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BEVEZETES

Az intézmény szervezeti €s milkodési szabalyzata meghatdrozza az alapitd okiratban eldirt
tevékenységhez, a pedagodgiai programban kitlizott cél- és feladatrendszerhez a szervezeti felépitést,
rogziti a miikodés rendjét, a belso és kiilso kapcsolati rendszerekre vonatkozé szabalyokat, biztositja
a kialakitott cél- és feladatrendszerek, tevékenységek, folyamatok Osszehangolt és hatékony
mikddését. Tovabba biztositja a novendékek felkészitését az utolsé alapfoku évfolyam befejezését
kovetd muvészeti alapvizsgara, illetdleg az utolsdé tovabbképzd évfolyam elvégzését kovetd
miivészeti zarovizsga letételére. Az egyes miivészeti agak szerinti tanszakokat, az évfolyamok szamat
¢s a felvehetd maximalis tanuldlétszamot az intézmény Alapitd Okirata hatarozza meg.

JELEN SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT

Célja: a vonatkozo jogszabalyi rendelkezések betartdsaval az intézmény jogszerii, zavartalan
miikodésének biztositasa, a sziilok, gyermekek, tanuldk és pedagodgusok kozotti kapcsolat
erOsitése.

Feladata: hogy megallapitsa az iskola mikodésének szabalyait, a jogszabalyok keretei kozott,
tovabba azokban a kérdésekben, amelyeket nem rendeznek jogszabalyok

Jovahagyasa;

- Az SZMSZ-t az igazgatd a nevelGtestiilet bevonasaval késziti el.

- Ha iskolaszék nem miikodik, az SZMSZ elfogadéasakor az iskolai sziil6i szervezet, kozdsség
véleményét be kell szerezni (EMMI rendelet 4. § (5))

- A fenntart6 hagyja jova az Intézmény SZMSZ-ét. (Nkt. 83. § (2) g))

- A fenntartd a kdznevelési intézmény SZMSZ-ének jovahagyasarol az igazgatd altali felterjesztés
kovetd harmince napon beliil dont. (Nkt. 85. § (1a))

- Az SZMSZ nyilvanos, az intézmény honlapjan minden esetben kotelezd kdzzétenni (Nkt. 25. § (1),
EMMI rendelet 82. § (3)).

- iskolai sziil6i szervezet, kozosség véleményét be kell szerezni, a szervezeti és miikddési szabalyzat
a fenntartd jovahagyasaval valik érvényessé (Nkt. 83. § (2) g) ).

Modositasa: az idészerli modositasokat az igazgato a nevelOtestiilet bevonasaval késziti el a fenntartd
részére, majd jovahagyas utan az intézmény honlapjan kézzéteszi

Hatalya: a szervezeti ¢s mikodési szabalyzatban foglaltak megtartasa kotelezd az intézmény
munkavallaloi, a szolgaltatasokat igénybe vevd tanulok és sziildk, illetdleg az intézménnyel a
neveld-oktatdé munka soran kapcsolatba keriilok vonatkozasaban, az intézményben folytatott
nevel-oktatd munka sordn, tovabba mindazon kiils6 rendezvényeken, amelyeken az
intézmény tanuloi részt vesznek.

Nyilvanossaga: a szervezeti ¢és mikodési szabalyzatban foglaltak megismerése, megtartasa és
megtartatdsa feladata és kotelessége az iskola minden vezetdjének, pedagdgusanak, egyéb
alkalmazottjanak, megtartasa pedig az iskola tanuldinak. A szervezeti és miikodési szabalyzatban
foglaltak megismerése €s megtartdsa azoknak is kotelessége, akik a nevel6-oktatdé munka soran
kapcsolatba keriilnek az iskolaval.

Az iskola dokumentumai mindenki szamara hozzaférhetdek és olvashatoak az iskola titkarsagan,
honlapjan és az oktatasi hivatal honlapjan (Nkt. 25. § (1), EMMI rendelet 82. § (3)). A
dokumentumokrol tdjékoztatast adhat az iskola tandra, az igazgat6 és az igazgatohelyettesek.

A szervezeti és milkodési szabdlyzatdban foglalt rendelkezések megtartasa mindenkinek kozds
érdeke, ezért az abban foglaltak megszegése esetén:
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a.) a koznevelési foglalkoztatottra a pedagogus fegyelmi eljarasara vonatkozo rendelkezések
(Paétv. 72. § és Puévhr. 52. alcim) vonatkoznak

b.) a tanuloval szemben fegyelmezd intézkedés, illetdleg fegyelmi biintetés kiszabasara van
lehetdség

Szervezeti miikodési szabalyzat alapjaul szolgalo jogszabalyok

[12023. évi LI térvény a pedagdgusok uj életpalyajarol

7 401/2023. (VII1.30.) Korm. rendelet a pedagdgusok uj €letpalyajarol szolo 2023. évi LII.
torvény végrehajtasarol

(1 18/2024. (IV.4.) BM rendelet a pedagogusok teljesitményértékelésérol

(1 16/2023. (V1.9.) BM utasitas a beliigyminiszter irdnyitasa, feliigyelete alatt all6 szervek
¢és intézmények részére felajanlott adomanyok elfogadasanak rendjérdl szolo szabalyzat
kiadasarol

(1 Magyarorszag Alaptorvénye

(1 2012. évi L. torvény a munka torvénykonyvérdl (Mt.)

(1 2013. évi V. torvény a Polgari Torvénykonyvrdl (Ptk.tv.)

(1 2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol (Nkt.)

(1 229/2012. (VIIL.28.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésr6l szolo torvény
végrehajtasarol

7 20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mukodésérol és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol

1 110/2012. (VL4.) Korm. rendelet a Nemzeti alaptanterv kiadasardl, bevezetésérdl és
alkalmazasarol

0 277/1997. (X11.22) Korm. rendelet a pedagdgus-tovabbképzésrdl, a pedagodgus-
szakvizsgarol, valamint a tovabbképzésben résztvevok juttatisairdl és kedvezmeényeirdl

[ AZ EUROPAI PARLAMENT ES A TANACS 2016. aprilis 27-1 (EU) 2016/679
RENDELETE a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd
védelmérdl és az ilyen adatok szabad aramlasarol, valamint a 95/46/EK iranyelv hatalyon
kiviil helyezésérdl (altalanos adatvédelmi rendelet)

[ 335/2005. (X11.29) Korm. rendelet a kozfeladatot ellatod szervek iratkezelésének altalanos
kovetelményeirdl

(1 1993. évi XCIIL. térvény a munkavédelemrdl

[1 A beliigyminiszter mindenkori rendelete a tanév rend;jérol

(1 Egyéb mas hatalyos tlizvédelmi, munkavédelmi jogszabalyok.

[J A fenntartd, a mukodtetd egyéb rendeletei, utasitasai az intézmény milkddésére
vonatkozodan.



ALTALANOS RENDELKEZESEK

A koltségvetési szerv elnevezése: FREDERIC CHOPIN ZENEI ALAPFOKU MUVESZETI
ISKOLA

Székhelye: 2100 GODOLLO, Ady Endre sétany 1.
OM azonositd szama: 039991

Elérhetoségek:

Telefon: +36 28 420 572
E-mail: titkarsag@godollo-chopin.hu
Honlap: https://chopin-godollo.edu.hu

Az intézmény létesitésének kelte: 1974. januar 1.

A koltségvetési szerv intézménytipusa: alapfoku miivészeti iskola
A koltségvetési szerv szakagazati besorolasa: 091240
Miivészeti 4g: zenemiivészet

A koltségvetési szerv évfolyamainak szama: 12
Eléképz6: 1-2., alapfok: 1-6., tovabbképzé: 7-10.

Tanszakok:

Billentyiis tanszak: zongora, orgona

Vonos tanszak: hegedi, gordonka

Fafiivés 1 tanszak: fuvola

Fafiivés 2 tanszak: furulya, oboa, klarinét, fagott, szaxofon

Rézfuvos, iitbhangszeres és jazz tanszak: trombita, kiirt, harsona, tenorkiirt, tuba, titbhangszerek,
jazz-dob, jazz-zongora, jazz-gitar

Akkordikus tanszak: klasszikus gitar, harfa

Népzene tanszak: ének, hegedii, bracsa, bogd, furulya, citera, koboz, cimbalom, duda,
népzeneismeret

Zeneismeret és vokalis tanszak: maganének, szolfézs, zeneelmélet, zenetorténet-zeneirodalom,
zeneismeret, fejleszté zenecterapia, miivészetterapia, orgonaismeret, kamarazene, improvizacio-

zeneszerzes



A KOZNEVELESI INTEZMENY FELADATA, ALAPTEVEKENYSEGE

Jogszabalyban meghatéarozott kozfeladata: kozoktatas, ezen beliil alapfoku muiivészetoktatas

- miivészeti nevelés €s oktatas

- felkészités szakiranyu tovabbtanulésra

- amatodr zenészek képzése

- zenei kifejezokészség megalapozasa

- zenekarok ¢és kamaraegyiittesek miikodtetése
- iskolai konyvtari tevékenység végzése

Alapito szerv, fenntarto szerv, miikkodteto szerv

a) Alapito szerv neve: Emberi Er6forrasok Minisztériuma
1054 Budapest, Akadémia utca 3.

b) Fenntart6 szerv neve: Dunakeszi Tankertileti Kézpont
2120 Dunakeszi, Allomas sétany 4.

€) Mikodtetd szerv neve: Dunakeszi Tankeriileti Kozpont
2120 Dunakeszi, Allomas sétany 4.

A feladatok ellatasahoz a kdznevelési intézménynek rendelkezésére all a székhelyén 1évd 5873. és
5874. hrsz. ingatlan, a rajta talalhato zeneiskola épiilettel. Tovabba rendelkezésre allnak az iskolaban
leltdr szerint nyilvantartott alléeszkozok €s vagyontdrgyak, melyek a neveld-oktaté feladatok
ellatasahoz szabadon hasznalhatok. Az iskola a rendelkezésre allo vagyont nem jogosult
elidegeniteni, illetdleg biztositékként felhasznalni.

Az intézmény vezetdjének kinevezési rendje: a Minisztérium nyilvanos palyazati eljaras Utjan, a
jogszabalyban megallapitott képesitési kovetelményeknek megfeleld vezetdt nevez ki.

Az intézmény jogallasa, miikodési, gazdalkodasi formaja

Az intézmény részben 6nalld jogi személy, kdznevelési intézmény. Pénziigyi és gazdasagi feladatait
a Dunakeszi Tankeriileti Koézponton keresztiil latja el. 2017. januar 1-t61 a fenntartdéi jogokat a
Dunakeszi Tankeriileti Kdzpont gyakorolja a Dunakeszi, Godo6lli és Aszodi Jaras koznevelési
intézményei felett. A fenntartoi koltségek korébe a személyi jelleghi (bér, jarulékok), dologi, szakmai
kiadésok tartoznak.

Foglalkoztatottakra vonatkozo foglalkoztatasi jogviszonyok megjelolése

A koznevelési intéezményekben folytatott nevelo-oktato munka koznevelési foglalkoztatotti jogviszony
keretében lehetséges (A pedagogusok uj életpalyajardl szolo 2023. évi LIL torvény).



AZ INTEZMENY MUKODESI RENDJET MEGHATAROZO DOKUMENTUMOK

Az intézmény torvényes miikodését a hatalyos jogszabalyokkal 6sszhangban 1évo alabbi
alapdokumentumok hatarozzék meg.

Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat
A F. Chopin Zenei Alapfoku Miivészeti Iskola szamara jogszabalyokban, testiileti dontésekben
megfogalmazott feladat- és hataskori, szervezeti és miikddési eldirasokat a jelen Szervezeti és
Miikodési Szabalyzatban foglaltak figyelembevételével kell alkalmazni.

Pedagdgiai Program
Az intézmény pedagogiai és nevelési programja a jogszabalyban meghatarozottak szerint
nyilvanos dokumentum.
Az intézmény pedagdgiai programja meghatarozza:
e aziskola nevelési programjat
e aziskola helyi tantervét

Eves munkatery
A munkaterv egy éves programot tartalmazhat. A munkaterv kiterjed a nevel6 - oktatd munkaval
kapcsolatos feladatok konkrét megfogalmazasara, az irdnyitds, az ellendrzés, a tovabbképzés,
tovabba az iskola tarsadalmi vonatkozast, valamint a személyzeti és gazdasagi feladataira.
Magéba foglalja az egyéb iskolai (munkakdzdsségi) programokat is. A feladatokat hatariddkkel,
a felelds6k megnevezésével, a teenddket idérendi sorrendben tartalmazza.
A munkatervnek tartalmaznia kell:

a feladatok konkrét meghatarozasat,

a feladat végrehajtasaért felelos(ok) megnevezeését,

a feladat végrehajtasanak hataridejét,

a végrehajtasra vonatkozo tajékoztatasi kotelezettségeket,

a végrehajtas folyamatos ellendrzését.

Egyéb dokumentumok
A Frédéric Chopin Zenei Alapfoku Mivészeti Iskola miikodését meghatarozd szakmai és
igyviteli munkat segitd kiilonféle, a fenntartdé ¢€s a mikodtetd altal kiadott utasitasok,
eljarasrendek, munkakori leirasok, milkodési szabalyok. A dokumentumokat a mellékletek
tartalmazzak.

Munkakori leirdsok
A F. Chopin Zenei Alapfoku Mivészeti Iskola altal foglalkoztatott pedagogusok feladatainak
leirasat a munkakori leirdsok tartalmazzak. A munkakdri leirdsoknak tartalmazniuk kell a
foglalkoztatott dolgozok jogallasat, a belsd szervezeti egységben elfoglalt munkakornek
megfeleld feladatait, jogait €s kotelezettségeit névre szdldan.
A munkakdri leirdsokat a szervezeti egység modosulasa, személyi valtozas, valamint feladat
valtozasa esetén azok bekovetkezésétdl szamitott 15 napon beliil modositani kell.
A munkakori leirasok elkészitéséért és aktualizalasaért az igazgat6 a felelds.
A munkakori leirasok mintapéldanyait a melléklet tartalmazza.




AZ INTEZMENY SZERKEZETE, SZERVEZETI ES MUKODESI EGYSEGEINEK
FELEPITESE, FELADATKOREI, HATASKOREI

A zenei alapfokt miivészeti iskola munkéjat a Beliigyminisztérium altal kinevezett igazgato iranyitja.
Az igazgato feladata, hogy példat mutatva eldl jarjon, vezessen, iranyitson, ellendrizzen, és szdmon
kérjen. Az igazgato egyetemleges felelosséggel tartozik az iskola szakmai fejlodéséért, gazdasagi €s
miikodési torvényességéért.

Az igazgatd kozvetlen vezetOpartnerei az igazgatohelyettesek €s a tanszakvezetok. Az iranyitd és
szervezémunkat iskolatitkarok segitik.

A vezet6i kor partnerei a szervezeti felépités abrajan leirt feladatkorrel és hataskorrel rendelkeznek,
¢s az abrazolt modon tartjak a kapcsolatot a miikodési egységek dolgozoival.

Az iskola szakmai vezetése havi rendszerességgel egyeztetd értekezletet tart, amelyen értékelik az
eltelt idoszak eredményeit, feltarjak a hianyossagokat, megtervezik a kovetkezé honap feladatait, €s
az esetleges hianyossagokkal kapcsolatos intézkedéseket.

A mellérendeltségben mukodd vezetési partnerek tevékenységiiket sajat munkaterveik alapjan
végzik. A tanszakvezetok — munkakori leiras alapjan — teljes korli feleldsséggel szervezik, és
szakmailag iranyitjadk az egyes tanszakok munkdjat, a tanszak tanarainak javaslataival elkészitett
munkaterv szerint. A tanszaki munkatervben eldirt tanszaki hangversenyeken, meghallgatasokon,
vizsgakon a tanszak tanarai kotelesek részt venni. A TER rendszerben az igazgatd megbizasa alapjan
kozremitkodoként részt vesznek a tanszakukhoz tartozé pedagogusok objektiv értékelésében.

Az iskola tandrai tanszaki csoportokhoz tartozva, de Onalléan, a hozzajuk tartoz6 ndévendékek
szakmai fejlodéséért és neveléséért felelosséget vallalva végzik pedagogiai munkajukat.

Az iskola tanarai kotelesek részt venni az intézményi munkatervben meghatarozott nevelOtestiileti
értekezleteken, iskolai rendezvényeken.

Az iskola igazgatohelyetteseivel, az iskolatitkarokkal az igazgatd napi szinten egyezteti az aktualis
feladatokat.



AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESENEK MODELLJE

TANSZAKVEZETOK

Teljes korii felelésséggel szervezik

TANSZAKOK
TANTESTULET

és szakmailag irdnyitjak az egyes tanszakok

zongora tanarok

munkdjat. billentylis
vonos
faftivos
rézfavos és jazz
akkordikus
népzene
zeneismeret és vokalis

vonds tanarok
fafivos tanarok
rézfvos tanarok
jazz tanarok
gitar, harfa és iit6 tanarok
népzene tanarok
maganének és szolfézs tanarok

A A
v
IGAZGATO ISKOLATITKAROK
Vezet, iranyit, ellenériz, szamon Munkaiigyi nyilvantartasokat vezet,
z - e adminisztraciot végez.
- - ketr, igy_SkZ em?lil Ifelelosksegg_el A pénziigyeket intézi, kapcsolatot tartva a
KONYVTAROS <> a_r OZI ,"flz B O a"szg ,mal Dunakeszi Tankeriileti Kdzponttal, felelds a
A kdnyvtari fejlédéséért, miikodésének hozzé tartozé feladatokért
asszisztenssel egyiitt torvényességéért
teljeskort felelosséggel
végzi a konyvtarosi
feladatokat
IGAZGATOHELYETTES IGAZGATOHELYETTES

Szakmai, tanulokkal
kapcsolatos nyilvantartasokat
vezet (KRETA),

a tanarok adminisztracios

Programegyeztetést végez,
kapcsolatot tart
a kiils6 partnerekkel,
eszkozok nyilvantartasat

Biztositjak az intézmény
napi miikddésének feltételeit

tevékenységét ellendrzi, vezeti, tandijnyilvantartast
szervezési feladatokat lat el, vezet,
felelds a hozza tartozo felelds a hozza tartozo
feladatokért feladatokért
TECHNIKAI KARBANTARTO
DOLGOZOK Az intézmény eszkdzeinek

karbantartasat végzi,
teljes felel0sséggel




AZ INTEZMENY ALAPTEVEKENYSEGE, CEL- ES FELADATRENDSZERE

A zeneiskola, mely alapfoku miivészetoktatasi intézmény, sajatos iskola. Az oktatas eloképzo,
alapfok és tovabbképzd szinten, 12 évfolyamon folyik.

Az alapfokti muvészetoktatasi intézmény miikddési eldirasait; a kotelezd €s kotelezden
valaszthatd orékat, az egyes tanszakok, évfolyamok, tantargyak oraszamat a 32/1999. (VIIL.
18.) OM rendelettel modositott 27/1998. (V1. 10.) MKM rendelet szabalyozza.

A rendeletben eldirtak szerint az intézmény Pedagdgiai Programja hatarozza meg a zeneiskola
feladatrendszerét és az oktatas formait.

Az oktatas formai, a 27/1998. ( VI. 10. ) MKM rendelet alapjan:
egyéni hangszeres 6rak
csoportos hangszeres orak (kamarazene)
csoportos elméleti 6rak (el6képzd, szolfézs, fejlesztd zeneterapia,
zeneirodalom, zeneelmélet zenekari, énekkari foglalkozasok, valamint
miivészetterapia, népzeneismeret, orgonaismeret,
improvizacio-zeneszerzés, zongoras Korrepeticio, kamarazene)

AZ ALAPFOKU MUVESZETOKTATAS CELJA

A valasztott szakon beliil nyujtott specialis ismeretek, és az alkotémunkaval egyiitt jar6 pozitiv
¢lmények segitségével jaruljon hozza a harmonikus, érzelmileg gazdag, kreativ személyiség
kialakitasahoz.

Alakitsa ki a kultara irdnti nyitott magatartdst, az esztétikai érzékenységet, neveljen a
miivészetek befogadasara, értésére és miivelésére.

A ZENEISKOLA ALAPTEVEKENYSEGE

A zeneiskola alapfoktl milivészetoktatdsi intézmény.

Alaptevékenysége a zenei nevelés és oktatas teriiletén a felsorolt feladatok végig-vitele:

e A hangszeres és vokalis zenei miiveltség megalapozasa €s fejlesztése. A tanulok tudasanak
olyan szintre torténd fejlesztése, hogy képesek legyenek amatér muzsikéalasra
kamaraegylittesben vagy zenekarban.

e A zeneiskola feladata a rendszerezett zenei ismeretek adasa, amely soran a tanulokat
megtanitja a zenei irasra €s olvasasra, a zene logikéjara, formai Osszefiiggéseire. Megismerteti
a fobb zenei stilusok sajatossagaival, 0sztonzi Oket életkoruknak megfeleld zenei targyu
konyvek, ismeretterjesztd konyvek olvasasara. Fejleszti a novendékek zenei izlését,
stilusérzékét, a zenei karakterek iranti érzékenységét, improvizacios készségét kibontakoztatja

crer

hallasukat, ritmusérzékiiket, érzékenységiiket a dinamika és a hangszin kiilonbségeire.

e A zeneiskola alaptevékenysége korében értékes zenei anyag tanitdsaval tanuléit rendszeres,
céltudatos munkara szoktatja. Korszerti, vonzé modszerekkel olyan érzelmi kapcsolatot alakit
ki a tanuldkban a muzsikalas irant, hogy a zene mindennapos sziikségletiikké valjék. A tanitas
arra irdnyul, hogy a tanulok életkoruknak és képességeiknek megfelelé zenei anyagot
tanuljanak, amit kottahtien, stilusosan, a zenei Osszefliggéseket visszaadva, értelmesen tagolva,
arnyaltan ¢és kifejezden szodlaltatnak meg.
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e A zeneiskola feladata, hogy az értékes zene szeretetére neveljen. Osztondzze tanuldit
rendszeres hangverseny- és operalatogatasra, a radio és a televizid zenei miisorainak
meghallgatasara, a zenei élet eseményei irdnti érdeklddésre, értékes hangfelvételek ¢és
videofelvételek gyljtésére, de mindenekeldtt aktiv tarsas muzsikalasra.

A zeneiskola kiegészité tevékenységként zenei taborokat, konzultaciokat, tovabbképzéseket,
fesztivalokat, vetélkedOket, zenei versenyeket és hangversenyeket szervez. Egylittesei, tanaral
¢s novendékei révén kozremiikodik az altalanos és kdzépiskolak rendezvényein.

A kulturalis és miivelodési feladatok ellatasaban egyiittmiikodik mas intézményekkel
(hangversenyrendezés, ismeretterjesztés).

Tamogatja az amatér zenekarokat ¢és kamaraegylitteseket, a csaladi egyiittmuzsikalast.
Cserekapcsolatokat tart fenn mas zeneoktatasi intézményekkel, kiilfoldi testvériskolakkal.

A zeneiskola a kiegészitd tevékenységeket a Continuo-G6dollo Alapitvany tdmogatasaval és
palyazati uton elnyert tamogatasok igénybevételével végzi, az alapité okiratban olvashatd
felhatalmazas szerint.

AZ INTEZMENY MUKODESI RENDJE

A TANULOK FOGADASANAK RENDJE
Az intézmény nyitvatartasa:

Az iskola szorgalmi idében hétf6tol péntekig reggel 8 oratol 20,15 oraig, szombaton 8 6ratol
14 6raig tart nyitva.

A tanitas a tanulok kozismeretei iskoldjdnak orarendjéhez alkalmazkodva — egyéni beosztas
szerint— 13 o6ratol 20 oraig tart. A tanaroknak lehetéségiik van délelotti tanitasra is, amennyiben
az egyetemista novendékek déleldtt tudjak vallalni a zeneiskolai orat.

Az iskolat vasarnap és munkasziineti napokon zarva kell tartani, kivétel a rendezvények napja.
A szokdasos nyitvatartasi rendtdl valo eltérésre az igazgat6 ad engedélyt.

A hivatalos ligyek intézése az iskolatitkari irodaban torténik 8-16 o6ra kozott.

Az iskola a tanitasi sziinetekben az elére megtervezett tigyeleti rend szerint tart nyitva. A nyari
tanitasi sziinet ligyeleti rendjét az igazgatd tanévenként hatdrozza meg és teszi nyilvanossa a
honlapon és a helyben szokasos modon.

Biztonsagi berendezés: Az épiiletben 1évd biztonsagi berendezést az arra kijelolt személyek
kezelik: igazgatd, igazgatdhelyettesek, portds, technikai személyzet (takaritok). A biztonsagi
rendszert miikodtetd szervezettel valo kapcsolattartas feladata, mint hataskor, vezetdi elvarasok
korébe tartozik.
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A VEZETOK INTEZMENYBEN VALO TARTOZKODASANAK RENDJE

Az iskola nyitvatartasi idején beliil, 9 oratol 17.00 oraig az igazgatd és helyettesei koziil egy
vezetOnek az iskolaban kell tartozkodnia.

Amennyiben a vezetd egyéb elfoglaltsaga vagy akadalyoztatasa esetén késobb érkezik meg, ez
esetben a vezetd beérkezéséig az intézmény rendjéért az irodai dolgozok tartoznak
felelosséggel. A vezetOk tavozasatol az iskola zarasaig, az intézmény rendjéért az ligyeletet
teljesitd portas és a szervezett foglalkozast tarté pedagdgus tartozik felelésséggel.

A VEZETOK KOZOTTI FELADATMEGOSZTAS

AZ INTEZMENY VEZETOJE

Az iskola élén az igazgat6 all, aki vezetdi tevékenységét két igazgatdhelyettes, két iskolatitkar,
tovabbi NOMS dolgozok, valamint 8 tanszakvezetd kozremiikodésével latja el.

Az igazgatd jogallasdit a magasabb vezetd beosztisaval megbizott koznevelési
foglalkoztatottakra vonatkozo6 rendelkezések hatarozzak meg. Az igazgatonak az intézmény
vezetésében fennallo feleldsségét, képviseleti és dontési jogkorét a Ktv., Nkt. Puétv. hatarozza
meg.

Ellatja a jogszabalyok, valamint a fenntarto altal a vezetd hataskorébe utalt feladatokat. A
kinevezéssel, a munkaszerzodés megkotésével, a koznevelési foglalkoztatotti jogviszony vagy
a munkaviszony megsziintetésével kapcsolatos munkaltatéi jogokat — az igazgatd javaslata
alapjan — a tankeriileti k6zpont vezetdje gyakorolja.

Kizarolagos jogkorébe tartozik:

e anevelOtestilet vezetése,

e a nevelOtestillet jogkorébe tartozd dontések eldkészitése, végrehajtasuk
megszervezese,

e a neveld ¢és oktatd munkat, valamint az intézmény miikddését segitd
dokumentumok el6készitése, valamint jogszabaly szerinti nyilvanossagra hozatala,

e A neveld és oktatd munka iranyitasa és ellenérzése, a TER eljarasrendjének évenkénti
elokeszitése €s megalkotasa és az ezzel kapcsolatos feladatok végrehajtésa,

e A kotelezettségvallalasi jogkor gyakorlasa, az intézmény miikodéséért vald
felelOsseg,

e cllatja az intézmény mikodését érintd jogszabalyokban, rendeletekben és
fenntartoi utasitasokban a vezeto részére eloirt feladatokat,

e felelds az intézmény ellendrzési tervének eldkészitéseért és az ezzel kapcesolatos feladatok
végrehajtasaért;

o felelds a kozéptava pedagdgus-tovabbképzési program €s az éves beiskolazasi terv
elkészitéséért, és a tovabbképzessel kapcsolatos feladatok végrehajtasaért,

o felelds a koznevelési informacios rendszerrel kapcsolatos tajékoztatasi feladatokért,

o felelds az intézmény ligyintézésének, iratkezelésének és taniligyi nyilvantartasai
kezelésének szabalyossagaért,

o felelds a tanulmanyok alatti vizsgak lebonyolitasaért és rendjéért,

e kapcsolatot tart a tarsintézményekkel, helyi, teriileti és orszdgos szakmai
szervezetekkel,
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e kapcsolat tartasa egyéb intézményekkel,

e atanulok jogainak maradéktalan érvényesitése,

e cleget tesz a jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettségeknek az intézmény
érdekképviseleti szerveivel kapcsolatosan

e kiilon megallapitott tigyekben a kiadmanyozas

Hataskorébol atruhazza az igazgatohelyettesekre:

e Ahangszerek és az informatikai eszkdzok nyilvantartdsaval és karbantartasaval kapcsolatos
tigyekben az intézmény képviseletét

e A munka- és tiizvédelmi feladatok kozvetlen iranyitasat és ellenérzését

e A tanulo-nyilvantartassal €s a statisztika készitésével kapcsolatos iigyekben az intézmény
képviseletét

Hataskorébol atruhazza a tanszakvezetékre:

Az adott tanszak szervezési és szakmai iranyitasi, valamint ellenérzési feladatait

AZ IGAZGATOHELYETTESEK

Az igazgatohelyetteseket - a tantestiilet véleményezési joganak megtartasdval - a tankeriilet
igazgatdja bizza meg. Igazgatohelyettesi megbizast az intézmény hatarozatlan idére kinevezett
pedagbdgusa kaphat, a megbizés hatarozott idore, legfeljebb 5 évre szol. Az igazgatdhelyettesek
vezet6i feladatukat a vezetd iranyitasa mellett, egymassal egyiittmikodve latjak el. Munkajuk
soran a vezetOnek tartoznak feleldsséggel ¢€s beszamoldsi kotelezettséggel. Az
igazgatohelyettesi munkakor magasabb beosztasu vezetdi feladat. Az igazgato akadalyoztatasa
esetén ellatjak az igazgatd helyettesitését, atruhazott hataskorben képviselik az iskolat.
Kozvetleniil iranyitjak: az iskola adminisztracids tevékenységét (KRETA), a ndvendék- és
hangszernyilvantartas feladatait.

Felelések a rajuk bizott feladatok pontos és hataridore torténd elkészitéséért.

Kapcsolatot tartanak a tanszakvezetokkel, nevelGtestiilet tagjaival és az iskola
alkalmazottaival.

A VEZETOK HELYETTESITESENEK RENDJE

Az igazgatot akadalyoztatisa esetén az igazgatohelyettesek helyettesitik teljes feleldsséggel.
A helyettesités rendjében elsé helyen a szakmai és tanulokkal kapcsolatos nyilvantartasokért
felelds igazgatohelyettes all.

A helyettesitd személy az igazgat6 tartos tavolléte esetén gyakorolja a kizarolagos jogkorként
fenntartott hataskoroket is. Tartos tavollétnek mindsiil a legalabb kéthetes, folyamatos tavollét.
Az igazgat6 ¢€s az igazgatdhelyettesek egyidejli akadalyoztatasa esetén az igazgatot a feladatra
alkalomszer(ien megbizott tanszakvezetd helyettesiti.

Az igazgatohelyettesek egyikét, akadalyoztatasa esetén a masik igazgatohelyettes helyettesiti.
A tanszakvezetOt akadalyoztatdsa esetén az igazgato altal megbizott személy helyettesiti.
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A VEZETOK ES A SZERVEZETI EGYSEGEK KOZOTTI KAPCSOLATTARTAS
RENDJE

Az igazgatd dontés-elokészito, véleményezo javaslattevo testiilete a szakmai vezetdség.
A szakmai vezetdség tagjai:

e azigazgatd

e azigazgatOhelyettesek

e atanszakvezetdk
A szakmai vezetOség az igazgatd altal megdllapitott munkaprogram alapjan havonta
tanacskozik. Az lilések Osszehivasa az igazgatohelyettesek feladata.
Az igazgatd, az igazgatohelyettesek és a titkarsag dolgozoinak részvételével havonta egyeztetd
értekezletet tart, amelyen pontositjak az elkovetkezendd iddszak feladatait. Megtervezik az
elére nem ismert munkafolyamatok munkamegosztasat, felelosségvallalasi rendjét.
Az igazgatohelyettesek beszdmolnak a hataskoriikbe utalt feladatok elvégzésérdl.

Szakmai munkakozosségek

Iskolank szervezeti egységeit a tanszaki munkakdzosségek jelentik.

A tanszaki munkak6zosségek onalldan elkészitett, de az iskola munkarendjéhez alkalmazkodo,
az iskolai munkatervbe illeszkedd szakmai munkaterv alapjan végzik munkajukat.

A szakmai munkakozosségek munkajat a tanszakvezet6k iranyitjak, akiket a
munkak6zdsségek tagjai valasztanak. A tanszakvezetdket potlék és orakedvezmény illeti meg.
A tanszakvezetd feladata a tanszak munkatervének elkészitése, tanszaki programok
el6készitése, vezetése, illetve a TER -ben vallalt ellenSrzési terv elkészitése és végrehajtasa.
Ezen feliil a palyakezddk segitése, oralatogatas a tanszak tanarainal. A tanszakvezetd félévkor
¢és tanév végén, a tantestiileti értekezleten beszdmol az altala vezetett kozosség munkajarol.
Szamon tartja és értékeli a tanszakon tanitd tandrok munkajat, eredményeit. Szervezi az évkozi
¢és tanév végi beszamolokat.

Tanszaki munkakdzosségeket az azonos szakos vagy a kozos rendszerbe sorolhato (pl. fuvos,
vonos hangszerek) tanszakok oktatasat ellatd tanarok részvételével kell létrehozni. A
munkakozosségek részt vallalnak a tandrok értékelési feladataiban (TER), tovabbképzésének
megtervezésében, 11j oktatdsi modszerek bevezetésében, tanulmanyi versenyek, évkozi €s tanév
végi beszamolok, meghallgatasok eldkészitésében, mas feladatok kdzds megoldasaban.

A szakmai (tanszaki) munkakozOsségek feladatkorébe tartozik a nevel6-oktatd munka
hatékonysaganak novelése, a tanarok pedagogiai tevékenységének a modszertani kultara altali
fejlesztése, az egységes kovetelményrendszer kialakitasa, az onképzés eldsegitése.

A tanszakok kozotti egyiittmiikodés k6zos rendezvények szervezésével torténik, amelyeket az
adott tanszakok vezet6i koordinalnak.

Sziiloi Szervezet

A sziil6i szervezet képviseldit dssze kell hivni olyan kérdések soran, amikor a szervezetnek
egyetértési vagy véleményezési jogosultsaga van. Ha a sziildi munkak6zosség az intézmény
miikddésével kapcsolatos kérdésben véleményt nyilvanitott, vagy a neveldtestiilet hataskorébe
tartozo ligyben javaslatot tett, a neveldtestiilet tdjékoztatasarol, a vélemény és a javaslat
eldterjesztésérdl az igazgatd gondoskodik. A 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a sziil6i
szervezetet kozosségét az SZMSZ véleményezési jogaval ruhazza fel.
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AZ INTEZMENYBEN TARTOZKODAS RENDJE

A zeneiskolaba — a nyitvatartas idején — a portas feliigyeletével 1éphetnek be azok a személyek,
akik nem &llnak jogviszonyban az intézménnyel. A gyermekiiket kisérd sziilok, hozzatartozok
az iskola aulajaban €s az emeleti folyosokon foglalhatnak helyet.

A hangversenyekre érkezok a hangversenyek idején a hangversenyteremben tartdzkodhatnak.

Az intézmény kapcsolattartasa a sziilokkel

A sziilok a honlapunkon megtaldlhato dokumentumok segitségével tajékozodhatnak az
intézmény éves programjairél, munkatervérél, szakmai és egyéb dokumentumairél. A KRETA
feltilete mellett a szaktanarok és az iskola vezetése rendszeresen tajékoztatja a sziiloket E-
mailben is a kiilonb6z6 rendezvényekrdl, hangversenyekrdl, iskolai programokrol. A
rendezvények, aktudlis programok pontos informdaciéi a honlapunkon, illetve Facebook
oldalunkon is megtalalhatok.

A NEVELOTESTULET FELADATKOREBE TARTOZO UGYEK

A P,EDAG(')GUSOK NEVELO-OKTATO MUNKAJAVAL OSSZEFUGGO
IRANYELVEK, FELADATOK

A miivészeti iskolaban az oktat6-neveld munkat a tantervi rendeletben €s a rendelet eldirasai
szerint készitett intézményi Pedagdgiai Programban meghatarozott szempontok alapjan kell
megtervezni. A hangszeres tanszakok, szolfézs, kamarazene, zenekar vagy egyéb csoportos
foglalkozasokra torténo tananyagtervezés 1-1 csoportra (osztalyra) bontja le a tantervi anyagot.
A tananyagtervezés egy tanévre torténik.

Kovetelmény, hogy a tanar alaposan ismerje novendéke személyiségét, képességét, tehetségét.
A neveld kiilonosen iigyeljen arra, hogy ndvendékeit ne terhelje til. Ezért az oktatds modszerét
a kivanalmaknak megfelelden tanulonként egyénileg valogassa meg. Tudnia kell, hogy a zenei,
miivészeti nevelés az altaldnos nevelésnek fontos része, de azt is tudomasul kell venni, hogy a
zeneiskolai novendékek legnagyobb része nem lesz hivatasos miivész, hanem a j6 neveldmunka
alapjan a zenét, miivészeteket szeretd, érté egyén. A tanar tekintse fontos feladatanak az
altalanos miivészeti nevelést, a hangversenyekre torténd kdzonségszervezest.

Az iskolai munka soran elsésorban meg kell kedveltetni a zenét, a miivészeteket. Ugyelni kell
arra, hogy az Onként véllalt tanulassal ne terheljiilk tal a gyermekeket €s ne hajszoljuk
teljesithetetlen feladatokra, Oncéla produkcidkra. Elmélyiilt, tudatos, stilusos, szépen
megformalt muzsikalasra kell nevelniink. Torekedni kell arra, hogy olyan feladatokat adjunk,
olyan darabokat valasszunk, amelyek fejlesztik a tanulok miivészi izlését, stilusismeretét és a
tanulok fejlettségi fokanak megfeleldek.

A szaktanarnak kiilonds gonddal kell foglalkozni a zenei palyara késziilo tanulokkal. Ezért
rendszeres kapcsolatot kell tartani a tanszakvezetdkkel, a szaktandcsaddval, az illetékes
miivészeti szakgimnazium tanszakaval, hogy megismerje az ott folyd munkat és a felvételi
kovetelményeket. A zeneiskolaban utols6 éves, zenei palyara, illetve tovabbtanuldsra
jelentkezd tanulok felvételi vizsgdjahoz a szaktanar adjon meg minden segitséget. A pedagdgus
készitse el a tovabbtanulasra jelentkezett tanulok fotargyi és szolfézs elméleti jellemzését. A
fotargy-tanar kisérje allando figyelemmel novendékei szolfézs, kamarazenei, zeneirodalmi
fejlodését és iskolai (kozismereti) eldmenetelét. A szolfézstanar érdeklddjon a tanuld fotargyi
elémenetelérol.
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Szaktanari munkakorben az aldbbi - a neveld oktatdé munkaval, a tanuldkkal Gsszefiiggd
pedagogiai - feladatokat kell ellatni:

e atanulokkal, csoportokkal, egyiittesekkel valo kozvetlen foglalkozas,

e atananyag-tervezetek tanmenetek elokészitése, kidolgozasa és érvényesitése,

e atanulok munkéjanak értékelése

e szakmai-pedagogiai képesitésének allando szinten-tartasa és fejlesztése

a munkajahoz tartoz6 adminisztracio ellatasa, a tantestiileti értekezleten valo részvétel

a sziilok tajékoztatasa, veliik valo rendszeres kapcsolattartas

félévi és év végi osztalyhangversenyek, elokészitése és lebonyolitasa

a megyei és orszagos versenyeken vald részvétel, kozremiikddés a varos rendezvényein

az iskola tulajdonat képezd, és a ndvendékeinél 1évé hangszerek nyilvantartasa

az orarend szerinti foglalkozasokon tal a tandr feladata a tanterv altal eldirt
meghallgatasokon, a tanév végi vizsgakon, a tanulok hangversenyein, a tanszak altal
szervezett kdzos orakon torténd részvétel

NEVELOTESTULETI ERTEKEZLETEK RENDJE

A neveldtestiilet a tanév folyaman rendes és rendkiviili értekezletet tart.

A szakmai munkako6zosségek vezetdi a nevelOtestiileti értekezleteken szdmolnak be a szakmai
munka eredményességérdl, az értekezleteken vitatjdk meg a szakteriileteken felvetddd
problémakat. A nevelGtestiilet értekezleteit tanév megkezdésekor, félévkor és évzaraskor hivja
Ossze az intézmény igazgatdja.

Tanévnyito értekezlet

Augusztus végén, legkésobb szeptember ho elsé hetében az igazgatd altal kijeldlt napon
tanévnyito értekezletet kell tartani. Ezen az igazgatd ismerteti az j tanév fobb feladatait és a
nevelotestiilet elé terjeszti a munkatervre vonatkozo javaslatat, illetve a tanévre vonatkozé TER
eljarasrendet. A tanévnyitd értekezlet dont az éves munkaterv Osszedllitasarol, illetve
elfogadasarél, a TER eljarasrendet pedig véleményezi.

Félévzaro értekezlet

A tanév hivatalos rendje szerinti idépontban kell megtartani. Az igazgatd, vagy helyettese
elemzi az els6 félév munkdjat, és tajékoztatast nyujt a kdvetkezo félév feladatairol.
Tanévzaro értekezlet

Tarthat6 az utolsoé tanitasi napot kovetden, illetve a tanév rendjének megfelelden.

Az igazgatd és a tanszakvezetOk véleményezik, elemzik, értékelik a tanév neveld-oktatd
munkdjat, a munkatervi feladatok végrehajtasat.

Vezetoségi értekezlet

A vezetOség tagjai az igazgato, igazgatohelyettesek, tanszakvezetdk, akik az iskola miikodését
¢és szakmai munkdjat havonta értekezletet tartva tervezik és ellendrzik.

Nevelési értekezlet

Az éves munkatervben meghatarozott idépontokban nevelési értekezletet kell tartani. Targya
barmely nevelési kérdés lehet, amelyet a neveldtestiilet hatdroz meg.

A nevelési értekezlet témajatol fiiggden, a neveldtestiilet hatarozatot, allasfoglalast hozhat.
Rendkiviili értekezlet

Az igazgatd rendkiviili neveldi értekezlet 0sszehivasardl a napirend harom nappal elébb torténd
kihirdetésével intézkedik.

A rendkiviili neveldtestiileti értekezlet 6sszehivasanak nevel6testiileti kezdeményezéséhez a
pedagdgusok egyharmada altal alirt kérvény, valamint az ok megjelolése sziikséges.

A tantestiileti értekezleten a neveldtestiilet minden tagjanak részt kell vennie. Ez alol csak
alapos indok esetén - az igazgatd adhat felmentést.
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A nevelotestiileti értekezlet elokészitésével és lefolytatasaval kapcsolatos rendelkezések:
A nevelotestiileti értekezletet az iskola igazgatdja késziti eld. A nevelOtestiilet irasos elokészités
alapjan targyalja a pedagogiai program, az SZMSZ, a hézirend, a munkaterv, a TER eljarasrend,
az iskolai munkara iranyul6 atfogd beszamolo elfogadasaval és véleményezésével kapcsolatos
napirendi pontokat.

A tanszakvezetok a nevelGtestiilet eldtt szoban ismertetik a munkakozdsségek véleményét.
frasban tovabbitjak az igazgatéhoz a nevelStestillet altal elkészitendd munkatervhez a
munkakodzdsségek javaslatat.

A neveldtestiilet véleményét ki kell kérni:

e A nevelés-oktatasi intézmény koltségvetésében, szakmai célokra rendelkezésre allo
pénzeszkozok felhasznaldsdnak megtervezéséhez

e A nevelési-oktatasi intézmény beruhdzasi €s fejlesztési terveinek megéllapitdsdhoz

e Az iskola felvételi kovetelmények meghatarozasanal,

e A TER eljarasrendjérol

e Kiilon jogszabalyban meghatarozott igyekben.

A tantestiilet hatarozatait egyszeri szotobbséggel hozza. A szavazas akkor érvényes, ha a

testiilet 50%+1 {6 tagja jelen van.

Ha a dontésnél szavazategyenlOség keletkezik, a hatarozatot az igazgatd szavazata donti el.

Amennyiben a tantestiilet ugy dont, az igazgat6 titkos szavazast rendel el.

Jegyzokonyvet kell késziteni, ha jogszabaly eldirja, tovabba ha a nevelési-oktatasi intézmény

nevelOtestiilete, szakmai munkakozossége a nevelési-oktatdsi intézmény miikodésére, a

gyermekekre, a tanulokra vagy a nevel6-oktatd munkara vonatkozé kérdésekben hatdroz (dont,

véleményez, javaslatot tesz) illetdleg, ha a jegyzokonyv készitését rendkiviili esemény

indokolja, és az elkészitését a nevelési-oktatdsi intézmény vezetdje elrendelte.

A jegyzOkonyvnek tartalmaznia kell elkészitésének helyét, idejét, a jelenlévok felsorolasat, az

ligy megjelolését, az ligyre vonatkozd 1ényeges megallapitasokat, igy kiilondsen az elhangzott

nyilatkozatokat, a hozott dontéseket, tovabba a jegyzokonyv készitdjének az aldirdsat.

A jegyzOkonyv készitdje, tovabba az eljaras sordn végig jelenlévo alkalmazott irja ala.
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A NEVELOTESTULET MUKODESERE, VALAMINT A SZAKMAI
MUNKAKOZOSSEGEKRE VONATKOZO ALTALANOS SZABALYOK

A neveldtestiilet a nevelési-oktatési intézmény pedagdgusainak kdzossége, nevelési és oktatasi
kérdésekben az intézmény legfontosabb tanacskozo €s hatarozo szerve.

A neveldtestiilet dontését, javaslatat altalaban a munkakdzosségek eldzetes allasfoglalasa
alapjan alakitja ki.

A nevelotestiilet tagja a nevelési-oktatasi intézmény valamennyi pedagdgus munkakort betdltd
alkalmazottja, valamint a neveld és oktatd munkat kozvetleniil segitd fels6foku végzettségli
alkalmazottja.

A nevelési-oktatasi intézmény nevel6testiilete oktatasi kérdésekben, és a nevelési-oktatasi
intézmény miikodésével kapcsolatos iigyekben, valamint a jogszabalyokban meghatarozott
kérdésekben dontési, egyébként pedig véleményezd és javaslattevd jogkorrel rendelkezik.

A neveldtestiilet dontési jogkorébe tartozik

e azintézményi Pedagogiai Program és SZMSZ tartalmanak megalkotasa,

e anevelési-oktatdsi intézmény éves munkatervének elkészitése,

e a nevelési-oktatdsi intézmény munkdjat atfogd elemzések, értékelések, beszdmolok
elfogadasa,

a neveldtestiilet képviseletében eljard pedagogus kivalasztasa,

a hazirend elfogadasa,

a tanulok magasabb évfolyamba Iépésének megallapitasa,

a tanulok fegyelmi ligyeiben val6 dontés, a tanulok osztalyozé vizsgara bocsatésa,

a jogszabalyban meghatarozott mas tigyek.

A nevelétestiilet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet a nevelési-oktatasi intézmény
miikddésével kapcsolatos valamennyi kérdésben, illetve a TER eljarasrendjére vonatkozoan. Ki
kell kérni a nevelGtestiilet véleményét a tantargyfelosztas elfogaddsa eldtt, az egyes
pedagdgusok kiilon megbizasainak elosztdsa soran, valamint az igazgatohelyettesek megbizasa,
ill. a megbizas visszavonasa eldtt.

A zeneiskola munkajanak megtervezése

A zeneiskola a fenntarto altal elfogadott Pedagodgiai Program alapjan tervezi és végzi
tevékenységét.

A zeneiskola (miivészetoktatasi intézmény) munkatervét az igazgato - a tanév rendjérdl sz6lo
miniszteri rendelet szerint - a nevelGtestiilet hatarozatai és a tanszakvezetdk javaslatai alapjan,
¢s a felettes szervek intézkedéseinek figyelembevételével késziti el6 megvitatasra. A munkaterv
végleges kialakitasarol és elfogadasardl a neveldtestiilet dont.

A munkaterv kiterjed a nevel6-oktatd munka konkrét megfogalmazasara, az iranyitds, az
ellendrzés és értékelés, a tovabbképzés, tovabba az iskola tdrsadalmi vonatkozasu, valamint a
személyzeti és gazdasagi feladataira. Magaba foglalja az egyéb iskolai (tanszaki) programokat
is. A feladatokat hataridokkel, a felel6sok megnevezésével, az évenként ismétlddo teenddkkel
iddrendi sorrendben tartalmazza.

Az igazgatdsdg a munkaterv egy-egy példanyat a Dunakeszi Tankertileti K6zpontnak kiildi
meg.

A tantargyfelosztas alapja az oraterv, valamint a tanuldk és a tanuldcsoportok szama.
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Biztositani kell a "B" tagozatos novendékek megfelel szintli szakmai felkészitését, a kotelezo
és kotelezden valaszthato orakat a 32/1999. (VIIL. 18.) OM rendelettel modositott 27/1998. (V1.
10.) MKM rendeletben eléirtak szerint.

A tanulénak tanév kozben mas tanarhoz vald beosztasat az igazgatd csak alapos indok,
els6dlegesen pedagogiai szempontok alapjan, szakmai tandcsad6 ¢és a tanszakvezetd
véleményének meghallgatasa utan engedélyezheti, illetdleg rendelheti el.

TANUGYI NYILVANTARTASOK

A nevelési-oktatasi intézmény altal hasznalt nyomtatvanyok, (EMMI rendelet 87. § (1) (2),
94. § ) az év végi bizonyitvany kivételével, a tanulményi rendszer alkalmazasaval
elektronikus uton késziilnek el.

Tanari naplé

Elektronikus naplot (KRETA) kell vezetni minden olyan foglalkozasrdl, amely az iskola
tantargyfelosztdsaban szerepel (fétargyi, kotelezd targyi, szabadon vélasztott és melléktargyi),
illetve a kotott munkaidé neveléssel-oktatassal le nem kotott részérdl is. A napld naprakész
vezetéséért az illetékes szaktanar a felelds. A napld zarasa hetente torténik, ho végén a havi
értékeléseket is el kell végezni. Az elektronikus napld folyamatos vezetése soran felmeriild
problémakat az ezzel megbizott igazgatohelyettessel kell egyeztetni. A KRETA E-napld
ellendrzését szintén az ezzel megbizott igazgatohelyettes végzi el.

Beirasi naplo

A beirasi naplot a zeneiskolaba torténd beiratkozaskor az igazgatohelyettesek altal szolgaltatott
adatok alapjan az ezzel megbizott titkarsagi munkatars késziti el. A tovabbiakban is vezeti az
intézménybdl valo kimaradast, valamint a tanulmanyok befejezését.

Torzslap

Az elektronikus napld bevezetésével a torzslapok elkészitését atvette a KRETA rendszer. A
torzslapokat a rendszer automatikusan generalja a tanévzards soran, a rogzitett adatokbol. A
PDF formatumban generalt, majd kinyomtatott torzslapokat az intézmény irattaraban helyezziik
el.

Bizonyitvany

Az OM azonositoval ellatott — szigort elszdmolast bizonylatként kezelt — bizonyitvanyt az
igazgatd vagy igazgatohelyettes és a szaktanarok irjak ald. Az iskola bélyegzdjével ellatott
bizonyitvanyt a tanévzard napjan kell kiosztani.

Bizonyitvany masodlat

Az igazgato az elveszett vagy megsemmisiilt bizonyitvanyokrdl a torzslap alapjan masodlatot
allit ki a tanuld vagy a sziild kérésére. A masodlatnak a torzslappal mindenben egyeznie kell.
Az tirlapon a "mésodlat" szot kell feltiintetni. A masodlat kiallitdsanak tényét és keltét a torzslap
megfeleld rovataba kell bejegyezni. Az iskolai bizonyitvany masolatainak, masodlatainak
kiadasaval Osszefiiggésben nyujtott szolgaltatdsokért nyomtatvanyonként 3000 forint téritési
dijat kell megfizetni nem 6nallo koltségvetéssel rendelkezd koznevelési intézmény esetén
a fenntartd, 6nallé vagy részben o6nallo koltségvetéssel rendelkezd koznevelési intézmény
esetén a koznevelési intézmény szamara.

Egyéb iratok, dokumentaciok

A beirt tanulok nevét és adatait a KRETA, a torzslap és a beirasi naplo mellett az 6sszesiték, a
szamitogépes nyilvantartasok és a tandijivek Is rogzitik. A tanarok oOraszamat az iskola
tantargyfelosztasa, orarendjét a KRETA naplo, illetve az irodakban és a portan talalhato
Osszesitett orarend tartalmazza.

Az iskola miikddésével kapcsolatban készitett jegyzokonyveket az irattarban kell megdrizni.
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AZ INTEZMENYI DOKUMENTUMOK NYILVANOSSAGA

Az intézmény dokumentumai koziil a Pedagégiai Program, az Eves Munkaterv, az SZMSZ és
a Hazirend, a Panaszkezelési Szabalyzat, valamint a TER eljarasrend a zeneiskola konyvtaraban
vagy a zeneiskola honlapjan mindenki szamara hozzaférhetd helyen olvashato. A konyvtarban
tarolt dokumentumokat a konyvtdros, az igazgatohelyettesi irodaban elhelyezett
dokumentumokat az igazgatd, vagy helyettesei bocsatjak az érdeklédék rendelkezésére.

Az 1dokozben torténd valtozasok ismertetése, megvitatdsa az intézmény dolgozoi részére
tantestiileti értekezleteken és rendkiviili értekezleteken torténik.

A dokumentumokkal és az intézményt érintd barmilyen kérdésben tajékoztatas kérhetd az
igazgatotol és az igazgatOhelyettesektdl irdsban, vagy személyesen, telefonon torténd
bejelentkezés utan.

A PEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESENEK RENDJE

A neveld-oktatdé munka belsd ellendrzésének megszervezéséért és hatékony miikodéséért az
igazgato felelds. Az ellendrzés teriileteit, konkrét tartalmat, modszerét a TER (Teljesitmény
Ertékelési  Rendszer) rendszer  segiti, melyrél  bSvebben a  pedagdgusok
teljesitményértékelésérol szo16 18/2024. (IV. 4.) BM rendelet tartalmaz.

A neveld-oktatéo munka belsé ellendrzésére jogosultak:

e azigazgatod

e azigazgatohelyettesek

e atanszakvezetok
Az igazgatd az intézményben folyd valamennyi tevékenységet ellendrizheti. Kozvetleniil
ellendrzi az igazgatohelyettesek munkajat. Ennek legfontosabb eszkodze a beszamoltatas.
Az igazgatohelyettesek az ellendrzési tevékenységet a vezetdi feladatmegosztasbol kovetkezd
sajat tertiletiikon végzik.
A tanszakvezetdk az ellendrzési feladatokat a tanszakon tanitd tanaroknal a szaktargyukkal
Osszefiiggd teriileteken latjak el. Tapasztalataikrél folyamatosan t4jékoztatjdk az igazgatot.
Az intézmény vezetése az iskolat érintd kiilsd és belsd mérések, valamint a belsd értékelések
tapasztalatainak 0Osszegzése alapjan, meghatarozza azokat a javitando, fejlesztendd
folyamatokat és teriileteket, amelyek esetében vezetdi beavatkozasra van sziikség.
A korrekciok, illetve a vezetés megel6z6 dontéseinek célja a hianyossagok csokkentése, a hibak
kikiiszobolése, illetve ujboli eléfordulasuk megakadalyozasa.

Az ellenorzés és értékelés modszerei, TER rendszer

e A pedagbgus az igazgatdval kozosen meghatarozza az éves célterveket, majd az igazgato a
tanszakvezetd és az igazgatOhelyettesek segitségével a tanév sordn nyomon koveti €s
ellendrzi ezek megvaldsuldsat. A céltervek értékelését a tanszakvezetdk, az
igazgatohelyettesek ¢€és az intézmény igazgatdja késziti el irdsban. Az ellendrzés
tapasztalatait a pedagogusokkal egy személyes talalkozo soran az igazgatonak, a szakmai
munkako6zosség vezetdjének és az igazgatohelyettesek részvételével kell megbeszélnie.
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e Az intézmény ellendrzésének eljarasrendjét minden évben az igazgatod késziti el, majd a
nevelOtestiilet véleményezi. Az eljarasrend tartalmazza az ellenérzésbe bevont személyek
megbizasat €s részletes ellendrzési terveit.

A vezetdi megbizassal nem rendelkezd értékelendd személy teljesitményértékelésének
szempontjai és az adhatod pontszdmok:

Szempont sorszama Szempont megnevezése Adhato pontszam

1 Pedagbgiai munka mindsége, eredményessége 28

2 Feladatvallalds mennyiségi mutatoi 12

3 Munkavégzés megbizhatosaga, hataridok betartasa 8

4 Kommunikacid, egyiittmiikodés 6

5 Tehetséggondozas, felzarkoztatés 8

6 Motivacio, elkotelezettség, etikus magatartas 6

7 Egyedi intézményi értékelési szempont 8

8 Hérom, személyre szabott teljesitménycél 24
Osszesen 100

Iskolai szempontrendszer

1.

©CoNoRWN

Novendékmegtarto erd

e alapvizsgdzok szama

e zardvizsgazok szdma

e kimaradd névendékek szama

Novendékhangversenyek szinvonala

Vizsgak szinvonala

Versenyen inditott novendékek szdma

Zenemuvészeti Szakgimnaziumba felvett ndvendékek szama
Novendékek szerepléseinek szdma (ndvendékhangversenyeken kiviil)
Iskolai programok szervezésében €s kozremiikodésében valo részvétel
Kollégakkal valo egyiittmiikodés

Szakmai innovacio

10. Adminisztracié pontossaga
11. Tanmenetek szakmaisaga
12. Sziilok visszajelzései

13. Novendékek visszajelzései
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A KULSO KAPCSOLATOK RENDSZERE, FORMAJA, MODJA

Az iskolat a kiilsd kapcsolatokban az igazgatd és a vezetdi feladatmegosztds szerint az
igazgatohelyettesek képviselik.

Az iskola kapcsolatainak rendszere ¢és formaja:

e Rendszeres a Kkapcsolattartas a Dunakeszi Tankeriileti Kozpont vezetdjével ¢és
munkatarsaival, irasbeli anyag kiildésével ¢és értekezletek, egyeztetd megbeszélések
formajaban.

e Az iskolat tamogato alapitvany kuratoriumaval

e A sziildi szervezet, kozosséggel vald kapcsolattartds, ha barmilyen olyan valtozas torténik,
melyhez sziikséges a tajékoztatasuk, azonnali hatallyal dssze kell hivni a sziildi szervezetet

e Az oktatasi, nevelési és kulturalis intézményekkel, k6zos rendezvények szervezése, zenei
misorok felajanldsa tjan.

Szakmai kapcsolatok:

e Az iskola rendszeres szakmai kapcsolatot tart a kiilonbozd tanszakokhoz tartozd orszagos
zenei szakértokkel, zenemiivészeti szakgimndziumi tanarokkal, szakmai tanacskérés és
gyakorlati konzultacio formajaban.

e Pest megye zeneiskolaival az igazgatdéi munkakdzosségben torténd részvétellel, versenyek,
fesztivalok, kihelyezett tovabbképzések szervezésével, tovabbd megyei versenyeken,
fesztivalokon torténd részvétellel.

e Az orszagos zenei szervezetek (MZTSZ) altal rendezett férumokon pedagdgusaink
egyénileg képviselik intézményiinket.

o Kiilfoldi testvérvarosokkal és testvériskolakkal, cserehangversenyek, csereutazasok,
valamint vendégek fogadasa formajaban tart kapcsolatot az iskola.

e A zeneiskolara a hivatalos kapcsolattartasi moédokon kiviil jellemzd a rendezvényeken valo
kozremiikodés. Godolld varos zenei rendezvényeinek egy része zeneiskolai kozremitkddéssel
torténik. Rendszeres szerepldi a zeneiskolai egyiittesek és a zeneiskolai tanarok a varosban
rendezett kiallitaisok megnyitdinak és a vérosi linnepségeknek.

Iskola-egészségiigyi ellatas
ElsOsegélynytjto doboz a foldszinten talalhato, a titkari irodaban.

Képviseleti jog

Az intézményt a Dunakeszi Tankeriileti Kozpontnal, adott esetben az Onkormanyzatnal,
hatosadgoknal és minden kiilsd szervnél az igazgat6, akadalyoztatasa esetén az igazgatdhelyettes
képviseli. Pénziigyi és gazdasagi terlileten az intézmény képviseletét az igazgato, illetve az
ezekért felelds igazgatohelyettes latja el.
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UNNEPELYEK, MEGEMLEKEZESEK RENDJE, HAGYOMANYAPOLAS

AZ UNNEPI ALKALMAK adjdk meg az emberi életnek, tehat egy intézmény életének is azt
a ritmusat, rendjét, mely értelmet ad a mindennapi munkanak.

Intézményiinkben az alabbi kiemelt rendezvények tartoznak ebbe a korbe, illetve segitik a
hagyoményapolast:

e Zeneszerzok emlékkoncertjei és vetélkedok

e Az iskola fennalldsanak évforduloihoz k6tédo rendezvények
e Adventi koncert

e Testvérvarosi, illetve testvériskolai utazasok, koncertek
Zeneiskolai k6zos orak meghivott vendégmiivészekkel
Zenekarok és kamaraegyiittesek hangversenye

»Anyak napi dallamcsokor” vagy ,,Nyarvaré koncert”
Hangszerbemutatd koncertek 6vodasoknak, kisiskolasoknak, illetve ,,Hangszersimogatd
Csaladi Nap”

Tematikus koncertek a Montagh Imre Altalanos Iskoldban
Zene- és Tarsmiivészetek tabor

Kosztiimos Diszhangverseny a Zene vilagnapjan (oktober 1.)
Ifju tehetségek hangversenye (nem minden évben)
Tarsmiivészeti tabor és Chopin Open — csaladi nap

AZ INTEZMENYBEN FOLYTATHATO REKLAMTEVEKENYSEG SZABALYAI

A zeneiskola épiiletében ¢€s az épiilet elott elhelyezett hirdetdtablakon csak kulturalis
rendezvények, elsdsorban zenei események plakatjai kaphatnak helyet.

A varos mas oktatdsi vagy kulturdlis intézményeinek a rekldmanyagait az igazgato
engedélyével a konyvtari asszisztens helyezheti el a megfelel6 hirdetdfeliileten.

Hangszerek eladéasara vonatkozo hirdetések csak az arra kijelolt tablan helyezhetdk el.

A zeneiskola oktatasi tevékenységéhez nem kapcsolhatd és a nevelési elvekkel dssze nem
egyeztethetd hirdetések egyaltalan nem helyezhetdk el a zeneiskola hirdet6tablain. Az
intézmény teriiletén tilos politikai tevékenységekrdl sz616 hirdetéseket kozzétenni ( Nkt. 24. §
(3)). A hirdetofeliiletek esztétikus elrendezéséért és az aktualis kulturalis programok
plakatjainak elhelyezéséért a konyvtari asszisztens a felelds.

A NEVELO ES OKTATO MUNKA EGESZSEGES ES BIZTONSAGOS
FELTETELEI

— A LETESITMENYEK ES HELYISEGEK HASZNALATI RENDJE —

Az iskola 1étesitményeit, helyiségeit rendeltetésiiknek megfelelden, az allagmegodvas szem el6tt
tartasaval kell haszndlni.
Az iskola minden dolgozoja és tanuldja felelds:

e akozosségi tulajdon védelméert, allaganak megdrzéséért,

e az iskola rendjének, tisztasdganak megdrzéséért,
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e az energiafelhasznalassal valo takarékossagért,

e atliz- és balesetvédelem, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért.
A tanuldk az intézmény létesitményeit, helyiségeit csak pedagdgusi feliigyelettel hasznalhatjak.
Vagyonvédelmi okok miatt az liresen hagyott termeket zarni kell.
Az iskolai konyvtar haszndlati rendjét a konyvtar miikodési szabalyzata éllapitja meg.
Az iskoladhoz tartozé kiilsé igénybe vevok a helyiségek atengedésérdl szold megallapodas
szerinti idoben tartdzkodhatnak az épiiletben. Az igénybe vevoket vagyonvédelmi kotelezettség
terheli, és kartéritési feleldsséggel tartoznak.
Kotelesek betartani az iskolai munkavédelmi és tlizvédelmi szabalyzatban foglaltakat.

Tarsadalmi tulajdon védelme, anyagi felelossége

Minden szaktanar a sajat termében elkovetett karért anyagi feleldsséggel tartozik.

Ha az iskolat kar érte, az igazgato koteles a karokozas koriilményeit megvizsgalni, az okozott
kar nagysagat felmérni, a karokozo6 személyét megallapitani.

Ha a vizsgalat soran felmeriil a gyanu, hogy a kart az iskola tanuldja okozta, a vizsgalatrol a
karokozassal gyantsithat6 tanulot és a kiskort tanuld sziildjét haladéktalanul tdjékoztatni kell.
Ha a tanuld kartéritési felelossége megallapithatd, a tanulot, illetéleg a sziilot a kar
megfizetésére irasban fel kell szélitani.

Elveszett hangszert foly6 aron kell megtériteni, vagy azonos allagu hangszerrel pétolni.

Az intézmény minden évben — folyamatos jelleggel, de a december 31-i fordulonapra vetitve —
teljes kori hangszerleltarozast végez.

Tizvédelem

A tlizbiztonsag érdekében a tlizrendészeti eldirdsokat az iskola dolgozodival és tanuldival az
igazgato, a szaktanarok, ¢és a tizvédelmi megbizott utjan ismerteti.

Az intézmény tiizriad6 terve a Titkarsagon taldlhato. Evente az iskola tanuloi, dolgozoi szaméra
probariadot kell tartani. A tlizvédelmi feladatok ellendrzését a Dunakeszi Tankertileti Kézpont
altal felkért tlizvédelmi megbizott latja el. A tlizvédelmi rendszabalyok betartisa az intézmény
minden dolgozdjanak ¢€s tanuldjanak kotelessége. Pedagodgusaink évente vizsgat tesznek
tudasukrol.

A tlizvédelemmel kapcsolatos részletes intézményi tudnivalokat az intézmény Tiizriado terve
tartalmazza.

Munkavédelem

A neveld-oktatd munka biztonsaganak ¢és egészségiigyi feltételeinek megteremtéséért az
1gazgato felelds.

Az iskola munkavédelmét a balesetek megel6zését, bejelentését, kivizsgalasat, nyilvantartasat,
a biztonsagi megbizott kijelolését, a munkavédelmi vizsgak és szemlék rendjét, az iskolahoz
tartozo teriiletek ¢és munkahelyek egészségiigyi €s munkavédelmi kovetelményeit, a
véddintézkedésekre és ellendrzésiikre vonatkozo rendelkezéseket az iskolai Munkavédelmi
Szabalyzat (MVSZ) tartalmazza.

Az igazgatd gondoskodik az iskola dolgozdinak (tanuldinak) folyamatos munkavédelmi
(baleset ¢s egészségvédelemi) oktatasardl, valamint a munkavédelmi -eldirasok, &6vo
rendszabalyok megtartdsanak rendszeres ellendrzésérdl. Az egészséges és biztonsagos
munkavégzés feltételeinek megteremtéséért, tervszeri javitdsaért, a munkavédelmi
felkésziiltség rendszeres ellendrzéséért, tovabba a dolgozok és tanulok egészségét és testi
épségét fenyegetd veszélyek elharitasahoz sziikséges megeldz6 intézkedések megtételéért az
intézmény igazgatdja felelds.

Az igazgatd e jogkorét az igazgatohelyettesekre, és a munkavédelmi megbizottra,
feleldsségének érintetleniil hagyasa mellett ruhazhatja at.
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Az igazgatd, az igazgatohelyettes, a munkavédelmi megbizott a munkavédelemmel kapcsolatos
kotelezettségeit, a munkavédelmi oktatassal kapcsolatos adminisztracios és egyéb feladatait az
iskolai Munkavédelmi Szabalyzat tartalmazza.

Az MVSZ-t a tankeriilet adja ki a munkavédelmi technikus altal elkészitett dokumentum
alapjan és az intézmény igazgatojanak egyetértésben, melyben a dolgozokra, és a tanuldkra
vonatkoz6 eldirasok egymastol elkiilonitve talalhatok.

Az intézmény dolgozdi és tanuldi kotelesek a rendelkezéseket megtartani. A dolgozok
munkavédelmi felkészitését egy erre szakosodott cég latja el, E-learning formajaban, mely a
tlizvédelmi tanfolyamot is magédban foglalja. A pedagdgusok, valamit az intézmény tovabbi
dolgozo6i évente vizsgaznak munka- és tlizvédelembdl.

RENDKIiVULI ESEMENY, BOMBARIADO ESETEN SZUKSEGES TEENDOK

Rendkiviili eseménynek tekintendé mind azon esemény, amelynek bekdvetkeztét elére nem
lehet latni. Rendkiviili eseménynek mindsiil a kdznevelési intézményben és azon kiviil, a
tanuldkat és az alkalmazasban 1€v0 személyeket érinté minden olyan esemény, amely elére nem
lathaté munkaltatoi, igazgatasi vagy hatdsagi intézkedést igényel. Rendkiviili események koz¢
tartozik kiillondsen: a blincselekmény, vagy annak megalapozott gyanuja, személyi sériiléssel,
illetve orvosi vagy mentdszolgalati beavatkozéssal jaro baleset — fiiggetleniil att6l, hogy az a
koznevelési intézmény teriiletén kovetkezik be, vagy sem -, jelentds anyagi karral jar6 esemény,
foglalkoztatott altal elkovetett olyan stlyos kotelezettségszegés, mulasztas, amely a tanulok
érdekeinek sérelmeire torténik, természeti csapas, katasztrofahelyzet, illetve minden olyan
egy¢b rendkiviili esemény, amely a feladatellatast befolydsolja, és a kozvélemény
érdeklodésére szamot tarthat. A rendkiviili eseményrdl haladéktalanul, de legkésobb 24 6ran
beliil értesiteni kell a Fenntartot. A bejelentett rendkiviili eseménnyel Osszefliggésben, azt
érintden tovabbi 1ényeges valtozasokrol szerez informaciot, azt az eseményhez kapcsolodoan
szintén jeleznie kell a mellékletben talalhatdo dokumentumban.

a) Az a pedagoégus, dolgozo, diak, aki a rendkiviili eseményt észleli, illetve a bejelentést kapta,
err6l haladéktalanul koteles értesiteni az igazgatosag valamelyik tagjat, tavollétiik esetén a
megjelolt rangidds tanart
b) Az igazgaté vagy helyettese a bejelentés tudomasukra jutdsakor azonnal kotelesek
gondoskodni

e az épiilet teljes kitiritésérol

e arenddrség értesitésérol

e a Fenntarto értesitésérol
¢) Az épiilet kiiiritésére vonatkozo felhivast
e szaggatott csengdjelzés,
e aramsziinet esetén bombariado kialtassal kell a pedagdgusok, dolgozok, diakok tudomasara

hozni.

e ahangszer, taska gyors 0sszepakolasa, évszaknak megfelel6 ruhazat felvétele
e atanterem, épiilet gyors elhagyasa
e idegen, ismeretlen targyhoz, taskahoz, csomaghoz senki nem nyulhat.
d)Az épiilet kiiiritése utan a dolgozok, tanuldk a tanitdsi munka folytatasdra az iddjarastol
fliggben az AlsOparkban, vagy a miivelddési kozpontban e célra atadott helyiségben
varakoznak.
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Amennyiben a riasztas olyan idépontban torténik, hogy a munka folytatasara mar nincs remény,
az igazgatd az igazgatOhelyettes, vagy rangidds kozépvezetd utasitdsara a dolgozok-tanulok
hazamehetnek.

A TANULOBALESETEK ES A JELENTESI KOTELEZETTSEG

A tanul6 kételes minden a tandran és tandran kiviili iskolai foglalkozas keretében bekovetkezett

sériilést a szaktanaranak bejelenteni. Ha a sériilt egészségi allapota vagy egyéb akadalyoztatasa

miatt a balesetet nem tudja bejelenteni, azt a baleset szemtantja koteles megtenni.

e A tanuldbaleseteket az eléirt nyomtatvanyon nyilvan kell tartani.

A 3 napon tul gy6gyuld sériilést okozo tanuldbaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgalni. Ennek

soran fel kell tarni a kivalté és a kozrehatd személyi, targyi és szervezési okokat.

Ezekrél a balesetekrél az eldirt nyomtatvanyon jegyzokonyvet kell felvenni.

e A kivizsgalas ¢és a jegyzOkonyv felvétele a munkavédelmi technikus feladata. A

jegyzOkonyv egy-egy példanyat a kivizsgalas befejezésekor, de legkésébb a targyhot kdvetd

hoénap 8. napjdig meg kell kiildeni a fenntartonak, valamint at kell adni a tanulonak; kiskora

esetén a sziilonek.

A jegyzOkonyv egy példanyat az iskola 6rzi meg.

Ha a sériilt allapota, vagy a baleset jellege miatt a vizsgalatot az adatszolgaltatas hataridejére

nem lehet befejezni, akkor azt a jegyzékonyvben meg kell indokolni. A sulyos balesetet az

iskolanak - telefonon, E-mailben, vagy személyesen - azonnal be kell jelenteni, a rendelkezésre

allo adatok kozlésével a fenntartonak. A stlyos baleset kivizsgalasdba legaldbb kozépfoku

szakképesitéssel rendelkezd személyt kell bevonni.

Sulyos az a tanuldobaleset, amely:

- a sériilt halalat (halalos baleset az a baleset is, melynek bekovetkezésétol szamitott 90 napon
beliil a sériilt orvosi szakvélemény szerint a balesettel sszefliggésben az életét vesztette),

- valamely érzékszerv (€rzékeld-képesség) elvesztését, illetve jelentds mértékii karosodasat,

- orvosi vélemény szerint életveszélyes sériilést, egészségkarosodast- sulyos csonkolést

- a beszéloképesség elvesztését vagy feltlind eltorzulast, bénulést, illetve elmezavart okozott.

A jegyz0 a fenntartotol érkezett baleseti jegyz6konyvet — a naptari félévet kdvetd honap utolsod

napjaig — megkiildi az Oktatasi Hivatal részére.

Minden tanuldbalesetet kovetden meg kell tenni a sziikséges intézkedést a hasonld balesetek

megelézésére.

TANITASI ORAK RENDJE

rer e 1

A tanulok orait ugy kell beosztani, hogy azok ne iitkdzzenek kozismereti iskolajuk tanitasi
oraival, illetéleg munkaidejével. A fotargyi 6rdk beosztasanal ligyelni kell arra, hogy a tadvolabb
lako tanuldk orait — ha lehetséges - kapcsoljuk a kotelezd targyi 6rakhoz. A csoportos drakat
szlinet kozbeiktatasaval kell megtartani.

Magasabb évfolyamokban a csoportos orak heti egy alkalommal §sszevonhatdak.

A tanitasi orak zavartalansadga érdekében a tanart és a tanulot az orardl kihivni, vagy a tanitasi
orat mas modon zavarni nem szabad. A tanar koteles a tanitasi id6 elétt 10 perccel a tanités
szinhelyén megjelenni. Adminisztracids, illetve mas munkéjukkal kapcsolatos megbeszélés a
kotelezd tanitasi idon kiviil végezhetd.

A tanoran kiviili foglalkozasok szervezeti formai és azok rendje

A zeneiskoldban tanulmanyi kiranduldsnak mindsiilnek az iskolai csoportok, tanszakok
kolesonds iskolalatogatdsai, cserehangversenyei, hangversenyeken és operaeléadasokon vald
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részvétel, mivészeti, kozmiivelddési intézmények, kiallitasok szervezett latogatasai, miivészeti
taborok, kiilfoldi utak, megyei €s orszagos tanulmanyi versenyek, fesztivalok, szakmai
rendezvények.

Tandrakhoz kotddnek, de azoktol idében elkiiloniilnek a k6zds-orak, zenei ismeretterjeszto
eléadasok, osztalyhangversenyek, tanszaki hangversenyek, iskolai névendékhangversenyek.
A tanulmanyi kirandulésok ¢€s a felsorolt hangversenyek a nevel6-oktatd munka szerves részei,
azokat munkatervben rogziteni kell.

A novendékek a tanoran kiviili foglalkozasokon a fotargy-tanar vezetésével, szervezésével és a
sziillok engedélyével vesznek részt.

A TANULOK JUTALMAZASANAK ELVEI

A tanuloi kozdsségek, vagy az egyes tanulok szorgalmaban, tanulmanyi munkdjaban elért
kimagaslo eredmények jutalmazasa fontos pedagogiai 6sztonzési eszkoz.

Az egyes tanulok jutalmazasanak lehetoségei:

Szaktanari dicséret

Tanszakvezetdi dicséret

Igazgato6i dicséret

EV NOVENDEKE DiJ
Az igazgatoi dicséretben részesiilt tanuldt az igazgatd oklevéllel, konyvvel, CD lemezzel,
hangversenyjegy 4tadasaval vagy mas médon jutalmazza. Az Ev Novendéke Dijban részesiild
tanulok erre az alkalomra késziilt oklevelet, EV NOVENDEKE plakettet és 10.000,-Ft 6sszegli
levasarolhatd jutalomkeretet kapnak a Continuo-Godollé Alapitvanytol. A dijat egy tanuld
zeneiskolai tanulmanyai soran csak egyszer kaphatja meg. Evente altalaban 4-6 novendék
részesiil az Ev Novendéke Dijban.

FEGYELMEZO INTEZKEDESEK FORMAI ES ALKALMAZASANAK ELVEI

A fegyelmi intézkedések alkalmazasanal a fokozatossag elve érvényesiil, - amelytdl indokolt
esetben - a vétség stilyara tekintettel - el lehet térni.

A tanuldval szemben a kovetkezd fegyelmezd intézkedés hozhato:

e szobeli figyelmeztetés, rendetlen viselkedés, figyelmetlenségbdl adodod aprd vétségek
esetén

e szaktanari vagy igazgatoi figyelmeztetés, a hazirendben foglaltak megszegése esetén

e igazgatoi irasbeli intés, a hangszerek megrongalasa, egyéb szandékos rongalas €s az emberi
egyiittélés iratlan, de mindenki altal ismert szabalyainak megszegése esetén.

Fegyelmi vétségnek mindsiil az iskola vagyonanak, kiillondsképpen hangszereinek rongalasa,
nem rendeltetésszerii hasznalata.
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AZ INTEZMENY KONYVTARANAK MUKODESI RENDJE

Az iskolai konyv, kotta, zenemttar az iskolai nevel6-oktatd munka hatékonysagat, a korszeru
szemléltetést szolgalja. Torekedni kell az dllomany folyamatos gyarapitasara.

A konyvtar allomanya tartalmazza a nevelés-oktatasi tervek altal eldirt eszkozoket (ajanlott
kotta és zenemiiveket, szakkonyveket, lexikonokat, szétarakat, valamint az alapvetd kazetta,
CD lemez, DVD és videokazetta gylijteményt stb.)

A konyvtar gyijtse az iskolai emlékeket, dokumentumokat, hang- ¢és videofelvételeket. A
konyvtar, kottatar, allomanyanak gyarapitasarol, nyilvantartdsarol, a kolcsonzés rendjének
kialakitasarodl és nyitva tartasarol a konyvtaros gondoskodik.

A konyvtar nyitvatartdsat minden tanévben konkrétan szabalyozza a konyvtarosok munkakori
leirdsa. A Szervezeti Miikodési Szabalyzat szerint a konyvtarnak 10 oratol 18 ordig kell a
tandrok ¢s didkok szamara rendelkezésre allni a konyvtari szolgaltatasokkal.

A kottak, kazettdk és konyvek kolcsonzése mellett a konyvtarosok végzik az oktatashoz
sziikséges kazettdk, CD, DVD adathordozok, szemléltetd anyagok masolasat. A konyvtar
nyitvatartasa idejében a zeneiskola ndvendékei és tandrai zenét hallgathatnak, szakmai video-
felvételeket nézhetnek a konyvtarban.

A konyvtarosok feladata tovabba a tanitdshoz sziikséges médialejatszok kolcsonadésa, a
videokamera rendeltetésszerii haszndlatdnak biztositasa.

A tanév végén a tanuldknak — bizonyitvanyosztas el6tt — rendezni kell a tartozasukat. Az
elveszett, vissza nem szolgaltatott konyvtari tulajdonti konyvet, kottat, CD lemezt stb. a folyd
kereskedelmi aron kell megtériteni.

A TANEV RENDJE

A tanév rendjét jogszabaly hatdrozza meg. A szorgalmi id6 elsd és utolso napjat a jogszabaly
alapjan az igazgatd hatarozza meg. A szorgalmi idé két félévbol all. Eltéré rendelkezés
hianyéaban az I. félév a szorgalmi id6 elsd napjatol januar 31. napjaig, a II. félév februar ho 1.
napjatol a szorgalmi i1d6 utolso napjaig tart.

Sziinetek, tanitas nélkiili napok
Sziinetel a tanitas, illetve a munka a kovetkez6 napokon:

Marcius 15. / nemzeti tinnep /

Nagypéntek

Husvéthétfo

Midjus 1. / munka {innepe /

Plink6sdhétfo

Augusztus 20 / nemzeti €s hivatalos allami tinnep /
Oktober 23. / nemzeti tinnep /

Tanitas nélkiili munkanap lehet a tanév folyaman a neveldtestiilet altal a tanév munkatervében
meghatarozott, pedagogiai célra felhasznalt 5 munkanap.
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A TANITASSAL KAPCSOLATOS ISKOLAI REND

A tanuldk felvétele

A felvételi vizsgakat a tanév befejezését kovetden jinius honapban tartjuk (meghirdetésének
ideje majus eleje, modja: honlap, Gjsag, iskolak, ovodak kozvetlen értesitése). Szeptember els6
hetében az esetleges tires helyek betdltésére potfelvételi vizsgat lehet tartani.

Uj tanulo felvételérdl az igazgaté — a felvételi bizottsag javaslatat és az iskola engedélyezett
tanuldi létszamat figyelembe véve — dont. A felvétel eredményét az iskola hirdetotablajan és
honlapjan kell a tanulokkal és a sziildkkel kozolni. Ha egy tanszakra tobb jelentkezd van, mint
férohely, a jelentkezOket a vizsga eredménye és az alkati megfelelés alapjan kell rangsorolni.
A hangszeres ¢s a kotelezden valaszthato tantargy osztalyba sorolasa eltérhet egymastol.

A tanarvaltas szakmailag indokolt esetben, csak igazgat6i engedéllyel lehetséges.

A tanulok értékelése, tanulmanyi eredmény

A tanuld értékelésénél a tanult tantarggyal Osszefliggd teljesitménye minden lényeges
megnyilatkozasat vessziik figyelembe, amelyre félévkor, illetve a tanév végén szamszerii
osztalyzatot kap. Ezen kiviil tanulmanyi eredménye és szorgalma alapjan havonként is
érdemjeggyel értékelhetd. Az osztdlyzds a tantervi kovetelmények, valamint a tanulok
gyakorlati és elméleti eredményeinek egybevetése alapjan torténik.

Az érdemjegyekrdl a tanulok sziileit — felndtt tanulok kivételével — az elektronikus naplé Gtjan
tajékoztatni kell. A gyengébb tanulmanyi eredményt felmutatd novendékek sziileivel a
szaktandr veszi fel a kdzvetlen kapcsolatot a probléma megoldéasa érdekében.

A félévi és tanév végi osztalyzas szempontjai

A tanulok szakmai munkajat és szorgalmat félévkor és a tanév végén osztalyozni kell. A félévi,
illetve a tanév végi osztalyzatnak a tanulok félévi, illetve egész évi munkajat, valamint a tanév
végi beszamolon mutatott teljesitményét kell tiikroznie.

A félévi osztalyzatot a tandr allapitja meg az 1. félév érdemjegyei alapjan. A tanév végén
hangszeres fOtargybol, hangszeres el0képzdbdl, valamint szolfézsbol, zeneelméletbdl és
zeneirodalombol gyakorlati, szobeli vagy irasbeli beszamolot kell tenni. A fotargy gyakorlati
vizsgén az érdemjegyet a fotargy tanaranak javaslata alapjan bizottsag allapitja meg.

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

A tanév végi beszamoldra nem bocsathato ill. nem osztalyozhat6 az a tanulo, akinek a tanévben
az igazolt és igazolatlan mulasztasai egyiittesen meghaladjak az eldirt kotelez6 oraszam 1/3-at
(22 ora).

Az osztalyzatokat félévkor és év végén az elektronikus naploba kell bejegyezni. A KRETA
rendszer a felvitt adatokbodl legeneralja a torzslapokat, melyek alapjan a szaktanar kézirassal
tolti ki a bizonyitvanyokat. Az adatok pontossagat az igazgatohelyettes ellenérzi.

Osszevont beszamolé

Rendkiviili elérehaladas esetén a szaktanar és a tanszakvezetd tanar egyiittes javaslata alapjan
az igazgatd engedélyezheti, hogy a tanuld a tanév végén két, esetleg tobb osztaly anyagabol
tegyen 0sszevont beszamoldt. A fotargyi beszamolo anyagat kétharmad részben a magasabb
osztaly anyagabol kell 6sszeallitani.
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Felsobb osztalyba 1épés

A zeneiskola felsébb osztidlydba az a tanuld 1éphet, aki a kdzvetlenlil megel6z6 osztalyt
sikeresen elvégezte, arr6l bizonyitvanyt kapott és tanulmanyaiban nincs megszakitas.
Felmentés, vagy mas ok miatt a tanuld osztalyba tartozasa szolfézs, ill. a fotargy esetében
eltérhet egymastol. Ezt a bizonyitvanyban és a torzslapon fel kell tiintetni. Ebben az esetben a
felsobb osztalyba 1épésnél a hangszeres osztalyt kell figyelembe venni. A legmagasabb
zeneiskolai osztalyt elvégzd tanuld, ha eredményes miivészeti alapvizsgat tett, tovabbképzd
osztalyba léphet. A tovabbképzd utolsd évfolyamat a novendékek miivészeti zarovizsgaval
zarjak le.

Tanulmanyok folytatasa ugyanabban az osztalyban

Szakmailag indokolt esetben a novendéknek lehetdésége van arra, hogy tanulmanyait a
kovetkezd tanévben ugyanannak az osztalynak a tanuldjaként folytathassa. A bizonyitvanyba
¢s a torzslapra a fenti tényt be kell jegyezni.

A mulasztasok igazolasanak modja
A tanuld mulasztasait a sziil6 igazolja, hosszabb betegség esetén orvosi igazolas sziikséges.
Hidnyzas esetén elvaras a tandr eldzetes értesitése.

A mulasztasok kovetkezményei

Amennyiben a ndvendék igazolatlan hidnyzasa eléri a 8 6rat, a szaktanar irasban tajékoztatja a
szil6t, hogy 10 ora igazolatlan mulasztas esetén a tanul6t a névendékek névsorabol tordlni kell.
Hasonloképpen figyelmeztetési eljarasra kertiil sor abban az esetben is, ha a novendék a szolfézs
orarol, illetve a kotelezden vélasztott csoportos elméleti foglalkozasrol hianyzik. 8 ora
igazolatlan hidnyzas esetén el6szor a szolfézstandr értesiti az iskolavezetést, aki szoban —
személyesen vagy telefonon — figyelmezteti a névendéket, illetve gondviseldjét, valamint a
fotargytanart a varhatd jogkovetkezményekrdl. Amennyiben ezt kdvetden nem tapasztalhato
javulas, és a mulasztas mértéke eléri a 10 orat, errdl a tényrdl az elméleti 6ra szaktandra ismét
értesiti az iskolavezetést. Az iskolavezetés felszolito levelet kiild a ndvendék gondviseldje
részére, melyben kozli, hogy 12 ora igazolatlan elméleti 6rai mulasztis esetén a tanulot a
novendékek névsorabdl tordlni kell.

Ha a tanul6 igazolt mulasztasa egy adott tantargybol meghaladja a tanitasi 6rak egyharmadat
(22 mulasztasi alkalom), akkor a tanul6 a tanév végén nem osztalyozhato. A maximalis 22 ora
hianyzast a sziild igazolhatja. A 22 6rat meghaladoé igazolt hianyzas oly mértékben szakitja meg
a munkafolyamatot, hogy a ndvendék alkalmatlanna valik az évfolyam anyagéanak elvégzésére.
Ebben az esetben a ndvendék jogviszonya az intézménnyel k6zos megegyezéssel megsziinik.
Kivételt képeznek ezen szabaly alol az orvos altal igazolt hosszii betegségek, illetve mas
specialis esetek. Az ilyen ndvendék az iskola vezetésének javaslatira, szakmai mérlegelést
kovetden, igazgatoi engedéllyel évfolyama anyagat folytathatja, vagy indokolt esetben — ha
évfolyama anyagat potlolag elvégzi — osztalyozovizsgat tehet szeptemberben.
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ZARO RENDELKEZESEK

Az 1995-ben készitett ¢és elfogadott szervezeti miikodési szabalyzatot a zeneiskola
tantestiiletének az 1997. szeptember 8-i1 értekezleten tortént jovahagyasaval az
aktualitasoknak megfeleléen modositotta az intézmény vezeto testiilete.

A g06doll6i Frédéric Chopin Zeneiskola neveldtestiilete a kozoktatasrol sz616 1999. évi LXVIL
torvénnyel modositott 1993. évi LXXIX. térvény alapjan mddositotta az intézmény szervezeti
¢s muikodési szabalyzatdit. A modositott SZMSZ-t Godolle Viaros Képviseldtestiilete
1999.12.16-4n hagyta jova.

A 2005. oktober 14-1 datummal modositott Szervezeti és Miikodési Szabalyzat a kozoktatasrol
sz616 1993. évi LXXIX torvény alapjan, az allamhéztartas miikodési rendjérdl szolo 217/1998.
(XI1.30) Kormanyrendeletnek, a koltségvetési szervek belsd ellendrzésérdl szold 193/2003.
(XI. 26) kormanyrendeletnek, €s a katasztrofak elleni védekezésrdl szolo 37/2001. (X.12) OM
rendeletnek megfelelGen, illetve a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl szold hatalyos
11/1994. (V1.8.) MKM rendeletben foglaltak alapjan keriilt modositasra.

Kovetkez6 modositasok: 2009. szeptember 25., 2010. december 6., majd 2014. aprilis 30.,
2017. jinius 15., tovabba 2024. augusztus 30.

Hatalya kiterjed a zeneiskola minden dolgozdjéra és tanuldjara.

Feliilvizsgalat rendje:
o Az SZMSZ egészét a jogszabalyi eldirasok valtozasanak figyelemmel kisérésével kovetni,
és feliilvizsgalat utdn modositani sziikséges, amennyiben:
e ajogszabalyvaltozasok megkivanjak
e a Fenntarto eldirja
e az intézményben olyan valtozasok torténnek, amelyek érintik az SZMSZ-ben
foglaltakat

Kelt: Godollo, 2024. augusztus 30.

P.H.

Radnainé Puer Judit
igazgato
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ZARADEK:

A fentiekben modositott Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot a Frederic Chopin Zenei
Alapfoka Miivészeti Iskola nevel6testiilete véleményezte, ezt a tényt az igazgato és a valasztott
jegyzékonyv-hitelesiték alairasukkal tantsitjak.

Kelt: Godollo, 2024.augusztus 30.

Radnainé Puer Judit
igazgato

A fentiekben modositott Szervezeti ¢s Miukddési Szabalyzatot a Frederic Chopin Zenei
Alapfoka Miivészeti Iskola sziildi szervezete véleményezte, ezt a tényt az igazgatd és a
valasztott sziildi szervezet tagjai alairasukkal tanusitjak.

G6dollo, 2024.augusztus 30.

Lay Réka Herczenik Anna
sziilo sziilé

Radnainé Puer Judit
igazgato

Melléklet:
1.Munkakori leirasok

2.Nevel6 oktatdo munkat segité munkatars mindsitésének eljarasrend
3.Rendkiviili eseményt bejelentd dokumentum
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