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1. rész: Altalinos rendelkezések

1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (SZMSZ) célja, jogi alapja és hatalya:
A Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat meghatérozza a keszthelyi Festetics Gyorgy Zencei Alapfoku
Mivészeti Iskola szervezeti felépitését, az intézmény mukodésének belso rendjét, a kiilon
kapcsolatokra vonatkozo megallapitdsokat, és azokat a rendelkezéseket, amelycket jogszabdly
nem utal mas hataskorbe.

Az SZMSZ a Keszthelyi Festetics Gyorgy Zenei Alapfoki Miuvészeti Iskola pedagdgiai
programjdban rogzitett cél- és feladatrendszer racionalis €s hatékony megvaldsitasat szabalyozza.

2. A szervezeti és mitkodési szabdlyzatot meghatarozo torvények és rendeletek

1992. évi XXXIil. térveny a kézalkalmazottak jogéallasarol (Kjt.)

2011/190. térvény a kdznevelesi torvény

229/2012. Kéznevelési torvény végrehajtasardl szo6lo rendelet

1996. evi XXXI. torvény a tiz elleni védekezésrél, a miszaki mentésrél és a tlizoltésagrol

20/2012. (VII1.31.) EMMI rendelet
a Magyar Koztarsasag éves koltsegvetésérdl szolo torvény

1992. évi LXIII. torvény a személyes adatok védeimérdl és a kozérdekli adatok
nyilvanossagarol

1999. évi XLH. térvény a nemdohanyzok  védelmérél és a  dohanytermékek

fogyasztasanak, forgalmazasanak egyes szabalyairdl (4.§.(7))

138/1992. evi (X.8.) Korm. Rend. | a kozalkalmazottakrol szolé 1992, évi XXXIIl.  tdrvény
végrehajtasardl a kdzoktatasi intézményekben

11/1994. evi (VI.8.) MKM rendelet | a nevelési-oktatasi intézmények mitkédésérdl. z

277/1997. (XI1.22.) Korm. Rend. a pedagogus-tovabbképzésrol, a pedagogus-szakvizsgarol,
valamint a tovabbképzésben részt vevék juttatasairdl és
kedvezményeird!

3. A Szabalyzat hatalya:

Az SZMSZ és a mellékletét képezd egyeb szabalyzatok (vezetdi utasitdsok) betartdsa kotelezd
érvényl az intézmény minden kozalkalmazottjara €s az iskoldval szerzddéses jogviszonyban
allokra.

Az SZMSZ-ben foglaltak megismerése, megtartdsa azoknak is kotelezettsége, akik kapcsolatba
keriilnek az iskolaval, részt vesznek feladatainak megvaldsitasdban, illetéleg igénybe veszik,
hasznaljak helyiségeit, épiiletét, udvarat.

Az SZMSZ-t az intézmény igazgatdjanak elterjesztése utan a neveldtestiilet fogadja el — a Sziil6i
Munkak6zdsség egyetértési joga mellett. A szabalyzat a fenntarté Klebelsberg
Intézményfenntarté Kozpont jovahagydsaval 1ép hatdlyba, és hatarozatlan idére szdl. Ezzel
egyidejiileg hatalyon kiviil keriil az el6z6 SZMSZ.



4. A Festetics Gyorgy Zeneiskola jellemzoi:

4.1. Az intézmény jellemz6 adatai:
OM-azonositéja: 040168
Elnevezése: Keszthelyi Festetics Gyorgy Zenei
Alapfokia Miivészeti Iskola

Székhelve: 8360 Keszthely, Dedak F. u. 3.

Telephelvek (kihelyvezett tagozatok):

8314 Vonyarcvashegy, Fo 1t 84/1.

Az intézmény alapito és fenntartd szerve:

Alapitd szerv neve: Emberi Eréforrasok Minisztériuma
Alapito jogkor gyakorldja: emberi eréforrasok miniszter

Alapité székhelye: 1054 Budapest, Akadémia utca 3.
Fenntartd neve: Klebelsberg Intézményfenntarté Kozpont
Fenntartd székhelye: 1051 Budapest, Nador utca 32.

4.2. Az intézmény tipusa:

Tipusa: alapfok(l miivészeti iskola

5. Koznevelési és egyéb feladata

5.1. 8360 Keszthely, Dedk F. u. 3. — Székhely
5.1.1. “alapfoku miivészetoktatas
5.1.1.1. zenemuivészeti ag (kifuté tanszakok: bracsa tanszak,

fagott tanszak, furulya tanszak, fuvola tanszak, gitar
tanszak gordonka tanszak, harsona tanszak, hegedii
tanszak, kamarazene tanszak, klarinét tanszak, kiirt
tanszak, nagyb0gé tanszak, oboa tanszak szaxofon
tanszak, szolfézs (klasszikus zene) tanszak, trombita
tanszak, tuba tanszak, iitd tanszak, zenetOrténet-
zeneirodalom tanszak, zongora tanszak), (U
tanszakok: akkordikus tanszak, billentylis tanszak,
fafivés  tanszak, kamarazene tanszak, rézfivos
tanszak, vonos tanszak, zeneismeret tanszak)

5.1.1.2. évfolyamok szdma: valamennyi tanszakon 12
¢vfolyam (2 évfolyam eldképzd, 6 évfolyam
alapképz0, 4 évfolyam tovabbképzd)

5.1.2. Az iskola maximalis létszdma: 500 5

5.2. 8314 Vonyarcvashegy, Fo6 ut 84/1. - telephely



5.2.1.

5.2.1.1

5.2.1.2.

5.2.2. Az telephely maximalis létszdma:

alapfok milvészetoktatas

zenemuvészeti ag (kifuté tanszakok: fagott tanszak,
furulya tanszak, fuvola tanszak, harsona tanszak,
klarinét tanszak, kiirt tanszak, oboa tanszak szaxofon
tanszak, szolfézs (klasszikus zene) tanszak, trombita
tanszak, tuba tanszak, zenetorténet-zeneirodalom
tanszak, (0 tanszakok: fafivos tanszak, kamarazene
tanszak, rézfuvds tanszak, zeneismeret tanszak)

¢vfolyamok szama: valamennyi tanszakon 12
évfolyam (2 évfolyam eldképzd, 6 éviolyam
alapképzd, 4 évfolyam tovabbképzd)
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6. A feladatellatast szolgalo vagyon és a felette valo rendelkezés és hasznalat

joga

6.1. 8360 Keszthely, Dedk F. u. 3.
6.1.1. Helyrajzi szama:

6.1.2. Hasznos alapteriilete:

6.1.3. Intézmény jogkore:

6.1.4. KLIK jogkdore:

6.1.5. Miikodtetd neve:

6.1.6. Mikodteto székhelye:

6.2. 8314 Vonyarcvashegy, F6 ut 84/1.
6.2.1. Helyrajzi szdma:

6.2.2. Hasznos alapteriilete:

6.2.3. Intézmény jogkore:

6.2.4. KLIK jogkore:

6.2.5. Miikddtetd neve:

6.1.6. Miikodteto székhelye:

1168

nettd 560 nm

ingyenes hasznélati jog
ingyenes hasznalati jog

Keszthely Varos Onkorményzata

-8360 Keszthely, F6 tér 1.

112

nettd 2682 nm

ingyenes hasznalati jog

ingyenes hasznélati jog

Vonyarcvashegy Nagykozség Onkormanyzata

8314 Vonyarcvashegy, F6 ut 84/1.

7. Vallalkozasi tevékenységet nem folytathat



8. Az alaptevékenység részletezése:

Alapfoku miivészetoktatas, melynek keretében mivészeti nevelés és oktatas
folyik, amely megalapozza a miivészi kifejezokészségeket, illetve elokészit,
felkészit a szakiranyu tovabbtanulasra.

Alapfokt miivészetoktatasi tevékenységet folytat 12 évfolyamon.

Tehetséggondozasi feladatokat lat el, valamint szakiranyG tovabbtanulasra
készit fel.

Tevékenységét az alapfoki milvészetoktatds kovetelményei és tantervei
programja, valamint az intézményi pedagdgiai programban megfogalmazott
nevelési €s helyi tanterv alapjan latja el.

Oktatést kiegészitd tevékenységet folytat (pedagogus tovabbképzes, miivészeti
taborok, miivészeti versenyek, mesterkurzusok, zenei rendezvények
szervezese). :

A szakmai munka érdekében CD — DVD felvételek, kiadvanyok készitése.

Az intézményi rendezvények helyi, regiondlis, orszagos €s nemzetkdzi szinten
val6sulnak meg.

8.1. A Zeneiskola fenntartasdban mikodé egylittesek:

Festetics Gyorgy Zeneiskola 1fjisagi Vondszenekara

Zalai Balaton-part 1fjasagi Favoszenekar

Boombatucada titéegyiittes 3
Kamaracsoportok

Tanari kamaraegytittes

9. Az intézmény bélyegzoinek felirata és lenyomata:

Hosszl bélyegzd:

Keszthelyi Festetics Gyorgy Zenei
Alapfoki Miivészeti Iskola
8360 Keszthely, Dedk F. u. 3.

Korbélyegzd:

Keszthelyi Festetics Gyorgy Zenei
Alapfoka Miivészeti [skola
8360 Keszthely, Dedk F. u. 3.



4

{ivészeti Iskola logdia:

A Keszthelyi Festetics Gydrgy Zenei Alapfoka
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9.1. Az intézményi bélyegzok elhelyezése:

e Iskolatitkari iroda
9.1.1. Az intézményi bélyegz6k hasznalatara jogosultak:

e igazgato,

e jgazgatdhelyettes,

e iskolatitkar,

e miivészeti alapvizsga €s milvészeti zardvizsga esetén a vizsga jegyzdje,

e afélévi és év végi bizonyitvanyok, a torzslapok kit6ltése soran a szaktanarok,

e cgyéb intézményi dokumentumok készitésekor a feladattal megbizott belsd
munkatars.

10. A Keszthelyi Festetics Gyorgy Zenei Alapfokia Miivészeti Iskola
tevékenysége, cél- és feladatrendszere

Iskolank a miivészeti nevelés lehetségeivel és eszkdzeivel intenziv személyiségfejlesztd,
gyermekkdzpontu iskola.

Célunk az 4ltalanos zenei milveltség megalapozasa, fejlesztése, aktiv human érdeklédés
kialakitasa, a legtehetségesebb tanulok miivészeti és kulturalis palyara és szakmak felé iranyitasa.
A nagyobb tobbség szamara a mivészetek szeretete, értékeinek megismertetése, amatdr szint(
muvelése.

Az alapfoku milvészetoktatasi intézmény, specidlis iskola, amelyben el6képz6, hangszeres
eléképzd, alapfoku és tovabbképzd évfolyamokon folyik az oktatas. 5

10.1. Az iskola célja
A viélasztott szakon bellll nydjtson specidlis milivészeti ismereteket, és az alkotd munkéval
egyiitt jar6é pozitiv élmények segitésével jaruljon hozzé a harmonikus, érzelmileg gazdag,
kreativ személyiség kialakitasahoz.
Alakitsa ki a kultura irdnti nyitott magatartast, az esztétikai érzékenységet, neveljen a
muvészetek befogadasara, értésére és miivelésére.
Sajatos eszkozeivel 6sztondzzon a tarsadalmi €rintkezésben és kommunikacidban a tolerans
magatartésra.

10.2. Az iskola feladatai
Alapozza meg a mUvészi kifejezokészségek kibontakoztatisahoz sziikséges kompetencikat,
bontakoztassa ki a tanulok alkoté fantaziajat, és fejlessze improvizacids készségiiket.
Készitse fel az atlagosnal jobb képességli novendékeket a szakirdnyl tovabbtanulasra, illetve
milvészeti 6nképzokorok, egylittesek munkajaba valé bekapcsolddasra.
Torekedjen a tarsmiivészetekkel vald egyiittmikodésre, kapcsolattartasra.
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1. Az intézmény szervezeti felépitése:

IL rész: Az intézmény szervezeti felépitése és vezetése

A szervezeti egységek €s a vezet6i szintek meghatéarozasanal azt az alapelvet érvényesitjlik, hogy az intézmény feladatait a jogszabalyi
elirdsoknak és a tartalmi kdvetelményeknek megfeleléen magas szinvonalon lathassa el.

[gazgat6

Igazgatdhelyettes

l

v

l

1

l

l

1

Akkordikus
tanszak
pedagdgusai

Tanszakvezet Tanszakvezetd Tanszakvezetd Szolfézs
Favos tanszak Vonds tanszak Billenty(s tanszak tanszak
Pedagdgusok Pedagdgusok Pedag6gusok Pedagdgusok

12

h 4

Iskolatitkar

Pedagogiai
asszisztens




1.1 Az intézmény vezetdje, az igazgato
1.1.1. Az intézményvezetd feladatkorébe tartozik kiilonosen:

e aneveld - oktatd munka iranyitasa és ellendrzése,

e az intézményi munka dsszehangolasa,

e anevelOtestiilet vezetése,

e az intézményi, neveldtestiileti értekezletek el6készitése és levezetése,
e azintézményi szintli munkatervek, beszamolok elkészitése,

e a nevelotestilet jogkorébe tartozd dontések eldkészitése, végrehajtasuk
szakszerll megszervezése €s ellendrzése,

e egylttmikddés biztositasa a sziiloéi szervezettel, a sziilok és didkok
képviseldivel, a munkavallaléi érdekképviseleti szervekkel,

e a nemzeti &s intézményi linnepek munkarendhez igazodd, méltd
megszervezese,

o q gyermek- és ifjusagvédelmi munka irdnyitdsa,
e atanuld- és gyermekbaleset-megel6zés irdnyitasa,
e az intézmény képviselete,

e a dontés - az egyetértési kotelezettség megtartdsaval - az intézmény
miikddésével kapcsolatban minden olyan ligyben, amelyet jogszabaly, vagy a
kollektiv szerz6dés nem utal més hataskorbe.

1.1.2. Az intézményvezetd kizérdlagos hatdskorébe tartozd, altalanosan nem helyettesithetd
feladatok:

e tanuldi jogviszony létesitése és megsziintetése;
e kiilon megallapitott igyekben a kiadmanyozas;

e az intézménnyel kapcsolatos nyilatkozatok, publikaciok engedélyezése.

1.1.3. Az intézményvezetd feleldssége:
Az intézmény vezetje (igazgatdja) - a kozoktatasi torvénynek megfeleléen - egy
személyben felelds az aldbbiakeért:

o aszakszer( €s térvényes miikodésért,
e apedagogiai munkaért,
e agyermek- és ifjusdgvédelmi feladatok ellatasaért,

e a nevel6- és oktatdmunka egészséges és Dbiztonsigos feltételeinek
megteremtéséeért,

e az eszkozblvitési tervek elkészitéséért;



Felelos tovabba:

az intézmény ellenOrzési, mérési, értékelési és minGségbiztositasi
programjainak mikoddéséért,

a kozéptavli pedagdgus-tovabbképzési program és az éves beiskoldzasi terv
elkészitéséért, €s a tovabbképzéssel kapcsolatos feladatok végrehajtasaért,

a kozoktatasi informécids rendszerrel kapcsolatos tdjékoztatasi feladatokért,

az intézmény ligyintézésének, iratkezelésének és taniigyi nyilvantartdsai
kezelésének szabalyossagaért,

a tanulméanyok alatti vizsgdk (mivészeti alapvizsga, miivészeti zarovizsga)
lebonyolitasaért és rendjéért,

a jogszabalyok altal a vezet6hoz utalt feladatok ellatasaért;

1.1.4. Tovabbi feladatai:

Kozvetlenill irdnyitja az igazgatohelyettes, az iskolatitkar és a pedagogiai
asszisztens munkajat.

Rendkiviili alkalmazotti értekezlet Osszehivasat az igazgatd - a vezetOséggel
egyeztetve - barmikor elrendelheti.

1.2 Igazgatohelyettes ,
A vezetd beosztas ellatasaval megbizott igazgatdhelyettes vezetdi tevékenységét az igazgatd
iranyitdsa mellett, egymassal egyiittmiikddve és egymassal mellérendeltségi viszonyban

latjak el.

1.2.1. Az igazgatdhelyettes jogkore és feleldssége:
Az igazgatohelyettes munkdjat - munkakari leirdsa alapjan - az intézményvezet6 Kozvetlen
iranyitasa mellett végzi.

Az igazgatd akadalyoztatdsa esetén korlatozott jogkdrben — el nem halaszthat6
tigyek intézése, dontések meghozatala — ellatja az igazgatd helyettesitését;

Az igazgaté tartdés — legalabb kéthetes — tavollétében teljes jogkorrel
helyettesiti az igazgatot.

— kozvetleniil irdnyitja a telephelyeken folyd munkat,

— szakmai teriiletén segiti az igazgatd vezet6i tevékenységét
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1.2.2. Kozvetlenil iranyitja:

a pedagdgiai programban meghatarozott pedagogiai tevékenységet,
az iskolai konyvtar mikodését,

az iskolai tovabbtanulasi tevékenységet,

a szabadidds tevékenységet,

folyamatosan karbantartja a kézponti statisztikai rendszer (KIR) intézménnyel
kapcsolatos adatait, a tanulokat kimaradas, illetve Gj felvétel esetén bejelenti;

atruhdzott hataskorben irdnyitja az alapfokd miivészetoktatas pedagdgiai,
szakmai €s igazgatasi munkajat,

szakmai teriiletén segiti az igazgato vezetdi tevékenységét,
elkésziti elfogadasra az alapfoki mivészetoktatas munkatervét, .

el6késziti €s megszervezi az alapfoku mivészeti felvételi alkalmassagi
vizsgakat (meghallgatasokat), a magasabb évfolyamra torténé jelentkezésnél a
kiilonbdzeti vizsgakat, tovabbé az osztalyozo- €s javitovizsgakat,

tanszakvezetok véleményének figyelembevételével beosztja az 1ij tanuldkat, az
oktatast végzo tandrokhoz, kialakitja a kotelez6 tantargyak tanulécsoportjait,

engedélyezi a tanuldk beosztasat mas tanarokhoz,

javaslatot tesz az igazgatd részére a felvételi és a tanév végi meghallgatas
(vizsga) rendjének meghatdrozasara, a vizsgabizottsag dsszeallitasara,

koézremilkddik a milivészeti alapvizsga €s zardvizsga elGkészitésében,s valamint
a vizsgéztatas lebonyolitasa soran jelentkez6 feladatokban.

1.2.3. Képviseli az iskolat:

1.2.4. Felelos:

esetenként, az igazgaté felhatalmazasa alapjan a sziil6i szervezet, a
didkonkormanyzat {ilésein, egyéb forumokon;

szakmai férumokon.

az intézmény lgyintézésének, iratkezelésének €s taniigyi nyilvantartdsai
kezelésének szabdlyossagéért, az intézményi adatszolgaltatisért ¢és az
adattovabbitds rendjéért, a szamitégépes tanuld-nyilvantartds naprakész
vezetéséért;

az Otéves pedagdgus-tovabbképzési program, illetve az éves beiskolazasi terv
Jovahagyasra torténd elkészitésért és a tovabbképzéssel kapcsolatos feladatok
végrehajtasaért;

a telephellyel valéd egylittmikodésért, a napi operativ tevékenységek
ellatasaban és a feladatellatashoz, szervezéshez sziikséges informdacioaramlés
biztositidsaban;

az intézményi hagyoméanyok Orzésével Osszefliggd feladatok szervezéséért,
koordinalasaért;

a nevelOtestiileti értekezletek elokészitéséért, szervezéséért;

az iskolai konyvtar miikodtetéséért;



1.2.5. Tovabbi feleldssége:

a pedagogiai szakmai, igazgatasi munkaért;
a kozvetlen iranyitasa alé tartozoé feladatok ellatasaért;

a telephelyen a tanulobalesetek megel6zéséért, 6vo, védo intézkedések
betartasaért, betartatasaért;

a telephelyen a rendkiviili események esetén tett intézkedésekért;

az alapfokll zenei miivészetoktatas szakmai munkajaért;

az alapfokl zenei miivészetoktatds munkatervben meghatarozott feladatainak
végrehajtasaért,

az alapfokil miivészetoktatas teriiletén a beiskolazéasért, a felvételi és a

tanulmanyok  alatti  vizsgak  szervezéséért, a  tanuldéi jogviszony
megsziintetésével kapcsolatos intézkedések jogszeriiségéért;

versenyek €s hangversenyek szervezésének Gsszefogasaért.

1.3 Tanszakvezet6k, munkakozosség vezetok

1.3.1. A tanszakvezetd feladatai:

Képviseli a tanszakot az intézmény vezetdsége felé.
Irényitja a tanszak tevékenységét.
Felel a tanszak éves munkatervének elkészitéséért.

Az éves munkatervhez ¢€s feladatokhoz igazodva tanszaki értekezletet hiv
Ossze .

Segiti a palyakezdoket.

A gyakornoki szabalyzat szerint részt vesz a gyakornokok felkészitésében,
értékelésében. "

A teljesitményértékelési szabalyzat értelmében tanorakat latogat, és értékeli a
tanszakahoz tartozé pedagdgus munkajat.

A teljesitményértékelési szabdlyzat szerint kétévenként Gsszegzi az iranyitasa
ala tartozo6 pedagdgusok munkajat.

Javaslatot tesz a tandrok jutalmazasara, kitlintetésére.
Tanév végén beszamol az altala vezetett koz6sség munkajarol.
Szamon tartja, és értékeli a nevelok munkajat, eredményeit.

Szervezi az évkozi és tanév végi tanszaki beszamolokat, elkésziti a
vizsgajegyzokonyvet. '

Képviseli a kdzdsséget.

Tovabbi feladatait a munkakori leirasdnak megfelelen latja el.

1.3.2. A zeneiskolaban miik6do tanszakok és a hozzajuk tartozé szakok:

Fuvés tanszak: furulya, fuvola, klarinét, szaxofon, oboa, fagott, trombita, kiirt,
tenorkiirt, harsona, tuba, {itd, kamarazene, fivdszenekar
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e Vonds tanszak: hegedt, bracsa, csello, bég6, kamarazene, vondszenekar,

Billentytis tanszak: zongora, kételez6zongora, korrepeticid, kamarazene

Akkordikus tanszak: gitar, iit6

Szolfézs tanszak: szolfézs, zeneelmélet, zeneirodalom,

1.3.3. A vezet0 és kozépvezetdk onalldsaga és egyiittmiikodése:

e Az iskola munkdjat a felel6s vezets, a testiileti szervek kozott megosztott
hataskorok gyakorldsa Gtjan, ezekkel egyiittmikodve latja el.

e Az iskolavezetés tagjai munkamegosztason alapuld, munkakéri leirds szerint
onalldan, személyes feleloséggel végzik munkdjukat. A dontések el6tt az
igazgatdhelyettes konzultdl az igazgatdval. A megtett mtezkedesekrol €s a
szerzett informaciokrdl kdlesondsen tajékoztatjak egymast.

o A tevékenység Osszehangoldsa és az informaciok atadasa érdekében az
iskolavezetés tagjai rendszeresen tanacskoznak.

1.4. A vezetd helyettesitési rendje
Az igazgatot akadalyoztatdsa esetén — az azonnali dontést nem igényld, kizardlagos
hataskorébe, valamint a gazdalkodéasi jogkorbe tartozd {igyek kivételével — teljes
felelosséggel az igazgatohelyettes helyettesiti. Az igazgato tartds tavolléte esetén gyakorolja
a kizardlagos jogkorébe fenntartott hataskoroket is. Tartds tavollétnek mindsil a legalabb
kéthetes, folyamatos tavollét.
Az igazgatd és az igazgatohelyettes egyidejli akadalyoztatdsa esetén az 1gazoato
helyettesitésére esetenként masnak is adhat megbizast.
Az igazgatdhelyettes 6t napot meghaladoé helyettesitésérdl az igazgato intézkedik.

1.5 A vezetok kozti kapcsolattartas

1.5.1 Az operativ vezetési ligyekben az igazgatd és az igazgatdhelyettes — heti rendszerességgel,
a hét els6 munkanapjan megbeszélést tart. A megbeszéléseken a tanszakvezeték - a
napirendtdl fliggden - az igazgatd megbizésa alapjan vesznek részt.

1.5.2 Az igazgato pedagogiai, szakmai ligyekben dontés-eldkészits, véleményez0, javaslatteve
testiilete: az iskolatanécs.
Tagjai:
— az igazgatd
— igazgatdhelyettes
— atanszakvezetok

Az iskolatandcs az igazgatd altal a tanév kezdetén megallapitott munkaprogram alapjan és
sziikség szerint tilésezik.

Az iskolatandcs tagjai kezdeményezhetik a munkaprogramon kiviil is a tanécs
Osszehivasat, ha a javasolt napirend megtirgyalasa ezt indokolja. Az Osszehivasrdl az
igazgato dont.

Az llések Osszehivasa az igazgatd feladata. Az Ulésre — napirendi ponttdl fliggben —
tandcskozasi joggal meghivhatd a gazdasagi Ugyintézé, a sziiléi munkakszosség
képviseldje, a kozalkalmazotti tanacs elndke, a fenntartd képviseloje.

A tanul6i jogok érvényesiilésének folyamatos figyelemmel kisérése, a gyermek- és
ifjusagvédelmi munka hatékonysaganak rendszeres felmérése érdekében a nevelétestiileti
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Lt

dontések €s az intézményvezetdi dontések el6készitéséhez meghivast kaphat a tanuldk
munkajat segitd tanar, a sziiléi munkakozosség képviseldje.

1.6. Intézmény egyéb dolgozoi

1.6.1. Iskolatitkar:

Részletes feladatkorét a munkakori leiras tartalmazza.
Feladatait az int€zmény igazgatdjanak kdzvetlen iranyitasaval 6nalldan latja el.

Részt vesz az intézményi értekezleteken, jegyzokonyvet készit.
Figyelemmel kiséri az igazgatd programjat.

Elvégzi a napi postabontast, iktat, kiildeményeket a megfelelé személyhez
juttatja.

Az igazgatOhelyettessel napra készen vezeti az intézmény egyéb
dokumentacioit. .

Irattarazza a dokumentacidkat.

A bejovd szamldkat nyilvantartja majd tovabbitja a KLIK és a Gazdasagi
Ellato Szervezethez (GESZ).

Az elektronikus kiildeményeket fogadja és tovabbkiildi, illetve tajékoztatast ad
az érintetteknek.

A médidk részére elkésziti a havi programot.
Ugyel az intézményi honlap naprakészségére.

Tevékenyen részt vesz a leltarozasban, selejtezésben.

1.6.2. Pedagdgiai asszisztens:
Részletes feladatkorét a munkakori leiras tartalmazza.
Feladatait az intézmény igazgatdjanak kdzvetlen irdnyitasaval 6nalléan latja el.

Aktivan részt vesz az iskolai programok elokészitésében és szervezésében,
egyéb intézményi rendezvényeken segiti a programok megvalositasat.

Igazgatohelyettes feladatkdrének segitése

Beirasi naplo vezetése

Tanszaki munkatervek sszeallitasanal segédkezik
Anyakonyvek kitoltése

Pedagdgusok adminisztracios tevékenységének segitése
Pedagdgusok tanorai felkésziilésében valo részvétel

Tandrékra varakozo gyermekek feliigyelete, segitése

Részt vesz az intézményi értekezleteken, jegyzokonyvet készit.
Figyelemmel kiséri az igazgato programjat.

[rattarozza a dokumentaciokat.

Az elektronikus kiildeményeket fogadja és tovabbkiildi, illetve tajékoztatast ad
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1.6.3. Hangszertaros:
Minden tanszak hangszerfeleldse valasztott pedagogus felelds:

e Napra készen vezeti a hangszerek dokumentaciojat.

e Kiadja, illetve beveszi a hangszereket.

o Kisebb karbantartdsokat elvégez.

e A szaktanarokkal egyeztetve 0sszedllitja a javitasra szént hangszerek listajat.

e Az igazgatdval tortént egyeztetés utan, elkiildi javitdsra a hangszereket,
csatolja a dokument4ciét.

e Tanév végén leltart készit.

e A hangszerjavité javaslata alapjan GOsszedllitia a selejtezendd hangszerek
listajat, majd az igazgatdval egyeztetve, a selejtezési szabalyzat értelmében
elvégzi a selejtezést.

1.6.5. Portas:
Feladatkorét a munkakori leiras tartalmazza.
A takaritd latja el a portasi €s hivatalsegédi feladatokat.

e Fogadja az érkezoket.
o Tajékoztatast ad, a megfeleld személyhez irdnyitja a vendégeket.

e Vigyéz a rendre, a nevelési-oktatasi feladatok zavartalan ellatasa érdekében.

2. Az intézményi tanacs
Az igazgatd pedagogiai, szakmai ligyekben dontés-elokészitd, véleményezd, javaslattevd
testiilete.
2.1. Az intézményi tanacstagjai:

e azigazgatd,

o Onkormaényzati Képviseld ,

e Zeneiskola Barati Kor elndke (vagy sziilo).
2.1.1. Tanacskozasi joggal részt vevo tagok:

o Kozalkalmazotti tanacs elnoke,

e Sziil6i munkakozosség képviseldje,

o a fenntart6 képviseldje.
2.2. Az intézményi tanacs miikodése
A nemzeti kdznevelésrél szold 2011. évi CXC. Torvény 2013. augusztus 30-ai

modositdsa értelmében az intézményi tandcs miikodése a toérvényben
meghatarozottak szerint torténik.
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3. Erdekvédelmi szervezetek

3.1. A Zeneiskola Barati Kor
A sziil61 érdekképviselet feladatkorét a Zeneiskola Barati Kor latja el és képviseldjével az
intézmény igazgatdja tart kapcsolatot.
Azokban az lgyekben, amelyekben a sziil6i érdekképviselet szervezeti €s mikddési
szabalyzata, vagy jogszabély véleményezési jogot biztosit, a véleményt az igazgat6 kéri meg
az irasos anyagok atadasival. A szil6i kozosség képviselGjét a nevelGtestiileti értekezlet,
véleményezéssel érintett napirendi pontjanak targyalasahoz meg kell hivni.
Ha a sziil6i szervezet a tanuldk nagyobb csoportjat érinté kérdésekben tajékozodni kivan, a
kérést az igazgatdhoz kell cimezni. A tajékoztatds megallapodas szerint torténhet széban
vagy frasban. A szébeli tdjékoztatasrdl emlékeztets késziil, amelynek egy példanyat at kell
adni a sziiloi szervezet képvisel6jének. A sziil6i szervezet képviseldje tandcskozasi joggal
vesz részt a tanuldok nagyobb csoportjat érinté tigyek nevel6testiileti vagy egyéb forumon
torténd targyalasanal. A meghivasrdl az igazgatonak vagy az igazgatOhelyettesnek kell
gondoskodnia. A tanulok nagyobb csoportjat a hazirend hatarozza meg.
Ha a sziil6i szervezet a tanuldi jogok érvényesiilésének és a pedagdgiai munka
eredményességének figyelemmel kisérése soran megallapitdsokat tesz, az igazgatd
gondoskodik arrol, hogy azt a nevelbtestiilet a sziildi szervezet képviseldjének részvételével
megtargyalja.
Az intézmény sziil61 munkak6zdsség részére az intézmény igazgatdja tanévenként legalabb
egy alkalommal tajékoztatast ad az intézmény munkajardl.
A tanszakok sziil61 kdzosségeivel a tanszakvezetdk tartanak kapcsolatot.
Az egyes fOtargyak, illetve szaktargyak tanaraihoz beosztott tanulok sziileinek kézosségével
a f8targyat vagy szaktargyat (kotelezd targyat) tanito tandr tart kapcsolatot.
A sziiléi szervezet részére a jogszabalyi eldirdsokon feliil biztositott jogok: A kézoktatasi
térvény 59.§ (6) bekezdésében biztositott felhatalmazas alapjan a jelen szerwezeti és
mikodési szabdlyzat a sziiloi szervezet részére a kovetkezd jogokat biztositja:

e Az intézményi szil6i munkakszosség véleményezési jogkort gyakorol:
— a szervezeti €s miikodési szabdlyzatban a sziiléket is érintd
rendelkezéseiben,
— asziildi értekezletek napirendjének meghatarozaséban,
— az intézmény ¢és a csaladok kozo6tti kapcsolattartas rendjének
kialakitasaban. .
Az igazgatd tanévenként legalabb egy alkalommal tdjékoztatja a sziil6i szervezetet az
intézmény fontosabb eseményeirdl, feladatair6l, eredményeir6l.

3.2. Kozalkalmazotti Tanacs
A vezetdi dontések, elbterjesztések elokészitése, a feladatok egyeztetése, illetve azok
teljesitésének értékelése, valamint a kolcsonds tajékoztatasok érdekében az intézményben
kozalkalmazotti tandcs mikodik. A Kdzalkalmazotti Tanacs tagjait az érvényes jogszabalyok
alapjan az iskola dolgozdi allomanya valasztja. A Kozalkalmazotti Tanéacs tagjai maguk
koziil elnokot vélasztanak. A Kozalkalmazotti Tanacs tagjait a jogszabalyokban el6irt
drakedvezmények illetik meg. '

3.3 Kozalkalmazottak
Az intézmény dolgozdéi kozalkalmazottak, ezért munkavégzésiikkel kapcsolatos
kotelezettségeiket és jogaikat a Munka Torvénykdnyve mellett a kdzalkalmazotti térvény
szabalyozza.
Az alkalmazottak egy része oktatd-neveld munkét végzé pedagdgus, a tobbi dolgozd az
oktato-neveld munkét kdzvetleniil, vagy kozvetetten segité mas kdzalkalmazott.
A pedagdgusok alkotjak az intézmény nevelbtestiiletét.
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3.3.1. A kozalkalmazott munkarendje: ’
Az intézmény zavartalan miikddése érdekében a koézalkalmazottak munkarendjét - a
hatdlyos jogszabalyok betartdsaval - az intézményvezet6 allapitja meg. A munkakori
leirasait az intézményvezetd késziti el, és hagyja jova.
3.4. Az alkalmazotti kozosségek jogai
e Részvételi jog
e Javaslattételi és véleményezési jog
o Egyetértési jog

e Dontési jog
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IIl. rész: A nevelotestiilet

1. A nevelotestiilet

A nevelGtestiilet az intézmény pedagdgusainak kozossége, nevelési és oktatasi kérdésekben a
zeneiskola legfontosabb tanacskozd és hatarozathozd szerve. A nevelbtestiilet tagja minden
kozalkalmazott pedagdgus, valamint a neveld €s oktatd munkat kozvetleniil segité felséfoki
végzettségll alkalmazott.

1.2. A neveldtestiilet feladatai és jogai

Pedagogiai program létrehozasa és egységes megvalositasa.
A mindségiranyitasi programban vald aktiv részvétel.

Ennek a komplex feladatnak megfelelen a nevelStestiilet véleményezd és
javaslattevé jogkorrel rendelkezik minden - az intézményt érint6 - tigyben.

1.3. A nevel6testiilet dontési jogkore

Pedagogiai program elfogadasa

SZMSZ és a Héazirend elfogadasa

A tanév munkatervének elfogadasa

Atfogd értékelések és beszamolok elfogadasa

Az éves beiskoldzasi terv, és az 6téves tovabbképzési program elfogadasa
A tanuldk magasabb évfolyamba lépésének megdllapitasa .

A tanuldk fegyelmi tigyében valo eljaras

Az intézményvezetdi programok szakmai véleményezése

A neveldtestiilet képviseletében eljar6 pedagdégusok valasztdsa

Mindségiranyitasi program elfogadasa

2. A pedagogusok munkarendje

A pedagogus heti teljes munkaideje kotelezd orakbdl, valamint a nevel6-oktaté munkéval, vagy a
gyermekkel, tanuldkkal a szakfeladatdnak megfeleld foglalkozassal osszefliggd feladatok
ellatasdhoz sziikséges idobal all.

Munkaidé: heti 40 dra

Tanitassal eltoltott kotelezd draszam: heti 22 — 26 6ra

Pedagdgus havi kotétt munkaideje: 32 6ra

(89 ]
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3. A neveldtestiilet mitkodésére vonatkozo altalanos szabalyok

3.1. A tanar munkajat szabalyozé dokumentumok

Tanterv

Intézményi pedagogiai program tanszakonkénti lebontasban
Naptari terv

Tanszakvezetd €s nevelbtestiileti hatarozatok

Szervezeti €s Mlikodési Szabalyzat és annak mellékietei

3.2. Szempontok, iranyelvek

A tanar munkdjat pontosan €s felkésziilten, a legjobb tudasa szerint 14tja el.

A zeneiskoldban foly6 nevelés és szakmai képzés fontos hordozdi a tanarok,
akik munkafegyelemben, emberi magatartasban, szakmai kérdésekben, a
munka szeretetében a tanuldk példaképeinek kell lenniiik.

A zeneiskolai tanulok oktatdsa és nevelése eredményezze az eldirt ismeretek és
készségek tartds elsajatitasat.

A tanar alaposan ismerje meg ndvendéke személyiségét, képességét,
tehetséget.

A fOtargyi egyéni tananyagtervezetek, egyénre szabott rugalmassaggal
tartalmazzdk az egy-egy idOszakban elvégzendé tantervi anyagot, a
tudatositandd, illetve az elmélyitendd technikai és zenei feladatokat. A
tervezés egy tanévre tdrténik. )

A tanarnak tudnia kell, hogy a zenei, miivészeti nevelés az 4ltaldnos nevelés
fontos része, de azt is tudomasul kell vennie, hogy a miivészeti iskolai
novendékek legnagyobb része nem lesz hivatdsos miivész, hanem - a jo
neveldmunka eredményeként - a zenét, a miivészeteket szeretd, értd és miveld
ember.

Fontos  feladatanak  tekintse az  4altaldnos  mivészeti  nevelést,
kozosségszervezést.

Az iskolai munka soran els6sorban meg kell kedveltetni a zenét, a
mivészeteket.

Torekedni kell arra, hogy olyan feladatokat adjon, olyan darabokat valasszon,
amelyek fejlesztik a tanuldk muvészi izlését, stilusismeretét, latokorét, a
tanuldk fejlettségi fokanak megfelelden.

A szaktanarnak kiilonos gonddal kell foglalkozni a mivészeti palyara késziilé
tanuldkkal. Ezért rendszeres kapcsolatot kell tartani az iskolavezetéssel, az
illetékes mlivészeti szakkozépiskola és egyetem tandraival.

A szakiranyu tovabbtanulésra jelentkezd tanuldk felvételi vizsgajdhoz meg kell
adni minden szakmai segitséget, az egyéb sziildi tamogatasok mellett.

A fOtargy tanar kisérje allando figyelemmel ndvendékei szolfézs, kamarazenei
fejlodéset.

A szolfézstanar folyamatosan érdekiddjon a tanuld fotargyi eldmenetelérol.

-
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Az iskola szervezeti életében, a tarsadalmi megbizatasaiban — képességeitol és

koriilményeitél fliggden — egyenletesen érvényesiiljon a pedagdgusok
munkamegosztésa.
A pedagogus - az alkotd értelmiségi ember hivatasabol addédéan -

folyamatosan képezi magat. A tovabbképzések segitségével felszamolhatja
hidnyossédgait, noveli emberi nyitottsagat, alkalmassa teszi 0j pedagdgiai,
szakmai médszerek elsajatitasara.

Az 50. életéviiket be nem t5ltott pedagogusaink szamara hétévente (hét éven
beliil) kotelezd a szervezett pedagogus-tovabbképzésen vald részvétel. Az
igazgatd Ot évre késziti el a tovabbképzési programot. A beiskolazasi tervet
minden év marcius 15-ig késziti el.

Az orszagos, regionalis, megyei szakmai tovdbbképzéseken, versenyeken
pedagdgusaink, novendékeink részt vesznek. Pedagdgiai eredményeirdl,
kisérleteirdl szamot adva segitse kollégait, eléaddsokkal, bemutato tanitasokkal
€s tanacsokkal.

A tanar segitse palyakezdd kollégait (beilleszkedés, helyi szokasok, szakmai
elvarasok megismertetése).

A gyakornoki szabalyzat értelmében a szakmai vezetd iranyitja és segiti - a
haroméves szakmai gyakorlatot még nem teljesitett - pedagdgust az intézményi
mikodés megismerésében, a pedagogiai modszerek helyi szokadsoknak
megfelelo kialakitasaban és alkalmazasaban.

Vegyen részt a hangversenyek, versenyek szervezésében, rendezésében, a
véros kdzmuvel6dési feladatainak ellatasaban.

'

Keressen megfeleld format a sziilokkel valé kapcesolattartasra, kisérje
figyelemmel a rabizott tanuld személyiségének alakuldsat és tanulmanyi
eldmenetelét.

Folyamatosan kisérje figyelemmel a zenei palyan tovabb tanulo, volt
novendékei eldmenetelét, és — lehetdség szerint — hivja meg a zeneiskola
kiemelt rendezvényeire.

3.3. Az iskola munkajanak megtervezése
Az iskola munkatervét az igazgatd, az igazgatohelyettes és a tanszakvezetOk - a felettes
szervek intézkedéseinek, valamint a nevel6testiilet hatdrozatainak és javaslatainak
figyelembevételével - késziti el.
A munkaterv végleges kialakitasardl és elfogadésarol a nevelétestiilet hataroz.
Az igazgatd a munkaterv /naptéri terv/ egy-egy példanyat a fenntartonak kiildi meg.

3.4 Tantargyfelosztas

Tartalma: Pedagdgus neve, alkalmazasanak modja, végzettsége, tanitott
tantargyak, tanuldlétszdm tantdrgyanként, osztalyonként lebontva, &sszes
Oraszdma, kotelez6 Oraszédma, tiloraszama, illetve helyettesitési Oraszama.
Intézményi szinten az &sszes elldtandé oOraszam, Osszes kotelezd Oraszam,
Osszes tulora, illetve helyettesitett draszam.

A zeneiskola igazgatdhelyettese az oktober 1-jei tanuldlétszamnak
megfelelden 4llitja dssze.

Biztositani kell a ,,B” tagozatos novendékek megfeleld szintli szakmai
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felkészitését.
Biztositani kell a korrepeticids 6rakat.

Orakedvezmények biztositdsa a kozalkalmazotti tanacs tagjainak és a
szakszervezeti képvisel6knek.

Anyagi lehetdség fliggvényében engedélyezni és tamogatni kell a
tehetséggondozasi orakat.

A tanulénak tanév kdzben mas tanarhoz val6 beosztdsat az igazgatd, a sziild
irasban benyujtott kérésére, az indokok meghallgatdsa utdn — a pedagdgiai
szempontok  figyelembevételéve] — a tanszakvezetd6 véleményének
meghallgatasa utan engedélyezheti, illetéleg rendelheti el.

[
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IV. rész: Kapcsolattartas és tajékoztatas modszere az értekezlet

1. Ertekezletek kiirasa
A tanév rendjér0l megjelent rendeletek és az iskola munkatervében meghatarozott feladatok
szerint.
1.1. Szakmai kozosségek kapcsolattartasi, tajékoztatasi formai
e Alkalmazotti kozdsségi értekezlet
e Tantestiileti értekezlet
e Osztalyozdi értekezlet
e TanszakvezetOi értekezlet
e Tanszaki értekezletek
e Oktatdi értekezletek
e Sziil61 szervezet, tanszaki sziildi, szaktanari sziiloi értekezlet
e A Kozalkalmazotti Tanacs értekezletei
e Intézményi Tanéacs értekezlet
1.2. Intézményi tandcs értekezlet
Az iskolaval kapcsolatos ligyekben az intézmeényi tanacs értekezik. Az értekezleten részt

vehet tandcskozasi joggal — a napirendi ponttdl fliggden — a megfeleld szervezet képviseldje.
Az éves munkaprogram szerint keriil kiirasra. 5

1.3. Alkalmazotti k6zosségi értekezlet
Az iskola minden alkalmazottja részére tartott tanacskozas.

1.4. Tantestiileti értekezlet
1.4.1. Jellemzdi:

e A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartds rendje, tantestiileti és
alkalmazotti k6zosségi értekezlet.

e Az intézmény pedagdgiai szervezeti egységei kozti rendszeres szakmai
kapcsolattartds a munkaterv szerint litemezett tantestiileti értekezleteken,
illetve a rendkiviili tantestiileti értekezleten valdsul meg.

e Napirendtdl fliggben a tantestiileti értekezleteken részt vesz meghivés alapjan a
sziil6i szervezet képviseldje, illetve a fenntart6 képviseldje.
1.4.2. A tantestiileti értekezlet 8sszehivasaval, levezetésével kapcsolatos eljardsi szabalyok:

e A tanév soran tervezett tantestiileti értekezletek idépontjat és napirendjét az
¢ves munkaterv tartalmazza.

e Az éves munkaterv-javaslatot az igazgatohelyettes terjeszti az igazgato elé.



e A neveldtestiileti értekezlet 6sszchivasat az igazgatd rendeli el, szervezéséért,
levezetéséért, a jegyzOkonyv vezetéséért az igazgatdhelyettes felel.
1.4.3. Tantestiileti értekezletet kell tartani:

e apedagdgiai program és modositasanak elfogadasa

e az uj szabdlyzatok, €s a szabalyzatmodositasok elfogadasa

a hazirend elfogadésa

e a mindségiranyitasi programban megfogalmazottak megvaldsitasa, Gj célok
kitizése, értékelés, elemzés

beiskoldzasi program €s tovabbképzési terv elfogadasa

a tanévkezdés eldkészitése, éves munkaterv elfogadésa

a féléves munka értékelése

a tanév pedagogiai munkajanak értékelése

e az intézményvezetdi pdlydzathoz készitett, vezetési programmal Osszefliggd
szakmai vélemény kialakitasa

e valamennyi, a neveldtestiilet dontési, véleményezési jogkorébe tartozd — 4t
nem ruhazhaté tigyben

e egyéb, indokolt esetekben
1.4.4. A tantestiileti értekezlet hatarozatképessége:

e A tantestlilet dontési jogkorébe tartozd ligyek, valamint az intézményvezetdi
megbizassal kapcsolatos értekezlet esetén a koézalkalmazotti jogviszonyban
allé pedagbdgusok 2/3-anak,

e véleményezési jogkdrbe tartozo ligyek esetében 50%-anak jelenléte sziikséges.

e FErvényes a tantestiilet hatarozata akkor, ha azt a jelenlévok legalabb 50%-a
elfogadja. -

1.5. Osztalyozéi értekezlet

1.5.1. Félévzaré osztalyozoi értekezlet:
A tanév félévi eredményeinek lezarasa, tanulok osztilyzatainak egyeztetése, megbeszélése
a szaktanarokkal, problémds esetek targyalasa.
Tarthato a félévi oktatéi értekezlettel is.

1.5.2. Tanévzaré osztalyozodi értekezlet
Az tanév végi eredmények lezardsa, tanuldk osztalyzatainak egyeztetése, megbeszélése a
szaktanarokkal, problémas esetek targyalasa.
Tarthato a tanévzard oktatdi értekezlettel is.

1.6. Tanszakvezet6i értekezlet
A feladatokhoz rendelten keriil 6sszehivasra.
Részt vesznek: igazgatd, igazgatdhelyettes, tanszakvezetdk.
Téma: a tanszakokat érintd programok el6készitése, Osszehangoldsa, az szabdlyzatok
modositasanak eldkészitése, a tanszaki értekezletek el6készitése.



1.7. Tanszaki értekezletek

1.7.1.

Meghatarozasa:

e Az alapfokl mivészetoktatast végzé pedagdgusok szakmai féruma a tanszaki
értekezlet. Vezetdje a tanszakvezetd.

e A tanszaki értekezletek Osszehivasardl a tanszakvezetd gondoskodik, aki
tajékoztatja az igazgatot.

e A tanszaki értekezlet munkaprogramjat az éves munkaterv tartalmazza, de ett6l
az igazgatd jovahagyasaval eltérhet.

e Jellege munkaértekezlet, hataroz és dont azokban a kérdésekben, amelyek a
folyamatos miikodéshez sziikségesek, és nem érintenek az intézmény egészére
vonatkozo vagy - a kdzoktatdsi torvény és az SZMSZ szerint - az intézményi
neveldtestillet hataskdrébe tartozé tigyeket.

1.8. Oktatoi értekezletek

1.8.1.

1.8.2.

1.8.3.

Tanévnyito értekezlet

Augusztus hoé utolsé hetében az igazgato altal kijelslt napon a tantestiilet részére tanévnyit6
értekezletet kell tartani. Ezen az igazgatd ismerteti az Gj tanév fébb feladatait, és a
neveldtestiilet elé terjeszti a munkatervre vonatkozé javaslatat. A tanévnyité értekezlet
dont az éves munkaterv §sszeallitasardl, illetve elfogadasarol.

Félévzaro oktatoi értekezlet

Eltérd rendelkezés hidnyaban legkésébb januar 31-ig kell megtartani. Ezen az igazgatd
elemzi az elsd félév munkadjat, €s tajékoztatast nyujt a kvetkezd félév feladatairdl.
Tanévzaro oktatoi értekezlet

Tarthatd az utolso tanitasi napot kdvetden, illetve a tanév rendjének megfeleléeni Ezen az
igazgatd — az igazgatOhelyettes, a szaktanacsadd és a tanszakvezeték véleményének
figyelembevételével — elemzi, értékeli a tanév nevelé-oktatdé munkdjat, a munkatervi
feladatok végrehajtasat.

1.9. Zeneiskola Barati Kor, mint Sziiloi szervezet

1.9.1.

1.9.2.

1.9.3.

Sziil6i szervezeti értekezlet:

A szervezeti €s miikddési szabalyzatdban megfogalmazottak alapjan, éves munkaterv
szerint kerlil megszervezésre. A sziiloket is érinté rendelkezések megvitatdasanak céljabdl
keriil 6sszehivasra.

Tanszaki sziil6i értekezlet:

Egy-egy tanszakot érintd téméban keriil 6sszehivasra, a tanszakot képviseld sziilok és a
tanszakvezetd meghivasaval. A napirendi ponttdl fliggben jelen van az intézmény vezetdje.
Szaktanari sziil6i értekezlet:

Egy pedagogus novendékeinek sziilei részére tartjak.

Szervezésének legalkalmasabb id6pontja a szaktanari novendékhangversenyek, illetve azok
utani dsszejovetel. '

Fé téméja: a tanuldk egyéni munkajanak, elémenetelének elemzése, a tantargy
specialitasanak megismertetése.

1.10. Rendkiviili értekezlet

Az igazgatd rendkiviili nevelOtestiileti értekezlet Gsszehivasardl, a napirend harom nappal
kordbban torténd kihirdetésével intézkedik. A rendkiviili nevelbtestiileti értekezlet
Osszehivasanak nevelotestiileti kezdeményezéséhez a pedagogusok egyharmadanak alairésa,
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valamint az ok megjeldlése sziikséges. Az értekezletet tanitasi idén kivil a
kezdeményezéstdl szamitott nyolc napon beliil ssze kell hivni. A tantestiileti értekezleteken
a nevel6testiilet minden tagjanak részt kell vennie. Ez aldl csak — alapos indok esetén — az
igazgat6 adhat felmentést.
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V. rész: Taniigyi nyilvantartasok, dokumentaicio

1. Tantargyi naplok

Naploét kell vezetni minden olyan foglalkozasrdl, amely az iskola tantargyfelosztasdban szerepel:
fotargyak, kotelezd targyak, valaszthaté tantargyak.

A naplo vezetéséért az illetékes szaktanar a felelds. A naplokat az azokban talalhatd Gtmutatd
szerint kell vezetni, Osszesité részeinek napra kész dallapotban egyezni kell az irodai
Osszesitokkel. A talérak megtartdsat a napldban is vezetni kell. A fétargyi és szolfézs naplokat a
tanitasi dra utan a tanari szobédban kell elhelyezni.

1.1. Fétargyi naplo (hangszeres)
Tartalmazza a tanuld adatait, tanodrai jelenlétét, hianyzasat, a tanévre tervezett egyéni
tananyagot, havi bont4sban a végzett anyagot, havonkénti osztalyzatokat, félévi és év végi
tanulményi eredményt, valamint a vizsga anyagat, €s a tanul6 fellépéseit.

1.2. Csoportos oktatas tantargyi naploi
1.2.1 Fajtai:
o szolfézs, zeneelmélet
e zeneirodalom
e kamarazene
e zenekar
o Kkorus

1.2.2. Tartalma:
A tanuldk nevét, adatait, tanorai jelenlétet, havi tantargyi eredményeket, félévi, év végi
tanulmanyi eredményt, a havonta végzett anyagot.

1.3. Korrepeticios naplo .
A korrepeticion megjelent tanulé nevét, a foglalkozas idépontjat, a foglalkozas anyagat,
hangszeres tanar nevét tartalmazza.

2. Torzslap (anyakonyv)

A tanuldk személyi adatai, tanév végi osztalyzatai, mulasztasai, valamint a tanuldkkal
kapcsolatos hatdrozatok nyilvantartasara torzslapot (anyakdnyvet) kell vezetni. A tbrzslapot a
fotargy (eloképzo) tanar az anyakdnyvben talalhaté Utmutato szerint allitja ki.

A torzslapban javitani csak a kovetkezé mddon szabad: a hibas szdveget egyszeri athuzassal
érvényteleniteni kell, s az eredeti széveg kozvetlen kozelében, a legalkalmasabb helyre keriil a
helyes sz6 vagy széveg. Ha a helyesbités, a javitds igazolasara nem lenne elég hely, csillaggal
vagy indexszammal lehet a bejegyzett szdveget €s az igazold zaradékot ellatni. A zaradékot, a
javitast végzd tandr és az igazgatd irja ald, majd az iskola korbélyegzojével hitelesiti. A
torzslapban rairassal, radirozassal, kaparassal, vegyszerrel, a hibas szoveg leragasztasaval javitani
tilos.

Az igazgatd a torzslapot tanévenként ellendrzi, aldirasaval és az iskola bélyegzdjével hitelesitve
lezarja. A torzslapot 6ssze kell flizni, és be kell kottetni, liresen maradt lapjait 4t kell hizni.
Intézményilink a 12 évre szold torzslapot hasznalja. Ennek segitségével egyszerlien nyomon
kovethetd a tanuld tanévenkénti elémenetele, felsébb osztalyba Iépése.

A torzslap nem selejtezhetd.



A megsemmisiilt vagy elvesztett torzslap helyett az igazgatdé - a rendelkezésre allo
dokumentumok alapjan - pottorzslapot készit.

A nyomtatvany rovatai koziil csak azokat kell kitolteni, amelyek hitelesen igazolhatok. A
pottorzslapot zaradékolni kell.

3. Bizonyitvany

A tanuldk a tanév végén bizonyitvanyt kapnak.

A bizonyitvanyt a fotargy tanar allitja ki.

A bizonyitvany kelte a tanévzaras napja.

A bizonyitvanyt a térzslap adataival megegyezden kell kiallitani.

A torzslapba tévesen beirt, majd helyesbitett adatokat a bizonyitvanyba, a helyes bejegyzésnek
megfelelden kell bevezetni.

A bizonyitvény lires rovatait at kell huzni.

A téves bejegyzéseket a torzslapra vonatkozo szabalyok szerint kell javitani.

Ha az Osszeolvasas alkalmaval olyan tévedés deriilne ki, mely egyszerli javitassal nem oldhatd
meg (mas tanul6 eredménye keriilt beirdsra) a bizonyitvanyban, a kezdé osztalyosok esetében (ij
bizonyitvanyt kell kiallitani, a felsébb osztalyokban a téves bejegyzéses oldalt at kell hizni, és a
jegyzet rovatban tortént €rvénytelenités utan a helyes szoveget a kovetkezd oldalra kell irni. A
rontott bizonyitvanyokat a dokumentum nyilvantartasnak megfeleldéen kell adminisztralni és
tarolni.

A bizonyitvanyt az igazgatd irja ala.

Az iskola bélyegzdjével ellatott bizonyitvanyt a tanévzard napjan kell kiosztani.

3.1. Bizonyitvany masodlat
Az igazgatd az elveszett vagy megsemmisiilt bizonyitvanyokrol a torzslap alapjan
masodlatot allit ki a tanuld vagy a sziil6 kérésére.
A masodlatnak a torzslappal mindenben egyeznie kell. Az {irlapon a ,,masodlat” szot fel kell
tiintetni.
A masodlat kiallitdsdnak tényét és keltét a torzslap megfelelé rovataba kell bejegyezni.
Torzslap hianyaban bizonyitvany masodlat nem adhat? ki.
Igazgatasi dij:
Az Oktatasi Minisztérium 8/2000. (V. 24.) OM rendelete 7.§ alapjan, az iskola masodlatot
vagy potbizonyitvanyt allithat ki az elveszett vagy megsemmisiilt bizonyitvanyrél. Ennek
értelmében igazgatasi dijat kell fizetnie a kérelmezének, ha az iskola az elveszett vagy
megsemmisiilt bizonyitvanyrdl mésodlatot készit, vagy potbizonyitvanyt allit ki.
Az igazgatdsi dij Osszege az elkészités évének elsé munkanapjan érvényes kotelezd
legkisebb munkabér (minimalbér) tiz szazaléka. A befizetett dij az iskola bevételét képezi.
Ez a rendelkezés nem alkalmazhaté abban az esetben, ha névvaltozasra a nemzetiségi név
felvétele miatt keriil sor.

4. Beirasi naplo

A beirasi naplé a kozoktatési intézmény kotelezd dokumentacioja. Minden tanévben be kell
vezetni az Uj tanuldkat, a beirdsi napléban feltintetett Utmutaté alapjan. A beirdsi napld
tartalmazza a tanuld nevét, sziiletési helyét, idejét, lakcimét, anyja nevét, gondvisel6 nevét. Be
kell vezetni a tanuldéi jogviszony kezdetének ¢és megsziinésének (okat) iddpontjat az
intézményben, az esetlegesen nem magyar allampolgarsagot, az iskola nevét, ahol a
tankdtelezettségének eleget tesz a tanuld. A megjegyzés rovat tartalmazza a tanul6é oktatdsi
azonositd szamat és torzslapszamat (12 évre szold torzslap). A beirt adatoknak egyeznie kell a
tobbi taniigyi dokumentumban feltiintetett adatokkal.

A beirdsi naploban a tanév eleji és tanév végi létszamadatokrol dsszefoglalot kell késziteni.
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5. Egyéb iratok, dokumentaciok

5.1.

5.2.

5.3.

5.4.

5.5.

5.6.

Jegyzokonyv

Az intézményben tortént értekezletekrdl, megbeszélésekrdl, vizsgakrol jegyzOkonyv késziil.
Az iskola miikédésével kapcsolatban készitett jegyzokonyveket az irattarban kell meg6rizni
az iratkezel€si szabdlyzatnak megfelel6en.

Iskolalatogatasi igazolas
Annak igazoldsdra, hogy a tanuldo a zeneiskoldban folytat tanulmanyt, az igazgatd
iskolalatogatasi igazolast adhat ki a tanul6, vagy gondviseléje kérésére.

Orarend

Az iskolai drarend a tanitds idejét, helyét, tanuld nevét (egyéni foglalkozéds esetében),
osztalyat és a tanar Oraszamat, tdléraszamat tiinteti fel. Az Orarendet be kell vezetni a
tantargyi napldba, el kell helyezni az aktualis drarendet a tanterem ajtajan. Az Orarendi
valtozasokat (kimaradas, 0] felvétel, bels¢ orarendi valtozas) azonnal be kell jelenteni az
igazgatohelyettesnek, a valtozasokat tartalmazd, Uj 6rarend leadasaval egyidejlileg.

Beiratkozasi lap, sziil6i nyilatkozat

A beiratkozasi lap €s sziildi nyilatkozat tartalmazza a tanuld adatait, a milivészetokiatasi
intézményben tanulni kivant tantargyat és osztalyfokozatot, a tanar nevét, valamint a sziilé
nyilatkozatat, hogy gyermeke igénybe vesz-e mdsik miivészetoktatdsi intézményben is
képzést, valamint melyik intézményben fizeti a téritési dijat vagy tandijat. Tovabba
tudomdsul veszi a sziil6, hogy a miivészetoktatas téritési dij, illetve tandij koteles
szolgaltatas, mely 6sszeget félévenként, az eldirt hataridére befizet.

A beiratkozasi lapot €s sziildi nyilatkozatot a gyermek beiratasakor kell leadni, mely a
taniigyi dokumentacié szerves része. 5

A sziil6i nyilatkozat az 4llami normativa igényléséhez ad utmutatast. (Egy tanulé — egy
alapfokt miivészetoktatashoz kaphat allami normativ hozz4jarulast.)

Munka-, tiiz-, baleset- és egészségvédelmi oktatas, hazirend megismerése
A tanul6 alairdsdval igazolja, hogy részére a kotelezé oktatdsokat megtartottak, valamint
megismerte az intézmény hazirendjét, azt elfogadta €s betartja.

Oraatcsoportositasi kérelem

Amennyiben a pedagogus — személyes okok miatt — nem tudja megtartani az orarend szerint
az Orait, akkor igazgat6i engedéllyel az elmaradt orékat atcsoportosithatja. Ezt irdsban, az
oraatcsoportositasi kérelem nyomtatvanyon kérheti.

A nyomtatvany tartalma: a tanuld neve, osztalya, az elmaradt 6ra id6pontja, az 6rapotlas
idépontja, az athelyezésre keriild Osszes Oraszam, pedagdgus alairdsa, igazgato, vagy
igazgatdhelyettes engedélyezése alairassal.

5.7 Helyettesitési lap

Tartésan tavollévo, tappénzen, illetve tovabbképzésen 1évd pedagdgus tanitasi Orainak
helyettesitése esetén tolti ki a helyettesitést végz6 pedagdgus.

A nyomtatvany tartalma: helyettesitett pedagdgus neve, a tanuld neve, osztalya, helyettesités
idépontja, végzett anyag.



5.8. Szocialis alapon jaro fizetési kedvezmény igénybevételének kérelmezési nyomtatvinya
Amennyiben a tanulé csalddjanak anyagi helyzete nem megfeleld, rendszeres
gyermekvédelmi kedvezményben részesiilnek, allami gondozott, neveld sziiléknél
elhelyezett, a csalad egy fore jutd atlagjovedelme a térvényben meghatirozott mértéket nem
haladja meg, akkor ezen a nyomtatvanyon kérheti a gondvisel6 — a sziikséges igazolasok
csatolasaval - a téritési dij — tandij mentességet, kedvezményt, illetve részletfizetési
lehetoséget.
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VI. rész: Nevelo-oktatéo munka

1. A pedagogus nevelé-oktato munkija

1.1. A neveld-oktaté munka belsé ellenérzésének rendje
A neveld-oktaté munka belsé ellendrzése kiterjed a tanitasi oOrdkra, a nem kotelezd
(véalaszthatd) tandrai, valamint a tandran kiviili foglalkozasokra is.
A pedagdgiai munka ellendrzésének modjat és rendjét a teljesitményértékelési szabalyzat
hatarozza meg, melyet az intézményi minéségiranyitasi program tartalmaz.
A pedagdgiai munka ellendrzése a tanszakok &ltal kidolgozott teriileteken és modszerekkel
folyik.
A pedagogiai munka belsé ellendrzésének litemtervét az igazgatd késziti el a szakmai
munkak&zosségek javaslata alapjan.
Az ellenérzési tervben nem szerepld, eseti ellendrzések lefolytatasardl az igazgatd dont.
Rendkiviili ellendrzést kezdeményezhet a szakmai munkakdz6sség és a sziildi szervezet
(k6z6sség).

1.1.1. A nevel6-oktatdo munka belsé ellendrzésére jogosultak:

e lgazgatd: Az intézményben folyd valamennyi tevékenységet ellendrizheti.
Kozvetleniil ellenérzi az igazgatdhelyettes munkajat. Ennek egyik eszkoze a
beszamoltatas.

e Igazgatohelyettes: Ellenérzési tevékenységét a feladataibdl kdvetkezden végzi,
a mindségiranyitasi program és a teljesitményértékelési szabalyzat értelmében.
A folyamatba épitett ellendrzés tapasztalatairdl az igazgatohelyettes a heti
megbeszélésen szoban ad tdjékoztatast az igazgatonak.

e Tanszakvezetd: A sajat tanszakan, a szaktargyukkal Osszefliggd teriileteken
latja el az ellenérzési feladatokat. Tapasztalatair6l folyamatosan tajékoztatjak
az igazgatohelyettest. Event¢ egy atfogd beszdmoldt készitenek az igazgatd
részeére (tanév vége).

1.1.2. Az ellendrzés modszerei:

e tanorak, tandran kiviili foglalkozasok latogatasa,
e novendékhangverseny latogatasa,

e vizsgan vald részvétel,

e dokumentacid ellendrzés,

e téritési dij, tandij befizetés teljesitése.
1.1.3. T4jékoztatas az ellendrzés eredményerdl:

e Az ellen6rzés tapasztalatait a pedagdgusokkal egyénileg ismertetni Kkell,
amellyel kapcsolatban az érintett pedagdgus észrevételt tehet.

e Az dralatogatas célja nemcsak az ellendrzés, hanem a segitségadas is.



e Az egyes szakterlileteken végzett belsé ellendrzés eredményeit az
igazgatohelyettes €s a tanszakvezetdk értékelik, melynek eredményeképpen a
sziikséges intézkedések megtételét kezdeményezhetik az intézmény
vezetésénél.

e A belsd ellendrzés altalanosithatd tapasztalatait — a feladatok egyidejl
meghatarozasaval — neveldtestiileti értekezleten 6sszegezni és értékelni kell.

1.2. A fegyelemmel kapcsolatos intézkedések (Tanar)
A fegyelem megszilarditasa érdekében a zeneiskoldban a kovetkezé fegyelemmel
kapcsolatos intézkedések érvényesek:

e A tanar koteles munkahelyén a tanitas kezdete el6tt 10 perccel megjelenni.

e A tandr az orarend szerinti tanitasi ideje alatt az iskolabol - még a névendéek
hidnyzasa esetén is - csak igazgatoi, igazgatohelyettesi engedéllyel tdvozhat el.

e A ndvendék késése esetén a kotelezd varakozasi ido: 10 perc.

e Elmaradt 6rdkat, az alabbi esetek kivételével potolni kell:

— betegség,

— igazgatoi sziinet,

— tanulo hidnyzésa,

— zenei rendezvények, rendezvényeken valé kozremikodés
alkalmaval, amikor zeneiskolank, varosunk, megyénk €s orszagunk
zenei életét képviseljuk,

— az Mt. 151. § (2) bekezdésében meghatarozott tavoliétek esetén

e Fegyelmi feleldsség: Fegyelmi vétséget kovet el a kozalkalmazett, ha a
kozalkalmazotti jogviszonybol eredd Iényeges kotelezettségét vétkesen
megszegi. A vétséget elkovetd kozalkalmazott ellen fegyelmi eljaras indithat6
Kjt. idevonatkozé paragrafusai alapjan.

1.3. Fegyelmez§ intézkedések formai és alkalmazasanak elvei (Novendék)
A tanuldk fegyelmi tigyeiben valé dontés céljabol a nevelétestiilet fegyelmi bizottsagot hoz
létre. A fegyelmi bizottsag allandd tagjai: az intézmény igazgatdja, az igazgatdhelyvettes.
Valtozo tagjai: a tanszakvezetd és a fétargy tanar. '
A fegyelmi intézkedések alkalmazaséanal a fokozatossag elve érvényesiil, amelytdl indokolt
esetben — tekintettel a vétség sulyara — el lehet térni.

L
tn



1.3.1. A tanuldval szemben a kdvetkezd fegyelmezd intézkedés hozhatd:
o Szdbbeli figyelmeztetés,

e Szaktandri vagy igazgatdi irasbeli intés: a tantargy kovetelményeinek nem
teljesitése, felszereléshiany, foglalkozason el6forduld tobbszori
fegyelmezetlenség miatt. A héazirend enyhébb megsértése, igazolatlan
mulasztas esetén.

o Kizdaras: kirivd fegyelmezetlenség, pl. kozerkolcsot sértd magatartés,
verekedés, lopds esetén a tanuld cselekedetének elbiralasara fegyelmi
bizottsagot kell létrehozni. A fegyelmi bizottsag tagjai: igazgato, fotargy tanar
és 1 f6 pedagogus. A fegyelmi targyaléds esetén meg kell hallgatni a sziilét. A
fegyelmi bizottsag koteles a tanuld cselekedetét a legalaposabban vizsgalni €s
mérlegelni. Az iskolat, a kozosséget ért kiilondsen nagy kar esetén a tanuldt ki
kell zarni a sziil6i szervezet tajékoztatasaval. .

e |gazgatdi — irasbeli intés: a koriilmények mérlegelésével a fotargy tanér

kezdeményezi.

1.4. Az 6rapétlas eljarasi szabalyai
Ha az drat potolni kell, az alabbi eljaras kdvetendd:
e JgazgatOhelyettessel egyeztetés

e Az elmaradt 6ra potlasanak idépontjat az érintett ndvendékekkel k6z61ni kell.
e Azuj idopontot a ndvendék ellendrzdjébe be kell vezetni.
o A bejegyzést a sziilovel lattamoztatni kell.

e A napléban a pétlasra kijeldlt napot kell leigazolni, a tanulé megjelenése
alapjan.

e Az 6rék potlasat az erre a célra rendszeresitett nyomtatvanyon kell vezetni.

e A tanorak cserélését az igazgatohelyettes engedélyezi.

2. A tanulé jutalmazasanak elvei

A tanuldi kozosségek, vagy az egyes tanulok szorgalmdban, tanulmanyi munkéjéaban elért
kimagaslo eredmények jutalmazasa fontos pedagdgiai 6szténzeési eszkdz.

2.1. A miivészeti iskolaban — az egyes tanulok jutalmazasanak lehetdségei:

e Szaktanari dicséret: adhaté a tanévben tdbb alkalommal, a rendszeres,
eredményes felkésziilésért, kiemelkeddé haladéasért, egy-egy feladat
példamutatd megoldéaséaért.

e Igazgatoi dicséret: adhatd egy-egy, az iskolanak dicséséget jelentd versenyen
elért eredményért, valamint félévkor €s a tanév végén elért kivald tanulmanyi
eredményért. Szakirdnya szakkozépiskoldba, vagy foiskoldra felvett ngvendék
részére. A dicséretet a tajékoztatd flizetbe, illetve az év végi bizonyitvany és
torzslap jegyzet rovataba be kell irni.

e Az igazgatdi dicséretben, kivalé tanuld Kitlintetésben részesiilt tanulot az
igazgatd oklevéllel, konyvvel, vagy mas moédon is megjutalmazhatja (pl.
belfoldi, kiilfoldi csereszereplés, tdborozas, markas, illetve mesterhangszerek
kolesonzése) az iskola pénziigyi lehetdségeinek megfelelden.



e Tantestiileti dicséret: adhaté az orszagos tanulményi versenyen, fesztivalon
valé eredményes szereplésért.

e Emlékoklevelet kell adomanyozni annak a végz6s tanulonak, aki legalabb négy
évfolyamon keresztiil az intézmény tanuldja volt, és tanulméanyi eredménye
kitind volt.

e Az igazgat6i dicsérethez, dicséré oklevélhez €s emlékoklevélhez konyv vagy
mas targyjutalom kapcsolddik az iskola pénziigyi lehetoségeinek megfelelden.

e Csoportos jutalmazasi formék: jutalomkirandulés, hozzajarulas szinhdz, opera,
hangverseny, muzeum, kidllitds latogatisdhoz, szakmai téborban valo
részvételhez.

3. Az esélyegyenloség

Az iskola Esélyegyenldségi programmal rendelkezik, melynek alkalmazdsa minden munkatarstol
kovetelmény. Cél, hogy az iskoléba beiratkozott, minden tanul6 egyforma eséllyel vegyen részt a
mivészetoktatasban.
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VII. rész: Tanrendi szabalyozas

1. A tanulassal kapcsolatos iskolai rend

1.1.

1.2.

1.3.

A tanulok felvétele a zeneiskolaba

Felvételi vizsganak szédmit a jelentkezd minden olyan beszamoltatdsa, megmérettetése,
mérése, értékelése, melynek célja a targyi tudas, tudasszint felmérése.

A felvételi vizsgak idejét €s modjat az éves munkatervben hatarozzuk meg, szeptember elsé
hetében - az esetleges iires helyek betdltésére - potfelvételi vizsgat lehet tartani. Uj tanulé
felvételérdl az igazgatd - a felvételi bizottsag, a tanszakvezetok javaslatat és az iskola
engedélyezett tanuldi 1étszamat figyelembe véve — dont. A felvétel eredményét irasban, az
iskola hirdetotablajan kell a tanuldkkal és a sziilokkel, gondozojukkal (a tovabbiakban sziil§)
kozolni. Ha egy tanszakra tdbb jelentkezd van, mint féréhely, a jelentkezdket a vizsga
eredménye €s az alkati megfelelés alapjan kell rangsorolni, vardlistat felallitani, és tanév
kozben az tresedd helyekre a vardlistarol a tanulokat beiskolazni. A tanuldok osztalyba
sorolasara — felvételi vizsgan nyujtott teljesitménye alapjan — a felvételi bizottsag tesz
javaslatot. A hangszeres é€s a kotelezben valaszthatd tantargy osztalyba soroldsa eltérhet
egymastol.

A felvételi idejérdl és helyérél az o6vodakat, iskoldkat irasban, a lakossagot pedig
Ujsaghirdetés Utjan t4jékoztatjuk, valamint az intézmény honlapjan tessziik koézre. A
beiratkozas a tanév végén, a bizonyitvanyosztds utani napokon torténik. A beirast a
szaktanarok végzik. A felvett és beiratkozott novendékek az iskolaval nem tankotelezettséget
teljesitod tanulodi jogviszonyban allnak.

Ha a tanul6 az intézmény magasabb évfolyamara kéri felvételét, a jelentkezési lapjan ezt fel
kell tiintetnie. Kérelmérdl a bizottsdg kiilonbozeti vizsga alapjan dont, az alapfoku
muvészetoktatas kdvetelményei és tantervi programjanak az adott évfolyamra meghatarozott
rendelkezése alapjan.

Mas alapfoku mivészetoktatasi intézménybdl jovo, érvényes bizonyitvannyal rendelkezd
tanulok részére szintfelmérd meghallgatést kell tartani. Az adott tanszak dont az osztalyba
sorolasrdl.

Beiratkozni a beiratkozasi lap és sziilé nyilatkozat kitdltésével és leadasdval lehet, illetve
mellékelni kell a mitvészetoktatasi intézmény altal kiallitott érvényes bizonyitvanyt.

Az intézmény megteremti a tanuloi jogok érvényesitésének és a kotelezettségek
teljesitésének feltételeit. A tanuldi jogok és kotelezettségek gyakorldsanak helyi szabélyait az
intézmény hazirendje tartalmazza.

A tanul6 értékelése a zeneiskolaban

A tanuld teljesitménye €s szorgalma alapjan havonként érdemjeggyel értékelends. A
hangszeres fotargy, a szolfézs, a zeneelmélet targyak, valamint a miivészeti tanszakok esetén
adhat¢ érdemjegyek: jeles (5), j6 (4), kozepes (3), elégséges (2), elégtelen (1).

Az osztdlyozds a tantervi kovetelmények, valamint a tanulok gyakorlati és elméleti
eredményeinek egybevetése alapjan torténik.

A zenei el6képzd, hangszeres eldképzd, a kamarazene, a kotelezd zongora, zeneirodalom
tantargy, illetdleg a korus €s zenekar tantdrgyak esetén szoveges értékelést (kivaloan
megfelelt, jol megfelelt, megfelelt, nem felelt meg) kell alkalmazni.

Az érdemjegyrol a tanuld sziil6jét — felndtt tanulok kivételével — a tajékoztatd flizet Utjan
tajékoztatni kell.

A félévi és a tanév végi osztalyozas rendje a zeneiskolaban
A tanulok munk4jat — kivéve a hangszeres ¢s miivészeti eldképz6 tanuldit — félévkor és a
tanév végén osztalyozni kell.



Félévkor hangszeres fOtargybol, hangszeres eloképzébdl, tanév  végén szolfézsbol,
zeneelméletbdl és zeneirodalombdl bizottsag eldtt beszamoldt kell tenni. A bizottsag elnoke
az igazgat6 vagy megbizottja (igazgatohelyettes, tanszakvezet6). A bizottsag tagjai: a tanuld
fétargy tanara és még legalabb egy, lehetdleg azonos vagy rokon hangszeres tanar. Ha a
neveldtestiiletben tobb azonos szakos tanar van, lehetéleg valamennyi vegyen részt a
beszamolon.

Egész évi munkdja alapjan kell osztalyozni azt a tanuldt, aki betegség, vagy testi sériilés
miatt a beszdmoldén megjelenni nem tud, és tavolmaradasanak okat orvosi igazoldssal
bizonyitja. Ebben az esetben a bizonyitvany és a torzslap megjegyzés rovataban fel kell
tiintetni, hogy a tantargyi beszamolon nem vett részt.

A tantargyi beszdmoldra nem bocsathato, illetve nem osztalyozhaté az a tanuld, akinek a
tanévben az igazolt és igazolatlan mulasztasai egylittesen meghaladjak az eldirt kotelezd
6raszam 1/3-4t, kivéve, ha a nevelGtestiilet engedélyezi, hogy osztilyozd vizsgat tegyen.

Az osztalyzatokat félévkor szamjeggyel a tdjékoztatd flizetbe és a napldba, tanév végén a
napldba, az anyakdnyvbe (torzslap) és a bizonyitvanyba, sz6 megjeldléssel és szamjeggyel,
illetve hangszeres ¢és szolfézs eloképzo, zenekar, kamarazene, zeneirodalom, kotelezd
zongora tantargy, korus tantargyak esetében az eldirt szoveges mindsitéssel kell bejegyezni.
Ha a tanul6 valamely kotelez6 tantdrgy tanuldsa aldl felmentést kapott, a felmentés tényét
félévkor a tajékoztato flizetben, tanév végeén a torzslapban és bizonyitvanyban, az osztalyzat
rovatban ,,fm” roviditéssel kell jelezni.

1.4. Szorgalom ,
A f6targyi, a kotelezd, a kotelezéen valaszthatd targy, és a valaszthato tantargy tanulasaban
tanusitott szorgalmat havonként, értékelni kell. Errdl a sziilék és tanuldk a tajékoztatd flizet
utjan kapnak értesitést.
A szorgalom mindsitésére 4 fokozatot kell alkalmazni: példas (5), j6 (4), valtozd (3), hanyag
(2). !
A szorgalom mindsitését félévkor szam €s szd megjeldléssel a tajékoztaté flizetbe, a
tantargyi naploba, a tanév végén pedig a naploba, a torzslapra, valamint a bizonyitvany
megfeleld rovataba kell bejegyezni.
A szorgalom jegyet a fOtargy tandr, és a kotelezd targy, a kotelezGen valaszthatd targy, €s a
valaszthato targy tandr egyiittes véleménye alapjan kell megéllapitani.

1.5. Részjegyek (osztalyzatok) alkalmazasa:
A tanév folyaméan a tanuldk munk4jat Gn. részjegyekkel, havonta egy alkalommal pedig
atlagjegyekkel osztalyozhatjuk. A részjegyeket célszerii egy-egy kisebb feladat elvégzésére
Osztonzd célzattal adni, €s nem feltétleniil torvényszerd, hogy a havi atlagjegy a részjegyek
kozéparanyosa legyen.

2. Tanulmanyi vizsgak:

2.1. Vizsgaztatas rendje:
A vizsgarend a tanév munkarendjében keriil meghatarozasra. .
Tanévenként egy fo6targyl vizsga, valamint egy kotelezd tantargyi, vagy kotelez6en
valaszthatd tantargyi vizsgat kell tenni.
Fotargyi vizsgakat az elsd félév végén, januadr honapban, koételezd tantargyi, koételezden
valaszthaté tantargyi vizsgakat a tanév végén, méjus hdnapban szerveziink.
A vizsgdk beosztdsat az adott tanszak tanszakvezetdje késziti el, egyeztetve a tanszak
tandraival.
A ,B” tagozatos tanuldk tanévenként 4 alakalommal, negyedévenként adnak szamot
eldmeneteliikrél, hangverseny keretében.



A vizsga anyagét - tantargyakra lebontva - az intézményi pedagogiai program tartalmazza.

2.2. A vizsgak dokumentacioja:
Jelentkezési lapok vizsgdkra: mlvészeti alapvizsga, miivészeti zardvizsga.
Vizsgajegyzokonyvek minden vizsgarol.
Hatarozatok a vizsgaeredményekrdél: miivészeti alapvizsga, muvészeti zardvizsga, B-
tagozatra vétel, illetve levétel.
Taniligyi dokumentaciokban feltiintetett vizsgaeredmény: torzslap, napld, bizonyitvany,
beirasi napldé megjegyzes rovata.

2.3. Vizsga fajtak:

23.1.

252,

2.3.4.

2.3.5.

2.3.6.

2.3.7.

Hangszeres vizsga, maganének vizsga:

Tanévenként egy alkalommal, januar hénapban, beosztas szerint.

Vizsga anyaga az intézményi pedagdgiai programban megfogalmazottak alapjan.
Tanszak tanarai hallgatjak meg, €s értékelik.

Szolfézs vizsga:

Tanévenként egy alkalommal, méjus honapban, beosztas szerint.

A vizsga anyaga az intézmény pedagdgiai programjaban megfogalmazottak alapjan.
Tanszak tanarai hallgatjak meg, és értékelik.

. Zeneirodalom vizsga:

Tanévenként egy alkalommal, méjus honapban, beosztas szerint. :
Vizsga anyaga az intézményi pedagdgiai programban megfogalmazottak alapjan.
Tanszak tanérai hallgatjak meg, €s értékelik.

,»B7-s vizsgahangverseny:

Hangverseny keretében egy eldadasi darab, vagy koncertetlid kotta nélkiili bemutatasa. A
tobbi anyag (skala, etid, darabok) a beosztas szerinti januari vizsgan.

Vizsga anyaga az intézményi pedagdgiai programban megfogalmazottak alapjan.

A tantestiilet értékel, és hatdrozza meg a tovabbi emelt szinten val6 tanulés lehet6ségét.

Mivészeti alapvizsga:
Az alapfok befejezd osztalya utani, tanév végi vizsga.
Letétele feljogosit a tovabbképzd osztalyok megkezdéséhez.
Szervezésére az alabbi tdrvényi rendelkezések az irdnyadoak:
1993. évi LXXIX. kézoktatasi torvény 9. § (7), 30. § (9), 31. §, 115. § (1)
11/1994. MKM rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl 26. §
24/1997. MKM rendelet az alapmiveltségi vizsga vizsgaszabalyzatanak
kiadasarol
Vizsga anyaga az intézményi pedagdgiai programban megfogalmazottak alapjan.
Miivészeti zarovizsga:
A tovabbképzo 1V. évfolyam zardvizsgaja.
Szervezésére az aldbbi torvényi rendelkezések az iranyaddak:
1993. évi LXXIX. kozoktatasi torvény 9. § (7), 30. § (9), 31. §, 115. § (1)
11/1994. MKM rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miik6désérdl 26. §
24/1997. MKM rendelet az alapmiiveltségi vizsga vizsgaszabalyzatanak
kiaddsérol.
Vizsga anyaga az intézményi pedagdgiai programban megfogalmazottak alapjan.
Javitdvizsga:
Fotargybol és kotelezd tantargybol a tanév végén kapott elégtelen osztilyzat esetén a
tanulé augusztus 25. €s szeptember 15. kdzott javitdvizsgat tehet.
A javitdvizsga napjat az igazgato6 allapitja meg, €s az iskola hirdetotablajan teszi kdzzé. A
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Javitoévizsga idejérol és a vele kapcesolatos tudnivalokrdl a tanuldk sziileit értesiteni kell.

Ha a tanulé a javitovizsga napjan nem jelenik meg, vagy a javitovizsgan nem felelt meg,
tanulmanyait csak az osztaly megismétlésével folytathatja.

A Javitdvizsgat bizottsdg el6tt kell megtartani, melynek elndke az igazgaté vagy
megbizottja, tagjai a kérdezd tanar és még egy, lehetbleg azonos vagy rokon szakos tanar.
A javitdvizsga eredményét a fOtargy tanara vezeti be a torzslapra és a bizonyitvanyba. A
zaradékot az igazgatd €s a fotargy tandra irja ald, az eredményhirdetés a bizonyitvany
kiosztasaval torténik.

A javitdvizsga nem nyilvanos és nem ismételheté meg.

2.3.8. Osszevont beszamolé

Rendkiviili elérehaladés esetén - a szaktanar és a tanszakvezet$ tanar egyiittes javaslata
alapjan - az igazgatd engedélyezheti, hogy a tanulo a tanév végén két, esetleg tobb osztaly
anyagabdl tegyen Gsszevont beszamolo vizsgat. A fotargyi beszamold anyagat kétharmad
részben a magasabb osztdly anyagabol kell Osszeallitani. A kotelezé tantargynal a
magasabb osztaly kdvetelményei alapjan kell az osztalyzatot megallapitani. Osszevont
beszamolot a hangszeres beszamolokkal egyidejlileg, vagy az igazgatd altal megadott
idében lehet tartani.

A tanuldknak az Osszevont beszamolo engedélyezését irdsban kell kérnie. A kérelmet
legkésobb december 10-ig lehet az igazgatéhoz benytjtani.

3. Felsobb osztalyba lépés

A zeneiskola fels6bb osztalyaba az a tanuld 1€phet, aki a kézvetleniil megel6z6 osztalyt sikeresen
elvégezte, arrdl bizonyitvanyt kapott és tanulmanyait nem szakitotta meg.

Felmentés, vagy mds ok miatt a tanuld osztalyba sorolasa szolfézs, illetve a fétargy esetében
eltérhet egymastol. Ezt a bizonyitvanyban €s a torzslapon is fel kell tiintetni. Ebben az £setben a
felsObb osztalyba lépésnél a hangszeres osztalyt kell figyelembe venni.

4. Tanulmanyok folytatasa ugyanabban az osztalyban

Az a tanuld, aki osztalya tantervi anyagat nem tudja elvégezni, az igazgatotdl legkésébb majus
20-ig kérheti, hogy tanulmanyait a kovetkezd tanévben ugyanannak az osztalynak a tanuldjaként
folytathassa.

Az igazgat6 a szaktandr véleménye alapjan dont. Ebben az esetben a tanuld osztalyzatot nem kap.
A bizonyitvanyba ¢és a torzslapra a fenti tényt be kell jegyezni.

Osztalyfolytatasra az alapfokd miivészeti oktatdsban, mlivészeti aganként egy alkalommal van
lehetdség.

5. Tanoran kiviili foglalkozasok szervezeti formai

5.1. Szervezeti formak:
e Korus

e Tanulményi, szakmai (intézményi, iskoldk kozotti, tertileti, orszdgos) kulturalis
verseny

e Didknap
e Tanulmaényi kirandulas

e Kulturalis rendezvény
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e Miivészeti alkotdtabor

e Erdeklddési kor, onképzokor, mlivészeti csoport a tanuldk és a sziildk igényei
szerint szervezhetdk

5.2. Tanoran kiviili foglalkozasokra vonatkozo szabalyok
Tanulmanyi kirdnduldsnak mindsiil a zenei versenyeken, bemutatokon vald részvétel,
hangversenyek, operaeldadasok, muzeumok, tancmUivészeti, szinhazi eloadasok latogatasa.
Tanulmanyi kiranduldsok alkalmdval annyi kisér6 tanart kell biztositani, amennyi a
zavartalan lebonyolitashoz sziikséges, de 10 tanuldnként legaldbb egy f6t. Ha a tanuldk
szereplésére is sor kerlil, lehetdleg biztositani kell a szaktanarok részvételét.
Az koérus, zenekar, a mlvészeti tdbor vezetdjét az igazgatd bizza meg. A megbizast ellatok
szakmailag és pedagégiailag felelések a kérus, a zenekar miikdéséért. Eves munkaprogram
alapjan dolgoznak. A koérus, zenekar szerepléseit, kiilsé fellépéseit az igazgatd engedélyezi.
A tanulmanyi, szakmai, kulturélis verseny, didknap része a tanév helyi rendjének, illetleg az
éves munkatervnek, amely meghatdrozza a szervezés feladatait és feleléseit. A teriileti és az
orszagos forduldra tovabbjutott tanulokat a verseny idejére az igazgatd mentesiti a tanitasi
orékon vald részvétel alol.
Az igazgat6 gondoskodik arrdl, hogy az orszagos, a korzeti, a helyi vagy a héazi versenyeken
gydztes, illetdleg helyezést elért tanulok — tovabba a koérus, zenekar, kamaracsoportok,
szolistdk eredményes szereplését az egész intézményk6zdsség megismerje.

6. Az intézményi feliigyelet rendszabalyai

6.1. Nyitva tartas

6.1.1. Iskola nyitvatartési szabalyai:
Az iskola szorgalmi id6ben hétfét6] péntekig reggel 8 6ratdl 20 6raig tart nyitva.
Az iskolat vasarnap ¢és munkasziineti napokon zarva kell tartani. Rendezvények, probak
esetén a nyitva-tartasra, valamint a szokdsos nyitvatartasi rendtél vald eltérésre az igazgatod
ad engedélyt.
Szombaton és vasarnap déleldtt (8-12 draig) lehet oktatni rendkiviili esetben (6rapotlas,
napok ledolgozdsa). Ebben az esetben a pedagégus gondoskodik a biztonsagos
benntart6zkodasrol.
Az iskola hivatalos nyitvatartasi ideje alatt portaszolgalat miikodik.
Az iskola a tanftési sziinetekben az ligyeleti rend szerint tart nyitva.
A nyéri sziinetben irodai ligyeleti napokat kell tartani, a Polgarmesteri Hivatallal
egyeztetettek alapjan. Ennek kozzétételérdl az igazgatd gondoskodik.
A nyari tanitési sziinet tigyeleti rendjét az igazgaté tanévenként hatarozza meg. Az ligyeleti
idon kiviil csak a beosztasuk szerint munkat végzok tartézkodhatnak az épiiletben.
Az iskolai Unnepélyek, a sziildi értekezletek, nyilt napok tartasa idején az iskola
munkarendje az igazgatd dontése szerint mddosul.
A nyari sziinetben csak a beosztasuk szerint munkat végzd dolgozdk tartozkodhatnak az
intézményben. Rendkiviili események (zenei tdborok, szereplések, kurzusok) esetén az
igazgatd adhat engedélyt az iskola nyitva-tartasara.
Az iskolédban a tanév rendjérdl sz6lo miniszteri rendelet hatarozza meg a tanitas nélkiili
munkanapok szamat.
A pedagbdgusok és munkatarsak a szakmai munka és a szabadid6 hasznos eltsltése
érdekében 20.00 ordig tartdzkodhatnak az épiiletben.

6.2. A vezet6k benntartézkodasa
9.00-12.00 és du. 14.00-18.00-ig az igazgatd €s az igazgatohelyettes egymas kdzti egyeztetés
alapjan tartézkodik az iskoldban, tavollétiikben az altaluk megbizott tanér felel az iskola
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rendjéért.

Reggel 9.00 6ra eldtt, ebédidében, valamint du. 18.00 drat kovetden az iskola zarasaig, az
intézmény rendjéért a szervezett foglalkozast tartd6 pedagdgus, és a portaszolgalat tartozik
feleldsséggel az igazgato €s az igazgatdhelyettes elérhetdségével.

7. A létesitmények és helyiségek hasznalati rendje

7.1. Az épiilet rendje
Az épiilet fébejarata mellett cimtablat, az utcafronti zaszlotarton a Magyar Koztarsasag és az
Eurdpai Unid zaszlajat kell elhelyezni.
Az iskola létesitményeit, helyiségeit rendeltetésiiknek megfelelden, az allagmegdvas és a
munkavédelmi szempontokat szem elott tartdsaval kell hasznalni.

7.2. Az intézményi dolgozdk feleldssége:

a kozosségi tulajdon védelméért, dllaganak megbrzéséért,
az iskola rendjének, tisztasaganak megorzéséért,
az energiafelhasznalassal vald takarékossageért,

a tliz, a bombariadé és balesetvédelem, valamint a munkavédelmi szabalyok
betartasaért.

7.3. Belépés és benntartozkodas rendje:

A tanulok az intézmény [étesitményeit, helyiségeit csak pedagogusi
feltigyelettel, valamint tandran kiviili gyakorldsra, igazgatdi engedéllyel
hasznalhatjdk. A rendszeres gyakorlasi igény bejelentése irasbanstorténik,
melyet az igazgatohoz kell benyujtani, alkalom szerinti esetekben szébeli
engedélyeztetés alapjan..

Az d6rarend szerinti kotelezd tanitasi orak, és a tandran kiviili foglalkozasok
alatt a tanulokra a tanorat vagy a foglalkozast tarté pedagdgus feltigyel.

Idegen személy az intézmény teriiletén csak ellendrzés céljabol, igazgatoi
engedéllyel tartozkodhat. Kiilsd latogatok az iskolaban folyd nevel6-oktatd
munkat nem zavarhatjak. '

Tanitési id6 utan tanuld csak kiilon engedéllyel, vagy szervezett foglalkozas
keretében tartdzkodhat az iskolaban.

A sziilok gyermekeiket a tanitds kezdete el6tt az osztalytermekig kisérhetik. A
tanitdsi ordk utan a gyermekeket ugyanigy lehet megvarni.

Az iskolaba érkez6 kiils6 személyeknek a portan jelentkezniiik kell, kozdInitik
kell joveteliik céljat, illetve azt, hogy kit keresnek.

A fenntarté képviseldit, a pedagogiai-szakmai szolgaitaté és a pedagdgiai
szakszolgaltatd szervektd] érkezoket, illetve mas hivatalos személyeket

elsdsorban az igazgaté fogadja, abban az esetben is, ha a targyalast, vagy a
kdzds munkat a vezetdi feladatmegosztas szerint mas vezetdvel kell elvégezni.

A tandrék latogatdsara kiilsd személyek részére az igazgatdé ad engedélyt.
Oralatogatast tanitdsi ora kozben megkezdeni vagy tanitasi Ora vége elétt
befejezni, a tanitas menetét zavarni nem szabad.

Az intézményvezetd altal engedélyezett rendezvények kézonségét a kijeldlt
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helyen kell fogadni. Az engedély (szerzddés) tartalmazza a benntartézkodas
szabalyait, a vagyonvédelemre vonatkozo el6irasok megtartasaval kapcsolatos
kotelezettséget.

e A telephelyeken a portaszolgalat biztositott. Az iskolaval jogviszonyban nem
allok belépésére €s benntartézkodasara a székhelyen elbirtak az irAnyadok.

e Az igazgato, a titkdrsag és a gazdasagi iroda ligyintézése és fogaddorja az
iroda ajték mellett van Kkifiliggesztve, de err6l a portaszolgalat is ad
tajékoztatast.

e Vagyonvédelmi okok miatt az liresen hagyott termeket zarni kell.

e Az iskoldhoz nem tartozo, kiilsé igénybevevék a helyiségek atengedésérél
sz6l6 megallapodds szerinti idOben tartozkodhatnak az épiiletben. Az
igénybevevbket vagyonvédelmi kotelezettség  terheli, és  kartéritési
felelosséggel tartoznak. Kotelesek betartani az iskola munka- és tlizvédelmi
szabalyzataban foglaltakat.

o A termek dekoralasardl a szaktanarok gondoskodnak.

o Az értéktargyakat a tantermekben zarhatoé szekrényekben kell elhelyezni, a
szekrényeket zarva kell tartani.

e A szaktantermekben csak szaktanari felligyelet mellett tartézkodhatnak
tanuldk. A termek zérésa a szaktanarok feladata. '

e A tandri szoba a pedagogusok Orakdzi pihenésének, az érakra, foglalkozasokra
valé felkésziilésének, a tanszaki értekezletek szintere, valamint a naplok
tarolasi helye.

£
e A tandri szobdban tanuld, és az iskoldhoz nem tartozo kiilsé személy nem
tartdzkodhat.

e A tantermek, ablakok zarasaért, az elektromos eszkozdk dramtalanitasaért, a
tanitas befejezésekor a tanar felel.

e Az iskola hivatali helyiségeinek zarasaért, ablakok, ajtok bezarasaért, az
elektromos eszkdzok dramtalanitasaért a helyiségben dolgozok felelnek.

o A tantermek és egyéb helyiségek takaritas utdni zarasaért a takarité felelds.

o A tanteremkulcsokat a portan kell elhelyezni, és onnan lehet felvenni (6raad6
tanarok).

o Gépjarmivel a zeneiskola parkoldjaba csak az igazgatdi engedéllyel
rendelkezdk hajthatnak be.

7.4. A hangversenyterem hasznalata
A hangversenytermet csak tanari feliigyelet mellett lehet haszndlni. Tanitasi idén tal csak
rendezvény, hangverseny idején, illetve igazgatdi engedéllyel lehet a teremiben tartozkodni.
A hangversenytermet gyakorlas, illetve koncert utan kulccsal be kell zarni. A kulcs a portan
van elhelyezve. A probak egyeztetését célszerli a nagytermi naploban rogziteni.
A teremhasznalat utdn a portdsnak kételessége az ablakokat bezarni, a vilagitast lekapcsolni,
a zongorat bezédrni, valamint az elektromos eszkdzdket aramtalanitani.
A fentiek betartdsa a teremhasznaldk részére is kitelezd.
A hangversenyteremben a probdk alatt csak a legsziikségesebb vilagitast lehet bekapcsolni.

44



7.5. Nyitva tartas és kulcshasznalat
Az épiiletek kulcsainak kiadasat a kulcsnyilvantartas tartalmazza.

8. Kiviteli engedély

A termekben, szaktermekben elhelyezett targyak, eszkozok hasznalata csak a hasznilati utasitds
betartasaval engedélyezett.

Ha a tandr kolcsonbe szeretne venni egy intézményi berendezést, akkor ezt irdsban kell
kérvényeznie. A kolcsonkéré alkalmazottnak a targy atvételérdl és anyagi felelésségérdl
elismerést kell aldfrnia.

Nagyobb értékli eszkdzok hosszabb iddtartamra toérténd kivitelekor az igazgatotdl kell irasban
engedélyt kérni. Kiviteli engedélyt csak az azzal megbizott személyek adhatnak. A Kkiviteli
engedély az igazgaté aldirdsaval érvényes. Az engedélyt két példanyban kell elkésziteni, melynek
egyik példanyat a gazdasdgi iroddban kell leadni. A berendezés visszaszolgaltatasakor a
gazdasagi vezetdnek meg kell semmisitenie a leadott példanyt. Egyéb esetben az igazgatdval
tortént szobeli egyeztetés €s engedelyeztetés alapjan térténhet meg a nagy értékii eszk6z kivitele
az iskolabdl.

Az intézmény teriiletén az éplilet felszereltségében és a berendezési targyaiban eléidézett kart a
karokozdénak meg kell téritenie.

A tantermek, termek, helyiségek berendezési targyait, felszerelési eszkdzeit nem lehet elvinni
abbol a tanterembdl, amelynek helyiségleltardba tartoznak. Az eszkdzok, hangszerek,
berendezések, tartozékok listdjat a hasznalonak (tanér, diak, kdzalkalmazott) kdtelessége azonnal
az igazgatohelyettes tudomdsdra hozni. A hibas eszkozoket le kell adni. A javithatatlan

eszkozoket, berendezéseket, hangszereket — kiilon jogszabaly alapjan selejtezni kell.

Ha az iskolat kér érte, az igazgatd koteles a karokozas koriilményeit megvizsgalni, az okozott kar
nagysagat felmérni, a kdrokozoé személyét megallapitani. Ha a vizsgélat soran felmeriil a gyand,
hogy a kart az iskola tanuldja okozta, a vizsgilatrdl a karokozassal gyandsithatd tanul6t és a
kiskor tanulé sziilojét haladéktalanul tdjékoztatni kell. Ha a tanuld kéartéritési felel6ssége
megallapithatd, a tanuldt, illetdleg a sziilot-a kar megfizetésére irasban fel kell szolitani.

Gondatlan karokozas esetén a kartérités 0sszege az okozott kar 25%-aig terjedhet, ez azonban
nem haladhatja meg a sziild, illetdleg az 6nalld keresettel rendelkezé nagykord tanulé havi
jovedelmének 50%-at.

A zeneiskola tulajdonét képezd hangszerben okozott szandékos karokozést a karokozonak meg
kell téritenie. A hangszerek javittatdsa csak az intézmény altal elfogadott hangszerjavitd
partnerrel lehetséges. Az elveszett hangszert foly6é aron kell megtériteni, vagy azonos éllagi
hangszerrel potolni, annak, aki a hangszert elvesztette (tanar, diak, alkalmazott).

A tanul6 bizonyitvanyat nem szabad visszatartani azzal az indokkal, hogy az altala jogellenesen
okozott kart nem téritette meg.

Az intézmény kétévenként teljes korll leltarozdst végez, (hangszereket évente) melynek
végrehajtasat a leltdrozasi szabalyzat tartalmazza.

9. Az iskola tanszakonkénti kottatar mitkédési rendje
Feleldsok: tanszakvezetdk, tanszakon tanitd fétargy tanarok.

Az iskolai kotta, zenemitdr, hangszertar az iskolai nevel6-oktaté munka hatékonysagat, a
korszerl szemléltetést szolgalja.

A kottatar allomanyénak tartalmaznia kell a nevelési-oktatasi tervek altal el6irt eszkozoket
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(ajénlott kotta és zenemtiveket, szakkonyveket, lexikonokat, szotdrakat, szakfolydiratokat,
valamint rendelkeznie kell az alapvetd kazetta, hanglemeztarral, videokazetta gy(ijteménnyel
stb.).

Tdorekedni kell az 4llomény folyamatos gyarapitasara.
A kottatar dllomanyéanak gyarapitasardl, nyilvantartasardl, a kdlcsonzés rendjének kialakitdsarol
€s nyilvantartasardl a tanszakvezetd, fotargy tanar gondoskodik.

A tanév végén a tanuldknak, a tanaroknak - bizonyitvanyosztas eldtt - tartozdsukat rendezniiik
kell. A kdnyvek, kottak kikolcsonzése a nyarra meghosszabbithatd.

Az elveszett, vissza nem szolgéltatott konyvet, kottat, hanglemezt, eszkdzt stb. a folyd
kereskedelmi dron kell megtériteni.

10. Biztonsagi rendszabalyok

Vagyonvédelmi okokbdl zarva kell tartani a nyitvatartasi id6 alatt is az {iresen hagyott
tantermeket és egyeb helyiségeket.

A bezéart termek kulcsat az irodai kulcsszekrényben kell 6rizni, melyek a portas altal
hozzaférhetéek a pedagdgusok €s az intézmény dolgozoi részére.

A tantermek zérasat (ajto, ablak, villany, elektromos berendezések) tanitasi id6 utén, 20.00 érakor
a portas ellendrzi. Az intézmény Osszes helyiségeinek ellenérzése utan, az épiilet lezarasakor
kotelessége a riasztoberendezést bekapcsolni annak a személynek, aki utoljara hdgyja el az
épliletet.

10.1. Biztonsagi berendezés
A foépiiletben 1év6 biztonsagi berendezést azok a személyek kezelik, akik az iskola bejarati
kulcséaval rendelkeznek.
Tlzriad6, bombariadd esetén a tlizoltdsag, a renddrség azonnali értesitésével az épiiletet
azonnal ki kell diriteni a tlizvédelmi szabélyzatba foglaltak szerint.

11. Hazirend

A helyiségek hasznalatdra, az iskolai rendre, a tanulok megjelenésére vonatkozd részletes
szabalyokat a Hazirend tartalmazza.

12. Az intézmény bérbeadasi rendje

A zeneiskola hangversenytermét, szolfézstermeit az iskola vezetése a miikodtetd engedélyével
bérbe adhatja, ha az nem veszélyezteti az alapfeladat ellatasat.

A bérleti szerzddésben ki kell kotni: az épiiletben tartdzkodas idejét, a rendeltetésszerii hasznalat
modjat, és a bérld kartéritési kotelezettségét.

A terembérldknek a bérbeadasra kijelslt termek kulcsat a portds adja at a bérleti szerz6désben
megjelolt idotartamra.
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13. Egyéb rendelkezések

Az intézmény éplilete, az épiiletben 1évd vagyontargyak (hangszerek, eszkoztar, szamitogépek
stb.) védelme érdekében riasztdberendezéssel van ellatva. Minden tanterem biztonségi zarral van
felszerelve.

Munkatérsak, pedagégusok kotelesek a behozott értéktargyaikat a tantermekben 1€v6 zarhatod
szekrényekben téarolni.

A iskola teriiletére behozott értéktargyakért (magan) az intézmény vezetése feleldsséget nem
véllal.

A tanitas nélkiili munkanapok a tanitasi évben az 6t napot nem haladhatjak meg. /Kivétel: a KT.
52. § (14) bek./ A tanitds nélkiili munkanapokat a Naptari terv és a Pedagbgiai program
tartalmazza, illetve hatarozza meg.

A zeneiskola kottatarral és zenei hanganyag tarral rendelkezik, melyet a f6targy tanar, szaktanar
segitségével lehet igénybe venni.

A ndvendékek jogait és kotelességeit tartalmazé HAZIREND az épiilet eléterében taldlhato.

Az iskola jol lathatd helyen kozzéteszi a gyermekvédelmi feladatokat ellaté fontosabb
intézmények cimét, illetve telefonszamat.

Az iskola pedagogiai programjat, a SZMSZ-ot a sziilok és a novendékek részére — szabad
megtekintés céljabdl — a portan helyezziik el.

A sziil6k és a didkok a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatrol és a Pedagogiai programrdl az
igazgat6i fogaddora idején kaphatnak tajékoztatast.
A sziil6i  érdekképviselet  feladatkorét a  Zeneiskola  Bardti Kor latja el

47



VI1II. rész: Az intézmény mikodéséhez kapcsolodo feladatok

1. A zeneiskolai hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatok

1.1. Megemlékezések:

e Az intézmény névadojanak tiszteletére, alapitisanak, névfelvételének kerek
évforduloi alkalmabdl tinnepi megemlékezés és hangverseny rendezése.

e Zeneszerzok jubileumi évforduloi alkalmabol hangversenyeken emlékeziink
meg roluk.

e A hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatokat, idépontokat, valamint a
felelosoket a tanévre vonatkoz6 munkaterv tartalmazza.

1.2. Zenei versenyek
Szakmai versenyeken (nemzetkdzi, orszagos, regionalis, megyei) az a névendék vehet részt,
akit a tanszak javasol. Az iskola vezetdsége és a tanszak tanarai elézetes meghallgatast
tartanak. A meghallgatds utdn dontenek arrdl, hogy kik képviselik az adott versenyen
iskolankat. A meghallgatas elsd iddpontja kettd hét a verseny selejtezéje elbtt.

1.2.1. Iskolank altal szervezett zenei tanulmdanyi versenyek:
e Zala Megyei Zeneiskoldk Fafivds Talakozdja - kétévenként
e Zala Megyei Zeneiskoldk Vonos Talalkozdja — kétévenként
e Zala Megyei Zeneiskoldk Rézfuvos Talalkozdja - kétévenként
1.2.2. Részvétel mas intézmények altal szervezett versenyeken: s
e Zala Megyei Kamarazenei Taldlkozé — Nagykanizsa
e Zala Megyei Zeneiskoldk Négykezes Taldlkoz6 — Nagykanizsa

o Rézfivés és Utds Kamaraegyiittesek Somogy Megyei Taldlkozéja -
Lengyeltoti ’

o Zala Megyei Zongoraverseny — Zalaegerszeg
e Zala Megyei Szolfézsverseny — Zalaegerszeg
e Zala Megyei Furulyas Talalkozé — Lenti, Héviz

e Orszagos tanulmanyi versenyek hangszerenként, tantargyanként —
haromévente

e Sistrum Zenei Versenyek — Szombathely
e Ifju Muzsikusok Fesztivalja — Gyor
o Egyéb versenyek

1.3. Hangversenyek

e Evenként tobb alkalommal névendékhangversenyt tartunk, melyen tehetséges
tanitvanyaink adnak szdmot zenei képességiikrol.

e Tandraink igénye szerint tanéri hangversenyt szerveziink.

o Iskolank volt névendékei, valamint a palyajuk kezdetén lév$ fiatal mivészek
részére biztositunk szereplési lehetdséget.
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e Hangversenybérletet szerveziink, melyen zenekaraink, kamaracsoportjaink és
szolistak lépnek fel.

e A zeneiskoldban tanulé hangszercs és énekes novendékek évente legalabb egy
alkalommal (kotelezd jelleggel) - a sziilok ¢és hozzatartozok részére —
hangversenyen mutatkoznak be a zeneiskola hangversenytermében.

e Telephelyeken tanulé novendékek bemutatkozé hangversenye tanévenként.
e Zala Megyei Novendékhangverseny valtozo helyszinnel
e Zala Megyei Tanari Hangverseny — valtozo helyszinnel
1.4. Rendezvényeken valé kézremiikodés
Felkérés alapjan szolistaink, egyiitteseink fellépnek iskolai, varosi, megyei rendezvényeken
(tinnepek, kiallitas megnyitok, falunapok, céges tinnepek).
A fenntartd6 Onkormdnyzat és intézményei részére a fellépéseket téritésmentesen biztositjuk.
1.5. Nyari zenei taborok, koncertek

e Zeneiskolai Didkok Keszthelyi Nyari Vondszenekari Tébora

e Keszthelyi Zenepaviloni Koncertek

2. Fénymasolas

A zeneiskola vezetése lehetdséget ad tanarainak, hogy sajat szakmai fejloédésiik érdekében,
feladataik ellatasara, a szerzdi jogvédelem ald nem es¢ kottdkat a zeneiskola fénymasoldjan
mésolhassdk. A fénymaésolast az erre a feladatra kijeldlt munkatars végezheti, tanévenként
megallapitott térités ellenében. s

IX. rész: Az intézménv partnerei

1. A zeneiskola kapcsolatai

1.1. A helyi iranyitast ellaté szakigazgatasi szervvel:

1.1.1. A felettes szervekkel vald kapcsolattartas szolgalati uton torténik, kivéve, ha jogszabaly
vagy egyes esetekben a felettes szerv masként rendelkezik.

1.1.2. A zeneiskola dolgozdéi — a jogszabalyban meghatarozott kivételektdl eltekintve — az
igazgatd Gtjan fordulhatnak a felettes szervekhez. Az igazgatd a hozza benyijtott kérést — a
véleményével, javaslataival egyiitt — 8 napon beliil tovabbitja.

1.1.3. Az igazgatéd minden rendkiviili eseményrdl — 24 dran beliil — jelentést tesz mind a szakmai,
mind a fenntartd szervnek.
1.2. A jelentési kotelezettség a kovetkezokre terjed ki:

1.2.1. A nevel6-oktaté munkat tartésan akadalyozo vagy varatlanul fellépé események (pl.
jarvanyos betegség, az éplilet sulyos, a mikodést zavard vagy a tanitast sziineteltetd
megrongéldédasa stb.).

1.2.2. A tarsadalmi tulajdonban bekdvetkezett nagyobb kar, vagy hiany.

1.2.3. A dolgozdék vagy a tanuldk stlyosabb balesete, a zeneiskola dolgozoinak sulyosabb
fegyelmi vagy biintetdjogi felel0sségre vonast igényl6 cselekménye.
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1.2.4. A dolgozodkat és a tanuldkat érintd minden olyan cselekmény, amellyel kapcsolatban az
erre illetékes szervek eljarasara vagy a sajtoban, radidban, televizidban biralatra keriilhet
sor.

1.2.5. Minden rendkiviili esemény, jelenség, amelyrél a neveld-oktatdé munkéra gyakorolt hatasa
miatt — az igazgatd megitélése szerint - a felettes szervek tajékoztatasa sziikséges.

1.3. Kapcsolat a Kozalkalmazotti Tandcesal:
A munkakapcsolat a Kézalkalmazotti Szabalyzat alapjan torténik.

1.4. Kapcsolat az iskolakkal, vallalatokkal, intézményekkel:

1.4.1. A tanuldk =zeneiskolai tanulmanyainak =zavartalan biztositdsa, valamint zenei
tevékenységének elismertetése €és megbecsiilése végett a zeneiskola igazgatdja és tanarai
tartsanak fent szoros kapcsolatot a tanuldk kdzismereti iskolaival.

1.4.2. Az igazgatd kapcsolatot tart az alabbi kozmiivelddési intézményekkel:
e Miivelddési otthonok
e [fju Zenebaratok Szervezete
e Konyvtar
e Miuzeum
e Fuvészenekarok Szovetsége
e Fuvolas Tarsasag
e Klarinét Térsasag
e Magyar Csellistdk Téarsasaga Egyesiilet
e Regionalis Miivészeti Iskoldk Szdvetsége
e Magyar Zeneiskolak és Miivészeti Iskoldk Szdvetsége
e ZETA
e Orszagos Pedagogiai Intézet
e Zala Megyei Pedagogiai Intézet
1.43. Az igazgatd kapcsolatot tart a médidkkal (sajtd, helyi radio, helyi televizid). E

kapcsolatokat kdzvetleniil, vagy megbizottja utjan alakitja ki és tartja fent.

1.5. Kiilfoldi kapcsolatok:
A zeneiskola kapcsolatot épitett ki mas orszagok zeneiskolaival.
1.5.1. A kiilfoldi partnerkapcsolat épitésének célja:
e A zeneiskolak mikddési feltételeinek kdlesonds megismerése,

e Tanitdsi mddszerek elsajatitasa,

o Kolcsonds hangversenyszervezes,
— diédkok (sz6l6, kamaracsoportok, vonds-, fivoszenekar)
— tanari hangversenyek

e Barati kapcsolatok 1étrehozasa.

1.5.2. Az intézmény kiilf6ldi kapcsolatai

5
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Delden Hollandia

Metz Franciaorszag
Turnov Csehorszag
Parkany Szlovékia
Fierenze Olaszorszag
Mataro Spanyolorszag

1.5.3. Az Intézmény hazai kapcsolatai:

Molnar Antal Zeneiskola

P4léczi Horvath Adam Zeneiskola
Aranymetszés

Adam Jené Zeneiskola

Erkel Ferenc Zeneiskola

lllyés Gyula Altalanos. ..

Zsolt Nandor Zene- és Miivészeti Iskola
Bartok Béla Zeneiskola

Gybri zeneiskola
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X. fejezet: Befejezo rendelkezések

1. Tajékoztatas az intézmény alapvet6 szabalyzatairol

Az intézmény pedagogiai programjat, szervezeti ¢s mikoédési szabalyzatat, mindségiranyitasi
programjat, valamint hazirendjét ugy kell elhelyezni, hogy azok a sziil6k és tanuldk szamara
munkaidében hozzaférhetd legyen.

A dokumentumok egy-egy példanya rendelkezésre all az iskolatitkdrnil. A hdazirendet az
intézménybe torténd beiratkozaskor a szlildvel ismertetni kell, sziil6i kérésre lehetévé tenni a
hazirend masolatanak atvételét.

Az alapfokli milvészetoktatasban részt vevd tanulok sziilei az igazgatdhelyettestdl kérhetnek
szbbeli tajékoztatast a dokumentumok tartalmarol — eldzetes idépont-egyeztetés alapjan. Sziil6i
kérésre az idopont egyeztetésével az igazgatd is fogadja a sziiloket, illetve mas érdeklodoket.

2. Zaro rendelkezések

A neveldtestiilet altal elfogadott Szervezeti €s Miikddési Szabalyzat a Fenntarto jovahagyasaval
valik érvényessé és 1ép hatalyba.

Ezen SZMSZ hatalybalépésével egyidejiileg érvényét veszti az intézmény korabbi, Keszthely
Véros Onkorményzata Képviselé-testiilete 4ltal 2005. méjus 16-an elfogadott és jovahagyott
Szervezeti és Mlikodési Szabalyzata.

A hatdlyba lépett Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot meg kell ismertetni

e az intézmény nevelGtestiiletével, azon alkalmazottaival, akik nem tagjai a
nevelotestiiletnek, valamint

e azokkal, akik kapcsolatba keriilnek az iskolaval, és meghatarozott kdrben
hasznaljék helyiségeit.

A Szervezeti €s Mikodési Szabéalyzatban foglalt rendelkezések megtartasa az intézmény
valamennyi alkalmazottjara ¢és tanuldjara kotelezd, megszegése esetén az igazgatd az
alkalmazottak esetében munkaltatéi jogkorében intézkedhet, a tanuldval szemben fegyelmezd
intézkedés, illetve fegyelmi eljards indithato.

A Szervezeti és Mlikddési Szabalyzatban foglaltakat meg kell tartani az iskolaval jogviszonyban
nem allo, kiilsé személyeknek is.

Jelen Szervezeti és Mukodési Szabdlyzat hatdlya Keszthely Véros Képviselo-testiilete altal
meghatarozott idépontig, vagy visszavondsig érvényes.

Keszthely, 2013. oktéber 17.

P.H.




3. Zaradék

A fenti Szervezeti és Mikodési Szabalyzatot a Keszthelyi Festetics Gydrgy Zenei Alapfoku
Miivészeti Iskola nevelbtestiilete a 2013.10.17-€n megtartott, hatdrozatképes értekezletén a
jelenlevék 100 %-os szavazatarannyal elfogadta, ezt a tényt az igazgatd és a valasztott
jegyzOkonyv-hitelesitdk alairasukkal tanusitjak.

Keszthely, 2013. oktober 17.

4. Nyilatkozatok

4.1. A Koézalkalmazotti tanacs
képviseletében nyilatkozom arr6l, hogy a Szervezeti és Miikbdési Szabalyzat 'elkészitése
soran véleményezési jogunkat gyakorolhattuk.

Keszthely, 2013. oktéber 17.

Kozalkalmazotti tanacs elnoke

4.2. A Zeneiskola Barati Kor, Sziil6i szervezet
képviseletében nyilatkozom arrdl, hogy a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat elfogaddsa
elétt véleményezési jogunkat gyakorolhattuk, és az intézményi alapdokumentumokkal
kapcsolatos t4jékoztatast megkaptuk.

Keszthely, 2013. oktdber 17.

Zenciskols Bariti Koy

- 8360 Kcszrhcly. Deak F . 3.
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Sziiloi szervezet képviseldje




4.3. Zaradék

Jelen Szervezeti és Miikddési Szabdlyzatot, az intézmény vezet6jének el6terjesztése utan a
neveldtestiilet 2013. oktdber 17. napjan elfogadta.

Az elfogadas tényét a neveltestiilet képviseldi az alabbiakban hitelesité alairasukkal

tanusitjak.
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% Zenciskola Barits Vg’
) 8360 Keszthely, Deak Foode
R, Adosaam: IO27SG2TT
O Bnlise 1000020047607
Zeneiskola Baréti Kor
Sziiléi Munkakozosség
képviseldje

Keszthely, 2013. oktéber 17.
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