredmeényességének figyelemmel kisérése soran megallapitdsokat tesz, az
igazgatd gondoskodik arr6l, hogy azt a nevelOtestilet a sziild1 szervezet
képviseldjének részvételevel megtargyalja.
Az egyes fotargyak, illetve szaktargyak tanaraihoz beosztott tanulok sziileinek
kozosségeével a fOtargyat vagy szaktargyat (kotelezd targyat) tanitd tanar tart
kapcsolatot.

3.2. Az iskola tanul6i érdekeik képviseletére didkonkormanyzatot hozhatnak
l1étre. (CXC. tv. 48. §). A didkonkormdnyzat munkdjat e feladatra kijeldlt,
fels6foku végzettségli és pedagogus szakképzettségli személy segiti, akit a
diakonkormanyzat javaslatara az intézményvezet6 biz meg 6téves idotartamra.
A didkonkorményzat véleményeéet ki kell keérni:

- az iskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek

elfogadésa elott,
- ahézirend elfogadésa elott.



4, A pedagogiai munka belso ellenérzésének rendje

4.1.A neveld-oktaté munka belsd ellendrzése kiterjed a fotargyi, kotelezd targyi
¢s valaszthato tandrai, valamint a tanoran kiviili foglalkozasokra is.

4.2. A pedagbdgiai munka ellenérzése a szakmai munkakozosségek altal
kidolgozott teriileteken és modszerekkel folyik.

4.3 Az igazgato az intézményben folyo valamennyi tevékenységet ellendrizheti.
Kozvetleniil ellendrzi az igazgatohelyettesek munkajat. Ennek egyik eszkoze a
beszamoltatas.

A tervezett beszdmoltatdsok témajat és kiemelt szempontjait az Iskolatandcs
munkaprogramjaban rogziti, és meghatdrozza annak formajat (irdsbeli, szobeli).
A folyamatba épitett ellendrzés tapasztalatairdl az igazgatohelyettesek a heti
megbeszélésen szoban adnak tajékoztatast.

Az igazgatd legaldbb évente egyszer tajékoztatd jellegli beszamolot kér a
tanszakvezetoktol, tovabba a konyvtaros tanartol.

5. A neveldtestiilet feladatkorébe tartozo iigyek atruhazasa, a beszamolas
rendje

5.1. A neveldtestiilet a feladatkorébe tartozo tigyek elokészitésére vagy
eldontesére tagjaibol — meghatarozott iddre vagy alkalmilag — bizottsagot hozhat
1étre, illetve egyes jogkoreinek gyakorlasat atruhazhatja a szakmai
munkakodzosségre (tanszakvezetdk). Az atruhazott jogkor gyakorloja a
nevelotestiiletet tajékoztatni koteles azokrol az iigyekrdl, amelyekben a
neveldtestiilet megbizasabol eljar. E rendelkezéseket nem lehet alkalmazni a
Pedagogiai Program, tovabba a Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzat
elfogadasanal.

5.2.. A szakmai munkakozdsség az éves munkdjarol szolo beszamolo soran ad
szdmot a neveldtestiiletnek az atruhdzott hataskorok gyakorlasarol..

6. Kiilso kapcsolatok rendszere, formaja, modja
6.1. Az iskolat a kiilsé kapcsolatokban az igazgatd képviseli.

Az igazgatohelyettesek a vezetdi feladatmegosztas szerint tartanak kapcsolatot a
kiilsd szervekkel.
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6.2. Az orszagos hataskorli és illetékességli, valamint a fovarosi pedagdgiai-
szakmai szolgaltatd intézmények vezetdivel az igazgatd tart kapcsolatot, de
munkatarsi szinten kapcsolat van az igazgatohelyettesek, a tanszakvezetok ¢és a
pedagdgusok kozott is.

6.3. Az iskolai konyvtar kapcsolatait a mas iskolai konyvtarakkal els6sorban a
konyvtaros tandr gondozza, vezetdi szinten az altalanos igazgatdhelyettes.

6.4. A mivészeti szakgimnaziumokkal ¢és mas alapfoki miivészetoktatasi
intézményekkel, szakmai szervezetekkel az iskolavezetés kozosen szervezi az
intézményi kapcsolattartast.

MUKODESI SZABALYOK
1. A mikodés rendje, altalanos szempontjai, iranyelvei
1.1. Az iskola munkajanak megtervezése

Az iskola munkatervét az igazgatd, a tanszakvezetdk ¢s a felettes szervek
intézkedéseinek, valamint a nevelOtestiilet hatdrozatainak ¢€s javaslatainak
figyelembevételével keésziti eld megvitatasra. Végleges kialakitasarol és
elfogadasarol a neveldtestiilet hataroz.

A Pedagobgiai Program alapjan a munkaterv egy-, vagy tobbéves programot is
tartalmazhat. A tobbéves programot tartalmaz6é munkaterve alapjan tanévenként
éves munkaterv késziil.

A munkaterv egyarant kiterjed a nevel6-oktatd munkaval kapcsolatos feladatok
konkrét megfogalmazasara, az iranyitas, az ellendrzés, a tovabbképzes, tovabba
az intézmény személyzeti €s gazdasagi feladataira. Magéaban foglalja az egyéb
iskolai (tanszaki) programokat is. A feladatokat hataridokkel, a feleldsok
megnevezesével, az évenként ismétlddd teenddket 1ddrendi sorrendben
tartalmazza.

Az igazgatdsag a munkaterv egy példanyat a fenntartonak az évnyité értekezletet
kovetden kiildi meg.

A tantargyfelosztast az igazgatosag a szeptemberi I. félévi illetve a januari Il.
felévi allapotnak megfelelden allitja 0ssze. A tantargyfelosztas alapja az oraterv,
valamint a tanulok és a tanuldcsoportok szdma. Kialakitdsanal figyelembe kell
venni a tanarok képesitését, szakmai tapasztalatat, egyéni képességeit, a
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munkafeladatok aranyos elosztasat. Biztositani kell a ,,B” tagozatos novendékek
megfeleld szintli szakmai felkészitését.

A tanulonak (kizardlag tanévvaltaskor torténd) mas tanarhoz vald beosztasat az
igazgatd csak alapos indok, elsédlegesen pedagodgiai szempontok alapjan, a
tanszakvezetd vagy a szaktanacsado meghallgatasa utan engedélyezheti, illetéleg
rendelheti el.

1.2. A nevelo-oktatéo munka szervezeti szabalyozasa

A neveld-oktatd munka tervezése a kerettanterv altalanos iranyelvei alapjan, a
helyi tanterv szabalyozasa alapjan torténik.

A hangszeres tanszakok, egyéb csoportos foglalkozasok tananyagéanak tervezese,
készitése egy-egy csoportra bontja le a tanév tantervi anyagat.

A tervezés egy tanévre torténik. Kovetelmény, hogy a tanar alaposan ismerje
novendékei személyiségét, képességeit, tehetségét. Minden esetben a meglévo
pedagogiai, szakmai, zenei kovetelmények figyelembevételével igényesen,
egyénre szabottan valassza meg oktatdsi modszereit.

Szem el6tt kell tartani, hogy a zenei, miivészeti nevelés az altalanos nevelésnek
fontos része. Harmonikusan alakitja a ndvendék egész személyisegeét,
megalapozza zenei kifejezd készségét, s egyes esetekben felkészit a szakiranyu
tovabbtanulasra is.

Fontos szerepet tolt be a nemzeti hagyomanyok apolasaban, a nemzeti értékek
megorzesében, a kiilonbozd kultarak iranti nyitottsag kialakitasaban.

A pedagdgus neveld-oktatd munkajanak legfobb célja a zene megszerettetése.
Ugyanakkor, a szaktanarnak kiilonds gonddal kell foglalkozni a palyara késziilo
tanulokkal. Rendszeres kapcsolatot kell tartani a tanszakvezetdvel, a
szaktanacsaddval, az illetékes miivészeti szakkozépiskola tandraival. .

Mind a fOtargy, mind a szolfézstanar kisérje allandd figyelemmel ko6zos
novendékiik eldmenetelét egymas tantargyaiban.

Szaktanari munkakorben a nevel6-oktatd munkaval, a tanulokkal Osszefliggd
pedagdgiai feladatok:

e atanuldkkal, csoportokkal, egylittesekkel vald kozvetlen foglalkozas,

e a tananyag-tervezetek, tanmenetek  eldkészitése,  kidolgozasa,
€rvényesitése,

e apedagogus képesitésének allando szinten tartisa €s fejlesztése,
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a munkdjahoz tartoz6 adminisztracié ellatasa, a testiileti értekezleteken

valo részvétel, félévenként sziildi értekezlet megtartasa,

e tanszaki, félévi, év végi hangversenyek, vizsgédk, koncertek elékészitése €s
lebonyolitasa, keriileti, budapesti, orszadgos taldlkozdkon, versenyeken,
fesztivalokon valo részvétel, kozremukodés, stb.,

¢ a fenti rendezvényekkel kapcsolatos helyi rendezési feladatok ellatésa,

e az iskola tulajdonat képezd és a ndvendékeinél 1évo eszkozok, hangszerek

naprakész dokumentalasa, nyilvantartasa.

Az orarend szerinti foglalkozasokon feliil tanitasi napnak szamit a tanterv altal
eldirt meghallgatdsok, tanév végi meghallgatasok iddtartama, illetéleg a tanulok
hangversenye, bemutatoi, k6zos orai, csoportos hangverseny- és operalatogatdson
valo részvétel.

1.3. A nevelotestiilet szervezeti mikodésére vonatkozo altalanos szabalyok
1.3.1. A nevelétestiilet miikodésének rendje

A neveldtestiilet jogallasat, dontési, véleményezési, javaslattételi jogkorét a 2011.
évi CXC. torvény 70. §. (1-3)-ban foglaltak hatarozzak meg.

A neveldtestiilet tagjai a nevelési-oktatdsi intézmény pedagodgusai, valamint az
oktatast kozvetlentil segitd felséfoku iskolai végzettségii alkalmazottja. Nevelési
¢s oktatasi kérdésekben az intézmény legfontosabb tandcskozo és hatarozathozo
szerve. Az 6raado tanar nem rendelkezik szavazati joggal.

A nevelQtestiilet dontését, javaslatat altaldban a munkakozosségek eldzetes
allasfoglalasa alapjan alakitja ki.

A nevelési-oktatasi intézmény nevelOtestiilete a nevelési és oktatasi kérdésekben,
a nevelési-oktatdsi intézmény miikddésével kapcsolatos iigyekben, valamint a
torvényben ¢és mas jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési,
egyébként pedig véleményezd és javaslattevd jogkorrel rendelkezik.
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1.3.2. A neveloétestiilet dontési jogkorébe tartozik:

a pedagogiai program ¢és modositdsanak elfogadasa,

a szervezeti ¢s mikodési szabalyzat elfogadasa,

a nevelési-oktatasi intézmény éves munkatervének elfogadasa,

a nevelési-oktatdsi intézmény munkajat atfogod elemzések, értékelések,
beszamolok elfogadasa,

a tovabbképzési program elfogadasa,

a nevelOtestiilet képviseletében eljard pedagdogus kivalasztasa,

a hazirend elfogadasa,

a tanulok fegyelmi tigyei,

minden egyéb, a jogszabalyban foglalt, at nem ruhazott tigyben.

A nevelotestiilet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet a nevelési-oktatasi
intézmény mitkodésével kapcsolatos valamennyi keérdésben. Ki kell kérni a
neveldtestiilet veéleményét a tantargyfelosztds elfogaddsa eldtt, az egyes
pedagdgusok kiilon megbizasainak elosztasa soran is.

1.3.3. Nevelotestiileti értekezletek

A neveldtestiilet a tanév folyaman rendes és rendkiviili értekezleteket tart.
A neveldtestiilet értekezleteit az iskola munkatervében meghatarozott napirenddel
¢s 1dépontban az iskola igazgatoja hivja ossze.

a., Tanévnyito értekezlet
Minden tanév induldsakor az igazgatd altal kijelolt napon tanévnyito
értekezletet kell tartani. Ezen az igazgat6 ismerteti az () tanév fobb feladatait,
¢s a nevelOtestiilet elé terjeszti a munkatervre vonatkozd javaslatait. A
tanévnyitd értekezlet dont az éves munkaterv 0Osszeallitasarol, illetve
elfogadasarol

b., Félévzaro értekezlet
A tanév rendjérdl szo6l6 rendeletben meghatarozott idében kell megtartani.
Ezen az igazgatd vagy helyettese elemzi az elsd félév munkdjat, valamint
tajékoztatast nyujt a kovetkezd félév feladatairdl.

¢., Tanévzaro értekezlet
Tarthatd az utols6 tanitasi napot kovetden, illetve a tanév rendjének
megfelelden. Ezen az igazgat6 - az igazgatohelyettesek, a szaktandcsadok és a
tanszakvezetok véleményének figyelembevételével - elemzi, értékeli a tanév
neveld-oktatd munkdjat, a munkatervi feladatok végrehajtasat, elékésziti a
kovetkezd tanév varhat6 feladatait.
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d., Nevelési értekezlet
Az éves munkatervben meghatarozott iddpontokban értekezleteket kell tartani.
Targya barmely nevelési kérdés lehet, amelyet a nevelOtestiilet hataroz meg.

A nevelési értekezlet témajarol a nevelGtestiilet hatarozatot, allasfoglaléast
hozhat.

e., Rendkiviili értekezlet
Az igazgatd rendkiviili nevelGtestiileti, vagy alkalmazotti értekezlet
Osszehivasarol a napirend harom nappal kordbban torténd kihirdetésével
intézkedik. A rendkiviili értekezlet Osszehivasdt a nevelOtestiilet is
kezdeményezheti, ehhez a pedagdgusok egyharmadéanak alairasa, valamint az
ok megjelolése sziikséges. Az értekezletet tanitasi idén kivil a
kezdeményezéstdl szamitott nyolc napon beliil 6ssze kell hivni.

A testiileti értekezleteken mindenkinek részt kell venni. Ez aldl csak - alapos
indok esetén - az igazgatd adhat felmentést.

1.3.4. Az értekezletek elokészitésével és lefolytatasaval kapcsolatos szabalyok

Az értekezletet az iskola igazgatoja késziti el0. A testiilet az irasos elOterjesztés
alapjan targyalja a Pedagogiai Programot, az SZMSZ, a Hazirend, a Munkaterv,
az iskolai munkéra iranyulo atfogd elemzések, beszamold elfogadasaval,
jovahagyasaval kapcsolatos napirendi pontokat.

A tanszakvezetd a nevelOtestiilet elott szoban ismerteti tanszaka véleményet.
frasban tovabbitja az igazgatohoz a nevelbtestillet altal elkészitendd
munkatervhez a munkakozosség javaslatat. A nevelOtestiileti  értekezlet
vonatkozd napirendi pontjdhoz a véleményezési jogot gyakorld sziil6i
munkak6zosség €s a didkonkormanyzat véleményét is ki kell kérni.

A neveldtestiileti értekezlet levezetd elnoki feladatait az igazgatd vagy az
altalanos igazgatohelyettes, akadalyoztatdsa esetén a masodik igazgatdhelyettes
latja el.

Az ¢értekezlet hatarozatait egyszerli szotobbséggel hozza. A szavazas akkor
érvényes, ha a testiilet 50% + 1 {6 tagja jelen van. Amennyiben a tantestiilet ugy
dont, az igazgato titkos szavazast rendelhet el.

Ha a dontésnél szavazategyenldség keletkezik, a hatdrozatot az igazgatd szavazata
donti el.

Az értekezlet jegyzOkonyvét kijelolt tanar vezeti. A jegyzokonyvet, az
értekezletet kovetd harom munkanapon beliil kell elkésziteni. A jegyzdkonyvet a
jegyzokonyvvezetd irja ala, a kijeldlt tanar hitelesiti. A jegyzokonyv masolatat az
irattarban kell elhelyezni. A jegyz6konyvekbe a testiilet tagjai, valamint az iskola
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munkdjanak ellendrzésével megbizott szervek betekinthetnek. Az értekezletrdl
késziilt jegyzOkonyvet a hianyzo kollégak utdlag tanulmanyozhatjak.

1.4. A szakmai munkakozosségek szervezeti miikodésére vonatkozo
altalanos szabalyok

A nevel6-oktatd munka javitasa, a tanarok pedagogiai tevékenységének
Osszefogasa, a modszertani kultara fejlesztése, az egységes kovetelményrendszer
kialakitasa, az onképzés eldsegitése €rdekében az iskoldban szakmai, tanszaki
munkako6zosségek, mikddnek, melyrél a CXC. tv. 71. §-a rendelkezik. A szakmai
munkakozossegeket az azonos szakos vagy a kozos rendszerbe sorolhato (pl.
fafivos hangszerek) tantargyak oktatasat ellatd tanarok részvételével lehet
l1étrehozni, amennyiben a tanarok szama eléri az 6t {6t.

A munkako6zosségek adott tanévre vonatkoztatott feladatait az iskola munkaterve
tartalmazza. A munkakozosségek részt vallalnak a tanarok tovabbképzésében, 1)
oktatasi modszerek bevezetésében, tanulmanyi versenyek, évkozi, tanév végi
beszamolok, meghallgatisok el6készitésében, lebonyolitasdban, 1ill. egyéb
szervezesi feladatok kozos megoldasaban.

A zeneiskolaban a kovetkez6 szakmai munkakozosségek mikodnek: akkordikus,
billentyls, fafivos, kamarazene, vokalis, vonds és zeneismeret.

A szakmai munkakozosségek munkajat a tanszakvezetdk iranyitjak, akiket a
munkakozossegek tagjai véleményeének kikérésével az igazgatdé biz meg
legfeljebb 5 évre. A tanszakvezetdket potlék és orakedvezmény illeti meg.

A tanszakvezetd feladata a tanszak munkatervének elkészitése, a tanszaki
foglalkozasok eldkészitése, vezetése, a palyakezddk segitése, oraldtogatas a
tanszak tanaraindl. A tanszakvezetd félévkor €s tanév végén beszamol az altala
vezetett kozosség munkajardl. Szamon tartja €s értékeli a neveldk munkédjat,
eredményeit, szervezi az €vkozi €s a tanév végi beszamolokat, képviseli a
kozosséget.

1.5. A pedagogiai munka belso ellenorzésének szervezeti rendje

A nevel6-oktatd6 munka belsd ellendrzésének megszervezéséért €s hatékony
mikdodtetéséért az igazgato felelds.

Az ellendrzés teriileteit, konkrét tartalmat, modszerét €s litemezését az évenként
elkészitendd ellendrzési terv tartalmazza. Az ellendrzési tervet nyilvanossagra
kell hozni. A neveld-oktaté munka belsé ellendrzése a tanitasi 6rakon tul kiterjed
a tanoran kiviili foglalkozasokra is.

Az ellendrzési tervben nem szerepld, eseti ellendrzések lefolytatasarol az igazgato
dont.
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Az ellendérzés eldre bejelentve vagy latogatdsi terv szerint torténik, kivéve a
munkaiigyi ellendrzéseket.

A nevel6-oktatd munka belsé ellendrzésére jogosultak az igazgatod,
igazgatohelyettesek, tanszakvezetok.

Az igazgat6 az intézményben folyd valamennyi tevékenységet ellendrizheti.
Kozvetleniil ellendrzi az igazgatohelyettesek munkajat. Ennek egyik eszkoze a
beszamoltatds. Az igazgatohelyettesek ellendrzési tevékenységiiket a vezetdi
feladat-megosztasbol kovetkezo sajat teriiletiikon végzik.

A tanszakvezetOk az ellenOrzési feladatokat a munkak6zOsség tagjainal a
szaktargyukkal 6sszefliggd teriileteken latjak el. Tapasztalataikrol folyamatosan
tajékoztatjak az illetékes igazgatdhelyettest, igazgatot.

A 2024/2025-6s tanévben kozremitkodoként kiemelt feladatot kapnak a vezetdk
a pedagbgus teljesitményértékelésben.

Az ellenérzés modszerei:

e a tanorak, a tandrdkon kiviili foglalkozasok, a beszamoldk, a

hangversenyek, a versenyek latogatasa

e irdsos dokumentumok vizsgalata
Az ellendrzés tapasztalatait a pedagdgusokkal egyénileg, sziikség esetén a
munkakdzosség tagjaival meg kell beszélni. Az altalanosithato tapasztalatokat - a
feladatok egyidejii meghatarozasaval - tantestiileti értekezleten Osszegezni ¢€s
értékelni kell.

2. A tanév rendje

A tanév rendjét jogszabaly/miniszteri rendelet hatarozza meg.
A szorgalmi 1d6 elsO és utolsé napjat a zeneiskolaban a hatalyos jogszabalyok
figyelembevételevel az igazgatd hatarozza meg. A szorgalmi 1d6 ket félévbal all.

Sziinetek, tanitas nélkiili napok

Sziinetel a tanitas illetve a munka a kovetkezé napokon:
marcius 15. (nemzeti tinnep)

Husvét hétfo

majus 1. (munka iinnepe)

Piink6sd hétfo

augusztus 20. (nemzeti és hivatalos allami {innep)
oktéber 23. (nemzeti linnep)

november 1. (Mindenszentek napja)

Tanitas nélkiili munkanap a jogszabalyban meghatarozottak szerint adhato.
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3. A tanulassal kapcsolatos iskolai szervezeti rend
3.1. A tanulok felvétele a zeneiskolaba

A Zzeneciskoldba a jelentkezési lap kitoltésével, valamint eredményes
képességvizsgalat Utjan iratkozhatnak be a jelentkezd novendékek. A felvételi
eljaras rendjét — figyelembe véve a rendeleteket - az igazgatd hatarozza meg.

A felvételi vizsgakat majusban, ill. szeptember elsd hetében tartjuk, az esetleges
ires helyek betoltésére potfelvételi vizsgat lehet tartani.

Beiratkozds szeptember elején, az 0 ndvendékek szdmara a felvétel
eredményének kozzététele utan kertil sor.

Uj tanuld felvételérdl az igazgatd - a felvételi bizottsag javaslatat és az iskola
engedélyezett tanuldi létszamat figyelembe véve - dont. A felvétel eredményét az
iskola hirdetdtablajan illetve a honlapon kell k6zolni. Ha egy tanszakra tobb
jelentkezd van, mint féréhely, a jelentkezOket a vizsga eredménye ¢€s az alkati
megfelelés alapjan kell rangsorolni.

A tanulok osztalyba sorolasara — a felvételi vizsgan nytjtott teljesitmény alapjan
- a felvételi bizottsag tesz javaslatot.

A hangszeres €s a kotelezd/kotelezOen valaszthatd tantargy osztalyba soroldsa
eltérhet egymastol.

3.2. A tanuléi jogviszony létesitésének iskolai rendje

A felvételnél figyelembe kell venni, hogy a gyermeknek joga, hogy alapfoka
milvészetoktatasban vegyen részt tehetségének felismerése ¢és fejlesztése
érdekében (CXC. tv. 46.§ (3) a)

A képességvizsgalat pedagdgiai, szakmai kdvetelményeit a Pedagdgiai Program
tartalmazza.

A felvételi tijékoztatoban felhivjuk a figyelmet arra, hogy az intézményben
tankdGtelezettség nem teljesithetd.

A fel nem vett tanuldt iranyithatjuk mas hangszerre (esetleg eléképzdébe) vagy
varakozo listara kertilhet.

A zongora tanulasat valaszto novendeékeknél eldnyben részesiilnek azok, akiknek
van hangszeriik. Amennyiben a sziilék 1 év tiirelmi 1d6 leteltével nem tudnak a
gyermekiik eredményes felkésziilésehez nelkiilozhetetlen hangszert vagy
legalabb rendszeres gyakorlasi lehetdséget biztositani, mas hangszerre iranyitjuk.

Ervényes zeneiskolai bizonyitvannyal felvételt kéré tanuld osztalyba sorolasara a
felvételi bizottsdg tesz javaslatot. A zeneiskola lehetdség szerint biztositja az
iskolavaltast, a tanuld atvételét, de helyhiany esetén fenntartja a keriiletben lako
gyerekek elsébbségének jogat.

Megsziinik a tanuléi jogviszony (CXC. tv. 53.§.(2) f), ha
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e akiskoru tanuld esetén a sziil6 vagy a nagykoru tanulé irasban bejelenti, hogy
kimarad az iskolabol, a bejelentésben megjelolt napon, tovabba

e az utols6 alapfoku évfolyam utols6 napjan, ha a tanuldé nem tesz miivészeti
alapvizsgat, valamint

e az utols6 tovabbképzd ¢évfolyam elvégzését tanusitd bizonyitvany
kiallitdsdnak napjan.

e a tanulod tanuldi jogviszonyat fizetési hatralék miatt az igazgatd a sziild,
nagykori tanuld esetén a tanuld eredménytelen felszélitdsa és a tanulo
szocialis helyzetének vizsgélata utan megsziinteti, targyaban hozott dontés
jogerére emelkedésének napjan.

3.3. A tanulok értékelésének rendje

A zeneiskola pedagdgusai ndvendekeik teljesitményét mind a fotargyi-, (egyéni,
csoportos), mind pedig a kotelezd, vagy kotelezOen valaszthatd (csoportos)
targyak esetében, az értékelés szamtalan modja koziil, az altalanosan elfogadott
modszerrel, osztalyzassal mindsitik.

Az osztalyzas a szaktanar egyéni gyakorlatanak megfelelden, rész jegyek (egy-
egy produkcio értékelése, orai munka, barmely részfeladat megoldasa) vagy havi
jegy formajaban keriil bejegyzésre a KRETA-rendszerben,

A félév és a tanév végén a tanuld munkdjat az eldirt €s teljesitett kovetelmények
alapjan osztalyozzuk. Félévkor a tanar értékel, év végén pedig vizsgabizottsag
eldtt ad szamot tudasardl a novendék.

A tanulok beszdmoltatasanak ¢és értékelésének formait, mindsitésének
lehetdségeit pedagodgiai, szakmai, zenei paramétereit, szempontrendszerét a
Pedagdgiai Program helyi tanterve részletesen szabalyozza.

ryr e r

A tanulok orait tgy kell beosztani, hogy azok ne litkézzenek kozismereti
iskoldjuk munkarendjével.

A megtartott hangszeres 6rakat a KRETA fotargyi naploban datum szerint, a
kotelezd targyi ordkat a tantargyi naplokban sorszam és datum szerint kell
feltlintetni.

A tanitasi orak zavartalansaga érdekében a tanart és a tanuldt az 6rarol kihivni
vagy a tanitasi 6rat mas modon zavarni csak kiilonosen indokolt esetben szabad.
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3.5. A tanoran kiviili egyéb foglalkozasok célja, szervezeti formai, idokeretei

Hangverseny-, operalatogatds, zenei tdaborok, kiilfoldi utak, tanulmanyi
versenyek,  tinnepélyek,  megemlékezések,  szakmai,  hagyomanyapolo
rendezvenyek

A tandran kiviili foglalkozasok a neveld-oktatdé munka szerves részei, azokat a
munkatervben rogziteni kell.

A tanérén kiviili foglalkozésok alkalmaval annyi kisérd tanart kell biztositani,
amennyi a zavartalan lebonyolitashoz sziikséges, de 15 tanulonként legalabb egy
fot. A kisérd tanarok feleldsek a rendért és a tanulok testi épségéért. Ha a tanuld
szereplésére is sor keriil, lehetdleg biztositani kell szaktanara részvételét.

Onként jelentkezd sziilok kiséréiil bevonhatok, de a tanari kiséretet nem
helyettesithetik.

A programok koltségeit a sziil6k egyetértésével kell megéllapitani. Torekedni kell
arra, hogy a raszoruld, hatranyos helyzetli tanuldk anyagi okok miatt ne
maradjanak tavol a kirandulasokrol, és a tobbgyermekes sziilok anyagi
megterhelése is minél kevesebb legyen.

Iskolai, nyari sziinetben a zeneiskola zenei tabort szervezhet. A koltségeket a
résztvevok viselik. A taborozéashoz szakmai tervet, koltségvetést kell késziteni,
melyhez palyazat Gtjan — ceéltamogatas is szerezheto.

A tanulmanyi, szakmai versenyek, taldlkozok, fesztivalok részei a tanév helyi
rendjének, ill. az éves munkatervnek.

Az igazgatosag, a konyvtarostanar illetve a rendszergazda gondoskodik arrél,
hogy az orszagos, regionalis, hely1 vagy hazi versenyeken, talalkozokon gydztes,
ill. helyezést elért tanulok eredményes szereplését az egész iskolakozosség
megismerje. (pl. hirdetétabla, honlap, stb.)

3.5.1. Az iinnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok apolasaval
kapcsolatos feladatok

A zeneiskola oktatd-neveld tevékenységének részét képezik a hagyomanyapolas
illetve az tinnepekrdl valdo megemlékezések. Ezek rendjét, a hozzajuk kapcsolodo
szervezeési munkat €s feladatok ellatasat valamint a lebonyolitasért felelos
személyeket az éves munkaterv tartalmazza.

Az tinnepeket hangversenyekkel, kiallitasokkal, kotta-és hangszerbemutatokkal
kodszonti az intézmény.

Az iskola tudatosan apolja, 6rzi és folyamatosan bdviti hagyomanyait,
amelyeknek célja munkajanak és eredményeinek bemutatasa, a helyi tradiciok
apolasa ¢és bovitése, az iskolahoz val6 kotddés erdsodése, a nagy zenepedagogus
elddok életutjanak bemutatasa.

Intézményen beliili, tobb éve megrendezésre keriild programok:

19



20

e Magyar Kultura Napja tiszteletére rendezett hangverseny, amelyen

magyar zeneszerzOk miivei hangoznak el;

A Magyar Miivészetoktatas Napja alkalmabol rendezett iinnepi
programsorozat, amely a miivésztanarok illetve régi novendékek
koncertjébdl és képzémiivészeti kiallitasbol all;

Karacsonyi hangverseny;

Zenei palyara késziild, felvételizé novendékek koncertje;
Kodaly Zoltan Népdaléneklési Verseny;

EloképzOsok szamara Osszeallitott hangverseny;
Csaladi-farsangi koncert.

Hagyomanyteremtd kezdeményezések:

Hegedisfesztival;
Fuvolatabor.

A zeneiskola tobbéves hagyomanyai k6z¢ tartozik a keriilet intézményeiben
illetve keriileten kiviili helyszineken valo6 aktiv kozremiikodés:

Barték Emlékhaz;

Jozsefvarosi Onkorményzat (Jozsefvarosi Napok, kiallitismegnyitasok,
kitlintetés atadasok stb.);

Jozsetvarosi Plébaniatemplom,;

Idosek Otthonai;

Zenei konyvtar;

Zenetorténet: Mizeum;

Az iskola disztermében rendezett tanévzaro tinnepségen a tanévben kivald
eredményt elért novendékek adnak linnepi hangversenyt.
Az iskola ¢letének fontosabb eseményeit vendégkonyv és tablok orzik.

3.6. A tanulok tavolmaradasanak, mulasztasanak igazolasara vonatkozo
rendelkezések

A tanulo eldzetes engedély nélkiil csak indokolt esetben (betegség, iskolai
elfoglaltsag, kozlekedési nehézségek, stb.) maradhat tavol a fétargyi és a kotelezod
targyi orakrol. Az orarend szerinti foglalkozasokrol valod tavolmaradast nyolc
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napon beliil igazolni kell. Igazolast a sziilo, az orvos, a kozismereti iskola
pedagbdgusa adhat.

Ismétl6do igazolatlan mulasztasok esetén elsd izben 5 igazolatlan hidnyzas
utan a szaktanar koteles az intézmény vezetését értesiteni a tanuld hianyzasairol.
Az iskola ennek alapjan értesiti a sziil6t (tanul6t) a hianyzasokrol €s felhivja a
figyelmét annak kdvetkezményeire. A masodik értesitést az iskola a 8. igazolatlan
mulasztés esetén kiildi.

Megsziinik a tanul6i jogviszony, ha a tanul6 10 igazolatlan 6ranal tobbet mulaszt,
amennyiben a mulasztas tényérél az iskola a sziilét ezt megelézéen két
alkalommal értesitette.

A tanul igazolt és igazolatlan ordinak szamat a KRETA-naploban vezetett
mulasztasok alapjan 6sszesiteni kell.

3.7. A tanulok jutalmazasanak elvei

A tanuloi kozosségek vagy az egyes tanulok szorgalmédban, tanulmanyi
munkdjaban elért kimagaslo eredmények jutalmazésa fontos pedagogiai,
0sztonzeési eszkoz.

Az egyes tanulok jutalmazasanak lehetdségei:

Szaktanari dicséret adhato a tanévben tobb alkalommal, a rendszeres, eredményes
felkésziilesért, kiemelkedd haladaseért, egy-egy feladat pe¢ldamutaté megoldéasaért.
Igazgatoi dicséret adhatd egy-egy az iskolanak dicséséget jelentd orszagos,
fovarosi, keriileti versenyen, talalkozon, fesztivalon, elért kiemelkedd
eredményért, valamint félévkor és a tanév végén elért kivald tanulmanyi
eredményért.

A dicséretet az €v végi bizonyitvany ¢€s torzslap jegyzet rovataba kell beirni. Az
igazgatdi dicséretben, kivald tanuldmanyi eredményt elért tanulot az igazgatd
oklevéllel, konyvvel, CD, DVD felvétellel, vagy mas mddon is megjutalmazhatja.
A kiemelkedd eredményt elért tanuldi csoportok, kozosségek, egyiittesek
igazgatodi dicséretben, csoportos jutalmazasban részesithetok.

3.8. Fegyelmezo6 és kartéritési intézkedések formai és alkalmazasanak elvei

A fegyelmezd intézkedések alkalmazasanal a fokozatossag elve érvényesiil.
Sulyosabb fegyelmi vétség esetén a CXC. tv. 58. § (3) alapjan kell eljarni.
A torvény rendelkezik a tanulo fegyelmi és kartéritési felelosségerol, a fegyelmi
biintetés lehetséges formairdl, de a vétség sulyossaganak megitélését az
intézmeény, 1ll. a neveldtestiilet hataskorébe utalja.
Ha az iskolat kér érte, az igazgat6 koteles a karokozas koriilményeit megvizsgélni,
az okozott kar nagysagat felmérni, a kdrokozo személyét megallapitani.
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Ha a tanuld kartéritési feleléssége megallapithatd, a tanulot, ill. a sziilét a kar
megfizetésére irasban fel kell szolitani.

Az iskola altal kolcsonzott hangszer elvesztése esetén az elveszett hangszert
vagy azonos mindségli hangszerrel kell poétolni, vagy napi ar alapjan kell
megtériteni. E tényre a hangszerkolcsonzési kotelezvényen feltiintetve —
alairasakor — irasban hivja fel az intézmény a sziilé figyelmét.

3.9. A téritési dij, tandij befizetésére, visszafizetésére vonatkozo
rendelkezések

A 229/2012. (VIII. 28.) Korméanyrendelet 34-35. §-a az alapfokii miivészeti
iskolakban tanulok szamara téritési ill. tandijfizetési kotelezettséget allapit meg.
(3/2015.(VI111.28.) KLIK elndki utasitas) alapjan megallapitott téritési dijakat
félévenként, egy Osszegben kell befizetni.

A téritési-¢s tandijak alol teljes fizetési felmentést a sajatos nevelési igényl, a
hatranyos helyzetli illetve halmozottan hatranyos helyzetli didkok kaphatnak
érvényes hatarozat alapjan. Benyujtott jovedelemigazolas alapjan a rendeletben
meghatarozottak szerint kedvezmény adhato.

A sziild, vagy nagykoru tanulo kiilon kérésére, szocialis okokbol részletfizetési
kedvezmény allapithaté meg, mely minden hoé 5. napjaig fizethetd be.

A tanuloi jogviszony barmely okbol torténd megsziinése (pl. kimaradas) vagy a
novendék részérol barmely okbol bekovetkezO hianyzas esetén a téritési dij
visszafizetésére nincs lehetdség. A téritési illetve tandij be nem fizetése esetén a
tanul6 tovabbi jogviszonya automatikusan megsziinik.

A befizetés a KRETA-rendszeren illetve indokolt esetben csekkes fizetéssel
torténik az I. félévben beiratkozaskor, ill. a megadott hatariddig.

Az a tanuld, aki tartozasat legkésobb a vizsgak megkezdéséig nem rendezi,
vizsgara nem bocsathato.

4. Az intézmény miikodésének belsé szabalyozasa

4.1. Szabalyzatok

A zeneiskola mitkodéséhez sziikséges szabalyzatok (SZMSZ, Pedagogiai
Program, Hazirend) megléte mellett a bels6 szabalyzatok az iskola munkajat
segitd, annak specialis miikodésével osszefiiggd kérdéseket szabalyozzak.
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4.2 Munkaido- nyilvantartas

A pedagogusok az intézmény altal kidllitott munkaid6-nyilvantartast vezetnek,
amelyet az igazgatohelyettesek tartanak szamon és az igazgat6 ellenériz.

4.4, Hazirend

A helyiségek hasznalatara, az iskolai rendre, a tanulok megjelenésére vonatkozo
részletes szabalyokat a Hazirend tartalmazza.

4.5. Az iskola nyitvatartasi rendje, munkarend

4.5.1. A mikodés rendje, ezen beliil a gyermekeknek, tanuloknak,
alkalmazottaknak és a vezetoknek a nevelési-oktatasi intézményben valo
benntartozkodas rendje

A tanuldk a zeneiskola kozponti épiiletébe fotargyi és kotelezo targyi oraik
latogatasara szabadon beléphetnek. A telephelyeken a zeneiskola novendékei a
helyi miikddési szabalyzat szerint 1€phetnek be az épiiletbe €s kotelesek ott a
szerint viselkedni.

Az iskola illetve a mikddtetd alkalmazottai munkakdriiknek illetve
munkarend;jiiknek megfelelon tartozkodhatnak az intézményben.

4.5.2. A belépés és benntartézkodas rendje azok részére, akik nem allnak
jogviszonyban a nevelési-oktatasi intézménnyel

Kiilso latogatok az iskoldban folyo oktato-neveld munkat nem zavarhatjak meg.
A sziilok/hozzatartozok a novendékeket bekisérhetik az iskolaba, a zeneorak
alatt a folyoson illetve az alagsorban kialakitott varakozoban tartozkodhatnak.
Kiilon szaktanari engedélyre a sziil6 részt vehet egy-két zenedran.

Ugyintézés a titkarsagon naponta 9-17 6ra kozott lehetséges.

Az iskolaba érkez0 kiils6é személyeknek a portan jelezniiik kell joveteliik céljat
illetve azt, hogy kit keresnek.

A fenntart6 képviseldit, pedagdgiai és szakmai szervezetek képviseldit €s mas
hivatalos személyeket elsésorban az igazgat6 fogadja.

Tanorak latogatasara kiilso személyeknek az igazgato ad engedélyt.

Az intézmény hangversenytermét az iskola novendékei €és tandrai
rendeltetésszeriien hasznalhatjak. Kiilsé vendégek versenyek, fesztivalok
alkalmabol vagy terembérlés esetén a rendezveény lebonyolitasaért felelds
személy rendelkezése szerint Iéphetnek be €s hasznalhatjdk berendezését,
hangszereit.

Az igazgaté altal engedélyezett rendezvények kdzonségét a kijeldlt helyen kell
fogadni. Az engedély (szerzddés) tartalmazza a bent tartdzkodas szabalyait, a
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vagyonvédelemre vonatkozd eldirasok megtartasdval kapcsolatos
kotelezettséget.

A tanorai/tanoran kiviili foglalkozasok (verseny, meghallgatas, koncert) teljes
iddtartama alatt az intézményben felelds vezetdnek kell tartozkodnia.

A nyari sziinetben csak a beosztadsuk szerint munkajukat végz6 dolgozok
tartozkodhatnak az épiiletben. Indokolt esetben az igazgatd engedélyével (pl.
felvételire valo felkésziilés, proba stb.) latogathaté az iskola.

A sziinidé alatt az iskolavezetés egyik tagja szerdai iigyeleti napokon 9%-13%
oraig iigyeletet tart az iskolaban.

Az iskoldban - az adott tanitdsi évben a tanév rendjér0l szo6ld6 miniszteri
rendeletben meghatarozott keretek kozott - tanitas nélkiili munkanapok adhatok.

4.6. Zeneiskolai konyvtar miikodési rendje

Az iskolai konyv-, kotta-, zenemiitdr, hangzdoanyag gyljtemény stb.
(tovdbbiakban  konyvtar-eszkoztar) az  iskolai  nevel6-oktatd — munka
hatékonysagat, a korszerli oktatést szolgalja.

A konyvtarat konyvtarostanar vezeti. A konyvtar alapfeladatat, kiegészitd
feladatait, ill. miikodésének legfontosabb szabalyait jogszabaly hatarozza meg.
Torekedni kell a konyvtar-eszkoztar allomanyanak folyamatos gyarapitasara. Az
allomanynak tartalmaznia kell a pedagogiai program altal eldirt eszkozoket
(ajanlott kotta- ¢s zenemiiveket, szakkonyveket, lexikonokat, szotarakat,
szakfolyoiratokat, valamint rendelkeznie kell az alapvetd kazetta-, CD, DVD
tarral, vide6 kazetta gylijteménnyel stb.)

A konyvtar-eszkoztar gylijtse az iskolai emlékeket, dokumentumokat, hang-, és
video felvételeket.

A konyvtar allomanyéanak gyarapitasardl, nyilvantartdsardl, a kolcsonzés
rendjének kialakitasarol és a nyitva tartasrol a konyvtarostanar gondoskodik.

A tanév végén a tanuloknak bizonyitvanyosztas el6tt tartozdsukat rendezni kell.
A konyvek, kottadk kdlcsonzése csak a tanév szorgalmi iddszakaban lehetséges.
Az elveszett, vissza nem szolgaltatott konyvtari tulajdont konyvet, kottat,
hangfelvételt, eszkozt stb. a napi kereskedelmi aron kell megtériteni.

Nyitva tartasa a bejarati hirdet6tablan, valamint a konyvtar ajtajan megtekinthetd.

4.6.1. Tankonyvellatas
Az iskolaban kotelezOen hasznalt tankonyvek, kottdk, egyéb taneszk6zok

kivalasztasanal els6sorban a tantervben ajanlott irodalmat vessziik figyelembe. A
kottak beszerzése a konyvtar szamara a konyvtaros feladata.
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4.7. Rendszeres egészségiigyi feliigyelet

Az intézmény dolgozéi minden évben részt vesznek a kotelezd egészségligyi
vizsgalaton és a tanév els® napjaig beszerzik a munka ellatasdhoz sziikséges
orvosi papirokat (tiiddsziirés, stb.).

Az iskolavezetés a munkavégzéshez sziikséges egészséges kornyezetet a
lehetdségek fliggvényében biztositja.

4.8. A gyermekek, tanulok egészségét veszélyeztetd helyzetek kezelésére
iranyulo eljarasrend, a biztonsagos miikodést garantalo szabalyok

A koznevelési torvény jogot biztosit a tanuldonak arra, hogy az iskoldban
biztonsagban és egészséges kornyezetben neveljék €és oktassak.

A nevel6 és oktatd munka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtése
az igazgat6 feladatkorébe tartozik. Az intézményi helyzet értékelését a megeldzés
érdekében az intézmény vezetdsége rendszeresen napirendre tiizi.

Az iskola minden dolgozdjanak alapvetd feladata, hogy a tanuldi baleseteket
megeldzze illetve veszélyhelyzetben vagy baleset megtorténtekor a sziikséges
intézkedéseket megtegye.

A megeldzéssel kapcsolatos feladatok:

e Minden dolgozdénak ismernie kell és be kell tartania a munkavédelmi
eloirasokat ¢és a tlizvédelmi utasitast, valamint a tlzriadd terv
rendelkezéseit.

e A tanév elején az iskola minden dolgozdja szdmara kotelezé a munka-és
tlizvédelemrdl tartott oktatas.

e A tanul6i baleset veszélyének észlelésekor annak elharitdsa érdekében
mindenki koteles az azonnali intézkedéseket megtenni.

e A tanuldk szamara a hangszeres vagy csoportos foglalkozast tartd tanar
balesetvédelmi oktatést tart.

A tanulot ért barmilyen baleset, sériilés vagy rosszullét esetén a tanulo
hangszeres fotargy-ill. kotelezo targy tanara koteles megtenni a kovetkezd
intézkedéseket:

e a sériilt tanuldt elsdsegélyben részesiti, sziikség esetén orvost hiv;

e minden tanuloi balesetet, sériilést, rosszullétet jelez az tligyeletes
vezetOnek.

A tanuldi baleseteket az eldirt nyomtatvanyon nyilvan kell tartani, harom
napon tul gyodgyuld sériilést okozo tanuldi baleseteknél jegyzOkonyvet kell
felvenni az ligyrdl. Stlyos balesetrdl az intézmény fenntartdjat értesiteni kell.

Az intézmény biztonsagos mitkodését garantald szabalyok megtartasa mindenki
szamara kotelezd!
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49.  Rendkiviili esemény, bombariado esetén sziikséges teendok

Rendkiviili esemény (tliz, természeti katasztrofa, bombariado stb.) esetén
intézkedést az igazgatd hozhat. Akadalyoztatasa esetén az SZMSZ-ben
szabalyozott helyettesitési rend szerint kell eljarni. Halasztast nem tiir6
esetekben a kozvetlen vesz€ly elharitasa érdekében az azt észleld kolléga koteles
minden t6le telhetdt megtenni, amelyrdl beszamol az intézmény igazgatdjanak.
Bombariado6 alkalmaval az épiilet kitiritése a tlizriado terv szerint torténik.

4.10. Taniigyi nyilvantartasok

a., Mulasztasi, osztalyozasi és haladasi naplo
A naplok vezetése a KRETA-rendszerben torténik az iskola
tantargyfelosztdsaban szerepld fotargyi, kotelezd targyi, melléktargyi orakrol.
A napld vezetéséért az illetékes szaktanar a felels. A naplokat az itmutatd
szerint kell vezetni. Osszesité részeiknek napra kész allapotban egyezniiik kell
az irodai 6sszesitokkel.

b., Torzslap
A tanuldk személyi adatai, tanév veégi osztalyzatai, mulasztdsai, valamint a
tanulokkal kapcsolatos hatarozatok nyilvantartasara a KRETA-rendszerben
torzslapot/anyakonyvet kell vezetni.

c., Bizonyitvany
A tanulok a tanév végén bizonyitvanyt kapnak.
A bizonyitvanyt a fotargy tanar allitja ki.
A bizonyitvany kelte a tanévzaras napja. A bizonyitvanyt a torzslap adataival
megegyezden kell kiallitani.
A bizonyitvanyt az igazgato vagy igazgatohelyettes irja ala.
Az iskola bélyegzdjével és az OM azonositdval ellatott bizonyitvanyt az
egyeztetést kovetden kell kiosztani.
A bizonyitvanyt a beiratkozaskor a tanuldk a titkarsagon kotelesek leadni.

d., Bizonyitvany masodlat
Az igazgatd az elveszett vagy megsemmisiilt bizonyitvanyokrdl a torzslap
alapjan masodlatot allit ki a tanuld vagy a sziilé kérésére. A masodlatnak a
torzslappal mindenben egyeznie kell. Az tirlapon a "masodlat" szot fel kell
tiintetni.
A masodlat kiallitdsanak tényét és keltét a torzslap megfeleld rovataba kell
bejegyezni. Torzslap hidnydban bizonyitvany masodlat nem adhato ki.
A masodlat kiallitasaért igazgatasi dijat kell fizetni.

26



27

e., Egyéb iratok, dokumentaciok
A beirt tanuldk nevét a tandri naplok €s az dsszesitok, a tandrok oraszamat az
iskola tantargyfelosztasa tartalmazza.
Az iskola miikodésével kapcsolatban készitett jegyzOkonyveket az irattarban
kell megdrizni.
Annak igazolaséara, hogy a tanuld zeneiskoldban folytat tanulmanyokat, az
intézmény iskolalatogatési igazolast adhat.

Az intézményi dokumentumokrél az igazgat6i irodaban lehet tajékoztatast kérni
illetve az intézmény honlapjan lehet azokat. megtekinteni elozetes egyeztetés

alapjan.

4.11. Az elektronikus titon eléallitott papiralapi nyomtatvanyok
hitelesitésének és kezelésének rendje

Minden hivatalos irat kizarolag igazgatoi illetve igazgatohelyettesi
alairassal, bélyegzovel és iktatoszammal ellatva érvényes. Tarolasuk a
titkarsagon vagy az igazgatosagon torténik.

Az intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzata a jovahagyast kovetoen
hatalyos.

Budapest, 2024. szeptember 1.

Malmos Edit Katalin sk.
igazgatd
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Iranyadé jogforrasok

A nemzeti koznevelésrol sz616 2011. évi CXC. torvény

A 229//2012.. (VIIL. 28.) Kormanyrendelet a nemzeti koznevelésrdl szold
torvény végrehajtasarol

a 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények
miikodésérdl és névhasznalatarol

A kozalkalmazottak jogéllasrol sz616 tobbszor mddositott 1992. évi
XXXIII. torvény (KJT)

2012. évi L. torvény a Munka Torvénykonyveérdl

202/2012. (VIL. 27.) Kormanyrendelet a Klebelsberg Intézményfenntartd
Kozpontrol

8/2014.(X1.25.) Klebelsberg Intézményfenntarté Kozpont elndki utasitas a
326/2023. (VIII. 30. ) Kormanyrendelet a pedagdgusok eldmeneteli
rendszerérdl

401/2023. (VIII1. 30.) Kormanyrendelet a pedagdgusok 1j életpalyajarol

sz016 2023. évi LII. térvény végrehajtasarol
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