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I. rész: Altalanos rendelkezések

1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (SZMSZ) célja, jogi alapja és hatalva:

A Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat meghatarozza a Bicskei Preladium Alapfoka Miivészeti Iskola szervezeti felépitését, az intézmény
miikodésének belso rendjét, a kiilon kapcsolatokra vonatkoz6 megallapitasokat, és azokat a rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem
utal mas hataskorbe.

Az SZMSZ a Bicskei Preludium Alapfoku Mivészeti Iskola Pedagogiai Programjaban rogzitett cél- és feladatrendszer racionalis és
hatékony megvalodsitasat szabalyozza.

2. Az alaptevékenységet meghatarozo jogszabalyok

2.1. Alapveto jogszabalyok
* 1993. évi LXXIX. torvény a kdzoktatasrol
* 2011. évi CXC. torvény a koznevelésrdl
* 229/2012. (VIIL. 28.) Kormanyrendelet a nemzeti kdznevelésrdl szol6 torvény végrehajtasarol
* Magyarorszag Alaptorvénye (2011. aprilis 15.)
+ 20/2012. EMMI rendelet
*  Puaétv. 2023. évi LII. torvény

2.2. A miikodés soran alkalmazott kozoktatasi jogszabalyok, kiilonosen
* A 2017/2018. tanév rendjérdl szold 14/2017. (VI.14.) EMMI rendelet
e 277/1997. (XII. 22.) kormanyrendelet a pedagdgus-tovabbképzésrdl, a pedagdgus szakvizsgarol, valamint a
tovabbképzésben résztvevok juttatasairdl és kedvezményeirdl
* 326/2013. (VIIL 30.) Korm. rendelet a pedagogusok eldmeneteli rendszerérdl és a kozalkalmazottak jogallasarol szolo
1992. évi XXXIIL térvény koznevelési intézményekben torténd végrehajtasarol

2.3. Egyéb rendeletek
* A Munka Toérvénykonyveérdl szold 2012. évi L. torvény



* Az Oktatasi Hivatalrdl sz616 307/2006. kormanyrendelet

* 3/2015. (VIIL 28.) KLIK elndki utasitas a Klebelsberg Intézményfenntartd
Ko6zpont Téritési- és Tandijszamitasi Szabalyzata

e 401/2023 (VIIL.30.) Kormanyrendelet

3. A Szabalyzat hatalya:

Az SZMSZ ¢és a mellékletét képezd egyéb szabalyzatok (vezetdi utasitdsok) betartasa kotelezd érvényli az intézmény minden
kozalkalmazottjara és az iskolaval szerzédéses jogviszonyban allokra. Az SZMSZ-ben foglaltak megismerése, megtartasa azoknak is
kotelezettsége, akik kapcsolatba keriilnek az iskolaval, részt vesznek feladatainak megvaldsitasaban, illetdleg igénybe veszik, hasznaljak
helyiségeit, épiiletét, udvarat.

Az SZMSZ-t az intézmény vezetdjének eldterjesztése utan a neveldtestiilet fogadja el — a Sziiléi Szervezet, az Intézményi Tanacs és a

Didkdnkorményzat egyetértési joga mellett. A szabalyzat az intézményvezetd jovahagyasaval 1€p hatalyba, és hatarozatlan iddre szol. Ezzel
egyidejileg hatalyon kiviil keriil az el6z6 SZMSZ.

4. Az intézmény jellemzoi, jogallasa és gazdalkodasi modja:

4.1. Az intézmény jellemzo adatai:

4.1.1. Koltségvetési szerv:

Elnevezése: Bicskei Preludium Alapfokt Miivészeti Iskola
Székhelye: 2060 Bicske

Szent Istvan ut 6.

OM-azonositoja; 039542

4.1.2. Alapitasra vonatkoz6 adatok:



Alapitas éve: 1980
Alapité szerv neve: Bicske Nagykozség K6z0s Tanacs

Az alapitd jogutodja: Székesfehérvari Tankeriileti Kozpont
Alapito okirat kelte: 1980
Alapitd okirat azonositdja: 27/1980

4.1.3. Mukodésre vonatkozo adatok:

Fenntart6 szerve: Székesfehérvari Tankeriileti Kozpont

Jogszabalyban meghatarozott kdzfeladata:

Koznevelési intézmény

Tipus szerinti besorolasa:

Alapfoku muivészeti iskola
Tevékenységi jellege alapjan:

Kozszolgaltato
Kozszolgaltatd szerv fajtdja:

Koznevelési
4.1.4. Az intézmény pénziigyi miikodése:

Feladatellatashoz kapcsolddo funkcidia:

Onall6 Intézményként miikddd jogi személy.
Az intézmény pénziigyi ellendrzési szerve:

Székesfehérvari Tankeriileti Kozpont
Az intézmény pénziigyi feladat ellatd szerve:

Székesfehérvari Tankeriileti Kézpont
Gazdalkodasra vonatkoz6 adatok:

* Az intézmény 6nalld gazdalkodasi jogkorrel nem rendelkezik

* A fenntart6 rendelkezik a koltségvetés kiemelt eldiranyzatai felett



* Gazdalkodassal kapcsolatos kotelezettséget a fenntartd jovahagyasa nélkiil nem vallalhat

+ Az intézménygazdalkodassal ~ kapcsolatos — iranyitési feladatait a
Székesfehérvari Tankeriileti Kozpont gazdalkodasi szervezete latja el

4.1.5. Az intézmény szakmai mikodése:
Miikddési kore: Feladat ellatasi kotelezettsége az alapfoka miivészetoktatasra terjed ki.
A torvényi keretek betartasaval, és a humanerdforras figyelembevételével részt vallal a feln6tt

muvészetoktatasban is.
Az intézmény feladata és alaptevékenysége szakmakoddal:

Alapfokt miivészeti nevelés-oktatas.
Alapveto szakag: 85203  Alapfoki Miivészetoktatas
852031 Alapfoka miivészetoktatds zenemiivészeti agban

Alapfokt miivészetoktatds tdncmiivészeti agban
Alapfoki miivészetoktatds szin- és babmiivészeti ag
Alapfoki miivészetoktatas képzo- és iparmiivészeti ag

4.1.6. Az intézmény huméan erdforrasara vonatkoz6 adatok:

% Az intézményben foglalkoztatottak jogviszonya a Pedagogusok uj életpalyajarol szolo 2023. évi LIL tv. és koznevelési dolgozok

*

esetében A Munka Torvénykonyvérdl szo16 2012. évi 1. torvény valamint a Polgari torvénykonyvrol szold 1959. évi IV. torvény alapjan

all fenn.
Koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban foglalkoztatottak 1étszama: 25 6
Intézményvezetés:  igazgatod 116 igazgatohelyettes 2 16

Nevelési-oktatési tevékenység: engedélyezett pedagogus allashelyek szdma  20.74 6
Osszes pedagogus létszam: 37 16

Nevelési-oktatasi munkat segiték: iskolatitkar 1 6
tigyviteli dolgozo 116




Technikai dolgozo6: takarito 4 16

4.1.7. Tanuldkra vonatkozd adatok:

Felvehetd tanul6létszam: A Szakmai Alapdokumentumban rogzitve.

Az allami normativa igénylésének szempontjai:
A normativ timogatas a 6-22 éves korosztalyra biztositott
Feltétel tanulodi jogviszonnyal rendelkezés, téritési dij kivetése és befizetése

4.1.8. Oktatasi helyszinek:
Székhely: Bicskei Preludium Alapfoka Miivészeti Iskola 2060 Bicske Szent Istvan 1t 6.
Telephelyek (kihelyezett tagozatok) cime:

Csokonai Vitéz Mihaly Altalanos Iskola 2060 Bicske Szent Istvan ut 42.
Pet6fi Sandor Altalanos Iskola 2064 Csabdi Szabadsag u.37.
Endresz Gyorgy Altaldnos Iskola 8086 Felcsut, F6 ut 137.

Jozsef Nador Altaldnos Iskola 8087 Alcstitdoboz, Szabadsag ut 105

Szari Romhanyi Gyorgy Nyelvoktaté Német Nemzetiségi Altalanos Iskola 2066 Széar, Rakéczi u. 41.
Hérsfadombi Nyelvoktatd Német Nemzetiségi Altalanos Iskola 2065 Many, Szent Istvan u.

Bicske Varosi Ovoda Jozsef Attila utcai Tagovodaja 2060 Bicske,

Jozsef Attila u.9. Bicske Vérosi Ovoda Arpad utcai Tagovodaja 2060 Bicske, Arpad u.13.

Bicske Varosi Ovoda Kakas Tagévodaja 2060 Bicske, Apponyi A. u. 2/A

4.1.9. Feladatellatast szolgalo vagyon:
Bicske Varos Onkorményzatanak tulajdonaban 4116 2554/1hrsz-u ingatlan, valamint az intézmény vagyonleltaraban nyilvantartott targyi
eszkozok.

4.2. Az alaptevékenység részletezése:



* Alapfoki miivészetoktatas, melynek keretében miivészeti nevelés és oktatas folyik, amely megalapozza a miivészi
kifejezOkészségeket, illetve elokészit, felkészit a szakiranya tovabbtanulasra.

* Alapfokt miivészetoktatasi tevékenység folytatasa 12 évfolyamon.

* Tehetséggondozasi feladatok ellatasa, valamint szakirdnyu tovabbtanulasra valo felkészités.

* A tevékenységek az alapfoktl miivészetoktatas kovetelményei és tantervei programja, valamint az intézményi pedagdgiai
programban megfogalmazott nevelési és helyi tanterv alapjan torténd ellatasa.

* Oktatast kiegészitd tevékenység folytatasa (pedagodgus tovabbképzés, milivészeti taborok, miivészeti versenyek, zenei
rendezvények szervezése)

* Az intézményi rendezvények helyi, regionalis, orszagos és nemzetkozi szinten torténd megvaldsitasa.
4.2.1. A miivészeti iskola fenntartdsaban miikodo egyiittesek:
* Fuavoészenekar

» Iskolai Vondszenekar- fuvosokkal kiegésziilve
» Kamaracsoportok

4.1.7. Tanulokra vonatkoz6 adatok:

Felvehetd tanuldlétszam: A fenntartd hatdrozza meg.

Az allami normativa igénylésének szempontjai:
A normativ timogatas a 6 - 22 éves korosztalyra biztositott.
Feltétel a tanuldi jogviszonnyal rendelkezés.
A téritési dij kivetése €s befizetése. Errdl az alapito okirat rendelkezik.

4.2. A feladatellatast szolgald vagyonrol az alapité okirat rendelkezik.

4.3. A miivészeti iskola fenntartdsaban miikodo egytittesek:
* Fuavoészenekar
* Iskolai Vondszenekar- fuvosokkal kiegésziilve

* Kamaracsoportok



5. Az intézmény bélyegzdinek felirata és lenyomata:

5.1.Hosszu (fej) bélyegzd: Szoveg: Bicskei Preludium Alapfoka Miivészeti Iskola 2060 Bicske, Szent Istvan ut 6. OM:039542 Tel:22-
565-025

Lenyomat:

5.2 Korbélyegzd: Szoveg: Bicskei Preludium Alapfoka Miivészeti Iskola

Lenyomat:

5.3.Az intézményi bélyegzOk elhelyezése:

* igazgatoi iroda
» titkarsag

5.4.Az intézményi bélyegzdk hasznalatara jogosultak, a munkakori leirasukban meghatarozott esetekben és dokumentumokra vonatkozoan:

* 1igazgato,

* igazgatohelyettes,

* iskolatitkar,

*  mivészeti alapvizsga €s milivészeti zarovizsga esetén a vizsga jegyzdje,

* a félévi és év végi bizonyitvanyok, a torzslapok kitdltése soran a szaktanarok, egyéb intézményi dokumentumok

készitésekor a feladattal megbizott bels6 munkatars.

5. A munkavallalok foglalkoztatasi rendje az intézményben:

5.1. A foglalkoztatas és a munkavégzés altalanos szabalyai



Az intézményben foglalkoztatottak foglalkoztatasi jogviszonya a Kozalkalmazottak jogallasarol szold 1992. évi XXXIII. térvény, a Munka
torvénykonyvérdl szolo 2012. évi L. térvény, valamint a Polgari torvénykonyvrdl sz616 1959. évi IV. torvény alapjan jon 1étre és all fenn.
A munkavégzésre vonatkozoan az iskola alapdokumentumai, a taniligy-igazgatasi intézkedések és vezetdi utasitdsok tovabbi jogokat és

kotelezettségeket hataroznak meg.

5.2. A foglakoztatottak 1étszama:

Kozalkalmazotti jogviszonyban hatarozatlan idore foglalkoztathatok 1étszamat a fenntartd hatdrozza meg. A feladatellatast 6raado tanarok
segitik, egyedi megbizas alapjan.

5.3. A vezetdk 1étszama az intézményben:

igazgat6 116

igazgatohelyettes 2 16
Az intézmény szakmai miikddését munkakdzosség vezetdk segitik. Szamukat jogszabaly alapjan az éves feladatellatas fliggvényében a
fenntartd dontése hatdrozza meg.

5.4. Nevelési-oktatdsi munkat segitOk: iskolatitkar 1 f6




II. rész: Az intézmény szervezeti felépitése és vezetése

1. Az intézmény szervezeti felépitése:

A szervezeti egységek ¢€s a vezetdi szintek meghatarozasanal azt az alapelvet érvényesitjiik, hogy az intézmény a feladatait a jogszabalyi
eldirasoknak ¢és a tartalmi kdvetelményeknek megfeleléen magas szinvonalon lathassa el.

: igazgato
1igazgatohelyettes ; q
Iskolatitkarok 8428 y L\ igazgatohelyettes

v

Operativ munkaké')zéss”ég vezeto, tanszakvezetd
Fafive ,tanszz}k\,zeze’t o « —»| Dillentyis, vonds, pengetds
Takarit6 afuvos, népzenei, és néptanc tansza tanszak
és

gondnok J -

tanszakvezetd tanszakvezetd

l etyeki telephely, rézfavos zeneismeret €s Uit0s
¥ tanszak tanszak

Takarit6 és portas l
A
Pedagdgusok

Etyek Pedagogusok Pedagogusok




1.1 Az intézmény vezetdje

Az intézmény vezetdje az igazgato, akit az oktatasért felelés miniszter nevez ki.

1.1.1. Az intézményvezeto feladatkorébe tartozik kiilonosen:

* anevelGtestiileti- oktatd munka iranyitasa és ellendrzése,

* az intézményi munka 0sszehangolésa,

* anevelotestiilet vezetése,

* az intézményi, neveldtestiileti értekezletek elokészitése és levezetése,
* az intézményi szintli munkatervek, beszamolok elkészitése,

* aneveldtestiilet jogkorébe tartoz6 dontések eldkészitése, végrehajtasuk

szakszerl megszervezése €s ellendrzése,

* az intézmény mitkddéséhez sziikséges személyi és targyi feltételek biztositasa

a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan,

* a munkaltatoi jogkor gyakorlasa a fenntart6 altal megtartott jogok kivételével

* egylittmiikddés biztositasa a sziildi szervezetekkel, a didkdnkormanyzatokkal,

a szilok és didkok képviseldivel

* a nemzeti €s intézményi  tinnepek munkarendhez
1gazodo méltd

megilinneplésének megszervezésrol torténd intézkedés,
* agyermek- és ifjisagvédelemmel kapcsolatos munka megszervezése,
* atanulo- és gyermekbaleset-megeldzés iranyitasa,
* az intézmény képviselete,

* a dontés - az egyetértési kotelezettség megtartasaval - az intézmény
miukodésével kapcsolatban minden olyan ligyben, amelyet jogszabaly nem utal

mas hataskorbe.

1.1.2. Az intézményvezet6 kizarolagos hataskorébe tartozod, altalanosan nem helyettesitheto

feladatok:
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* tanulodi jogviszony létesitése és megsziintetése;

* kozalkalmazotti jogviszonyt érintd munkaiigyi dontések

» fenntart6 el6tti képviselet;

* az intézménnyel kapcsolatos nyilatkozatok, publikaciok engedélyezése.

* A koltségvetési forrasok felhasznalasaval kapcsolatos valamennyi dontés és

kotelezettség-vallalas

* akoltségvetéstdl fliggetlen kotelezettség-vallalasok kizarolagos gyakorlasa

1.1.3. Az intézményvezet6 felel6ssége:

Az intézmény vezetdje (igazgatdja) - a kozoktatdsi torvénynek megfelelden - egy

személyben felelds az alabbiakért:
» aszakszer(i és jogszerli miikodésért,
» az ésszerl és takarékos gazdalkodasért,
* apedagdgiai munkaért,
* agyermek- és ifjusagvédelmi feladatok ellatasaért,

* aneveldtestiilet- és oktatdbmunka egészséges és biztonsagos feltételeinek

megteremtéséért,
* atanulo- és gyermekbalesetek megeldzéséért,
* az eszkozbovitési tervek elkészitéséért;
* az intézmény belsd ellendrzési feladatainak megszervezéséért,

* akozéptavl pedagdgus-tovabbképzési program €s az éves beiskolazasi terv

elkészitéséért, és a tovabbképzessel kapcsolatos feladatok végrehajtasaért,
* akozoktatasi informacios rendszerrel kapcsolatos tajékoztatasi feladatokért,

* az intézmény ligyintézésének, iratkezelésének ¢€s taniigyi nyilvantartasai

kezelésének szabalyossagaért,
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a tanulményok alatti vizsgak (miivészeti alapvizsga, miivészeti zarovizsga)

lebonyolitasaért és rendjéért,
a jogszabalyok altal a vezetohoz utalt feladatok ellatasaért;

rendkiviili alkalmazotti értekezlet dsszehivasa a vezetokkel folytatott
egyeztetés alapjan. Az egyeztetés technikai jellegii, de a vonatkozé dontési jog

kizardlagos.

Eseti bizottsagok felllitasa jogszabalyi kotelezettségek ellatasara, vagy
rendkiviili esemény megoldasara. Bizottsdgok felallitdsa csak irasbeli
megbizassal torténhet. A megbizas megadhat6 az éves munkatervben is. Ebben

az esetben kiegészités csatolhatd hozza.

1.2 Igazgatohelyettesek altalanos feladatai

A igazgatohelyettesek a vezetdi tevékenységet az igazgatd irdnyitdsa mellett, egymassal

egylttmiikodve latjak el. Beszamolasi kotelezettséggel tartoznak az igazgaté felé.

1.2.1. Az igazgatohelyettesek altalanos jogkore és feleldssége:

Az igazgatohelyettes munkdjat - munkakori leirasa alapjan - az intézményvezetd kozvetlen

iranyitasa mellett végzi.

Az igazgat6 akadalyoztatdsa esetén korlatozott jogkorben — el nem halaszthato
igyek intézése, dontések meghozatala — ellatjak az igazgatod helyettesitését, a

helyettesitési sorrend alapjan.

Az igazgat6 tartds — legalabb kéthetes — tavollétében, a helyettesitési
sorrendben teljes jogkorrel helyettesitik az igazgatot, de az at nem ruhazhato
kérdésekben nem donthetnek és pénziigyi kotelezettség-vallalast nem tehetnek,
csak ha az igazgat6 akadalyoztatdsanak mértéke miatt fenntartdi beavatkozas
erre személyre sz0l6 felhatalmazast ad.

Az igazgato konkrét esetre sz616 felhatalmazasa alapjan képviselik 6t a sziil6i
szervezet, a didkonkormdnyzat iilésein, szakmai forumokon és egyéb
forumokon;

A képviseletre sz616 megbizas torténhet az éves munkatervben, értekezleten,
illetve irasbeli vagy szdbeli utasitassal is.
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kozvetleniil iranyitjak a munkakori leirasdban meghatarozott munkat,

szakmai teriiletén segiti az igazgatd munkajat

1.2.2. Az igazgatohelyettesek sajatos feladatai

Az 1. szamu, altalanos igazgatohelyettes: Altaldnos intézményvezetd-helyettes:

Felelos:

atruhédzott hataskorben iranyitja az alapfokt miivészetoktatas pedagogiai,

szakmai €s igazgatasi munkajat,

szakmai teriiletén segiti az igazgato vezetdi tevékenységét,

elkésziti elfogadasra az intézmény alapfokt miivészetoktatdsanak munkatervét,
felel a tanuloi 1étszdmadatok pontossagaért,

elokésziti és megszervezi az alapfokt miivészeti felvételi alkalmassagi vizsgakat
(meghallgatasokat), a magasabb évfolyamra torténd jelentkezésnél a

kiilonbozeti vizsgakat, tovabba az osztalyozod- és javitovizsgakat,

tanszakvezetok véleményének figyelembevételével és az intézményvezetd
dontéseit, utmutatasait figyelembe véve beosztja az 0j tanuldkat, az oktatast
végz0 tanarokhoz, kialakitja a kotelezd tantargyak tanulocsoportjait, és a

tanarvaltassal kapcsolatos eseteket — kizardlag irasbeli kérelmek alapjan,

javaslatot tesz az igazgato részére a felvételi és a tanév végi meghallgatas

(vizsga) rendjének meghatarozasara, a vizsgabizottsag Osszeallitasara,

kozremiikodik a miivészeti alapvizsga és zarovizsga el6készitésében, valamint

a vizsgaztatas lebonyolitasa soran jelentkezd feladatokban.

az intézmény lgyintézésének, iratkezelésének és taniigyi nyilvantartasai
kezelésének szabdlyossagaért, az intézményi adatszolgaltatasért és az
adattovabbitas rendjéért, a szamitogépes tanulo-nyilvantartdas naprakész

vezetéséért;

az Otéves pedagogus-tovabbképzési program, illetve az éves beiskoldzasi terv
jovahagyasra torténd eldkészitésért és a tovabbképzéssel kapcsolatos feladatok
végrehajtasaért;
a nevelotestiileti értekezletek elokészitéséért, szervezéséért;
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* apedagodgiai szakmai, igazgatasi munkaért;
* akdzvetlen iranyitasa ala tartoz6 feladatok ellatasaért

* az alapfoki miivészetoktatds munkatervben meghatarozott feladatainak

végrehajtasaért, végrehajtatasaért;

» az alapfoki mivészetoktatds teriiletén a beiskolazasért, a felvételi és a
tanulmanyok alatti vizsgak szervezéséért, a tanuldi jogviszony megsziintetésével

kapcsolatos intézkedések jogszerliségéért;
* versenyek ¢s hangversenyek szervezésének Osszefogasaért, a gyakornok

pedagogus felkészitésének, beszamoltatdsanak megszervezésért

A 2.szamu igazgatéhelyettes: Miivészeti intézményvezeto-helyettes

* apedagdgiai programban meghatarozott pedagogiai tevékenységek, kiemelt
feladatok megtervezésében tdmogatja az intézményvezetot, a feladatfelelosoket

¢s a folyamatok el6készitését megszervezi, ellendrzi és felel megvalositasaért,
* eldkésziti és megszervezi az iskolai tovabbtanulési tevékenységet,
* koordinalja a szabadidds tevékenységet,

» folyamatosan karbantartja a kozponti statisztikai rendszer (KIR) intézménnyel

kapcsolatos adatait, a tanuldkat kimaradas, illetve 0j felvétel esetén bejelenti;
* szakmali teriiletén segiti az igazgatd vezetOi tevékenységét,

* javaslatot tesz az igazgato részére a felvételi és a tanév végi meghallgatas

(vizsga) rendjének meghatarozasara, a vizsgabizottsag Osszeallitasara,

* kozremiikddik a miivészeti alapvizsga és zarovizsga el6készitésében, valamint

a vizsgaztatas lebonyolitasa soran jelentkezd feladatokban.

* az intézményvezetd iranyitasaval szervezi, feliigyeli, ellendrzi az intézmény

szakmai innovacios feladatait,

* segit a palyazati lehetoségek felkutatasaban, palyazatok megirasaban, azok

megvalositdsdban és lezarasaban egyarant,
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Felelos:

a tehetségpont tevékenységének fejlesztése  érdekében
Osszefogja a

neveldtestiilet €s a kiils6 szakmai partnereket,

a telephellyel valo egylittmiikodésért, a napi operativ tevékenységek
ellatasaban és a feladatellatashoz, szervezéshez sziikséges informacidaramlas

biztositasaban;

az intézményi hagyomanyok Orzésével osszefliggd feladatok szervezéséért,

koordinalasaért;

a nevel6testiileti értekezletek elokészitéséért, szervezéséért;
a pedagogiai szakmai, igazgatasi munkaért;

a kozvetlen iranyitasa alé tartozo feladatok ellatasaért

az alapfokl miivészetoktatds munkatervben meghatarozott feladatainak

végrehajtasaért, végrehajtatasaért;

az alapfokt miivészetoktatas szakmai munkajaért;

1.3. A vezetok helyettesitési rendje:

O

Az igazgatot akadalyoztatasa esetén — az azonnali dontést nem igényld, kizarolagos

hataskorébe, valamint a gazdalkodasi jogkorbe tartozo tigyek kivételével — teljes

feleldsséggel az 1. sz. igazgatohelyettes helyettesiti. Pénziigyi kotelezettség-vallalast

atmeneti helyettesités soran nem tehet, csak ha az igazgatd akadalyoztatdsanak mértéke

miatt fenntartdi beavatkozas erre irasban felhatalmazza.

Tartos tavollétnek mindsiil a legalabb kéthetes, folyamatos tavollét.

Az igazgatd és az (1. sz.) altalanos igazgatohelyettes egyidejli akadalyoztatésa esetén a 2. sz.

igazgatohelyettes latja el a helyettesitési feladatokat

Akadalyoztatasuk esetén az Operativ Munkakozosség-vezetd latja el a helyettesitéséi

feladatot.

Az intézményvezetd tartdés tavollétében segiti az intézményvezetd helyettesek napi

feladatellatasat.
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Olyan rendkiviili helyzetben, amire a helyettesitést az Szmsz nem szabalyozza az iskolatitkar
koteles értesiteni a fenntartot, és intézkedést kérni a teendOkre, a helyettesitési feladatok

ellatasara.

Igazgatohelyettes 6t napot meghaladé helyettesitésérdl az igazgato intézkedik.

1.4. A vezetok kozti kapcsolattartas

1.4.1. Ertekezletek:

Az operativ vezetési iigyekben az igazgat6 és az igazgatohelyettesek — heti rendszerességgel,
a hét els6 munkanapjan megbeszélést tartanak. A megbeszéléseken a tanszakvezetdk - a

napirendtdl fliggden - az igazgato utasitasa alapjan vesznek részt.
1.4.2. Bizottsagok

A jogszerli miikodés bizottsagok munkajat is igényelheti. Bizottsagokat az igazgato hozhat
1étre. Ennek a kotelezettségének ugy is eleget tehet, hogy az éves munkatervben keriilnek

felallitasra bizottsagok. A személyi dsszetételrdl ebben az esetben is az igazgatd dont.

1.6. Tanszakok, tanszakvezetok

1.6.1. Az intézményben miikodé szakmai kozosségek, tanszakok, ezek vezetoi:

* 1. Faflivos, népzene, néptanc, szinjaték tanszakok munkajat operativ

tanszakvezeto fogja dssze

Flavos és népzenei munkakozosség: faflivos tanszak, népi furulya tanszak, népi

ének tanszak, népi vonos tanszak, néptanc tanszak, szinjaték tanszak

» 2. Telephely — az etyeki telephely tanszakainak szakmai munkajat fogja 6ssze

a tanszakvezetd
* 3. zeneismereti és iits tanszak munkajat fogja Gssze a tanszak vezetdje

* 4, Billentyiis, vonés, akkordikus, pengetds tanszakok munkéjat fogja 6ssze a

tanszakvezeto
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1.6.2. A tanszakvezetok feladatai

Az intézményi célok figyelembe vételével elkészitik éves munkaterviiket
Az iskolai éves munkatervben meghatarozott értekezleteken részt vesznek

Segitenek a gyakornokok értékelésében

Részt vallalnak

-a tanarok tovabbképzésében
-Uj oktatasi modszerek bevezetésében
-j6 gyakorlatok ismertetésében

-tanulmanyi versenyek, évkozi, tanév végi-beszamolok, meghallgatasok

elokészitésében, lebonyolitdsdban
egylittmiikodnek a masik tanszakokkal, segitik egymas munkéjat

tovabbi feladataikat az intézmény éves munkaterve tartalmazza

1.6.3. A-tanszakvezetok specialis, kiemelt feladatai:

Operativ tanszakvezetoi-vezet6 (aki egyben a fafuvos, népzene, néptanc, szinjaték

tanszakvezeté): 0  intézményvezetd-helyettesektdl atruhazott szakmai

ellendrzési feladatok, intézményvezetd-helyettesek munkajanak timogatasa —

kiilonos tekintettel a tobbi munkakdzosség-vezetd munkajanak koordinalasa,

ellendrzése

feladata az intézmény hangszereinek, a hozza kapcsolodo kotelezvényeknek a
nyilvantartasa, kizardlagos jogosultsaggal bir a hangszerraktar feliigyeletére,
a hangszerek kiadasara

stratégiai feladata a néptanc és népzene tanszakok fejlesztése, koordinalasa

a négy tanszak munkajanak 6sszehangolasa O képviseli a tanszakokat
az intézmény vezetdsége felé.

Tanszaki értekezletet hiv Ossze.

Szervezi az évkozi €s tanév végi tanszaki vizsgakat, elkésziti a

vizsgajegyzokonyvet.
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. Tovéabbi feladatait a munkakori leirdsanak megfelelden latja el.

Etyeki telephely munkajat segit6 munkakozosség-vezeto:

. A miikodo telephelyek szakmai munkajanak megszervezése, taniigyi, szakmai

¢s munkatigyi ellendrzése

. A sziikséges kérelmek, adatok és dokumentumok naprakész begytijtése és

székhelyre torténd bejuttatasa

. A telephelyeken miikodo kdznevelési intézménnyel torténd kapcsolattartas, a

szakmai munka 6sszehangolasa,

. Inaktiv telephelyek aktivizalasa

Tevékenységét az intézményvezetd dontései figyelembevételével s felettesei iranyitasaval végzi.

1.7. Tanszakokat vezeté szaktanarok:
1.7.1. Feladatai:
* Figyelemmel kiséri az osztaly tanulmanyi elémenetelét, tervszerinti haladasat.
* Ellatja a rabizott k6zosség adminisztracids feladatait.
*  Képviseli a kozosséget az intézményvezetés felé.
» Irényitja a kz6sség munkajat.
» Elkésziti a k6z0sség éves munkatervét.
* Felkérésre részt vesz az intézményvezetés értekezletén.
* Tanév végén Osszefoglald beszamolot készit a kozdsség éves munkajarol.
» Kapcsolattartas a sziilokkel.
» Kapcsolattartas a didkonkormanyzattal, sziili szervezettel.

*  Gyermek- és Ifjusagvédelemmel kapcsolatos feladatok

1.8. A vezetok és kozépvezetok onallosaga és egyiittmiikodése:

* A munkakori leirds meghatarozza, hogy vezetd kitdl fogadhat el utasitast, kit

utasithat, kinek szamol be, és kit6l kérhet beszamolot.

* Az iskola munkdjat a felelds vezetd, a testiileti szervek kozott megosztott
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hataskorok gyakorlasa utjan, ezekkel egytittmiikddve latja el.

* Az iskolavezetés tagjai a munkamegosztas szabalyai szerint, munkakori leiras
szerint 6nalloan, személyes felelésséggel végzik munkdjukat. A dontések elott
az igazgatohelyettesek konzultalnak az igazgatoval. A megtett intézkedésekrol

¢s a szerzett informéciokrdl kolcsondsen tdjékoztatjak egymast és az igazgatot.

* A tevékenység Osszehangolasa és az informaciok atadasa érdekében az

iskolavezetés tagjai rendszeresen tanacskoznak.

1.9. Intézmény neveldtestiiletének-oktato tevékenységét segité alkalmazottak

1.9.1. Iskolatitkar:
Részletes feladatkorét a munkakori leiras tartalmazza.

Feladatait az intézmény igazgatojanak kozvetlen iranyitasaval onalldan latja el.
* Részt vesz az intézményi értekezleteken, jegyzokonyvet készit.
* Figyelemmel kiséri az igazgatd programjat.

* Elvégzi a napi postabontast, iktat, a kiilldeményeket a megfeleld személyhez

juttatja.

* Az elektronikus kiildeményeket fogadja és tovabbkiildi, illetve tajékoztatast ad

az érintetteknek.

* Azigazgatohelyettessel napra készen vezeti az intézmény dokumentécioit. (

Beirasi napld, statisztikék, nyilvantartasok)
* Irattarazza a dokumentéciokat.
* Ellatja a szamlazasokat.

» Ellatja az ellatméannyal kapcsolatos adminisztracios feladatokat, elszdmolast

készit.

* A bejovo és kimend szamlakat nyilvantartja, a fenntart6 felé pénziigyi

kérelmeket készit, majd tovabbitja a fenntartonak.

» Tevékenyen részt vesz a leltarozasban, selejtezésben.
» FElkésziti a versenyek, szakmai vizsgék, egyéb rendezvények pénziigyi
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elszamolasait, napra készen vezeti a dokumentéciokat.

* Feliigyeli a technikai személyzet munkajat, biztositja résziikre az eszkozoket
* A média részére elkésziti a havi programot.
1.9.2. Ugyviteli dolgozo6

e Részt vesz az intézményi értekezleteken, jegyzokonyvet készit.
e Tevékenyen részt vesz a leltdrozasban

e Etyeki telephelyen koordinalja

e Elvégzi a postazast.

e Pedagdgiai és adminisztracids irasos anyagot sokszorosit.

e Gondoskodik a sziikséges formanyomtatvanyok beszerzésérol.

1.9.2. Portas:

Feladatkorét a munkakori leiras tartalmazza.
* Fogadja az érkezoket.
* T4jékoztatast ad, a megfeleld személyhez iranyitja a vendégeket.
* Vigyaz arendre, a nevelési-oktatasi feladatok zavartalan ellatasa érdekében.
* Zarja és beriasztja az épliletet, miutan megbizonyosodott arr6l, hogy mindenki

elhagyta az épiiletet.
1.9.3. Takarité:

Feladatkorét a munkakori leiras tartalmazza.

*  Munkaid6 beosztasanak megfelelden naponta takaritja a tantermeket, irodékat,

kozos helyiségeket.

* Rendszeresen figyeli és tisztan tartja a mellékhelyiségeket, a folyosot.

» El6késziti a hangversenytermet a rendezvények elott, €s figyelembe veszi a

rendezvényszervezd utasitésait.

2. Erdekvédelmi szervezetek

2.1. A sziil6i szervezet
A sziiléi munkakodzosség intézményszintli képviseldjével az intézmény igazgatdja tart

kapcsolatot.
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Azokban az tligyekben, amelyekben a sziildi munkakozosség szervezeti és miikodési
szabalyzata, vagy a jogszabaly véleményezési jogot biztosit, a véleményt az igazgato kéri meg
az irasos anyagok atadasaval. A sziil6i kozosség képviseldjét a neveldtestiileti értekezlet
véleményezéssel €rintett napirendi pontjanak targyaldsahoz meg kell hivni.

Ha a sziil6i munkak6zdsség a tanulok nagyobb csoportjat érinté kérdésekben tdjékozodni
kivan, a kérést az igazgatohoz kell cimezni. A tdjékoztatds megallapodas szerint torténhet
szoban vagy irasban. A szobeli tdjékoztatasrol emlékeztetd késziil, amelynek egy példanyat at
kell adni a sziil6i szervezet képviseldjének. A sziiloi szervezet képviseldje tandcskozasi joggal
vesz részt a tanulok nagyobb csoportjat érintd ligyek neveldtestiileti vagy egyéb forumon
torténd targyalasanal. A meghivasrol az igazgatonak vagy az igazgatohelyettesnek kell
gondoskodnia. A tanul6k nagyobb csoportjat a hazirend hatarozza meg.

Ha a sziildi szervezet a tanuldi jogok érvényesiilésének ¢és a pedagodgiai munka
eredményességének figyelemmel kisérése soran megallapitisokat tesz, az igazgato
gondoskodik arrdl, hogy azt a nevel6testiilet a sziil6i szervezet képviseldjének részvételével
megtargyalja.

A sziléi munkakozOsség részére az intézmény igazgatdja tanévenként legalabb egy
alkalommal t4jékoztatést ad az intézmény munkéjarol.

Az egyes fotargyak, illetve szaktargyak tanaraihoz beosztott tanulok sziileinek kozosségével

a fotargyat vagy szaktargyat (kotelezd targyat) tanito tanar tart kapcsolatot.

A szil61 szervezet részére a jogszabalyi eldirasokon feliil biztositott jogok: A kdznevelésrol szolod

CXC. torvény 73§ (1) bekezdése és a 20/2012.(VIIL.31) EMMI rendelet 3-7§ alapjan a jelen

szervezeti és milkodési szabalyzat a sziildi szervezet részére a kovetkezd jogokat biztositja:

* Az intézményi sziil6i munkakozdsség véleményezési jogkort gyakorol:
— a szervezeti ¢és mukodeési szabalyzatban a sziildket is érintd
rendelkezéseiben,

— a sziiloi értekezletek napirendjének meghatarozasaban,

— az intézmény ¢és a csaladok kozotti kapcsolattartds rendjének

kialakitasaban.

e A Sziloi Szervezet SZMSZ-at a Sziloi Szervezet késziti.
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2.2. Diakonkormanyzat

2.2.1. A diakonkormanyzati szervezetbe fotargyanként legalabb 1 fot kell képviseloként

delegalni.

2.2.2. A diakonkormanyzati szerv, a diakképvisel6k és az intézményi vezetok kozotti

kapcsolattartas formaja és rendje, a diadkonkormanyzat miikodéséhez sziikséges

feltételek:

A didkonkormanyzat a kdzoktatasi torvény 63. §-a szerint a sajat hataskorébe
tartoz6 dontések meghozatala eldtt a neveldtestiilet véleményét, illetleg a
szervezeti és miikddési szabalyzatdnak jovahagyasat - a didkonkormanyzatot

segit6 tanar kozremiikodésével - az igazgato utjan kéri.

A jogszabalyban meghatarozott esetekben a didkonkormanyzat egyetértésének,
illetve véleményének beszerzésérdl az igazgatd gondoskodik, az eldterjesztés

legalabb 15 nappal korabban torténd atadasaval.

Az igazgatd az egyetértési joggal érintett, illetve a véleményeztetésre keriild
anyagok tervezeteinek elokészitésébe a didkdnkormanyzat képviseldit

bevonhatja, toliik javaslatot kérhet.

Azokban az ligyekben, amelyekben a didkdnkorményzat egyetértési jogot
gyakorol, vagy véleményének kikérése kotelezd, képviseldjét a nevelStestiileti

értekezletre meg kell hivni.

Az intézményi tanulok Osszességét érintd ligyekben a didkonkormanyzat — a
segitd tanar tamogatasaval — az igazgatdhoz, a szlikebb kozosséget érintd

iigyekben az igazgatohelyetteshez fordulhat.

A didkonkorményzat anyagi tdmogatasat a koltségvetés eldkészitésekor tervbe
kell venni. A rendelkezésére bocsatott Osszeg felhasznalasarol a

didkonkormanyzat vezetdje elszamolassal tartozik.

A diakénkormanyzat hasznalhatja az intézményi titkari szobaban levé telefont,
faxot, fénymasoldt, valamint az intézmény koltségvetése terhére bonyolitja a

didk-onkorményzati feladatokhoz sziikséges levelezését.
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2.2.3. A tanulok véleménynyilvanitasanak, a tanulok rendszeres tajékoztatasanak rendje,

formaja:

A tanulok véleménynyilvanitasanak és tajékoztatdsanak jogszabalyban eldirt

foruma a didkkozgytilés. Megtartasanak idejét a tanév helyi rendje tartalmazza.

A tanulok rendszeres tajékoztatasat az intézményi hirdetétabla szolgalja, melyre
ki kell minden olyan neveldtestiileti dontést tenni, amely érinti a tanulokat. A
hirdetétabla kezelése az intézményi titkarsag feladata, kiilonos figyelemmel
arra, hogy a telephelyen is a székhellyel azonos iddben jelenjenek meg a

hirdetések.

Az intézmény valamennyi tanul6janak jogaban all véleményét megfeleld médon
elmondani a sajat és az intézmény ¢letét érintd iigyekben tanaranak, az

intézmény vezetdinek masok jelenléte nélkiil, vagy valamely kdzosség elott.

Az iskoldban tanévenként egy alkalommal nyilt napot kell tartani, mikor az
érdekl6dok betekintést nyerhetnek az iskola életébe, mitkddésébe, valamint
kérdést intézhetnek — t4jékozodas céljabol - az intézmény vezetdihez,
pedagégusaihoz. A nyilt napon kotetlen formaban barki elmondhatja
véleményét is.

Az intézmény igazgatdja és helyettese - bejelentkezés esetén - fogadja a
didkonkormanyzat vezetdit.

2.2.4. A Diakonkormanyzat SZMSZ-at a Diakonkormanyzat miikodését segité pedagogus
késziti a Diakonkormanyzat tagjaival.

2.3. Koznevelési foglalkoztatott

Az intézmény dolgozoi kdznevelési foglalkoztatottak, ezért munkavégzésiikkel kapcsolatos
kotelezettségeiket és jogaikat a 2023. évi LII. térvény a pedagogusok 1) életpalydjarol

szabalyozza.

Az alkalmazottak egy része oktatd-nevelé munkéat végzo pedagogus, a tobbi dolgozé az oktato-

neveld munkat kdzvetleniil vagy kozvetetten segité mas kdzalkalmazott.

A pedagogusok alkotjdk az intézmény neveldtestiiletét.

2.3.1. A koznevelési foglalkoztatott munkarendje:
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Az intézmény zavartalan miikddése érdekében a kdznevelési foglalkoztatott munkarendjét -
a hatalyos jogszabalyok betartdsaval - az intézményvezetd allapitja meg. A munkakori

leirasokat az intézményvezetd késziti el, €s hagyja jova.

2.3.2. Az alkalmazotti kozosségek jogai

* Részvételi jog jogszabalyi kovetelmények szerint biztositott. Az iskola tobblet

jogot biztosit.
» Javaslattételi €s véleményezési jog

* Egyetértési jog jogszabalyi kdvetelmények szerint biztositott. Az iskola tobblet
jogot biztosit.

* Dontési jog jogszabalyi kovetelmények szerint biztositott. Az iskola tobblet

jogot biztosit.

3. Vagyonnyilatkozat:

3.1. Vagyonnyilatkozat tételi kiotelezettség

3.1.1. Iranyad6 jogszabalyi hattér: 2007. évi CLII. térvény az egyes

vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrol 3. §-a és 4. §-a

3.1.2. Vagyonnyilatkozati tételre kotelezett az intézményben:
* igazgatd
* igazgatohelyettes

3.1.3. Vagyonnyilatkozat esedékessége: kétévenként (2007. évi CLIL torvény 5. §
(1) bek. cb) fejezete)

3.1.4. A vagyonnyilatkozat 6rzése: A 2007. évi CLIL torvény 3. § (3) bekezdés a)-
C) pontja szerinti kotelezett esetében a gazdalkodd szervezet tekintetében a
tulajdonosi jogokat az allam nevében gyakorlo személy vagy szervezet.

Az intézményen beliili 6rzés: a személyi anyagoktol elkiilonitve kertil tarolasra, megdrzésre.
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II1. rész: A nevelotestiilet

1. A nevelotestiilet

A nevelGtestiilet az intézmény pedagodgusainak kozossége, nevelési és oktatdsi kérdésekben a
zeneiskola legfontosabb tanacskozo €s hatdrozathozd szerve. A neveldtestiilet tagja minden
kozalkalmazott pedagogus, valamint a neveld és oktatd munkat kozvetleniil segitd felséfoku

végzettségl alkalmazott.

1.1. A neveldtestiilet feladatai és jogai
» Pedagodgiai program létrehozasa és egységes megvaldsitasa.
* SZMSZ ¢és Hazirend elkészitésében valo aktiv kozremiikodés

* Ennek a komplex feladatnak megfeleléen a neveldtestiilet véleményezd és

javaslattevé jogkorrel rendelkezik minden - az intézményt érintd - tigyben.

* A nevelGtestilet a jogszabalyokban biztositott egyetértési jogat
Didkdnkorméanyzat miikodésével kapcsolatban fenntartja és gyakorolja.

* 1.2. A nevelétestiilet dontési jogkore

* Pedagogiai program elfogaddsa

* SZMSZ és a Hazirend elfogadasa

* A tanév munkatervének elfogadasa

+  Atfogo értékelések és beszamolok elfogadasa

* Az éves beiskolazasi terv, és az 6téves tovabbképzési program elfogadasa

* A tanulok magasabb évfolyamba lépésének megallapitasa

* A tanulok fegyelmi iigyében valo eljaras

* Az intézményvezetdi programok szakmai véleményezése

* A neveldtestiilet képviseletében eljaré pedagogusok valasztasa

* A Didkdnkormanyzat miikodésének jovahagyasa
1.2. A pedagogusok munkarendje
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A pedagogus heti teljes munkaideje kotelezd 6rakbol, valamint a nevelé-oktatd munkéval vagy a
gyermekkel, tanulokkal a szakfeladatdnak megfeleld foglalkozéassal Osszefliggd feladatok
ellatasdhoz sziikséges id6bol all.

Munkaidd: heti 40 6ra

Kotelezo tanitasi 6raszam: heti 24 ora

1.3. A neveldtestiilet mitkodésére vonatkozo altalanos szabalyok

1.3.1. A tanar munkajat szabalyozé dokumentumok
* Pedagogiai program (az alapfeladatokra vonatkozo6an)
* Helyi tanterv
+  Eves munkaterv
* AMI Alapprogram
* Szervezeti és Miikddési Szabalyzat és annak mellékletel

* Hazirend
1.3.2. Szempontok, iranyelvek

* A tanar munkajat pontosan és felkésziilten, a legjobb tudésa szerint latja el.

* Az intézményben folyd nevelés és szakmai képzés fontos hordozoi a tanarok,
akiknek munkafegyelemben, emberi magatartasban, szakmai kérdésekben, a

munka szeretetében a tanulok példaképeinek kell lennitik.

* Az intézménnyel tanuldi jogviszonyban 4all6 tanulok oktatasa és nevelése

eredményezze az eldirt ismeretek és készségek tartos elsajatitasat.
* A tanar alaposan ismerje meg tanitvanya személyiségét, képességét, tehetségét.

« A fbtargyi egyéni tananyagtervezetek, egyénre szabott rugalmassaggal
tartalmazzdk az egy-egy iddszakban elvégzendd tantervi anyagot, a
tudatositando, illetve az elmélyitendd technikai és zenei feladatokat. A tervezés

egy tanévre torténik.
* Atanarnak tudnia kell, hogy a zenei, miivészeti nevelés az altalanos nevelés
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fontos része, de azt is tudomasul kell vennie, hogy a miivészeti iskolai tanulok
legnagyobb része nem lesz hivatdsos miivész, hanem - a jo nevel6testiileti

munka eredményeként - a zenét, a miivészeteket szeretd, értd és miiveld ember.

Fontos feladatanak  tekintse az altalanos muvészeti
nevelést,

kozosségszervezést.

Az iskolai munka soran elsésorban meg kell kedveltetni a zenét, a

muvészeteket.

Torekedni kell arra, hogy olyan feladatokat adjon, olyan darabokat valasszon,
amelyek fejlesztik a tanulok miivészi izlését, stilusismeretét, 1atokorét, a tanulok

fejlettségi fokanak megfelelden.

A szaktanarnak kiilonds gonddal kell foglalkozni a miivészeti palyara késziilo
tanulokkal. Ezért rendszeres kapcsolatot kell tartani az iskolavezetéssel, az

illetékes miivészeti szakkdzépiskola és egyetem tanaraival.

A szakiranyu tovabbtanulasra jelentkez6 tanulok felvételi vizsgdjdhoz meg kell
adni minden szakmai segitséget, a megfelel6 sziil6i - csaladi hattér biztositasa

mellett.

A fotargy tanar kisérje allando figyelemmel tanitvanyai szolfézs, kamarazenei

fejlodését, zenekari fejlodését is.

A fOtargy tanar ugy allitsa Ossze az orarendjét, hogy a tanszakéhoz tartozo

zenekar heti probajan novendékével egyiitt részt tudjon venni.

A szolfézstanar folyamatosan érdeklddjon a tanul6 fétargyi eldmenetelérdl.

Az iskola szervezeti életében, a tarsadalmi megbizatdsaiban — képességeitdl és
koriilményeitdl fiiggden — egyenletesen érvényesiiljon a pedagoégusok

munkamegosztasa.

A pedagdgus - az alkot6 értelmiségi ember hivatasabol adédoan -
folyamatosan képezi magat. A tovabbképzések segitségével felszdmolhatja
hianyossagait, noveli emberi nyitottsagat, alkalmassa teszi magat 0j pedagdgiai,

szakmai médszerek elsajatitasara.
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* Az aktudlisan érvényben 1év0 jogszabalyoknak megfelelden pedagdgusaink
szamara  hétévente  (hét éven  belill) kotelezd6 a  szervezett
pedagogustovabbképzésben vald részvétel. Az igazgatd 6t évre késziti el a
tovabbképzési programot. A beiskoldzasi tervet minden év marcius 15-ig késziti

el.

* Az orszdgos, regionalis, megyei szakmai tovabbképzéseken, versenyeken
pedagogusaink, novendékeink részt vesznek. Pedagodgiai eredményeirdl,
kisérleteirél szamot adva segitse kollégait, eldadasokkal, bemutato tanitasokkal

és tanacsokkal.

* A tanar segitse palyakezdo kollégait (beilleszkedés, helyi szokasok, szakmai

elvardsok megismertetése).

* A gyakornoki szabalyzat értelmében a szakmai vezetdé (mentor) iranyitja és
segiti - a két év szakmai gyakorlatot még nem teljesitett - pedagogust az
intézményi miikodés megismerésében, a pedagodgiai modszerek helyi

szokasoknak megfeleld kialakitdsdban és alkalmazasaban.

* Vegyen részt a hangversenyek, versenyek szervezésében, rendezésében, a

varos kézmiivel6dési feladatainak ellatasaban.

* Keressen megfeleld format a sziilokkel valdo kapcsolattartasra, kisérje
figyelemmel a rabizott tanuld személyiségének alakuldsat és tanulmanyi

elOmenetelét.

* Folyamatosan kisérje figyelemmel a zenei palyan tovéabb tanuld, volt
novendékei elomenetelét, és — lehetdség szerint — hivja meg a zeneiskola kiemelt

rendezvényeire.

1.3.3. Az iskola munkajanak megtervezése
Az iskola munkatervét az igazgatd, az igazgatOhelyettesek és a tanszakvezetok - a felettes
szervek intézkedéseinek, valamint a nevelGtestiilet hatarozatainak és javaslatainak
figyelembevételével - készitik el.
A munkaterv végleges kialakitasarol és elfogadasardl a nevel6testiilet hataroz.
Az igazgatd a munkaterv /naptari terv/ egy-egy példanyat a szakmai irdnyitd és fenntartd

csoportjanak kiildi meg.
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1.3.4 Tantargyfelosztas

A fenntart6 elvarasai szerint kell elkésziteni.

* Tartalma: Pedagogus neve, alkalmazasanak moddja, végzettsége, tanitott
tantargyak, tanulolétszam tantargyanként, osztalyonként lebontva, 0Gsszes
oraszama, kotelezd oraszama, tGléraszadma, illetve helyettesitési oOraszama.
Intézményi szinten az 6sszes ellatandd 6raszam, Osszes kotelezd draszam, dsszes

tulora, illetve helyettesitett Oraszam.

* Al sz éltalanos igazgatohelyettes az oktober 1-jei tanulolétszamnak

megfelelden allitja dssze.

* Tervezni kell a ,,B” tagozatos névendékek megfeleld szintli szakmai

felkészitését.

» Tervezni kell a korrepeticios orakat.

* Anyagi lehetéség fiiggvényében engedélyezni ¢és  tamogatni kell a
tehetséggondozasi orakat.

* A tanulénak tanév kozben mas tanarhoz valod beosztisat az igazgatd, a sziild
irasban benyujtott kérésére, az indokok meghallgatasa utan — a pedagodgiai
szempontok  figyelembevételével — a tanszakvezetd véleményének

meghallgatasa utan engedélyezheti, illetéleg rendelheti el.

IV. rész: Az intézményen beliili kapcsolattartas és tajékoztatas modszerei

1. Belso kapcsolattartas, értekezletek kiirasa

A személyes kapcsolattartast a munkakori leirasok meghatarozzak.

A kozosségek kozotti €s kozosségen beliili kapcsolattartds formai: az értekezletek, eseti
megbeszélések, elektronikus kommunikacio (elektronikus levél, korlevél), jegyzokonyvek, eseti
irasbeli kozlések elektronikusan vagy papiron.

A hirdetdtabla elismert kozlési eszkoz, de mivel egyirdnyl, nem mindsiil kapcsolattartasi

eszkodznek.
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1.1. Szakmai kozosségek kapcsolattartasi, tajékoztatasi formai

* Alkalmazotti kozosségi értekezlet
* Neveldtestiileti értekezlet

*  Osztalyozéi értekezlet

» Tanszakvezet6i értekezlet

*  Munkako6zosségi értekezletek

» Oktatoi értekezletek

* Sziil61 Munkako6zosségi értekezlet

* Didk-6nkorményzati értekezlet

1.2. Alkalmazotti kozosségi értekezlet
Az iskola minden alkalmazottjat érintett kérdésekben tartott tanadcskozas. Az igazgatd hivhatja

Ossze, vagy aktudlis igazgatoi palyazat esetén az erre a fenntart6 altal megbizott személy.

1.3. Nevelotestiileti értekezlet

1.3.1. Jellemzoi:

* A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje, nevelOtestiileti €s

alkalmazotti kozosségi értekezlet

* Az intézmény pedagdgiai szervezeti egységei kozti rendszeres szakmai
kapcsolattartds a munkaterv szerint litemezett nevelOtestiileti értekezleteken,
illetve a rendkiviili neveldtestiileti értekezleten valésul meg. Napirendtdl
fiiggden a neveldtestiileti értekezleteken részt vesz meghivas alapjan a sziildi
szervezet képviseldje, a didkonkormdnyzat képviseldje, illetve a fenntartod

képviseldje.
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1.3.2. A nevelotestiileti értekezlet dsszehivasaval, levezetésével kapcsolatos eljarasi

szabalyok:

A tanév soran tervezett neveldtestiileti értekezletek idopontjat és napirendjét az
éves munkaterv tartalmazza.
Az éves munkaterv-javaslatot az igazgatohelyettes terjeszti az igazgato elé.

A neveldtestiileti értekezlet 0sszehivasat az igazgatd rendeli el, szervezéséért,

levezetéséért, a jegyzOkonyv vezetéséért az igazgatohelyettes felel.

1.3.3. Nevelotestiileti értekezletet kell tartani:

a pedagogiai program és modositasanak elfogadasa

az Uj szabalyzatok, és a szabalyzatmddositasok elfogadasa
a hazirend elfogadasa

beiskolazési program és tovabbképzési terv elfogadasa

a tanévkezdés elokészitése, éves munkaterv elfogadésa

a féléves munka értékelése

a tanév pedagogiai munkéjanak értékelése

az intézményvezetdi palyazathoz készitett, vezetési programmal 0sszefiiggd

szakmai vélemény kialakitasa

valamennyi, a neveldtestiilet dontési, véleményezési jogkorébe tartozo — at

nem ruhdzhat6 tigyben

egyéb, varatlan esetekben

1.3.4. A nevelétestiileti értekezlet hatarozatképessége:

A nevelGtestiilet dontési  jogkorébe  tartozd  tligyek, valamint az
intézményvezetdi megbizassal kapcsolatos értekezlet esetén a koznevelési

foglalkoztatott jogviszonyban all6 pedagdgusok 2/3-anak,

Véleményezési jogkorbe tartozo ligyek esetében 50%-anak jelenléte sziikséges.

Ervényes a nevel6testiilet hatarozata akkor, ha azt a jelenlévék legalabb 50%-a

elfogadja.

35



1.4. Osztalyozo értekezlet

1.4.1. Félévzaro osztalyozo értekezlet:
A tanév félévi eredményeinek lezarasa, tanuldk osztalyzatainak egyeztetése, megbeszélése
a szaktanarokkal, problémas esetek targyalasa.

Tarthato a félévi oktatoi értekezlettel is.

1.4.2. Tanévzaroé osztalyozo értekezlet
A tanév végi eredmények lezarasa, tanulok osztalyzatainak egyeztetése, megbeszélése a
szaktanarokkal, problémas esetek targyalasa.
Tarthat6 a tanévzard oktatoi értekezlettel is.
1.5. Nevelotestiileti értekezlet
A tanév minden honap elsd hétféjén keriil 6sszehivasra.
Részt vesznek: igazgato, igazgatohelyettes, tanszakvezetdk, pedagdgusok.
Téma: a nevelési-oktatasi feladatokat érintd programok eldkészitése, Osszehangoldsa, a

szabalyzatok modositasanak elokészitése.

1.6. Tanszakvezetoi értekezletek

1.6.1. Meghatarozasa:

* Az alapfoku miivészetoktatast végzé pedagdgusok szakmai féruma a tanszaki
értekezlet. Vezetdje a tanszakvezeto.

* A tanszaki értekezletek Osszehivasarol a tanszakvezetd gondoskodik, aki
tajekoztatja az igazgatot.

* A tansazki értekezlet munkaprogramjat az éves munkaterv tartalmazza, de ettdl
az igazgato jovahagyasaval eltérhet.

* Jellege munkaértekezlet, hataroz és dont azokban a kérdésekben, amelyek a

folyamatos miikodéshez sziikségesek, €s nem érintenek az intézmény

egészére vonatkoz6 vagy - a koznevelési torvény €s az SZMSZ szerint - az

intézményi neveldtestiilet hataskorébe tartozo ligyeket.

1.7. Oktatoi értekezletek

1.7.1. Tanévnyito értekezlet
Augusztus ho utolsd hetében az igazgatd altal kijelolt napon a nevelbtestiilet részére

tanévnyito értekezletet kell tartani. Ezen az igazgatd ismerteti az uj tanév fobb feladatait, és
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a neveldtestiilet elé terjeszti a munkatervre vonatkozo javaslatat. A tanévnyito értekezlet

dont az éves munkaterv Osszeallitasarol, illetve elfogadasarol.

1.7.2. Félévzaro oktatoi értekezlet
Eltéré rendelkezés hianyaban legkésébb januar 31-ig kell megtartani. Ezen az igazgatd

elemzi az elsd félév munkajat, és tajékoztatast nyljt a kovetkezo félév feladatairdl.

1.7.3. Tanévzaro oktatoi értekezlet
Tarthat6 az utols6 tanitasi napot kdvetden, illetve a tanév rendjének megfeleléen. Ezen az
igazgatd — az igazgatohelyettes, a szaktanacsado €s a munkakozosség vezetok
véleményének figyelembevételével — elemzi, értékeli a tanév neveld-oktaté munkdjat, a

munkatervi feladatok végrehajtasat.

1.8. Sziil6i munkakozosségi értekezlet

1.8.1. Sziil6i munkako6zosségi értekezlet meghatarozasa
A szervezeti és milkddési szabalyzatdban megfogalmazottak alapjan, éves munkaterv szerint
kertil megszervezésre. A sziiloket is érintd rendelkezések megvitatasanak céljabol kertil

Osszehivasra.

1.8.2. Tanszaki sziil6i értekezlet:
Egy-egy tanszakot érintd témdban keriil 6sszehivasra, a tanszakot képviseld sziilok és a

tanszakvezetd meghivasaval. A napirendi ponttol fiiggden jelen van az intézmény vezetdje.

1.8.3. Szaktanari sziildi értekezlet:
Egy pedagogus novendékeinek sziilei részére tartjak.
Szervezésének legalkalmasabb idépontja a szaktanari novendékhangversenyek, illetve azok
utani Osszejovetel.
F6 témdja: a tanuldk egyéni munkdjanak, elémenetelének elemzése, a tantargy

specialitasanak megismertetése.

1.9. Diak-onkormanyzati értekezlet
Eves munkaterv alapjan keriil 6sszehivasra.
1.1.1. Jelen vannak: a didkdonkormanyzat tagjai (3 f6), a didkdonkormanyzatot segitd
pedagogus, és — a napirendi pont szerint — az iskola vezetése, a sziil6i

munkak6zdsség képviseldje.
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1.10. RendKkiviili értekezlet

Az igazgatd rendkiviili nevel6testiileti értekezlet Osszehivasardl, a napirend harom nappal
korabban torténd kihirdetésével intézkedik. A rendkiviili neveldtestiileti értekezlet sszehivasanak
a neveldtestiilet altali kezdeményezéséhez a pedagdgusok egyharmadanak aldirdsa, valamint az ok
megjelolése sziikséges. Az értekezletet tanitasi idon kiviil a kezdeményezéstdl szamitott nyolc
napon beliil 6ssze kell hivni. A nevel6testiileti értekezleteken a neveldtestiilet minden tagjanak

részt kell vennie. Ez alol csak — alapos indok esetén — az igazgatd adhat felmentést.

1. Telephelyek kozotti kapcsolattartas

A partner intézményeinkkel vald gyors és zavartalan kommunikacié és munkaszervezés
érdekében, telephelyeinken kapcsolattartdsért felelés munkatarsakat jeloliink ki minden év
tanévnyitd értekezletén. A kapcsolattartasért felelds munkatarsak személyét az éves
munkaterviinkben rogzitjiik.

Az intézményvezetd a partner intézményeket tdjékoztatja a kapcsolattartd személyérol. A
nevelOtestiileti dontéseket, a programjainkat a kapcsolattartd egyezteti le. Rendkiviili
eseményrdl is 6 koteles értesiteni a telephelyeink képviseldit, tovabba minden olyan esetben

felveszi a kapcsolatot a tarsintézményekkel, melyeket a vezetd atruhaz ra.

V. rész: Taniigyi nyilvantartasok, dokumentacio

1. Tantargyi naplok

A naplokat elektronikus tton, a e-Kréta-rendszerben vezetik a pedagogusok.

Naplot kell vezetni minden olyan foglalkozasrdl, amely az iskola tantargyfelosztasaban szerepel:
fotargyak, kotelezo targyak, véalaszthato tantargyak.

A napld vezetéséért az illetékes szaktanar és osztalyfonok a felelds. A talordk megtartasat a

napléban is vezetni kell.

1.1. Fétargyi naplo (hangszeres, népi ének, csoportos fotargy)
Szintén az E-Kréta feliiletén torténik a naplozas, mely tartalmazza a tanul6 adatait, tanorai
jelenlétét, hianyzasat, havonkénti osztalyzatokat, félévi és év végi tanulmdnyi eredményt,

valamint a vizsga anyagat, és a tanulo fellépéseit.
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1.2. Csoportos oktatas tantargyi naploi

1.2.1 Fajtai:
* zeneismeret tanszak tantargyai
» kamarazene
* zenekar
* korus
* Kkorrepeticio
* néptanc
* drama és szinjaték
* zene és ének
*  képzOmiivészeti

1.2.2. Tartalma:

A tanulok nevét, adatait, tanérai jelenlétet, havi tantargyi eredményeket, félévi, év végi

tanulmanyi eredményt, az éves tervezett anyagot, a havonta, illetve egy-egy tanéran végzett

anyagot tartalmazza.

2. Torzslap (anyakonyv)

A tanulok személyi adatai, tanév végi osztalyzatai, mulasztasai, valamint a tanuldkkal kapcsolatos
hatarozatok nyilvantartasara torzslapot (anyakonyvet) kell vezetni. A torzslapot a foétargy

(el6képzd) tanar az anyakonyvben talalhatod utmutatd szerint allitja ki.

A torzslapban javitani csak a kovetkez6 modon szabad: a hibds szoveget egyszeri athuzassal
érvényteleniteni kell, s az eredeti szoveg kozvetlen kdzelében, a legalkalmasabb helyre keriil a
helyes sz6 vagy szoveg. Ha a helyesbités, a javitas igazoldsara nem lenne elég hely, csillaggal vagy
indexszammal lehet a bejegyzett szoveget €s az igazolo zaradékot ellatni. A zaradékot, a javitast
végzd tandr €és az igazgatd irja ala, majd az iskola korbélyegzdjével hitelesiti. A torzslapban
rairassal, radirozéssal, kaparassal, vegyszerrel, a hibas szoveg leragasztasaval javitani tilos.

Az igazgatd a torzslapot tanévenként ellendrzi, alairdsaval €és az iskola bélyegzdjével hitelesitve

lezarja. A torzslapot Ossze kell flizni, és be kell kottetni, iresen maradt lapjait at kell htizni.
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A torzslap nem selejtezhetd. A megsemmisiilt vagy elvesztett torzslap helyett az igazgato - a
rendelkezésre all6 dokumentumok alapjan - pottorzslapot készit. A nyomtatvany rovatai koziil csak

azokat kell kitolteni, amelyek hitelesen igazolhatok. A pottorzslapot zaradékolni kell.

3. Bizonyitvany

A tanulok a tanév végén bizonyitvanyt kapnak.

A bizonyitvanyt a fotargy tanar allitja ki.

A bizonyitvany kelte a tanévzaro osztalyozoi értekezlet napja.

A bizonyitvanyt a torzslap adataival megegyezden kell kiallitani.

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

A bizonyitvany iires rovatait at kell huzni.

A téves bejegyzéseket a torzslapra vonatkoz6 szabalyok szerint kell javitani.

Ha az 0sszeolvasas alkalmaval olyan tévedés deriilne ki, mely egyszerti javitdssal nem oldhaté meg
(pl. mas tanul6é eredménye kertiilt beirasra) a bizonyitvanyban, a kezd6 osztalyosok esetében 1j
bizonyitvanyt kell kidllitani, a felsdbb osztalyokban a téves bejegyzéses oldalt at kell huzni, és a
jegyzet rovatban tortént érvénytelenités utan a helyes szoveget a kovetkezo oldalra kell irni. A
rontott bizonyitvanyokat a dokumentum nyilvantartasnak megfeleléen kell adminisztralni és
tarolni.

A bizonyitvanyt az igazgato vagy igazgatohelyettes irja ala.

Az iskola bélyegzdjével ellatott bizonyitvanyt a tanévzar6 linnepély napjan kell kiosztani.

A bizonyitvanyt a tanuld az 0j tanév els6 hangszeres Ordjan —oOrabeosztds- atadja a foétargy
tandranak. Az 4tadéas-atvételt a névsorban/jegyzéken aldirdssal igazolja a tanuld/sziild. A
pedagdgus miutdn az Osszes novendék leadta a dokumentumot, névsorral ellatva, rendszerezve

atadja az altalanos igazgatd helyettesnek, aki a pancélszekrényben elhelyezi azt.

3.1. Bizonyitvany masodlat
Az igazgaté az elveszett vagy megsemmisiilt bizonyitvanyokrol a torzslap alapjan méasodlatot
allit ki a tanuld vagy a sziil6 kérésére.
A masodlatnak a torzslappal mindenben egyeznie kell. Az tirlapon a ,,masodlat” sz6t fel kell
tiintetni.
A masodlat kiallitdsanak tényét és keltét a torzslap megfeleld rovataba kell bejegyezni.
Torzslap hidnyaban bizonyitvany mésodlat nem adhato ki.
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A masodlat kiilon illeték-koteles.

4. Beirasi naplo

A beirasi naplo a kdznevelési intézmény kotelezé dokumentuma. Minden tanévben be kell vezetni
az 0j tanulokat, a beirdsi naploban feltlintetett utmutatd alapjan. A beirasi naplo tartalmazza a
tanuld nevét, sziiletési helyét, idejét, lakcimét, anyja nevét, gondviseld nevét. Be kell vezetni a
tanuloi jogviszony kezdetének és megsziinésének okat, idopontjat az intézménnyel, az esetlegesen
nem magyar allampolgarsagot, az iskola nevét, ahol a tankdtelezettségének eleget tesz a tanulo. A
megjegyzeés rovat tartalmazza a tanuld oktatdsi azonositd szamat és torzslapszamat. A beirt

adatoknak egyeznie kell a tobbi taniigyi dokumentumban feltiintetett adatokkal.
A beirési naplot nem papiralapon, hanem elektronikus ton vezetjiik.

A beirasi napldban a tanév eleji és tanév végi 1étszamadatokrol dsszefoglalot kell késziteni.

5. Egyéb iratok, dokumentumok

5.1. Beszamolo

Az intézményvezetd évente egyszer, a tanév végén beszamolot készit a fenntartd részére az éves

pedagogiai munkarol, a munkakdzosség vezetdk és a pedagdgusok beszamoldja alapjan.

5.2. Jegyz6konyv

Az intézményben tortént értekezletekrdl, megbeszélésekrdl, vizsgakrol jegyzOkonyv késziil. A
panaszkezelési szabdlyzat értelmében, a partneri panaszokat, az azokkal kapcsolatos
intézkedéseket jegyzOkonyvezni kell. Az iskola milkddésével kapcsolatban készitett
jegyzOkonyveket az irattarban kell meg0rizni az iratkezelési szabalyzatnak megfelelden.

Jegyz6konyv minden a jelenlétre kotelezett munkavallald szdmara megtekinthetd.

Hatarozatokban érintettek sajat példanyt kapnak.

5.3. Iskolalatogatasi igazolas
Annak igazoléasara, hogy a tanul6 a zeneiskoldban folytat tanulményt, az igazgat6 vagy megbizottja

iskolalatogatasi igazolast adhat ki a tanulo, vagy gondviseldje kérésére.
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5.4. Orarend
Az iskolai orarend a tanitds idejét, helyét, a tanuld nevét (egyéni foglalkozés esetében), osztalyat
¢€s a tanar Oraszamat, tuloraszamat tiinteti fel. Az 6rarendet be kell vezetni a tantargyi naploba, el
kell helyezni az aktudlis orarendet a tanterem ajtajan. Az o6rarendi valtozasokat (kimaradas, 0j
felvétel, belso orarendi valtozas) azonnal be kell jelenteni az igazgatohelyettesnek, a valtozasokat

tartalmazd, 0j orarend leadéasaval egyidejiileg.

5.5. Osszesité
Tanév kezdetén keriil kitoltésre pedagdgusonként, illetve csoportonként. A tanév folyaman a
valtozéasok (kimaradas, uj beiratkozo, tanarvaltas) folyamatosan bejegyzésre keriilnek.
Tartalmazza a tanuldk nevét, beiratkozas — kimaradas idOpontjat, fétargyi osztalyat, kotelezd targyi
osztalyat, tanar nevét, kozismereti iskola nevét, osztalyat, beirdsi napld sorszamat, hatranyos

helyzetet, vidéki lakos. Statisztikai dsszesitést.

5.6. Félévi értesito
Tanévenként félévkor és év végén keril kitoltésre pedagodgusonként, illetve csoportonként.

Tartalmazza a tanulo tantargyi eredményeit, hidnyzasait, a tanari osztaly- és Osszesitett atlagokat.

5.7. Jelentkezési lap- sziiléi nyilatkozat, kiiratkozas
A jelentkezési lap- sziildi nyilatkozat tartalmazza a tanuld adatait, a miivészetoktatasi
intézményben tanulni kivant tantargyat és osztalyfokozatot, a tanar nevét, valamint a sziild
nyilatkozatat, hogy gyermeke igénybe vesz-e masik milvészetoktatasi intézményben is képzést,
valamint melyik intézményben fizeti a téritési dijat vagy tandijat. Tovabba tudomasul veszi a sziild,
hogy a miivészetoktatas téritési dij, illetve tandij koteles szolgaltatas, mely Osszeget félévenként,
az eldirt hataridére befizet. Nyilatkozik arrél, hogy gyermeke kiizd-e valamilyen tanulasi
nehézséggel (SNI, BTMN) valamint arr6l, engedélyezi-e, hogy gyermeke neve, fényképe
megjelenhet a médidkban, Interneten, stb. Az adategyeztetd lap az iskolaval jogviszonyban alld
novendékek aktualis adatait tartalmazza. A jelentkezési lapot- sziiléi nyilatkozatot a gyermek
beiratasakor, a tanév eleji érabeosztaskor kell leadni, mely a taniigyi dokumentacio szerves része.
A sziil6i nyilatkozat az allami normativa igényléséhez ad utmutatast. (Egy tanulé — egy alapfokt
miuvészetoktatashoz kaphat dllami normativ hozzdjarulast.) A tanul6i jogviszony a kiiratkozasi lap,

sziil6 altali alairasaval sziinik meg valamint a sziil6 altal kiildott e-mailt is elfogadjuk.
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5.8. Munka-, tiiz-, baleset- és egészségvédelmi oktatas, hazirend megismerése

A fotargy tanarok feladata tanév elején az drabeosztaskor illetve a késobb beiratkozok szamara a

elsé talalkozaskor a novendéket oktatasban részesiteni, €s a hazirenddel megismertetni.

5.9. Ora atcsoportositasi kérelem

Amennyiben a pedagogus — személyes okok miatt — nem tudja megtartani drarend szerint az 6rait,
akkor igazgatoi engedéllyel az érintett orakat atcsoportosithatja. Ezt irasban, az
oraatcsoportositasi kérelem nyomtatvanyon kérheti. Egy tanéven beliil az 4thelyezhetd tanitési
napok nem haladhatjak meg a tanér éves tanitasi napjainak 8 %-at.

A nyomtatvany tartalma: a tanuld neve, osztalya, az elmaradt 6ra id6pontja, az 6érapotlds idépontja,
az athelyezésre kerlild Osszes oOraszam, pedagdgus aldirasa, igazgatd, vagy igazgatdhelyettes

engedélyezése alairassal.

5.10. Helyettesitési lap

Tartésan tavollévd, tappénzen, illetve tovabbképzésen 1évé pedagdgus tanitdsi oOrdinak
helyettesitése esetén tolti ki a helyettesitést végzo pedagdgus.

A nyomtatvany tartalma: helyettesitett pedagdégus neve, a tanuld neve, osztdlya, helyettesités

idépontja, végzett anyag.

5.11. Kotelezvény

Az intézmény tulajdonat képezd hangszer kdlcsonzésekor a sziilo kotelezettséget vallal a hangszer
megovasara, meglrzésére. Aldirasaval igazolja, hogy az intézményi hangszert atvette. A
hangszerraktarba a pedagogusok kizardlag az operativ munkakozdsség-vezetd kiséretével
mehetnek. A hangszerek kiadasa, cseréje csak az 6 jovahagyasaval torténhet, az adminisztracios
eljaras lefolytatasaval. A kitoltott kotelezvényen fel kell tiintetni az 0j leltari szamot, amit a fétargyi
naploba szintén be kell vezetni. A kdtelezvények sziilé altal aldirt példanyat az irattarba le kell

adni.

5.12. Szocialis alapon jaro fizetési kedvezmény igénybevételének kérelmezési nyomtatvanya
Amennyiben a tanul6 csaladjanak anyagi helyzete nem megfeleld, rendszeres gyermekvédelmi
kedvezményben részesiilnek, allami gondozott, neveldtestiilet sziiloknél elhelyezett, a csalad egy
fore jutd atlagjovedelme a térvényben meghatarozott mértéket nem haladja meg, akkor ezen a
nyomtatvanyon kérheti a gondviseld — a sziikséges igazolasok csatolasaval - a téritési dij aloli —

mentességet illetve részletfizetési lehetdséget.
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5.13. Kérelmek
*  Mivészeti alap- és zarovizsgara jelentkezés
+  Osszevont fétargyi illetve kdtelezd targyi vizsga letételének kérelme
* Osztalyfolytatasra vonatkoz6 kérelem
* Versenyen val6 részvételi kérelem, sziiloi engedély
* Pedagogus tovabbképzésben valo részvétel kérelmezése
* Kozalkalmazott egyéb tevékenységét bejelentd, engedélyezd kérelem
*  Téritési dijmentesség, kedvezmény, részletfizetés
* Rendkiviili benntartézkodasi engedély (gyakorlasi hely kérése)

VI. rész: Nevelotestiilet-oktato munkaja

1. A nevelétestiilet-oktaté munkaja

Az intézmény vezetése a belsd ¢és a kiilsé partnerek bevonasaval alkotja meg az intézmény
stratégiai és operativ terveit, melynek eredménye a pedagogiai program. A pedagogiai program
rogziti a célokat, amelyek befolyasoljak az intézményi pedagdgiai folyamatot.

A tertilet értékelése soran elsdsorban tehat a pedagdgiai programban megtalalhato, a célok elérését
biztositd, elsdsorban pedagodgiai folyamatok tervezési, megvalositasi, ellendrzési és értékelési
rendjének tudatossagat, az eredményeknek megfeleld és sziikséges korrekciok elvégzésének
hatasossagat, fejlesztd jellegét kell vizsgalni.

Az intézmény vezetése iranyitja az intézmény stratégiai és operativ dokumentumainak koherens
kialakitasat.

Az intézmény stratégiai és operativ dokumentumai az intézmény mitkodését befolyasold mérési
demografiai, munkaeré-piaci és mas kiils0 mutaték azonositasa, gylijtése, feldolgozasa ¢és
értelmezése alapjan késziil. Ezek segitik az intézmény jelenlegi és jovObeni helyzetének
megitélését.

A tervek elkészitése a nevelGtestiilet bevondsaval torténik, az intézmény munkatarsainak
felkészitése a feladatra idében megtorténik

A stratégiai tervek megvaldsitdsa tanévekre bontott, amelyben megjelennek a stratégiai célok
aktualis elemei. (Pedagdgiai program, a vezetdi palyazat, a tovabbképzési terv és az Otéves

intézkedési terv aktudlis céljai, feladatai.)
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1.1. A nevelo- oktaté munka belsé ellendrzésének rendje

A neveld-oktatd munka belsd ellendrzése kiterjed a tanitdsi o6rédkra, a nem kotelezd
(vélaszthato) tandrai, valamint a tanoran kiviili foglalkozasokra is.

A pedagogiai munka ellendrzésének modjat és rendjét, valamint iitemtervét az Oktatasi
Hivatal 4ltal kidolgozott Tanfeliigyeleti kézikdnyv és Onértékelési kézikényv alapjin az
intézményvezetd és a Belsé Ellendrzési Csoport késziti el.

Az ellendrzési tervben nem szerepld, eseti ellendrzések lefolytatasardl az igazgatd dont.

1.1.1. A nevelé-oktatéo munka belsé ellenérzésére jogosultak:

* Igazgat6: Az intézményben foly6 valamennyi tevékenységet ellendrizheti.
Kozvetleniil ellendrzi az igazgatohelyettesek munkéjat. Ennek egyik eszkoze a

beszamoltatas.

» Igazgatohelyettesek: ellendrzési tevékenységiiket a feladataikbol kovetkezden
végzik a belsd ellendrzési terv alapjan. A folyamatba épitett ellendrzés
tapasztalatair6l az igazgatOhelyettesek a heti megbeszélésen szoban adnak

tajékoztatast az igazgatonak.

* Tanszakvezetk (munkakozosség vezetdk): A sajat tanszakukon, a
szaktargyukkal Osszefliggd teriileteken latjak el az ellendrzési feladatokat.
Tapasztalataikré] folyamatosan tajékoztatjak az igazgatohelyetteseket. Evente

egy atfogd beszamolot készitenek az igazgato részére (tanév vége).

1.1.3. Az ellendrzés modszerei:

* tanorak, tandran kiviili foglalkozasok latogatasa,

* ndvendékhangverseny latogatasa,

* vizsgan valo részvétel,

* dokumentacid-ellendrzés,

» téritési dij, tandij befizetésének teljesitése.
1.1.4. Tajékoztatas az ellendrzés eredményérol:

* Az ellendrzés tapasztalatait a pedagdgusokkal egyénileg ismertetni kell,

amellyel kapcsolatban az érintett pedagogus észrevételt tehet.
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Az oOralatogatas célja nemcsak az ellendrzés, hanem a segitségadas is.

Az egyes szakteriileteken végzett belsd ellendrzés eredményeit az igazgatohelyettesek €s a

tanszakvezetok értékelik, melynek eredményeképpen a sziikséges intézkedések megtételét

kezdeményezhetik az intézmény vezetésénél.

A belsé ellendrzés altalanosithatd tapasztalatait — a feladatok egyideji
meghatarozasaval- a neveldtestiilet 6sszegzi €s értékeli, valamint a fejleszthetd
terliletekre fejlesztési, intézkedési terveket fogalmaz meg a pedagdgussal, az

intézményvezetdvel és a Belsé Ellendrzési Csoporttal kozosen.

Az ellenérzések eredményeit a  vezetés felhasznidlja az intézményi
onértékelésben.

A tanulok tovabbtanulasi utjanak figyelemmel kisérése

A tanulokdvetés a szaktanarok feladata, a tanulok tovabbi eredményeit a pedagdgusok és az

intézmény felhasznalja pedagdgiai munkajanak fejlesztésére.

1.2. A fegyelemmel kapcsolatos intézkedések (Tanar)

A fegyelem megszilarditasa érdekében a zeneiskolaban a kovetkezd fegyelemmel kapcsolatos

intézkedések érvényesek:

A tanar koteles munkahelyén a tanitas kezdete elott 10 perccel megjelenni.

A tanar koteles a tanitasi napjan 10.00 6rdig jelezni, ha barmi oknal fogva nem
tud aznap tanitani.

A novendék hidnyzasa esetén a tanart a vezetOség helyettesitési vagy egyeéb
szakmai feladatokkal bizhatja meg.

A tanar az orarend szerinti tanitasi ideje alatt az iskolabdl - még a ndvendék
hianyzasa esetén is - csak igazgatoi, igazgatohelyettesi engedéllyel tavozhat el.

A novendék késése esetén a kotelezd varakozasi ido: 10 perc.

Elmaradt 6rakat az alabbi esetek kivételével potolni kell:

* Dbetegség,

* igazgatoi sziinet,

* tanul6 hidnyzasa,

zenei rendezvények, rendezvényeken vald  kozremiikodés

alkalméval, amikor zeneiskolank, varosunk, megyénk €s orszagunk

zenei ¢letét képviseljik,
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e a Munka Torvénykonyvének tavollétek eseteire megfogalmazott
idevonatkozo paragrafusai esetén.

*  Fegyelmi felelosség: Fegyelmi vétséget kovet el a kozalkalmazott, ha a
kozalkalmazotti jogviszonybol eredd Iényeges kotelezettségét vétkesen
megszegi. A vétséget elkdvetd kozalkalmazott ellen fegyelmi eljaras indithatéd

Kjt. idevonatkoz6 paragrafusai alapjan.

1.2.1. Az orapotlas eljarasi szabalyai:

Ha az 6rat potolni kell, az alabbi eljaras kovetendo:

* Az elmaradt ora potlasanak idopontjat az érintett ndvendékekkel kozolni kell.

* A naploban a poétlasra kijelolt napot kell leigazolni, a tanuldé megjelenése

alapjan.
* Az Ordk potlasat az erre a célra rendszeresitett nyomtatvanyon kell vezetni.

* A tandrak alkalmi cserélését az igazgatohelyettes engedélyezi az oradthelyezés

szabalyai szerint.

1.3. Fegyelmez6 intézkedések formai és alkalmazasanak elvei (Tanuloéra vonatkozo6an)

Az intézmény belsé szabalyainak, hazirendjének megsértése fegyelmezd intézkedést von
maga utan.

A fegyelmezd intézkedés alkalmazéisa soran egyiittesen kell alkalmazni a gyermekek,

tanulok mindenek felett 4116 érdekét és azt az altalanos elvet, hogy az egyéni érdekek érvényesitése
soran tekintettel kell lenni a kozdsség, a tobbi tanuld érdekeire. Kiillondsen vonatkozik ez a tanitasi
oran, a tanoran kiviili programokon ¢és az iskolan kiviili programokon alkalmazott fegyelmezési
lehetdségekre.
A fegyelmezés soran be kell tartani a fokozatossag és az ardnyossag elvét. A fegyelmezd
intézkedést tiirelemmel és a személyiségi jogokra vonatkozd szabalyok betartasaval kell
alkalmazni. A fegyelmezés soran tiszteletben kell tartanai a tanuld emberi méltosagat €s
személyiségi jogait.

A fegyelmi intézkedés lehet:

. Szobeli figyelmeztetés.
. frasbeli figyelmeztetés, megrovas, melyet a Krétaba kell bejegyezni.
. Szigort megrovas €s konzultacio a sziildvel a tanuléra vonatkozé nevelési
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feladatokrol.

. Sulyos esetben fegyelmi eljaras lefolytatdsa. A fegyelmi eljaras és a fegyelmi
targyalas pedagogiai célokat szolgal. A fegyelmi eljarast egyeztetd eljaras el6zheti meg.

Ennek részletes szabalyait a 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet 53.§-a tartalmazza.

A fegyelmi eljarasban a kiskora tanul6 sziildje mindig részt vehet. A tanuldt sziildje, torvényes
képviseldje képviselheti. A fegyelmi eljaras meginditasarol, a kotelezettségszegésrol, a targyalas
pontos helyérél és idejérdl a tanuldt €s sziilgjét irasban tdjékoztatni kell a kotelességszegés
megjelolésével. A targyalast akkor is meg lehet tartani, ha a tanuld, a sziild a szabalyszeri
meghivas ellenére nem jelenik meg.

Az értesitést oly modon kell kikiildeni, hogy azt a tanulo, a sziild kiilon-kiilon a targyalas el6tt

legalabb nyolc nappal megkapja.

2. A tanulé jutalmazasanak elvei

A tanuldi kozosségek, vagy az egyes tanulok szorgalmédban, tanulméanyi munkéjéban elért

kimagaslo eredmények jutalmazasa fontos pedagogiai 6sztonzési eszkoz.

2.1. A miivészeti iskolaban — az egyes tanuldk jutalmazasanak lehetoségei:

* Szaktanari dicséret: adhaté a tanévben tobb alkalommal, a rendszeres,
eredményes felkésziilésért, kiemelkedd haladasért, egy-egy feladat példamutatod

megoldasaért.

* Igazgat6i dicséret: adhato egy-egy, az iskolanak dicsOséget jelentd versenyen
elért eredményért, valamint félévkor és a tanév végén elért kivald tanulmanyi
eredményért. Szakiranyu szakkozépiskolaba vagy foiskoldra felvett ndvendek
részére. A dicséretet a Krétaba, illetve az év végi bizonyitvany és tdrzslap

jegyzet rovataba be kell irni.

* Az igazgatdi dicséretben, kivalo tanuld Kkitiintetésben részesiilt tanulot az
igazgato oklevéllel, konyvvel jutalmazhatja az iskola pénziigyi lehetdségeinek

megfelelden.

* Neveldtestiileti dicséret: adhatd az orszagos tanulmanyi versenyen, fesztivalon

valé eredményes szereplésért.
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* (Csoportos jutalmazasi formdk: jutalomkirandulas, hozzajarulas szinhaz, opera,
hangverseny, muzeum, kidllitds latogatasahoz, szakmai tdborban vald

részvételhez.

2.2. Az ,Ev pedagégusa” és az ,,Ev tanuléja” cim elnyerésének modja
Sz6dy Laszlo dij, A Zenetanulds Feltételeinek Megteremtését Segité Alapitvany és a Sziiloi
Szervezet dija.
Az alapitvany elndke, a Sziil6i Szervezet elndke és az intézmény igazgatdja dont a dij
odaitélésérol, a tanszakvezetok véleményét és a tanévben elért eredményeket is figyelembe

véve.

Az alapitvany minden tanév végén kiosztja az ,,Ev pedagdgusa” és az ,,Ev tanuldja” dijat.
(Ha a gazdasagi feltételek adottak.)

3. Az esélyegyenléség

Az iskola Esélyegyenldségi programmal rendelkezik, melynek alkalmazdsa minden munkatérstol
kovetelmény. Cél, hogy az iskoléba beiratkozott minden tanul6 egyforma eséllyel vegyen részt a

miivészetoktatasban és férjen hozzd minden szolgéltatashoz.

VIL. rész: Tanrendi szabalyozas

1. A tanulassal kapcsolatos iskolai rend

1.1. A tanuldk felvétele az intézménybe

A felvételi eljaras rendjét a 20/2012 (VIII/31) EMMI rendelet szabalyozza.

Felvételi vizsganak szamit a jelentkez6 minden olyan beszamoltatisa, megmérettetése,
mérése, értekelése, melynek célja a targyi tudas, tudasszint felmérése.

A felvételi vizsgak idejét és modjat az éves munkatervben hatdrozzuk meg. Szeptember elsd
hetében - az esetleges iires helyek betdltésére - potfelvételi vizsgat lehet tartani. Uj tanuld
felvételérdl az igazgatd - a felvételi bizottsdg, a tanszakvezetdk javaslatit és az iskola
engedélyezett tanulodi 1étszamat figyelembe véve — dont. A felvétel eredményét irasban, az
iskola hirdetdtablajan kell a tanuldkkal és a sziilokkel, gondozojukkal (a tovabbiakban sziild)
kozolni. Ha egy tanszakra tobb jelentkezd van, mint férdhely, a jelentkezOket vizsga
eredményiik és az alkati megfelelés alapjan kell rangsorolni, varélistat feldllitani, és tanév

kézben az tiresedd helyekre a vardlistarol a tanulokat beiskoldzni. A tanuldk osztalyba
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sorolasara — a felvételi vizsgan nyujtott teljesitményiik alapjan — a felvételi bizottsag tesz
javaslatot. A hangszeres és a kotelezOen valaszthatd tantargy osztalyba soroldsa eltérhet
egymastol.

A felvételi idejérdl és helyérdl az ovodakat, iskoldkat irasban, a lakossagot pedig az iskolak

faliijsagjan valamint a zeneiskola honlapjan keresztiil tajékoztatjuk.(www.prelud.hu) A

beirast a szaktanarok végzik. A felvett és beiratkozott novendékek az iskolaval nem
tankotelezettséget teljesitd tanuldi jogviszonyban allnak.

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

Mas alapfokti muvészetoktatdsi intézménybdl jovo, érvényes bizonyitvannyal rendelkez6
tanulok részére szintfelmérd meghallgatast kell tartani. Az adott tanszak dont az osztalyba
sorolasrol. A tanszakvezetdének errél jegyzokonyvet kell készitenie. A jegyzokonyvet
irattarazni kell. A dontésrél a sziiloket értesiteni kell. A sziild aldirdsaval hitelesiti a
jegyzokonyvet.

Beiratkozni a beiratkozasi lap és sziild nyilatkozat kit6ltésével és leadasaval lehet, illetve
mellékelni kell a miivészetoktatasi intézmény altal kiallitott érvényes bizonyitvanyt.

Tanuloi jogviszonnyal rendelkezdk szdmara a tanév szeptember 1. napjan megkezdddik. Az

elsd tanitasi héten orabeosztast szerveziink, amit a honlapon szintén meghirdetiink, tovabba a
fotargy tanarok kotelessége novendékeik értesitése, az drabeosztas sikeres megszervezése.
Az intézmény megteremti a tanuldi jogok érvényesitésének és a kotelezettségek
teljesitésének feltételeit. A tanuloi jogok és kotelezettségek gyakorlasanak helyi szabalyait

az intézmény hazirendje tartalmazza.

2. Tanoran Kkiviili foglalkozasok szervezeti formai

2.1. Szervezeti formak:

* Tanulmanyi, szakmai (intézményi, iskolak kozotti, teriileti, orszagos) kulturalis

verseny
*  Preludium hét
*  Tanulmanyi kirdndulas

* Kulturélis rendezvény
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¢ Miuvészeti alkototabor

* Erdeklddési kor, onképzokor, miivészeti csoport a tanulok és a sziilok igényei

szerint szervezhetok

* Tanrenden kiviili, az igényeknek megfelelden felndttoktatas

¢ Tanrenden kiviili iskolai el6készitd oktatas

Etyeki telephely hagyomanyos eseményei:

* Diszhangverseny, tandri koncert a zenei vildgnapon

* Adventi, kardcsonyi hangverseny a felekezeti templomokban
* Dio6tor6” a didkonkormanyzat napja

* Tanév végi , Fiilemiile” népzenei férum

» Félévi és év végi Képzdmiivészeti tarlat

*  Gyermek miivészeti tarlat- Fold napja - palyazattal

* Tanév végi galamiisor valamennyi tanszak részvételével

2.2. Tanéran kiviili foglalkozasokra vonatkozé szabalyok

2.2.1. Az intézménnyel tanuldi jogviszonyban all6 tanuldkra vonatkozd
szabalyozas:

Tanulméanyi kirdnduldasnak mindsiil a zenei versenyeken, bemutatokon vald részvétel,
hangversenyek, operaeldadasok, muzeumok, tdncmiivészeti, szinhdzi eldadasok latogatasa.
Tanulméanyi kiranduldsok alkalmaval annyi kisérd tandrt kell biztositani, amennyi a
zavartalan lebonyolitashoz sziikséges, de 10 tanulonként legalabb egy f6t. Ha a tanulok
szereplésére is sor keriil, lehetdleg biztositani kell a szaktanarok részvételét.

A korus, zenekar, a miivészeti tadbor vezetdjét az igazgatd bizza meg. A megbizast ellatok
szakmailag és pedagogiailag felel6sek a korus, a zenekar mitkodéséért. Eves munkaprogram
alapjan dolgoznak. A korus, zenekar szerepléseit, kiilso fellépéseit az igazgatd engedélyezi.
A tanulmanyi, szakmai, kulturalis verseny, didknap része a tanév helyi rendjének, illetdleg
az éves munkatervnek, amely meghatdrozza a szervezés feladatait és feleldseit. A tertileti és
az orszagos forduldra tovabbjutott tanuldkat a verseny idejére az igazgatd mentesiti a tanitasi

orakon valo részvétel aldl.
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3. Az

Az igazgato gondoskodik arrdl, hogy az orszagos, a korzeti, a helyi vagy a hazi versenyeken
gyoztes, illetéleg helyezést elért tanulok — tovabba a korus, zenekar, kamaracsoportok,

sz6listak eredményes szereplését az egész intézménykdzosség megismerje.

intézményi feliigyelet rendszabalyai

3.1. Nyitva tartas

3.1.1. Iskola nyitvatartasi szabalyai:
Az iskola szorgalmi idében, hétf6t6] péntekig reggel 8 6ratol 20 oraig, szombati napon reggel
8 oratol 12 oraig tart nyitva.
Az iskoléat vasarnap és munkasziineti napokon zarva kell tartani. Rendezvények, probak
esetén a nyitva-tartasra, valamint a szokasos nyitvatartasi rendtél valo eltérésre az igazgato
ad engedélyt.
Szombaton 8-12 oraig lehet oktatni és vasarnap délel6tt is 8-12 oraig rendkiviili esetben
(6rapotlas, napok ledolgozasa). Ebben az esetben a pedagdgus gondoskodik a biztonsagos
benntartozkodasrol.
Az iskola hivatalos nyitvatartési ideje alatt portaszolgdlat miikodik.
Az iskola a tanitasi sziinetekben az ligyeleti rend szerint tart nyitva.
A nyari szlinetben irodai tigyeleti napokat kell tartani, a fenntartoval egyeztetettek alapjan.
Ennek kozzétételérdl az igazgatd gondoskodik.

A nyari tanitasi sziinet ligyeleti rendjét az igazgato tanévenként hatdrozza meg. Az ligyeleti

idén kiviil csak a beosztasuk szerint munkat végzok tartdzkodhatnak az épiiletben.
Rendkiviili események (zenei tdborok, szereplések, kurzusok) esetén az igazgatd adhat
engedélyt az iskola nyitva-tartasara.

Az iskolai lnnepélyek, a sziiloi értekezletek, nyilt napok tartdsa idején az iskola
munkarendje az igazgatd dontése szerint modosul.

Az iskolaban a tanév rendjérdl szolé miniszteri rendelet hatdrozza meg a tanitds nélkiili
munkanapok szamat.

A pedagbégusok €és munkatirsak - a szakmai munka és a szabadidd hasznos eltoltése

érdekében - 21.55 oraig tartozkodhatnak az épiiletben.

3.2. A vezetok benntartézkodasa
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A reggeli nyitva tartas kezdetétdl a vezetd beérkezéséig, valamint a vezetd tdvozasatdl az
iskola zarésaig, az intézmény rendjéért az igazgatoOhelyettesek, valamint a szervezett
foglalkozast tartd pedagdgusok €s a portaszolgalat tartoznak feleldsséggel.

A kibdvitett intézményvezetés tagja a négy munkakozosség vezetd. A vezetdk tavollétében a

megbizott munkakdzosség -vezetd felel az iskola mikddéséért.

4. A létesitmények és helyiségek hasznalati rendje

4.1. Az épiilet rendje
Az épiilet fobejarata mellett cimtablat, az utcafronti zaszlotarton a Magyar Koztarsasag és az
Eurdpai Uni6 zaszlajat kell elhelyezni.
Az iskola létesitményeit, helyiségeit rendeltetésiiknek megfeleléen, az allagmegovas szem

el6tt tartasaval kell hasznalni.
4.2. Az intézményi dolgozok felelssége
* akdzosségi tulajdon védelméért, allaganak megdOrzéséért,
» aziskola rendjének, tisztasdganak megdrzéséért,
» az energiafelhasznalassal val6 takarékossageért,

* atliz, a bombariado és balesetvédelem, valamint a munkavédelmi szabalyok

betartasaért.

4.3. Belépés és benntartozkodas rendje

* Portaszolgalatot az intézmény csak a székhelyén lizemeltet.

* A tanulék az intézmény Iétesitményeit, helyiségeit csak pedagogusi
feliigyelettel, valamint tanoran kiviili gyakorlasra igazgatéi engedéllyel
hasznalhatjak. A gyakorldsi igény bejelentése irasban torténik, melyet az

igazgatohoz kell benyujtani.

» Az orarend szerinti kotelezd tanitasi 6rak, és a tanoran kiviili foglalkozéasok alatt
a tanulokra a tandrat vagy a foglalkozast tart6é pedagdgus feliigyel.

* Idegen személy az intézmény teriiletén csak ellendrzés céljabol, igazgatoi
engedéllyel tartozkodhat. Kiils6 latogatok az iskoldban folyd neveld-oktatd

munkat nem zavarhatjak.
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Tanitasi 1d6 utan tanulo csak kiilon engedéllyel vagy szervezett foglalkozas
keretében tartdzkodhat az iskolaban.

A sziilok gyermekeiket a tanitds kezdete elott az iskola eldteréig kisérhetik. A
tanitasi 6rak utan a gyermekeket ugyanitt lehet megvarni.

Az iskoléba érkez0 kiils6 személyeknek a portan jelentkezniiik kell, kozdIniiik
kell joveteliik céljat, illetve azt, hogy kit keresnek.

A fenntarté képviseldit, a pedagodgiai-szakmai szolgaltatd €s a pedagodgiai
szakszolgaltatd szervektdl érkezdket, illetve mdas hivatalos személyeket
elsésorban az igazgatd fogadja, abban az esetben is, ha a targyalast, vagy a k6zos

munkat a vezetdi feladatmegosztas szerint mas vezetdvel kell elvégezni.

A tandrak latogatisara kiilsé személyek részére az igazgatd ad engedélyt.
Oralatogatast tanitasi ora kozben megkezdeni vagy tanitasi ora vége eldtt

befejezni, a tanitds menetét zavarni nem szabad.

Az intézményvezetd altal engedélyezett rendezvények kozonségét a kijelolt
helyen kell fogadni. Az engedély (szerzddés) tartalmazza a benntartozkodas
szabalyait, a vagyonvédelemre vonatkozo eldirdsok megtartdsaval kapcsolatos

kotelezettséget.

A telephelyeken a portaszolgélat biztositott. Az iskoldval jogviszonyban nem
allok belépésére és benntartozkodasara a székhelyen eldirtak az iranyadok.

Vagyonvédelmi okok miatt az liresen hagyott termeket zarni kell.

Az iskoldhoz nem tartozo, kiilsd igénybe vevok a helyiségek atengedésérdl szolo
megallapodas szerinti idOben tartozkodhatnak az épiiletben. Az igénybe veviket
vagyonvédelmi kotelezettség terheli, és kartéritési felelosséggel tartoznak.

Kotelesek betartani az iskola munka- és tiizvédelmi szabalyzataban foglaltakat.

A termek dekoralasardl a szaktanarok gondoskodnak.

A szaktantermekben csak szaktanari feliigyelet mellett tartézkodhatnak

tanulok. A termek zarasa a szaktanarok feladata.

A tanari szoba a pedagogusok orakozi pihenésének, az orakra, foglalkozasokra

valod felkésziilésének a szintere.

A tanari szobaban tanulo €s az iskolahoz nem tartoz6 kiilsd személy nem

54



tartdzkodhat.

* A tantermek, az ablakok zarasaért, az elektromos eszk6zok aramtalanitasaért a
tanitas befejezésekor a tanar felel.

* Az iskola hivatali helyiségeinek zarasaért, ablakok, ajtok bezarasaért, az
elektromos eszk6zok aramtalanitdsaért a helyiségben dolgozok felelnek.

* A tantermek €s egyéb helyiségek takaritas utani zarasaért a takarito felelOs.

* A tanteremkulcsokat az iroddban kell elhelyezni, €s onnan lehet felvenni (6raado

tanarok).

4.4. A hangversenyterem — Liszt terem - hasznalata
A hangversenytermet csak tanari feliigyelet mellett lehet hasznalni. Tanitasi idén tal csak
rendezvény, hangverseny idején, illetve igazgatoi engedéllyel lehet a teremben tartozkodni. A
hangversenytermet gyakorlas illetve koncert utdn kulccsal be kell zarni. A kules az
igazgatohelyettesi irodaban van elhelyezve. A probak egyeztetését célszeri a nagytermi
naploban rogziteni.
A teremhasznalat utdn a tanarnak illetve a portdsnak kotelessége az ablakokat bezarni, a

vilagitast lekapcsolni, a zongorat bezarni, valamint az elektromos eszkdzoket aramtalanitani.

A fentiek betartasa a teremhasznalok részére is kotelezd.
A hangversenyteremben a probak alatt csak a legsziikségesebb vilagitast lehet bekapcsolni.
4.5. Nyitva tartas

Az intézmény nyitva tartdsat hazirendiink tartalmazza.

5. Kiviteli engedély

A termekben, szaktantermekben elhelyezett targyak, eszkdzok hasznalata csak a hasznalati utasitas

betartasaval engedélyezett.

Ha a tanar kolcsonbe szeretne venni egy intézményi berendezést, akkor ezt irasban kell

kérvényeznie. A kolcsonkérd alkalmazottnak a targy atvételérdl és anyagi feleldsségérol elismerést

kell alairnia.

Kiviteli engedélyt csak az azzal megbizott személyek adhatnak. A kiviteli engedély az engedélyezd

¢és az igazgato egyiittes alairasaval érvényes. Az engedélyt két példanyban kell elkésziteni, melynek
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egyik példanyat az iskolatitkdrnak kell leadni. A berendezés visszaszolgaltatisakor az

iskolatitkarnak meg kell semmisitenie a leadott példanyt.

Az intézmény teriiletén az épiilet felszereltségében és a berendezési targyaiban eldidézett kart a

karokozonak meg kell téritenie.

A tantermek, termek, helyiségek berendezési targyait, felszerelési eszkozeit nem lehet elvinni
abbol a tanterembdl, amelynek helyiség leltaraba tartoznak. Az eszkozok, hangszerek,
berendezések, tartozékok listdjat a hasznalonak (tanar, didk, kozalkalmazott) kotelessége azonnal
az igazgatohelyettesek tudomasara hozni. A hibas eszkozoket le kell adni. A javithatatlan

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

Ha az iskolat kar érte, az igazgatd koteles a kdrokozas koriilményeit megvizsgalni, az okozott kar
nagysagat felmérni, a kdrokoz6 személyét megallapitani. Ha a vizsgalat soran felmeriil a gyanu,
hogy a kart az iskola tanuldja okozta, a vizsgalatrol a kdrokozassal gyanusithatd tanulot és a kiskora
tanulo sziil6jét haladéktalanul tajékoztatni kell. Ha a tanuld kartéritési feleldssége megallapithato,

a tanulot, illetdleg a sziilot a kar megfizetésére irdsban fel kell szdlitani.

Gondatlan karokozas esetén a kartérités 6sszege az okozott kar 25%-4ig terjedhet, ez azonban nem
haladhatja meg a sziilo, illetdleg az o©nalld keresettel rendelkezé nagykoru tanuld havi

jovedelmének 50%-4t.

A zeneiskola tulajdonat képezd hangszerben okozott szandékos kart a karokozonak meg kell
téritenie. A hangszerek javittatdsa csak az intézmény altal elfogadott hangszerjavitd partnerrel
lehetséges. Az elveszett hangszert folyod aron kell megtériteni, vagy azonos allagi hangszerrel

potolni, annak, aki a hangszert elvesztette (tanar, didk, alkalmazott).

A tanul6 bizonyitvanyat nem szabad visszatartani azzal az indokkal, hogy az altala jogellenesen

okozott kart nem téritette meg.

Az intézmény 3 évente teljes korli leltarozast végez, melynek végrehajtasat a leltarozasi szabalyzat

tartalmazza. Felel6sét az igazgato jeleli ki.
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6. Az iskolai zenemiitaranak és hangszerraktaranak miikodési rendje
Iskolankban hivatalosan nem miikodik konyv €s kottatar.

A meglévé iskolai konyv, kotta, zenemlitar, hangszertar (tovabbiakban konyvtar-eszkoztar) az
iskolai nevelGtestiilet-oktatd munka hatékonysagat, a korszerti szemléltetést szolgalja, ezért ezek

miikddési rendjét az alabbiakban szabalyozzuk:

* A zenemitar allomanyanak tartalmaznia kell a nevelési-oktatasi tervek altal eldirt
eszkozoket (ajanlott kotta és zenemiiveket, szakkdnyveket stb.).

* Torekedni kell az allomany folyamatos gyarapitasara.

* A konyvtar allomanyanak gyarapitasardl, nyilvantartdsarol, a kolcsonzés rendjének
kialakitasarol és nyilvantartasardl a konyvtaros gondoskodik.

* A tanév végén a tanuloknak, a taniroknak - bizonyitvanyosztas el6tt - tartozasukat
rendezniiik kell. A konyvek, kottak kikolcsonzése a nyarra meghosszabbithato.

* Az elveszett, vissza nem szolgaltatott konyvtari tulajdonu konyvet, kottat, hanglemezt,

eszkozt stb. a folyd kereskedelmi aron kell megtériteni.

7. Biztonsagi rendszabalyok

A zeneiskola intézményi €s személyi vagyonvédelme miatt az épiilet hats6 bejaratat zarva kell

tartani.

Ugyancsak vagyonvédelmi okokbdl zarva kell tartani a nyitvatartasi 1d6 alatt is az liresen hagyott

tantermeket és egyéb helyiségeket.

A bezart termek kulcsat az irodaban le kell adni. A portasnak kotelessége a leadott kulcsokat

megdrizni, illetve elzarni.

A tantermek zarasat (ajto, ablak, villany, elektromos berendezések) tanitasi 1d6 utan, 20.00 orakor
a portas ellendrzi. Az intézmény Osszes helyiségeinek ellendrzése utan, az épiilet lezarasakor
kotelessége a riasztoberendezést bekapcsolni annak a személynek, aki utoljara hagyja el az

épiiletet.

7.1. Biztonsagi berendezés
A foéépiiletben 1évd biztonsagi berendezést azok a személyek kezelik, akik az iskola bejarati

kulcsaval rendelkeznek.
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Tlizriad6, bombariad6 esetén a tlizoltdsag, a renddrség azonnali értesitésével az épiiletet azonnal

ki kell tiriteni a tlizvédelmi szabalyzatban foglaltak szerint.

8. Hazirend
A helyiségek hasznélatara, az iskolai rendre, a tanulok megjelenésére vonatkozo részletes

szabalyokat a Hazirend tartalmazza. Nem ide tartozik, 6nall6 dokumentum.
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9. Az intézmény bérbeadasi rendje

Az intézmény termeinek bérbeadédsa fenntartdi egyeztetést igényel.

10. Egyéb rendelkezések

Az intézmény épiilete, az épiiletben 1év6 vagyontargyak (hangszerek, eszkoztar, szamitogépek stb.)

védelme érdekében riasztOberendezéssel van ellatva. Minden tanterem kulccsal zarhato.

Munkatarsak, pedagogusok kotelesek a behozott értéktargyaikat a tantermekben 1évO zarhatd

szekrényekben tarolni.

Az iskola teriiletére behozott értéktargyakért (magan) az intézmény vezetése feleldsséget nem

vallal.

Az intézményben tortént rendkiviili eseményekrdl az intézményvezetdt haladéktalanul
tajékoztatni kell. Az intézményvezetd intézkedik arrdl, hogy sziikség szerint a fenntartd €s mas

¢érintett hivatalos szerv értesitése mieldbb megtorténjen.

Bomba- és tlizriadd esetén az intézmény bomba- és tiizriadd terve szerint kell eljarni. Az

eljarasi és szervezeti rendjét az intézmény bomba- €s tlizvédelmi szabalyzat tartalmazza.
A rendkiviili esemény, katasztrofa, bombariadé esetén sziikséges teendok

Rendkiviili eseményen kell érteni minden olyan eseményt, amelynek bekovetkeztét eldre nem lehet
latni.

Rendkiviili esemény ¢és bombariadd esetén intézkedést az intézményvezetd hozhat.
Akadalyoztatasa, tavolléte esetén az SZMSZ-ben szabéalyozott helyettesitési rend szerint kell

eljarni. Az azonnali intézkedést a helyettesitd teszi meg, majd azonnal tdjékoztatja az

intézményvezetot.

Halasztast nem tiiré esetekben, katasztrofahelyzetben a kozvetlen veszély elhdritasarol az azt
¢észleld kozalkalmazott koteles azonnal minden téle elvarhatot megtenni, és azonnal értesiti az

eseményrdl az intézményvezetot.

Katasztrofa, és bombariadd esetén az épiilet kiiiritése a tlizriadd terv szerint torténik. Ezzel egyiitt
sziikség szerint értesiteni kell a renddrséget, tlizoltdosagot, mentdket ¢és egyidejlileg az

intézményvezetot.

A bombariaddrdl, a hozott intézkedésekrdl az intézményvezetd rendkiviili jelentésben értesiti a
fenntartot.
59



A novendékek jogait és kitelességeit tartalmazé HAZIREND az épiilet eléterében taldlhato.

Az iskola ol lathato helyen kozzéteszi a gyermekvédelmi feladatokat ellato fontosabb intézmények

cimét, illetve telefonszamat.

Az iskola pedagogiai programja, az SZMSZ a sziilok és a novendékek részére — szabad megtekintés

céljabol — a Krétaban az iskola irod4jaban €s az iskola honlapjan is megtalalhato.

A sziilok és a didkok a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatrdl és a Pedagogiai Programrél az

igazgat6i fogadoodra idején kaphatnak tajékoztatast.

A tanul6i jogviszony megsziinésérdl az iskola irasban értesiti a tanuldt, kiskoru esetén a sziilot.
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VIII. rész: Az intézmény miukodéséhez kapcsolodo feladatok

1. A zeneiskolai hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatok

1.1. Megemlékezések:.

* A hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatokat, iddpontokat, valamint a
felelosoket a tanévre vonatkozd munkaterv tartalmazza.

* Nemzeti linnepeken csatlakozunk a véros linnepségeihez.

1.2. Zenei versenyek
Szakmai versenyeken (nemzetkdzi, orszagos, regionalis, megyei) az a tanuld vehet részt, akit
a tanszak javasol. Az iskola vezetdsége €s a tanszak tanarai el6zetes meghallgatast tartanak.
A meghallgatas utan dontenek arrdl, hogy kik képviselik az adott versenyen az iskolat. A

meghallgatés elsd id6pontja kettd hét a verseny selejtezdje elott.

1.3. Hangversenyek

+  Evenként t5bb alkalommal névendékhangversenyt tartunk, melyen tehetséges
tanitvanyaink adnak szamot zenei képességiikrol.

* Tandarainknak igénye szerint tanari hangversenyeket szerveziink.

» Iskolank volt novendékei, valamint a palydjuk kezdetén 1évo fiatal miivészek
részére biztositunk szereplési lehetdséget.

* Minden tavasszal kamara hangversenyt rendeziink.

* A zeneiskolaban tanulé hangszeres ¢és énekes novendékek évente legalabb két
alkalommal (kotelezd jelleggel) - a sziilok és hozzatartozok részére tanszaki—

hangversenyen mutatkoznak be a zeneiskola hangversenytermében.

1.4. Rendezvényeken valo kozremiikodés
Felkérés alapjan szolistaink, egyiitteseink fellépnek iskolai, varosi, megyei rendezvényeken
(tinnepek, kiallitds megnyitok, falunapok, céges iinnepek).

A fenntart6 és intézményei részére a fellépéseket téritésmentesen biztositjuk.

1.5. Nyari zenei taborok

¢ Muvészeti tabor
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e Zenekaros tabor

Helyszinek:
1. Bicskén (6sszmiivézeti napkozis tabor a tanév végén)
2. Zankan (Favoszenekaros tabor)

A kollégaknak legalabb egy taborban kotelezo a részvétel.

2. Fénymasolas
A zeneiskola vezetése lehetOséget ad tanarainak, hogy sajat szakmai fejlodésiik érdekében,
feladataik ellatasara, a szerz6éi jogvédelem ald nem esd kottdkat a zeneiskola fénymadsoldjan

sokszorositsak.

A tanarok a tanszakuk miikodése érdekében, az adminisztracios feladatok elvégzésére sajat maguk

végzik a sziikséges masolasokat.

3. Az alapfoku miivészetoktatas téritési dij kotelezettsége

3.1. Jogszabalyi rendelkezések

* 2011. évi CXC. Koznevelési Torvény 16§
* 3/2015. (VIIL 28.) KLIK elndki utasitas a Klebelsberg Intézményfenntarto
Ko6zpont Téritési- és Tandijszamitasi
Szabalyzata
3.2. Téritési dij
3.2.1. Fizetési kotelezettség: Téritési dijfizetési kotelezettség terheli a tanuldi
jogviszonnyal rendelkezd, zeneiskoldba beiratkozott tanulokat 6 — 22 éves

korban.

3.3. Tandij

3.3.1. Fizetési kotelezettség: Tandijfizetési kotelezettség terheli a tanuldi
jogviszonnyal nem rendelkezd, zeneiskoldba beiratkozott tanulokat

korhatartol fiiggetleniil.
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3.4. A téritési dij és tandij mértékét meghatarozé tényezék
* A szakmai feladatra - a tanévkezdéskor szamitott - folyo kiadasok egy tanulora

juto hanyadénak mértéke.
* A kozponti normativa mértékének meghatarozo szézaléka.

* Fenntart6 szabalyzata.

3.5. Fizetési kedvezmények

3.5.1. Mentesség: Az allami gondozott, illetve tartds nevelésbe vett, a tartds
betegségben szenvedd, az SNI-s, a hatranyos helyzetli és a halmozottan
hatranyos helyzetli tanuloknak az alapfokt miivészetoktatas térités nélkiil

veheto igénybe.

3.5.2. Részletfizetés: A torvényben foglalt esetekben ¢s mddon vehetd igénybe.

3.6. A kedvezmények igénybevételének szabalyozasa:

Tanévenként két alkalommal (szeptember 15. és januar 15.) — az intézmény 4altal
rendszeresitett — kérelem benyujtasaval lehet kérvényezni a téritési dij, illetve

tandijmentességet, kedvezményt €s részletfizetést. A kérelem mellé csatolni kell a feltiintetett
jovedelmeket igazold6 dokumentumokat és — a fizetési mentességre jogositd — egyeb
hatarozatokat.

A kérelmeket az intézményvezetd birdlja el, az idevonatkozd jogszabalyok szerint.

A dontésrdl a tanuld, illetve gondviseldje irasban kap értesitést.

3.7. A téritési dij és tandij befizetésének szabalyozasa

A befizetés atutalassal, csekken torténik, évenként két alkalommal.

4. Hangszerkolcsonzés:

* A hangszer kikdlesonzésekor kiskort tanuld esetében a sziild, nagykoru
tanulo esetében a tanulo, kotelezvényt ir ala, melyben feleldsséget vallal a

hangszer megovasaért.

* A hangszer elvesztése esetén a kotelezettséget vallaldo személy koteles az
elveszett hangszer allapotanak megfeleldvel potolni azt, illetve azt a

pénzosszeget befizetni az iskoldba, melyen az iskola vasarolni tud egy
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hangszert az elveszett helyett.
4.1. Hangszerek karbantartasa:

* Az iskola tulajdonat képez6 hangszereket kizarolag az intézménnyel

szerzOdésben allo hangszerész mester javithatja.

* A természetes hasznalat soran torténd meghibasodéasok javittatasi koltségét az
iskola fizeti.
5. Alapitvanyi tamogatas

Az alapitvany az iskolatdl fliggetlen jogi személy. Célja az iskolai munka és a tanulok tdmogatasa,
de miikodése jogi és gazdasagi értelemben elvalik az iskolatdl. A szakmai egylittmiitkodés nem
sértheti sem az alapitvany, sem az iskola fliggetlenségét. Az iskola nem felelds az alapitvany
mikddéséért.

A Zenetanulas Feltételeinek Megteremtését Segité Alapitvany kuratoriuma az alapszabalyaban
lefektetettek alapjan tdmogatja az iskolai munkat.

A beadott kérvények alapjan az alapitvany kuratériuma dont a tdmogatasok mértékérol.

Az alapitvanyt maganszemélyek is tamogathatjdk adojuk 1%-nak felajanlasaval €s jotékonysagi

hangversenyeken valo jegyvasarlassal, felajanlassal.

IX. rész: Az intézmény partnerei

1. A miivészeti iskoal kapcsolatai

1.1. Az iranyitast ellato igazgatasi szerv a fenntarto.
Rendkiviili eseményt azonnal kell jelenteni a fenntartonak. Ez az igazgato feladata, kivéve,
ha helyettesitési helyzet van.

* A felettes szervekkel valo kapcsolattartas szolgalati Giton torténik, kivéve, ha

jogszabaly, vagy egyes esetekben a felettes szerv masként rendelkezik.

* A zeneiskola dolgozoi — a jogszabalyban meghatarozott kivételektdl eltekintve

— az igazgatd Utjan fordulhatnak a felettes szervekhez. Az igazgatd a hozza
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benyujtott kérést — a véleményével, javaslataival egyiitt — 8 napon beliil

tovabbitja.

Az igazgato minden rendkiviili eseményrdl — 24 6ran beliil — jelentést tesz

mind a szakmai, mind a fenntart6 szervnek.

1.2. A jelentési kotelezettség a kovetkezikre terjed ki

A neveldtestiilet-oktatd munkéat tartosan akadalyoz6 vagy varatlanul fellépd
események (pl. jarvanyos betegség, az épiilet sulyos, a miikodést zavard vagy a

tanitast sziinetelteté megrongalodasa, stb.).
A tarsadalmi tulajdonban bekovetkezett nagyobb kar, vagy hiany.

A dolgozok vagy a tanulok sulyosabb balesete, a zeneiskola dolgozoinak

sulyosabb fegyelmi vagy biintetdjogi feleldsségre vonast igényld cselekménye.

A dolgozokat és a tanulokat érinté minden olyan cselekmény, amellyel
kapcsolatban az erre illetékes szervek eljarasara vagy a sajtoban, raddidban,

televizidban biralatra keriilhet sor.

Minden rendkiviili esemény, jelenség, amelyrdl a neveld-oktaté munkéra

gyakorolt hatasa miatt — az igazgatd megitélése szerint - a felettes szervek

tajekoztatasa sziikséges.

1.3. Kapcsolat a Didkonkormanyzattal, a Sziil6i Szervezettel

Az intézményben 3 f8s Didkonkormanyzat mitkodik. Munkéjukat a

didkonkormanyzatot segitd pedagogus segiti és feliigyeli, valamint kapcsolatot
tart az intézményvezetéssel. Tanévenként egy nap igazgatoi sziinetet didknapra
kell biztositani, a nevel6testiilet jovahagyasa utdn. A didkonkormanyzat

miikddését a szervezeti és milkodési szabalyzatuk biztositja.

A Sziildi Szervezetben 5 10 sziild képviseli, az intézménnyel tanuldi

jogviszonyban all6 tanuldk sziileinek érdekeit. A Sziil6i Szervezet miikodését a

szervezeti és milkodési szabalyzatuk szabalyozza.

Didkonkormanyzatot segité pedagdgus: évente egy alakalommal tajékoztato

jellegli beszamolot tart az iskolavezetés részére.
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1.4. Kapcsolat az iskolakkal, vallalatokkal, intézményekkel:

1.4.1. A tanulok zeneiskolai tanulmanyainak zavartalan biztositasa, valamint zenei
tevékenységének elismertetése ¢€s megbecsiilése végett a zeneiskola
igazgatoja és tanarai tartsanak fent szoros kapcsolatot a tanulok kozismereti

iskolaival. Ennek részleteit az SZMSZ IV. rész 4. pontja tartalmazza.
1.4.2. Az igazgatd kapcsolatot tart az alabbi intézményekkel:
* Bicskei Egységes Miivelddési Kézpont és Konyvtar
* Favoszenekarok Szovetsége
* Magyar Zeneiskolak és Miivészeti Iskolak Szovetsége

* Tehetségpontok Halozata

1.4.3. Az igazgato6 kapcsolatot tart a médiakkal (sajto, helyi radid, helyi televizio).
E kapcsolatokat kozvetleniil, vagy megbizottja utjan alakitja ki és tartja fent.

X. rész: Befejezo rendelkezések 1. Tajékoztatas az intézmény alapveté szabalyzatairol

Az intézmény pedagdgiai programjat, szervezeti és milkodési szabalyzatat, mindségiranyitasi
programjat, valamint hazirendjét — az igazgato altal hitelesitett 2-2 masolati példanyban — az iskola
irod4jaban kell elhelyezni ugy, hogy azokat a sziil6k és a tanuldk a iroda nyitvatartasi idejében

barmikor szabadon megtekinthessék.

A dokumentumok egy-egy példanya rendelkezésre all az iskolatitkarnal és az aulaban. A hazirend

egy példanyat az intézménybe térténd beiratkozaskor a sziilének at kell adni.
Az intézmény honlapjan az alapszabalyzatokat kozz¢ kell tenni.
Az intézmény honlapjan a kiilonos kozzétételi listat évenként frissiteni kell.

Az alapfokt miuvészetoktatasban részt vevo tanulok sziilei az igazgatohelyettesektdl kérhetnek
szobeli tajékoztatast a dokumentumok tartalmardl — eldzetes idOpont-egyeztetés alapjan. Sziildi

kérésre az idopont egyeztetésével az igazgato is fogadja a sziiloket, illetve mas érdeklddoket.
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2. Zaro rendelkezések

A neveldtestiilet altal elfogadott Szervezeti és Miikodési Szabdalyzat az igazgatd jovahagyasaval

valik érvényessé ¢és 1ép hatalyba.

Ezen SZMSZ hatélybalépésével egyidejlileg érvényét veszti az intézmény korabbi Szervezeti €s

Miikodési Szabalyzata.

A hatalyba 1épett Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot meg kell ismertetni

* az intézmény neveldtestiiletével, azon alkalmazottaival, akik nem tagjai a

nevelotestiiletnek, valamint

» azokkal, akik kapcsolatba keriilnek az iskolaval, és meghatdrozott korben

hasznaljak helyiségeit.

A Szervezeti és Mikodési Szabalyzatban foglalt rendelkezések megtartdsa az intézmény
valamennyi alkalmazottjara ¢és tanuldjara kotelezd, megszegése esetén az igazgatd az
alkalmazottak esetében munkaltatoi jogkorében intézkedhet, a tanuloval szemben fegyelmezd

intézkedés, illetve fegyelmi eljaras indithato.

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

Bicske, 2023.08.31.
P. H.

Sulyokné Guba Judit

igazgato
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3. Zaradék

A modositott Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot a Bicskei Preludium Alapfokt Miivészeti Iskola
neveldtestiilete a 2022. oktober 6-an megtartott, hatarozatképes értekezletén elfogadta, ezt a tényt

az igazgatd €s a valasztott jegyzOkonyv-hitelesito alairdsukkal tanusitjak.

Bicske, 2023.09.28.

Sulyokné Guba Judit

igazgat6

jegyzOkonyv-hitelesitd
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