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SZERVEZETI SZABÁLYOK 

 

1. A vezetők és a szervezeti egységek közötti kapcsolattartás rendje, formája, 

a vezetők közötti feladatmegosztás, a szervezeti egységek közötti 

kapcsolattartás rendje 

 

1.1. Az intézmény vezetője: 

Az intézmény élén az igazgató áll, aki vezetői tevékenységét két igazgatóhelyettes 

közreműködésével látja el. 

Az igazgató jogállását a magasabb vezető beosztás ellátásával megbízott 

közalkalmazottakra vonatkozó rendelkezések határozzák meg.  

Az igazgatónak az intézmény vezetésében fennálló felelősségét, képviseleti és 

döntési jogkörét a köznevelési törvény állapítja meg. 

Ellátja továbbá a jogszabályok által a vezető hatáskörébe utalt – és át nem ruházott 

– feladatokat. 

 

 

Az igazgató 

a) felelős: 

- az intézmény szakszerű és törvényes működéséért, 

- a pedagógiai munkáért, 

- a nevelő és oktató munka biztonságos feltételeinek megteremtéséért, 

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

elkészítéséért, és a továbbképzéssel kapcsolatos feladatok végrehajtásáért, 

- a közoktatási információs rendszerrel kapcsolatos tájékoztatási feladatokért, 

- az intézmény ügyintézésének, iratkezelésének és tanügyi nyilvántartásai 

kezelésének szabályosságáért, 

- a tanulmányok alatti vizsgák (osztályozó, különbözeti, javító, művészeti 

alapvizsga, művészeti záróvizsga) lebonyolításáért és rendjéért, 

- a jogszabályok által a vezetőhöz utalt feladatok ellátásáért; 

 

b) a kinevezés, felmentés illetve fegyelmi ügyek kivételével gyakorolja a 

munkáltatói jogkört és teljesíti a szakmai igazolást; 

 

c) képviseli az intézményt. 
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d) Az intézmény vezetése körében az igazgató  

- szervezi és ellenőrzi az iskola feladatainak végrehajtását, biztosítja a 

szakmai követelmények érvényesülését, 

- döntésre előkészít az intézmény működésével, feladatellátásával 

kapcsolatos minden olyan ügyet, amelyet jogszabály nem utal más szerv 

vagy személy hatáskörébe, 

- előkészíti a nevelőtestület feladatkörébe tartozó döntéseket és az intézmény 

közalkalmazottaival kapcsolatos munkáltatói intézkedések iratait, 

- jóváhagyja az iskola alapdokumentumait: a pedagógiai programot, a helyi 

tantervet, előkészíti a szervezeti és működési szabályzatot, a házirendet, 

- kezdeményezi a munkavégzés személyi és tárgyi feltételei biztosításához 

szükséges intézkedések megtételét, 

- gyakorolja a ráruházott munkáltatói, valamint az utasítási és ellenőrzési 

jogot az intézmény közalkalmazottai felett, 

- tájékoztatást ad a fenntartónak az intézmény tevékenységéről, 

- teljesíti az illetékes tankerületi igazgató által kért adatszolgáltatást, 

- szakmai értekezletet hív össze az intézmény működésével kapcsolatos 

feladatok megoldásához szükséges szakmai vélemények, javaslatok 

megismerése, az operatív feladatok irányítása céljából. 

 

e) Közvetlenül irányítja az igazgatóhelyetteseket, valamint az iskolatitkárok 

munkáját.  

 

1.2. Az igazgatóhelyettesek 

 

A vezető beosztás ellátásával megbízott igazgatóhelyettesek vezetői 

tevékenységüket az igazgató irányítása mellett, egymással együttműködve és 

egymással mellérendeltségi viszonyban látják el. 

Az igazgatóhelyettesek jogállását a magasabb vezető beosztás ellátásával 

megbízott közalkalmazottakra vonatkozó rendelkezések határozzák meg.  

 

 

1.2.1. Az általános igazgatóhelyettes 

 

a) Az igazgató akadályoztatása esetén korlátozott jogkörben – el nem halasztható 

ügyek intézése, döntések meghozatala – ellátja az igazgató helyettesítését; 

Az igazgató tartós – kettő hetet meghaladó – távollétében teljes jogkörrel 

helyettesíti az igazgatót. 
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b)  Közvetlenül irányítja: 

- A munkaköri leírásában hozzá beosztott tanszakok működését 

- az iskolai könyvtár működését,   

- a szabadidős tevékenységet,  

- az intézményi adatszolgáltatás tekintetében az iskolatitkárt, amelyről az 

igazgatót rendszeresen tájékoztatja; 

 

c) Képviseli az iskolát 

 esetenként, az igazgató felhatalmazása alapján a szülői szervezet, a 

diákönkormányzat ülésein, egyéb fórumokon. 

 d) Felelős 

 

 a hozzá beosztott tanszakokon folyó pedagógiai munkáért, a közvetlen 

irányítása alá tartozó feladatok ellátásáért,  

 átruházott jogkörben  

- az intézmény ügyintézésének, iratkezelésének és tanügyi nyilvántartásai 

kezelésének szabályosságáért, az intézményi adatszolgáltatásért és az 

adattovábbítás rendjéért, 

- a második igazgatóhelyettessel együttműködve a középtávú pedagógus-

továbbképzési program és az éves beiskolázási terv jóváhagyásra történő 

elkészítéséért és a továbbképzéssel kapcsolatos feladatok végrehajtásáért, 

- eszközbeszerzési- és bővítési tervek elkészítéséért, 

- a telephellyel való együttműködésért a napi operatív tevékenységek 

ellátásában és a feladatellátáshoz, szervezéshez szükséges 

információáramlás biztosításában, 

- az intézményi hagyományok őrzésével összefüggő feladatok szervezéséért, 

koordinálásáért, 

- a nevelőtestületi értekezletek előkészítéséért, szervezéséért, 

- az iskolai könyvtár működtetéséért. 

 

1.2.2. A második igazgatóhelyettes 

  

a) Helyettesíti az igazgatót az igazgató és az általános igazgatóhelyettes egyidejű 

távollétében,  

 közvetlenül irányítja a hozzá beosztott tanszakok működését,  

 kapcsolatot tart az általános igazgatóhelyettessel, 

 ellátja a telephelyen ellátott feladatok operatív irányítását, 

 szakmai területén segíti az igazgató vezetői tevékenységét, 

 ellátja a beiskolázással összefüggő szakmai és adminisztratív feladatokat, és 

erről tájékoztatja az igazgatót. 
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b) Felelős: 

 a hozzá beosztott tanszakokon folyó pedagógiai munkáért, a közvetlen 

irányítása alá tartozó feladatok ellátásáért,  

 a beiskolázásért, 

 az általános igazgatóhelyettessel együttműködve a telephelyen szervezett 

foglakozásokért,  

 az általános igazgatóhelyettessel együttműködve a középtávú pedagógus-

továbbképzési program és az éves beiskolázási terv elkészítéséért, és a 

továbbképzéssel kapcsolatos feladatok végrehajtásáért. 

 

. 

1.2.3. Mindkét igazgatóhelyettes 

 

a) átruházott hatáskörben irányítja az alapfokú művészetoktatás pedagógiai, 

szakmai és igazgatási munkáját,  

 szakmai fórumokon képviseli az intézményt, 

 szakmai területén segíti az igazgató vezetői tevékenységét, 

 elkészíti elfogadásra az alapfokú művészetoktatás munkatervét,  

 előkészíti és megszervezi az alapfokú művészeti felvételi alkalmassági 

vizsgákat (meghallgatásokat), a magasabb évfolyamra történő jelentkezésnél 

a különbözeti vizsgákat, továbbá az osztályozó- és javítóvizsgákat, 

 tanszakvezetők véleményének figyelembevételével beosztja az új tanulókat 

az oktatást végző tanárokhoz, kialakítja a kötelező tantárgyak 

tanulócsoportjait, 

 javaslatot tesz az igazgató részére a felvételi és a tanév végi meghallgatás 

(vizsga) rendjének meghatározására, a vizsgabizottság összeállítására, a 

tanuló kérelmére egy vagy több tantárgy követelményeinek egy tanévben, 

illetve az előírtnál rövidebb idő alatt történő teljesítésének engedélyezésére, 

valamint egyes tantárgyak tanulása alóli felmentésre, a tanulói jogviszony 

megszüntetésére, 

 közreműködik a művészeti alapvizsga és záróvizsga előkészítésében, 

valamint a vizsgáztatás lebonyolítása során jelentkező feladatokban,  

 szükség esetén segít az alapfokú művészetoktatás költségvetési tervezési 

feladataiban. 

 

b) Felelős: 

 az alapfokú művészetoktatás szakmai munkájáért, 

 az alapfokú művészetoktatás munkatervben meghatározott feladatainak 

végrehajtásáért, végrehajtatásáért,  

 az alapfokú művészetoktatás területéről készített beszámolók, jelentések, 

tanügyi nyilvántartások, adatszolgáltatás, térítési díj nyilvántartás 

elkészítéséért, vezetéséért, 
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 az alapfokú művészetoktatás területén a beiskolázásért, a felvételi és a 

tanulmányok alatti vizsgák szervezéséért, a tanulói jogviszony 

megszüntetésével kapcsolatos intézkedések jogszerűségéért, 

 az alapfokú művészetoktatás taneszköz szükségletének biztosításáért, 

könyvtár- fejlesztési tervek elkészítéséért,  

 versenyek, bemutatók szervezéséért, és a lebonyolítással kapcsolatos 

feladatok végrehajtásáért. 

 

1.3. A nevelő-oktató munkát segítő alkalmazottak 

 

1.3.1. Iskolatitkárok   

1.3.2. Hangszerkarbantartó 

1.3.3. Rendszergazda 

 

1.4. A vezetők közti kapcsolattartás, az Iskolatanács 

 

1.4.1. Az operatív vezetési ügyekben az igazgató az igazgatóhelyettesek 

részvételével heti rendszerességgel  megbeszélést tart. 

.  

1.4.2. Az igazgató pedagógiai, szakmai ügyekben döntés-előkészítő, 

véleményező, javaslattevő testülete: az Iskolatanács. 

Tagjai: 

az igazgató, az igazgatóhelyettesek, a tanszakvezetők.  

Az Iskolatanács az igazgató által a tanév kezdetén megállapított munkaprogram 

alapján, szükség szerint ülésezik.  

Az Iskolatanács tagjai kezdeményezhetik a munkaprogramon kívül is a tanács 

összehívását, ha a javasolt napirend megtárgyalása ezt indokolja. Az 

összehívásról az igazgató dönt.  

Az ülések összehívása az igazgató feladata. Az ülésre – napirendi ponttól függően 

– tanácskozási joggal meghívható, a diákönkormányzat és a szülői szervezet 

vezetője, az intézményi érdekképviseleti szerv, valamint a fenntartó képviselője. 

A tanulói jogok érvényesülésének folyamatos figyelemmel kísérése, az ezzel 

kapcsolatos tevékenység hatékonyságának rendszeres felmérése érdekében a 

nevelőtestületi döntések és az intézményvezetői döntések előkészítéséhez 

meghívást kaphat a szervező tanár valamint a diákönkormányzat képviselője. 
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1.5. A szervezeti egységek közötti kapcsolattartás rendje, nevelőtestületi és 

alkalmazotti közösségi értekezlet 

 

1.5.1.  Az intézmény pedagógiai szervezeti egységei közti rendszeres szakmai 

kapcsolattartás a munkaterv szerint ütemezett nevelőtestületi értekezleteken, 

illetve a rendkívüli nevelőtestületi értekezleten valósul meg. 

 

1.5.2.  A nevelőtestületi értekezlet összehívásával, levezetésével kapcsolatos 

eljárási szabályok:  

A tanév során tervezett nevelőtestületi értekezletek időpontját és napirendjét az 

éves munkaterv tartalmazza. 

Nevelőtestületi értekezletet kell tartani: 

- a pedagógiai program és módosításának elfogadására, 

- a szervezeti és működési szabályzat elfogadására és módosítására, 

-   a tanévnyitás előkészítésére, éves munkaterv elfogadására, 

-   a féléves munka értékelésére, 

- a tanév pedagógiai munkájának értékelésére, 

- a házirend elfogadására, 

- az igazgatói pályázathoz készített, vezetési programmal összefüggő szakmai 

vélemény kialakítására, 

- valamennyi, a nevelőtestület döntési, véleményezési jogkörébe tartozó – át 

nem ruházott – ügyben.. 

Nevelési tematikájú értekezlet munkaterv szerint tartható. 

 

 

1.5.3. A vezetői értekezletek 

 

Jellege: konzultatív szakmai tanácsadó értekezlet. 

Az értekezletek munkaprogramját az éves munkaterv tartalmazza. Az értekezlet 

vezetője dönt a rendkívüli értekezlet összehívásáról, valamint a meghívásokról. 

 

1.5.4..  Az intézmény pedagógiai, valamint funkcionális és kisegítő 

szervezeti egységei közötti kapcsolattartás színtere az alkalmazotti közösség 

értekezlete 

 

Az alkalmazotti közösség értekezletét össze kell hívni a jogszabályban 

meghatározott ügyekben.  

Az alkalmazotti közösség véleményezi az intézmény megszüntetésével, 

átszervezésével, feladatának megváltoztatásával, nevének megállapításával, 

vezetőjének megbízásával és a megbízás visszavonásával kapcsolatos fenntartói 

intézkedések tervezetét. 
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Rendkívüli alkalmazotti értekezlet összehívását az igazgató bármikor 

elrendelheti. Az értekezlet szervezésével kapcsolatos feladatokat az esetenként 

megbízott igazgatóhelyettes látja el, az értekezletet az igazgató vezeti.  

Az iskolatitkárok munkájuk során közvetlen kapcsolatot tartanak az intézmény 

dolgozóival. 

 

 

 

 

1.6. A telephellyel való kapcsolattartás rendje 

 

A telephely felelősök, megbízásuk alapján kétoldalú összekötő, kapcsolattartó 

tevékenységet folytatnak a székhely és a közismereti iskola között. Rendkívüli 

esemény bekövetkeztéről a legrövidebb úton tájékoztatják az iskola illetékes 

vezetőjét. 

 

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. Az igazgató tartós távolléte esetén 

gyakorolja a kizárólagos jogkörébe fenntartott hatásköröket is. Tartós 

távollétnek minősül a legalább kéthetes, folyamatos távollét.  

 

2.2.Az igazgató és az általános igazgatóhelyettes egyidejű akadályoztatása esetén 

az igazgató helyettesítése a második igazgatóhelyettes feladata. 

 

2.3.Az igazgató a vezetők egyidejű akadályoztatásakor esetenként másnak is 

adhat megbízást. 

 

2.4.Az ügyeleti idő lejárta után és más, előre nem látható alkalmakkor az 

iskolában tartózkodó, erre a célra kijelölt pedagógus rendelkezik intézkedési 

jogkörrel. 

 

2.5. Az igazgatóhelyettesek öt napot meghaladó helyettesítéséről az igazgató 

intézkedik 

 

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

 

3.1. Az iskolában a szülők jogaik érvényesítése, kötelességük teljesítése 

érdekében az intézmény működését, munkáját érintő kérdésekben véleményezési, 

javaslattevő joggal rendelkező szülői szervezetet hozhatnak létre (CXC. tv. 73. § 

(1).). 
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Az intézményi szülői szervezet véleményezési jogkört gyakorol: 

- a Szervezeti és Működési Szabályzatnak a szülőket is érintő rendelkezéseiben, 

- a szülői értekezletek napirendjének meghatározásában, 

- az intézmény és a családok közötti kapcsolattartás rendjének kialakításában, 

- a házirend elfogadása előtt, 

- az éves munkaterv elfogadása előtt. 

 

 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. 

Ha a szülői szervezet a tanulók nagyobb csoportját érintő kérdésben tájékozódni 

kíván, a kérést az igazgatóhoz kell címezni. A tájékoztatás megállapodás szerint 

történhet szóban vagy írásban. A szóbeli tájékoztatásról emlékeztető készül, 

amelynek egy példányát át kell adni a szülői szervezet képviselőjének. A szülői 

szervezet képviselője tanácskozási joggal vesz részt a tanulók nagyobb csoportját 

érintő ügyek nevelőtestületi vagy egyéb fórumon történő tárgyalásánál.  

A meghívásról az igazgatónak vagy az illetékes igazgatóhelyettesnek kell 

gondoskodnia. A tanulók nagyobb csoportját a házirend határozza meg.  

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

eredményességének figyelemmel kísérése során megállapításokat tesz, az 

igazgató gondoskodik arról, hogy azt a nevelőtestület a szülői szervezet 

képviselőjének részvételével megtárgyalja.  

Az egyes főtárgyak, illetve szaktárgyak tanáraihoz beosztott tanulók szüleinek 

közösségével a főtárgyat vagy szaktárgyat (kötelező tárgyat) tanító tanár tart 

kapcsolatot.  

 

3.2.  Az iskola tanulói érdekeik képviseletére diákönkormányzatot hozhatnak 

létre. (CXC. tv. 48. §). A diákönkormányzat munkáját e feladatra kijelölt, 

felsőfokú végzettségű és pedagógus szakképzettségű személy segíti, akit a 

diákönkormányzat javaslatára az intézményvezető bíz meg ötéves időtartamra. 

A diákönkormányzat véleményét ki kell kérni: 

- az iskolai SZMSZ jogszabályban meghatározott rendelkezéseinek 

elfogadása előtt, 

- a házirend elfogadása előtt. 
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4. A pedagógiai munka belső ellenőrzésének rendje 

 

4.1.A nevelő-oktató munka belső ellenőrzése kiterjed a főtárgyi, kötelező tárgyi 

és választható tanórai, valamint a tanórán kívüli foglalkozásokra is. 

 

4.2.  A pedagógiai munka ellenőrzése a szakmai munkaközösségek által 

kidolgozott területeken és módszerekkel folyik.  

 

4.3  Az igazgató az intézményben folyó valamennyi tevékenységet ellenőrizheti. 

Közvetlenül ellenőrzi az igazgatóhelyettesek munkáját. Ennek egyik eszköze a 

beszámoltatás. 

A tervezett beszámoltatások témáját és kiemelt szempontjait az Iskolatanács 

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

A folyamatba épített ellenőrzés tapasztalatairól az igazgatóhelyettesek a heti 

megbeszélésen szóban adnak tájékoztatást. 

Az igazgató legalább évente egyszer tájékoztató jellegű beszámolót kér a 

tanszakvezetőktől, továbbá a könyvtáros tanártól. 

 

 

5. A nevelőtestület feladatkörébe tartozó ügyek átruházása, a beszámolás 

rendje 

 

5.1. A nevelőtestület a feladatkörébe tartozó ügyek előkészítésére vagy 

eldöntésére tagjaiból – meghatározott időre vagy alkalmilag – bizottságot hozhat 

létre, illetve egyes jogköreinek gyakorlását átruházhatja a szakmai 

munkaközösségre (tanszakvezetők). Az átruházott jogkör gyakorlója a 

nevelőtestületet tájékoztatni köteles azokról az ügyekről, amelyekben a 

nevelőtestület megbízásából eljár. E rendelkezéseket nem lehet alkalmazni a 

Pedagógiai Program, továbbá a Szervezeti és Működési Szabályzat 

elfogadásánál. 

 

5.2.. A szakmai munkaközösség az éves munkájáról szóló beszámoló során ad 

számot a nevelőtestületnek az átruházott hatáskörök gyakorlásáról..  

 

6. Külső kapcsolatok rendszere, formája, módja 

 

6.1. Az iskolát a külső kapcsolatokban az igazgató képviseli. 

Az igazgatóhelyettesek a vezetői feladatmegosztás szerint tartanak kapcsolatot a 

külső szervekkel. 
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6.2. Az országos hatáskörű és illetékességű, valamint a fővárosi pedagógiai-

szakmai szolgáltató intézmények vezetőivel az igazgató tart kapcsolatot, de 

munkatársi szinten kapcsolat van az igazgatóhelyettesek, a tanszakvezetők és a 

pedagógusok között is. 

  

6.3. Az iskolai könyvtár kapcsolatait a más iskolai könyvtárakkal elsősorban a 

könyvtáros tanár gondozza, vezetői szinten az általános igazgatóhelyettes. 

 

 6.4. A művészeti szakgimnáziumokkal és más alapfokú művészetoktatási 

intézményekkel, szakmai szervezetekkel az iskolavezetés közösen szervezi az 

intézményi kapcsolattartást.  

 

 

 

 

MŰKÖDÉSI SZABÁLYOK 

 

1. A működés rendje, általános szempontjai, irányelvei 

 

1.1. Az iskola munkájának megtervezése 

 

Az iskola munkatervét az igazgató, a tanszakvezetők és a felettes szervek 

intézkedéseinek, valamint a nevelőtestület határozatainak és javaslatainak 

figyelembevételével készíti elő megvitatásra. Végleges kialakításáról és 

elfogadásáról a nevelőtestület határoz.  

 

A Pedagógiai Program alapján a munkaterv egy-, vagy többéves programot is 

tartalmazhat. A többéves programot tartalmazó munkaterve alapján tanévenként 

éves munkaterv készül. 

A munkaterv egyaránt kiterjed a nevelő-oktató munkával kapcsolatos feladatok 

konkrét megfogalmazására, az irányítás, az ellenőrzés, a továbbképzés, továbbá 

az intézmény személyzeti és gazdasági feladataira. Magában foglalja az egyéb 

iskolai (tanszaki) programokat is. A feladatokat határidőkkel, a felelősök 

megnevezésével, az évenként ismétlődő teendőket időrendi sorrendben 

tartalmazza. 

Az igazgatóság a munkaterv egy példányát a fenntartónak az évnyitó értekezletet 

követően küldi meg. 

 

A tantárgyfelosztást az igazgatóság a szeptemberi I. félévi illetve a januári II. 

félévi állapotnak megfelelően állítja össze. A tantárgyfelosztás alapja az óraterv, 

valamint a tanulók és a tanulócsoportok száma. Kialakításánál figyelembe kell 

venni a tanárok képesítését, szakmai tapasztalatát, egyéni képességeit, a 
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munkafeladatok arányos elosztását. Biztosítani kell a „B” tagozatos növendékek 

megfelelő szintű szakmai felkészítését. 

A tanulónak (kizárólag tanévváltáskor történő) más tanárhoz való beosztását az 

igazgató csak alapos indok, elsődlegesen pedagógiai szempontok alapján, a 

tanszakvezető vagy a szaktanácsadó meghallgatása után engedélyezheti, illetőleg 

rendelheti el. 

 

 

 

1.2. A nevelő-oktató munka szervezeti szabályozása 

 

A nevelő-oktató munka tervezése a kerettanterv általános irányelvei alapján, a 

helyi tanterv szabályozása alapján történik. 

 A hangszeres tanszakok, egyéb csoportos foglalkozások tananyagának tervezése, 

készítése egy-egy csoportra bontja le a tanév tantervi anyagát. 

A tervezés egy tanévre történik. Követelmény, hogy a tanár alaposan ismerje 

növendékei személyiségét, képességeit, tehetségét.  Minden esetben a meglévő 

pedagógiai, szakmai, zenei követelmények figyelembevételével igényesen, 

egyénre szabottan válassza meg oktatási módszereit. 

Szem előtt kell tartani, hogy a zenei, művészeti nevelés az általános nevelésnek 

fontos része. Harmonikusan alakítja a növendék egész személyiségét, 

megalapozza zenei kifejező készségét, s egyes esetekben felkészít a szakirányú 

továbbtanulásra is.  

Fontos szerepet tölt be a nemzeti hagyományok ápolásában, a nemzeti értékek 

megőrzésében, a különböző kultúrák iránti nyitottság kialakításában.  

 

A pedagógus nevelő-oktató munkájának legfőbb célja a zene megszerettetése. 

Ugyanakkor, a  szaktanárnak különös gonddal kell foglalkozni a pályára készülő 

tanulókkal. Rendszeres kapcsolatot kell tartani a tanszakvezetővel, a 

szaktanácsadóval, az illetékes művészeti szakközépiskola tanáraival.  . 

Mind a főtárgy, mind a szolfézstanár kísérje állandó figyelemmel közös 

növendékük előmenetelét egymás tantárgyaiban. 

 

 

 

 

Szaktanári munkakörben a nevelő-oktató munkával, a tanulókkal összefüggő 

pedagógiai feladatok:  

 

 a tanulókkal, csoportokkal, együttesekkel való közvetlen foglalkozás, 

 a tananyag-tervezetek, tanmenetek előkészítése, kidolgozása, 

érvényesítése, 

 a pedagógus képesítésének állandó szinten tartása és fejlesztése, 
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 a munkájához tartozó adminisztráció ellátása, a testületi értekezleteken 

való részvétel, félévenként szülői értekezlet megtartása, 

 tanszaki, félévi, év végi hangversenyek, vizsgák, koncertek előkészítése és 

lebonyolítása, kerületi, budapesti, országos találkozókon, versenyeken, 

fesztiválokon való részvétel, közreműködés, stb., 

 a fenti rendezvényekkel kapcsolatos helyi rendezési feladatok ellátása, 

 az iskola tulajdonát képező és a növendékeinél lévő eszközök, hangszerek 

naprakész dokumentálása, nyilvántartása. 

 

 

Az órarend szerinti foglalkozásokon felül tanítási napnak számít a tanterv által 

előírt meghallgatások, tanév végi meghallgatások időtartama, illetőleg a tanulók 

hangversenye, bemutatói, közös órái, csoportos hangverseny- és operalátogatáson 

való részvétel.  

 

 

1.3.  A nevelőtestület szervezeti működésére vonatkozó általános szabályok 

 

1.3.1. A nevelőtestület működésének rendje 

 

A nevelőtestület jogállását, döntési, véleményezési, javaslattételi jogkörét a 2011. 

évi CXC. törvény 70. §. (1-3)-ban foglaltak határozzák meg.  

A nevelőtestület tagjai a nevelési-oktatási intézmény pedagógusai, valamint az 

oktatást közvetlenül segítő felsőfokú iskolai végzettségű alkalmazottja. Nevelési 

és oktatási kérdésekben az intézmény legfontosabb tanácskozó és határozathozó 

szerve. Az óraadó tanár nem rendelkezik szavazati joggal. 

A nevelőtestület döntését, javaslatát általában a munkaközösségek előzetes 

állásfoglalása alapján alakítja ki.  

A nevelési-oktatási intézmény nevelőtestülete a nevelési és oktatási kérdésekben, 

a nevelési-oktatási intézmény működésével kapcsolatos ügyekben, valamint a 

törvényben és más jogszabályokban meghatározott kérdésekben döntési, 

egyébként pedig véleményező és javaslattevő jogkörrel rendelkezik.  
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1.3.2. A nevelőtestület döntési jogkörébe tartozik:  

 

 a pedagógiai program és módosításának elfogadása, 

 a szervezeti és működési szabályzat elfogadása, 

 a nevelési-oktatási intézmény éves munkatervének elfogadása, 

 a nevelési-oktatási intézmény munkáját átfogó elemzések, értékelések, 

beszámolók elfogadása, 

 a továbbképzési program elfogadása, 

 a nevelőtestület képviseletében eljáró pedagógus kiválasztása, 

 a házirend elfogadása, 

 a tanulók fegyelmi ügyei, 

 minden egyéb, a jogszabályban foglalt, át nem ruházott ügyben. 

 

A nevelőtestület véleményt nyilváníthat, vagy javaslatot tehet a nevelési-oktatási 

intézmény működésével kapcsolatos valamennyi kérdésben. Ki kell kérni a 

nevelőtestület véleményét a tantárgyfelosztás elfogadása előtt, az egyes 

pedagógusok külön megbízásainak elosztása során is. 

 

1.3.3. Nevelőtestületi értekezletek 

 

A nevelőtestület a tanév folyamán rendes és rendkívüli értekezleteket tart. 

A nevelőtestület értekezleteit az iskola munkatervében meghatározott napirenddel 

és időpontban az iskola igazgatója hívja össze. 

 

a., Tanévnyitó értekezlet 

Minden tanév indulásakor az igazgató által kijelölt napon tanévnyitó 

értekezletet kell tartani. Ezen az igazgató ismerteti az új tanév főbb feladatait, 

és a nevelőtestület elé terjeszti a munkatervre vonatkozó javaslatait. A 

tanévnyitó értekezlet dönt az éves munkaterv összeállításáról, illetve 

elfogadásáról 

 

b., Félévzáró értekezlet 

A tanév rendjéről szóló rendeletben meghatározott időben kell megtartani. 

Ezen az igazgató vagy helyettese elemzi az első félév munkáját, valamint 

tájékoztatást nyújt a következő félév feladatairól. 

 

c., Tanévzáró értekezlet 

Tartható az utolsó tanítási napot követően, illetve a tanév rendjének 

megfelelően. Ezen az igazgató - az igazgatóhelyettesek, a szaktanácsadók és a 

tanszakvezetők véleményének figyelembevételével - elemzi, értékeli a tanév 

nevelő-oktató munkáját, a munkatervi feladatok végrehajtását, előkészíti a 

következő tanév várható feladatait. 
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d., Nevelési értekezlet 

Az éves munkatervben meghatározott időpontokban értekezleteket kell tartani. 

Tárgya bármely nevelési kérdés lehet, amelyet a nevelőtestület határoz meg. 

A nevelési értekezlet témájáról a nevelőtestület határozatot, állásfoglalást 

hozhat. 

  

e., Rendkívüli értekezlet 

Az igazgató rendkívüli nevelőtestületi, vagy alkalmazotti értekezlet 

összehívásáról a napirend három nappal korábban történő kihirdetésével 

intézkedik. A rendkívüli értekezlet összehívását a nevelőtestület is 

kezdeményezheti, ehhez a pedagógusok egyharmadának aláírása, valamint az 

ok megjelölése szükséges. Az értekezletet tanítási időn kívül a 

kezdeményezéstől számított nyolc napon belül össze kell hívni.  

 

A testületi értekezleteken mindenkinek részt kell venni. Ez alól csak - alapos 

indok esetén - az igazgató adhat felmentést. 

 

1.3.4. Az értekezletek előkészítésével és lefolytatásával kapcsolatos szabályok 

 

Az értekezletet az iskola igazgatója készíti elő. A testület az írásos előterjesztés 

alapján tárgyalja a Pedagógiai Programot, az SZMSZ, a Házirend, a Munkaterv, 

az iskolai munkára irányuló átfogó elemzések, beszámoló elfogadásával, 

jóváhagyásával kapcsolatos napirendi pontokat. 

 A tanszakvezető a nevelőtestület előtt szóban ismerteti tanszaka véleményét. 

Írásban továbbítja az igazgatóhoz a nevelőtestület által elkészítendő 

munkatervhez a munkaközösség javaslatát. A nevelőtestületi értekezlet 

vonatkozó napirendi pontjához a véleményezési jogot gyakorló szülői 

munkaközösség és a diákönkormányzat véleményét is ki kell kérni. 

 

A nevelőtestületi értekezlet levezető elnöki feladatait az igazgató vagy az 

általános igazgatóhelyettes, akadályoztatása esetén a második igazgatóhelyettes 

látja el. 

Az értekezlet határozatait egyszerű szótöbbséggel hozza. A szavazás akkor 

érvényes, ha a testület 50% + 1 fő tagja jelen van. Amennyiben a tantestület úgy 

dönt, az igazgató titkos szavazást rendelhet el. 

Ha a döntésnél szavazategyenlőség keletkezik, a határozatot az igazgató szavazata 

dönti el. 

Az értekezlet jegyzőkönyvét kijelölt tanár vezeti. A jegyzőkönyvet, az 

értekezletet követő három munkanapon belül kell elkészíteni. A jegyzőkönyvet a 

jegyzőkönyvvezető írja alá, a kijelölt tanár hitelesíti. A jegyzőkönyv másolatát az 

irattárban kell elhelyezni. A jegyzőkönyvekbe a testület tagjai, valamint az iskola 
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munkájának ellenőrzésével megbízott szervek betekinthetnek. Az értekezletről 

készült jegyzőkönyvet a hiányzó kollégák utólag tanulmányozhatják. 

 

 

 

 

1.4.  A szakmai munkaközösségek szervezeti működésére vonatkozó 

általános szabályok 

 

A nevelő-oktató munka javítása, a tanárok pedagógiai tevékenységének 

összefogása, a módszertani kultúra fejlesztése, az egységes követelményrendszer 

kialakítása, az önképzés elősegítése érdekében az iskolában szakmai, tanszaki 

munkaközösségek, működnek, melyről a CXC. tv. 71. §-a rendelkezik. A szakmai 

munkaközösségeket az azonos szakos vagy a közös rendszerbe sorolható (pl. 

fafúvós hangszerek) tantárgyak oktatását ellátó tanárok részvételével lehet 

létrehozni, amennyiben a tanárok száma eléri az öt főt.  

A munkaközösségek adott tanévre vonatkoztatott feladatait az iskola munkaterve 

tartalmazza. A munkaközösségek részt vállalnak a tanárok továbbképzésében, új 

oktatási módszerek bevezetésében, tanulmányi versenyek, évközi, tanév végi 

beszámolók, meghallgatások előkészítésében, lebonyolításában, ill. egyéb 

szervezési feladatok közös megoldásában.  

A zeneiskolában a következő szakmai munkaközösségek működnek: akkordikus, 

billentyűs, fafúvós, kamarazene, vokális, vonós és zeneismeret.   

A szakmai munkaközösségek munkáját a tanszakvezetők irányítják, akiket a 

munkaközösségek tagjai véleményének kikérésével az igazgató bíz meg 

legfeljebb 5 évre. A tanszakvezetőket pótlék és órakedvezmény illeti meg. 

A tanszakvezető feladata a tanszak munkatervének elkészítése, a tanszaki 

foglalkozások előkészítése, vezetése, a pályakezdők segítése, óralátogatás a 

tanszak tanárainál. A tanszakvezető félévkor és tanév végén beszámol az általa 

vezetett közösség munkájáról. Számon tartja és értékeli a nevelők munkáját, 

eredményeit, szervezi az évközi és a tanév végi beszámolókat, képviseli a 

közösséget.  

 

1.5. A pedagógiai munka belső ellenőrzésének szervezeti rendje 

 

A nevelő-oktató munka belső ellenőrzésének megszervezéséért és hatékony 

működtetéséért az igazgató felelős. 

Az ellenőrzés területeit, konkrét tartalmát, módszerét és ütemezését az évenként 

elkészítendő ellenőrzési terv tartalmazza. Az ellenőrzési tervet nyilvánosságra 

kell hozni. A nevelő-oktató munka belső ellenőrzése a tanítási órákon túl kiterjed 

a tanórán kívüli foglalkozásokra is. 

Az ellenőrzési tervben nem szereplő, eseti ellenőrzések lefolytatásáról az igazgató 

dönt. 



 

 

16 

16 

Az ellenőrzés előre bejelentve vagy látogatási terv szerint történik, kivéve a 

munkaügyi ellenőrzéseket. 

A nevelő-oktató munka belső ellenőrzésére jogosultak az igazgató, 

igazgatóhelyettesek, tanszakvezetők. 

Az igazgató az intézményben folyó valamennyi tevékenységet ellenőrizheti. 

Közvetlenül ellenőrzi az igazgatóhelyettesek munkáját. Ennek egyik eszköze a 

beszámoltatás. Az igazgatóhelyettesek ellenőrzési tevékenységüket a vezetői 

feladat-megosztásból következő saját területükön végzik. 

A tanszakvezetők az ellenőrzési feladatokat a munkaközösség tagjainál a 

szaktárgyukkal összefüggő területeken látják el. Tapasztalataikról folyamatosan 

tájékoztatják az illetékes igazgatóhelyettest, igazgatót. 

A 2024/2025-ös tanévben közreműködőként kiemelt feladatot kapnak a vezetők 

a pedagógus teljesítményértékelésben. 

 

Az ellenőrzés módszerei: 

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

hangversenyek, a versenyek látogatása 

 írásos dokumentumok vizsgálata 

Az ellenőrzés tapasztalatait a pedagógusokkal egyénileg, szükség esetén a 

munkaközösség tagjaival meg kell beszélni. Az általánosítható tapasztalatokat - a 

feladatok egyidejű meghatározásával - tantestületi értekezleten összegezni és 

értékelni kell. 

 

 

2. A tanév rendje 

 

A tanév rendjét jogszabály/miniszteri rendelet határozza meg. 

A szorgalmi idő első és utolsó napját a zeneiskolában a hatályos jogszabályok 

figyelembevételével az igazgató határozza meg. A szorgalmi idő két félévből áll. 

 

 

Szünetek, tanítás nélküli napok 

 

Szünetel a tanítás illetve a munka a következő napokon: 

március 15. (nemzeti ünnep) 

Húsvét hétfő 

május 1. (munka ünnepe) 

Pünkösd hétfő 

augusztus 20. (nemzeti és hivatalos állami ünnep) 

október 23. (nemzeti ünnep) 

november 1. (Mindenszentek napja) 

 

Tanítás nélküli munkanap a jogszabályban meghatározottak szerint adható. 
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3. A tanulással kapcsolatos iskolai szervezeti rend 

 

3.1. A tanulók felvétele a zeneiskolába 

 

A zeneiskolába a jelentkezési lap kitöltésével, valamint eredményes 

képességvizsgálat útján iratkozhatnak be a jelentkező növendékek. A felvételi 

eljárás rendjét – figyelembe véve a rendeleteket - az igazgató határozza meg. 

A felvételi vizsgákat májusban, ill. szeptember első hetében tartjuk, az esetleges 

üres helyek betöltésére pótfelvételi vizsgát lehet tartani.  

Beiratkozás szeptember elején, az új növendékek számára a felvétel 

eredményének közzététele után kerül sor. 

 

Új tanuló felvételéről az igazgató - a felvételi bizottság javaslatát és az iskola 

engedélyezett tanulói létszámát figyelembe véve - dönt. A felvétel eredményét az 

iskola hirdetőtábláján illetve a honlapon kell közölni. Ha egy tanszakra több 

jelentkező van, mint férőhely, a jelentkezőket a vizsga eredménye és az alkati 

megfelelés alapján kell rangsorolni. 

A tanulók osztályba sorolására – a felvételi vizsgán nyújtott teljesítmény alapján 

- a felvételi bizottság tesz javaslatot. 

A hangszeres és a kötelező/kötelezően választható tantárgy osztályba sorolása 

eltérhet egymástól.  

 

3.2. A tanulói jogviszony létesítésének iskolai rendje 

 

A felvételnél figyelembe kell venni, hogy a gyermeknek joga, hogy alapfokú 

művészetoktatásban vegyen részt tehetségének felismerése és fejlesztése 

érdekében (CXC. tv. 46.§ (3) a)  

A képességvizsgálat pedagógiai, szakmai követelményeit a Pedagógiai Program 

tartalmazza. 

A felvételi tájékoztatóban felhívjuk a figyelmet arra, hogy az intézményben 

tankötelezettség nem teljesíthető. 

A fel nem vett tanulót irányíthatjuk más hangszerre (esetleg előképzőbe) vagy 

várakozó listára kerülhet. 

A zongora tanulását választó növendékeknél előnyben részesülnek azok, akiknek 

van hangszerük. Amennyiben a szülők 1 év türelmi idő leteltével nem tudnak a 

gyermekük eredményes felkészüléséhez nélkülözhetetlen hangszert vagy 

legalább rendszeres gyakorlási lehetőséget biztosítani, más hangszerre irányítjuk. 

 

Érvényes zeneiskolai bizonyítvánnyal felvételt kérő tanuló osztályba sorolására a 

felvételi bizottság tesz javaslatot. A zeneiskola lehetőség szerint biztosítja az 

iskolaváltást, a tanuló átvételét, de helyhiány esetén fenntartja a kerületben lakó 

gyerekek elsőbbségének jogát. 

Megszűnik a tanulói jogviszony (CXC. tv. 53.§.(2) f), ha 
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 a kiskorú tanuló esetén a szülő vagy a nagykorú tanuló írásban bejelenti, hogy 

kimarad az iskolából, a bejelentésben megjelölt napon, továbbá  

 az utolsó alapfokú évfolyam utolsó napján, ha a tanuló nem tesz művészeti 

alapvizsgát, valamint  

 az utolsó továbbképző évfolyam elvégzését tanúsító bizonyítvány 

kiállításának napján. 

 a tanuló tanulói jogviszonyát fizetési hátralék miatt az igazgató a szülő, 

nagykorú tanuló esetén a tanuló eredménytelen felszólítása és a tanuló 

szociális helyzetének vizsgálata után megszünteti, tárgyában hozott döntés 

jogerőre emelkedésének napján. 

 

3.3. A tanulók értékelésének rendje  

 

A zeneiskola pedagógusai növendékeik teljesítményét mind a főtárgyi-, (egyéni, 

csoportos), mind pedig a kötelező, vagy kötelezően választható (csoportos) 

tárgyak esetében, az értékelés számtalan módja közül, az általánosan elfogadott 

módszerrel, osztályzással minősítik. 

Az osztályzás a szaktanár egyéni gyakorlatának megfelelően, rész jegyek (egy-

egy produkció értékelése, órai munka, bármely részfeladat megoldása) vagy havi 

jegy formájában kerül bejegyzésre a KRÉTA-rendszerben,  

A félév és a tanév végén a tanuló munkáját az előírt és teljesített követelmények 

alapján osztályozzuk. Félévkor a tanár értékel, év végén pedig vizsgabizottság 

előtt ad számot tudásáról a növendék.  

A tanulók beszámoltatásának és értékelésének formáit, minősítésének 

lehetőségeit pedagógiai, szakmai, zenei paramétereit, szempontrendszerét a 

Pedagógiai Program helyi tanterve részletesen szabályozza.  

 

3.4. A tanítási órák rendje 

 

A tanulók óráit úgy kell beosztani, hogy azok ne ütközzenek közismereti 

iskolájuk munkarendjével. 

A megtartott hangszeres órákat a KRÉTA főtárgyi naplóban dátum szerint, a 

kötelező tárgyi órákat a tantárgyi naplókban sorszám és dátum szerint kell 

feltüntetni. 

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

vagy a tanítási órát más módon zavarni csak különösen indokolt esetben szabad.  
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3.5. A tanórán kívüli egyéb foglalkozások célja, szervezeti formái, időkeretei 

 

Hangverseny-, operalátogatás, zenei táborok, külföldi utak, tanulmányi 

versenyek, ünnepélyek, megemlékezések, szakmai, hagyományápoló 

rendezvények 

  

A tanórán kívüli foglalkozások a nevelő-oktató munka szerves részei, azokat a 

munkatervben rögzíteni kell.  

A tanórán kívüli foglalkozások alkalmával annyi kísérő tanárt kell biztosítani, 

amennyi a zavartalan lebonyolításhoz szükséges, de 15 tanulónként legalább egy 

főt. A kísérő tanárok felelősek a rendért és a tanulók testi épségéért. Ha a tanuló 

szereplésére is sor kerül, lehetőleg biztosítani kell szaktanára részvételét. 

Önként jelentkező szülők kísérőül bevonhatók, de a tanári kíséretet nem 

helyettesíthetik. 

A programok költségeit a szülők egyetértésével kell megállapítani. Törekedni kell 

arra, hogy a rászoruló, hátrányos helyzetű tanulók anyagi okok miatt ne 

maradjanak távol a kirándulásokról, és a többgyermekes szülők anyagi 

megterhelése is minél kevesebb legyen. 

Iskolai, nyári szünetben a zeneiskola zenei tábort szervezhet. A költségeket a 

résztvevők viselik. A táborozáshoz szakmai tervet, költségvetést kell készíteni, 

melyhez pályázat útján – céltámogatás is szerezhető.  

A tanulmányi, szakmai versenyek, találkozók, fesztiválok részei a tanév helyi 

rendjének, ill. az éves munkatervnek. 

Az igazgatóság, a könyvtárostanár illetve a rendszergazda gondoskodik arról, 

hogy az országos, regionális, helyi vagy házi versenyeken, találkozókon győztes, 

ill. helyezést elért tanulók eredményes szereplését az egész iskolaközösség 

megismerje. (pl. hirdetőtábla, honlap, stb.) 

 

3.5.1. Az ünnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyományok ápolásával 

kapcsolatos feladatok 

 

A zeneiskola oktató-nevelő tevékenységének részét képezik a hagyományápolás 

illetve az ünnepekről való megemlékezések. Ezek rendjét, a hozzájuk kapcsolódó 

szervezési munkát és feladatok ellátását valamint a lebonyolításért felelős 

személyeket az éves munkaterv tartalmazza.  

Az ünnepeket hangversenyekkel, kiállításokkal, kotta-és hangszerbemutatókkal 

köszönti az intézmény. 

Az iskola tudatosan ápolja, őrzi és folyamatosan bővíti hagyományait, 

amelyeknek célja  munkájának és eredményeinek bemutatása, a helyi tradíciók 

ápolása és bővítése, az iskolához való kötődés erősödése, a nagy zenepedagógus 

elődök életútjának bemutatása. 

 

Intézményen belüli, több éve megrendezésre kerülő programok: 
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 Magyar Kultúra Napja tiszteletére rendezett hangverseny, amelyen 

magyar zeneszerzők művei hangoznak el; 

 A Magyar Művészetoktatás Napja alkalmából rendezett ünnepi 

programsorozat, amely a művésztanárok illetve régi növendékek 

koncertjéből és képzőművészeti kiállításból áll; 

 Karácsonyi hangverseny; 

 Zenei pályára készülő, felvételiző növendékek koncertje; 

 Kodály Zoltán Népdaléneklési Verseny; 

 Előképzősök számára összeállított hangverseny; 

 Családi-farsangi koncert. 

 

 

Hagyományteremtő kezdeményezések:  

 

 Hegedűsfesztivál; 

 Fuvolatábor. 

 

 

A zeneiskola többéves hagyományai közé tartozik a kerület intézményeiben 

illetve kerületen kívüli helyszíneken való aktív közreműködés:  

 

 

 Bartók Emlékház; 

 Józsefvárosi Önkormányzat (Józsefvárosi Napok, kiállításmegnyitások, 

kitüntetés átadások stb.); 

 Józsefvárosi Plébániatemplom; 

 Idősek Otthonai; 

 Zenei könyvtár; 

 Zenetörténeti Múzeum; 

Az iskola dísztermében rendezett tanévzáró ünnepségen a tanévben kiváló 

eredményt elért növendékek adnak ünnepi hangversenyt. 

Az iskola  életének fontosabb eseményeit vendégkönyv és tablók őrzik. 

 

 

3.6. A tanulók távolmaradásának, mulasztásának igazolására vonatkozó 

rendelkezések 

 

A tanuló előzetes engedély nélkül csak indokolt esetben (betegség, iskolai 

elfoglaltság, közlekedési nehézségek, stb.) maradhat távol a főtárgyi és a kötelező 

tárgyi órákról. Az órarend szerinti foglalkozásokról való távolmaradást nyolc 



 

 

21 

21 

napon belül igazolni kell. Igazolást a szülő, az orvos, a közismereti iskola 

pedagógusa adhat. 

Ismétlődő igazolatlan mulasztások esetén első ízben 5 igazolatlan hiányzás 

után a szaktanár köteles az intézmény vezetését értesíteni a tanuló hiányzásairól. 

Az iskola ennek alapján értesíti a szülőt (tanulót) a hiányzásokról és felhívja a 

figyelmét annak következményeire. A második értesítést az iskola a 8. igazolatlan 

mulasztás esetén küldi.   

Megszűnik a tanulói jogviszony, ha a tanuló 10 igazolatlan óránál többet mulaszt, 

amennyiben a mulasztás tényéről az iskola a szülőt ezt megelőzően két 

alkalommal értesítette. 

A tanuló igazolt és igazolatlan óráinak számát a KRÉTA-naplóban vezetett 

mulasztások alapján összesíteni kell. 

 

 

3.7. A tanulók jutalmazásának elvei 
 

A tanulói közösségek vagy az egyes tanulók szorgalmában, tanulmányi 

munkájában elért kimagasló eredmények jutalmazása fontos pedagógiai, 

ösztönzési eszköz. 

Az egyes tanulók jutalmazásának lehetőségei: 

Szaktanári dicséret adható a tanévben több alkalommal, a rendszeres, eredményes 

felkészülésért, kiemelkedő haladásért, egy-egy feladat példamutató megoldásáért. 

Igazgatói dicséret adható egy-egy az iskolának dicsőséget jelentő országos, 

fővárosi, kerületi versenyen, találkozón, fesztiválon, elért kiemelkedő 

eredményért, valamint félévkor és a tanév végén elért kiváló tanulmányi 

eredményért. 

A dicséretet az év végi bizonyítvány és törzslap jegyzet rovatába kell beírni. Az 

igazgatói dicséretben, kiváló tanulómányi eredményt elért tanulót az igazgató 

oklevéllel, könyvvel, CD, DVD felvétellel, vagy más módon is megjutalmazhatja.  

A kiemelkedő eredményt elért tanulói csoportok, közösségek, együttesek 

igazgatói dicséretben, csoportos jutalmazásban részesíthetők. 

 

 

3.8. Fegyelmező és kártérítési intézkedések formái és alkalmazásának elvei 

 

A fegyelmező intézkedések alkalmazásánál a fokozatosság elve érvényesül.  

Súlyosabb fegyelmi vétség esetén a CXC. tv. 58. § (3) alapján kell eljárni. 

A törvény rendelkezik a tanuló fegyelmi és kártérítési felelősségéről, a fegyelmi 

büntetés lehetséges formáiról, de a vétség súlyosságának megítélését az 

intézmény, ill. a nevelőtestület hatáskörébe utalja. 

Ha az iskolát kár érte, az igazgató köteles a károkozás körülményeit megvizsgálni, 

az okozott kár nagyságát felmérni, a károkozó személyét megállapítani. 
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Ha a tanuló kártérítési felelőssége megállapítható, a tanulót, ill. a szülőt a kár 

megfizetésére írásban fel kell szólítani. 

 

Az iskola által kölcsönzött hangszer elvesztése esetén az elveszett hangszert 

vagy azonos minőségű hangszerrel kell pótolni, vagy napi ár alapján kell 

megtéríteni. E tényre a hangszerkölcsönzési kötelezvényen feltüntetve – 

aláírásakor – írásban hívja fel az intézmény a szülő figyelmét. 

 

 

3.9. A térítési díj, tandíj befizetésére, visszafizetésére vonatkozó 

rendelkezések 

 

A 229/2012. (VIII. 28.) Kormányrendelet 34-35. §-a az alapfokú művészeti 

iskolákban tanulók számára térítési ill. tandíjfizetési kötelezettséget állapít meg.   

A Klebelsberg Intézményfenntartó Központ Térítési-és Tandíj Szabályozása 

(3/2015.(VIII.28.) KLIK elnöki utasítás) alapján megállapított térítési díjakat 

félévenként, egy összegben kell befizetni.  

A térítési-és tandíjak alól teljes fizetési felmentést a sajátos nevelési igényű, a 

hátrányos helyzetű illetve halmozottan hátrányos helyzetű diákok kaphatnak 

érvényes határozat alapján. Benyújtott jövedelemigazolás alapján a rendeletben 

meghatározottak szerint kedvezmény adható. 

A szülő, vagy nagykorú tanuló külön kérésére, szociális okokból részletfizetési 

kedvezmény állapítható meg, mely minden hó 5. napjáig fizethető be. 

A tanulói jogviszony bármely okból történő megszűnése (pl. kimaradás) vagy a 

növendék részéről bármely okból bekövetkező hiányzás esetén a térítési díj 

visszafizetésére nincs lehetőség. A térítési illetve tandíj be nem fizetése esetén a 

tanuló további jogviszonya automatikusan megszűnik.           

                                                                                                                                                                                 

A befizetés a KRÉTA-rendszeren illetve indokolt esetben csekkes fizetéssel 

történik az I. félévben beiratkozáskor, ill. a megadott határidőig.   

Az a tanuló, aki tartozását legkésőbb a vizsgák megkezdéséig nem rendezi, 

vizsgára nem bocsátható. 

 

4. Az intézmény működésének belső szabályozása 

 

4.1. Szabályzatok 

A zeneiskola működéséhez szükséges szabályzatok (SZMSZ, Pedagógiai 

Program, Házirend) megléte mellett a belső szabályzatok az iskola munkáját 

segítő, annak speciális működésével összefüggő kérdéseket szabályozzák. 
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4.2 Munkaidő- nyilvántartás 

 

A pedagógusok az intézmény által kiállított munkaidő-nyilvántartást vezetnek, 

amelyet az igazgatóhelyettesek tartanak számon és az igazgató ellenőriz. 

 

4.4.   Házirend 

 

A helyiségek használatára, az iskolai rendre, a tanulók megjelenésére vonatkozó 

részletes szabályokat a Házirend tartalmazza. 

 

4.5. Az iskola nyitvatartási rendje, munkarend 

 

4.5.1.  A működés rendje, ezen belül a gyermekeknek, tanulóknak, 

alkalmazottaknak és a vezetőknek a nevelési-oktatási intézményben való 

benntartózkodás rendje 

 

A tanulók a zeneiskola központi épületébe főtárgyi és kötelező tárgyi óráik 

látogatására szabadon beléphetnek. A telephelyeken a zeneiskola növendékei a 

helyi működési szabályzat szerint léphetnek be az épületbe és kötelesek ott a 

szerint viselkedni.  

Az iskola illetve a működtető alkalmazottai munkakörüknek illetve 

munkarendjüknek megfelelőn tartózkodhatnak az intézményben. 

 

4.5.2. A belépés és benntartózkodás rendje azok részére, akik nem állnak 

jogviszonyban a nevelési-oktatási intézménnyel 

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

A szülők/hozzátartozók a növendékeket bekísérhetik az iskolába, a zeneórák 

alatt a folyosón illetve az alagsorban kialakított várakozóban tartózkodhatnak. 

Külön szaktanári engedélyre a szülő részt vehet egy-két zeneórán. 

Ügyintézés a titkárságon naponta 9-17 óra között lehetséges. 

Az iskolába érkező külső személyeknek a portán jelezniük kell jövetelük célját 

illetve azt, hogy kit keresnek. 

A fenntartó képviselőit, pedagógiai és szakmai szervezetek képviselőit és más 

hivatalos személyeket elsősorban az igazgató fogadja. 

Tanórák látogatására külső személyeknek az igazgató ad engedélyt.  

Az intézmény hangversenytermét az iskola növendékei és tanárai 

rendeltetésszerűen használhatják. Külső vendégek versenyek, fesztiválok 

alkalmából vagy terembérlés esetén a rendezvény lebonyolításáért felelős 

személy rendelkezése szerint léphetnek be és használhatják berendezését, 

hangszereit.  

 

Az igazgató által engedélyezett rendezvények közönségét a kijelölt helyen kell 

fogadni. Az engedély (szerződés) tartalmazza a bent tartózkodás szabályait, a 
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vagyonvédelemre vonatkozó előírások megtartásával kapcsolatos 

kötelezettséget. 

A tanórai/tanórán kívüli foglalkozások (verseny, meghallgatás, koncert) teljes 

időtartama alatt az intézményben felelős vezetőnek kell tartózkodnia. 

A nyári szünetben csak a beosztásuk szerint munkájukat végző dolgozók 

tartózkodhatnak az épületben. Indokolt esetben az igazgató engedélyével (pl. 

felvételire való felkészülés, próba stb.) látogatható az iskola.  

A szünidő alatt az iskolavezetés egyik tagja szerdai ügyeleti napokon  900-1300 

óráig ügyeletet tart az iskolában. 

Az iskolában - az adott tanítási évben a tanév rendjéről szóló miniszteri 

rendeletben meghatározott keretek között - tanítás nélküli munkanapok adhatók.   

 

4.6.  Zeneiskolai könyvtár működési rendje 

 

Az iskolai könyv-, kotta-, zeneműtár, hangzóanyag gyűjtemény stb. 

(továbbiakban könyvtár-eszköztár) az iskolai nevelő-oktató munka 

hatékonyságát, a korszerű oktatást szolgálja.  

A könyvtárat könyvtárostanár vezeti. A könyvtár alapfeladatát, kiegészítő 

feladatait, ill. működésének legfontosabb szabályait jogszabály határozza meg. 

Törekedni kell a könyvtár-eszköztár állományának folyamatos gyarapítására. Az 

állománynak tartalmaznia kell a pedagógiai program által előírt eszközöket 

(ajánlott kotta- és zeneműveket, szakkönyveket, lexikonokat, szótárakat, 

szakfolyóiratokat, valamint rendelkeznie kell az alapvető kazetta-, CD, DVD 

tárral, videó kazetta gyűjteménnyel stb.) 

A könyvtár-eszköztár gyűjtse az iskolai emlékeket, dokumentumokat, hang-, és 

videó felvételeket. 

A könyvtár állományának gyarapításáról, nyilvántartásáról, a kölcsönzés 

rendjének kialakításáról és a nyitva tartásról a könyvtárostanár gondoskodik. 

A tanév végén a tanulóknak bizonyítványosztás előtt tartozásukat rendezni kell. 

A könyvek, kották kölcsönzése csak a tanév szorgalmi időszakában lehetséges. 

Az elveszett, vissza nem szolgáltatott könyvtári tulajdonú könyvet, kottát, 

hangfelvételt, eszközt stb. a napi kereskedelmi áron kell megtéríteni. 

Nyitva tartása a bejárati hirdetőtáblán, valamint a könyvtár ajtaján megtekinthető. 

 

 

4.6.1. Tankönyvellátás 

 

Az iskolában kötelezően használt tankönyvek, kották, egyéb taneszközök 

kiválasztásánál elsősorban a tantervben ajánlott irodalmat vesszük figyelembe. A 

kották beszerzése a könyvtár számára a könyvtáros feladata.  
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4.7. Rendszeres egészségügyi felügyelet 

 

Az intézmény dolgozói minden évben részt vesznek a kötelező egészségügyi 

vizsgálaton és a tanév első napjáig beszerzik a munka ellátásához szükséges 

orvosi papírokat (tüdőszűrés, stb.). 

Az iskolavezetés a munkavégzéshez szükséges egészséges környezetet a 

lehetőségek függvényében biztosítja. 

 

4.8.  A gyermekek, tanulók egészségét veszélyeztető helyzetek kezelésére 

irányuló eljárásrend, a biztonságos működést garantáló szabályok 

 

A köznevelési törvény jogot biztosít a tanulónak arra, hogy az iskolában 

biztonságban és egészséges környezetben neveljék és oktassák. 

A nevelő és oktató munka egészséges és biztonságos feltételeinek megteremtése 

az igazgató feladatkörébe tartozik. Az intézményi helyzet értékelését a megelőzés 

érdekében az intézmény vezetősége rendszeresen napirendre tűzi. 

Az iskola minden dolgozójának alapvető feladata, hogy a tanulói baleseteket 

megelőzze illetve veszélyhelyzetben vagy baleset megtörténtekor a szükséges 

intézkedéseket megtegye.  

 

 

A megelőzéssel kapcsolatos feladatok: 

 Minden dolgozónak ismernie kell és be kell tartania a munkavédelmi 

előírásokat és a tűzvédelmi utasítást, valamint a tűzriadó terv 

rendelkezéseit. 

 A tanév elején az iskola minden dolgozója számára kötelező a munka-és 

tűzvédelemről tartott oktatás. 

 A tanulói baleset veszélyének észlelésekor annak elhárítása érdekében 

mindenki köteles az azonnali intézkedéseket megtenni. 

 A tanulók számára a hangszeres vagy csoportos foglalkozást tartó tanár 

balesetvédelmi oktatást tart. 

A tanulót ért bármilyen baleset, sérülés vagy rosszullét esetén a tanuló 

hangszeres főtárgy-ill. kötelező tárgy tanára köteles megtenni a következő 

intézkedéseket: 

 a sérült tanulót elsősegélyben részesíti, szükség esetén orvost hív; 

 minden tanulói balesetet, sérülést, rosszullétet jelez az ügyeletes 

vezetőnek. 

 

     A tanulói baleseteket az előírt nyomtatványon nyilván kell tartani, három 

napon túl gyógyuló sérülést okozó tanulói baleseteknél jegyzőkönyvet kell 

felvenni az ügyről. Súlyos balesetről az intézmény fenntartóját értesíteni kell. 

Az intézmény biztonságos működését garantáló szabályok megtartása mindenki 

számára kötelező! 
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4.9.       Rendkívüli esemény, bombariadó esetén szükséges teendők 

 

Rendkívüli esemény (tűz, természeti katasztrófa, bombariadó stb.) esetén 

intézkedést az igazgató hozhat. Akadályoztatása esetén az SZMSZ-ben 

szabályozott helyettesítési rend szerint kell eljárni. Halasztást nem tűrő 

esetekben a közvetlen veszély elhárítása érdekében az azt észlelő kolléga köteles 

minden tőle telhetőt megtenni, amelyről beszámol az intézmény igazgatójának. 

Bombariadó alkalmával az épület kiürítése a tűzriadó terv szerint történik. 

 

 

4.10.    Tanügyi nyilvántartások 

 

 a., Mulasztási, osztályozási és haladási napló  

A naplók vezetése a KRÉTA-rendszerben történik az iskola 

tantárgyfelosztásában szereplő főtárgyi, kötelező tárgyi, melléktárgyi órákról. 

A napló vezetéséért az illetékes szaktanár a felelős. A naplókat az útmutató 

szerint kell vezetni. Összesítő részeiknek napra kész állapotban egyezniük kell 

az irodai összesítőkkel. 

b., Törzslap 

A tanulók személyi adatai, tanév végi osztályzatai, mulasztásai, valamint a 

tanulókkal kapcsolatos határozatok nyilvántartására a KRÉTA-rendszerben 

törzslapot/anyakönyvet kell vezetni.  

 

 c., Bizonyítvány 

      A tanulók a tanév végén bizonyítványt kapnak. 

A bizonyítványt a főtárgy tanár állítja ki. 

A bizonyítvány kelte a tanévzárás napja. A bizonyítványt a törzslap adataival 

megegyezően kell kiállítani. 

A bizonyítványt az igazgató vagy igazgatóhelyettes írja alá. 

Az iskola bélyegzőjével és az OM azonosítóval ellátott bizonyítványt az 

egyeztetést követően kell kiosztani. 

A bizonyítványt a beiratkozáskor a tanulók a titkárságon kötelesek leadni. 

 

d., Bizonyítvány másodlat 

Az igazgató az elveszett vagy megsemmisült bizonyítványokról a törzslap 

alapján másodlatot állít ki a tanuló vagy a szülő kérésére. A másodlatnak a 

törzslappal mindenben egyeznie kell. Az űrlapon a "másodlat" szót fel kell 

tüntetni.  

A másodlat kiállításának tényét és keltét a törzslap megfelelő rovatába kell 

bejegyezni. Törzslap hiányában bizonyítvány másodlat nem adható ki. 

A másodlat kiállításáért igazgatási díjat kell fizetni. 
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e., Egyéb iratok, dokumentációk  

A beírt tanulók nevét a tanári naplók és az összesítők, a tanárok óraszámát az 

iskola tantárgyfelosztása tartalmazza. 

Az iskola működésével kapcsolatban készített jegyzőkönyveket az irattárban 

kell megőrizni. 

Annak igazolására, hogy a tanuló zeneiskolában folytat tanulmányokat, az 

intézmény iskolalátogatási igazolást adhat.  

 

Az intézményi dokumentumokról az igazgatói irodában lehet tájékoztatást kérni 

illetve az intézmény honlapján lehet azokat. megtekinteni előzetes egyeztetés 

alapján. 

 

4.11. Az elektronikus úton előállított papíralapú nyomtatványok 

hitelesítésének és kezelésének rendje 

 

 Minden hivatalos irat kizárólag igazgatói illetve igazgatóhelyettesi 

aláírással, bélyegzővel és iktatószámmal ellátva érvényes. Tárolásuk a 

titkárságon vagy az igazgatóságon történik. 

 

 

Az intézmény Szervezeti és Működési Szabályzata a jóváhagyást követően 

hatályos. 

 

 

 

Budapest, 2024. szeptember 1.                                  

 

 

                                     Malmos Edit Katalin sk. 

                         igazgató 
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