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Szervezeti és Nikddési Szabalyzat

Az iskola mikddéseét éririt jogszabalyok

A nemzeti kbznevelésr sz6l6 2011. évi CXC. torvény és a 229/2012.
(VIII.28.) kormanyrendelet,

a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-diédsi intézmeények
mukodésédl és a kbznevelési intézmeények névhasznalatardl,

az 1992. évi XXXIII. toérvény a kozalkalmazottak jogallasaral
(Kjt), mindez egybeszerkesztve a Munka Torvenyk@émwgV,

a pedagogus tovabbképzégérszolo 277/1997. (XIl. 22.) Korm. sz.
rendeletek,

3/2002. (lIl. 15.) OM rendelet a kbéznevelési dsigbiztositasarol
és mirbségfejlesztését,

27/1998. (V. 10) MKM rendelet az alapfokl twészetoktatas
kovetelményei és tantervi programjainak bevezetééérkiadasarol.

a 110/2012 (VI1.4.) Korm. rendelet a Nemzeti alafan kiadasarol,
bevezetését és alkalmazasardl,

326/2013. (VIII.30.) Korm. rendelet a pedagdgusokémeneteli
rendszerél és a kozalkalmazottak jogallasardl szolo 1992. XXXIIl.
torvény koznevelési intézményekben toééegrehajtasardl,

az oktatasi igazolvanyokrol sz6l6 362/2011. (XI)Xorm. rendelet,

a pedagogus-tovabbképztisr a pedagogus-szakvizsgardl, valamint a
tovabbképzésben résztwéhkv juttatdsairdl és kedvezmény@ir szolo
277/1997. (XIl.22.) Korm. rendelet,

32/2012. (X.8.) EMMI rendelet a Sajatos nevelédnifj gyermekek évodai
nevelésének iranyelve és a Sajatos nevelési igaayulok iskolai
oktatdsanak iranyelve kiadasarol,



Az oktatads szabalyozasat, az iskolakadését kdzvetlendl érititjogszabalyok
mellett fontos az 6nkormanyzatokrol, az éves kgite&sél, a pedagogus-
tovabbképzésit és az allamhaztartasrél szo6l6 jogszabalyok istease

Az iskola jogszdr mikodésének biztositasa, a zavartalanikddés
garantdlasa, gyermeki, tanuldi jogok érvényesileseszibk, gyermekek,
tanulok és pedagogusok kozoétti kapcsolatsieese, az iskolai #ikodés
demokratikus rendjének garantalasa érdekében a METReni Alapfokua
Mivészeti Iskola nevétestilete: A nemzeti k6znevel8bkrszold 2011. évi
CXC. torvény, a 229/2012. (VII.28.) kormanyrendelees a 20/2012.
(VIII.31.) EMMI rendelet alapjan a kovetk&zSzervezeti és Kkodeési
Szabdalyzatot fogadta el.

A SZMSZzZ feladata, hogy megallapitsa a METRUM Zerdapfoku
Mivészeti Iskola rikddésének szabdlyait a szabalyok altal biztosketbtek
kozott, illebleg azokban a kérdésekben, amelyeket nem rendeznek
jogszabalyok.

Az SZMSZ-ben foglaltak megismerése, megtartasa &gtartatasa feladata és
kotelessége az iskola minden vépatek, pedagdgusanak, egyéb
alkalmazottjanak, az iskola tanuléinak az SZMSZ-beglaltak megismerése
€s megtartasa azoknak is koételessége, akik kapugolertilnek az iskolaval,
részt vesznek feladatainak megvalositdsaban, oldtpt igénybe veszik,
hasznaljak helyiségeit, Iétesitmenyeit.

Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezések megtartdsa nmkidek kozos érdeke,

ezért az abban foglaltak megszegése esetén:

1. Az alkalmazottakkal szemben az intézményuizeilletéleg illetékes
helyettese-munkaltatéi jogkdrben eljarva-hozhatzkedést.

2. A tanuléval szemben az intézményvézdéiozhat intézkedést, illg@eg
fegyelmi buntetés kiszabasara van |6kég).

3. A szlbt vagy mas nem az iskolaban dolgozo, illetve taradémélyt az
iskola dolgozoéjanak t4jékoztatnia kell a szabalyaafoglaltakra, kérve
annak megtartasat, s ha ez nem vezet eredménynatéameényvezét,
vagy azé helyettesitésével megbizottat kell értesiteni,falszolitja, hogy
hagyja el az iskola épliletét.

Az SZMSZ az iskola intézményvedginek jovahagyasaval valik érvényessé,
amelyet az iskola honlapjan is kézzéteszink.
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|.rész
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Az intézmeény jogallasa, gazdalkodasa

Az intézménynek onallo koltségvetése nincs.
Vallalkozasi tevékenységet nem folytathat.

Alaptevékenység

Kdznevelési alapfeladatok:
- alapfoku ntivészetoktatas
Zenentiveszeti &g, tanszakok felsorolasa: Fafuvos, Reésfuvgkkordikus,
Billentyts, Vonds, Vokalis, Zeneismeret, Kamarazene,
— t6bbi tanuloval egyutt nevelligetoktathatd sajatos nevelési igény
tanuldk iskolai nevelése-oktatasa

Az iskolatipusunkban az évfolyamok szama: 12. Aatdls 2 ev éképd, 6 ev
alapfoku és 4 év tovabbké&pevfolyamon tortéenik.

Specialis jellemék: tehetséggondozas

Az intézmény tevékenysége, cél- és feladatrendszer

Az alapfoku ntivészetoktatasi intézményben zendivészeti nevelés és oktatas
folyik. Az iskola megismerteti a zenéneszet alapvétismeretanyagat. Alakitja
miveészetek befogadasara, értésére égetésére. Az alkotd munkaval egyuitt
jaré pozitiv élmények segitségevel jarul hozzaranbaikus, érzelmileg gazdag,
kreativ személyiség kialakitasahoz. Megalapozzatieeszi kifejedkészséget,
ill. elokészit, felkészit a szakiranyu tovabbtanulasra.

Az alapfoku niivészetoktatasi intézmeényben a tankotelezettségel@sithed.

Az alapfoku évfolyamok befejezését kdyat tett nivészeti alapvizsga jogosit
a tovabbképz évfolyamokon vald tovabbtanulasra. Az utolso tdkipz
evfolyamok elvégzését kovien niivészeti zarovizsga teléet

Az allami fenntartasu és az &llami feladatellatasbaszt ved alapfoku
miveészeti iskolaban heti hat tanorai foglalkozasdsitott teritési dij ellenében
a fotargy gyakorlatanak és elméletének elsajatitasahoz.



A METRUM Zenei AMI-ban felvehét elméleti és gyakorlati szakokstargy):

- vonos tanszak: hegé&dyordonka,

- billentytis tanszak, zongora

- vokalis tanszak, maganéenek

- fafuvos tanszak: furulya, fuvola, klarinét,

- rézfuvés tanszak: trombita, kirt, tenor- és bakitot) harsona,
tuba,
akkordikus tanszak: dltangszerek,

- zeneismeret  tanszak: oké&bdl, ebképd2, szolfézs,
zeneelmélet, zeneirodalom,

- kamarazene: zenekar, korus,

A székhelyen és telephelyen ellatott feladat: alapf mivészetoktatas a
fentiekben meghatarozottak szerint.

Felvehed maximalis |étszam: 2406f

Mukodési terllete: Kapuvar-Beled Kistérség tertlete

Il.rész

Az iskola szervezete, vezetése, hataskorok atrahazélledrzés, kulé
kapcsolatok

1. Az intézmény szervezeti felépitése:
intézményvezét
intézményvezéthelyettes,
munkakdzisség vedet
zenetanarok,

2. iskolatitkar

3. technikai alkalmazott (hivatalsegéd)



A METRUM Zenei AMI szervezeti felépitése:

Soproni Tankeruleti Kozpont

intézményvezét

/

intézményvezeét helyettes

munkak6zbsseg vezet

zenetanarok

iskolatitkar

hivatalsegéd



1.A zeneiskola tkodtetésesokréti iranyitasi feladat. Az intézmény veéjet az
intézményvezét A nevebtestilet munkajat segiti az iskolatitkar.

2. Az iskola élén azntézményvezétall. Felebs az intézmény szaks#ees
torvényes mkodtetéséért, a pedagoOgiai munkaért, dont az irBym
mikodésével kapcsolatban minden olyan Ugyben, amgbg$zabaly mas
hatdskorbe nem utal. Az alkalmazottak foglalkoz@tda, élet- és
munkakoérulményeire vonatkozo kérdések tekintetéjoghkorét jogszabalyban
eléirt egyeztetési kotelezettség megtartasaval gy§kortingallasat a magasabb
vezet beosztas ellatdsaval megbizott kozalkalmazottakvanatkozé
rendelkezések hatarozzdk meg. Feladatkérébe tartdzilonbésen: a
nevebtestillet vezetése, a nef@ktatd munka iranyithsa és eliepese, a
nevebtestilet jogkorébe tartozé dontésekkeélzitése, végrehajtasuk szakszer
megszervezeése és ellerése, az intézményi tanaccsal valo egyiktideés.

A koOznevelési intézmény ve#g a pedagogiai munkéért valé félesége
korében szakmai ellérzést indithat az intézményben végzett névé oktato
munka, egyes alkalmazott munkaja szinvonalanakokéaiakeérdvel tortérd

értékelése céljabol. A nevelési-oktatasi intézméwgzetje munkaideje
felhnasznalasat és beosztasat, tanodrak, foglalkkzasmegtartasanak
kotelezettségén kivil maga jogosult meghatarozni.

Az intézményvezét az iskola dnértékelési csoportjaval kbzosen aviaaie€jén
elkésziti a pedagdégusok szakmai gll@ésének rendjét, amelyet az dnértékelési
szabalyzatban foglaltak szerint az, intézménywezar intézmeényvezét
helyettes és a munkakdzosseg vélizéitnak el.

3. Az intézményvezéthelyettes vezeti tevékenységét az intézményvézet
irAnyitasaval, egyutttikddve latja el.

4. A munkakdzOosseég vedetsegiti az intézmeényvezetés munkjat a
pedagdgiai feladatok megszervezésében és iranydidsa

5. Az iskola kiBvitett vezetsegénekagjai:
intézményvezét
intézményvezéthelyettes
munkak6zosség vedet



Feladatuk az intézményveéetdontés-dikészitésének segitése, az iskolai
pedagdgiai munka és a tanoran kivili rendezvényeksaervezéseben és
lebonyolitdsaban vald kozrékodeés.

Az operativ vezetési uUgyekben az intézményvezst az intézményvedet
helyettes heti rendszerességgel, a hétralsnkanapjan megbeszélést tartanak.

A kibévitett vezeiség tagjai kezdemeényezhetik a munkaprogramon kévéak
erintettek 0sszehivasat, ha a javasolt napirendarg@lasa ezt indokolja. Az
0sszehivasrol az intézményvezdont.

Az Ulések 0Osszehivasa az intézménywedetadata. Az Ulésre — napirendi
ponttdl fliggen — tanacskozasi joggal meghivhatdo a kozalkalrmatatacs
képvisebje, a fenntartd képvisgke.

6. A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas egndgevebtestileti és
alkalmazotti kozosségi értekezlet

Az intézmény pedagodgiai szervezeti egységei koOmmdszeres szakmai
kapcsolattartas a munkaterv szerint GUtemezett testlileti értekezleten, illetve
a rendkivili nevéitestileti értekezleten valdsul meg.

A nevebtestlleti értekezlet dsszehivasaval, levezetésdémptsolatos eljarasi
szabalyok:

A tanév soran tervezett negtdstileti értekezletek éghontjat €s napirendjét az
éves munkaterv tartalmazza.

Nevebtestileti ertekezletet kell tartani:
a pedagogiai program €s modositasanak elfogadasara,
» aszervezeti ésitkddési szabalyzat elfogadasara és modositasara,
» atanévnyitas ékészitésére, éves munkaterv elfogadasara,
» aféléves munka értékelésére,
» atanév pedagogiai munkajanak értékelésre,
» a hazirend elfogadasara,
 az intézményvezéi palyazathoz készitett, vezetési programmal
0sszeflig§ szakmai vélemény kialakitasara,
« valamennyi, a nevélestilet dontési, véleményezési jogkdrébe tartéro-
nem ruhézott — tigyben.
Az éves munkatervjavaslatot az intézményuexelsziti el, és terjeszti ela
nevebtestllet szamara: elfogadasra.

A nevebtestlleti értekezlet dsszehivasat az intéezményweepteli el.
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A nevebtestlleti értekezlet hatarozatképesseége:

* a nevebtestilet dontési jogkorébe tartozd Ugyek, valamiat
intézményvezéi megbizassal kapcsolatos értekezlet esetén a
kozalkalmazotti jogviszonyban all6 pedagégusokatiak,

» véleményezeési jogkorbe tartozdé Ugyek esetében 5G¥-delenléte
szlikséges.

Alkalmazotti k6zosseég értekezlete

Az alkalmazotti kdzosség értekezletét o6ssze kelinihia jogszabalyban
meghatarozott tgyekben.

Az alkalmazotti kozOsség véleményezi az intézménggsnintetésével,
atszervezésével, feladatdnak megvaltoztatasavadbyEnek megbizasaval és a
megbizas visszavonasaval kapcsolatos fenntarézkietiések tervezetét.
Rendkivili alkalmazotti értekezlet dsszehivasatiragzmenyvezét barmikor
elrendelheti. Az értekezlet szervezésével kapasolagladatokat az esetenként
megbizott intézményvezZehelyettes latja el, az értekezletet az intézmérsfie
vezeti.

7. A vezebti helyettesités rendje:

Az intézmeényvezét akadalyoztatasa esetén — az azonnali dontést nem
igénylb kérdésekben, teljes felslséggel az intézményvegethelyettesek
helyettesitik. Az intézményveZet tartés tavolléte esetén gyakoroljak a
kizarélagos jogkoreként fenntartott hataskorokeftastos tavollétnek missil a
legaldbb 2 hetes folyamatos tavollét). A helyetéssinem vonatkozik a
munkaltatéi jogkorre és a szervezeti atalakulasra.

A tanitasi Ordk idején az intézményvéiratk, vagy helyettesének az
intézményben kell tartézkodnia. Akadalyoztatasulet@s a fellgyeletet az
altaluk megbizott pedagoégus lathatja el.

9. A pedagdgus heti teljes munkaideje 40 ora.

10.Az engedélyezett tanuloi létszamot és a feladahtéddhoz szikséges
pedagogus Iétszamot, valamint a tantervek és gektdigyelembevételével kell
meghatarozni.

A tantargyfelosztast évenként a fenntartonak ketiyidijtani.

11. Az iskolaban didkdnkormanyzat, séillszervezet, intézményi tanacs,

alapithaté. Megalakulasukat kdgeh a kapcsolttartas rendjeraz SZMSZ-ben
kell rendelkezni.
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A Szubi Munkakozosség tagjait évente a szidrtekezleteken a szid maguk
kozul valasztjdk. Tanaronként 1 6,f szubt delegalnak a Szdil
Munkak6zosségbe. A SH#il Munkakdzosség tagjai oktdber végén tartjak
uléstiket. Az elndk valasztasarol az SZM szavazaskait. Az iskola
intézményvezéje rendszeres kapcsolatot tart az SZM elndkével.

A SZM 06nalléan dont a sajatitkddési rendjéil.

A METRUM Zenei- AMI-ban jelenleg a Kdznevelébkrszold tv. hatdlya ala
tartozé0 szii munkakdzossegi valasztmany (SZM vélasztmany) van,
diakdnkormanyzat nemikodik.
Megalakulasat koévéen az alabbi kérdésekben gyakorolhatja egyetédssi
vélemeényezeési jogat:
Egyetértési joga van:
- atajéekoztatas modja, formai tekintetében,
- az SZM és az iskola egyitiikbdéesi formainak kialakitasaban.
Véleményezeési joga van:
- a Hazirend tekintetében
- az SZMSZ tanul6kra és sdléite vonatkozé rendelkezéseinek
tekintetében
- minden olyan kérdésben, mely a tanulok nagyobb arjap
erinti

Intézményi Tanacs @kodik iskolankban, amelynek tagjat az 6énkormanyaat,
szubk kozosségenek és a nditektllet egy-egy képvisge adja.
Az intézményi tanacs veZgt felévente egy alkalommal beszamol az
intézmény nikodésésl az intézményi tanacsnak. Az intézményi tanacs
vélemeényt nyilvanithat a nevelési-oktatasi intézynémiikodésével kapcsolatos
valamennyi kérdésben.
Ki kell kérni az intézményi tanacs véleményét

- a pedagdgiai program,

-az SZMSZ, tovabba

- a hazirend

- munkaterv elfogadasads.
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[ll.rész

Az iskola munkarendje, és nikddési
rendje

1.Az iskolai munka megtervezése:

A zeneiskola munkatervét az intézményvédeaisziti eb. Figyelembe
veszi a felettes szervek intézkedéseit, a asiilet hatarozatait és
javaslatait, meghallgatja a Kodzalkalmazotti Tanéssaz SZM valasztmany,
valamint az intézményi tanacsot véleményét. A mterka végleges
kialakitasarol és elfogadaséardl a nétedtilet hataroz.

A munkaterv egy, vagy tébbéves programot tartalmgazA tobb évre
sz0l6 munkatervet sziikség szerint tanévenkéntikegésziteni.

A munkaterv kiterjed a newuglktatd munkaval kapcsolatos feladatok
konkrét megfogalmazasara, az iranyitds, az d&ikds, a tovabbképzes
feladataira. Mellékletként magaban foglalja az &gyénunkakdzossegi
programokat is. A feladatokat hatdiidkel, a felebsok megnevezésével, az
evenkeént isméids teendket idsrendi sorrendbe allitva tartalmazza.

Az intézményvezéta munkaterv egy példanyat a fenntartbnak megkdldi.

A tantargyfelosztasaz intézményvezétés helyettese, az oktober 1-ei
allapotnak megfeléen allitjidk 6ssze. A tantargyfelosztas alapja aatedv,
valamint a tanuldék és tanulécsoportok szama. Kitdaknal figyelembe kell
venni a tanarok képesitését, egyéni képessegemumrkafeladatok aranyos
elosztasat €s mas specidlis korilményeket. Biatusikell a ,B"- tagozatos
novendékek megfelglszinii szakmai felkészitéseét.

A tanulénak tanév koézben mas tanarhoz valé beazis intézmeényvezit
csak alapos indok, didlegesen pedagdgiai szempont alapjan a szakmai
tanacsado és tanszakvézeteghallgatasa utan engedélyezheti, ill. rendeéieti

A zeneiskola 0sszesitett zeneismereti 6rarendji#tden tanév els
tanitasi napjaig kell 6sszeallitani. A tanulok @adztasat astargyi naplo és az
Osszestt 6rarendi részében ceruzaval (a valtozasok atvetdeéige érdekében)
kell feltintetni. A tanulok Orarendjében torténtteaast a tanar 48 éran beldl
koteles bejelenteni az iskolavezetésnek.

A tanuldk egyeéni és csoportos orait létheg egyenletesen, a hét parhuzamos
napjaira kell elosztani.

2.A tanév beosztasa

A tanév rendj&il tanévenként kilén jogszabaly rendelkezik.
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A szorgalmi id kezd és befejed napjat az intézményvezehatarozza meg. A
szorgalmi id két félévisl all.

Ha a koteleden ebirt tanitasi 6rdk szama elemi csapas, jarvany vagy
egyéb ok miatt nem teljesitldetakkor a fenntartd — jogszabalyban biztositott
lehetiségével élve — a szorgalmbidneghosszabbithatja.

A munkako6z6sség tikddésének rendje

A munkakdz6sség megnevezését az intézményi munkatertalmazza.

A munkakdzosség egyuttikdodhetnek

- palyazatok elkészitésében és lebonyolitasaban;

- bels, intézményi szirit tovabbképzések szervezésében,;

- intézményi szaktargyi versenyek lebonyolitasaban;

- tandéran kivili programok, szakmai €és egyéb tewgk&g szervezése,
lebonyolitasa.

Szakmai munkakozosség kapcsolata az intézménywetets helyettesével
folyamatos. Az intézményveZethelyettes részt vesz a kbzdsség programjain,
figyelemmel kiséri ikodéseét. A szakmai munkak6zdsseg éves munkatemisze
mikodnek, melyet szeptember 15-ig az intézményvezelyettes hagy jova. A
munkakdzsség-vezetélévkor és év végéen beszamol munkajukrol.

A szakmai munkak6zosség javaslatot tehetnek azlaisk@ettel kapcsolatos
minden kérdésre. A szakmai munkakdzosség az ighetlgogiai programja,
munkaterve és a munkakdzdsség tagjainak javaslatgiain 6sszedllitott egy évre
szOl6 munkaterv szerint tevékenykedik. A szakmankakozosség munkajat a
munkakdzdsség-vezetranyitja.

A munkakozosség veZgét — valasztas utan (minden tanév kezdetén) — a
munkakdz6sség tagjainak javaslatara az intézméeivdrizza meg. Szakmai
ratermettség és alkalmassag alapjan az intézmeéetjvieizza meg, legfeljebb 6t
évre.

A szakmai munkak6zdsség feladatai:

- torekszik az intézményben foly6 oktaté munkawziralanak emelésére,
koordindlja a szakmai munkét,
- pedagogiai innovacidkat végezhet,
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- egyseges kovetelményrendszert dolgoz ki, vamed,

- fejleszti szakteruletik mddszereit, eljarasait,

- VEQzi a nevéitestllet altal atruhazott feladatokat,

- Osszedllitfa az iskola szamara a felvételi, asgak kovetelményeit, ezeket
ertékeli,

- tantargyakkal kapcsolatos palyazatokat és veedatyir, szervez, bonyolit,
illetve képviseli az iskolat,

- igény szerint versenyekre felkésztést folytat,

- javaslatot tesz a munkak6zdsségbe tartozé tamyabbképzésére,

- javaslatot tesz a pedagogiai program megval@itasszikséges tanmenetek,
taneszkdzok, tankdnyvek kivalasztasahoz,

- a palyakezd pedagogusok beilleszkedését segiti, a mentorilded& ellatasat
figyelemmel kiséri,

- elfogadja a munkakdzdsség éves munkaterveét.

3.A tanitas rendje:

A tanitas helye a zeneiskola épllete és a telegkmdk otthont ado &ltalanos
iskolak épdlete.

A tanitas reggel 8 oratél este 8 édraig tarthat, attaladban délutan
kezdbdik, igazodva a koézismeretet oktato intézményékaddésehez.

Az iskolaban folyé szakmai munka rendjét, tanszlkati tantervét és
Oratervét az alapfokl iwmészetoktatas kovetelményeit és tantervi programjat
meghataroz6 27/1998. (V. 10) MKM rendeletre és 20B1.(1.26.) NEFMI
rendelet Az alapfoku fiveszetoktatas kdvetelményei és tantervi prograrkjana
bevezetését és kiadasardl szolo 27/1998. (V. 10) MKM rendetgidositasarol
sz0l6 rendeletre éptihelyi tanterv és Pedagogiai Program hatarozza meg.

A tanulok orait ugy kell beosztani, hogy azok nkdiazenek kdzismereti
iskolajuk tanitasi oraival, vagy munkaidejikkel. fAtargyi ordk beosztasanal
ugyelni kell arra, hogy a tavolabb laké tanulokibrdha lehetséges — kapcsoljuk
a koteled tantargyi 6rakhoz. A csoportos 6rakat a sziineb&ibratasaval kell
megtartani. Osszevont csoportos 6ra szervezéséndldmbe kell venni a
tobbszor modositott 20/2012. (VIIL.31.) EMMI reneleit.

Ahol a tanuldk tdbbsége tavol lakik a zeneiskolatddgy a tanitas
helyétl, ill. ezt mas ok indokoltta teszi, a csoportosldr— az d@képs 1.,
eloképd 2., és a ,B” tagozatosok orainak kivételével —i legty alakalomra
0dsszevonhatok.

A megtartott hangszeres Orakat @afgyi napldban datum szerint, a
szolfézs és koteléztargyi oradkat az emlitett tantargyi naplokban zéans es
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datum szerint kell feltintetni. A megtartott 6rakamat a tanulok ellénzo
konyvének tukroznie kell.

A tanitasi 6radk zavartalansaga érdekében a tamaattanulét az orarol
kihivni, vagy a tanitdsi 6érat mas modon zavarni nsrabad. Rendkivili
esetekben az intézményvezkivételt tehet.

4.A tanuldék szama, csoportok létszama:

A tanulok létszamkeretét (felvett tanulok szama) laatalyos
rendelkezéseket és a tanterveket (Oraterv) figymbeneve kell meghatarozni,
egyeztetve a fenntartéval. A csoportos 6rak tagtdahmanak meghatarozasarol
a Nkt.4. melléklete rendelkezik (atlag létszam: &8 minimum 6 &, max.
létszam: 15 §). Ahol ez tanulmanyi szempontbdl indokolt (pl. enei palyara
készibk esetében) az intézményvdretkisebb |étszdma csoportok
kialakitasat, vagy egyéni foglalkozasat engedélgtzh

5.Unnepélyek, megemlékezések:

A zeneiskolaban Unnepélyt lehet tartani a tanév nyigggakor és
bezarasakor, valamint mas alkalmakkor (pl. Zendagriap, Magyar Kultara
Napja, Mivészetoktatas Napja stb.). A zeneiskolai Unnepélyek
megemlékezések szolgaljdk a zeneiskola hagyomalyalkialakitasat és
apolasat, a hazaszeretetre nevelés és esztévadengigyeét.

Az Unnepélyeket és megemlékezéseket a munkatervhegbizott
pedagogusok készitikéeés szervezik.

6. Tanitasi 6rak idtartama a zeneiskolaban:

A tanitasi orak idtartamardl a 27/1998. MKM. rendelet és mddositasa
rendelkezik.
Heti 2x45 peres tanitasi orak: éeépz 1. , ebképsd 2., szolfézs, zeneelmélet,
zeneirodalom, egyéb elméleti targyak, kamarazenenekari és Kkorus,
foglalkozds. A munkaszervezés szempontjabdl a 4%cepe 6rak egy
munkadranak szamitanak.
Heti 60 percesrak: hangszerestirgy 6ra (2x30).
Heti min1x30 percesorak valasztott hangszeresl. min.1x45 perces o0Orak
valasztott csoportos 6rak (kamara, zenekar, korus)
Heti 2x45 perceggyéni 6ra: ,B” tagozaton a hangszer@afgy oraja.
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7.A zeneiskola és a tanitasi 6rak latogatasa:

A tanitdsi orak latogatasara jogosultak a szakmediigfeleti szervek

képvisebi, megbizottai, a szakmai elléést végdk, ill. a fenntartd
megbizottja. A tanitasi oOrak latogatasara zlimsgban 20/2012.(VIII.31.)
EMMI a rendelettel — az intézményvdrzeengedélyt adhat mas

személyeknek is.
Nem Kkell engedély a zeneiskola pedagdgiai munkakapgcsoldédo
nyilvanos rendezvényeinek latogatasahoz.

A latogatOkat lehéség szerint az intézményvezetagy helyettese
kisérje el a zeneiskola, ilideg az oOrak (foglalkozasok) latogatasara. Az
Oralatogatast tanitasi 6ra kozben megkezdeni, vadgnitasi 6ra vége &t
befejezni, a tanitds menetét zavarni nem szabad.
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A zeneiskoldban eljarasra jogosultak a fenntaten@izési feladattal megbizott
dolgoz6i, vagy mas jogszabdly Aaltaloid, ellerbrzési joggal felruhdzott
szervek munkatarsai.

Az iskolaval tanuldi jogviszonyban nem allok voramtksaban az iskolaban
tartozkodas rendjét a Hazirend tartalmazza. Azokeadégek, akik nem a
tanitassal vagy valamely ndvendék tanulmanyaivél, rendezvényukkel
osszefliggésben lépnek az iskolaba, a kovétkeabalyok az iranymutatdk:

- A muiszaki, tizvédelmi, balesetvédelmi, munkavédelmi, |,
szakmai stb. ellginizést végék az iskola vezetésénél
jelentkeznek, akik feladatuk elvegzéseéig segitikkajukat.

- Mas személy az iskoldban csak olyan Iigér tartozkodhat,
akit az iskola vezéje ezzel a feladattal megbizott.

Aki idegen szemeély belépését, benntartdzkodasaensiektl elters modon
észleli, viselkedését a megszokottdl élexk itéli, ezt haladéktalanul jelzi az
iskola vezeaiinek, vagy megbizottjuknak.

Az iskolai tanitasi sziinetek, Unnepnapok, hétvégva tartadsok idején a
belépés csak szigortan ellerdtt formaban térténhet. Tanarok, tanulok, iltaar
engedélyt kapott nagykoru személyek |éphetnek bépdtetbe, hasznalhatjak
rendeltetésszéen az intézmeényt.

Szikség esetén az iskola intézményvgeetendkivili nyitva tartast
rendelhet el, tgyelet biztositasa mellett.

8.Szlnetek, tanitas nélkuli munkanapok:

Az Unnepnapokat, tanitasi szlineteket a tanév néhd§jeoldé miniszteri
rendelet tartalmazza. Ezen kivll tanitasi szunetgdrvany, vagy katasztrofa
helyzet kivételével — csak az illetékes miniszemdelhet el. A tanitas nélkuli
munkanapokat az éves munkatervben kell meghatardzmyari sziinetben az
iskola székhelyén a fenntarto altal meghatarozgbkon az tgyelet 9-13 éraig
tart.

9.A nyitva tartas rendje:
Szorgalmi idben az iskola reggel 8 oratél 20.00 oraig, szomimgiokon

— igény szerint — 9-14 Ordaig tart nyitva. Hivatalogyék intézése az irodaban
torténik hétb-péntek: 9630-15630-ig, lehetséges.

18



A kulcshasznalat rendj@raz intézmeényvezétgondoskodik.
10. A létesitmények és helyiségek hasznalati rendje:

Az iskola létesitmeényeit, helyiségeit rendeltetémik megfelglen az
allagmegovas szeeitt tartdsaval kell hasznalni. Az iskola minden dolgazs
tanuldja felebs:

- a kodzosseégi tulajdon védelméért, allaganakdresgséeért,

- aziskola rendjének, tisztasaganak émegséeért,

- az energia-felhasznalassal val6 takarékossagert,

- a fiz - és balesetvédelem, valamint munkavédelmi syakal
betartasaert.

A tanulok az intézmény létesitményeit, helyiségesiak pedagogus
feligyelete mellett hasznéalhatjak. ldegen szemelyngézmeény teriletén csak
ellendrzés mellett tartézkodhat.

11. A tarsadalmi tulajdon védelme, anyagi fétsdéqg:

A szaktanarok sajattantermiikben az elhelyezett targyakérés a
vagyonvédelemert, fel&seggel tartoznak. Kartéritésre akkor kotelézlzet
szaktanar, ha megallapithatd, hogy az okozottrkatasztasbdl kévetkezett be,
vagy kozvetlen felélsséggel tartozik a karcselekmény tekintetében.

Ha a tanuld okozott kart és falebége egyértelien megallapithato, a
szubt (feln6tt tanulot) irdsban kell felszélitani a kar medésére, vagy a
helyreallitasra.

Karokozas esetén az esemény é§gekoteles azt haladéktalanul jelenteni az
iskola vezetésének. A fetmlség megallapitasa tekintetében a karokozas
korilmeényeit, az okozott kar nagysagat, a karokez@mélyét vizsgalat soran
kell megallapitani. A vizsgalatrol jegykonyvet kell késziteni, melynek
tartalmarol tajékoztatni kell az érintett feleket.
A tanuldk bizonyitvanyat visszatartani még a kamdsotényszér megallapitasa
esetén sem szabad.

Elveszett hangszert forgalmi aron kell megtéritemggy azonos allagu
hangszerrel poétolni.

Az iskola dolgozéi az atvett eszkdzok, az iskolszerelései, butorzata
tekintetében karosodas esetén kartéritésiotdépgel tartoznak. A karokozas
tényét, kortilményeit a kar mértékét — szikség essemkéd bevonasaval —
jegyzokonyvben kell rogziteni. A jegykonyv megallapitdsaihoz a dolgozé
irasban vélemeénytithet. Vita esetén a Kozalkalmazotti Tanacs bevonasa
szikséges. A Kkartéritts mobdja: készpénzben tOribefizetés, vagy a
megrongalodott, megsemmisllt, elveszett targy d&jédel megegyez
mennyiségi és miségi eszkdz potlasa, leltarba vétel mellett.
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A TANORAKON KIVULI FOGLALKOZASOK SZERVEZETI FORMA|,
AZOK RENDJE

Tanulmanyi kirandulasok, zenei tdborok, kulfoldi utak

A zeneiskolaban tanulmanyi kirandulasnak dsiiinek:
* az egyes csoportok kolcsonos latogatasai

» cserehangversenyei

* a zenei versenyeken valo részvétel

* a hangversenyek, operéatiasok, a zenei intézmények, kiallitasok, stb.
szervezett latogatasai

A tanulmanyi kirandulasok a nevebktatd munka szerves részei, azokat a
munkatervben régziteni kell.

A tanitasi napokon szervezett tanulmanyi kiranduksetében a tanuldk
részvételéhez az iskola intézményvépetek hozzajaruldsa szikséges. Vitas
esetben a szakmai iranyito szerv dont. (Tanitébi védelme)

Tanulmanyi kirdnduldshoz annyi kiéertanart kell biztositani, amennyi a
zavartalan lebonyolitashoz sziikséges, de 10 takemdriegalabb 16k. A kiséb
tanarok felabsek a rendért és a tanulok testi épségéért.

Ha a tanulok szereplésére is sor kerdl, k@bgt biztositani kell a szaktanarok
részvételét. Onkeént jelentkezszibk kisébul bevonhatok, de a tanari kiséretet
nem helyettesithetik.

Kirandulasokra, ha a zeneiskola székhelyét elh&gyjani kell az elésegélyhez
szlikséges felszerelést.

A kirandulasok koltségeit —a ssillmunkaktzdsség meghallgatasaval- ugy kell
megallapitani, hogy azok a sékiét csak a legszikségesebb mértékben terheljék.
A szilkséges 0sszeget lefley eb takarékossaggal biztositsdk. Torekedni kell
arra, hogy esetleges allami gondozott tanulok anglgmiatt nem maradjanak
tavol a kirandulasrol, és a tobbgyermekes d&eidnyagi megterhelése minél
kevesebb legyen.
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A nyari (téli, tavaszi) szinetben a zeneiskolak llbaad vagy ifjusagi
szervezetekkel kozosen zenei tabort szervezhetnek.

A zenei taborozassbb célkitizései:

*a k6zOsségi nevelés

ea kozos zenélés

ekisegyuttesek (zenekar, kamaracsoportok) fejlegzfétkészitése és

ea tarsniivészetekkel vald ismerkedeés.

A tanuldknak a kirandulason vagy zenei taboroz&sbd részvétele onkéntes.

A kisé tanarok, valamint a szakmai versenyeken, tovaltsagken
(tapasztalatcseréken) résztyevanarok és tanulok koltsegdira zeneiskola
gondoskodhat az ide vonatkozo jogszabaly figyelewdbelével.

Szakmai versenyek

1.
2.

A szakmai versenyek célja a kiemelkddljesitményekre valé 6sztbonzes.

A versenyek formai: zeneiskolai, megyei, terilesi @&szagos versenyek.
Orszagos versenyt csak az Oktatasi Minisztériune@élgével lehet rendezni.

Helyes, ha a versenyek hagyomanyosan vagy alkaknaeiy-egy tarsadalmi
évforduldhoz vagy a zeneirodalom, adaeld niivészet valamely kimagaslo
egyéniségének munkassagahoz, jubileumi évfordwajiapcsolodnak.

Az intézményvezét és az altala felkért szakmai tanacsaddk bevonbBsava
ellendrzi, hogy a terileti és az orszagos versenyekek opmn tanulok
induljanak, akik elért eredményeik, készségik édagszintjik alapjan-
méltdan képviselik a zeneiskolat. A terlleti észagos versenyen résztvev
tanulokat a verseny idejére kdzismereti iskolapiézményvezéjetol ki kell
kerni.

Az intézményvezétgondoskodik arrol, hogy a §ytes vagy a helyezést elért
tanul6 eredményét mind az iskolaban, mind a taktkismereti iskolajaban
megismerjék. Az intézményvesdegjondoskodik arrdl, hogy e rendezvényekre
vonatkozo felhivasokat a tanarok és a tanuléketh megismerjék.

Zeneiskolai hangversenyek

* névendékhangversenyek

* tanszaki hangversenyek

* tanari hangversenyek

* nyilvanos ebjatszasok, hangverseny keretében

Ezek a hangversenyek a zeneiskola épuletében vagyealyiségben meghirdetett
misorral, belépdij nélkil rendezhék.
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A zeneiskola hangversennyel egybekotott Unnepélkairacsonyi, farsangi,
tanévzard) mas intézményben, szintén LigbEry nélkal kerilhetnek
megrendezésre.

A FELVETELI VIZSGAK, BESZAMOLOK ES JAVITOVIZSGAK
LEBONYOLITASA, AZOK SZABALYAI ES A MULASZTAS

A tanuldk felvétele

A felvételi vizsgakat altalaban majus kdzepén kedigtartani. Szeptember &ls
hetében az esetleg Ures helyek betbltésére pddelvizsgat lehet tartani.

Uj tanulé felvételésl az intézményvezéta felvételi bizottsag javaslatat és az
iskola engedélyezett tanuld létszamat figyelemhe ddnt. A felvétel eredményét
irasban vagy az iskola, hirdettabldjan kell a tanuldékkal és a szileikkel,
gondozojukkal (tovabbiakban: sa#lilkozolni. Ha egy hangszer tanulaséara tdébb
jelentke® van, mint a féhelyek szama, a jelentkiket a vizsga eredménye és az
alkati vizsgalat, megfelelés alapjan kell rangsarol

A tanulok osztalyba sorolasara — a felvételi virsggujtott teljesitménye alapjan
— a felvételi bizottsag tesz javaslatot. A hangszers a koteléen valaszthato
tantargy osztalyba sorolasa eltérhet egymastal.

A tanulok beirasa

|deje altalaban a tanévzarast kdvieét munkanap.
A tanuldk beirasat a tantesttilet tagjai végzik.

*A beiratkozasnal — egyes személyi adatok esetlegkszasa miatt - a tanuld
személyi adatait egyeztetni kell.

Zenei képesség vizsgalata (EK)

A felvételin

minimum két gyermek — magyar népdalt - tudjon &aztintonalva énekelni,
akar megadott hangmagassagban.

*tudjon kb. két Gtem terjedelirvaltozatos ritmust visszatapsolni

etudjon legalabb egy oktav hangterjedelemben bewotiitatdallamot
visszaénekelni.
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A tanulmanyi eredmény értékelésének maodja

A tanulénak minden olyan tantarggyal 6sszefijdgnyeges megnyilatkozasat,
teljesitményét, amelyre félévkor, illetve tanév éégzamszérosztalyzatot kap
tanulmanyi eredménye és szorgalma alapjan, havon&é&temjeggyel kell
ertékelni.
*Az osztalyzasra a tantervi kévetelmények, valaraitanulok gyakorlati és
elméleti eredményeinek egybevetése alapjan:
a fotargy az elképd, a szolfézs, a zeneelmélet, és a zeneirodalonyaiérg
esetén: jeles (5), j0 (4), kbzepes (3), elegs&eelggtelen (1).
a kamarazene, kotelezongora tantargy, illéteg a zenekar tantargyak esetén: jol
megfelelt, megfelelt, nem felelt meg.

*A havonkénti értékelédt pedagogiailag indokolt esetben (pl. fétin
tanulokndl) el lehet tekinteni.

*Az érdemjegyekil a tanul6 szidjét —a feltt tanuldk kivételével- az
ellersrzé kényv utjan tajékoztatni kell.

A félévi és tanév végi osztalyozas

A zeneiskolai tanulék munkajat —kivéve a hangszel@dseps, tanuldit- félévkor
€s a tanév vegen osztalyozni kell.

A félévi, illetéleg a tanév végi osztalyzatnak a tanulé féléwjileg egész tanévi
munkajat, valamint a tanév végi beszamolon mutatetjesitményét kell
tikroznie.

A félévi osztalyzatot a tanar Aallapitia meg, azéefélév érdemjegyei, ill.
meghallgatas alapjan.

A tanév veégén:

foétargybol, hangszeres 6gpzbol, valamint szolfézsbél, zeneelmélétbés
zeneirodalombdl bizottsag 6 beszamolot kell tenni. A beszamolon az
érdemjegyet adtargy tanaranak kell javasolni, mely tizedes szgwiidegyen és

a bizottsdg az alapjan allapitja meg. A vizsgajégyz év végi érdemjegy kozott
nyolc- tizednél nagyobb eltérés nem lehet.

A bizottsag elndke az intézményvezgbgy megbizottja. Tagjai a tanulétdrgyi
tanara és meég legalabb egy, léleg azonos vagy rokon szakos tanar. Ha a
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nevebtestlletben tébb azonos szakos tanar van, diggetvalamennyi vegyen
részt a beszamolon.

—A kamarazene és a zenekar tantargyakbdl a tanggnv@incs beszamolod, az
értékelés maddja: jol megfelelt, megfelelt, nemltaieeg.

—Az egész tanévi munkaja alapjan kell osztalyozhaaanulét, aki betegség vagy
testi sérulés miatt, a beszamolon megjelenni namékitavolmaradasanak okat
orvosi igazolassal bizonyitja. Ebben az esetberz@npitvany és az anyakoényv
megjegyzeés rovataban fel kell tintetni, hogy a tamégi beszamolon nem vett
részt.

—Tanév végi beszamolora nem bocséathato az a taakihek a tanévben az igazolt
és igazolatlan mulasztasai egyittesen meghaladj@dat koteled draszam
egyharmadét.

—Az osztélyzatokat félévkor szamjeggyel az diteé konyvbe, tanév végén a
napléba, az anyakdényvbe és a bizonyitvanyba szégjemidessel és
évszamjeggyel, illéleg a hangszeres,skkeps, zenekar, kamarazene, kotélez
zongora tantargy, illetve a tarsas ének tantarggsdtén az 8irt szbveges
minositéssel kell bejegyezni.

—Ha a tanulé valamely koteleézantargy tanuldsa alol felmentést kapott, a
felmentés tényét félévkor az eltané konyvben, tanév végén az anyakdnyvben
€s a bizonyitvanyban, az osztalyzat rovatban ,Fd¥iditéssel kell jelezni.

—Ugyancsak ,FM” roviditést kell alkalmazni az érmdnei szakositott tantdrv
altalanos iskolai tanuloknal a szolfézs osztalymatatban, kivéve a zenei
palyara készil ,B” tagozatos szolfézs csoportba jard tanuléknal.

—A fétargy elégtelen osztalyzata (a tanév végén) a danjdgviszony
megs#nését jelenti.

A szorgalom értékelése

—A fétargy eés szolfézstanuldsban tanusitott szorgalmeatfolyamatosan,
havonként értékelni kell. Bt a szibk az elledrzé6 konyv atjan kapjanak
tajékoztatast.
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—A szorgalom mifisitésére négy fokozatot kell hasznalni:
példas (5), jo (4), valtozo (3), hanyag (2)

—A szorgalom miGsitését félévkor szam és szé megjeldléssel azéetien
konyvbe, tanév végén pedig a napléba, az anyak@ywalamint a
bizonyitvany megfelél rovataba kell bejegyezni.

—Az 6t 6rat meghalado igazolatlan mulasztas esgfdtozo” minsitésnél jobb
nem adhato.

A tanulmanyi eredmény elbiralasanak altalanos iranglvei

Az egyes tantargyak érdemjegyeinek megallapitdsakar tantervi

kovetelményekhez viszonyitva elsajatitott ismereteés készségeket, azok
technikai és zenei megformalasi fokat, a tanuléeldédiését és figyelmét,
kifejezoképességét és tnallésagat celsfigyelembe venni.

Jeles (5) osztalyzatot érdemel az a tanuld, akilzizalt tanulmanyi iflszak teljes
tantervi anyagat, a kdvetelményeknek megbele] tokéletesen ismeri és azt a
feladatok megoldasaban kivalban és biztosan alkalmma A technikai és
mechanizmusbeli kdvetelményeket biztosan oldja réegazokat zeneileg is
kivaloan alkalmazza. SzoObeli feleletei és iraslmalinkdi is teljes ©6nallosagra
vallanak.

JO (4) osztalyzatot érdemel az a tanuld, aki ardthtanulmanyi idszak teljes
tantervi anyagat j0l megértette és elsajatitottahole az alapvet részeket
tokéletesen tudja, ismereteit a feladatok megoluisds kilondsebb nehézség
nélkial alkalmazza. Munkdjaban kiel&gitbnallésagot mutat, mondanival6jat
kordahoz mért fejlettséggel, helyesen képes megiuaati és éadni.

Kbzepes (3) osztalyzatot érdemel az a tanulo, alelliralt tanulmanyi idészak
tantervi anyaganak alapvetismeretanyagat jol elsajatitotta. Az alagvet
mechanizmusbeli nehézségeket lekizdétte, a Iéngbbdserdések megoldasaban
némi nehézségek mellett elfogadhaté eredménnyé&bazatkalmazza. Munkaiban
kisebb bizonytalansagot mutat, amelyet a tanartsaggvel le tud kizdeni.
Mondanivalgjat nem hibatlanul, de elfogadhatéara adlj. Az elbadasi darabokat
zeneileg is nehezebben oldja meg.
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Elégséges (2) osztalyzatot érdemel az a tanul6aakelbiralt idszak tantervi
anyaganak alapuetsmereteit kezdetlegesen sajatitotta el, mecharsheii hibai

is hatraltatjak azok biztonsagos alkalmazasat (amgintonacioban, stb.) még a
tanar segitségével is. Elképzelései &vek zenei tartalméat illéen nagyon
minimalisak, ritmushibakkal kiizd, folyamatosan mbleése szorul.

Elégtelen (1) osztalyzatot érdemel az a tanuld,aakantervi anyagnak meg az
alapveb részeiben is olyan tajékozatlan, hogy a felntek@éirdések megoldasara
sem képes. Zenei és ritmikai fejlesztése nem lépets

A szorgalmi eredmény elbiradlasanak altalanos iranyeei

Példas (5) érdemjegyet érdemel az a tanuld, akelbzalt iddszak alatt a
tantargyhoz valé viszonyadban a legnagyobb odaat#misitotta. Szorgalma,
kotelességtudasa allando, aki a tanartdl kapotteizealméleti, technikai,
mechanizmusbeli Utbaigazitasokat hibatlanul bedakteszil fel a zeneiskolai
orakra.

Aki ugyan kevesebb zenei adottsdggal rendelkezilke, skzorgalma és
kotelességtudasa a zendirehaladasat nagymértékben seqiti.

Az a tanuld, aki a tanitdsi orakon — a szukségekoeskkel — pontosan
megjelenik, kottait, hangszerét, az iskolatdl koieitt taneszkdzoket rendben
tartja, gondosan mécgi.

Aki rendszeresen jar hangversenyre, zenei ésdékkt allandoandwiti, akire
(mint tanuldra, vagy mint kozreikodére) a zeneiskola intézményvedstge és
szaktanara mindenkor szamithat.

Jo (4) érdemjeget érdemel az a tanuld, akinek fewerendszeretete, szorgalma
és kotelességtuddsa komolyabb kifogas ala nem eAld. zeneiskolai
tanulmanyaiban lelkiismeretessége mellett komolyalktivitast nem mutat. Aki a
tanartdl kapott zenei, elméleti, technikai, mechamisbeli Gtbaigazitasokat
leckeszelien betartja. Aki jobb zenei adottsagokkal rendelkkezdle nem
érdekbdik kilonosebben a zenei rendezvények irant. Atareszereit, az iskolai
vagyontargyakat rendben tartja, rieg. Aki a tanitasi oOrdkon pontosan
megjelenik és igazolatlan mulasztasa nincsen.

Valtozé (3) érdemjegyet érdemel az a tanulo, akifexkyelme, rendszeretete,
szorgalma és kotelessegtudasa ingadozo. Aki a &tadirfeladatok teljesitésében
nem tud keb kitartadst mutatni, a feladatok végrehajtasabanbizégtatian. Aki a
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rendszeres gyakorlasiddnem tartja be, nem térekszik a tanar altal mégjel
zenei, technikai, mechanizmusbeli problémak ckédjavitasara. Aki a feladott
gyakorlati anyagot csak fellletesen tanulja megitattansaga fellletessége nem
teszi leheivé — esetleg jobb zenei adottsdgokkal rendélkenulé esetében -
munkajanak jobb kibontakozasat. Aki a tanitasi 6régontatlanul jelenik meg, de
igazolatlan mulasztasa nincsen. Aki tanszereitiskala vagyontargyait rendben
tartja, nem torekszik azok céltudatos rongalasAka.nem érdekbdik a zenei
rendezvények irant, a szaktanar kéréséere sem g@szsizazivesen iskolai névendék
hangversenyeken vagy egyéb szerepléseken.

Hanyag (2) érdemjegyet érdemel az a tanuld, akiegkelme, rendszeretete,
szorgalma és kotelességtudasa teljesen megbizmata tanar altal adott
feladatokat nem teljesiti, az orakra valo felkéégélrendszertelen. Az iskolaba
jardsban pontatlan, igazolatlan mulasztasa a @tndeghaladja. Olyan fegyelmi
eljards van a tanulé ellen folyamatban, amely amttén indokolja. Az iskola
vagyonat gondatlanul kezeli vagy rongalja. A tam@ggyzé érvelése ellenére
sem vesz részt az iskolai rendezvényeken.

Az osztalyozéssal kapcsolatban figyelembe kell veinmég

*a tanév folyaman a tanulék munkajat, un. részjekglekhavonta pedig egy
alkalommal, atlagjegyekkel osztalyozzuk.

*a részjegyeket célszeegy-eqgy kisebb feladat elvégzésére sertkealzattal adni
es nem feltétlendl térvénys#geihogy a havi atlagjegy a részjegyek kézéparanyosa
legyen.

(Megjegyzés: Nevelési és pedagdgiai szempontbaitero nem szerencsés, ha a
részjegyek és a havi atlagjegyek kdzott nagy &zésdt

Javitévizsga

*Kdteled tantargybdl a tanév végeén kapott elégtelen oszfilgsetén a tanulo
augusztus 25. — szeptember 15. k6z6tt javitovizsdedt. A javitdvizsga napjat
az intézményvezétallapitja meg és a zeneiskola hikid&iblajan teszi kbzzé.
*A javitovizsga idejéil €s a javitovizsgaval kapcsolatos tennivalOokrtaraulok
szlleit értesiteni kell. Ha a tanulé a javitovizsgéem jelenik meg vagy a

javitévizsgan nem felelt meg, tanulmanyait csakoaztaly megismétiésevel
folytathatja.
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*A javitdvizsgat bizottsag &t kell megtartani, melynek elndke az
intézményvezé, vagy megbizottja, tagjai a kérderanar és egy —lehideg
azonos vagy rokon szakos- tanar.

*A javitovizsga eredményét @targy tanara vezeti be az anyakdnyvbe és a
bizonyitvanyba. A zaradékot az intézményvézet Htargy tanara irja ala, az
eredményhirdetés a bizonyitvany kiosztasaval tiktén

*A javito vizsga nem nyilvanos €s nem ismétéihmeg.

Osszevont beszamold

Rendkivili ebrehaladas esetén a szaktanar és a tanszakvemer egylttes
javaslata alapjan az intézményvézehgedélyezheti, hogy a tanulé a tanév végén
két osztaly anyagabdl tegyen 6sszevont beszamfofdtargyi beszamol6 anyagat
kétharmad részben a magasabb osztaly anyagabdébdssdkedllitani. a koteléz
tantargynal a magasabb osztaly anyaga alapjamakelsztalyzatot megallapitani.

Osszevont beszamolét a tanév végi beszamolékkaldejgeg vagy az
intézményvezét altal megadott isben lehet megtartani.

Az 6sszevont beszamol6 engedélyezését irasbahkérell, a kérelmet legkébb
majus 10-ig lehet az intézményveiteiz benyujtani.

Felsobb osztalyba lépés

A zeneiskola feldbb osztalydba az a tanuld léphet, aki a kdzvetlemédebzo
osztalyt sikeresen elvégezte, arrdl bizonyitvarapdit és tanulmanyaiban nincs
megszakitas.

Felmentés vagy mas ok miatt a tanulé osztalybazast, szolfézs, illetve a
fotargy esetében eltérhet egymastol. Ezt a bizonyha@n és az anyakoényvben is
fel kell tintetni. Ebben az esetben a dbls osztalyba |épésnél a hangszeres
osztalyt kell figyelembe venni.

Tanulmanyok folytatdsa ugyanabban az osztalyban
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Az a tanuld, aki az osztalya tantervi anyagat —i@jan kivil- elvégezni nem
tudja, az intézményvezdbl legkébb majus 10-ig kérheti, hogy tanulmanyait a
kovetked tanévben ugyanannak az osztalynak tanulGjakénttatblassa. Az
intézményvezeét a szaktanar meghallgatasa utan dont. Ebben dzeasattanulo
osztalyzatot nem kap. A bizonyitvanyba és az anyakie a fenti tényt be kell
jegyezni.

Az el6z6 osztalyban folytathatja tanulmanyait az a tanudp akinek igazolt
mulasztasa valamely tantargybdl meghaladja az ésszém egyharmadat, kivéve,
ha a tananyagot elsajatitotta €és az e intézmeénygvergedélyével beszamoloét
tesz.

Ugyanabban az osztalyban tanulmanyokat folytatgiesgy tantargybdl is lehet.
llyenkor a tanulé a tébbi targybdl magasabb osbalgphet.

A hatodik zeneiskolai osztalyt eredményesen végtaeiuld, felvételi vizsga
nélkil a zeneiskola tovabbképasztalyaba léphet, alapvizsga letétele utan.

Intézménylnkbe vald atjelentkezés, tanuldk atvétele

Egy mésik zeneiskolabdl intézménytnkbe atjeleritkanuld kilonbozeti vizsgan
elért eredménye alapjan nyerhet felvételt, tanuimaseintjének megfelél
osztalyba.

IntézmeényinkBl tavozo, atjelentkeéz didk tanuldi jogviszonya megizk,
bizonyitvanyat kiadjuk, mellyel esetlegesen igaatih végzett osztalyait és
tanulmanyi eredményeit.

Mulasztas

A tanulé ebzetes engedély nélkul csak indokolt esetben (bétggsskolai
elfoglaltsag, kozlekedési nehézségek, csaladi @ttminaradhat tavol atargyi
és a koteleztargyi 6rakrol, foglalkozasokral.

Az orarend szerinti foglalkozasokrél valo tavolndésat nyolc napon beldl
igazolni kell. Igazolast a szijl az orvos, az iskola pedagdgusa adhat. A
mulasztasokat és azok igazolasat az étl#nkonyvbe is be kell jegyezni.
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Kiskor( tanuld igazolatlan mulasztasa esetén adsiidsban (elletrzé kdnyv
vagy ajanlott levél utjan) értesiteni kell.

Ha az igazolatlan mulasztasok ismidtiek, a szaktanar kételes a tanulot (szleit)
annak koévetkezményeire figyelmeztetni.

A tanulé igazolt és igazolatlan oOrainak szamatétrflyi és kotelez targyi
napléban vezetett mulasztasok alapjan 6sszesi#ni k

AZ OKTATO-NEVEL O MUNKA ERTEKELESE, ELISMERESE

A pedagdégusok munkajanak elismerése intézménydil bel intézményvezét
egyik legszebb, de egyben legnehezebb feladata.elsmerés kilonbdz
formainak esetenkénti realizalasa nagymeértékberoly@efolia a munkahelyi
légkdr alakuldsat. Nem kékn megalapozott, nem megféleh indokolt déntések
e kérdésben igen negativan hatnak a testilet retagal A helyesen funkcionald
elismerési rendszer segiti a helyes értékrend fddhdat, a kivaldé munkat
végdket lelkesiti, biztonsagot ad a tovabbisfeszitésekhez, a tobbieknek
biztatasul szolgal a jobb eredmény eléréséhez.

Ahhoz azonban, hogy ez kovetkezetesen érvényeseinesneg kell hatarozni,
vilagossa, egyérteliweé kell tenni azokat az iranyelveket, amelyek aapp
végzett munka megitélésre kerdl.

Minden intézmeényvezének joga, tantestiletének bevonasaval, hogy Kiskak
az intézményi munkéval kapcsolatos jutalmazasyebueket.

Az iranyelvek kidolgozasaban szélesktarsadalmi aktivitasra van szikség.

J6, ha megfogalmazzuk, hogy a fizetés a munka heestelvegzéséért jar.
Differencialt bérezés, jutalom a kiemelketh eredményes munkaért, illetve
bizonyos részfeladatok ellatdsanak szinvonalassiedséért adhatd. A jutalmazasi
alapelveknek egyértelfen utalni kell arra, hogy a jutalmazds nem szccidli
segély. Csak valéban értékelvetszavakban is konkrétan megfogalmazhaté
teljesitmény ad hitelt a jutalmak valdésagos tarfalak. Az értékelt munka
nagysaganak, jelefgégenek mértéke jusson kifejezésre a jutalmak ¢ébea.
Az elismerésre méltd vagy kimagaslo teljesitményindrald pénzoésszeg
kulonbsége tien fejezze ki a tartalmi aranyokat.
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Nem kis gondot okoz az elvek kovetkezetes érvét§mdien az a tény, hogy a
felhasznalhatd keret mind a bérek, mind a jutalnvakatkozdsaban évente
valtozd. Amire biztonsaggal tervezhetlnk, az aljoudk esetében a bérkeret
meghatarozott szazaléka. Ez kiegészil az év folgarb@rmaradvannyal

keletkezett, a jutalmazasra felhasznalhaté 6ssteBgeek nagysaga rendkivil
valtozatos, szélséges modon realizalodik egymast kévévekben, de terileti

viszonyokat tekintve is, hiszen sok dsszefliggésly@solja létrejottét.

Az elismerés j0 kozérzetet terémtormaja az intézmeényvezetdicséret, még
akkor is, ha ez nem jar adott pillanatban anya@nykkel. Fontos, hogy a
dicséret, akar szbbeli, akar irdsos, mindigskeifilvanossagot kapjon. Ugyeljink
arra, hogy ha e format, mint rendszert kialakitotekolankban, ne mulasszuk el
az azonos szifitteljesitményeket hasonléan értékelni.

A Dbéremelések soran szempontként kell figyelembennive bizonyos

béraranytalansagok korrekcidjat. Ugyeljink azonlaara, hogy minden adott
esetben tartalmi Osszefuggéseiben vizsgaljuk, rieltéaz okokat, amelyek az
aranytalansag létrehozdsaban szerepet jatszh&takalis szemlélettel ugyanis
éppen azokat, az évek soran kialakult aranyokathlatjok meg, amelyeknek
alapja a végzett munka, a bérben Kkifizetett eligmerolt. E kérdés a
nyugdijkorhatar felé kdzeléddolgozdknal eisodik fel. Helytelennek értékelldet
az-az eljaras, amely a béraranyok kialakitasari@tve az aranytalansagok
felszamolasanal egyetlen szempontjaként a munkiiitétt idét veszi alapul. Az

ilyen torekvés a differencialas lényegét kietbzi meg.

A jutalmazas dlkészitését széleskir alapos informaciodijtés ebzze meg.
Mindenekfelett a tanar szakmai munkaja, annak eéegwire épiljon a
véleményalkotas. Ehhez alap¥szempontokkal szolgalhatnak:

—az Oralatogatasok tapasztalatai

—a bemutatokon, hangversenyeken szerzett benyomasok

—a szakmai versenyeken szerzett eredmények

—szakeérdi értékelések, jelentések

—-az A" tagozatos novendékek megtartdsa a szinasnamuzsikalas
kiteljesitésével

—a ,B” tagozatos ndvendékekkel vald foglalkozasderényessege, felkészités a
felvételi vizsgakra, stb.

—a kozosségi munkaban vallalt feladatok es azgsiedsének szinvonala
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—a kozniivelodés segitéseben vald aktivitas, stb.

A tobb éven at kivald munkat végjzkiemelked eredményeket elérdolgozot
kitintetésre javasolhatjuk. A jutalmazasra és kétéasre valo felterjesztésnél
biztositani kell a széleskbdemokratizmus érvényesulését.

A tartalmi munka folyamatanak segitése, iranyitasaértékelése, elletrzése

A tanév szakmai munkajaval kapcsolatos ismeretégelegfontosabb szintere a
tandra. A tanar pedagogiai és szakmai felkészidtsglggyakorlati érvényesiilése
a tanitds folyamataban érzékethetmérhed leginkabb. Eppen ezért az
intézmeényveze@i oralatogatas minden mozzanatat ugy kell megszarybogy a
pedagogiai folyamatot lehitég szerint ne befolyasolja.

Az Oralatogatast széleskibtdjékozodas ékze meg, amely kiterjed tobbek kozott
a tanar kordbbi munkajara, értékelésére, novendékees kollégaihoz vald
viszonyara, fefildésének intenzitdsara, az 6n- és tovabbképzéstexiszonyara,
emberi-pedagdgiai magatartasara, stb.

A latogatés altalaban ne érje a pedagogust vadhtlan

A zeneiskola intézményve#gt alapveben tajékozott kell, hogy legyen az egyes
szaktargyak tantervi kovetelményeit ilen. A tantervi kovetelmények
betartasanak ellérnzése a szakfellgyelettel kbzos feladat.

Vizsgalddasunk terjedjen ki:

*A pedagogiai folyamat egészére, a tandra légkotdmagulatara. Mennyiben
segiti a tanar munkaja a muzsikalast, a muzsikaiasrezed Ut 6romeinek
kibontakozasat. Pedagdgiai eszkbzei mennyire \dllbsak, mennyire
alkalmazkodnak a névendék egyéniségehez.

*A szamonkérés, javitas, Uj feladatok, bemutatas enbmmainak aranyai az 6ra
felépitésében. A nbvendek munkajanak értékelésmakaiormai.
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*A latogatast kovét megbeszélésen a pozitivumok megragadasa alkatdepar
avatja a meglatogatott pedagogust. Az egyéb iragsareveételeinket a munka
jobbitasanak szandékaval kell a pedagdgusnak elfdga

*A tanari munkaval kapcsolatos ismereteinket gaz@gikiegészitik azok az
alkalmak, melyeken a novendékek szerepelnek (hasggek, vizsgak,
bemutatdk, az egytitt muzsikalas kulonféle formanekar, kamarazene).

Az itt szerzett tapasztalatok szinesithetik, teegs redlisabba tehetik az adott
kollégardl alkotott

A PEDAGOGUS NEVELO-OKTATO MUNKAJAVAL OSSZEFUGG O
TEENDOK KIJELOLESENEK ES MEGBIZASANAK ELVEI

A zeneoktatds-nevelés munkajat a tantervben meglzath szempontok alapjan
kell megtervezni, tananyagtervezetet, illetve tamebet késziteni.

A hangszeres egyéni tananyag tervezetek tanulontamdlmazzak egy-egy
idészakban elvégzeddtantervi anyagot, a tudatositandd, illetve elméhydb
technikai és zenei problémakat. Az egyéni tanamyagiés ne Oleljen fel két
honapnal nagyobb é$zakot, mert a tavolabbidde szOl6 tervezet a kdzbejbv
esetleges problémak miatt veszit jetaégéldl €s aktualitasabol.

A szolfézs, a kamarazene, a zenekar vagy egyeéloitesgoglalkozasokra tortén
tananyagtervezés készitése egy-egy csoportra lfgathontja le a tanév tantervi
anyagat. A tananyagtervezet 6sszeallitasanal prettgpedagogiai szempontokat
kell érvényesiteni.

Az egyéni hangszeres oktatasnal kovetelmény, hodgnar alaposan ismerje
novendéke személyiségét, képességét, tehetseghakiodési korét, csaladi
kordlményeit. Ezért célszircsaladlatogatast is végezni és névendékeninél
tobb informaciot megszerezni.

A neveb kulénodsen ugyeljen arra, hogy novendékeit tul exhelje. Ezért az

oktatas mddszerét a kivanalmaknak megdeleltanulénként, egyénileg valogassa
meg. Tudnia kell, hogy a zenei nevelés az altalaewslésnek fontos része, de azt
is tudomasul kell venni, hogy a zeneiskolai novée#télegnagyobb része nem
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lesz hivatasos muzsikus, hanem a j0 n@awehka alapjan a zenét széreért,
szivesen muzsikalo egyén. Fontos feladatanak sskanizenei tomegnevelést is.

Az iskolai munka soran disorban meg kell kedveltetni a zenét és a muzsikalas
Ugyelni kell arra, hogy az 6nként vallalt hangszet@nulassal ne terheljik tal a
gyermekeket és ne hajszoljuk teljesithetetlen fatad 6ncéld produkcibira. A
kirakateredmények helyét az elmélyilt, tudatoslusis, szépen megformalt
muzsikalasnak kell elfoglalnia.

Torekedni kell arra, hogy olyandéeldasi darabokat valasszon, amelyek fejlesztik a
tanuldk zenei izlését, stilusismeretét, latokoret, legyenek tul nehezek és a
tanulok fejlettségi szintjét ne haladjak meg.

Kialénés gonddal kell foglalkozni a zenei palyarasi# ,B” tagozatos
tanulokkal. Ezért rendszeres kapcsolatot kell marta tanszékvezétel, az
illetékes zenerivészeti szakkdzépiskola tanszakaval, hogy megismazj ott
folyd munkét és a felvételi kbvetelményeket. Azlsiioéves, zenei palyara illetve
tovabbtanulasra jelentkéztanuldék felvételi vizsgajdhoz adjon meg minden
segitséget, természetesen a &gzidegitségét is figyelembe véve. A zeneiskola
intézményvezeéjenek kérésére készitse el a tovabbtanulasra kelegit tanulo
fotargyi és szolfézs-elméleti jellemzését.

A hangszeres illetvedtargyi tanar kisérje allandéan figyelemmel novemilék
szolfézs, kamarazenei, zeneirodalmidegsét, a kdzismereti iskolaicehenetelét.
A szolfézstanar ighként érdelddjon a titargyi ebmenetelél.

Nevebtestulet

A nevebtestilet a tanév folyaman rendes és rendkivilikédetet tart. Az
értekezleteket az intézményverzgezeti.

Rendes értekezletek a kovetkkz

—Tanévnyito értekezlet augusztus ho utolsé hetéhenntézmeényvezétaltal
kijelolt napon. Ezen az intézményvezétmerteti a nyaron veégzett munkét, az
Uj tanév 6bb feladatit és a nevikstllet elé terjeszti a munkatervre vonatkozo
javaslatat.
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—A félévi értekezletet legk8bb januar 31. napjaig kell megtartani. Ezen az
intézményvezételemzi az els félévi munkat és tajékoztatast nyujt a kovetkez
felév feladatairol.

—Tanévzard értekezlet: junius 10-20. napjaig, atdanidd meghosszabbitasa
esetén az utolsé tanitasi napot kéugtolc napon belil kell megtartani. Ezen az
intézmeényvezét elemzi, értékeli a tanév nevebktatd munkajat, a munkatervi
feladatok végrehajtasat. Ismerteti a zeneiskolai ngévét, az Ugyeleti beosztast
és a kovetkaztanév ebkészitésehez sziikséges tudnivalokat.

—A nevelési értekezletet az éves munkatervben nié@gizatt iddpontban kell
megtartani. Targya barmely nevelési kérdés leme¢lyet a neveékestilet vagy
az irdnyitd szervek hataroznak meg.

Rendkivuili értekezletek:

Az intézményvezét rendkivili értekezletet hivhat 6ssze, ha fontos adt

szikségessé teszi. Rendkivili értekezletet kotebsszehivni, ha azt a
nevebtestllet tagjainak legalabb egyharmada vagy a kélmhzotti megbizott
keéri.

Az értekezleten a nevikstilet minden tagjanak részt kell vennie. Ez -a#bhpos
indok esetén- az intézményvezeadhat felmentést.

Az értekezleten résztvéket a titoktartasi kotelezettségukre figyelmeztéwii.

Az értekezletbl az intézményvezataltal megbizott tanar jeg§kdnyvet vezet.

A jegyzokobnyv tartalmazza az értekezlet targyat, idejélydie a neveitestilet
tagjain kivil megjelent személyek nevét, szolgddathsztasat, a hianyzo tanarok
neveét, tavolmaradasuk okat, az értekezlet lefadgtt a hozott hatarozatokat,
Szavazas esetén a szavazatok megoszlasat.

A nevelési értekezleten csak a hatarozatokat téedba foglalni €és a munkatervhez
csatolni. A jegydkonyvet az intézményveZgt a jegydkonyv vezebje és a
jegyzokdnyv hitelesitésére felkért két tanar irja ala.

A jegyzokdnyvet az értekezletet kovetnyolc napon belll kell elkésziteni,
hozzacsatolva az esetleges kulonvéleményt.
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Tiz napon belll fel kell terjeszteni a fenntart@rshez, illeleg annak atjan, a
dontésre jogosult szervhez

—azoknak az értekezleteknek je@kidnyvét, amelyeknek targyaban felettes
szervnek kell dontenie,

—a fenntart6 és szakmai irdnyitd szervhez a tam@vzartekezlet
jegyzkdnyvéhez az intézmeényvedetlemzéssel, amely egyben a zeneiskolai
tanév végi jelentés is.

A jegyzokbnyv masolatat irattarban kell elhelyezni. A jeéikinyvekbe a
nevebtestilet tagjai, valamint a zeneiskola munkajannézéesével megbizott
szervek képvisél betekinthetnek. Az értekezlétr hianyzé tanarok a
jegyzokonyvet utélag tanulmanyozhatjak.
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A kbznevelési intézmény vezéje
A Soproni Tankeruleti Kézpont SZMSZ-nek 7. fejezetealapjan, feladatai:

(1) A kdznevelési intézmény a tankeruleti kozpterintartasaban Iéy
az alapitdo okiratabarielsorolt, 6nallé jogi személyiséggel rendelkez
szervezeti egység.
)A  kboznevelési intézmény vesgs az intézmeényvezét Az
intézményvezét gyakorolla az utasitasi eésellendrzési, valamint a
jogszabalyban és e Szabalyzatban raruhazott matdaltjogot a
kbznevelésiintézmény kodzalkalmazottai felett. Munkaltatdi jogéerjed
kilondsen
a) a kodznevelési intézményben foglalkoztatottak muibkiakeirasanak
kiadasara,
b) amunkaid-beosztas (munkarend) megallapitasara,
c) a napi feladatok meghatarozasara,
d) a munkahelyen tortén benntartozkodas elrendelésére, illetve a
munkahelyen kivil tortédhmunkavégzés engedélyezésére,
e) a munkakoOzi szinet, a napi pildedt, a heti pihenap, a heti
piherbidé engedélyezésére,
fy a rendkivili munkavégzés elrendelésére, az Ugw=ed készenlét
elrendelésére,
g) a Szabadsag kiadasara, engedélyezésére, fizetksli nékzabadsag
engedélyezéseére,
3)A kbOznevelési intézmény vedgt - az intézmény részére
megallapitott éves koltségvetési kerebaetartasaval javaslatot tesz a
kotelezettségvallalassal jar6 munkaltatéi dontésakghozatalara
kulébnosen:
a) kozalkalmazotti jogviszony, munkaviszony, munkavége iranyuld
egyéb jogviszonyétesitésére, megszintetésére,
b) az intézményvezétkivételével a magasabb vedetilletve vezebi
megbizas adasandsszavonasara,
c) afoglalkoztatottak kitintetésére,
d) a nyugdijas koruak tovabbfoglalkoztatasara,
e) az Oraadoi tevékenység ellatasara irAnyuld megbigZerddés

megkaotéseére,
fy koznevelési intezménybenfoglalkoztatottak
jutalmazasara, kereset-kiegészitésemekjallapitasara

g) apotlekok differencidlasara.

#)A koznevelési intézmény vesg felel a munka- és pihéid
nyilvantartasanak vezetéséeéert.

(5) Az intézményvezét kilonosen:
a) a jogszabalyoknak és a szakmai kovetelményeknekfehedgen
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b)

c)

d)

9)

h)

)

K)

vezeti a szakmailag oOnall&oznevelési intézményt, feted a
kbznevelési intézmény pedagdgiai és adminisztrégladatainak
ellatasaert,

dont minden olyan, a kdznevelési intézményikduésével,
feladatellatasaval kapcsolatos Ugybemelyet jogszabaly nem utal
mas szerv vagy szemeély hataskérébe, és ami azmétdz jogi
szemeélyiségéah fakadd dontési kdrébe tartozik,

felel a hazirendben rogzitett keretek kozott a kveresi
intézmeény nikodésével 6sszefliggésben az intézményen belili
programok zavartalansagaért, a tanuldk és adizalmazottak
biztonsagaert, illetve az intézményen kivuli progok
zavartalansagaert, tanulok és az alkalmazottak biztonsagaert,
amennyiben az érintett program megrendezéséreggetértesevel
kerul sor,

szervezi és ellémzi a koznevelési intézmény feladatainak
végrehajtasat, biztositja a szakrkdvetelmények érvényesilését,
gondoskodik a kodznevelési intézmény alapdokumennaka
(pedagogiai program, szervezeti Bwikodési szabalyzat, hazirend,
éves munkaterv) elkészité8krjovahagyja a kdznevelésntézmeény
pedagOgiai programjat, szikség esetén gondoskodikenatartd
egyetéertésénekeszerzeésél,

elokésziti a neveltestilet feladatkorébe tartozé dontéseket és a
koznevelési  intézmeényben foglalkoztatott  kdzalkalmazottakkal
kapcsolatos munkaltatéi dontések iratait,

a tankeruleti igazgatonal kezdeményezi a munkawegze
személyi és targyi feltételebiztositAdsahoz szikségesaz
intézkedésijogkoren kivil &sintézkedések megtételét,

az Nkt. 69. 8-aban meghatarozott feladatainak Vegi@&sa soran
intézkedést kezdeményez dankerileti igazgatéonal, ha a
kbznevelési intézmény rendeltetésfizemiikddéséhez olyan
dontésre, intézkedésre van szikség, amely nem zitarta
feladatkorébe,

felel azért, hogy az Orszagos Statisztikai Adaétdlr Program
keretében, illetve a kdznevelésinforméaciés rendszerben
meghatarozottak szerint pontosan elkésziljenek az
adatszolgaltatasok,illetve a fenntartéi intézkedés szerint az
intézmeény tevékenysedgtikészitett atfogd beszamolo,

évente, illetve a Kozpont &ltal elrendelt esetekbadatot
szolgéaltat a Tankerileti Kdzpoiteszamoldjanak, jelentésének és
koltségvetésének elkészitéséhez,

a tankertleti intézményvezetdaltal meghatarozott rendben adatot
szolgéltat, és minden év junius 30-igasos beszamoldét készit a
tankerileti intézményveziet részére a kodznevelési intézmény
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tevékenységét,
1) véleményezi a tankerileti intézményvézikataskorébe tartozé
a kdznevelési intézményt, illetve axtézmény kdzalkalmazottjat
erinty — dontést, amelyre vonatkozdéan javaslattételi jogkdrr
rendelkezik,
m) teljesiti a tankerlleti intézményvedetaltal kért adatszolgaltatast
(jogszabaly altal rendszeresitettilvantartasban koételéen szeregdl adat
az intézményvezétél akkor kérhei, ha az adapontositasat, illetve a
hianyzo6 adat potlasat célozza).
(6) Az intézményvezét nem utasithatd azokban az Ugyekben, illetve
feladatkorokben, amelyek@igszabaly hataroz meg szamara.
7y A kOznevelési intézményben a helyettesités redidjé&s részletes
szabdlyairdl a kdznevelégtézmeny szervezeti éstkbdési szabalyzata és
a kozalkalmazott, illetve a munkavallalo munkakéirasa rendelkezik.
(8) Az intézményvezét az Nkt.-ban és a Vhr.-ben, valamint e Szabalyzatba
meghatarozott feladat- ébataskérében gyakorolja a kiadmanyozasi jogot,
kulondsen az intézmény altal a tanul6i jogviszomnyszubkkel valo
kapcsolattartassal dsszefiiggésben hozott dontésakfaladatkorébe tartozo
nyilatkozatok tekintetében. A jogszabalyban meghatarozott kiagweési
jogat a kdznevelési intézmémpzalkalmazottjara atruhazhatja, az atruhazott
kiadmanyozasi jog tovabb nem ruhazhaté. A kozneveigtézmény
szervezeti és ftikddesi szabdalyzata hatarozza meg a vzetozott
feladatmegosztastalamint a kiadmanyozasi rendet.
9) A kdznevelési intézmeny képviseletére a hataskdaatez6 tgyekben az
intézmeényvezétjogosult.

Az intézményvezed helyettes feladata

Megbizott felebs vezebként segiti az intézményvedetmunkavegzeéset,
kozvetlendl iradnyitja a beosztottai munkajat, résasz az intézmeényi
tevékenység tervezésében, iranyitasaban, éedésében, az alkalmazottak
ertékelésében.

A neveltestulet

1. A nevebtestllet feladata a zeneiskola pedagogiai prograakj&idolgozasa
és elfogadasa.

1. A nevebtestilet dontési jogkorébe tartozik
—a mikodési szabalyzat elfogadasa és modositasa, aggyast megtagado
dontés elleni feltlvizsgalati kerelem benyujtasa.

—a munkaterv, ezen belll a tanév rendjének megirtsa.
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—a zeneiskolai munkat 6sszefoglald elemzések, alédssk, beszamolok
elfogadasa.

—a zeneiskola teljes nevebktatd tevékenységére Kkiterfedkutatasok,
kisérletek inditasa és értékelése.

—a tanulok fegyelmi tigyében val6 donteés.
—a hazirend elfogadasa
—a neveadtestileti jogkorok atruhazasardl valé dontés.

—a gazdalkodd szervezetekkel, az allami koltségveszervekkel, a
tarsadalmi szervezetekkel, az allampolgarokkal ézogségekkel valo
kapcsolattartas elveinek meghatarozasa

2. A nevebtestilet véleményézogkdrrel rendelkezik
—az intézmeényvezéhelyettes megbizasakor

—a zeneiskolai pedagodgiai palyazatok kiirasabigazaksaban

—a pedagogusok tovabbképzésében vald részvételtarekzésében, a
tovabbképzés erkélcsi és anyagi elismeréséeben.

—a tantargyfelosztas és a pedagdgusok megbizéagailapitdsaban.

—a zeneiskola koltségvetésében rendelkezésresadkimai alirdnyzatok
felhasznaladsaban.

—a zeneiskola fejlesztési, beruhdzasi és felljt&rsei megallapitasaban,
valamint

—kilén jogszabalyokban meghatarozott tgyekben.

3. A nevebtestllet javaslattevé jogkore kiterjed a zeneiskolai élettel
kapcsolatos minden kérdésre.
—a nevabtestilet tagja a zeneiskola valamennyi pedagdgusa

—rendkivili nevaltestlleti értekezletet kell dsszehivni az intézmeérgt
vagy a zeneiskolaban ukodé valamely valasztott testllet
kezdeményezésére, iliétg a nevditestilet egyharmada javaslatara.

—a nevabtestilet minden dontését értekezleten, nyilt szmss,
szOtbbbséggel hozza, kivéve a kilon jogszabalybattleg a rendeletben
meghatarozott eseteket.
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Ugyviteli feladatok

Naplok

Naplot kell vezetni minden olyan foglalkozasrol, edyna zeneiskolai tantargy
felosztasaban szerepebtdrgyi, koteled tantargyi, szolfézsnaplo).

A napld vezetéséért az illetékes szaktanardeled naplokat utmutatd alapjan
kell vezetni, az 6ssze8itésznek naprakész allapotban egyeznie kall aaiirod
0sszesitkkel.

Anyakonyv, potanyakoényv

A tanuldék személyi adatait, tanév végi osztalyzatokilasztasok, valamint a
tanulokkal kapcsolatos hatarozatok nyilvantartasargakonyvet kell vezetni.

Az anyakodnyvet adtargy (az e@lképd) tanara az anyakdnyvben talalhatd
Utmutato szerint allitja ki.

Az anyakonyv és a tanév végi bizonyitvany adatairgieztetését ket
Osszeolvaso tanar kozrékbdésével adtargy tanara végzi. Osszeolvasas utan
az adatok megegyezését mindharman alairdsukkablj@iaz Az 6sszeolvasas
ellerdrzéséért az intézmeényveéet felebs.

Anyakdnyvben javitani csak a kovetkanédon szabad:

—A hibas szoOveget egyszeri athluzassal érvénytetarkell, az eredeti széveg
kozvetlen kézelében, a legalkalmasabb helyre lkehglyes sz6 vagy széveg.
Ha a helyesbités, a javitas igazolasara itt nemeleteg hely, csillaggal vagy
index-szammal lehet a bejegyzett széveget és aplimyaaradekot ellatni. A
zaradékot a javitast végzanar, valamint az intézményveidtja ala, és a
zeneiskola korbélyegp@vel hitelesiti.
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—Az anyakonyvben rairassal, radirozassal, kapdrassgyszerrel, a hibas
szoveg leragasztasaval javitani tilos!

—Az intézményvezétaz anyakdnyvet tanévenként elleri, alairasaval és az
iskola bélyegéjével hitelesitve lezarja. Az anyakdnyvet 6sszé fkeini és be
kell kdttetni, az Uresen maradt lapjait at kell itz

—Az anyakonyv nem selejtezliet

—A megsemmisiilt vagy elvesztett anyakdnyv helyetindézmeényvezét a
rendelkezésre 4&ll6 dokumentumok alapjan potanyakginykészit. A
nyomtatvany rovatai kozul csak azokat kell kitdifeamelyek hitelesen
igazolhatdk. A pétanyakonyvet zaradékolni és kighit a szakmai iranyito és
a fenntart6 szervnek jelenteni kell.

—Az anyakodnyvben és a bizonyitvanyban alkalmazaddaédékok szovegét a
melléklet tartalmazza.

Bizonyitvany

A tanulok év végén bizonyitvanyt kapnak. A bizowgityt a &targy tanara
allitja ki. A bizonyitvany kelte a tanévzaras napja

A Dbizonyitvanyt az anyakoényv adataival egyez kell kiallitani. Az
anyakonyvbe tévesen beirt, majd helyesbitett adatakbizonyitvanyba helyes
bejegyzésnek megfetedn kell bevezetni. A bizonyitvany Ures rovataitkétl
hazni.

A téves bejegyzéseket az anyakdnyvre vonatkoz@bzdbszerint kell javitani.

Ha az Osszeolvasas alkalmaval olyan tévedés dertibgy a tanari naplébdl

mas tanul6 adatait irta be a bizonyitvanyba, a?% elsztaly esetében U
bizonyitvanyt kell kiallitani, a tébbi osztalybanéves bejegyzeést at kell huzni
€s a jegyzet rovatban tortént érvénytelenités atdielyes szbveget a kovetkez
lapra kell irni.

A bizonyitvanyt az intézményvezets a szaktanarok irjak ald. A zeneiskola
korbélyegdjével ellatott bizonyitvanyt a tanévzard napjan kiglsztani.
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Masodlat

Az intézményvezét az elveszett vagy megsemmisilt bizonyitvanyokdl a
anyakonyv alapjan masodlatot allit ki a tanul6 vagibje kérelmére.

A masodlatnak az anyakoényvvel mindenben egyeznié ke irlapon a
~-Masodlat” szét fel kell tintetni. A masodlat kigfisanak tényét és keltét az
anyakonyv megfelélrovataba kell bejegyezni.

Anyakdnyv hidnyaban bizonyitvany-masodlat nem ailkat

A masodlat illetékkoteles.

A bizonyitvanyrol masolatot csak a kozje§alithat ki.

Egyéb iratok, dokumentaciok

A beirt tanulék nevét a tanari naplok és az Osgdesq tanarok éraszamat a
zeneiskola tantargy felosztasa tartalmazza.

A zeneiskola ikddésével kapcsolatban készitett jedyinyveket az irattarban
kell medrizni. Annak igazolasara, hogy a tanuld a zened@dbah folytat

tanulmanyt, iskolalatogatasi igazolast lehet kiada igazolast kérheti a s#ill

(pl. utazasi kedvezmény igénybevételéhez), azaskomunkahely.

A zeneiskolai érarend egy-egy tanitasi Ora iddjétyét tunteti fel. Részletes
orarendet a naplo tartalmaz, amelynek egy-egy rat&gomellékelni kell a
zeneiskolai 6rarendhez. A kotetenraszam és tulora a naplébdl és a tantargy
felosztasabolinik Ki.

A statisztikai adatszolgaltatdsokat kulon jogszadiaBllapitjak meg.
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A TANULOK JUTALMAZASANAK ELVEI

A tanuldi kozosségek vagy az egyes tanuldok szowgadm, tanulmanyi
munkajaban elért kimagaslo eredmények jutalmazigas pedagogiai eszkoz.

Az egyes tanulok jutalmazasainak léfséigei:
—a tanszakvezét(a szaktanar) megdicséri a tanulot
—az intézmeényvezéticséretben részesiti a tanulét

—a szorgalmas és kivalé eredményt &léanuld intézményvezétdicsérete,
amelyet félévkor az ellénzé konyvben, tanév végén az anyakdnyvben és a
bizonyitvan ,jegyzet” rovataba is be kell jegyezni

—a dicséretben részesult tanulét a tanév végémtdzmeéenyvezét oklevéllel,
konyvvel vagy mas modon is megjutalmazhatja

—a kiemelked eredménnyel —aranyérem- végzett egydttes munkétap
helytallas tanusité tanuléi kozdsséget csoportoglgmban (kirandulas,
taborozas, hangverseny, operalatogatas, stb.)nesetsiteni.

—a zeneiskolak részére rendszeresitett vagy sapaze8 emléklap, dicsér
oklevél is adhato.

—a jutalmazas egyes eseteit a tandij mérséklés limeigdsanal is figyelembe
lehet venni, az adott lelésegeken bell.

—radios, esetleg televizios szerepeltetési éesiégt

—a kimagaslé eredményt elért tanulok esetében aysharkdlcsonzést is
figyelembe lehet venni (markasabb hangszer bizss)t

—a kimagaslo eredményt elért kamaraegyuttesek, kaemle csoportos
jutalmazasa (a sziil munkakdz6sség vagy lzemek, vallalatok altal &eikjtt
keretl®l).
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KAPCSOLATRENDSZEREK KIEPITESE

A zeneiskola létesitése édikodtetése soran az iskola nyitottsagat feltétekezti
Minden oktatasi intézmény eredményes tkiodésének biztositéka a
kapcsolatrendszerek kiépitése kozvetlen és tagébbydzetben. Az iskolak
kapcsolatainak egy része adott, ami az oktatadsdseem felépitéséb
kovetkezik.

—az altalanos fiveltség megalapozasaban, a tarsadalmi nevelésifatghan
nélkilozhetetlen a MVESZETEK szerepe

—az oktataspolitika megvaldsitdsanak intézményintigri a képzés
feladatainak megtervezésénél a hellivelodési igényekkel is szamolni kell.

A zeneiskola tarsadalmi funkcioja é&®rban a kozfivelodés terlletén
ervényesil. A  nevelés-oktatas  célkéseildl kovetkezik,  hogy
kapcsolatrendszerének megteremtése a zeneiskolaésegtes igénye és
|étfeltétele. A kil§ kapcsolatok kiépitése mindeneakel az iskolan beldl
feltételez, tartalmaz munkakapcsolatokat.

A kapcsolatok kiépitésében aktivan részt vesz dwmlagezetés. Az
intézményvezét folyamatos munkakapcsolatot tart fenn a fenntaé®
feligyeleti szerv vezégvel. A feligyeleti szerv képvisalel valo
kapcsolattartas mellett alap¥eh lényeges a szakszervezettel valéo o
egyuttmikodeés.

Az oktatasi intézményekkel valé sokoldall kapcsolagteremtése a zeneiskola
szamara elengedhetetlen. A j0 munkakapcsolat kepikilondsen fontos a
zenei altalanos iskolakkal, a zenemszeti szakkdzépiskolakkal, a
zenentivészeti 6iskola tagozataval a beiskoldzas és a tehetséggasdo
szempontjabol. Célszierha a zenetanarok személyes kapcsolatot alakitanak
az altalanos-, és kozépiskolak énektanaraival, gyl a fontosabb iskolai

rendezvényeket, esetleg irdsban rogzitik egyiktiiési megallapodasukat,
k6z0s hangversenyeket rendeznek.
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Az oktatasi intézmenyekkel vald egyuttnikodés © kérdései és terlletei

Az altalanos iskoldk és a kozépiskolak kisérjékydlgmmel a zeneiskola
véleményét és jelzését a zenei palyara késwzihulokrol, tdjékozédjanak a
zeneiskolai tanulok émenetelésl.

Pedagdgiai szempontbol céldzefigyelembe venni a zenetanulasban vald
részvétel eredményesseégeét, a tanuldk kdozossegigpaunak €és magatartasanak
értékelésénél.

A zeneiskolai tanulmanyok folytatasa, kilonésenBd tagozatos é€s zenei
palyara készidl ndvendékek szamara naponta rendszeres gyakagésyel,
ezért mentesiteni kellbket minden folosleges tulterhelélst Ezeknek a
tanuloknak a legfontosabb k6zOsségi, tarsadalmikdjanaz adott intézmeny
kulturalis életében valdé kozrémoddés. A zeneiskolai tanuloknak minden
nyilvanos szereplésdt engedélyt kell kérni a zeneiskolatol.

A zeneiskola Orarendje elkészitésénél messzéamenalkalmazkodik az
altalanos-, és kozépiskolak elfoglaltsagahoz. Armgdrem az iskolak
foglalkozasi ideje megvaltozik, a zeneiskoldk drédelmében a valtozasokat
egyeztetni szilkséges.

Az oktatasi intézmények tanarai és a zenetanarttsdidsen érdesdljenek
egymas munkaja irant, latogassak egymas rendezvénye

A kozos nevelési célok és feladatok eredményes al@gitasa a zeneiskola és
az altalanos iskolak, valamint egyéb kapcsolatakakulasa feltételezi az egyes
intézmények tanarai kozott nélkilozhetetlen emberszakmai érdekdiést. A
varos kulturalis életében valo aktiv részvétel iébége a zeneiskolak szamara
hasznos egyuttikodések forrasa.

A zeneiskola munkajanak megismerésére gyakran kdallialom a kul§
szereplések A&ltal. A kilonféle intézmények igényaapjan kialakitott
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programokon kivil a zeneiskola maga is kezdemeémgegilturalis niisorok
szervezeseét.

JO kapcsolatok kialakitasara van szikség tavetidési hazzal, konyvtarral,
muazeummal. Ezekben az intézményekben a tanulégfjuséllett a feldtt
korosztaly tagjaival is kapcsolatot létesithetiAk.zeneiskola tanarainak és
novendekeinek kozreikbodése nemcsak hangverseny vagy hangszerbemutato
formajaban képzelhét el, hanem zenei klub, ismeretterjészoglalkozas
alkalmaval is.

Nem utolsé sorban fontos a zeneiskola szamaridilédkkel valé kapcsolat.

A szUbi kozosség segiti a pedagogusok munkdjat és tajaogat iskolai
koncepcidé megvalositasat. Nem elhanyagolhaté k@niyna sziik figyelme és
segibkészseége a zeneiskola ndvendékeinek tanulmanyanpsrgjabdl. (Az
iskolai rendezvények sikeres lebonyolitasa, azlaskérsadalmi munkajaban
valo kozrenikodés, a szik rendszeres tajékoztatdsa, 8riErtekezlet,
csaladlatogatés, stb.)

Az iskolavezetés szamara a tanévnyitdo és a tar@vramepélyek alkalmaval
adodik leheiség beszamolni az iskola céllaéseibl es elert eredményéic A
zeneiskola torekedjen a zenei nevelés feladataingk sikereinek
megismertetésére, apolja a kornyezetében kiépgitgitsolatait és hatékony
mikodéssel gazdagitsa a &elb telepulések kultargjat.

A felettes szervek

A felettes szervekkel valé kapcsolattartas szotgakan torténik, kivéve, ha a
jogszabaly vagy egyes esetekben a felettes szeskémiarendelkezik.

Az intézményvezét csak a felettes szerv illetékes képwigél fogadhat el a
neveb-oktatd munkara vonatkozo utasitasokat.
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A zeneiskola dolgozéi —a jogszabalyokban meghatdiroxkivételekél
eltekintve- az intézményvezetitjdn fordulhatnak a felettes szervekhez. Az
intézményvezét a hozza benyujtott kérést —véleményével, javasktagyitt-
nyolc napon belll tovabbitja.

Az intézményvezét minden rendkivili esemérdir—24 oran beldl- jelentést
tesz mind a szakmai iranyitd, mind a fenntarto weEk. E jelentési
kotelezettségnek a kovetkdae kell kiterjednie:

—a nevab-oktatd munkat tartébsan akadalyozé vagy véaratlafelléps
események (pl. jarvanyos betegség, az épulet sidywkodést zavard vagy
a tanitast sziinetelteinegrongalddasa, stb.)

—a tarsadalmi tulajdonban bekévetkezett nagyoblv&gy hiany

—a dolgozok vagy a tanuldk sulyosabb balesete,naigiela dolgozoinak
sulyosabb fegyelmi vagy bunéggi felelésségre vonast igértytselekménye

—a dolgozokat és a tanuldkat édintinden olyan cselekmeény, amellyel
kapcsolatban az erre illetékes szervek eljarasagy a sajtoban, radiéban,
televiziobban biralatra kerilhet sor

—minden rendkivlli esemény, jelenség, antély neveb-oktatd munkara
gyakorolt hatasa miatt — az intézményvézetegitélése szerint- a felettes
szervek tajékoztatdsa szikseges

Kapcsolat a kdzalkalmazotti megbizottal

Az intézményvezétkoteles

—a kozalkalmazotti megbizott tevékenységéisejiteni. Torekedjék arra,
hogy ez az egyutttikddés segitse az intézmény demokratizmusat, anegyé
eés tarsadalmi érdekek dsszhangjat, a térvényessggzitarditasat.

Az intéezményvezét tegye lehdivé, hogy a kozalkalmazotti megbizott
rendszeresen tajékozodhasson minden olyan jogsrabalranymutatasrol,
kozlemeényél, illetve korlevéltl, amely a zeneiskolai dolgozok
munkakaorilményeivel, érdekvédelmével, az allami etz kapcsolataval
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foglalkozik, mindarrél, ami a hivatalos ko&zlonybkbemegjelent vagy a
zeneiskoldba mas maddon jutott el.

Az intézményvezét akadalyoztatdsa esetére a helyettesitést a miodenk
kozalkalmazotti megbizottra ruhazza éat. Helyettssiesetén a kodzalkalmi
megbizottnak, munkaltatoi és félseteg vallalasi jogkore nincs.

A kozalkalmazotti megbizottat a jogszabalyokban megatarozott modon
kell a tantestlletnek Ujravalasztani.

Kapcsolat az ifjusagi szervezetekkel

A zeneiskolaban —mivel tanul6i mas kdzoktatasizmtényhez (tovabbiakban:
iskola) illetleg munkahelyhez tartoznak-, nenikidik ifjisagi szervezet.

A SZULOI KOZOSSEG ES AZ ISKOLA TARSADALMI SEGITESE

A szUbi kdzbsség —mint a tanuldk szlleinek dnkéntes l@sad a zeneiskolai
k6zosségnek szerves részekéedsitraz iskola és a csalad kapcsolatat. Segiti a
zeneiskolai és a csaladi nevelés dsszehangolagéneaskola célkiizéseinek
megvalodsitasat.
Fobb tevékenységi terlletei:

*Szervezi a szik tajékoztatasat a zenei, esztétikai nevelés kéndésa

zeneiskola céljairdl, kozvetiti a sBll keérését, javaslatait az
intézményvezéhoz.

«Osztonzi a sziket a nevdl-oktatd6 munka tamogatasara, tevékenyen
kozrenmikodik a zeneiskolai rendezvények lebonyolithsalpaopagalja az
iskola tevékenységeét és munkajat.

eTarsadalmi munka szervezésével és veégzésevel hAoazag zeneiskola
targyi felszerelésének javitasahoz.

*Az egyes dtargyak tanaraihoz beosztott tanuldk szllei oszisdyibi
munkakozosséget alkotnak. Az osztaly 8zikozossége egy valasztott
személlyel képviselteti magéat a zeneiskola&zaidlasztmanyaban.
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*Az osztaly szilli kb6zosseégek képvisél egylttesen alkotjdk a zeneiskola
szUbi munkak6zdsségének valasztmanyat, amelynek murk&alasztmany
altal az egyes tisztségekre (elndk, gazdasagioBlahegvalasztott sziit
végzik.

*A véalasztmany elndkét meg kell hivni a zeneisktdaiacskozasok minden
olyan napirendjére, amelyen a kovetkézmak szerepelnek:

—a zeneiskola és a séilkozosség munkajanak egyeztetése és éertékelése

—a szlUbk anyagi megterhelésével jaré iskolai kirAndulasa&porok
szervezése, zenei versenyek, stb.

A zeneiskolai szibi kozdsség dontési jogkorébe tartozik

miik6dési rendjének, munkaprogramjanak megallapitasa
*a képviseletében eljaré személyek megvalasztasa
ea szUbk kdrében tarsadalmi munka szervezése

*a rendelkezésre all6 pénzeszkozilkb zeneiskolanak nyujtandé anyagi
tamogatas meértékének, felhasznalasi modjanak nagiEisa

A zeneiskolai szibi k6z6sseg velemenyézogkort gyakorol

*a mikoddési szabalyzatnak a sékit is érind rendelkezéseiben (pl. a tandran
kivili foglalkozasok rendjének megallapitdsaban)

*a zeneiskola és a csalad kapcsolattartasi rendjé@akdkitasaban, a szil
tajékoztatasi formainak meghatarozasaban

*a szubket anyagilag is érigtigyekben

A szubi kozosség pénzét a koltségvetésen Kkivili pénzeksaatkozo
rendelkezések szerint kell kezelni, az alabbiakdigmbe vételével:

—A pénzek felhasznalasardl kilon pénztarkbnyvdtieetni.
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—A pénzek terhére eszkozolt kiadasokat szabalfjszmmamlakkal eés
nyomtatvanyokkal, az okmanyokkal kapcsolatos sztafvutasitdsoknak
megfeleben.

—A beszerzett leltari tArgyakat vagy anyagokat géilgnal attél, hogy a vétel
nem az allami koltségvetés terhére tortént, azzattdeltaraba, illétleg
anyagnyilvantartasaba fel kell venni.

—A pénztarkonyvet az év végén le kell zarni ésrazzményvezét elstt el
kell szamolni.

—A pénztarkdnyvet és a szamadasi okmanyokat aarivah meg kelbrizni
€s nem szabad selejtezni.

—A bevételeket a Bankba vagy a postahivatalndl ottyifenntartasos,
kamatozo takarékkdnyvben kell elhelyezni. A betatkofelett rendelkedk
szemelyét a tantestilet és a valasztmany tagjail k&l bejelenteni az iskola
vezebjéenek.

GAZDALKODASI FELADATOK

A zeneiskola gazdalkodasa

Az intézményvezét a fenntartd szerv altal jovahagyott koltségvetésrist
gazdalkodik. A zeneiskola épuletének és felszetalds karbantartasara,
tovabbi feldjitasra vonatkozéan az intézményuerdaezkedik. A hangszerek és
vagyontargyak selejtezését a hatalyos jogszab&lyeknt kell végrehajtani.

Az épulet és felszerelése

Az intézményvezét gondoskodik arrdl, hogy a zeneiskola épllete asana
illetve az altala kizarOlagosan hasznalt épulletr@stanulmanyi, nevelési és
egészségvedelmi kdvetelményeknek mindenben meggfelel

A zeneiskola épuletét cimtablaval kell ellatni. Amtablan a Magyar
Kbdztarsasag cimerét a fétészben a kdvetkéAelirat veszi korul: ,Zeneiskola”
Ezt a feliratot egésziti ki a zeneiskola engedditazeve.
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A tantermekben a tanulok csak tanari felligyeletettetiartozkodhatnak. Kivéve
a gyakorlasi engedéllyel rendelkéet, akik felebsséggel tartoznak a terem
berendezéséeért. A gyakorlas ldtsgtgeit a hazirend szabalyozza.

Szertarak, szakleltarak, hangszerek

A zeneiskolaban a hangszerek és szembéltelszkozok szakonkénti
csoportositasat, egyuttesét onalléan kezéleswhkszertari allomanynak kell
tekinteni. A hangszerek javitasat, amennyiben ndéknaltal okozott kar
jelentkezik, ugy azt a sziilkoteles javitatni. Az amortizaciobdl keletkez
allapot romlast az intézmény koteles figyelni égefizo javitast kérni, végezni
a nagyobb kar megidése érdekében.

A szertarak megfel8l elhelyezését és fejlesztését az intézményvezét
gondoskodik.

Az egyes szertarakat az intézményvézatal a tanév elején kijelolt tanarok
kezelik

Rendkivili esemeény esetén sziikséges teékd

Az iskola mikddésében rendkivili eseménynek kell ésiteni minden olyan
elére nem lathatdo eseményt, amely a néw¥s oktatd munka szokasos menetét
akadalyozza, illetve az iskola tanuldéinak és dobguak biztonsagat eés
egészségét, valamint az intézmény éplletét, falkmet veszeélyezteti.
Rendkivili eseménynek ntiall killondsen:

» atermészeti katasztrofa (pl: foldrengés, arvilibgevillamcsapas)

e atiz

» arobbanassal tortérienyegetés
Amennyiben az intézmény barmely tanuldjanak vaglgalmjanak az iskola

épuletét vagy a benne tartozkodod szemeélyek bizt@nsi@nyegét rendkivili
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esemeényre utalé tény jut tudomasara koételes aztnatdk6zolni az iskola
intézményvezeéjevel, illetve valamely intézkedésre jogosult fésevezebvel.

Rendkivili esemény esetén intézkedésre jogoselbselezebk:

* intézményvezét
» kozalkalmi megbizott
» thzvédelmi felebs

A rendkivili eseményit azonnal értesiteni kell:

» afenntartét
» tliz esetén airoltdésagot
* robbanassal tortérfenyegetés esetén a rémskget
o személyi sériilés esetén a nidet
* egyeb esetekben az esemény jellegének megfedeidvédelmi, illetve
katasztréfa elharitd szerveket, ha ezt az iskole&zményvezéie
szikségesnek tartja.
A rendkivili esemény észlelése utan az intézmemivemgy az intézkedeésre
jogosult felebs vezeb utasitasara az épuletben tartézkodd személyeket a
tizjelz6 kolomp hangjaval riasztani kell, valamint haladddmul hozza kell
latni a veszélyeztetett épulet kiUritéséhez. A @lsztetett éplletet a
benntartozkod6 tanulécsoportoknak izrtadd terv mellékletében talalhatd
~Kilritési terv ,alapjan kell elhagyniuk.

A tanulocsoportoknak a veszélyeztetett epidletiald kivezetéséért es a kijeldlt
terileten tortééh gyullekezésért, valamint a varakozas alatti fellejget a
tanulok részére tandrat vagy mas foglalkozast mettagdgusok a felidek.

A veszélyeztetett épulet kilritése soran fokozdtelhiigyelni a kovetkeikre:

» Az épuletldl minden tanulénak tavoznia kell, ezért az oragldtkozast
tartd nevalnek a tantermen kivil (pl.: mosddéban, szertarbdn) st
tartdzkodo gyerekekre is gondolni kell!

* A kilrités soran a mozgasban, cselekvésben kodttszemélyeket az
épulet elhagyasaban segiteni kell!

* A tanora helyszinét a foglalkozast tarté névehgyhatja el utoljara, hogy
meg tudjon g§zédni arrél, nem maradt-e estlegesen valamelyik taaal
épuletben.

Az intézményvezének illetve az intézkedésre jogosult féklvezeinek a
veszeélyeztetett épilet kitritésével egyitkyy - felebs dolgozdk kijeldlésével-

gondoskodni kell az alabbi feladatokrol:
» A Kkilritési tervben szerepkijaratok kinyitasarol
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* A kdzmivek elzarasérol
o Avizszerzési helyek szabadda tetdlér
o Az elgisegélynyujtas megszervezéser
* Arendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szerf@yadasarol
Az éplletbe érkdzrendvédelmi, katasztrofa elharitdé szerv vé&@getaz iskola

intézményvezeéjének vagy az altala kijel6lt dolgozénak tajékoatakell az
alabbiakrol:

» arendkivlli esemény kezdete ota lezajlott esenté@blye

» aveszélyeztetett éplilet jelledndl, helyszinrajzarol

» az épiletben talalhato veszélyes anyagokrol

* akozmi (viz, gaz stb. ) vezetékek hel§kr

» az éplletben tartdzkodd személyek létszamarokatatol

e az épulet kitritésér
A rendvédelmi, illetve katasztréfaelharitd szerbelkyszinre érkezését koven
a rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szetetékes vezéjének igénye
szerint kell intézkedni a tovabbi biztonsagi intéd&sekil.

A rendvédelmi, illetve katasztrofa elharitd szergzebjének utasitasait az
intézmény minden dolgozéja és tanuldja kotelesrtzata

A rendkivuli esemény miatt kiesett tanitasi Orakatnevebtestilet altal
meghatarozott szombati napon be kell pétolni.

A tiiz esetén szukséges teékaészletes intézményi szabalyozasat azfiado
terv” c. intézményvezét utasitas tartalmazza.

A robbanéssal torténfenyegetés estén szikséges téknészletes intézmeényi
szabalyozasat a bombariadé terv c. intézménydeattsitas tartalmazza.

A tazriado terv és a bombariadé terv elkészitéséértaramlokkal és a
dolgozokkal tortééd megismeréséért, valamint évenkeénti felllvizsgélataz
intézmény tizvédelmi megbizottja a feli.

Az épulet kitritését aizriadd és bombariadd tervben szebegilritési terv
alapjan évente legalabb egy alkalommal gyakoroleil. KA gyakorlat
megszervezéseert az intézményvéssta tizvédelmi megbizott a felé.

A ttazriadé és bombariad6é tervben megfogalmazottak &zrmény minden
dolgozodjara és tanuldjara kotebezrvényiek.

A tizriadd és bombariadd tervet lezart boritékban aézmény alabbi
helyiségeiben kell elhelyezni:

* intézmeényvezétiroda
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e tanari szoba
* hirdeb tabla

JAVASOLT ZARADEKOK

A zeneiskolai anyakdnyvekbe és bizonyitvanyokbdamant félévi értestibe
(ellerdrzé kényv) a tanuldé munkajarél, eredménykiraz alabbi egységes
zaradékokat hasznaljuk:

*A szubk kérelmére tordltem a tanuldk névjegyzékékelt, alairas, pecsét,
kessbb: K.a.p.)

*Betegség miatt kimaradt.(K.a.p.)

|gazolatlan mulasztasai miatt toréltem a tanulokegyzekébl. (K.a.p.)
*A beszamolén igazoltan nem vett részt. (K.a.p.)

*A beszamolén igazolatlanul nem vett részt. (K.a.p.)

|gazolt mulasztasai miatt nem osztalyozhaté. (Kya.p

*Osztalyat engedély alapjan folytathatja. (K.a.p.)

*A javito vizsgan nem jelent meg, tanulmanyait cgzalosztaly megismétléseével
folytathatja. (K.a.p.)

i targybdl javito vizsgat tehet (K.a.p.)

*A javitd vizsgdn ...l targybdl ........ osztalyzatot apaott,
........... osztalyba léphet. (K.a.p.)

*A javito vizsgan nem felelt meg. (K.a.p.)

*Hangszeres tanulmanyait megkezdhetij Alosztalyba léphet.

A targybdl ............... osztalyokbdl 6sszevont besmdot tett.
(K.a.p.)
e A vagy B osztalyba léphet. (PI. 3/A, 5/B).&kp.)

*Alapfokd mivészeti iskolai tanulmanyait befejezte, a tovabkkdfA vagy 1/B
osztalyba léphet. (K.a.p.)

*Hangszeres tanulméanyait nem kezdheti meg.
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*A tantervi anyagot Onhibdjan kivil nem tudta eh#Fge az osztalyt
megismételheti.

*Kival6 tanulmanyi eredményéért intézményvéedicséretben részesitilt.
*Kimagaslé tanulmanyi munkajaért dicséretet kap ..............targybol.
e fegyelmi hatarozat alapjan kizartam a zskelabol.

*A hibasan bejegyzett szoveget ........ -rol ....... -ra helhyeettem.

*Ezt a bizonyitvAny masodlatot az elveszett, meggsitireredeti poétlasara,
.......................... kérelmére allitottam ki, a zeneiskola ak§inyve alapjan.

*Tandij fizetési kotelezettségének a masodik feigmih sem tett eleget, emiatt
a tanulok névjegyzékébtordltem. (K.a.p.)

*Elégtelen tanulmanyi eredménye miatt ............. 6tafgy  szakon
tanulmanyait nem folytathatja.(K.a.p.)

A PEDAGOGUS

Munkajat a helyi tanterv, a Pedagdgiai Program,i@obggiranyitasi program, a
szaktargyi Utmutatdk, az iskolai munkaterv és aeitd@stilet hatarozatai,
tovabba az intézményvedeés a fellgyeleti hatésagoknak az intézmeénydezet
atjan kiadott Utmutatasai alapjan, énalléan éddsteggel kell végeznie.

Kdzremikodik az iskolakdzosség kialakitasaban és fejleébten.
Részt vallal:

—a nevabtestilet Ujszdr torekvéseibl

—kdz06s véllalasok teljesitésib

—az Unnepélyek és megemlékezések rendedéséb

—a kulturdlis foglalkozasok szinvonalanak emelékséb

—a szabadiélhasznos, értékes megszervezékséb

—az iskola hagyomanyainak apolasabdl

—biralataival és javaslataival éehozditia az iskola elvi pedagogiai
célkitizéseinek megvaldsulasat
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Fejleszti, tokéletesiti pedagdgiai munkajat, szaitaes altalanos fiveltségeét.
Felhasznalja az 6nképzés és a szervezeti tovabbkégimisegeit.

Két hdnapra ére tanmenetet készit.

A tanitasi orakra egyénileg készdil.

A helyi tantervekben meghatarozott irAnyelveknekji@elsen tanit.
Az irasbeli dolgozatokat legk&lsh egy héten beldl kijavitja.

Munkajanak szerves része az egészséges életmddraevelés. Rendszeresen
ellerdrzi a tanterem tisztasagat és sradkét.

Novendékei szllei részére saiértekezletet tart (évente minimum egyszer). A
tanulok magatartasarol és tanulmanyi munkajaroksa szerint tajékoztatja a
szubket. Heti fogadd i@pontot jeldl meg.

Munkajanak megkezdésedtl 15 perccel koteles megjelenni az iskolaban,
illetéleg a foglalkozasi helyen. Ellatja az intézményvézgmutatasai szerint a
helyettesitést, 6ran kivlli teefij vallalt tisztségeivel kapcsolatos
kotelezettségeit, a munkakorével jaré adminisztrédigazdasagi munkat.

Az intézményvezének bejelenti lakcimét, lakcimének valtozasat ébadsaga
idején a tartozkodasi helyét.

Amennyiben munkajat betegség vagy varatlanul falifhemas ok miatt a
megszabott idben nem tudja megkezdeni, az iskola intézményggtdatcben
elére értesiti. Tavolmaradasa esetén, a szakshetyettesités érdekében,
tanmenetét az értesitéssel egybeh az intézményvezetrendelkezésére
bocsétja.

A fétargy tanara hianyzo névendék esetéen nem hagydiagjgbb munkahelyét,
kizardlag az intézményvezetengedeélyével. Adminisztraciés munkajat tandran
kivul koteles elvégezni.
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A fotargy tanara koteles ellénzni, hogy tanitvanyai rendszeresen latogatjak-e
koteled oraikat. A mulaszto tanuloktdl azoat igazolast kdvetelje meg. Harom
igazolatlan 6ra utan, levélben értesitse a mulaiteit.

A tanuldtél kovetelle meg ellénzé6 konyvének bemutatdsat. A tanuld
munkajara adott osztalyzatat a tanar kozli, ind@kahajd bevezeti a napléba,
llletve az elledrzé kbnyvbe.

A fotargyi és kotelez targyi naplot a tanar a tanulo kezébe nem adhatja.

A neveb koteles munkaja végzése kozben figyelmet tandsiten ezt
tanitvanyaitol is megkoévetelni. Nevelje tanitvamyaltudatos, munkara képes,
fegyelmezett koz6sseggé.

A tanar, felebs a tanterem tisztasagaért, rendjéért, berenddaggpyainak
épségéeért. Amennyiben rendellenességet tapaszigy, aet az iskola
intézményvezeéjenek bejelenti.

A foétargy tanar legyen mintegy osztalgbke névendékeinek mind tanulmanyi,
mind nevelési szempontbal.

A tanar naplojat a Kkijelolt helyen koételes tartami, tantermet a tanitas
befejeztével kdteles bezarni. Amennyiben a tarjtajeazarva van, ugy a naplot
a tanteremben az asztalon kell hagyni.

A fotargy (ebképzs) tanar begijti a félévekre esedékes dijakat. A téritési dij

s

Az el hangversenyikon szeréphek emléklaprél gondoskodik és azokat
néhany szo6 kiséretében a szinpadon atadja.
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A hangversenyen szeréphovendékek hangszereinek behangolaséarétaady
tanarok gondoskodnak.

Evente egy alkalommal tanszaki hangversenyt tektana

Két tanév szakmai 6sszevonasa

Két tanév szakmai 0Osszevonasat az év végi vizsgaka#inaval lehet
javasolni, melynek végé engedélyét az intezményvezétadja. (Kérelem
beadasa irasban térténjen!)

Ezeknek a tanuloknak félévkor és év vegen is kaddbeszamolot tenni, mely

sikeressége esetén kaphatja meg a tanul6 a ketdhagolo bizonyitvanyt.

Osszevont hangszeres tanorat 4. osztalytdl leeintaez alatt csak nagyon
indokolt esetben az intézményvezehgedélyével.

,B” tagozatos

,B” tagozatos az a tanul6 lehet, aki ,A” tagozategalabb két évet teljesitett,
tanulmanyi eredményei és tehetsége kiemélked

Feltétele: az elIméleti és szakmai targybdl a jetesimény félévkor és év végén
egyarant. A ,B” tagozatra valé jelentkezés év végisga alkalmaval a

szaktanar javaslatara torténik. Ennek elbiralagarazsgabizottsag hivatott,

vegs engedélyt az intézmeényveéetdhat.

Az intézmény benntartdzkodas rendje.

A pedagogusok benntartozkodasat a munkakéri leitastalmazza.
Az intézmény szorgalmi &ben hétbtol — péntekig 8-20.30 6rdig tart nyitva.
Rendkivili esetben (versenyre valo felkészilés,yvagndezveny esetén)
intézményvezéi engedéllyel szombaton is nyitva tarthat az intéayn
Intézmeényilinkben - a szaktanar altal Osszealltidtend szerint - hétfol
péntekig 12-20 oraig tartanak a tanitasi Orak.
A tanuldnak a tanitasi 6racél 5 perccel kell megérkeznie a szaktanterembe. A
koradbban erkesk az ebtérben, csendben varakozhatnak.
A szubk nyilt tanitdsi napokon, illetve d&etesen egyeztetett didontban
kereshetik fel az iskola tanarait.
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A zavartalan miikddés, a tulajdon védelme, a gyermekek biztonsaga
érdekében a novendékeket kisér személyek az iskola éterében
varakozhatnak.

Az intézmeényi ved 6vo ebirasai

Baleset, ill. személyi sérilés esetén az azt lésHaladéktalanul koteles a
leggyorsabban elériettanart, vagy az intézményvedjgt eértesiteni, aki
megteszi a szilkséges lépéseket. A hangszerelyéls gggyak, kdlcsdnkapott
kottak és konyvek rongaladsa fegyelmi vétségnekégiih Az okozott kart a
karokozo, illetve annak s#ijé koteles megtériteni.
Ha a kolcsdonzés ideje alatt a hangszeren sérudtstkkzik, avagy a
tartozékokban hiany mutatkozik, azok helyreallitétetve poétlasi kéltségét a
hangszerkolcsoinek kell megfizetnie a Zeneiskola részére. A tanuld
kotelessége, hogy azo@idsoknak megfeléen kezelje a rabizott, vagy az
oktatds soran hasznalt eszkdzoket, dvja az islédsitmenyeit, felszereléseit.
Karokozds esetén a  vonatkozd  jogszabalyok az ididkya
Ha a tanuld barmilyen rendkivili eseményt észhkg@lieles haladéktalanul
jelenteni a leggyorsabban eléatedagdgusnak. ikEveszeélyes, tlzet okozo
anyagot az iskoldba hozni, illetve az iskola akakrvezett, iskolan kivili
programokra vinni tilos.
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Munkakori leiras minta

METRUM Zenei

Alapfokd Miivészeti Iskola
9330 Kapuvar Kossuth L.u. 13.
Tel: 96/242-822

Email: metumzene@freemail.hu

A szaktanar munkakori leirasa

A munkakor célja:

Az iskolai tantargyak szaksZers hatékony oktatdsa a tantargyfelosztasban
meghatarozott rendben. Az iskola pedagOgiai programpértékeinek
képviselete a szakmai munkaban.

Alapveto felelosségek és feladatok:

A pedagogus felékséggel és onalldan, a tanuldk tudasanak, képasskges
szemeélyiségének fejlesztése érdekében végzi munk@yakakori kotelességeit
altaldban az 1993. évi LXXIX. t6rv.19. §-a, az iEk®&ZMSZ-a, pedagdgiai
programja és munkaterve tartalmazzak.

Neveb-oktatdmunkajat a neuéesttlet altal kialakitott egységes elvek alapjan,
a modszerek és taneszkozok szabad megvalasztasgyak. Megismeri a
szaktargyaban rendelkezésre all6 programokat &Srngmeket, s ezek kozil az
iskola pedagogiai koncepcidja alapjan, a tanulaktadgaihoz igazitva valasztja
ki a legmegfeldibbet.

- Ev elején a kovetelményeket és azszél évi mérések eredményeit
figyelembe ved, a képességek fejlesztését célziiadvet, tanmenetet készit.

- Tanitasi oraira és a tanoran kivili foglalkozasagadszeresen felkészl,
azokat szakszéen és pontosan megtartja.

- Oréain gondot fordit a tanuldk differencialt foglalkatasara, egyéni
fejlesztésiiket optimalis szihtszemeélyre szabott feladatokkal szolgalja.
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Rendszeresen ellérzi és értékeli a tanuldk teljesitményeit, ekézigendot
fordit arra, hogy az irasbeli és szobeli szamorskég§ensulyban legyen.

A szaktantargyban kimagaslé teljesitményt és krigast mutatd tanuldkat

az iskola lehéiségeinek kihasznalasaval hozzasegiti tehetségik
kibontakoztatasdhoz (tanulmanyi versenyekre, felikge valo felkészités).
Orain optimalisan felhasznéalja az iskolaban rereldkre all6 zenei
eszkdzoket. Gondoskodik a szaktargyahoz tartozgdzamek és egyéb zenei
eszkdzOk tarolasarol, mégeseéédl. Felebsséggel tartozik az altala kiadott
hangszerekeért.

Az iskola pedagodgiai programjdban meghatarozott zaktargyaval
kapcsolatos- szabadisl programok, versenyek megszervezésében aktiv
szerepet vallal.

A SZMSZ-ben meghatarozott modon az iskolavezetéssitalsara
helyettesitést végez.

Elvégzi a pedagdgus beosztasaval kapcsolatos ahtnatios munkat:
pontosan vezeti az osztalynaplét, a tanulok érdgyeje beirja vagy beiratja

az ellerbrzébe, megirja a javito- és az osztalyozé-vizsga jeiyveit.

A szlubkkel val6 talalkozasi alkalmakkor t4jékoztat a &agyi
kovetelményekdl, a tanuldk @meneteléfl, megbeszéli velik a gyerekek
fejlédésében felmeréilproblémakat.

Koteles a szaktanar éverdgy szibi értekezletet, egy tanszaki koncertet,
minimum félévente egyszer szereplésre felkésziteninden névendéket.

A szaktanar, mint a neugestllet tagja koteles részt venni a testlleti
értekezleteken, megbeszéléseken, joga van vélendnya kozos
dontésekhez hozzajarulni.

Jelen kell lennie minden iskolai szZimendezvényen, tinnepségen.

A szaktanar kotelessége szakmai és pedagogiai dnaés allando
gyarapitdsa, szaktargya korébe tartozé 0] tudonsangoedmények
megismerése és szakmodszertani fejlesztések koreaken tajékozodas.
Valamint, tovabbképzéseken vald részvétel. Ha &tamar a torvényben
eloirt tovabbképzési kételezettségeinek eleget tetizéiskolanak megfelél
anyagi tartalékai vannak,- a gazdasagos pénzfelaEsz érdekéeben
kotelezhet tovabbi szakmai programokon valo részvételre.

Munkajanak megkezdésestl 15 perccel koteles megjelenni az iskolaban,
illetéleg a foglalkozasa helyén. Akadalyoztatasa eseléheb legrévidebb
idon belll értesiti feletteseit és a tanitasi anyagamint a taneszkdzok
atadasaval hozzajarul a helyettesités szakszgéhez.

Amennyiben ndvendékek hianyzasa miatt tanérai eldreak, csak
intézményvezét engedéllyetdvozhat munkaidejének lejartaetl

Részt vesz a helyi tantervek kidolgozasaban.

Szaktargya tanitasaval egyimen minden pedagogus koételessége a tanuldk
személyiségének a negtdstilettel kozésen kialakitott pedagogiai kono@pci
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mentén valo fejlesztése, a pedagogiai programbgzitsit iskolai értékrend
kovetkezetes képviselete. Figyelemmel kiséri aléknegyéni fejbdését.

- Az iskolavezetés megbizasa alapjan ellat kuloéibéadatokat.

A teljesitményértékelés modszere:

- Az iskola vezetés o6ralatogatasai.

- Kulsos szakédvel tortérd éra latogatas.

- A tanulok tudasanak felmérését szolgald vizsgalatekiményei, vizsga- és
versenyeredményei.

- Evenkénti irasbeli vagy szobeli beszamolo, illebz iskolavezetés altal
megadott szempontok alapjan.

Kapuvar, év, ho, nap

intézményvedet

A munkakori leirast elolvastam, és tudomasul vettem

pedagdgus
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Fegyelmi eljaras rendje

A fegyelmi eljards meginditasarél a tanulot, ak&isi tanuld szidjét, a
gyakorlati képzés soran elkovetett fegyelmi vetssgtén a tanuld terhére rott
kotelességszegés megjeldlésével értesiteni kelerfesitésben meg kell jeldini

a fegyelmi targyalads #pontjat és helyét, azzal a tajékoztatassal, hogy a
targyalast akkor is meg lehet tartani, ha a gandiflkszervezet képvisge
szabalyszér értesités ellenére, illetve a tanuld, a 8aidgy a meghatalmazott
ismételt szabalysz&rmeghivas ellenére nem jelenik meg. T4jékoztatili &e
tanulot arrdl, hogy az eljarasban meghatalmazoképviselheti. Az értesitést
oly modon kell kiktldeni, hogy azt a tanuld, a $zé képvisdljuk kilén-kalon

a targyalas élt legalabb egy héttel megkapja.

A fegyelmi eljarast lehéteg a meginditastdl szamitott harminc napon bejul e
targyalason be kell fejezni. Az eljaras soran léseget kell biztositani arra,
hogy a tanuld, a sziies a képvisé|uk, tovabba a gazdalkod6 szervezetet érint
kérdésekben a gazdalkodo szervezet kepyjeselz Ugyre vonatkozé iratokat
megtekinthesse, abba az eljards soran betekinthesze abban foglaltakra
vélemeényt nyilvanithasson, és bizonyitasi indityahélhessen.

A fegyelmi targyalas megkezdésekor a tanulét figgztetni kell jogaira, ezt
koveen ismertetni kell a terhére rott kotelességsze@esendelkezésre allé
bizonyitékokat.

Ha az eléfoku fegyelmi jogkdr gyakorloja a nevéstilet, a targyalast a
nevebtestllet altal megbizott személy vezeti.

A bizonyitas

A fegyelmi jogkdr gyakorloja koteles a hatarozatwalhoz sziikséges
tényallast tisztdzni. Ha ehhez a rendelkezésre @flatok nem elegetk,
hivatalbdl vagy kérelemre bizonyitasi eljarast fatyle. Bizonyitasi eszkdz6k
kulondsen: a tanuld és a szilyilatkozata, az irat, a tantvallomas, a szemig és
szakérdi vélemeny.

A fegyelmi eljaras soran torekedni kell mindenawlykorilmeény feltarasara,

amely a kotelességszegés elbiralasanal, a fegygintetés meghozatalanal a
tanulo ellen, illetve a tanulé mellett szol.
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A fegyelmi hatarozat

A fegyelmi hatarozatot a fegyelmi targyalason sadtki kell hirdetni. A
kihirdetéskor ismertetni kell a hatarozat rendetkezszét és a rovid indokolast.
Ha az lgy jellege megkivanja, a hatarozat széheirdetését az etdoku
fegyelmi jogkor gyakorloja legfeljebb egy héttehallaszthatja.

A fegyelmi eljarast hatarozattal meg kell szunteta a tanuld nem kdvetett el
kotelességszegést, vagy a kotelességszegés nekolinda fegyelmi blintetés
kiszabasat, illetve a kotelességszetjésarom hdnapnal hosszabbjidelt el,
vagy a kotelességszeges ténye, illetve, hogy amnaldé kodvette el, nem
bizonyithatd.

A fegyelmi hatarozatot a kihirdetést koé¥diet napon belil irasban meg kell
kuldeni a tanulonak, kiskoru tanul6 esetén ageikk és képviséjiknek, ha a
gazdalkodo szervezet képvigel az eljardsban részt vett, a gazdalkodo
szervezetnek.

Megrovas és szigoru megrovas fegyelmi binteté®mresehatarozatot nem kell
irasban megkildeni, ha a fegyelmi bintetést a dakigkord tanulé esetén a
szUb is tudomasul vette, a hatarozat megkuldéset neméseeljarast meginditd
kérelmi jogardl lemondott.

A fegyelmi hatarozat rendelkézésze tartalmazza a hatarozatot hoz6 szerv
megjeldlését, a hatarozat szamat és targyat, tamemélyi adatait, a fegyelmi
blntetést, a bilntetés idrtamat, felflggesztését és az eljarast meginditd
kérelmi jogra val6 utalast.

A fegyelmi hatarozat indokolasa tartalmazza alk8s®gszegés rovid leirasat, a
tényallas megallapitdsanak alapjaul szolgaldé bizékgk ismertetését, a
rendelked részben foglalt dontés indokat, elutasitott bizt&sy inditvany
esetén az elutasitas okat, a hatarozat meghoztat@pjat, a hatarozatot hozo
aldirasat és a hivatali beosztasanak megjellédét. az el§ fokon a
nevebtestilet jar el, a hatarozatot a nétestilet nevében az irja ala, aki a
targyalast vezette, tovabba a nétestilet egy kijeldlt, a targyalason végig jelen
levo tagja.

Az eljarast meginditd kérelem
Az elssfokl hatarozat ellen a tanuld, kiskoru tanuld esetészid nydjthat be

eljaradst meginditd kérelmet. Az eljaras meginditérekmet a hatarozat
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kézhezvételél szamitott tizendt napon belll kell az &tk fegyelmi jogkor
gyakorlojahoz benyujtani.

A fegyelmi blntetést kiszabd hatarozat ellen bgottikérelmet az etdfoku
fegyelmi jogkor gyakorloja nyolc napon belil kétlwvabbitani a masodfoku
fegyelmi jogkor gyakorlojahoz. A felterjesztéssgyétt az gy valamennyi
iratat tovabbitani kell, az difoka fegyelmi jogkdr gyakorlojanak az ugyre
vonatkozo véleményével ellatva.

A kizaras

A fegyelmi Ugy elintézésében és a hatarozat meajhldan nem vehet részt a
tanulo kdzeli hozzatartozoéja [Ptk. 685. § b) potayabba az, akit a tanulé altal
elkovetett kotelességszegés érintett.

A masodfoku fegyelmi hatadrozat meghozatalaban wehmet részt, aki az
elsfoku fegyelmi hatarozat meghozataldban részt ultéleg az Ugyben
tanuvallomast tett vagy szaké&éent eljart.

Akivel szemben kizarasi ok all fenn, koteles egjekenteni. A kizarasi okot a
tanulo és a szdlis bejelentheti. A nevélestilet tagja ellen bejelentett kizarasi
ok esetén az iskola, a kollégium véget egyéb esetekben a masodfoku
fegyelmi jogkor gyakorlojanak munkaltatdja dont.

Vegyes rendelkezések

A fegyelmi eljarasban a kiskoru tanulé sgél mindig részt vehet. A tanul6t
szUbje, tovabba meghatalmazottja (Ptk. 223-224. 8) isgfiveti.

A targyalasrdl és a bizonyitasi eljarasrél jeginyvet kell késziteni,
amelyben fel kell tintetni a targyalas helyét,rgyalason hivatalos méiségben
részt vewk nevét, az elhangzott nyilatkozatalbb megdallapitasait. Sz szerint
kell rbgziteni az elhangzottakat, ha a targyalasetige szerint ez indokolt,
valamint, ha azt a tanuld, a szilagy képviseijik.

INTEZMENYI TITOK

Intézmeényi titoknak miéstl adatok, informaciok, kdzlések, értesiulések kore
az alabbi:
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Az intézményi (tantestileti) értekezleteken vagyéigkozlés atjan a dolgozo
tudomasara jutott minden olyan adat, informaci&lé® vagy értesulés, amely
az intézmény bels életére, az egyes dolgozdk munkajara, magataatasar
cselekedeteire elmarasztald jelle§gs az oktatd-nev&lmunka szempontjabdl
karos, annak illetéktelenek tudomasara juttatasa.

A fegyelmi eljaras soran az abban érintettek tudi@ma jutott adat eés
informacio, illetleg ha tanukeént hallgatjak meg, az altala elmoniittes.

Az osztalyozd értekezleteken a tanuld dsitésével kapcsolatos vélemények,
javaslatok, adatok.

A csaladlatogatasok alkalmaval szerzett olyan tdpkgok, és adatok,
amelyeknek kdzzététele karos lehet a&ail.

Az Intézmény nyomtatvanyainak hitelesitése, dokumdnmok kezelési

rendje.

Az intézmény elektronikus uton éélllitott papiralapd nyomtatvanyokat az
intézményvezét az intézmény pecseétjevel és alairasaval latjamélsolat
esetén hitelesiti. Az ily modon elkészitett nyowdatokat, leveleket,
iratokat, az intézmény irattaraban tarolja és jatat

Az intézményvezed helyettesitése

Az intézményvezét az intézmeényvezéthelyettes, ill. altala kijeldlt személy
helyettesitheti. Barmilyen tavollétik vagy akadakgbasuk esetén, (pl. tartds
betegség esetén, stb.) a tankeruleti intézmenyygaétheti ki a helyettesit
szemelyt.

A nevelési — oktatasi intézmény dokumentumainak niianossaga

67



Az intézmény a pedagodgiai programjat valamint a Gswgiranyitasi
programjat, oly médon koételes elhelyezni, hogy azszibk és a tanuldk
szabadon megtekinthessék.

Az iskola nevelési pedagodgiai programjat, ésiégiranyitasi programjat az
erre jogosult személyek (sl tanuldk) az intézményvezeigl tekinthetik
meg.

Szib kérésére az iskola ved@d vagy az altala kijelolt pedagogus koteles a
szubk, tanuldk részére tajékoztatast adni a neveléstdagogiai
programokrdl, illetve az intézmény ndisegiranyitasi programjarol.

Ugyanez vonatkozik az iskola Szervezeti é8kbtiési Szabalyzatara és a
hazirendre is.

A Szervezeti és lkodési Szabalyzat, valamint a hazirend tekintetéden
11/1994. (V1.8. ) MKM rendelet 8.8- anak (4) bekégét kell alkalmazni.

A Szervezeti és Kkodési Szabalyzatban tortérszabalyozasnal a Saill
kozosséget, ill. az Intézményi Tanacsot egyetéjésileti meg.
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TOBBLETKOTELEZETTSEG

Tobbletkotelezettség minden olyan kotelezettségt gpgszabaly nem ir él

koteleden.
Tobbletkotelez| TObbletkotelez| TObbletkotelezett A A
ettseg ettség  rovid séglbl adodo| megvalositd megvalodsita
tartalma leirasa fenntartora shoz shoz
harulo 0sszesszukséges | szikséges
koltség egy személyi | targyi
tanévben (Ft) feltételek | feltételek
Kapuvar, .......... év,.....ho,....nap.
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A METRUM Alapfoki M iivészeti Iskola szervezeti és ikodési
szabdalyzatéat intézményunk nevétestilete elfogadta.

Brandné Szab6 lldikd Schnurné Halasz Zsuzsanna

intézményvezehelyettes netektileti tag

A METRUM Alapfoki M iivészeti Iskola szervezeti és ikodési
szabalyzataval a Szidli Kbzosség egyetértett.

Dukainé Ruska Monika

szUbi kozbsség vezéje

A METRUM Alapfoki M iivészeti Iskola szervezeti és ikodési

szabalyzataval az Intézményi Tanacsegyetértett.

Vaparné Cserpes Rita

intézmeényi tanacs vezg

A METRUM Alapfoki M iivészeti Iskola szervezeti és ikodési
szabalyzatat az intézmény kinevezett intezményvesg jovahagyta.

Kapuvar,2018. november 26.

Szics Rébert

intézményvedet
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