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I. rész: Altalanos rendelkezések

1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (SZMSZ) célja

A Szervezeti és Mukodési Szabalyzat (tovabbiakban SZMSZ) célja, hogy rogzitse a Kiraly-

Konig Péter Zenei Alapfoku Mivészeti Iskola (6722 Szeged, Tébor utca 3.) adatait és szervezeti

felépitését, a vezetdk és a kozalkalmazottak feladatait és jogkorét. Tovabbd az intézmény

mikodésének szabalyait a jogszerli és zavartalan miikodés biztositasa, a sziilok, gyermekek,

tanulok és pedagogusok kozotti kapcesolat erdsitése érdekében. Valamint a kiilon kapcsolatokra

vonatkoz6 megéllapitdsokat, és azokat a rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas

hataskorbe.

A SZMSZ a szegedi Kirdly-Konig Péter Zenei Alapfoku Mivészeti Iskola pedagodgiai

programjaban rogzitett cél- és feladatrendszer racionalis és hatékony megvalositasat szabalyozza.

2. Az alaptevékenységet meghatarozo jogszabalyok

A szervezeti és milkdodési szabalyzat 1étrehozdsanak jogszabalyi alapjai az aldbbi torvények,

kormanyrendeletek és miniszteri rendeletek:

X/
L X4

X/
L X4

*

*

2011. évi CXC. torvény a Nemzeti kdznevelésrdl

2012. évi L. térvény a munka torvénykonyvérdl

1992. évi XXXIII. torvény a kozalkalmazottak jogéallasarol

1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol

2011. ¢évi CXII. torvény az informécios Onrendelkezési jogrol és az
informacioszabadsagrol

1999. évi XLII. torvény a nemdohanyzok védelmeérdl

2013. évi CLXV. térvény a panaszokrodl és a kozérdekii bejelentésekrol

229/2012. (VII. 28.) Korm. Rendelet a nemzeti koznevelésrél szolo torvény
végrehajtasarol

326/2013. (VIII. 30.) Korm. Rendelet a pedagogusok elémeneteli rendszerérdl és a
kozalkalmazottak jogallasarol szolé 1992, évi XXXIII. torvény koznevelési

intézményekben torténd végrehajtasarol
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s 277/1997. (XII. 22.) Korm. rendelet a pedagogus-tovabbképzésrdl, a pedagdgus-
szakvizsgdrol, valamint a tovabbképzésben részt vevok juttatasairol és
kedvezményeirdl

s 27/1998. (VI. 10.) MKM rendelet az alapfoki miivészet oktatas kovetelményei és
tantervi programjanak bevezetésérol és kiadasarol

% 335/2005. (XII. 29.) Kormanyrendelet a kozfeladatot ellatdé szervek iratkezelésének
altalanos kovetelményeirdl

s 33/1998. (VI. 24.) NM rendelet a munkakori, szakmai higiénias alkalmassag orvosi
vizsgalatrol és véleményezésérol

¢ a szabalyozott elektronikus ligyintézési szolgaltatasokrol és az allam altal kotelezéen
nyujtando szolgaltatasokrol sz616 83/2012. (IV. 21.) Korm. rendelet

s 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol

% 22/2013. (VIL 5.) EMMI utasitas

¢ valamint egyéb mas hatalyos tlizvédelmi, munkavédelmi, kdzegészségiigyi és egyéb
jogszabalyok

s a fenntartd és a miikodtetd egyes rendeletei, utasitdsai, melyeket az intézménynek

mikodése soran alkalmaznia kell.

2.1 A szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa, megtekintése

Jelen szervezeti és miikodési szabalyzat a jogszabalyban meghatarozottak szerint nyilvanos
dokumentum, igy a tanuldk, sziileik, a munkavallalok és mas érdekldd6k megtekinthetik az
intézmény honlapjan, tovabba munkaidében az intézményvezetdi irodaban. Jelen szervezeti

szabalyzatot az intézmény neveldtestiilete 2018. évi hatarozataval fogadta el.

2.1.1 Az intézmény mitkodési rendjét meghatarozo dokumentumok

A Kiraly-Konig Péter Zenei Alapfoku Miivészeti Iskola torvényes milkddeését a hatalyos
jogszabalyokkal 6sszhangban 1év6é alapdokumentumok hatarozzak meg.

2.1.2 Szakmai alapdokumentum

A koznevelési intézmény szakmai alapdokumentumat a Klebelsberg Kézpont hatarozataval hagyta

6Va.




2.1.3 Alaptevékenység

Az alapfokii miivészeti iskola feladata, hogy a miivészetoktatds kovetelményi és tantervi

programjara €piildé mivészetek teriiletén kibontakoztassa a mivészi képességeket, fejlessze a

miivészi tehetségeket. Biztositsa a miivészi kifejezOképességeket megalapozo, illetve szakiranyu

tovabbtanulasra felkészitd neveld-oktatd munkat.

2.1.4 Pedagogiai Program

A Kiraly-Konig Péter Zenei Alapfoku Miivészeti Iskola miikddésének tartalmi, szakmai alapjait a

Pedagodgiai Program képezi. A Pedagogiai Program az iskola honlapjan (www.kkpzi.hu ), valamint

az iskolai konyvtarban talalhato meg. Az intézmény Pedagodgiai Programja meghatarozza az iskola

nevelési programjat, ezen beliil

X/
L X4

X/
L X4

az iskolaban foly6 nevel6-oktaté munka pedagogiai alapelveit, értékeit, céljait, feladatait,
eszkozeit, eljarasait, az iskola helyi tantervét,

a személyiségfejlesztéssel kapcsolatos pedagdgiai feladatokat, a magasabb évfolyamaiba
1épés feltételeit,

a kozosségfejlesztéssel, az iskola szerepldinek egyiittmiikodésével kapcsolatos
feladatokat,

a pedagogusok helyi intézményi feladatait, az osztdlyfonoki munka tartalmat, az
osztalyfénok feladatait,

a kiemelt figyelmet igényl6 tanulokkal kapcsolatos pedagogiai tevékenység helyi rendjét,
a tanuldknak az intézményi dontési folyamatban valod részvételi jogai gyakorlasdnak
rendjét,

a sziild, a tanulo, a pedagogus €s az intézmény partnerei kapcsolattartdsanak formait,

a tanulményok alatti vizsgak és az alkalmassagi vizsga szabalyait,

a felvétel és az atvétel - Nkt. keretei kozotti - helyi szabalyait,

az iskola helyi tantervét, ennek keretén beliil
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X/
°

a valasztott kerettanterv megnevezését, ideértve barmely, az oktatasért felelés miniszter
altal kiadott vagy jovahagyott kerettantervek koziil valasztott kerettanterv megnevezését,

a valasztott kerettanterv altal meghatirozott Oraszam feletti kotelezd tanorai
foglalkozasok, tovabba a kerettantervben meghatarozottakon feliil a nem kdotelezd tanorai
foglalkozasok megtanitandd és elsajatitand6 tananyagat, az ehhez sziikséges kotelezd,
kotelezden valasztandd vagy szabadon valaszthatd tandrai foglalkozdsok megnevezését,

oraszamat,



http://www.kkpzi.hu/

¢ az oktatdsban alkalmazhat6 tankonyvek, tanulmanyi segédletek ¢és taneszkozok
kivalasztasanak elveit, figyelembe véve a tankdnyv téritésmentes igénybevétele
biztositasanak kotelezettségét,

+ a Nemzeti Alaptantervben (a tovabbiakban: NAT) meghatarozott pedagogiai feladatok
helyi megvalositasanak részletes szabalyait,

¢ a valaszthatd tantargyak, foglalkozasok, tovabba ezek esetében a pedagdgusvalasztas
szabalyait,

+¢ atanuld tanulmanyi munkajanak irasban, szoban vagy gyakorlatban torténd ellenérzési és
értékelési modjat, diagnosztikus, formativ, szummativ formait, valamint a magatartas és
szorgalom mindsitésének elveit,

¢ a csoportbontasok és az egyéb foglalkozasok szervezésének elveit,

X/

s a gyermekek, tanulok esélyegyenldségét szolgalo intézkedéseket,
s a tanuld jutalmazasaval Osszefliggé, a tanuld magatartdsanak, szorgalmanak
értékeléséhez, mindsitéséhez kapcsolodo elveket,
¢ anevelGtestiilet altal sziikségesnek tartott tovabbi elveket.
2.1.5 Eves munkaterv
A Kiraly-Konig Péter Zenei Alapfoku Miivészeti Iskola intézményvezetdje az iskola feladatainak
végrehajtasara éves munkatervet készit.
A munkaterv Osszedllitdsahoz, annak tervezésekor javaslatot kell kérni az intézményben miikodo,
vezetést segitd testiiletektol, kozosségektol.
A munkatervnek tartalmaznia kell:
¢ a feladatok konkrét meghatarozasat,
¢ a feladat végrehajtasaért felelos (illetve feleldsok) megnevezését,
% a feladat végrehajtasanak hataridejét,
% avégrehajtasra vonatkozo tajékoztatasi kotelezettségeket.
A munkatervet az intézmény kozalkalmazottaival ismertetni kell, valamint tajékoztatasi
kotelezettsége van a Szegedi Tankeriileti Kozpont felé. Megismerését biztositania kell az

intézményben miikddo, vezetést segitd testiiletek, kozosségek képviseldinek. Az intézményvezetd

a munkaterv végrehajtasat folyamatosan ellendrzi és értékeli.

3. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalya

A SZMSZ és a fiiggelekeket képezd egyéb szabalyzatok (vezetdi utasitasok) betartasa kotelezd

érvényll az intézmény minden kozalkalmazottjara és az iskolaval szerzddéses jogviszonyban
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allokra.

A SZMSZ-ben foglaltak megismerése, megtartasa azoknak is kotelezettsége, akik kapcsolatba
keriilnek az iskolaval, részt vesznek feladatainak megvalositdsaban, illetéleg igénybe veszik,
hasznaljak helyiségeit, épiiletét.

A SZMSZ-t az intézmény vezetdjének eldterjesztése utdn a neveldtestiilet fogadja el. A
szabalyzat a fenntart6, Klebelsberg Kozpont jovahagyasaval 1ép hatalyba, és hatarozatlan idore

sz0l. Ezzel egyidejlileg hatalyon kiviil kertil az el6z6 SZMSZ.
4. Az intézmény jellemzoi, jogallasa és gazdalkodasi médja

4.1 Az intézmény jellemz6 adatai
4.1.1 Az intézmény

Elnevezése: Kiraly-Konig Péter Zenei Alapfokti Miivészeti Iskola
Rovid elnevezés: Kiraly-Konig Péter Zenei AMI

Székhelye: 6722 Szeged, Tabor utca 3. Hrsz: 3074/B/2
Telefonszama: +36 62 547 085

Telefax: +36 62 547 086

E-mail: kiralykonig@gmail.com

Honlap: www.kkpzi.hu

OM-azonositdja: 039533

4.1.2 Alapitasra vonatkozo adatok

Alapitds éve: 1952.
Szakmai alapdokumentum kelte: 2017. november 27.

4.1.3 Miikodésre vonatkozo adatok

Fenntart6 szerve: Klebelsberg Kozpont
1054 Budapest, Bajcsy-Zsilinszky tt 42—46.
A fenntartd PIR azonositészama: 799656
A fenntartd addszédma: 15799658-2-41
KSH azonositdja: 15799658-8412-312-01
Iranyito és feliigyeleti szerve: Szegedi Tankertiileti K6zpont

6726 Szeged, Bal fasor 17-21.




Az intézmény jogalldsa: jogi személyiséggel rendelkezo

intézményegység a Klebelsberg Kozponton beliil.

Tipus szerinti besoroldsa: alapfoku miivészeti iskola

Az intézmény gazdalkodasa: 6nallo koltségvetéssel nem rendelkezd intézmény,

a fenntarto altal kiadott utasitasok szerint jar el.

4.1.4 Az intézmény szakmai miikodése

Miikodési kore: Feladat ellatasi kotelezettsége az alapfoku miivészetoktatasra
terjed Ki. A térvényi keretek betartasaval, és a humaner6forras
figyelembevételével részt vallal az iskolai elokészitésben.

Az intézmény feladata és alaptevékenysége szakmakoddal:

2018. évi szakfeladat rend (szdm + megnevezés)

TEAOR szdm: 8520  Alapfoku oktatas
Szakdgazat: 852002 Alapfoku miivészetoktatas
Alapveto szakfeladat: 852031 Alapfoku miivészetoktatas zenemuivészet agban

5. Az intézmény human eréforrasara vonatkozo adatok

5.1 Az intézmény szervezeti felépitése és 1étszama

A Kiraly-Konig Péter Zenei Alapfoku Miivészeti Iskola belsd szervezeti egységeinek, vezetdi
szintjeinek meghatarozasanal legfontosabb alapelv, hogy az intézmény feladatait zavartalanul
lathassa el a kovetelményeknek megfeleléen. Az intézmény szervezeti felépitését ala- és

folérendeltség, illetdleg munkamegosztas szerint a SZMSZ melléklete tartalmazza.

Az intézményben foglalkoztatottak foglalkoztatasi jogviszonya a Kozalkalmazottak jogallasarol
sz0l6 1992. évi XXXIII. térvény, az uj Munka torvénykonyvérdl szolo 2012. évi 1. torvény,
valamint az uj Polgari torvénykonyvrol szolo 2013. évi V. torvény alapjan all fenn és megfelel a
nemzeti koznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. torvény szabalyozasainak.

5.1.1 A kozalkalmazotti jogviszony, a munkavégzésre iranyulo egyéb jogviszony létrejotte

A kozalkalmazotti jogviszony hatarozatlan idejii kinevezéssel és annak elfogadasaval jon létre.
Hatérozott idore torténd kinevezéssel a Kjt. idevonatkozd rendelkezései szerint kothetd csak

kozalkalmazotti jogviszony. Az intézmény feladatainak ellatdsdra megbizdsos jogviszony




keretében is foglalkoztathat kiilsds személyeket. Az Klebelsberg Kozpont altal fenntartott
koznevelési intézmény vezetdje az adott kdznevelési intézmény alkalmazottjai tekintetében — a
bérgazdalkodast érintd dontések, a kinevezés és a kozalkalmazotti jogviszony megsziintetése
Kivételével — gyakorolja a munkaltatoi jogokat.

5.1.2 Munkakori leirasok

A Kiradly-Konig Péter Zenei Alapfoki Miivészeti Iskoldban foglalkoztatott kozalkalmazottak
feladatainak leirasat a munkakori leirasok tartalmazzak. A munkakori leirasoknak tartalmazniuk
kell a foglalkoztatott dolgozok jogallasat, a belsé szervezeti egységben elfoglalt munkakornek
megfelelden feladatait, jogait és kotelezettségeit névre szoldoan. A munkakdri leirasokat a
szervezeti egység modosuldsa, személyi valtozas, valamint feladat valtozdsa esetén azok
bekovetkezésétdl szamitott 15 napon beliil modositani kell. A munkakéri leirasok elkészitéséért
¢s aktualizalasaért felelds az intézményvezeto.

A munkakori leirasok a tanulmanyi irodaban a kozalkalmazottak személyi anyagaban Keriilnek
elhelyezésre. A munkakori leiras nem része a SZMSZ-nek.

Az intézmény Szervezete:

Intézményvezetés: intézményvezetd 116
intézményvezet6-helyettes 316
Oktatéi tevékenység: foallasu pedagogus 50 16
Oktatéi munkat segiték:  iskolatitkar 316
Technikai alkalmazottak: takaritd 216
gondnok 116
portas 2 16

6. Oktatasi helyszinek

Székhely: Kiraly-Konig Péter Zenei Alapfoku Miivészetoktatasi Intézmény
6722 Szeged, Tabor utca 3.
engedélyezett tanulodi 1étszam: 900 6
Telephelyek: Kiraly-Konig Péter Zenei Alapfoku Miivészeti Iskola
Szeged, Mardczy Géza Téri Telephelye
engedélyezett tanuldi 1étszam: 100 6
Kiraly-Konig Péter Zenei Alapfoku Miivészeti Iskola
Szeged, Epitd Utcai Telephelye
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engedélyezett tanuldi 1étszam: 100 f6
6.1 Feladatellatast szolgalé vagyon és a felette valo rendelkezés és hasznalati joga

Szeged Megyei Jogi Varos Onkorményzatinak (6720 Szeged, Széchenyi tér 10-11.)
tulajdondban all a 3074/B/2 (6722 Szeged, Tabor utca 3.), tovabba az 1837 (6726 Szeged,
Maréczy Géza tér 2.), a 15455/31 (6723 Szeged, Epité utca 9/a) helyrajzi szamu ingatlanok. Az
ingatlanok és az intézmény vagyon leltaraban nyilvantartott targyi eszkdzok felett a Klebelsberg

Kozpont az ingyenes hasznadlati jogat érvényesiti.

7. Az alaptevékenység részletezése

¢ Alapfokt miivészetoktatas, melynek keretében miivészeti nevelés és oktatas folyik, amely
megalapozza a miivészi kifejezokészségeket.

s Tehetséggondozési feladatok elladtdsa, valamint szakirdnyl tovabbtanuldsra vald
felkészités.

s A tevékenységek az alapfokii miivészetoktatds kovetelményei és tantervei programja,
valamint az intézményi pedagogiai programban megfogalmazott nevelési és helyi tanterv
alapjan torténd ellatasa.

« Oktatast kiegészitd tevékenység folytatdsa (pedagogus tovabbképzes, miivészeti taborok,
miivészeti versenyek, mesterkurzusok, zenei rendezvények szervezése, iskolai elékészitd
oktatas).

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

¢ Az intézményi rendezvények helyi, regiondlis, orszdgos €és nemzetkdzi szinten torténd

megvalositasa.
7.1 A Kiraly-Konig Péter Zenei Alapfoku Miivészeti Iskola tanszakai

2014. szeptember 01-t61 miivészeti agak, azon belill a tanszakok és fétargyak megnevezése a
27/1998. (V1. 10.) MKM rendelet alapjan a 2026/2027-es tanév végéig:
Zenemivészeti ag - klasszikus zene:
% fuvos tanszak: furulya, fuvola, klarinét, szaxofon, oboa, fagott, trombita, kiirt, harsona
(tenorkiirt, baritonkiirt), tuba, kamarazene, furulya egyiittes.
¢ akkordikus tanszak: gitar, harfa, iitbhangszerek, kamarazene, gitar egylittes, iit6 egyiittes.

¢ billentyiis tanszak: zongora, orgona, kamarazene
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¢ vonos tanszak: hegedii, gordonka, nagyb6gd, kamarazene, tiicsokzenekar, vondszenekar

X/
°

vokalis tanszak: maganének, énekkar, kamarazene

«»+ zeneismeret tanszak: szolfézs, zeneismeret, zenetorténet — zeneirodalom, zeneelmélet

Az évfolyamok szama:

2 + 6 + 4: hosszu tanszak (el6készitd + alapfok + tovabbképzo)

2 +4 + 4: rovid tanszak (eldkészitd + alapfok + tovabbképzo)

7.1.1 A Kiraly-Konig Péter Zenei Alapfoku Miivészeti Iskola altal miikodtetett egyiittesek

X/
L X4

X/
L X4

Vonodszenekar
Tiicsokzenekar

Amadeus klarinét egyiittes
Kiraly Kabdca gitar egylittes
Ut6-, és furulya egyiittes
Konig-Hang kamarakérus

Kamaracsoportok

8.Az intézmény bélyegzdinek felirata-lenyomata, és az iskola logdja

Hosszu (fej) bélvegzo

Kiraly-Konig Péter Zenei Alapfokti Miivészeti Iskola
6722 Szeged, Tabor u. 3.

Telefon: (62) 547-085

Fax: (62) 547-086

Korbélyegzo:

Kiraly-Konig Péter Zenei Alapfokt Miivészeti Iskola

Egyéb bélyegzok és lenyomatok

A masolat hiteles, az eredetivel mindenben megegyezd!
datum alairas

osztalyozott tanuldval lezartam.
Ezt az osztalyozd naplot
osztalyozott tanuldval lezartam.

Egyeztetve

Az aru atvételét, a vasarlas sziikségességét, a munka elvégzését,
a szolgaltatas sziikségességét igazolom.

Osszesen:

Osszesen:

Osszesen:

Osszesen:

Osszesen:

Osszesen

Osszesen

5db

4 db

1db

1 db

1 db

:4.db
:2db
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% sorszam bélyegzd Osszesen: 1 db

% datumozé Osszesen: 3 db
¢ Intézményi OM azonositd: 039533 Osszesen: 1 db
% Dij hitelezve Osszesen: 1 db

A Kiraly-Konig Péter Zenei Alapfoku Miivészeti Iskola logoja

J\

8.1 Az intézményi bélyegz6k hasznailata, kezelése

Valamennyi cégszerti alairasnal cégbélyegzot kell hasznélni. A bélyegzdkkel ellatott, cégszertien
alairt iratok tartalma érvényes kotelezettségvallalast, jogszerzést, jogrol vald lemondast jelent. Az
intézményben haszndlatos valamennyi bélyegzdrdl, annak lenyomatardl nyilvéantartast kell
vezetni. Az intézmény bélyegzdit az iskolatitkar koteles naprakész allapotban nyilvantartani. A
nyilvantartasnak tartalmaznia kell, hogy a bélyegzot ki és mikor vette hasznalatba, melyet az
atvevé személy a nyilvantartasban alairasaval igazol. A bélyegz6k beszerzésérdl, kiadasarol,
cseréjérdl és évenkénti egyszeri leltarozasarol az iskolatitkarok gondoskodnak, illetve a bélyegzo
elvesztése esetén az eldirasok szerint jarnak el. A bélyegzoket a székhely titkarsaganak irodaiban
az irattarozo szekrény elzarhato helyén tarolja az intézmény.

8.1.1 Az intézményi bélyegzok hasznalatara jogosultak

< intézményvezeto,

% intézményvezets-helyettesek,

+«» iskolatitkar,

« miiveészeti alapvizsga €s miivészeti zardvizsga esetén a vizsga jegyzoje,

s afélévi és év végi bizonyitvanyok, a torzslapok kitoltése soran a szaktanarok,

¢ egyéb intézményi dokumentumok készitésekor a feladattal megbizott belsd
munkatars.

8.1.2 A kotelezettségvallalas

Az intézményvezetO kotelezettségvallalasi jogosultsagat a Klebelsberg Kozpont 2/2017. (V1. 27.)

szabalyzata a kotelezettségvallalas, ellenjegyzés, teljesités igazolas, érvényesités, utalvanyozas

rendjérdl szold eljarasrendje tartalmazza, amelyet a tankeriilet személyi alloméanyabol, irasban

kijelolt személy ellenjegyzése mellett gyakorol. Az egységes hivatali miikodés megkdveteli a
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kiilsd és bels6 kommunikacids rend kialakitasat.

8.1.3 A Kkiilso és belso kommunikacios rend Kialakitasa

Ennek megfelelden az intézményvezetd kapcsolatot tart

+ fenntartoi és szakmai feladatai ellatasa soran az illetékes tankeriilet munkatarsaival,

% az intézmény fenntartasa, mikodtetése kérdésében a tankeriilet munkatarsaival,

¢ az intézmény milkodtetése kérdésében az illetékes telepiilési onkormanyzat képviseldjével.

8.1.4 Az intézmény kiadmanyozasi rendje

A Kiraly-Konig Péter Zenei Alapfoki Miivészeti Iskoldban a kiadmanyozasra a jogszabalyokban,

a 335/2005. (XII. 29.) Kormanyrendeletben foglaltak szerint az intézményvezeté jogosult.

Tavolléte esetén a kiadmanyozasi jog gyakorloja az intézményvezeto-helyettes. A fent

hivatkozott utasitasban az intézményvezetd szdmara meghatarozottak szerint kiadmanyozza:

X/
L X4

X/
L X4

a jogviszony létesitése, a jogviszony megsziintetése kivételével, az intézmény
kozalkalmazottaival kapcsolatos munkaltatoi intézkedések iratait;

a tankeriileti igazgatoval tortént eldzetes egyeztetést kovetden, az intézményben
helyettesités céljabol, hatarozott idére torténd jogviszony létesitésére iranyuld munkaltatoi
intézkedést;

a Klebelsberg Kozpont kotelezettségvallalds, ellenjegyzés, teljesités-igazolas,
utalvanyozas eljarasrendjérdl szolo szabalyzata szerint az intézmény jogi személyiségéhez
kapcsolodo kotelezettségvallalasokat;

az intézmény napi miikddéséhez kapcsolddd dontéseket, tajékoztatokat, megkereséseket,
egyéb leveleket;

az intézmény szakmai feladatai ellatasdhoz kapcsolodd azon dontéseket, amelyek
kiadmanyozasi jogat az elnok a maga vagy a Klebelsberg Kozpont szervezeti egysége,
illetve a tankeriileti igazgatd szamara nem tartotta fenn;

a kozbenso intézkedéseket;

a rendszeres statisztikai jelentéseket, érdemi dontést nem igényld tovabbitando iratokat, a

kozponti, illetve teriileti szerv altal kért adatszolgéltatasokat.

8.2 Az intézmény iigyirat kezelése

Az Tlgyiratkezelés irdnyitasaért és ellendrzéséért az intézmény vezetdje felelds. Az

tigyiratkezelést az Iratkezelési szabalyzatban foglalt eldirdsok alapjan kell végezni.
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I1. rész: Az intézmény felépitése

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

Intézményvezetd
Intézményvezet6-helyettesek
Tanszakvezetok

- vonos
- billentytis
- favos
- akkordikus
- vokalis
- zeneismeret
Pedago6gusok
Iskolatitkarok
Az intézmény szervezeti felépitését bemutato abrat a SZMSZ melléklete tartalmazza.

1. Az intézmény vezetije

Az intézményvezetSt az oktatasért felelés miniszter bizza meg a nemzeti kdznevelésrdl sz6lo
2011. CXC. tv. 68.§. (1) bekezdése alapjan.
Megbizasi rendje a kovetkezoképpen alakul:
¢ Palyaztatas
Az allas betoltése nyilvanos palyazat Gtjan torténik. A palyazati eljaras el6készitését és az
ezzel kapcsolatos feladatokat a fenntarto végzi el.
& Intézményvezetoi megbizas
A kinevezést az emberi er6forrasok minisztere adja 6t évre, elzetes intézmény alkalmazotti

véleményezéssel.
1.1. Az intézmény vezetdje felel

% az intézmény szakszerl és torvényes miikodéséért, gazdalkodasért, 6nallo koltségvetéssel
nem rendelkezd intézmény esetében a mukodtetovel kotott szerzodésben foglaltak
végrehajtasaért, miikodtetd hianyaban a fenntarto altal rendelkezésére bocsatott eszk6zok

tdle elvarhatd gondossaggal valo kezeléséért,
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dont az intézmény miikddésével kapcsolatban minden olyan tigyben, amelyet jogszabaly,
kollektiv szerzddés, kozalkalmazotti szabalyzat nem utal mas hataskorébe,

felelds az intézményi szabalyzatok és munkakori leirasok elkészitéséért,

jovahagyja az intézmény pedagogiai programjat,

képviseli az intézményt.

1.2 A nevelési-oktatasi intézmény vezetdje felel

X/
L X4

X/
L X4

X/
L X4

X/
L X4

a pedagogiai munkaért,

a nevelOtestiilet vezetéséért,

a nevelGtestiilet jogkorébe tartozd dontések eldkészitéséért, végrehajtasuk szakszeri
megszervezéséért és ellendrzéséért,

a nemzeti és iskolai tinnepek munkarendhez igazodo, méltdo megszervezéséért,

a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért,

a neveld ¢s oktatdo munka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

a munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel, sziildi szervezetekkel valé megfeleld
egylittmiikodésért,

a tanulo- és gyermekbaleset megeldzéséért,

a pedagogus etika normainak betartasaért és betartatasaért.

1.3 Felelds tovabba

X/
°

az intézmény ellendrzési, mérési, értékelési és mindségbiztositdsi programjainak
mukodéséért,

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

a kozoktatasi informacids rendszerrel (KIR, KRETA) kapcsolatos —tajékoztatasi
feladatokeért,

az intézmény igyintézésének, iratkezelésének és taniligyi nyilvantartasai kezelésének
szabalyossagaért,

a tanulmanyok alatti vizsgdk (mivészeti alapvizsga, mivészeti zarovizsga)

lebonyolitasaért és rendjéért.

1.4 Tovabbi feladatai

X/
°e

egyiittmikodik az intézményvezet6-helyettesek, a gazdasagi tigyintéz6 és az iskolatitkar
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munkdjaban,
¢ rendkiviili alkalmazotti értekezlet Osszehivasat az intézményvezetd - a vezetOséggel

egyeztetve - barmikor elrendelheti.

2. Az intézményvezeto-helyettes

Altalanos igazgatéhelyettesi feladatok

* A pedagogusok elémenetelérol és a kozalkalmazottak jogallasarol szold 1992. évi
XXXII. torvénynek a kozoktatasi intézményekben torténd végrehajtasarol szolo
326/2013. (VIII. 30.) Kormanyrendelet 21. §. a) aa) pontja, és 22. §. (1) bekezdése alapjan
magasabb vezet6i megbizassal hatarozott idore (5 év) latja el az intézményvezetd
helyettesi feladatokat. E feladatok ellatasara csak az intézmény hatarozatlan idére
alkalmazott pedagogusa kaphat megbizast.

« Feladat és hataskore, egyéni feleldssége mindazon teriiletre kiterjed, amelyet a munkakori
leirdasa tartalmaz. Konkrét feladatait azon pedagdgiai, szervezési, adminisztracios
feladatok alkotjak, melyeket kozos megbeszélés alapjan az intézményvezetd irasban
meghataroz. Munkaja elvégzésérél és tapasztalatairél rendszeresen tajékoztatja az
intézményvezetot.

¢ A kozvetlen irdnyitdsa alatt dolgozok vonatkozasdban vezeti a kozalkalmazotti
nyilvantartas személyi adatokkal, végzettségekkel, tovabbképzésekkel és munkabdl valo
rendes szabadsag miatti tavolléthez kapcsolodo részét.

& Az intézményvezetd altal atruhazott kiadmanyozasi jogkorében kiadmanyozza az
intézmény napi mitkodés¢hez kapcsolddo dontések, tdjékoztatok, megkeresések, egyeb
levelek és a rendszeres statisztikai jelentések, és az érdemi dontést nem igényld
tovabbitand¢ iratok, a kézponti, illetve teriileti szerv altal kért adatszolgaltatasok koziil
azokat, amelyek az altala iranyitott szervezeti egységre vonatkoznak.

¢ A vezetO beosztas ellatasaval megbizott intézményvezetd-helyettes vezetdi tevékenységét
az intézményvezetd iranyitdsa mellett, egymassal egyiittmiikodve és egymassal

mellérendeltségi viszonyban latjak el.

17



2.1 Az intézményvezet6-helyettes jogkore és felelossége

Az intézményvezet6-helyettes munkéjat - munkakori leirdsa alapjan - az intézményvezetd

kozvetlen iranyitasa mellett végzi.

X/
L X4

X/
°

Az intézményvezetd akadalyoztatdsa esetén korlatozott jogkorben — el nem halaszthatd
tigyek intézése, dontések meghozatala - ellatja az intézményvezetd helyettesitését.
Az intézményvezetd tartos - legalabb kéthetes - tavollétében teljes jogkorrel helyettesiti az

intézményvezetot.

2.2 Kozvetleniil iranyitja

X/
L X4

X/
L X4

a pedagogiai programban meghatarozott pedagogiai tevékenységet,

az iskolai tovabbtanulasi tevékenységet,

folyamatosan karbantartja a kdzponti statisztikai rendszer (KIR) intézménnyel kapcsolatos
adatait, a tanulokat kimaradas, illetve 0j felvétel esetén bejelenti;

atruhazott hataskorben irdnyitja és ellendrzi az alapfoki miivészetoktatds pedagogiai,
szakmai és igazgatasi munkajat,

szakmai teriiletén segiti az intézményvezetd tevékenységét,

elkésziti elfogadasra az intézmény alapfoki miivészetoktatdsanak munkatervét,

elokésziti és megszervezi az alapfokii miivészeti felvételi alkalmassagi vizsgakat
(meghallgatasokat), a magasabb évfolyamra torténé jelentkezésnél a kiilonbozeti
vizsgakat, tovabba az osztalyozo- és javitovizsgakat,

engedélyezi a tanulok beosztasat mas tanarokhoz,

javaslatot tesz az intézményvezet részére a felvételi és a tanév végi meghallgatas
(vizsga) rendjének meghatarozasara, a vizsgabizottsag Osszeallitasara,

kozremiikodik a miivészeti alapvizsga ¢€s zarovizsga elOkészitésében, valamint a

vizsgéztatas lebonyolitasa soran jelentkezd feladatokban.

2.3 Képviseli az iskolat

X/
°

esetenként, az intézményvezet6i felhatalmazas alapjan, szakmai forumokon, sziil6i

értekezleteken.

2.4 Felelos

X/
°e

az intézmény igyintézésének, iratkezelésének és taniligyi nyilvantartasai kezelésének

szabalyossagaért, az intézményi adatszolgaltatasért és az adattovabbitas rendjéért, a
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X/
L X4

szamitogépes tanulo-nyilvantartas naprakész vezetéséért.

az Otéves pedagdgus-tovabbképzési program, illetve az éves beiskoldzasi terv
jovahagyasra torténd elkészitésért ¢és a tovabbképzéssel kapcsolatos feladatok
végrehajtasaért.

a telephellyel valo egyiittmiikodésért, a napi operativ tevékenységek cllatasaban és a
feladatellatashoz, szervezéshez sziikséges informacidaramlas biztositasaban.

az intézményi hagyomanyok Orzésével Osszefiiggd feladatok  szervezéséért,
koordinalasaért.

a nevelOtestiileti értekezletek el0készitéséért, szervezéséért.

2.5 Tovabba felelos

X/
L X4

X/
L X4

X/
L X4

X/
L X4

a pedagogiai szakmai, igazgatasi munkaért.

a jogszabalyokban eldirt kotelességek betartasaért.

a kozvetlen iranyitasa al4 tartozé feladatok ellatasaért.

a telephelyen a tanulobalesetek megel6zéséért, 6vo, védd intézkedések betartasaért,
betartatasaért.

a telephelyen a rendkiviili események esetén tett intézkedésekeért.

az alapfokt miivészetoktatas szakmai munkajaért.

az alapfokt miivészetoktatas munkatervben meghatarozott feladatainak végrehajtasaért,
végrehajtatasaért.

az alapfoku miivészetoktatas teriiletén a beiskolazasért, a felvételi és a tanulmanyok alatti
vizsgék szervezéséért, a tanuldi jogviszony megsziintetésével kapcsolatos intézkedések
jogszerliségéert.

versenyek €s hangversenyek szervezésének dsszefogasaert.

a gyakornok pedagogus felkészitésének, beszamoltatasanak megszervezésért.

3. Tanszakvezet6 (munkakozosség-vezeto)

A munkakozosségek tagjai munkakozosség-vezetdt valasztanak tevékenységiik szervezésére,

iranyitasara €s koordinalasara, akiket hatarozott idére az intézményvezetd biz meg.

Feladatai:

X/
°e

X/
°e

képviseli a tanszakot az intézmény vezetdsége felé.

iranyitja a tanszak tevékenységét.
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¢ felel a tanszak éves munkatervének elkészitéséért.

% havonta egy alkalommal részt vesz a tanszakvezetdi értekezleten, illetve kezdeményezheti
az értekezlet rendkiviili 6sszehivasat.

¢ tanszaki értekezletet hiv 0ssze.

¢ segiti a gyakornok pedagdgust.

¢ tanorakat, hangversenyeket latogat, és értékeli a tanszakahoz tartozo pedagogus munkajat.

% tanév végén Osszefoglald beszamolot készit az altala vezetett kozosség munkajarol.

¢ Szamon tartja, és értékeli a nevelok munkajat, eredményeit.

«» szervezi az évkozi €s tanév végi tanszaki vizsgakat, elkésziti a vizsgajegyzokonyvet.

% képviseli a kdzosséget.

¢ Segiti a mindségiranyitasi munkat.

¢ tovabbi feladatait a munkakori leirdsdnak megfelelden latja el.

4. A vezetok és kozépvezetok onallosaga és egyiittmiikodése

X/

¢ Az iskola munk4jat a felelds vezetd, a testiileti szervek kozott megosztott hataskorok
gyakorlasa utjan, ezekkel egyiittmuikddve latja el.

¢ Az iskolavezetés tagjai munkamegosztason alapuld, munkakori leirds szerint onalloan,
személyes feleldsséggel végzik munkajukat. A dontések elétt az intézményvezetd-
helyettes konzultdl az intézményvezetdvel. A megtett intézkedésekrdl és a szerzett
informaciokrol kolesondsen tajékoztatjak egymast.

% A tevékenység Osszehangoldsa és az informaciok atadasa érdekében az iskolavezetés

tagjai rendszeresen tanacskoznak.

4.1 A vezetok helyettesitési rendje

Az intézményvezet6t akadalyoztatdsa esetén - az azonnali dontést nem igényld, kizarolagos
hataskorébe, valamint a gazdalkodasi jogkorbe tartozo ligyek kivételével - teljes feleldsséggel az
intézményvezetd-helyettes helyettesiti. Az intézményvezetd tartds tavolléte esetén gyakorolja a
kizarolagos jogkorében fenntartott hataskoroket is. Tartds tavollétnek mindsiil a legalabb

kéthetes, folyamatos tavollét.
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Az intézményvezetd és az intézményvezetd-helyettes egyidejii akadalyoztatasa esetén az
intézményvezetd helyettesitésére esetenként masnak is adhat megbizast. Az intézményvezetd-

helyettes 6t napot meghaladé helyettesitésérdl az intézményvezet6 intézkedik.

4.2 A vezetok benntartéozkodasa az intézményben

A nevelési-oktatasi intézmény vezetdje munkaideje felhasznaldsat és beosztasat a 2011. évi CXC.
a nemzeti koznevelésrél szo6lo torvényben (69.§) foglaltak szerint a tanorak, foglalkozasok
megtartasanak kotelezettségén kiviil maga jogosult meghatdrozni. Az intézményvezetd maga

hatarozza meg a helyettesek benntartozkodasi rendjét.

5. Intézmény nevelo-oktato tevékenységét segité alkalmazottak

5.1 Iskolatitkar

Részletes feladatkorét a munkakori leiras tartalmazza.

Feladatait az intézmény vezetdjének kozvetlen irdnyitasaval 6nalloan latja el.

*» Kezeli a tanligyi dokumentumokat. Megrendeli a tanligyi nyomtatvanyokat szakmai
iranyitassal.

¢ Oktatassal, képzéssel kapcsolatos nyilvantartast, statisztikdkat készit. Igazolasokat allit ki
utasitas szerint.

¢ Intézi az iskolavezetés hivatalos levelezését. Informacidkat kozvetit a sziilok és az
iskolavezetés, a pedagogusok kozott.

¢ Elvégzi a napi postabontast, iktat, a kiilldeményeket a megfeleld személyhez juttatja. Az
elektronikus kiildeményeket fogadja és tovabbkiildi, illetve tajékoztatast ad az
érintetteknek.

¢ Irattdrazza a dokumentéciokat. A tanulokkal kapcsolatos adminisztrativ feladatok ellatasa.
(KIR, REDMINE, KRETA)

+» Kimutatast készit - a tanul6 nyilvantartd program alapjan - a téritési dijak befizetésérol.

* Az intézményvezetd utasitdsanak megfeleléen felvételeket készit az intézményi
rendezvényekrél. Elokésziti a rendezvények technikai hatterét. Igényeknek megfelelden
sokszorositja a felvételeket. A felvételeket dokumentalja, rendszerezi, biztositja a

hozzaférés, a visszakeresés lehetdségét.
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X/
L X4

X/
°

X/
°

Intézményvezetdi engedéllyel beszerzi a sziikséges felszereléseket a feladatok ellatdsédhoz.
Napra készen vezeti a bejové és a kimend iktatot. Elvégzi a gépelési, ill. levelezési
teendoket. Vezeti a kézbesitOkonyvet.

Intézi a pedagogusok személyes tligyeit (pl. adatvaltozas, munkaltatoi igazolas kiadésa).
Kapcsolattartas a

- Szegedi Tankertiileti K6zponttal (tovabbiakban: Tankeriilet),

- Szeged Varos Onkormanyzatanak Polgarmesteri Hivatalaval (tovabbiakban Hivatal),

- Magyar Allamkincstarral.

Hetente Osszegyljti a szamlakat, elkésziti a hozzdjuk tartozdo megrendeldket, elvégzi a
nyomtatvanyok 0Osszegzését, igazgatdi ellendrzés utdn tovabbitja a tankeriilet felé
REDMINE).

Tanulményi versenyek pénziigyi részének elokészitése a tankeriilet felé. A versenyekkel
kapcsolatos szdmlak nyilvantartdsa, tovabbitasa az érintett félnek.

Esetenként a tanuldkat érint6 programok belépdjegyeinek, bérleteinek értékesitése.
Ellendrzi az analitikat.

Elokésziti a  munkaligyi  dokumentumokat (kinevezés, atsorolds, értesités
illetményvaltozasrol).

Havonta az intézményvezetO-helyettessel egylittmikodve elkésziti a valtozdbéres
nyomtatvanyt (tléra, helyettesités).

Naprakészen rogziti fel a tavollétet (szabadsag, tappénz, fizetés nélkiili szabadsag,
»~anyanap” és az igazolasokat a kincstar bérszamfejtdjének papir alapon tovabbit. A
tavolléti adatokrol szol6 kimutatast iktatja, €s az intézményben Orzi.

Osszegytijti és eljuttatja - az intézményvezetd altal alairt nem rendszeres kifizetéseket
alatamaszto igazolasokat (megbizasi dij, jubileumi jutalom, bérlet).

Havonta megkiildi a Tankertilet részére az aktualizalt allomanytablat.

Folyamatosan koveti ¢és aktualizalja a pedagogus tovabbképzés nyilvantartasat, elvégzi a
pedagdgus tovabbképzéssel kapcsolatos nyomtatvanyok, szamlak kezelését, postazasat.
Helyi, intézményi rendezvények, versenyek adminisztrativ munkdjanak elvégzése, a
verseny lebonyolitdsdnak adminisztrativ végrehajtésa.

Adminisztracios anyagok sokszorositasa, potlasa.

Intézi a tanulok adminisztracios jellegii ligyeit (jelentkezési lapok, nyilatkozatok, felvételi
jegyzOkonyvek atvétele, felvételi és elutasitd hatdrozatok tovabbitasa, tanuldkkal

kapcsolatos kérvények, igazoldsok rendszerezése, iktatasra elokészitése).
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% Ellendrzi és vezeti a téritési-és tandij befizetéseket, elékésziti az intézményvezetonek

alairasra, bekiildésre a tankeriiletbe.

6. Erdekvédelmi szervezetek

6.1 Kozalkalmazotti Tanacs

A vezetéi dontések, elbterjesztések elokészitése, a feladatok egyeztetése, illetve azok
teljesitésének értékelése, valamint a kolcsonds tdjékoztatdsok érdekében az intézményben
kozalkalmazotti tandcs mikodik. A Kozalkalmazotti Tanacs tagjait az érvényes jogszabalyok
alapjan az iskola dolgozdéi allomanya valasztja. A Kdzalkalmazotti Tanacs tagjai maguk koziil
elnokot  valasztanak. A Kozalkalmazotti Tandcs tagjait a jogszabdlyokban eldirt

orakedvezmények illetik meg. A Ko6zalkalmazotti Tandcs iiléseirdl jegyzokonyvet kell késziteni.

6.2 Intézményi Tanacs

A nemzeti koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvény 73. § alapjan az iskoldban a helyi
kozosségek érdekeinek képviseletére Intézményi Tanacsot kell 1étrehozni. Az Intézményi Tanécs
miikddésének célja a helyi kozosségek érdekeinek képviselete az iskoldban. Véleményt nyilvanit
a Pedagogiai Program, az iskola szervezeti és miikodési szabalyzata, a hazirend el6tt. Az
Intézményi Tandacs tagjait az intézményvezetd bizza meg a delegéaldsra jogosultak véleménye

alapjan a feladat ellatasara.

6.3 Dolgozoi érdekképviseleti szervezetek

A Kiraly-Konig Péter Zenei Alapfoku Miivészeti Iskola vezetése egylittmiikddik az intézményi
dolgozok minden olyan térvényes szervezetével, amelynek célja a dolgozok érdekképviselete €s
érdekvédelme.

Az intézmény vezetése tamogatja, segiti az érdekképviseleti szervezetek miikodését. Az
intézményben a Kozalkalmazotti Tanacs, valamint a Magyar Zenemiivészek és Tancmiivészek
Szakszervezete helyi szervezete miikodik, mint érdekképviseleti szerv. Az intézmény vezetdje a
kozalkalmazotti jogviszonybdl szarmazd jogok ¢és kotelezettségek gyakorlasanak, illetve
teljesitésének modjardl, az ezzel kapcsolatos eljaras rendjérdl, az érdekvédelmi szervezetek

tamogatasdnak mértékérdl, a milkodesi feltételek biztositasarol, jogszabalyok idevonatkozo
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rendelkezései alapjan megallapodast kotott, melyet a Kollektiv szerzédés rendelkezései
tartalmaznak. Az intézmény mikodését segitdé szakmai ¢és egyéb testiiletek, szervek és

kozosségek iiléseirdl jegyzokonyvet kell késziteni.
6.4 Nemzeti Pedagogus Kar

Nemzeti Pedagdgus Kar az allami és Onkormdnyzati fenntartdsu koznevelési intézményekben
pedagdgus-munkakorben kozalkalmazottként foglalkoztatottak Onkormanyzattal rendelkezd
koztestiilete. A Kar tagja az a pedagdgus, aki az allami fenntartdsu koznevelési intézményekben
pedagogus munkakorben torténéd foglalkoztatasra szol6 kinevezést kapott. A Nemzeti Pedagdgus
Kar f6 feladata, hogy ellendrzi a kozosségi szolgalat szervezését, valamint mikodteti az ehhez
kapcsolodo tanacsado és informacios rendszert, véleményezési és javaslattételi jogot gyakorol a
koznevelést €s pedagdgusképzést érintd jogszabalyok megalkotasa €s modositasa soran. A Kar

partneri kapcsolatra 1éphet mas szakmai szervezetekkel.

7. Belso onértékelési csoport

Az onértékelésben minden pedagogus részt vesz, ugyanakkor a folyamatokat egy értékelési
csoport iranyitja. A csoport tagjai: intézményvezetd-helyettesek (billentyiis és vonds), és a favos,
akkordikus tanszak egy-egy pedagogusa. A munkacsoport vezetdjét az intézményvezetd bizza
meg. A belsé onértékelési csoport az iiléseirdl jegyzokonyvet készit, €s tantestiileti értekezleteken
tajekoztatja a pedagdgusokat az Onértékelési folyamatok dallapotardl, eredményérdl. Az
onértékelési dokumentumok papiralapon késziilnek, amig a torvényi rendelkezések ezt lehetdvé
teszik. Ezeket a tanfeliigyeleti betekintésig az igazgatoi iroda pancélszekrényében helyezi el az
értekelési csoport.

A csoport feladata, hogy kozremiikodik

% az intézményi elvaras-rendszer meghatarozasaban;

X/
A X4

az adatgytjtéshez sziikséges kérdések, interjuk osszeallitasaban;
*» az éves terv €s az Otéves program elkészitésében;
¢ az aktualisan érintett kollégak tajékoztatasaban;
% az értékelésbe bevont kollégak felkészitésében, feladatmegosztasaban;
s az onértékelési feladatok elvégzésében;
¢ az OH informatikai timogaté feliiletének kezelésében.
Az onértékelés folyamata:

1. A pedagogus onértékelési kérddive
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I e

Oralatogatasok (2 alkalom)

Interju (- az onértékelt pedagogussal, - a vezetdvel)
Munkatarsi kérdéiv (2 £6)

Dokumentumelemzés (tanmenet, ératerv, naplo)

Ot évre sz616 onértékelési fejlesztési terv készitése.

I11l. rész: A nevelotestiilet

1. A nevelotestiilet feladatai és jogkore

A nevelGtestiilet - a koznevelési torvény 70. § alapjan - az intézmény pedagogusainak kdzossége,

nevelési és oktatasi kérdésekben a zeneiskola legfontosabb tandcskozd €s hatarozathozé szerve.

A nevelGtestiilet tagja minden kozalkalmazott pedagogus, valamint a nevelé és oktatd munkat

kozvetleniil segitd felséfoku végzettségii alkalmazott.

1.1 A neveldtestiilet feladatai és jogai

X/
L X4

X/
L X4

Pedagogiai Program létrehozasa ¢és egységes megvaldsitasa.
A nevelbtestiilet véleményezé ¢és javaslattevd jogkorrel rendelkezik minden - az

intézményt érintd - ligyben.

1.2 A nevelétestiilet dontési jogkore

*

Pedagdgiai Program elfogadasa

SZMSZ és a Hazirend elfogadasa

A tanév munkatervének elfogadasa

Atfogo értékelések és beszamolok elfogadasa

Az éves beiskolazasi terv, és az 6téves tovabbképzési program elfogadasa
A tanuldk magasabb évfolyamba 1épésének megéllapitasa

A tanulok fegyelmi ligy€ben valo eljaras

Az intézményvezetdi programok szakmai véleményezése

A neveldtestiilet képviseletében eljaré pedagogusok valasztasa
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2. A pedagoégusok munkarendje

Az intézmény pedagogusai a kinevezésiikben meghatarozott munkadraban végzik munkajukat. A
heti munkaidokeret elsé napja (ellenkezd irasos hirdetmény hidnyaban) mindenkor a hét els6
munkanapja, utols6 napja a hét utolsé munkanapja. Az 6tnél kevesebb munkanapot tartalmazo
hetek heti munkaideje a munkanapok szamaval aranyosan szamitandé ki. Munkanapokon a
rendes munkaidd hossza legalabb 4 6ra, de nem haladhatja meg a 12 orat.

A pedagdgusok napi munkaidejiiket - az Orarend, a munkaterv és az intézmény havi
programjainak szem el6tt tartasaval - altaliban maguk hatarozzak meg. A munkaltaté a
munkaiddre vonatkozé eldirasait az orarend, a munkaterv, a havi programok kifiiggesztése,
illetve a helyben szokasos modon kifiiggesztett hirdetés utjan hatarozza meg. Sziikség esetén el
lehet irni a napi munkaidd beosztast egy pedagogus esetén, vagy pedagdgusok meghatarozott
csoportja esetén is. A munkaidd beosztas kihirdetésére ebben az esetben is a fentiek az iranyadok.
A munkarend meghatarozasakor figyelembe kell venni mas iskolakban (telephelyek) az iskola

altal engedélyezett terembeosztas idopontjait.
2.1 Munkarendi részletezés

A pedagogus heti teljes munkaidejébdl 32 kotott (22-26 ora nevel6-oktatd munkaval, és a
gyermekkel, tanulokkal a szakfeladatanak megfeleld foglalkozassal 6sszefiiggd feladatok ellatasa
6-10 6raban) és 8 6ra szabadon felhasznalhaté munkaid6baol all.
A munkaid6t heti 5 napra hétfotdl péntekig kell beosztani (altalanos munkarend).
(Uj Munka torvénykonyve 2012. évi L. tv.)
A kotott munkaidében ellatott feladatok az alabbiak:
¢ atanitasi 6rak megtartésa,
% differencialt  képességfejleszté  foglalkozasok  (korrepetalas, tehetséggondozas,
felzarkoztatas, elokészitok)
A munkaidé tobbi részében ellatott feladatok kiilonosen a kovetkezok:
+«+ atanitasi orakra valo felkésziilés,
¢ amunkakozosség-vezetdi feladatok ellatasa,
¢ osztalyfondki feladatok ellatasa,
¢ konyvtarosi feladatok.
¢ atanulok dolgozatainak (szolfézs) javitasa,
¢ atanulok munkdjanak rendszeres értékelése,

¢ amegtartott tanitasi 6rdk dokumentéldsa, az elmarado és a helyettesitett 6rak vezetése,
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s felvételi, osztalyozo vizsgak lebonyolitasa,

¢ dolgozatok, tanulmanyi versenyek osszedllitasa és értékelése,

¢ atanulmanyi versenyek lebonyolitasa,

s tehetséggondozas, a tanulok fejlesztésével kapcsolatos feladatok,

s feliigyelet a vizsgakon, tanulmanyi versenyeken, iskolai méréseken,

¢ apotlékkal elismert feladatok (osztalyfonoki, munkakozosség-vezetoi) ellatasa,

¢ sziil6i értekezletek, fogadoorak megtartdsa,

¢ részvétel nevelbtestiileti értekezleteken, megbeszéléseken,

« részvétel a munkaltato altal elrendelt tovabbképzéseken,

¢ iskolai tinnepségek €s rendezvények megszervezése,

% iskolai tinnepségeken és iskolai rendezvényeken valo részvétel,

s részvétel a munkakozosségi értekezleteken,

¢ tanitds nélkiili munkanapon az intézményvezetd 4altal elrendelt szakmai jellegli
munkaveégzes,

% részvétel az intézmény belsé szakmai ellenérzésében, iskolai dokumentumok
készitésében, feliilvizsgalataban val6 kdzremiikddés,

¢ hangszerek allapotanak rendszeres ellendrzése,

¢ szertarrendezés, a szakleltarak és szaktantermek rendben tartasa,

¢ osztalytermek rendben tartasa és dekoracidjanak kialakitasa.
2.2 Pedagogusok munkarendjével kapcsolatos eléirasok, feladatok

2.2.1 A pedagogusok napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet az intézményvezetd
vagy az intézményvezetO-helyettes allapitja meg az intézmény oOrarendjének fliggvényében. A
konkrét napi munkabeosztasok Osszeallitdsdnal az intézmény feladatellatasanak, zavartalan
miikddésének biztositasat kell elsddlegesen figyelembe venni. Az intézmény vezetdségének tagjai,
valamint a pedagogusok a fenti alapelv betartasa mellett javaslatokat tehetnek egyéb szempontok,
kérések figyelembe vételére.

2.2.2 A pedagogus koteles 10 perccel tanitasi, foglalkozasi, tigyeleti beosztasa elétt a munkahelyén
(illetve a tanitds nélkiili munkanapok programjanak kezdete el6tt annak helyén) megjelenni.
Epiiletbe valo érkezéskor a pedagogus koteles a terem kulcsat felvenni és a kulcsnyilvantartasi
naploban alairasaval igazolni. Tanitas végén a kulcsot személyesen kell visszahelyeznie a kijelolt
helyre ¢és aldirdsaval igazolni munkaidejének végét. A kulcs felvétele és leaddsa mas személy
részére nem atruhazhatd. Koteles az munkaidejében az intézményben tartézkodni. Az drarend

szerinti els6 vagy utols6 ndvendék hidnyzasa esetén sem mentesiil az intézményben vald
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tartozkodas alol. Rendkiviili esetben, kizardlag intézményvezetdi engedéllyel hagyhatja el az
épiiletet.
A pedagdgus a munkabol vald rendkiviili tdvolmaradasat, annak okat lehetéleg el6z6 nap, de
legkésébb az adott munkanapon 10.00 oraig koteles jelenteni az intézmény vezetjének vagy
helyettesének, hogy kdzvetlen munkahelyi vezetdje a pedagogus helyettesitésérdl intézkedhessen.
A hianyz6 pedagogus koteles varhatdan egy hetet meghalado hianyzasanak kezdetekor tanmeneteit
az intézményvezet6-helyettesnek eljuttatni, hogy akadalyoztatasa esetén a helyettesité tanar
biztosithassa a tanuldk szamara a tanmenet szerinti elérehaladast. A tdppénzes papirokat munkaba
allasakor, legkés6bb a tappénz utolsé napjat kovetd 3. munkanapon le kell adni a gazdasagi
irodaban.
2.2.3 Rendkiviili esetben a pedagogus az intézményvezettdl vagy az intézményvezetd-helyettestol
kérhet engedélyt legalabb két nappal eldbb a tanitési ora (foglalkozas) elhagyéasara. A tanitasi orak
(foglalkozasok) elcserélésére a pedagdgus az athelyezési formanyomtatvany kitdltése utan kaphat
engedélyt az intézményvezetotol.
224 A tantervi anyagban valo lemaradas elkeriilése érdekében hidnyzasok esetén - lehetdség
szerint - szakszer(i helyettesitést kell tartani. Ha a helyettesité pedagogust legalabb egy nappal a
tanitasi ora (foglalkozas) megtartasa eldtt biztdk meg, ugy koteles szakszerii orat tartani, illetve a
tanmenet szerint elérehaladni.
2.2.5 A pedagogusok szamara - a kotelezd oraszamon feliili - a nevel6-oktaté munkaval osszefiiggd
rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy kijelolést az intézményvezetd adja az
intézményvezetd-helyettes €s a munkakdzosség-vezetdk javaslatainak meghallgatasa utan.
2.2.6 A pedagogus alapvetd kotelessége, hogy tanitvanyainak haladasat havonta az ellendérzdben
rendszeresen osztalyzatokkal értékelje, valamint szamukra a szdmszerli osztalyzatokon kiviil
visszajelzéseket adjon elérehaladasuk mértékérél, az eredményesebb tanulas érdekében
elvégzendd feladatokrol.
2.2.7 Konyvtarpedagdgiai-tanar: (pedagogus statuszon osztott munkakor)
A konyvtarosi feladatokat szakképzett konyvtaros-pedagogus latja el, kotelezd oraszama felében
(12 6ra), 12 6raban oktatasi feladatokat végez. Feladatkorét a munkakori leiras tartalmazza.

% Szamitdgépes nyilvantartasba veszi a konyvtari anyagokat.

¢ Javaslatot tesz a hasznalhatatlanna valt kiadvanyok selejtezésére, majd a selejtezés

szabalyai szerint elvégzi a selejtezést.

% Pedagogusonként vezeti a konyvtari mozgasokat (kiadas, beérkezés).
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% Felméri és nyilvantartja a pedagogusok igényeit, majd az intézményvezetdvel egyeztetve €s
engedélyével beszerzi a kottakat, konyveket, hang- és képanyagot, melyek a pedagogiai
munkahoz sziikségesek.

¢ Segiti a pedagdgusok ¢és tanulok konyvtari munkajat (szakirodalom kutatasa, kotta, hang-

anyag keresése, stb.)
2.3 A pedagogusok munkaidejének nyilvantartasi rendje

Az intézmény zavartalan mikddése érdekében a kozalkalmazottak munkarendjét - a hatalyos
jogszabalyok betartasaval - az intézményvezetd allapitia meg. A munkakori leirasait az
intézményvezetd késziti el, és hagyja jova.
A hatalyos jogszabalyok alapjan a pedagdégusok munkaideje az intézményvezetd altal
meghatarozott o6raszambol, egyéb foglalkozdsokbol, valamint a nevel-oktaté munkaval
Osszefliggd tovabbi feladatokbdl all. Ennek nyilvantartdsara az aldbbi formanyomtatvanyokat kell
vezetniiik napi, heti, havi rendszerességgel:

¢ orarend (valtozas esetén)

¢ kulcsnyilvantartas (napi)
Az elrendelt tanitasi orak, foglalkozasok konkrét idejét az érarend, a havi programok illetve egyes
iskolai programok feladat kiirasa tartalmazza, igy ezek idOpontja és idGtartama az iskolai

dokumentumokban régzitett. Iranyt adé a 326/2013 (VIII. 30.) kormanyrendelet.
2.4 A pedagégiai munka belso ellendrzésének rendje

Az intézményben folyd pedagdgiai munka belsd ellendrzésének megszervezése, a szakmai
feladatok végrehajtasanak ellendrzése az intézményvezetd feladata és felelossége. A hatékony és
jogszeri mitkodéshez azonban rendszeres €s jol szabalyozott ellendrzési rendszer miitkodtetése
sziikséges. A rendszer alapjait az e szabalyzatban foglaltak mellett az intézmény vezetdinek €s
pedagogusainak munkakéri leirasa, valamint a pedagogus teljesitményértékelési rendszer teremti
meg. Az intézményvezetd-helyettesek és a munkak6zosség vezetdk elsdsorban munkakori
leirdsuk, az intézményvezetd utasitdsa és a munkatervben megfogalmazottak szerint részt
vesznek az ellendrzési feladatokban. A tanév sordn végrehajtando ellendrzési teriileteket a
feladatokkal az éves munkatervben kell meghatarozni.

Az alabbi tablazat azokat a teriileteket mutatja be, amelyeket minden tanévben ellenérizni kell.

Az ellendrzés teriilete Az ellenérzést végzo Idépont Moédszer

1. | Tanorai nevel6-oktaté munka intézményvezeto, folyamatos oOralatogatasok
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intézményvezetd dokumentacio
helyettesek
tanszakvezetdk
2. | Szakmai mindsités szabalyszerli | intézményvezetd a mindsités dokumentacio
lefolytatasa idépontja
3. | Igazolt és igazolatlan tanuloi intézményvezetd folyamatos dokumentacio
hianyzasok helyettesek
4. | A tanitasi orak kezdése és intézményvezeto, folyamatos
befejezése intézményvezetd
helyettesek

2.5 Az intézmény nem pedagogus munkavallaléinak munkarendje

Az intézményben a nem pedagdgus munkavallalok munkarendjét a jogszabalyok betartdsival az
intézmény zavartalan miikodése érdekében az intézményvezetd allapitja meg. Munkakdri
leirasukat az intézményvezetd késziti el. A térvényes munkaidd és pihendidd figyelembevételével
az intézmény vezetdje tesz javaslatot a napi munkarend Osszehangolt kialakitasara,
megvaltoztatasara, és a munkavallalok szabadsdganak kiad4sara. A nem pedagdgus munkakorben
foglalkoztatottak munkarendjét az intézményvezetd hatirozza meg. A napi munkaidd
megvaltoztatdsa az intézményvezetd, adminisztrativ €és technikai dolgozdk esetében az

intézményvezetd szobeli vagy irasos utasitasaval torténik.

3. Gyakornok tanar

Gyakornok tanar az a kozalkalmazott, aki nem rendelkezik két évet meghaladd szakmai
gyakorlattal és az alaptevékenységéhez tartozO munkakorbe hatarozatlan idore torténik a
kinevezése. A Gyakornoki Szabalyzat eldirasai a meghatarozoak. Gyakornoki program: egy
olyan folyamat, amelynek soran a palyakezdd megismeri a munkahely bels¢ értekeit, szervezeti
kultarajat, meghatadrozott modszertana alapjan tamogatast kap, hogy megtalalja helyét az

iskoldban, mintat kap a feladatok hatékony elvégzésére.
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4. Rendszeres személyi juttatasok

A rendszeres személyi juttatasok korébe tartozik a foglalkoztatottak alapilletménye,
illetménykiegészitése, illetménypodtléka és mindazon juttatdsok, amelyek rendszeresen ismétlédve
keriilnek kifizetésre. A kozalkalmazottat illetményének megallapitasa érdekében fizetési osztalyba
¢s fizetési fokozatba kell besorolni. A munka dijazasara vonatkozé megallapodasokat a kinevezési
okiratban kell rogziteni. A kozalkalmazott a betoltott munkakor fiiggvényében illetménypotiékra

jogosult. Az illetménypotlék mértékét az illetményalap szazalékaban kell meghatarozni.
4.1 Pedagogusok rendszeres személyi juttatasai

A pedagogus munkakorben foglalkoztatott kozalkalmazott pedagdégusnak az Nkt. és a Munka
Torvénykonyve alapjan illetménypotlék jar, illetve illetménypdtlék adhato.

4.1.1 Osztalyfonoki potlék

Az a pedagogus, aki alapfokt miivészeti iskolaban 6nallo tanulocsoport-vezetdi feladatokat lat el.
4.1.2 Munkakozdsség vezetdi (tanszakvezetd)

Az a pedagogus, aki intézményi tanszakvezet6i feladatot lat el.

4.1.3 Cimzetes igazgatoi potléek 326/2013 (V111. 30.) kormanyrendelet 16.§ (1)

Annak az igazgatonak adhat6, aki cimzetes igazgatoi cimet kapott.

4.1.4 Intézményvezetoi potlék és intézményvezeto-helyettesi potlék

A magasabb vezetdt, valamint vezetd allasu kézalkalmazottat vezetdi potl€k illeti meg.
4.2 Jubileumi jutalom

A huszonét, harminc, negyvenévi kozalkalmazotti jogviszonnyal rendelkezé kozalkalmazottnak

jubileumi jutalom jar.

4.3 A munkaba jaras koltségeinek megtéritése

A Munka torvénykonyvérdl szolo 2012. évi 1. térvényben (a tovabbiakban: Mt.) foglalt eldiras
szerint a munkaltaté koteles megtériteni a munkavallalonak azt a koltségét (munkaba jarassal
kapcsolatos utazasi koltségtérités), amely a munkaviszony teljesitésével Osszefiiggésben

indokoltan mertilt fel [Mt. 51. § (2) bekezdés].
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5. A szabadsag kiadasa

Az éves rendes ¢€s rendkiviili szabadsag kiadasara eldzetesen a munkahelyi vezetokkel egyeztetett
tervet kell késziteni. A szabadsagolasi iitemterv kidolgozasaért felelds az intézményvezetd. A
szabadsagot elsdsorban az iskolai sziinetekben kell kiadni. Szabadsagot legalabb 15 nappal az
igénybevétel elott kell kérnie irasban, indoklassal. Ett6l rendkiviili, elére nem lathaté esetekben el
lehet térni. A rendkiviili és fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésére minden esetben csak az
intézményvezetd jogosult. A kdzalkalmazottak éves rendes szabadsaganak mértékét, kiadasanak
rendjét a kozalkalmazottak jogdllasarol szo6ld, valamint a Munka Torvénykonyvében foglalt
eléirasok szerint kell megallapitani. A koézalkalmazottakat megilletd, és kivett szabadsagrol

nyilvantartést kell vezetni.

6. Rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

A kozalkalmazottak rendszeres egészségiigyi feliigyelete és ellatdsa érdekében az intézmény
fenntartdja egészségligyl szolgaltatoval megallapodast kotott. A megallapodas biztositja a

Munkavédelmi szabalyzatban rogzitett id6szakos kotelezd orvosi vizsgéalatainak elvégzését is.

7. Kartéritési kotelezettség

A kozalkalmazott a kozalkalmazotti jogviszonyabol eredd kotelezettségének vétkes
megszegésével okozott karért kartéritési feleldsséggel tartozik. A kozalkalmazott vétkességére
tekintet nélkiill a teljes kart koteles megtériteni a visszaszolgaltatasi vagy elszamolasi
kotelezettséggel atvett olyan dolgokban bekovetkezett hidny esetén, amelyeket allandoan
drizetben tart, kizarolagosan hasznal vagy kezel, ha azokat jegyzék vagy elismervény alapjan
vette at. Amennyiben az intézménynél a kart tobben egylittesen okoztdk, vétkességik, a
megdrzésre atadott dolgokban a bekdvetkezett hiany esetén pedig munkabériik aranyaban
felelnek. Amennyiben a kart tobben okoztak, egyetemleges kotelezésnek van helye. A kar

0sszegének meghatarozasanal a Munka Torvénykonyve az iranyado.
7.1 Anyagi felel6sség

A kozalkalmazott a szokdsos személyi hasznalati targyakat meghaladd6 mértékii és értékii
hasznalati értékeket csak sajat felel6sségére hozhat be munkahelyére. A kozalkalmazottak

személyes targyaiért az intézmény nem vallal feleldsséget. Az intézményben dolgozok feleldsek
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a berendezési felszerelési targyak rendeltetésszerii hasznalataért, a gépek, eszk6zok, szakkonyvek
stb. megovasaért. A leltari listan szerepld targyi eszkdzokért és immateridlis javakért a kdzponti
telephelyen és a kihelyezett telephelyeken az adott teremben dolgozé pedagdgus vallal teljes
anyagi felelosséget. A hangszertar leltari listajaban szereplé hangszerekért az adott fotargy tanar

vallal teljes anyagi felelGsséget.

8. A neveldtestiilet miikodésére vonatkozod altalanos szabalyok

8.1 A tanar munkajat szabalyozé dokumentumok

« Tanterv (kerettanterv, helyi tanterv)

¢ Intézményi pedagogiai program tanszakonkénti lebontasban

« Naptari terv

¢ Tanszakvezet6i (munkakdzosség-vezetdi) €s neveldtestiileti hatdrozatok
¢ Szervezeti és Miikodési Szabalyzat és annak fiiggelékei

s Héazirend

8.2 Szempontok, iranyelvek

¢ A tanar munk4jat pontosan és felkésziilten, a legjobb tudéasa szerint latja el.

* Az intézmény tanarai szakmdjuk irant elkotelezetten, hiteles személyiségiikkel képviselik
¢s adjak tovabb az éltaluk fontosnak tartott emberi és kulturalis értékeket.

¢ Az intézménnyel tanuldi jogviszonyban allé tanulok oktatidsa és nevelése az eldirt
ismeretek €s készségek tartos elsajatitasat eredményezi.

A tandr a tanitvanya személyiségét, képességét, tehetségét fejleszti.

¢ A fOtargyi egyéni tananyagtervezetek, egyénre szabott rugalmassaggal tartalmazzak az
egy-egy idészakban elvégzendd tantervi anyagot, a tudatositandd, illetve az elmélyitendd
technikai és zenei feladatokat. A tervezés egy tanévre torténik.

¢ A tanarnak tudnia kell, hogy a zenei, miivészeti nevelés az altalanos nevelés fontos része,
de azt is tudomasul kell vennie, hogy a miivészeti iskolai tanuldk legnagyobb része nem
lesz hivatdsos miivész, hanem - a jO neveldmunka eredményeként - a zenét, a
muvészeteket szeretd, értd és miiveld ember.

% A pedagogus fontos feladatanak kell, hogy tekintse az altalanos miivészeti nevelést,
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kozosségszervezést.

Az iskolai munka soran elsdsorban meg kell kedveltetni a zenét, a miivészeteket.

Torekvés legyen arra, hogy olyan feladatokat adjon, olyan darabokat valasszon, amelyek
fejlesztik a tanulok miivészi izl€sét, stilusismeretét, 1latokorét, a tanuldk fejlettségi fokdnak
megfelelden.

A szaktanarnak kiilonds gonddal kell foglalkozni a milivészeti palyéara késziil6 tanulokkal.
Ezért rendszeres kapcsolatot kell tartani az iskolavezetéssel, az illetékes miivészeti
szakkozépiskola és egyetem tanaraival.

A szakiranyu tovabbtanulasra jelentkezd tanulok felvételi vizsgdjahoz meg kell adni
minden szakmai segitséget.

A fétargy tanar allando, gondos figyelemmel koveti tanitvanyai szolfézs, kamarazenei és
zenekari fejlodését.

A szolfézstanarnak legyen a tanul6 fotargyi elémenetelérdl megfelel képe.

Az iskola szervezeti életében, a tarsadalmi megbizatdsaiban — képességeitol és
koriilményeitdl fiiggden — egyenletesen érvényesiiljon a pedagdégusok munkamegosztasa.
A pedagbgus - az alkotd értelmiségi ember hivatasabol addéddan - folyamatosan képezi
magat. A tovabbképzések segitségével felszdmolhatja hidnyossagait, ndveli emberi
nyitottsagat, alkalmassa teszi uj pedagogiai, szakmai modszerek elsajatitasara.

Az 55. életéviiket be nem toltott pedagdgusaink szamara hétévente (hét éven beliil)
kotelezo a szervezett pedagdgus-tovabbképzésben valo részvétel. Az intézményvezetd 6t
évre késziti el a tovabbképzési programot. A beiskolazasi tervet minden év marcius 15-ig
késziti el.

Az orszagos, regionalis, megyei szakmai tovabbképzéseken, versenyeken pedagdgusaink,
novendékeink részt vesznek. Pedagdgiai eredményeirdl, kisérleteirdl szamot adva segitse
kollégait, el6adasokkal, bemutat6 tanitdsokkal és tandcsokkal.

A pedagbgus palyakezdé kollégai felé legyen nyitott. (beilleszkedésben, helyi szokasok,
szakmai elvarasok megismertetése).

A gyakornoki szabalyzat értelmében a szakmai vezetd irdnyitja és segiti - a kétéves
szakmai gyakorlatot még nem teljesitett - pedagoégust az intézményi milkodés
megismerésében, a pedagogiai modszerek helyi szokdsoknak megfeleld kialakitdsdban és
alkalmazasaban.

Vegyen részt a hangversenyek, versenyek szervezésében, rendezésében, a varos
kozmiivelddési feladatainak ellatasaban.

Keressen megfelel6 format a sziildkkel vald kapcsolattartisra, kisérje figyelemmel a
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rabizott tanul6 személyiségének alakulasat és tanulmanyi eldémenetelét.

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

s A pedagdgus hivatali titkot senkivel sem kozoOlhet, koteles azt megOrizni minden

kortilmények kozott.
8.3 Az iskola munkajinak megtervezése

Az iskola munkatervét az intézményvezetd, az intézményvezetd-helyettes és a tanszakvezetok - a
felettes szervek intézkedéseinek, valamint a nevelGtestiilet hatarozatainak és javaslatainak
figyelembevételével - késziti el.

A munkaterv végleges kialakitasarol és elfogadasarol a nevel6testiilet hataroz.

Az intézményvezet6 a munkaterv (naptari terv) egy-egy példanyat a Szegedi Tankeriileti Kozpont

(szakmai iranyit6 és fenntartd) csoportjanak kiildi meg.
8.4 Tantargyfelosztas

Tartalma: 20/2012. (VI11. 31.) EMMI rendelet 105. § szerint

IV. rész: Kapcsolattartas és tajékoztatas modszere: az értekezlet

Az intézmény feladatainak hatékonyabb ellatasa érdekében a kiillonbozd kozosségek egymassal
szoros kapcsolatot tartanak. Az egyiittmiikddés soran a kozosségeknek minden olyan
intézkedésnél, amelyik masik kozdsség milkodési teriiletét érinti, az intézkedést megeldzden
egyeztetési kotelezettséglik van. A kapcsolattartas rendszeres formai a kiilonbozo értekezletek,
forumok, nyilt napok. A rendszeres és konkrét idOpontokat az intézmény éves munkaterve
tartalmazza.

1. Ertekezletek részletezése

A tanév rendjérdél megjelent rendeletek és az iskola munkatervében meghatarozott feladatok

szerint.
1.1 Szakmai kozosségek kapcsolattartasi, tajékoztatasi formai

¢ Alkalmazotti kozosségi értekezlet
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¢ Tantestiileti értekezlet

¢ Tanszakvezet6i (munkakdzosség-vezetdi) értekezlet
¢ Oktatoi értekezlet

¢ Tanszaki (munkako6zosségi) értekezletek

+» Tanszaki sziiloi, szaktanari sziiloi értekezlet

¢ Intézményi Tandcs értekezlete

¢ A Kozalkalmazotti Tanacs értekezletei

¢ Szakszervezeti értekezlet
1.2 Alkalmazotti kozosségi értekezlet
Az iskola minden alkalmazottjat érintett kérdésekben tartott tanacskozas.
1.3 Tantestiileti értekezlet

131 Jellemzéi:
% A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje, tantestiileti és alkalmazotti
kozosségi értekezlet.

¢ Az intézmény pedagogiai szervezeti egységei kozti rendszeres szakmai kapcsolattartds a
munkaterv szerint litemezett tantestiileti értekezleteken, illetve a rendkiviili tantestiileti
értekezleten valosul meg.

1.3.2 A tantestiileti értekezlet 6sszehivasaval, levezetésével kapcsolatos eljarasi szabalyok:

< A tanév soran tervezett tantestiileti értekezletek iddpontjat és napirendjét az éves
munkaterv tartalmazza.

% Az éves munkaterv-javaslatot az intézményvezetd-helyettes terjeszti az intézményvezetd
elé.

A neveldtestiileti értekezlet 0sszehivasat az intézményvezetd rendeli el, szervezéséért,
levezetéséért, a jegyzOokonyv vezetéséért az intézményvezetd-helyettes felel.

1.3.3 Tantestiileti értekezletet kell tartani:
¢ apedagdgiai program és modositasanak elfogadasa,
¢ az1j szabalyzatok, és a szabalyzatmodositasok elfogadasa,

¢ ahazirend elfogadasa,

¢ beiskolazasi program és tovabbképzési terv elfogadasa,

¢ atanévkezdés elokészitése, éves munkaterv elfogadasa,

+» a féléves munka értékelése,
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¢ atanév pedagogiai munkdjanak értékelése,
¢ az intézményvezetdi palydzathoz készitett, vezetési programmal Osszefiiggd szakmai
vélemény kialakitasa,
¢ valamennyi, a nevel6testiilet dontési, véleményezési jogkorébe tartoz6 — at nem ruhazhato
tigyben,
% egyéb, varatlan esetekben.
1.3.4 A tantestiileti értekezlet hatarozatképessége:
¢ a tantestiilet dontési jogkorébe tartozé ligyek, valamint az intézményvezetdi megbizassal
kapcsolatos értekezlet esetén a kozalkalmazotti jogviszonyban allé pedagogusok 2/3-
anak,
s véleményezési jogkorbe tartozo ligyek esetében 50%-anak jelenléte sziikséges.
% érvényes a tantestiilet hatarozata akkor, ha azt a jelenlévok legalabb 50%-a elfogadja.
1.3.5 A neveldtestiilet feladatkdrébe tartozo ligyek atruhézésa:
A nevel6testiilet a szakmai munkakozosségre ruhazza a pedagdgusok kiilon megbizasanak
elosztasaval kapcsolatosan a kozoktatasi torvényben meghatarozott véleményezési jogkorét.
A véleményezés gyakorlasarol a szakmai munkak6zosség a kovetkezd nevelOtestiileti

értekezleten ad szamot.
1.4 Tanszakvezet6i (munkakozosség-vezetoi) értekezlet

Havonta egy alkalommal keriil 6sszehivasra.

Részt vesznek: intézményvezetd, intézményvezet6-helyettes, tanszakvezetdk (munkakozosség
vezetok).

Téma: a tanszakokat érintdé programok elékészitése, Osszehangoldsa, a szabalyzatok
modositasanak eldkészitése, a tantestilleti és tanszaki (munkakozosségi) értekezletek

elokészitése.

1.5 Tanszaki (munkakozosségi) értekezlet

1.5.1 Meghatérozasa:
% Az alapfokii miivészetoktatast végzé pedagdgusok szakmai foruma a tanszaki
(munkakozosség) értekezlet. Vezetdje a tanszakvezetd (munkakdzosség-vezeto).
¢ A tanszaki értekezletek Osszehivasarol a tanszakvezetd gondoskodik, aki tajékoztatja az
intézményvezetot.
% A tanszaki értekezlet munkaprogramjat az éves munkaterv tartalmazza, de ettél az

intézményvezetd jovahagyasaval eltérhet.
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s Jellege munkaértekezlet, hataroz és dont azokban a kérdésekben, amelyek a folyamatos
mikodéshez sziikségesek, és nem érintenek az intézmény egészére vonatkoz6 vagy - a
kozoktatasi torvény és a SZMSZ szerint - az intézményi nevel6testiilet hataskorébe

tartozo lgyeket.
1.6 Oktatoi értekezletek

1.6.1 Tanévnyito értekezlet

Augusztus ho utols6 hetében az intézményvezetd altal kijelolt napon a tantestiilet részére
tanévnyité értekezletet kell tartani. Ezen az intézményvezetd ismerteti az 0j tanév f6bb feladatait,
¢és a neveldtestiilet elé terjeszti a munkatervre vonatkozé javaslatat. A tanévnyitod értekezlet dont
az éves munkaterv 0sszeallitasardl, illetve elfogadasarol.

1.6.2 Félévzaro oktatdi értekezlet

Eltéré rendelkezés hianyaban legkésobb januar 31-ig kell megtartani. Ezen az intézményvezetd
elemzi az els6 félév munkajat, és tajékoztatast nyujt a kovetkezo félév feladatair6l.

1.6.3 Tanévzaro oktatoi értekezlet

Tarthatd az utolsd tanitdsi napot kovetden, illetve a tanév rendjének megfeleléen. Ezen az
intézményvezetd — az intézményvezetd-helyettes, a szaktanacsadd ¢és a tanszakvezetOk
véleményének figyelembevételével — elemzi, értékeli a tanév nevel6-oktatdé munkdjat, a

munkatervi feladatok végrehajtasat.
1.7 Intézményi Tanacs értekezlete

A sziil6k, a nevelGtestiilet, a telepiilési 6nkormanyzat, és a fenntartd altal delegalt személy

évenkénti megbeszélése, értekezlete.
1.8 Szakszervezeti értekezlet

A munkavallalok érdekeinek védelmében keriil 6sszehivasra. Jelen vannak: szakszervezet helyi
vezetdje, a szakszervezet tagjai.
Meghivast kaphat: a kdzponti szakszervezet képviseldje, a munkaltatd képviseldje, intézmény

vezetdje.
1.9 RendKkiviili értekezlet

Az intézményvezetd rendkiviili nevelGtestiileti értekezlet dsszehivasarol donthet. A rendkiviili

nevelOtestiileti értekezlet Osszehivdsdnak neveldtestiileti kezdeményezéséhez a pedagdgusok
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egyharmadéanak aldirdsa, valamint az ok megjelolése sziikséges. Az értekezletet tanitasi idon
kiviil a kezdeményezést6l szamitott nyolc napon beliil Ossze kell hivni. A tantestiileti

értekezleteken a neveldtestiilet minden tagjanak részt kell vennie.

2. Sziiléi értekezletek, fogadéorak

A koznevelési torvénynek megfeleléen az intézmény a tanév soran szobeli tajékoztatast tart a
sziiloknek sziiloi értekezlet és sziildi fogadoora keretében. A sziilok jogos igénye, hogy gyermeke
tanulmanyi elémenetelérdl és az iskoldban tanusitott viselkedésérdl rendszeres tajékoztatast és
visszajelzést kapjon. Ennek érdekében az intézmény pedagdgusai a tanév soran, munkaidében a
szil6t kérésére 8 napon belill kotelesek fogadni. A sziil6i értekezletek iddpontjat, kotelezd

témajat éves munkaterv tartalmazza.

s Tanszaki sziildi értekezlet
Egy-egy tanszakot érintd témdéban keriil 6sszehivasra, a tanszakot képviseld sziilok és a
tanszakvezet6 meghivasaval. A napirendi ponttol fiiggden jelen van az intézmény vezetdje.
A sziilok elektronikus uton kapnak értesitést a tervezett sziiloi értekezlet idopontjarol.

% Szaktandri sziil6i értekezlet
Egy pedagogus novendékeinek sziilei részére tartjdk. Szervezésének legalkalmasabb
id6épontja a szaktanari novendékhangversenyek, illetve azok utani osszejovetel.
F6 témdja: a tanulok egyéni munkdjanak, elomenetelének elemzése, a tantargy
specialitdsanak megismertetése.

% Fogadooradk
A sziild taldlkozoja a szaktanarral. Erre a pedagdgus orarendjében és a tanuld tajékoztatd

flizetében rogzitett, illetve egyénileg egyeztetett idopontban van lehetdség.
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V. rész: Taniigyi nyilvantartasok, dokumentacio

1. Tantargyi naplok

Naplot kell vezetni minden olyan foglalkozasrdl, amely az iskola tantargyfelosztasaban szerepel:
fotargyak, kotelezo targyak, kotelezden valaszthato, és a valaszthato tantargyak.

A naplo vezetéséért az illetékes szaktanar a felelds. A naplokat az azokban talalhatdé ttmutato
szerint kell vezetni, Osszesitd részeinek napra kész allapotban egyezni kell az irodai

Osszesitokkel. A naplokat a tanitasi ora utan a tanari szobaban kell elhelyezni.
1.1 Fétargyi naplé (hangszeres, maganének, csoportos fotargy)

Tartalmazza a tanuld adatait, a tanorai jelenlétét, a hidnyzéasat, a tanévre tervezett egyéni
tananyagot, havi bontasban a végzett anyagot, a havonkénti osztalyzatokat, a félévi és év végi

tanulmanyi eredményt, valamint a vizsga anyagat, és a tanul6 fellépéseit.
1.2 Csoportos oktatas tantargyi naploi

1.2.1 Fajtai:

% szolfézs, zeneelmélet

% zeneirodalom

% kamarazene

%+ zenekar (korus, zenekarok szolamprobai is)

s korus

« korrepeticid

1.2.2 Tartalma:

A tanulok nevét, adatait, tandrai jelenlétet, havi tantargyi eredményeket, félévi, év végi
tanulmanyi eredményt, az éves tervezett anyagot, a havonta, illetve egy-egy tandran végzett

anyagot tartalmazza.
1.3 E-naplo
Az elektronikus formaban vezetett informacios rendszer és osztalynaplo (KRETA = Koznevelési

Regisztracioés és Tanulmanyi Alaprendszer) 2018. szeptemberétdl keriil bevezetésre a Kiraly-

Konig Péter Zenei Alapfoku Mivészeti Intézményben. Elonyei: az allandé jogszabalykovetés, a
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rendszer minden iskolatipus esetén hasznalhato, kezeli a pedagégusok munkaidé-elszamolasat,
tartalmaz egy hitelesitett iktatd- és iratkezeld rendszert, felhaszndlobarat, a didkok és sziilok
szamara is biztositja az allando tajékozodast. A KRETA ellenérzd alapjaiban hasonlit az
adminisztracios rendszerek online ellenérzoihez. Ebben tekinthetik meg a didkok és sziileik,
gondviseldik a tanulok jegyeit, mulasztasait. Az 0j rendszer nagy eldnye, hogy a didkok szamara

is automatikusan jelzi az 6rarendben az elmarado orakat, helyettesitéseket, teremvaltoztatasokat.

2. Torzslap (anyakonyv)

A nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a koznevelési intézmények névhasznalatarol
szold 20/2012. (VIIL. 30.) EMMI rendelet 113. §. (1) bekezdése alapjan a tanuldok személyi
adatai, tanév végi osztalyzatai, mulasztasai, valamint a tanulokkal kapcsolatos hatarozatok
nyilvantartasara torzslapot (anyakonyvet) kell vezetni. A torzslapot a fotargy (eloképz0) tanar az
anyakonyvben talalhato Gtmutat6 szerint allitja ki.

A torzslapban javitani csak a kovetkez6 modon szabad: a hibas szdveget egyszeri athuzassal
érvényteleniteni kell, s az eredeti szoveg kozvetlen kozelében, a legalkalmasabb helyre kertil a
helyes sz6 vagy szoveg. Ha a helyesbités, a javitas igazolasara nem lenne elég hely, csillaggal
vagy indexszammal lehet a bejegyzett szoveget ¢és az igazold zaradékot ellatni. A zaradékot, a
javitast végzo tanar irja ald, ellatja keltezéssel, majd az iskola korbélyegzoéjével hitelesiti. A
torzslapban rairassal, radirozassal, kaparassal, vegyszerrel, a hibas szoveg leragasztasaval javitani
tilos.

Az intézményvezetd a torzslapot tanévenként ellenérzi, alairasaval és az iskola bélyegzdjével
hitelesitve lezarja. A torzslapot ossze kell fiizni, be kell kottetni, liresen maradt lapjait at kell
huzni.

A torzslap nem selejtezhetd.

A megsemmisiilt vagy elvesztett torzslap helyett az intézményvezetd - a rendelkezésre allo
dokumentumok alapjan - pottorzslapot készit. A nyomtatvany rovatai koziil csak azokat kell

kitolteni, amelyek hitelesen igazolhatok. A pottorzslapot zaradékolni kell.
3. Bizonyitvany

A tanuldk a tanév végén bizonyitvanyt kapnak. A bizonyitvanyt a fotargy tanar allitja ki. A
bizonyitvany kelte a tanévzaro osztalyozoi értekezlet napja. A bizonyitvanyt a torzslap adataival

megegyezOen kell kidllitani. A torzslapba tévesen beirt, majd helyesbitett adatokat a
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bizonyitvanyba, a helyes bejegyzésnek megfelelden kell bevezetni. A bizonyitvany iires rovatait
at kell huzni. A téves bejegyzéseket a tdrzslapra vonatkoz6 szabalyok szerint kell javitani. Ha az
Osszeolvasas alkalmaval olyan tévedés deriilne ki, mely egyszerii javitassal nem oldhaté meg (pl.
mas tanuld eredménye keriilt beirdsra) a bizonyitvanyban, a kezdd osztalyosok esetében 1j
bizonyitvanyt kell kiallitani, a felsdbb osztalyokban a téves bejegyzéses oldalt at kell hazni, és a
jegyzet rovatban tortént érvénytelenités utan a helyes szoveget a kovetkezd oldalra kell irni. A
rontott bizonyitvanyokat a dokumentum nyilvantartdsnak megfeleléen kell adminisztralni és
tarolni. A bizonyitvanyt az intézményvezetd irja ald. Az iskola bélyegzojével ellatott
bizonyitvanyt a tanévzard iinnepély napjan kell kiosztani. A zaradékokat az Alkalmazhato

zaradékok c. szabalyzat tartalmazza.
3.1 Bizonyitvany masodlat

Az intézményvezetd a szild vagy nagykort tanulo irasbeli kérésére az elveszett vagy
megsemmisiilt bizonyitvanyokrol a torzslap alapjan masodlatot allit ki a tanuld vagy a sziilé
kérésére.

A masodlatnak a torzslappal mindenben egyeznie kell. Az trlapon a ,,masodlat” szot fel kell
tiintetni.

A masodlat kiallitdsanak tényét és keltét a torzslap megfeleld rovataba kell bejegyezni. Torzslap
hianyaban bizonyitvany masodlat nem adhato ki.

Igazgatasi dij:

A nevelési-oktatasi intézmények mitkodésérdl és a koznevelési intézmények névhasznalatarol
sz016 20/2012. (VI11. 30.) EMMI rendelet 96. §. (6) bekezdése alapjan az iskola masodlatot vagy
allithat ki az elveszett vagy megsemmisiilt bizonyitvanyrol. A masodlat kiadasa illetékkoteles.

Ez a rendelkezés nem alkalmazhato abban az esetben, ha névvaltozdsra a nemzetiségi név

felvétele miatt keriil sor.

4. Beirasi naplo

A beirasi napldé a kozoktatdsi intézmény kotelezé dokumentacidja. Minden tanévben be kell
vezetni az Uj tanulokat, a beirasi naploban feltlintetett Gtmutaté alapjan. A beiradsi napld
tartalmazza a tanuld nevét, sziiletési helyét, idejét, lakcimét, anyja nevét, gondviseld nevét. Be
kell vezetni a tanuloi jogviszony kezdetének és megsziinésének okat, idépontjat az intézménnyel,
az esetlegesen nem magyar allampolgarsagot, az iskola nevét, ahol a tankotelezettségének eleget
tesz a tanuld. A megjegyzés rovat tartalmazza a tanuld oktatdsi azonositd szdmat és

torzslapszamat. A beirt adatoknak egyeznie kell a tobbi taniigyi dokumentumban feltiintetett
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adatokkal. A beirasi naploban a tanév eleji és tanév végi létszamadatokrol dsszefoglalot kell
késziteni.

5. Tajékoztato fiizet/Ellenorzo

Tartalma:

A tanulok nevét, adatait, tanodrai jelenlétet, havi tantargyi eredményeket, félévi tanulmanyi
eredményét, egy-egy tandran végzett anyagot tartalmazza. Ezen kivill a sziil6i igazolasok, a
sziil0-tanar kozotti ilizenetek is megjelennek benne. Mindig az aktudlisan érvényben 1€vo

tajékoztato fiizet kitdltési utmutatoja az irdnyado.

6. Egyéb iratok, dokumentumok

6.1 Jegyzokonyv

Az intézményben tortént értekezletekrdl, megbeszélésekrol, vizsgakrol, felvételi eljarasi rendrol
jegyzOkonyv késziil. A panaszkezelési szabalyzat értelmében, a partneri panaszokat, az azokkal
kapcsolatos intézkedéseket jegyzokonyvezni kell. Az iskola miikddésével kapcsolatban készitett

jegyzokonyveket az irattarban kell megOrizni az iratkezelési szabalyzatnak megfelelden.
6.2 Iskolalatogatasi igazolas

Annak igazoldsara, hogy a tanuld a zeneiskoldban folytat tanulmanyt, az intézményvezetd

iskolalatogatasi igazolast adhat ki a tanulo, vagy gondvisel6je kérésére.
6.3 Orarend

Az iskolai orarend a tanitas idejét, helyét, a tanuld nevét (egyéni foglalkozés esetében), osztalyat
¢és a tanar Ooraszamat tiinteti fel. Az orarendet be kell vezetni a tantargyi naploba, el kell helyezni
az aktudlis orarendet a tanterem ajtajan. Az o6rarendi valtozasokat (kimaradas, 0 felvétel, belso
orarendi valtozas) azonnal be kell jelenteni az intézményvezetd-helyettesnek, a valtozasokat

tartalmazd, 0 orarend leadésaval egyidejiileg.
6.4 Osszesit6

Tanév kezdetén keriil kitoltésre pedagdgusonként, illetve csoportonként. A tanév folyaman a

valtozasok (kimaradas, uj beiratkozo, tanarvaltas) folyamatosan bejegyzésre keriilnek.
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Tartalmazza a tanulok nevét, beiratkozas - kimaradas idopontjat, fotargyi osztalyat, a kotelezo
targyi osztalyat, a tanar nevét, a kozismereti iskola nevét, az osztalyat, a beirasi napld sorszamat,

hatranyos helyzetét és statisztikai dsszesitést.
6.5 Téritési dij —, tandijlap

Tanévenként kétszer, szeptemberben és januarban keriil kitoltésre pedagogusonként. Tartalmazza

a tanulok tantargyi eredményeit, Osszesitett atlagokat és a fizetendd Gsszegeket.
6.6 Beiratkozasi lap, sziil6i nyilatkozat

A beiratkozasi lap ¢és sziildi nyilatkozat tartalmazza a tanuld adatait, a miivészetoktatasi
intézményben tanulni kivant tantargyat és osztalyfokozatot, a tanir nevét, valamint a sziilo
nyilatkozatat, hogy gyermeke igénybe vesz-e masik miivészetoktatasi intézményben is képzést,
valamint melyik intézményben fizeti a téritési dijat vagy tandijat. Tovabba tudomasul veszi a
sziilo, hogy a miivészetoktatds téritési dij, illetve tandij koteles szolgéltatds, mely Osszeget
félévenkeént, az eldirt hataridére befizet.

A beiratkozasi lapot és sziildi nyilatkozatot a gyermek beiratasakor kell leadni, mely a taniigyi

dokumentacio szerves része.
6.7 Munka-, tiiz-, baleset- és egészségvédelmi oktatas

A 20/2012. (VIII. 30.) EMMI rendelet 4. §. (1) bekezdés n) pontja alapjan a pedagogus
aldirdsaval igazolja, hogy részére a kotelezd intézményi védd, ovod eldirasokat tartalmazéd

oktatasokat megtartottak.
6.8 Oraatcsoportositasi kérelem

Amennyiben a pedagdgus — személyes okok miatt — nem tudja megtartani Orarend szerint az
orait, akkor intézményvezet6i engedéllyel az érintett orakat atcsoportosithatja. Ezt irasban, 3
munkanappal kordbban az oraatcsoportositasi kérelem nyomtatvanyon kérheti.

A nyomtatvany tartalma: a tanuld neve, osztdlya, az elmaradt o6ra idOpontja, az Orapoétlas
idépontja, az athelyezésre keriilé Osszes oOraszam, pedagodgus alairasa, intézményvezetd, vagy

intézményvezetd-helyettes engedélyezése alairassal.
6.9 Helyettesitési lap

Tartosan tavollévd, tappénzen, illetve tovabbképzésen 1évé pedagodgus tanitdsi oOrainak
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helyettesitése esetén tolti ki a helyettesitést végzo pedagogus.
A nyomtatvany tartalma: helyettesitett pedagdgus neve, a tanuld neve, osztalya, helyettesités

id6épontja, végzett anyag.
6.10 Kotelezvény

Az intézmény tulajdonat képezd hangszer kolcsonzésekor a sziild kotelezettséget vallal a

hangszer megovasara, megOrzésére. Alairasaval igazolja, hogy az intézményi hangszert atvette.

6.11 Szocialis alapon jaré fizetési kedvezmény igénybevételének kérelmezési nyomtatvanya

Amennyiben a tanul6 rendszeres gyermekvédelmi tamogatasban részesiil, €s igazolja a torvényi
eléirasoknak megfelelden a téritési dijmentességhez a hatranyos helyzetet (HH), vagy
halmozottan hatranyos helyzetet (HHH), valamint az Nkt. 16§ (3) bekezdése alapjan mentesiil a

dijfizetési kotelezettség alol.
6.12 Kérelmek, nyilatkozatok

s Mivészeti alap- és zarovizsgara jelentkezés

< Osszevont f8targyi, illetve kotelezd targyi vizsga letételének kérelme

¢ Tanszakvaltasra vonatkozé kérelem

* Vendégtanulodi jogviszony létesitésére vonatkozo kérelem

« Versenyen val6 részvétel kérelem, sziiléi engedély

¢ Pedagdgus tovabbképzésben valo részvétel kérelmezése

s Kozalkalmazott egyéb tevékenységét bejelentd - engedélyezd kérelem

s Téritési dij mentessége, kedvezmény, részletfizetés

¢ Rendkiviili benntartozkodasi engedély (gyakorlasi hely kérése)

¢ Sziiléi nyilatkozat- tdborozas, hataratlépés, pedagdgus személygépkocsijaval torténd

utazas
6.13 Az elektronikus uton eldallitott papiralapti nyomtatvanyok hitelesitésének rendje

Az elektronikus tuton eldallitott nyomtatvanyokat a digitalizalast végzé személy koteles
papiralapt formaban is eldallitani.
Az elektronikus nyomtatvanyt - az intézményvezetd Utasitasa szerinti gyakorisaggal - papiralapon

1s hozzaférhetovée kell tenni, azaz ki kell nyomtatni.
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A papiralapt nyomtatvanyt kinyomtatasat kovetden:
¢ el kell latni az intézményvezetd eredeti alairasaval és az intézmény bélyegzdjével,
« az iraton fel kell tlintetni a dokumentum eredeti adathordozoéjara vald utalast:
,elektronikus nyomtatvany”,
¢ az elektronikus és a nyomtatott (hitelesitett) kiallitds datumat,
s az vonatkozd jogszabalyi rendelkezés szerint meghatarozott ideig az irattarazasi
szabalyzat alapjan irattari dokumentumként kell lerakni.
A papir alapt irattarazas tekintetében a személyiségi, adatvédelmi ¢és biztonsagvédelmi
kovetelmények megtartasaért az intézményvezetdé felel, valamint a hitelesitésrél az

intézményvezetonek kell gondoskodnia.

6.14 Az elektronikus és az elektronikus tton eléallitott nyomtatvanyok kezelési rendje

Az oktatasi agazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informacids Rendszer (KIR) révén tartott
elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumrendszert
alkalmazunk. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus aléirdst kizarolag az
intézmény vezet6je alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer
hasznalata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az intézményvezetd-helyettesi irodaban kell
elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapii masolatat:

% az intézménytdrzsre vonatkozo6 adatok modositasa,

% az alkalmazott pedagogusokra, 6raado tanarokra vonatkozé adatbejelentések,

% a tanuldi jogviszonyra vonatkozo bejelentések,

%+ az oktober 1. szerinti pedagdgus és tanuloi lista.
Az elektronikus tton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
intézmény vezetdje alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni. Az egyéb elektronikusan
megkiildott adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges. A KIR rendszerbdl letoltott
dokumentumokat egy kiilon e célra 1étrehozott mappaban taroljuk. A mappahoz hozzaférési joga
Kizarolag az intézmény vezetdjének, valamint a KIR rendszert kezeld intézményvezetd-

helyettesnek van.
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V1. rész: Nevelo-oktato munka

1. A pedagogus nevel6-oktatéo munkaja

1.1 A nevel6-oktato munka belsé ellenérzésének rendje

A nevel6-oktatd munka belsé ellendrzése kiterjed a tanitasi 6rakra, a nem kdotelezd (valaszthato)

tandrai, valamint a tandran kiviili foglalkozasokra is.

A pedagdgiai munka ellendrzése a tanszakok 4ltal kidolgozott teriileteken és modszerekkel

folyik.

A pedagogiai munka belso ellendrzésének iitemtervét az intézményvezetd késziti el a szakmai

munkako6zosség vezetdk javaslata alapjan.

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

Rendkiviili ellenérzést kezdeményezhet a szakmai munkakdzosség vezetdje.

1.1.1 A nevel6-oktatd munka belso ellenérzésére jogosultak:

% Intézményvezetd: az intézményben folyd valamennyi szakmai tevékenységet ellendrzi.

Kozvetleniil ellendrzi az intézményvezetd-helyettes munkdjat. Ennek egyik eszkdze a

beszamoltatas.

s Intézményvezet6-helyettes: ellendrzési tevékenységét a feladataibol kovetkezéen végzi. A
folyamatba épitett ellenérzés tapasztalatair6l az intézményvezet6-helyettes a heti
megbeszélésen szoban ad tajékoztatast az intézményvezetonek.

s Tanszakvezetd (munkakozosség-vezetd): a sajat tanszakan, a szaktargyukkal osszefiiggd
teriileteken latja el az ellendrzési feladatokat. Tapasztalatairdl folyamatosan tajékoztatja
az intézményvezetd-helyettest.

1.1.2 Beszamoloi kotelezettség:

% Konyvtaros tanar: évente egy alkalommal tajékoztatd jellegli beszamolodt tart az iskola
tanacs részére.

1.1.3 Az ellendrzés modszerei:
¢ tanorak, tanéran kiviili foglalkozasok latogatasa,

+ novendékhangverseny latogatasa,

% vizsgan valo részvétel,

+ dokumenticio6 ellendrzés.
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1.1.4 T4jékoztatéds az ellendrzés eredményérol:

¢ Az ellenérzés tapasztalatait a pedagogusokkal egyénileg ismertetni kell, amellyel
kapcsolatban az érintett pedagogus észrevételt tehet.

¢ Az oralatogatas célja nemcsak az ellendrzés, hanem a segitségadas is.

s Az egyes szakteriileteken végzett bels ellendrzés eredményeit az intézményvezetd-
helyettes ¢és a tanszakvezetOk értékelik, melynek eredményeképpen a sziikséges
intézkedések megtételét kezdeményezhetik az intézmény vezetésénél.

s A belsé ellendrzés altalanosithaté tapasztalatait - a feladatok egyidejii meghatarozasaval -

neveldtestiileti értekezleten 6sszegezni és értékelni kell.

1.2 A tanuléval szemben lefolytatasra Keriilo fegyelmi eljarast megel6zo egyezteté eljaras

szabalyai

s A fegyelmi eljarast a nevelési-oktatasi intézmények mikodésérél és a koznevelési
intézmények névhasznalatarol szolo 20/2012. (VIIL. 30.) EMMI rendelet 53. §. - ban
szerepld felhatalmazas alapjan egyeztetd eljaras elézheti meg, amelynek célja a
kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan a
kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenvedd kozotti megallapodas
létrehozasa a sérelem orvosldsa érdekében. Az egyeztetd eljards célja a kotelességét
megszegd tanuld és a sértett tanuld kozotti megallapodas 1étrehozéasa a sérelem orvoslasa
érdekében.

Az egyezteto eljaras részletes szabalyait az alabbiak szerint hatarozzuk meg

% Az intézmény vezetdje a fegyelmi eljaras meginditasat megel6zen személyes talalkozo

révén ad informécidt a fegyelmi eljaras varhatdo menetérdl, valamint a fegyelmi eljarést

megeldzo egyeztetd eljaras lehetdségérol.

¢ A fegyelmi eljarast megindité hatarozatban tdjékoztatni kell a tanulot és a sziilét a
fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztetd eljaras lehetdségérdl, a tajékoztatdsban meg kell
jeldlni az egyeztetd eljarasban torténd megallapodas hataridejét.

Az egyeztetd eljaras kezdeményezése az intézményvezetd kotelezettsége.

¢ A harmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az iskola a fegyelmi

eljarast megel6z06 egyeztetd eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben errdl a tanulot €s a

sziil6t nem kell értesiteni.

Az egyeztetd eljaras idopontjat - az érdekeltekkel egyeztetve - az intézmény vezetdje tiizi
ki, az egyeztetd eljaras idépontjarol és helyszinérdl, az egyeztetd eljaras vezetésével

megbizott pedagogus személyérdl elektronikus uton és irdsban értesiti az érintett feleket.
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Az egyeztetd eljaras lefolytatdsara az intézmény vezetdje olyan helyiséget jeldl ki, ahol
biztosithatok a zavartalan targyalas feltételei.

Az intézmény vezetdje az egyeztetd eljaras lebonyolitdsara irdsos megbizdsban az
intézmény barmely pedagdgusat felkérheti, az egyeztetd eljaras vezetdjének kijeloléséhez
a sértett és a sérelmet elszenvedett tanuld vagy sziildjének egyetértése sziikséges.

A feladat ellatasat a megbizandd személy csak személyes <érintettségre hivatkozva
utasithatja vissza.

Az egyeztetd személy az egyeztetd eljaras elott legalabb egy-egy alkalommal koteles a
sértett ¢és a sérelmet elszenvedod féllel kiilon-kiilon egyeztetést folytatni, amelynek célja az
allaspontok tisztazasa és a felek allaspontjanak kozelitése.

Ha az egyeztetd eljaras alkalmazasaval a sértett és a sérelmet elszenvedd fél azzal
egyetért, az intézmény vezetdje a fegyelmi eljarast a sziikséges idore, de legfeljebb harom
honapra felfiiggeszti.

Az egyeztetést vezetonek és az intézmény vezetdjének arra kell torekednie, hogy az
egyezteto eljaras lehetdség szerint 30 napon beliil irdsos megallapodassal lezaruljon

Az egyeztetd eljaras lezdrasakor a sérelem orvosldsardl irasos megallapodas késziil,
amelyet az érdekelt felek és az egyeztetést vezetd pedagogus irnak ala.

Az egyeztetd eljaras idészakaban annak folyamatarol a sértett €s a sérelmet okozo tanuld
osztalykozosségében kizardlag tajékoztatasi céllal és az ennek megfeleldé mélységben
lehet informaciot adni, hogy elkeriilhetd legyen a két fél kozotti nézetkiilonbség
fokozodasa.

Az egyeztetd eljards soran jegyzOkonyv vezetésétol el lehet tekinteni, ha a
jegyzokonyvezeéshez egyik fél sem ragaszkodik.

A sérelem orvoslasarol kotott irasbeli megallapodasban foglaltakat a kotelességszegd
tanuld osztalykozosségében meg lehet vitatni, és az irdsbeli megallapodasban
meghatarozott kdrben nyilvanossagra lehet hozni.

Az egyeztetd eljaras soran figyelemmel kell lenni a tanulok képességallapotara, sziikség

esetén sziilok is bevonhatok az eljarasba.

1.3 Fegyelmez6 intézkedések formai és alkalmazasianak elvei, melyek a tanuldokra

vonatkoznak

A tanulok fegyelmi iigyeiben vald dontés céljabol a neveldtestiilet fegyelmi bizottsagot hoz 1étre.
A fegyelmi bizottsag allando tagjai: az intézményvezetd, intézményvezetd-helyettesek. Valtozo

tagjai: a tanszakvezetd (munkak6zosség-vezetd) és a fotargy tanar.
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A fegyelmi intézkedések alkalmazdsdnal a fokozatossag elve érvényesiil, amelytdl indokolt
esetben - tekintettel a vétség stlyara - el lehet térni.
1.3.1 A tanuldval szemben a kdvetkezo fegyelmez6 intézkedés hozhato:

¢ Szobbeli figyelmeztetés.

% Szaktanari vagy intézményvezetéi irasbeli intés: felszereléshiany, foglalkozason
el6forduld tobbszori fegyelmezetlenség miatt. A hazirend enyhébb megsértése,
igazolatlan mulasztas esetén. Intézményvezetéi irasbeli intés: a koriilmények
mérlegelésével a fotargy tanar kezdeményezi.

s Kizaras: kirivd fegyelmezetlenség, pl. kozerkolesot sérté magatartas, verekedés, lopas
esetén a tanuld cselekedetének elbirdlasara fegyelmi bizottsagot kell létrehozni. A
fegyelmi targyalas esetén a sziil6t is be kell vonni az eljardsba. A fegyelmi bizottsag
koteles a tanuld cselekedetét a legalaposabban vizsgéalni és mérlegelni. Az iskolat, a

kozosséget ért kiilondsen nagy kar esetén a tanulot ki kell zarni.
1.4 A panaszkezelésrol

Az Alaptorvény XXV. cikke szerint mindenkinek joga van ahhoz, hogy egyediil vagy masokkal
egylitt, irasban kérelemmel, panasszal vagy javaslattal forduljon barmely kdzhatalmat gyakorld
szervhez.

A panasz olyan kérelem, amely egyéni jog- vagy érdeksérelem megsziintetésére iranyul, és
elintézése nem tartozik mas - igy kiilonosen birdsagi, kozigazgatasi - eljaras hatalya ala.
Panasszal ¢s a kozérdeki bejelentéssel barki - irasban vagy elektronikus tton - élhet. A
panaszkezelés célja a beérkezd panaszok kelld koriiltekintéssel valod fogadasa, értékelése, és a
megoldasok megtalalasa. A panaszost nem €rheti hatrany a panasz megtétele miatt.

A panaszt - ha torvény eltéréen nem rendelkezik - az eljarasra jogosult szervhez torténd
beérkezését6l szamitott harminc napon beliil kell elbiralni. Az eljarasra jogosult szerv a vizsgalat
befejezésekor - a mindsitett adat, illetve torvény alapjan lizleti, gazdasagi vagy egyéb titoknak
minésiilé adat kivételével - a megtett intézkedésrél vagy annak mell6zésér6l - az indokok
megjelolésével - a panaszost vagy a kozérdekli bejelentét haladéktalanul értesiti. Az irasbeli
értesités mellézhetd, ha a panasz vagy a kozérdekii bejelentés elintézésérél a panaszost vagy
kozérdeki bejelentdt szoban tajékoztattak, aki a tajékoztatast tudomdsul vette.

A panasz vizsgalata mell6zhetd akkor, ha a panaszos a sérelmezett tevékenységrdl vagy
mulasztasrol valdé tudomasszerzést6l szamitott hat honap utan terjesztette eld panaszat. A
sérelmezett tevékenység vagy mulasztas bekovetkeztétol szamitott az egy éven tul eldterjesztett

panaszt érdemi vizsgalat nélkiil el kell utasitani. A panasz alapjan - ha alaposnak bizonyul -
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gondoskodni kell:
% a jogszerii vagy a kozérdeknek megfeleld allapot helyreallitasarol, illetve az

egyébként sziikséges intézkedések megtételérdl,

%

% a feltart hibak okainak megsziintetésérol,

X/
°

az okozott sérelem orvoslasarol és

X/
°

indokolt esetben a feleldsségre vonas kezdeményezésérol.

2. A tanulé jutalmazasanak elvei

A tanul6i kozosségek, vagy az egyes tanulok szorgalmaban, tanulmanyi munkajaban elért

kimagasl6 eredmények jutalmazasa fontos pedagogiai 6sztonzési eszkoz.

A miivészeti iskolaban — az egyes tanuldk jutalmazasanak lehetéségei

% Szaktanari dicséret: adhat6 a tanévben tobb alkalommal, a rendszeres, eredményes
felkésziilésért, kiemelkedd haladasért, egy-egy feladat példamutatdo megoldasaért.

s Intézményvezet6i dicséret: adhatd egy-egy, az iskolanak dicséséget jelentd versenyen
elért eredményért, valamint félévkor és a tanév végén elért kivald tanulmanyi
eredményért. Szakiranyl szakkozépiskolaba, vagy fOiskolara felvett novendék részére. A
dicséretet a tajékoztatd fiizetbe, illetve az év végi bizonyitvany €s torzslap jegyzet
rovataba be kell irni.

% Az intézményvezetéi dicséretben, kivald tanuld kitiintetésben részesiilt tanulot az
intézményvezetd oklevéllel, konyvvel, vagy mas modon is megjutalmazhatja (pl. belfoldi,
kiilfoldi csereszereplés, taborozas tamogatasaval) az iskola pénziigyi lehetéségeinek
megfeleléen.

¢ Csoportos jutalmazasi formak: jutalomkirandulds, hozzajarulas szinhaz, opera,

hangverseny, muzeum, kiallitas latogatasahoz, szakmai taborban valo részvételhez.
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VII. rész: A tanulok iigyeinek kezelésével kapcsolatos szabalyok

1. A tanuldi hianyzas igazolasa

A tanul6i hidnyzéassal kapcsolatos szabdlyozas a hézirend feladatkore. Szabalyzatunkban a
hazirendben foglaltak kiegészitése, a hianyzasok és késések egységes elbiralasa érdekében eljarasi
szabalyokat rogzitiink az alabbiakban.

A tanuld koteles a tanitdsi orakrol ¢és az iskola altal szervezett rendezvényekrdl vald
tavolmaradasat a hazirendben meghatarozottak szerint igazolni. Az igazolasokat a fotargy és

elméleti targyakat tanitd szaktanarok a tanév végéig kotelesek megdrizni.

A mulasztast igazoltnak kell tekinteni a kovetkezo esetekben:
% a szllo (nagykoru didk esetén a tanuld) elézetes irasbeli kérelmére, ha a rendelkezésekben
meghatarozottak szerint engedélyt kapott a tdvolmaradasra,
¢ orvosi igazolassal igazolja tadvolmaradasat,

+ atanuld hatosagi intézkedés, alapos indok miatt nem tudott megjelenni.

Igazoltnak kell tekinteni a késést, ha:
¢ bejard tanulo érkezik késébb méltanyolhato kozlekedési probléma miatt,
% rendkiviili esetben, ha a tanul6 hibajan kiviili ok miatt torténik késés (pl. baleset, rendkiviili

1ddjaras stb.).

Annak a tanulonak, aki az alapfokii miivészeti iskoldban tiz tanitdsi Orandl tobbet mulaszt
igazolatlanul egy tanitasi éven beliil, megsziinik a tanuldi jogviszonya, feltéve, hogy az iskola a
tanulot, kiskorti tanuld esetén a sziildt legalabb két alkalommal irasban figyelmeztette az

igazolatlan mulasztas kovetkezményeire.
1.1 Tajékoztatas, a sziil6 behivasa, értesitése

A sziilok tajékoztatdsa, értesitése a 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 51. § (3) bekezdésének

eldirasai szerint torténik.
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2. Tanrendi szabalyozas

2.1 A tanulassal kapcsolatos iskolai rend

Minden tanulé joga, hogy adottsdganak, képességének fejlesztése érdekében miivészeti

oktatasban és nevelésben részesiiljon. Minden tanulé kételessége, hogy

¢ részt vegyen a tanitasi orakon,

s fegyelmezett magatartést tanusitson,

+ tartsa tiszteletben az iskola neveldinek, egyéb dolgozdinak, tanuld tarsainak emberi
méltosagat,

¢ tartsa be a hazirendet.

2.1.1 A tanulok felvétele az intézménybe

Az intézménybe minden tanulo jelentkezhet, aki a térvényi eldirasoknak megfelel és kedvet érez

a zenetanulashoz (20/2012. (VIII. 31.), és a 2011. évi CXC. tv.), valamint alkalmas a valasztott

hangszer hasznalatara. Felvételi eljarasnak szamit a jelentkezO minden olyan beszdmoltatasa,

megmérettetése, értékelése, melynek célja a készségek és képességek, targyi tudas, tudasszint s

attitiid felmérése.

A felvételi vizsgak idejét és modjat az éves munkatervben hatarozzuk meg. Szeptember elsd
hetében - az esetleges iires helyek betoltésére - potfelvételi vizsgat lehet tartani. Uj tanuld
felvételérdl az intézményvezetd - a felvételi bizottsag, a tanszakvezetdk javaslatat és az iskola
engedélyezett tanuloi létszamat figyelembe véve - dont. A felvétel eredményét az iskola
hirdet6tablajan kell a tanulokkal és a sziilokkel, gondozojukkal (a tovabbiakban sziild) kozolni.
Ha egy tanszakra tobb jelentkezé van, mint férdhely, a jelentkezOket a vizsga eredménye és az
alkati megfelelés alapjan kell rangsorolni, varolistat felallitani, és tanév kozben az iiresedd
helyekre a vardlistardl a tanulokat beiskolazni. A tanuldk osztalyba sorolasara - felvételi vizsgan
nyujtott teljesitménye alapjan - a felvételi bizottsag tesz javaslatot. A hangszeres €s a kotelezden

valaszthat6 tantargy osztalyba sorolésa eltérhet egymastol.

A felvételi idejér6l és helyér6l az intézmény honlapjan (www.kkpzi.hu), hirdetményeken,

valamint a helyi médidkon keresztiil tajékoztatjuk az érdekldddket. A felvett és beiratkozott
novendékek az iskolaval nem tankdtelezettséget teljesitd tanuldi jogviszonyban allnak.

Ha a tanul6 az intézmény magasabb évfolyamara kéri felvételét, a jelentkezési lapjan ezt fel kell
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tiintetnie. Kérelmérdl a bizottsag kiilonbozeti vizsga alapjan dont, az alapfokti miivészetoktatas
kovetelményei €s tantervi programjanak az adott évfolyamra meghatarozott rendelkezése alapjan.
Mas alapfoku miivészetoktatasi intézménybdl jovo, érvényes bizonyitvannyal rendelkezé tanulok
részére szintfelmérd meghallgatast kell tartani. Az adott tanszak dont az osztalyba sorolasrol. A
tanszakvezetének errdl jegyzOkonyvet kell készitenie. A jegyzOkonyvet irattarazni kell. A
dontésrdl a sziiloket értesiteni kell hatarozat formajaban. Beiratkozni a beiratkozasi lap €s sziildi
nyilatkozat pontos kitoltésével és leadasaval lehet, illetve mellékelni kell a miivészetoktatasi
intézmény altal kiallitott érvényes bizonyitvanyt. Az intézmény megteremti a tanuldi jogok
érvényesitésének és a kotelezettségek teljesitésének feltételeit. A tanuldi jogok és kotelezettségek

gyakorlasanak helyi szabalyait az intézmény hazirendje tartalmazza.
2.2 A tanév rendje

A tanév rendjét az EMMI altal kiadott rendelet hatarozza meg. A tanév az iskolaban szeptember
1-t6] a kovetkez6 év augusztus 31-ig tartd iddszak. A tanéven beliil helyezkedik el a szorgalmi
1dd, amelyen beliil az iskoldban a nevel6 és oktaté munka folyik.

A szorgalmi id6 kezd6 és befejezd napjat az intézményvezetd hatarozza meg. A szorgalmi id6 két
félevbol all. A tanév altalaban 180-181 tanitdsi napbdl all, ebbdl 6t napot az intézményvezetd
tanitas nélkiili munkanapnak jelolhet ki. A tanitas nélkiili munkanapok idépontjait a munkaterv
hatdrozhatja meg. A munkatervben jeldljiik meg a neveldtestiileti értekezletek iddpontjait, a
nevelési értekezletek témajat. A pedagogus szamara az iskoldban az 0szi, a téli €s a tavaszi sziinet
munkanapjai tanitas nélkiili munkanapok, amelyek idejére a koznevelési intézményben ellatando

feladat is elrendelhetd.
2.3 A tanitas rendje

A zeneiskolai oktatas az intézmény kozponti €piiletében (székhely: Tabor utca 3.) a kihelyezett
oktatas pedig az altalanos iskoldk osztalytermeiben (telephely) folyik. A tanitdsi 6rak minimum
45 percesek a csoportos oktatasban (kiseloképzo, eloképzd, szolfézs, zeneelmélet, zeneismeret,
zeneirodalom, zenekar, korus, kamarazene). Az "A" tagozat hangszeres orai 2 X 30 percesek, a
"B" tagozaté 2 X 45 percesek.

A kihelyezett zenei oktatas a keriileti iskolak osztalytermeiben az altalanos iskolai tanitashoz
alkalmazkodva délutan folyik. Az intézmény osztalytermeiben a tanulok feliigyelet nélkiil nem
tartozkodhatnak, kivéve, ha gyakorlasi engedéllyel rendelkeznek. A gyakorlasi engedélyt

meghatarozott idére kérvény alapjan az intézményvezeté-helyettes engedélyezi. A tanteremben
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tartdzkodas rendjét a hazirend szabalyozza.
2.4 A tanulok értékelése az intézményben

A tanul¢ teljesitménye és szorgalma alapjan havonként érdemjeggyel értékelendd. A hangszeres
fotargy, a szolfézs, a zeneelmélet, zeneirodalom és a kotelezOen valaszthatd hangszeres
targyakon adhato érdemjegyek: jeles (5), jo (4), kozepes (3), elégséges (2), elégtelen (1).

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

A zenei el6képzO, hangszeres eléképzd, a kamarazene, illetdleg a korus és zenekar tantargyak
esetén szoveges értékelést az aktudlisan hasznalt taniigyi nyomtatvanyok Utmutatdja szerint végzi
a pedagdgus. Az érdemjegyrdl a tanulo sziil6jét - felnott tanulok kivételével - a tajékoztatd flizet

utjan tajékoztatni kell.
2.5 A félévi és a tanév végi osztalyozas rendje az intézményben

A tanulok munkdjat félévkor és a tanév végén osztalyozni kell.

Félévkor hangszeres fotargybol vizsgajegyet, szolfézsbol, zeneismeretbdl, zeneirodalombol pedig
tanari megajanlott jegyet kapnak a tanulok. A tanév végén a hangszeres kotelezd targyakbol
bizottsag eldtt kell beszamolot tenni. A bizottsag tagjai: a tanuld fotargy tanara és még legalabb
egy, lehetleg azonos vagy rokon hangszeres tanar. A ,,B” tagozatos vizsgaztataskor az azonos
szakos tanarok mindegyike részt vesz a meghallgatason.

Egész évi munkaja alapjan kell osztdlyozni azt a tanulot, aki betegség, vagy testi sériilés miatt a
beszamolon megjelenni nem tud, és tdvolmaradasanak okat orvosi igazolassal bizonyitja. Ebben
az esetben a bizonyitvany és a torzslap megjegyzés rovataban fel kell tiintetni, hogy a tantargyi
beszamolon nem vett részt.

A tantargyi beszamolora nem bocsathato, illetve nem osztdlyozhatdo az a tanulo, akinek a
tanévben az igazolt és igazolatlan mulasztasai egylittesen meghaladjék az eldirt ktelezd 6raszam
1/3-at, kivéve, ha a nevel6testiilet engedélyezi, hogy osztalyozo vizsgat tegyen.

Az osztalyzatokat félévkor szamjeggyel a tdjékoztatdo flizetbe és a naploba, tanév végén a
naploba, az anyakonyvbe (torzslap) és a bizonyitvanyba, sz6 megjeldléssel és szamjeggyel,
illetve hangszeres és szolfézs el6képzd, zenekar, kamarazene, korus tantargyak esetében az eldirt
szoveges mindsitéssel kell bejegyezni. Ha a tanuld valamely kotelezd tantargy tanuldsa alol
felmentést kapott, a felmentés tényét felévkor a tqjékoztatod fiizetben, tanév végén a torzslapban

és bizonyitvanyban, az osztalyzat rovatban ,,fm” roviditéssel kell jelezni.
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2.6 Felmentés a tanérak latogatasa alol

A sziil6 irasbeli kérvénye alapjan kérelmezheti gyermekének a szolfézs és/vagy a zeneirodalom
orak latogatasa alol felmentését csak indokolt esetben. A kérvényt az intézményvezetd biralja el.
Ilyen esetben a tanulonak félévkor és év végén egyéni beszamolasi kotelezettsége van az elmélet
tanar altal meghatarozott és kiadott tananyagbol, kijelolt idépontban. A beszdmolon valod
megjelenés kotelezd, mas modon nem valthatd ki. A beszamolon valé nem megjelenés esetén
orvosi igazolds bemutatdsa sziikséges. Ebben az esetben a tanulé érdemjeggyel nem

osztalyozhato.
2.7 Szorgalom

A fotargyi, a kotelezd, a kotelezden valaszthatod targy, és a valaszthatd tantargy tanuldsédban
tanusitott szorgalmat havonként, értékelni kell. Errdl a sziilok és tanulok a tdjékoztato fiizet utjan
kapnak értesitést.

A szorgalom mindsitésére 4 fokozatot kell alkalmazni: példas (5), j6 (4), valtozé (3), hanyag (2).
A szorgalom mindsitését félévkor szam és sz6 megjeloléssel a tajékoztatd flizetbe, a tantargyi
naploba, a tanév végén pedig a naploba, a torzslapra, valamint a bizonyitvany megfeleld rovataba
kell bejegyezni.

A szorgalom jegyet a fOtargy tandr, a kotelezd targy, a kotelezOen valaszthatd targy, és a

valaszthat6 targy tanar egyiittes véleménye alapjan kell megallapitani.
2.8 Részjegyek (osztalyzatok) alkalmazasa

A tanév folyamdn a tanuldk munkdjat részjegyekkel, havonta egy alkalommal pedig
atlagjegyekkel osztalyozni kell. A részjegyeket célszerii egy-egy kisebb feladat elvégzésére
0sztonzé célzattal adni, és nem feltétleniil torvényszerii, hogy a havi atlagjegy a részjegyek

kozéparanyosa legyen. A hangszeres eloképzdsok részjegyeit szoveges értékeléssel kell vezetni.
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3. Tanulmanyi vizsgak

3.1 Vizsgaztatas rendje

A vizsgarend a tanév munkarendjében keriil meghatarozasra.

Tanévenkeént kettd fotargyi vizsgat, valamint egy kotelezo tantargyi, vagy kotelezOen valaszthato
tantargyi vizsgat kell tenni.

Fotargyi meghallgatasokat a tanév elsé félévének végén, december-januar honapban és a tanév
végén, majus-junius honapban szerveziink.

A vizsgdk beosztdsit az intézményvezetd ¢és helyettesei készitik, az adott tanszak
tanszakvezet6jével egyeztetve. A vizsga anyagat - tantargyakra lebontva - az intézmény helyi

tanterve tartalmazza.
3.2 A vizsgak dokumentacioja

Jelentkezési lapok vizsgakra: miivészeti alapvizsga, miivészeti zardvizsga.

Vizsgajegyzokonyvek minden vizsgarol.

Hatérozatok a vizsgaeredményekrdl: miivészeti alapvizsga, miivészeti zarovizsga, ,,B’tagozatra
felvétel, illetve levétel.

Taniligyi dokumentaciokban feltiintetett vizsgaeredmény: torzslap, napld, bizonyitvany, beirasi

naplo megjegyz€s rovata.
3.3 Vizsga fajtak

3.3.1 Hangszeres vizsga, maganének vizsga

Tanévenként ketté alkalommal, a tanév els6 félévének végén, december-januar honapban és a
tanév végén (majus-junius) honapban, beosztas szerint.

Vizsga anyaga az intézményi pedagogiai programban megfogalmazottak alapjan.

Tanszak tanarai hallgatjdk meg, és értékelik.

3.3.2 Szolfézs vizsga

Tanévenként egy alkalommal, méjus honapban, 6sszefoglald ora keretében ,,A” tagozaton. ,,B”
tagozaton félévkor €s év végén egyéni meghallgatas torténik.

A vizsga anyaga az intézmény pedagdgiai programjaban megfogalmazottak alapjan.

Tanszak tanarai hallgatjdk meg, és értékelik.
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3.3.3 Zeneirodalom vizsga

Tanévenként egy alkalommal, majus honapban, 6sszefoglalo ora keretében.

Vizsga anyaga az intézményi pedagogiai programban megfogalmazottak alapjan.

3.3.4 Szolfézs alapvizsga

A 4. szolfézs évfolyamot befejezd tanulok alapvizsgat tesznek a tanév végén. Vizsga anyaga az
Intézményi pedagogiai programban megfogalmazottak alapjan.

Tanszak tanarai hallgatjdk meg, és értékelik.

3.3.5 Miivészeti alapvizsga

Az alapfok befejez6 osztalya utdni, tanév végi vizsga. A sikeres miivészeti alapvizsgat tett tanulot
feljogositja a tovabbképzé osztalyok megkezdésére. Szervezésére az alabbi torvényi
rendelkezések az iranyadodak: a 2011. évi CXC. torvény 6. §. (7) bekezdés és a 20/2012. (VIII.
31.) EMMI rendelet 9. §., valamint 76. §.

Vizsga anyaga az intézményi Pedagogiai Programban megfogalmazottak alapjan. A vizsgaztatd
bizottsag dont a mlivészeti alapvizsga érdemjegyével kapcsolatban.

3.3.6 Miivészeti zarovizsga

A tovabbképzot befejezd évfolyam zarovizsgaja. Szervezésére az alabbi torvényi rendelkezések
az iranyadoak: a 2011. évi CXC. torvény 6. §. (7) bekezdés és a 20/2012. (VIII. 31.) EMMI
rendelet 9. §., valamint 76. §.

Vizsga anyaga az intézményi Pedagogiai Programban megfogalmazottak alapjan. A vizsgaztatod
bizottsag dont a miivészeti zarovizsga érdemjegyével kapcsolatban.

3.3.7 Javitovizsga

Fotargybol és kotelezd tantargybol a tanév végén kapott elégtelen osztalyzat esetén a tanulo
augusztus 25. és szeptember 15. kozott javitovizsgat tehet.

A javitovizsga napjat az intézményvezetd allapitja meg, és az iskola hirdet6tablajan teszi kozzé.
A javitovizsga idejérdl és a vele kapcsolatos tudnivalokrol a tanulok sziileit értesiteni kell.

Ha a tanul6 a javitovizsga napjan nem jelenik meg, vagy a javitovizsgan nem felelt meg,
tanulmanyait csak az osztaly megismétlésével folytathatja.

A javitovizsgat bizottsag eldtt kell megtartani, melynek elndke az intézményvezetd vagy
megbizottja, tagjai a kérdezd tanar €s még egy, lehetdleg azonos vagy rokon szakos tanar.

A javitdvizsga eredményét a fOtargy tandra vezeti be a tOrzslapra és a bizonyitvanyba. A
zaradékot az intézményvezetd és a fotargy tanara irja ala, az eredményhirdetés a bizonyitvany
kiosztasaval torténik.

A javitovizsga nem nyilvanos és nem ismételhetd meg.
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3.3.8 Osszevont beszamolé

Rendkiviili elérehaladés esetén - a szaktanar ¢és a tanszakvezetd tanar egyiittes javaslata alapjan -
az intézményvezetd engedélyezheti, hogy a tanuld a tanév végén két, esetleg tobb osztaly
anyagabol tegyen Gsszevont beszamolod vizsgat. A fotargyi beszamolo anyagat kétharmad részben
a magasabb osztdly anyagabol kell Osszeallitani. A kdotelezd tantargynal a magasabb osztaly
kovetelményei alapjan kell az osztalyzatot megallapitani. Osszevont beszdmoldt a hangszeres
beszamolokkal egyidejlileg, vagy az intézményvezetd altal megadott idében lehet tartani.

A tanuldknak az 6sszevont beszamold engedélyezését irasban kell kérnie. A kérelmet legkésobb

majus 20-ig lehet az intézményvezet6hoz benyujtani.

4. Fels6bb évfolyamba lépés

A zeneiskola fels6bb osztalyaba az a tanuld 1éphet, aki a kozvetleniil megeldz6 osztalyt sikeresen
elvégezte, arrdl bizonyitvanyt kapott és tanulmanyait nem szakitotta meg.

Felmentés, vagy mas ok miatt a tanulé osztdlyba soroldsa szolfézs, illetve a fotargy esetében
eltérhet egymastol. Ezt a bizonyitvanyban és a torzslapon is fel kell tiintetni. Ebben az esetben a

fels6bb osztalyba 1épésnél a hangszeres osztalyt kell figyelembe venni.

5. Tanulmanyok folytatasa ugyanazon az évfolyamon

Az a tanul6, aki osztélya tantervi anyagéat nem tudja elvégezni, az intézményvezetotdl legkésobb
majus 20-ig kérheti, hogy tanulményait a kovetkezd tanévben ugyanannak az osztalynak a
tanulojaként folytathassa.

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

Osztalyfolytatasra az alapfokt miivészeti oktatasban, miivészeti aganként egy alkalommal van

lehetdség, a tanuld hangszeres elsd évfolyaman, a sziild beleegyezésével.

6. Tanszakok kozti atjarhatosag

Iskolank lehetOséget biztosit a tanszakvaltasra, melyre a tanév kezdetén, illetve pedagogiailag
kiilénosen indokolt esetben félévkor van méd. Minden esetben az intézményvezetd hozzéajarulasa
sziikséges, melyet irdsban kell kérvényezni a sziildnek, vagy a nagykort tanulénak augusztus

(illetve januar) 15-ig.
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7. A vendégtanuloi jogviszony létesitése

A tanuld, kiskora tanul6 esetén a sziil6 irasbeli kérelmére az intézmény vezetdje engedélyezheti,
hogy a tanuld az iskoldban oktatottaktdl eltérd iranyu ismeretek megszerzése céljabol masik
iskolaban elméleti tanitasi oran, gyakorlati foglalkozason vegyen részt. Az alapfoku miivészeti
iskola tanuldja az el6irt kovetelményt - az iskolak kozotti megallapodas alapjan - a masik
alapfoki miivészeti iskolaban is elsajatithatja. A tanuldi jogviszonnyal rendelkezd tanuld a
vendégtanuldi jogviszonya létesitésének engedélyezésére a vele jogviszonyban allo iskola
intézményvezetdjének nyljtja be irasbeli kérelmét. Az iskola vezetdje a kérelemben foglaltak
alapjan, a kérelem atvételétdl szamitott tizendt napon beliil beszerzi a dontéshez a tanuldval
vendégtanuloi jogviszonyt 1étesitd iskola javaslatat. A vendégtanuld teljesitményének értékelését

a fogado iskola végzi, és irdsban értesiti a tanuloval jogviszonyban all6 iskolat.

8. Tanoran kiviili foglalkozasok szervezeti formai

8.1 Szervezeti formak

X/

s Tanulmanyi, szakmai (intézményi, iskolak kozotti, teriileti, orszagos) kulturalis
verseny

¢ Tanulmanyi kirandulas

¢ Kulturalis rendezvény

% FErdeklédési kor, onképzokor, miivészeti csoport a tanulok és a sziillok igényei szerint

szervezhetdk

¢ Tanrenden kiviili iskolai el6készitd oktatas
8.2 Tanéran kiviili foglalkozasokra vonatkozé szabalyok

8.2.1 Az intézménnyel tanuloi jogviszonyban allo tanulokra vonatkozo szabalyozas
Tanulmanyi kirdnduldsnak mindsiill a zenei versenyeken, bemutatokon vald részvétel,
hangversenyek, operacléadasok, muzeumok, tincmiivészeti, szinhazi eléadasok latogatasa.
Tanulmanyi kirandulasok alkalmaval annyi kisérd tanart kell biztositani, amennyi a zavartalan
lebonyolitashoz sziikséges, de 10 tanulonként legalabb egy fét. Ha a tanulok szereplésére is sor

kertil, lehetdleg biztositani kell a szaktandrok részvételét.
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A korus, zenekar, a miivészeti tabor vezetdjét az intézményvezetd bizza meg. A megbizést
ellatok szakmailag és pedagogiailag felelések a korus, a zenekar miikodéséért. Eves
munkaprogram alapjan dolgoznak. A koérus, zenekar szerepléseit, kiils6 fellépéseit az
intézményvezet6 engedélyezi.

A tanulmanyi, szakmai, kulturdlis verseny, didknap része a tanév helyi rendjének, illetéleg az
éves munkatervnek, amely meghatarozza a szervezés feladatait és feleldseit. A teriileti és az
orszagos forduldra tovabbjutott tanuldkat a verseny idejére az intézményvezetd mentesiti a
tanitasi ordkon valo részvétel alol.

Az intézményvezetd gondoskodik arrol, hogy az orszagos, a korzeti, a helyi vagy a hazi
versenyeken gyoztes, illetdleg helyezést elért tanulok — tovabba a korus, zenekar,
kamaracsoportok, szolistak eredményes szereplését az egész intézménykozosség megismerje.
8.2.2 Szakmai versenyek

A tanulmanyi, szakmai versenyek részei a tanév helyi rendjének, illetve az éves munkatervnek,
amely meghatarozza a szervezés feladatait és feleldseit. A szakmai versenyek célja a kiemelkedd
teljesitményekre vald 0Osztonzés. A tanulok tanulményi, szakmai kulturalis versenyeken,
talalkozokon vald részvétele kiemelkedd teljesitmények fliggvényében lehetséges. A versenyek
formai: zeneiskolai, megyei, regionalis, orszagos, nemzetkozi versenyek. Az iskolai versenyek
hagyomanyosan, vagy alkalmanként egy-egy évforduldhoz vagy a zeneirodalom valamely
kimagaslo egyéniségének munkéssagahoz, jubileumi évfordul6jahoz, vagy mas, a zenei nevelés
szempontjabol fontos feladathoz kapcsolodnak. Az intézményvezetd - a tanszakvezetdk
bevonasaval - ellenérzi, hogy a teriileti, orszagos versenyeken csak olyan tanulok induljanak,
akik - elért iskolai eredményeik, felkésziiltségiik alapjan - mélton képviselik a zeneiskolat. A
tertileti, orszadgos versenyen résztvevo tanulokat a verseny idejére iskoldjuk intézményvezetdjétol
ki kell kérni. Az intézményvezeté gondoskodik arrdl, hogy a gydztes, illetdleg a helyezést elért
tanuld eredményét (hirdetétablan, honlapon kozzétéve), a tanuld sajat iskolajaban megismerjék.
A teriileti és orszagos fordulora tovabbjutott tanulokat a verseny idejére az intézményvezetd
mentesiti a tanitasi orakon valo részvétel aldl, tanarat a tanitas alol.

8.2.3 Iskolai elokészito oktatas

Az intézmény alapitd okiratdban meghatarozott tevékenysége szerinti képzés folyik (klasszikus
zene, hangszeres képzes).

Az iskolai elokészitd oktatast igény szerint végezziik csoportos oktatasban.

Az oktatast az intézménnyel kdzalkalmazotti jogviszonyban all6 pedagogus végzi.

Az iskolai eldkészitd oktatds nem zavarhatja az iskola munkarend;jét, kizarolag oktatdson kiviili

id6ben torténhet (tanitasi orak utan).
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9. Az intézményi feliigyelet rendszabalyai

9.1 Nyitvatartas

9.1.1 Iskola nyitvatartasi szabalyai
A Kiraly-Konig Péter Zenei AMI hivatalos munkarendje, mely a munkaid6t és a pihen6idot
(ebédido) is tartalmazza a kovetkezo:
irodai nyitvatartas, tigyfélfogadas
hétfotol - péntekig 09.00 6ratol — 11.00 oraig

hétfotol-csiitortokig 14.00 oratol — 16.00 oraig,

az intézményben a tanitas
hétfotol - péntekig 08.00 oratol —20.00 oraig torténik.

Az iskola szabadnapon ¢€s munkasziineti napon zarva tart. Rendezvények, probak esetén a nyitva-
tartasra, valamint a szokasos nyitvatartasi rendt6l valo eltérésre az intézményvezet6 kérelmezheti
a mitkodtet6tdl a rendkiviili nyitvatartast.
Az iskola hivatalos nyitvatartasi ideje alatt portaszolgalat miikodik. A kozoktatasi intézménnyel
munkavallaloi €és tanuloi jogviszonyban nem 4allok (kivéve az iskoldba jard tanulok sziileit és a
fenntartd képviseldit) — vagyonbiztonsagi okok miatt csak kisérdvel, és csak az elfoglaltsaguk
idejére tartozkodhatnak az épiiletben.
Az iskola a tanitési sziinetekben az ligyeleti rend szerint tart nyitva.
A nyari sziinetben irodai ligyeleti napokat kell tartani. Ennek kozzétételérdl az intézményvezetd
gondoskodik.
Az tigyeleti 1d6n kiviil csak a beosztasuk szerint munkat végzok tartdzkodhatnak az épiiletben.
Rendkiviili események (zenei taborok, szereplések, kurzusok) esetén a miikodteté adhat
engedélyt az iskola nyitvatartasara.
Az iskolai innepélyek, a sziil6i értekezletek, nyilt napok tartasa idején az iskola munkarendje az
intézményvezetd dontése szerint modosul.
Az iskolaban a tanév rendjérdl szold miniszteri rendelet hatdrozza meg a tanitas nélkiili

munkanapok szamat.
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9.1.2 A konyvtar nyitvatartasi szabalyai

Nyitvatartasi ideje a 2017-2018. tanévben:

hétfo: 16.00 - 17.30
kedd: 14.45 - 15.15
szerda: 13.00 - 16.00
csiitortok: 13.00 - 14.00

16.00 - 16.30
pentek: 13.15-13.45

10.A létesitmények és helyiségek hasznalati rendje

10.1 Az épiilet rendje

Az épiilet fobejarata mellett cimtablat, az utcafronti zaszldtarton Magyarorszag és az Eurdpai
Unio zaszlajat kell elhelyezni.
Az iskola létesitményeit, helyiségeit rendeltetésiiknek megfelelden, az allagmegdvas szem elott

tartasaval kell hasznalni.
10.2 Az intézményi dolgozok felelossége

% a kozosségi tulajdon védelméért, allaganak megorzéséért,
% az iskola rendjének, tisztasaganak megorzéséért,
¢ az energiafelhasznalassal valo takarékossagért,

¢ atliz, a bombariado és balesetvédelem, valamint a munkavédelmi szabalyok betartasaért.
10.3 Belépés és benntartézkodas rendje

s A tanulok az intézmény létesitményeit, helyiségeit csak pedagogusi feliigyelettel,
valamint tanéran kiviili gyakorlasra intézményvezetéi engedéllyel hasznalhatjak. A
gyakorlasi igény bejelentése irasban torténik, melyet az intézményvezetd-helyetteshez
kell benyujtani.

% Az orarend szerinti kotelezd tanitasi orak, és a tandran kiviili foglalkozasok alatt a
tanulokra a tanorat vagy a foglalkozast tartd pedagogus feliigyel.

s Idegen személy az intézmény teriiletén csak ellendrzés céljabdl, intézményvezetdi

engedéllyel tartozkodhat. Kiilsd latogatok az iskolaban folyo neveld-oktatdé munkat nem
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X/
L X4

X/
L X4

X/
L X4

zavarhatjak.

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

A sziilok gyermekeiket a tanitas kezdete el6tt a portdig kisérhetik, amennyiben a
folyamatban 1évé porta kialakitasa véglegessé valik. A tanitasi orak utan a gyermekeket
ugyanitt lehet megvarni.

Az iskoldba érkez6 kiilsé személyeknek a portasndl jelentkeznilik kell, kozdlniik kell
joveteliik céljat, illetve azt, hogy kit keresnek.

A fenntartdé és mukodtetd képviseldit, a pedagdgiai-szakmai szolgaltatd és a pedagdgiai
szakszolgaltatd szervektdl érkezoket, illetve mas hivatalos személyeket elsésorban az
intézményvezetd fogadja, abban az esetben is, ha a targyalast, vagy a k6zos munkat a
vezetoi feladatmegosztas szerint mas vezetdvel kell elvégezni.

A tanodrak latogatédsara kiilsé személyek részére az intézményvezetd ad engedélyt

Az intézményvezetd altal engedélyezett rendezvények kdzonségét a kijelolt helyen kell
fogadni. Az engedély (szerzOdés) tartalmazza a benntartozkodas szabalyait, a
vagyonvédelemre vonatkozé eldirasok megtartasaval kapcsolatos kotelezettséget.

A telephelyeken a portaszolgalat biztositott. Az iskoldval jogviszonyban nem allok
belépésére és benntartdozkodasara a székhelyen eloirtak az irdnyadok.

Az intézményvezetd, a titkarsag és a gazdasagi iroda tigyintézése és fogadooraja az iroda
ajtok mellett van kifliggesztve, de errdl a portaszolgalat is ad tajékoztatast.
Vagyonvédelmi okok miatt az iiresen hagyott termeket zarni kell.

Az iskolai konyvtar hasznalati rendjét a konyvtar miikodési szabalyzata allapitja meg.

Az iskoldhoz nem tartozo, kiilsé igénybevevok a helyiségek atengedésérdl szolod
megallapodds szerinti idében tartdzkodhatnak az ¢épiiletben. Az igénybeveviket
vagyonvédelmi kotelezettség terheli, és kartéritési feleldsséggel tartoznak. Kotelesek
betartani az iskola munka- ¢s tlizvédelmi szabalyzataban foglaltakat.

A termek dekoralasardl a szaktanarok gondoskodnak.

Az értéktargyakat a tantermekben zarhat6 szekrényekben kell elhelyezni, a szekrényeket
zarva kell tartani.

A szaktantermekben csak szaktanari feliigyelet mellett tartézkodhatnak tanulok. A termek
zarasa a szaktanarok feladata.

A tandri szoba a pedagdgusok Orakozi pihenésének, az ordkra, foglalkozasokra vald
felkésziilésének, valamint a naplok tarolasi helye.

A tanari szobaban tanulo, és az iskolahoz nem tartozo kiilsé személy nem tartozkodhat.
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¢ Az iskolai eldtérben elhelyezett televiziot csak iskolai alkalmazott kezelheti!

s A tantermek, az ablakok zarasaért, az elektromos eszkozok fesziiltségmentesitéséért, a
flitési idoszakban a konvektor Orlangra kapcsolasaért a tanitas befejezésekor a tanar felel.

*¢ Az iskola hivatali helyiségeinek zarasaért, ablakok, ajtok bezarasaért, az elektromos
eszkozok fesziiltségmentesitéséért, flitési idészakban a konvektor 6rlangra kapcsolasaért a
helyiségben dolgozok felelnek.

% A tanteremkulcsokat a portan kell elhelyezni, és onnan lehet felvenni kizarolag a termet

hasznal6 pedagdgusnak személyesen.
10.4 A hangversenyterem hasznalata

A hangversenytermet és a kamara-hangversenytermet csak tanari feliigyelet mellett lehet
hasznalni. Tanitasi idén tal csak rendezvény, hangverseny idején, illetve intézményvezetdi
engedéllyel lehet a teremben tartozkodni.

A hangversenytermet gyakorlas, illetve koncert utdn kulccsal be kell zarni. A kulcs a portan van
elhelyezve. A probak egyeztetését célszerli a nagytermi naploban rogziteni.

A teremhaszndlat utdn a tanarnak, illetve a portasnak kotelessége az ablakokat bezarni, a
vilagitast lekapcsolni, a zongorat bezarni, valamint az elektromos eszkdzoket dramtalanitani.

A fentiek betartdsa a teremhaszndlok részére is kotelezo.

A hangversenyteremben a probak alatt csak a legsziikségesebb vilagitast lehet bekapcsolni. A
hangversenytermi klimafelszerelés hasznalata engedélyhez kotott, illetve hasznalatahoz az irodai

segitséget kell kérni.
10.5 Nyitvatartas és kulcshasznalat

Az épiiletek kulcsainak kiadasat a kulcsnyilvantartas tartalmazza.

11. Az iskolai konyvtar miikodési rendje

Az iskolai konyv, kotta, zenemiitar, hangszertar (tovabbiakban konyvtar-eszkoztar) az iskolai
neveld-oktaté munka hatékonysagat, a korszer(i szemléltetést szolgalja.

A konyvtar allomanyanak tartalmaznia kell a nevelési-oktatasi tervek altal eldirt eszkozoket
(ajanlott kotta ¢és zenemiveket, szakkonyveket, lexikonokat, szotarakat, szakfolyoiratokat,

valamint rendelkeznie kell az alapvetd kazetta, hanglemeztarral, videokazetta gyiijteménnyel
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stb.).

Torekedni kell az allomany folyamatos gyarapitasara.

A konyvtar allomanyanak gyarapitasarol, nyilvantartasarol, a kdlcsonzés rendjének kialakitasarol
¢és nyilvantartasarol a konyvtaros gondoskodik. A kolcsonzés dokumentélasa a kovetkezé modon
torténik: kolcsonzd lap tartozik minden darab dokumentumhoz, amin a tanar alairja az atvételt,
majd a szamitégépben is rogziti a kdlcsonzést.

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

Az elveszett, vissza nem szolgaltatott konyvtari tulajdonu konyvet, kottat, hanglemezt, eszkozt
stb. a folyo kereskedelmi dron kell megtériteni.

A gytjtemény nem nyilvanos csak az iskola dolgoz6i hasznalhatjak.

12.Biztonsagi rendszabalyok

Vagyonvédelmi okokbol zarva kell tartani a nyitvatartasi id6 alatt az liresen hagyott tantermeket
¢és egy¢b helyiségeket.

A termekben, szaktantermekben elhelyezett targyak, eszkozok hasznalata csak a haszndlati
utasitas betartasaval engedélyezett.

A bezart termek kulcsat a portan le kell adni. A portasnak kotelessége a leadott kulcsokat elzarni.
A tantermek zarasat (ajto, ablak, villany, elektromos berendezések) tanitasi id6 utan, 20.00 érakor
a portas ellendrzi. Az intézmény 0Osszes helyiségeinek ellendrzése utan, az épiilet lezarasakor
kotelessége a riasztoberendezést bekapcsolni annak a személynek, aki utoljara hagyja el az
épiiletet.

A fObejarati ajtd befelé jovo forgalmat szabalyozo biztonsagi zarat délelétt 11.00 oraig, és
délutan 20.00 o6ratol zarva kell tartani. Ezen idépontokban a bejovetel csak csengetéssel, és az
illetékes személlyel tortént egyeztetés utan valdsulhat meg. A féépiiletben 1€évO biztonsagi
berendezést azok a személyek kezelik, akik az iskola bejarati kulcsaval rendelkeznek. Tiizriado,
bombariadd esetén a tlizoltdsag, a renddrség azonnali értesitésével az épiiletet azonnal ki kell
tiriteni a tlizvédelmi szabalyzatban foglaltak szerint.

A pedagogusok ¢és egyéb munkavallalok szamara minden tanév elején tiiz-, baleset-,
munkavédelmi tajékoztatdt tart az intézmény munkavédelmi felelése. A munkavédelmi felelGs
megbizasa az intézmény vezetdjének feladata. A tajékoztatod tényét és tartalmat dokumentalni kell.

Az oktatason valo részvételt az munkavallalok alairasukkal igazoljak.
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12.1 A tanulo és gyermekbalesetek jelentési kotelezettsége
A tanulok altal nem, vagy feliigyelet mellett hasznalhat6 eszkozok:
s a pedagogus feliigyelete mellett hasznalhatdé a TV, CD/DVD lejatsz6, video, laptop,
lemezjatszo és a magno,
% az iskola teriiletén, illetve az iskola el6tti jardaszakaszon kerékparozni és rollerezni
szigoruan tilos.
A tanuld kotelessége, hogy Ovja sajat és tarsai testi épségét, egészségét. Haladéktalanul jelentse a
feliigyeletét ellatd pedagogusnak vagy mas alkalmazottnak a sajat magat, tarsait, az iskola
alkalmazottait, vagy masokat veszélyeztetd allapotot, tevékenységet, illetve balesetet észlelt,
tovabba amennyiben allapota lehetdvé teszi, ha megsériilt.
A tanulok feliigyeletét ellatd neveldnek a tanulot ért barmilyen baleset, sériilés, vagy rosszullét
esetén haladéktalanul meg kell tennie a kdvetkezd intézkedéseket:
¢ a sériilt tanulot elsésegélyben kell részesitenie,
¢ ha sziikséges orvost kell hivnia,
¢ a balesetet, sériilést okozo veszélyforrast a téle telhetd modon meg kell sziintetnie,
* a tanuldi balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az iskola
intézményvezetdjének.
E feladatok ellatasaban a tanulobaleset helyszinén jelenlévo tobbi iskolai dolgozo is koteles részt
venni.
A balesetet szenvedett tanulot elsdsegélynyujtasban részesitd dolgozo a sériilttel csak azt teheti,
amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor
feltétlentiil orvost kell hivnia, €s a beavatkozassal meg kell varnia az orvosi segitséget.
A tanuld és gyermekbalesetek jelentési kotelezettségével kapcsolatban a 20/2012. (VIIL. 31.)
Korm. rendelet rendelkezéseit kell megfelelden alkalmazni. Ennek megfeleléen a 8 napon tul
gyogyuld sériilést okozo tanuld ¢és gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgalni.
Jegyzokonyvet kell felvenni a balesetekrdl, melyet a kivizsgalas megkezdésekor el kell kiildeni a
fenntartonak, valamint at kell adni a tanulonak, gyermek és kiskoruak esetén a sziilének. A
jegyzékonyv egy példanyat a kiallitéo nevelési-oktatasi intézmény 6rzi meg.
A stlyos balesetet, a nevelési-oktatasi intézménynek azonnal be kell jelentenie, a rendelkezésre
allo adatok kozlésével az intézmény fenntartdjanak. A sulyos baleset kivizsgalasaban legalédbb
kozépfoktl munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd személyt kell bevonni. Minden tanulo és
gyermekbalesetet kovetden meg kell tenni a sziikséges intézkedést a hasonld esetek

megeldzésére. Minden tanuld - és gyermekbalesetet nyilvan kell tartani és azt a Nyilvantartés
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tanulo- és gyermekbalesetekrdl c. tirlapon be kell jelenteni a fenntartonak és a Nemzeti Eréforras
Minisztérium db.okm.gov.hu/baleseti cimére el kell kiildeni.
12.2 RendKkiviili esemény esetén sziikséges teendok
Az iskola mikodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan eldre nem lathato
eseményt, amely a neveld és oktatd munka szokdsos menetét akadalyozza, illetve az iskola
tanuloinak ¢és dolgozdinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épiiletét,
felszerelését veszélyezteti. Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilondsen:

¢ atermészeti katasztrofa (pl. villamcsapas, foldrengés, arviz, belviz, stb.)

< atlz,

¢+ arobbantassal torténd fenyegetés.
Amennyiben az intézmény barmely tanuldjanak vagy dolgozojanak az iskola épiiletét vagy a
benne tartozkodd személyek biztonsagat fenyegetd rendkiviili eseményre utald tény jut a
tudomasara, koteles azt azonnal kozolni az iskola intézményvezetdjével, illetve valamely
intézkedésre jogosult felelds vezetdvel.

Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelds vezetdk:

% intézményvezetd

% intézményvezet6-helyettes

% szaktanar
A rendkiviili eseményrol azonnal értesiteni kell:

% az intézmény fenntartdjat,
¢ az intézmény miikodtetdjét,
& tliz esetén a tlizoltosagot,
* robbantéssal torténd fenyegetés esetén a renddrséget,
s személyi sériilés esetén a mentdket,
¢ egyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd

szerveket, ha ezt az iskola intézményvezetdje sziikségesnek tartja.
A rendkiviili esemény észlelése utan az intézményvezetd vagy az intézkedésre jogosult felelds
vezetd utasitasara az épiiletben tartozkodd személyeket hangjelzéssel értesiteni (riasztani) kell,
valamint haladéktalanul hozza kell latni a veszélyeztetett épiilet kiliritéséhez. A veszélyeztetett
épiiletet a benntartozkodo tanulocsoportoknak a tlizriado terv €s a bombariado terv fiiggelékeiben
talalhato ,,Kiiiritési terv” alapjan kell elhagyniuk.
A tanulocsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl valod kivezetéséért és a kijeldlt teriileten torténd
gylilekezésért, valamint a varakozéas alatti feliigyeletért a tanulok részére tandrat vagy mas

foglalkozast tartd pedagodgus a felelds.

68



A veszélyeztetett épiilet kiiiritése soran fokozottan ligyelni kell a kdvetkezdkre:

X/
°

X/
L X4

X/
°

X/
L X4

Az épiiletbd]l minden tanuldnak tdvoznia kell, ezért az orat, foglalkozast tartd neveldnek a
tantermen kiviil (pl. mosddban, szertarban, stb.) tartozkodé gyerekekre is gondolnia kell!
A kitirités soran a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az ¢épiilet
elhagyasaban segiteni kell!

A tanodra helyszinét és a veszélyeztetett épiiletet a foglalkozast tartdé neveld hagyhatja el
utoljara, hogy meg tudjon gy6z6dni arrdl, nem maradt-¢ esetlegesen valamelyik tanuld az
épiiletben.

A tanuldkat a tanterem elhagyasa elott és a kijelolt varakozasi helyre torténd

megérkezéskor a neveldnek meg kell szamolnia!

Az intézményvezetonek, illetve az intézkedésre jogosult felelés vezetonek a veszélyeztetett

épiilet kiiiritésével egyidejilileg — felelds dolgozok kijeldlésével — gondoskodnia kell az alabbi

feladatokrol:

Az

a kitiritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol,

a kozmiivezetékek (géaz, elektromos aram) elzarasarol,

a vizszerzési helyek szabadda tételérdl,

az elsdsegélynyujtas megszervezésérol,

a rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek (renddrség, tlizoltosag, tlizszerészek,
stb.) fogadasarol.

¢épiiletbe  érkez6 rendvédelmi, katasztrofaelhdritd szerv vezetdjét az iskola

intézményvezet6jének vagy az altala kijelolt dolgozonak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:

a rendkiviili esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrdl,

a veszélyeztetett épiilet jellemzdirdl, helyszinrajzarol,

az épiiletben talalhato veszélyes anyagokrol (mérgekrol),

a kozmii (viz, gdz, elektromos, stb.) vezetékek helyérol,

az épiiletben tartézkodo személyek 1étszamarodl, életkorarol,

az épiilet kitiritésérol.

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek helyszinre érkezését kovetden a rendvédelmi,

illetve katasztrofaelharité szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell eljarni a tovabbi

biztonsagi intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szerv

vezetdjének utasitasait az intézmény minden dolgozdja és tanuldja koteles betartani!

A rendkiviili esemény miatt kiesett tanitasi orakat a nevelGtestiilet altal meghatarozott szombati

napokon be kell potolni.
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A tiiz esetén sziikséges teenddk részletes intézményi szabalyozasat a Tiizriado terv tartalmazza. A

robbantassal torténd fenyegetés esetén sziikséges teenddk részletes intézményi szabalyozasat az

»Intézkedési terv robbantassal valo fenyegetés esetére (bombariado terv)” utasitas tartalmazza.

A tlizriadé terv és a bombariadd terv elkészitéséért, a tanuldkkal és a dolgozokkal torténd

megismertetéséért, valamint évenkénti feliilvizsgalataért az intézmény intézményvezetoje a

felelds.

Az épiiletek kiiiritését a tlizriado tervben és a bombariadd tervben szerepld kiiiritési terv alapjan

évente legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért az iskola

intézményvezetdje a felelds.

12.3 Teend6k bombariadé esetére

A rendkiviili események (tovabbiakban: ,,bombariad6”) esetére a 20/2012. (VIII. 31.) EMMI

rendelet 4. § (1)/n szakasza végrehajtasara a kovetkezd intézkedéseket 1éptetjiik ¢letbe.

A rendkiviili események megel6zése érdekében az iskola vezetbje és a portas esetenként, az

iskolat takaritd személyzet a mindennapi feladatok végzésekor koteles ellendrizni, hogy az

épiiletben rendkiviili targy, robbandeszkoznek latsz6 targy, szokatlan jelenség nem tapasztalhato-

e. Amennyiben ellendrzésiik sordn rendellenességet tapasztalnak, haladéktalanul kotelesek

személyesen vagy telefonon az illetékeseknek jelenteni.

Bombariadoé esetén a legfontosabb teenddk az alabbiak:
% Ha az intézmény munkavallaldja az épiiletben bomba elhelyezésére utald jelet tapasztal,
vagy bomba elhelyezését bejelentd telefon iizenetet vesz, a rendkiviili eseményt azonnal
bejelenti az iskola legkdnnyebben elérhetd vezetdjének vagy a gazdasagi iroda
dolgozdinak. Az értesitett vezetd vagy adminisztracios dolgoz6 a bejelentés
valosagtartalmanak vizsgalata nélkiil koteles elrendelni a bombariadot.

¢ A bombariad6 elrendelése a tlizriadohoz hasonloan az iskolai csengd szaggatott jelzésével
torténik.

¢ Az iskola épiiletében tartozkodo tanulok és munkavallalok az épiiletet a tlizriadd tervnek
megfeleld rendben azonnal kotelesek elhagyni. A gyiilekezésre kijelolt teriilet — ezzel
ellentétes utasitas hianyaban — az iskola elotti jarda. A feliigyel6 tanarok a naluk 1évé
dokumentumokat mentve kotelesek az osztalyokat sorakoztatni, a jelen 1évd és hianyzo
tanulokat haladéktalanul megszamolni, a tanuldk kiséretét és feliigyeletét ellatni, a
tanulocsoportokkal a gylilekezd helyen tartozkodni.

¢ A bombariadot elrendeld személy a riado elrendelését kovetden haladéktalanul koteles
bejelenteni a bombariad6 tényét a rendérségnek. A renddrség megérkezéséig az épiiletben

tartozkodni tilos!
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Ha a bombariadd bejelentése telefonon tortént, akkor az ilizenetet atvevd munkavallalo
torekedjék arra, hogy a fenyeget6t hosszabb beszélgetésre késztesse, igyekezzék minél tobb
tényt megtudni a fenyegetéssel kapcsolatban.

A bombariad6 lefijasa folyamatos csengetéssel €s szobeli kozléssel torténik. A bombariado
altal kiesett tanitasi idot az iskola vezetdje potolni koteles a tanitds meghosszabbitasaval

vagy potlolagos tanitasi nap elrendelésével.

13.Hazirend

Az intézményi rendszabalyok tartalmazzak a tanuldk jogait és kotelezettségeit, valamint az iskola

belsd rendjének, életének részletes szabdlyait. A rendszabalyok betartdsa kotelezd, erre

els6sorban minden tanuld sajat maga, masodsorban a pedagdgusok ligyelnek. A hazirend

olvashato az iskola honlapjan ( www.kkpzi.hu ).

X/
L X4

14.Egyéb rendelkezések

Az intézmény éplilete, az ¢épililetben 1évd vagyontargyak (hangszerek, eszkoztar,
szamitogépek stb.) védelme érdekében riasztoberendezéssel és kamerarendszerrel van
ellatva.

Munkatarsak, pedagogusok kotelesek a behozott értéktargyaikat a tantermekben 1évo
zarhat6 szekrényekben tarolni.

Az egyéb, leltdrban nem szerepld, nem beazonosithat6 elektromos berendezések haldzatra
csatlakoztatasa és hasznalata szigoruan tilos a Szegedi Tankertileti Kozpont rendelkezése
alapjan.

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

A novendekek jogait és kotelességeit tartalmazo Hazirend az épiilet eldterében talalhato.
Az iskola jol lathato helyen kozzéteszi a gyermekvédelmi feladatokat ellatd fontosabb
intézmények cimét, illetve telefonszamat.

Az iskola pedagogiai programjat, a SZMSZ-t a sziilok és a novendékek részére — szabad
megtekintés céljabol a titkarsagon és a konyvtarban helyezziik el.

A sziildk ¢és a didkok a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatrol és a Pedagdgiai programrol
az igazgatdi fogadoodra idején kaphatnak tajékoztatast.

A tanul6i jogviszony megsziinésérdl irasban értesiti az iskola a tanulét, kiskoru esetén a
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szlildt, tovabba minden esetben a tanul6 allando lakhelyét.

Az intézményben és a fObejarat eldtti 5 méter tavolsagl teriiletrészen a tanulok, a
munkavallalok és az intézménybe latogatok nem dohanyozhatnak. A 39/2013. (Il. 14.)
Korm. rendeletnek megfeleléen a dohanyzast tiltd jelzések szembetiinGen, vilagosan és
egységesen, mindenki szdmara négy nyelven felismerhetéen az intézményben

kihelyezésre keriilnek.

VIII. rész: Az intézmény miikodéséhez kapcsolodo feladatok

1. A zeneiskolai hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatok

1.1 Megemlékezések

X/
L X4

A zeneiskola névaddjanak, Kirdly-Konig Péter sziiletésének €s halalanak kerek évforduloi
alkalmabol tinnepi megemlékezés és hangverseny rendezése.

Kiraly-Konig Péter képmasaval diszitett plakett az ,,Ev pedagogusa” és az ,,Ev tanuldja”
cim elnyerésekor az év végi bizonyitvanyosztaskor.

Kiraly-K&nig Péter bronzplakettjét kapja az ,,Ev legeredményesebb tanéra”. Az intézmény
tantestiilete itéli oda a dijat az aktualis tanév elért eredményeinek figyelembe vételével.
Kiraly-Konig Péter képmasaval diszitett plakett kapja az ,,Ev korrepetitora”.

Az intézmény multjat-jelenét meghataroz6é pedagdgusokrol, vezetdkrdl megemlékezd
rendezvényt tartunk, és tantermet neveziink el roluk.

Az intézmény évkonyvének vezetése (eredményeket elért novendékek, kollégak névsora,
fényképek gylijtése, kiemelkedd iskolai programok leirdsa stb.) Felel0sét az
intézményvezetd bizza meg.

ZeneszerzOk jubileumi évforduldi alkalméabdl hangversenyeken emlékeziink meg roluk.

A hagyomanyok apolédsaval kapcsolatos feladatokat, idépontokat, valamint a felelosoket a
tanévre vonatkozo munkaterv tartalmazza.

Hangverseny a magyar kultura napjan.

Hangverseny a tehetség napjan.

Hangverseny a zenei vilagnapon.

Hangverseny a viz vilagnapjan

Tarsintézményekkel vald kapcsolat dpolésa, fenntartasa, kozos taldlkozasok szervezése

Tanévzaro linnepség
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1.2 Zenei versenyek

Szakmai versenyeken (nemzetkozi, orszagos, regionalis, megyei) az a tanuld vehet részt, akit a

tanszak javasol. Az iskola vezetGsége és a tanszak tanarai elézetes meghallgatast tartanak. A

meghallgatas utan dontenek arrdl, hogy kik képviselik az adott versenyen az iskolat. A

meghallgatas els6 idépontja kettd hét a verseny selejtezdje elott.

1.2.1 Iskolank altal szervezett zenei, tanulmanyi versenyek, rendezvények megszervezése ¢€s

megrendezése fligg az intézmény anyagi lehetdségeitdl. Amennyiben megfelelé forrasok a

rendelkezésre allnak, tovabb folytatjuk az alabbi versenyek megrendezését:

X/
L X4

X/

Dél-alfoldi Regionalis Furulyaverseny
Dél-alfoldi Regionalis Utéverseny
D¢l-alfoldi Regionalis Kamaraverseny
Vonoszenekari Talalkozo

,» Vibrato” hazi hegediiverseny ,,A” tagozatosoknak

1.3 Hangversenyek

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

Tanarainknak igénye szerint tanari hangversenyeket szerveziink.

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

Hangversenyt szerveziink, melyen zenekaraink, kamaracsoportjaink és szolistak 1épnek
fel.

A zeneiskoldban tanul6 hangszeres ¢és énekes novendékek évente legalabb egy
alkalommal (kételezé jelleggel) - a sziilok és hozzatartozok részére - hangversenyen
mutatkoznak be a zeneiskola hangversenytermében.

Telephelyeken tanulé novendékek bemutatkozd hangversenye tanévenként egy
alkalommal.

Hangszerbemutatokat tartunk az 6vodasoknak havonta egy alkalommal.

Iskolankat népszeriisitdé esemény a ,Kalandnapok” elnevezésii nyilt napok

megszervezese.

1.4 Rendezvényeken valé kozremiikodés

Felkérés alapjan szolistaink, egylitteseink fellépnek iskolai, véarosi, megyei rendezvényeken
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(iinnepek, kiallitds megnyitok, céges linnepek). A fenntarto €s intézményei részére a fellépéseket

téritésmentesen biztositjuk.
2. Fénymasolas

A zeneiskola vezetése lehetOséget ad tanarainak, hogy sajat szakmai fejlédésiik érdekében,
feladataik ellatasara, sajat hasznalatra, sajat felel6sséggel, a szerzéi jogvédelem ald nem esé

kottakat a zeneiskola fénymasoldjan sokszorositsak.

3. Az alapfoki miivészetoktatas téritési dij kotelezettsége

A téritési és tandij fizetésére vonatkozo rendelkezéseket a Szegedi Tankeriileti Kozpont kiilon
szabalyzataba szabalyozza. Ez alapjan megallapitott téritési- és tandijakat félévenként, indokolt
esetben intézményvezetdi engedély alapjan, a félév folyaman legfeljebb két részletben kell
befizetni. A téritési dijakrol sz6l6 hatarozatot az intézményvezetd adja ki jogszabalyi
eléirasoknak megfeleléen, melynek kihirdetése a helyben szokasos modon torténik (faligjsag,
weboldal, értesité e-mail). A téritési dijak megallapitasakor adhato szocialis kedvezményeket

kiilon jogszabaly allapitja meg.

3.1 Jogszabalyi rendelkezések

2011. évi CXC. torvény a Nemzeti Kéznevelésrol
3.2 Téritési dij

3.2.1 Fizetési kotelezettség:
Téritési dijfizetési kotelezettség terheli a tanuldi jogviszonnyal rendelkezd, zeneiskolaba

beiratkozott tanuldkat 6 — 18 éves kor kozott.
3.3 Tandij

3.3.1 Fizetési kotelezettség:
Tandijfizetési kotelezettség terheli a tanuldi jogviszonnyal nem rendelkezd (féiskolas,

egyetemista) zeneiskolaba beiratkozott tanulokat 18-22 éves kor kozott.
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A téritési illetve tandij Osszegeirdl a sziilok a zeneiskola honlapjan kapnak tajékoztatast.
Iskolankban intézményvezet6i engedéllyel a 22 év feletti jelentkez6k tandijfizetési kotelezettség

mellett tanulhatnak (szabad kapacitas esetén).
3.4 A téritési dij és tandij mértékét meghatarozo tényezok

s A szakmai feladatra - a tanévkezdéskor szamitott - folyd kiadasok egy tanulora jutd
hanyadanak mértéke.

% A tanulmanyi eredmény.
3.5 Fizetési kedvezmények

3.5.1 Mentesség:

Minden esetben ingyenes a halmozottan hatranyos helyzetii, a hatranyos helyzeti tanuld, a testi,
érzékszervi, kozépsulyos €s enyhe értelmi fogyatékos, tovabba az autista tanuld részére az elsé
alapfoktl miivészetoktatasban valo részvétel.

3.5.2 Részletfizetés:

Az intézményvezetdi szabalyozas alapjan vehetd igénybe.
3.6 A kedvezmények igénybevételének szabalyozasa

Tanévenként két alkalommal (szeptember 5. és januar 5.) - az intézmény altal rendszeresitett -
kérelem benyujtasaval lehet kérvényezni a téritési dij, illetve tandijmentességet és részletfizetést.
A kérelem mell¢ csatolni kell a fizetési mentességre jogositod hatarozatokat.

A kérelmeket az intézményvezetd biralja el, az idevonatkozé jogszabalyok szerint.

A dontésrdl a tanulo, illetve gondviseldje irasban kap értesitést.
3.7 A téritési dij és tandij befizetésének szabalyozasa

A befizetés az intézmény altal meghatarozott szamlaszamra atutalassal, tanévenként két
alkalommal, a részletfizetési lehet6séget igénybevevoknek a megadott idépontban. A befizetést
igazol6 bizonylatot — a befizetést kovetéen — be kell mutatni a szaktanarnak, vagy a

kiralykonig@gmail.com cimre kell elkiildeni.
3.8 A fizetési kotelezettség elmulasztasanak kovetkezménye

Amennyiben nem keriil befizetésre a kivetett téritési dij, illetve tandij a megadott hataridében,

akkor fizetési felszolito levélben értesitjiik a gondvisel6t. Amennyiben az Gjabb hataridéig sem
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kertil kiegyenlitésre a hatralék, gy masodizben is felszolitasra keriil a gondviseld. A masodszori
eredménytelen felszolitds utdn a tanuld intézménnyel kotott tanuldi jogviszonya megsziintetésre
keriil, mely hatarozatrol a gondvisel6t is tajékoztatjuk, és kivetésre keriil a tanuldi jogviszony

fennallasanak idejéig meghatarozott téritési dij, illetve tandij mértéke.

4. Hangszerkolcsonzés

4.1 Helyi szabalyozas

s A kolcsonzott hangszerek a szegedi Kiraly-Konig Péter Zenei AMI tanuldi részére
ingyenesek.

¢ A hangszer kikolcsonzésekor kiskort tanulo esetében a sziil6, nagykora tanulo esetében a
tanuld, kotelezvényt ir ald, melyben feleldsséget vallal a hangszer megovasaért és
visszaszolgaltataskor az atvett allapot biztositasaért.

s A hangszer elvesztése esetén a kotelezettséget vallaldo személy koteles az elveszett
hangszer allapotanak megfelelovel potolni azt, illetve azt a pénzosszeget befizetni az

iskolaba, melyen az iskola vasarolni tud egy hangszert az elveszett helyett.
4.2 A hangszerek karbantartasa

% Az intézmény hasznalataban 1év6 hangszereket kizarolag hangszerész mester javithatja.

s A természetes hasznalat soran torténd meghibdsodasok javitasat a fenntartdé arajanlat
alapjan engedélyezi.

% A rendellenes hasznalat (hangszer leejtése, raiil a hangszerre, stb.) esetén, a hangszerben
keletkezd kar javitasi koltségeit, a kotelezettséget vallalo személy koteles megfizetni, a

hangszerész mester altal kiallitott szamla ellenében.

5. Alapitvanyi tAmogatas

A Szegedi Zeneiskolaért Alapitvany kuratoriuma az alapszabdlyaban lefektetettek alapjan
tamogatja az iskolai munkat. Tamogatasai az iskola programjainak (jutalmazas, taborok,
utazasok) megvaldsitasat segitik.

A beadott kérvények alapjan az alapitvany kuratériuma dont a tdimogatasok mértékérdl.
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Az alapitvanyt maganszemélyek is tdmogathatjak.
Az alapitvany adatai:
A ,,Szegedi Zeneiskolaért” Alapitvany
6722. Szeged, Tabor u. 3
Adodszam: 19082693-1-06
Szamlaszam: 11735005-20453668

IX. rész: Az intézmény partnerei

1. A zeneiskola kapcsolatai
1.1 A helyi iranyitast ellato szakigazgatasi szervvel

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

s A zeneiskola dolgozo6i - a jogszabalyban meghatarozott kivételektdl eltekintve - az
intézményvezetd utjan fordulhatnak a felettes szervekhez. Az intézményvezetd a hozza
benyujtott kérést - a véleményével, javaslataival egyiitt - 8 napon beliil tovabbitja.

s Az intézményvezetd minden rendkiviili eseményrdl - 24 oran beliil - jelentést tesz mind a
szakmai, mind a fenntart6 szervnek.

1.1.1 A jelentési kotelezettség a kovetkezOkre terjed ki:

¢ A neveld-oktatd munkat tartéosan akadalyozd vagy varatlanul fellépd események (pl.

jarvanyos betegség, az épiilet sulyos, a milkddést zavard vagy a tanitast sziineteltetd

megrongalodasa, stb.).

A tarsadalmi tulajdonban bekovetkezett nagyobb kar, vagy hidny.

¢ A dolgozdok vagy a tanulok sulyosabb balesete, a zeneiskola dolgozodinak stlyosabb
fegyelmi vagy biintet6jogi felelésségre vonast igényld cselekménye.

¢ A dolgozdkat és a tanuldkat érinté minden olyan cselekmény, amellyel kapcsolatban az
erre illetékes szervek eljarasara vagy a sajtoban, radidban, televizidban biralatra kertilhet

SOr.

¢ Minden rendkiviili esemény, jelenség, amelyrdl a nevel6-oktatdé munkara gyakorolt hatasa

miatt - az intézményvezetd megitélése szerint - a felettes szervek tajékoztatasa sziikséges.
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1.3 Kapcsolat a szakszervezettel

s Az intézményvezeté koteles a zeneiskola szakszervezeti megbizottjaval, a Munka
Torvénykonyve ¢és egyéb jogszabalyok alapjan egyiittmiikodni, érdekképviseleti
tevékenységét segiteni, a szakszervezeti jogok gyakorlasat biztositani. Torekedjék arra,
hogy az egyiittmiikodés segitse a miivészetpolitikai célok elérését, erdsitse €s fejlessze a
zeneiskola életének demokratizmusat, az egyéni és a tarsadalmi érdekek Osszhangjat, a
torvényesség megszilarditasat.

* Az intézményvezetd tegye lehetové, hogy a szakszervezeti megbizott rendszeresen
tajékozodhasson minden olyan jogszabalyrol, iranymutatasrol, kozleményrdl, illetdleg
korlevélrdl, amely a zeneiskola dolgozoinak munkakoériilményeivel, érdekvédelmével,
tovabba a szakszervezeti €s az allami vezetés kapcsolataval foglalkozik, a hivatalos
kozlonyben megjelent, vagy a zeneiskoldba mas moddon jutott el.

s A Kirdly-Konig Péter Zenei AMI  pedagogusainak egy része tagja az alapfoka
miivészetoktatds agazat reprezentativ szakszervezetének, a Magyar Zenemiivészek és

Tancmiivészek Szakszervezetének.
1.4 Kapcsolat a Kozalkalmazotti Tanaccsal
A munkakapcsolat a Kozalkalmazotti Szabalyzat alapjan torténik.
1.5 Kapcsolat az Intézményi Tanaccsal

A munkakapcsolat a nemzeti kdznevelésrdl szol6 2011. évi CXC. torvény 73.§. 3-8. bekezdése és

a 97.§ 27 bekezdése, valamint a 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 121. §-a alapjan.
1.6 Kapcsolat az iskolakkal, vallalatokkal, intézményekkel

161 A tanulok =zeneiskolai tanulmanyainak zavartalan biztositdsa, valamint zenei
tevékenységének elismertetése és megbecsiilése végett a zeneiskola intézményvezetdje és
tanarai tartsanak fent szoros kapcsolatot a tanulok kozismereti iskolaival.

1.6.2 Az intézményvezetd kapcsolatot tart az alabbi kozmiivelédési hivatalokkal, intézményekkel,
szovetségekkel:

s Klebelsberg Kozponttal
¢ Oktatasi Hivatallal
% Szegedi Tankeriileti Kozponttal

% Szeged Megyei Jogli Varos Onkormanyzataval
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« Szegedi Szimfonikus Zenekarral
% Szegedi Nemzeti Szinhazzal
% SZTE Zenemiivészeti Karral
¢ SZTE Kulturalis Irodaval
¢ zenemivészeti szakkozépiskolakkal
¢ Magyar Zeneiskolak és Miivészeti Iskoldk Szovetségével
¢ konyvtarakkal

+ szaktanacsadokkal, szakértokkel.
1.6.2 Az intézményvezeté kapcsolatot tart a helyi és orszagos médiakkal (sajto, radio, televizio).
E kapcsolatokat kozvetleniil, vagy megbizottja utjan alakitja ki és tartja fent.
1.6.3 Reklamhordozo csak az intézményvezetd engedélyével tehetd ki az intézményben. Nem
lehet olyan reklamot, reklamhordozot kitenni, amely a gyermek, és fiatalkortak személyiségi,
erkolcsi fejlodését veszélyezteti, azt karosithatja. Nem lehet kitenni olyan rekldmhordozét, mely a
gyermeket kiilondsen veszélyes, erdszakos, tovabba szexualitast hangsulyozo helyzetben mutatja
be. Tilos kdzzétenni olyan reklamot, amely személyiségi, kegyeleti jogokat sért, amely erdszakra,
a személyes vagy a kozbiztonsag megsértésére, a kornyezet, a természet karositdsara 6sztondzne!
Nem tehetd ki olyan reklam, amely a tanuldk hiszékenységét, tapasztalatlansagat befolyasolva

aruvasarlasra 0sztonozne. Tilos a dohanyaru vagy alkoholtartalm ital rekldmozasa!
1.7 Kiilfoldi kapcsolatok

A zeneiskola kapcsolatot épitett ki mas orszagok, testvérvarosok zenei intézményeivel. A
szakmai tapasztalatcsere, eléadasok, kiilfoldi-belfoldi cserelatogatasok, fesztivalokon, orszagos
rendezvényeken valo részvétel jellemzi.

1.7.1 A kiilfoldi partnerkapcsolat épitésének célja:

¢ A zeneiskoldk miikodési feltételeinek kdlcsonds megismerése,

¢ Tanitasi modszerek elsajatitasa,

s Kolcsonds hangversenyszervezes,

¢ didkok (sz6lo, kamaracsoportok, vonos-, fivoszenekar)

¢ tanari hangversenyek

¢ Barati kapcsolatok 1étrehozasa.

¢ Tehetséggondozas

1.7.2 Az intézmény kiilfoldi kapcsolatai: Szabadka - Szerbia
Turku - Finnorszag
Temesvar - Romaénia
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Darmstadt - Németorszag
Ljubljana - Szlovénia

Brno - Csehorszag

X. rész: Befejezo rendelkezések

1. Tajékoztatas az intézmény alapveto szabalyzatairol

Az intézmény pedagogiai programjat, szervezeti ¢s mikodési szabalyzatat, valamint hazirend;jét
az intézményvezetd altal hitelesitett 2-2 madsolati példanyban az iskolai konyvtaraban kell
elhelyezni ugy, hogy azokat a sziilok és a tanuldk a konyvtar nyitvatartasi idejében barmikor
szabadon megtekinthessék.

A dokumentumok egy-egy példanya rendelkezésre all az iskolatitkarnal és a kdzponti varakozo
fali ujsaganal. A héazirendet, az intézménybe torténd beiratkozaskor a sziilével ismertetni kell.

Az intézmény honlapjan (www.kkpzi.hu) az alapszabalyzatokat kozz¢é kell tenni.

20/2012. EMMI rendelet alapjan az intézmény minden tanév oktober 31-éig gondoskodik az
intézmény honlapjan a kiilonos kozzétételi nyilatkozat frissitésérol.

Az alapfoku miivészetoktatdsban részt vevd tanulok sziilei az intézményvezetd-helyetteseknél
kérhetnek szdbeli tajékoztatast a dokumentumok tartalmardl - eldzetes idOpont-egyeztetés
alapjan. Sziil6i kérésre az idépont egyeztetésével az intézményvezetd is fogadja a sziiloket,

illetve mas érdeklodoket.

2. Zaro rendelkezések

A nevelGtestiilet altal elfogadott Szervezeti és Miikddési Szabalyzat a Fenntart jovahagyasaval
valik érvényessé €s 1ép hatalyba.
Ezen SZMSZ hatalybalépésével egyidejiileg érvényét veszti az intézmény korabbi, a 272-1/2015.
szamon elfogadott Szervezeti és Miikodési Szabalyzata.
A hatalyba Iépett Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot meg kell ismertetni
% az intézmény nevelGtestiiletével, azon alkalmazottaival, akik nem tagjai a
nevelGtestiiletnek, valamint
¢ azokkal, akik kapcsolatba keriilnek az iskoldval, és meghatarozott korben hasznaljak

helyiségeit.
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http://www.kkpzi.hu/

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban foglalt rendelkezések megtartasa az intézmény
valamennyi alkalmazottjara és tanulojara kotelezd, megszegése esetén az intézményvezetd az
alkalmazottak esetében munkaltatoi jogkorében intézkedhet, a tanuldoval szemben fegyelmezd
intézkedés, illetve fegyelmi eljaras indithato.

A Szervezeti és Mukodési Szabalyzatban foglaltakat meg kell tartani az iskoldval jogviszonyban

nem allo, kiils6 személyeknek is.

Kelt:

Szeged, 2018...........
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XI. rész: Fiiggelék

1. sz. fiiggelék: A Kiraly-Konig Péter Zenei AMI Alapit6 Okirata

2. sz. fiiggelék:  Munkakori leirasok

3. sz. fiiggelék:  Hézirend

4. sz. fiiggelék:  Belso ellendrzés szabalyai

5. sz. fiiggelék:  Kozalkalmazotti Tanacs SZMSZ-a

6. sz. fiiggelék:  Konyvtarhasznalat rendje (Gytijtokori szabalyzat)

7. sz. fiiggelék:  Belépési és benntartozkodasi engedély (Bels6 szabalyozas)
8. sz. fiiggelék:  Kulcsnyilvantartas

9. sz. fiiggelék:  Hangszerek kdlcsonzése

10.sz. fiiggelék: Ovo-véds eléirasok: a.) bombariadé

b.) tliz- és érintésvédelem
c.) munkavédelem
d.) munkakdri orvosi vizsgalatok rendje
e.) egyéni véddeszkdzok juttatdsdnak belsd rendje
11.sz. fiiggelék: A Kirdly-Konig Péter Zenei AMI hivatalos bélyegzdinek
nyilvantartdsa, hasznalati rendje
12.sz. fiiggelék:  Alkalmazhatd zaradékok
13.sz. fiiggelék:  Adatvédelmi Szabalyzat
14.sz. fiiggelék:  Iratkezelés szabalyai
15.sz. fiiggelék:  Leltarkészitési és leltarozasi szabalyzat
16.sz. fiiggelék:  Felesleges vagyontargyak hasznositdsa, selejtezésének szabalyzata
17.sz. fiiggelék:  Téritési dij, tandij
18.sz. fiiggelék:  Pedagdgus tovabbképzési program, beiskolazasi terv
19.sz. fiiggelék:  Munkaidé-nyilvantartas eljarasi szabalyzat

20.sz. fiiggelék:  Gyakornoki szabalyzat

A felsorolt fiiggelékek papirformatumban megtekinthetdk a titkarsagon.
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XIl. rész: Melléklet

I szami melléklet: Szervezeti felépités dbra
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ZARADEK

1. Az SZMSZ feliilvizsgalatat és médositasat-a nevelétestiilet elfogadta. Az intézményvezetd
nyilatkozik, hogy a jelen mddositas a fenntartéi és a miikodtetdi feladatokat ellatd Szegedi

Tankeriileti Kozpontra tobbletkdltséget nem harit.
Az SZMSZ 2011835000 - 2 napjan lépett hatalyba, visszavonasig érvényes.

(
Kelt: 2018.52°Y.¢ lo.
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2. Elfogadta a neveldtestiilet

intézményvezetd-helyettes

3. Véleményezte a Kozalkalmazotti Tandcs

Kelt: 2018 bareur 40, _

Kozalkalthazotti Tanacs képviseldje
4. Véleményezte az Intézményi Tanacs

I} téz‘:njnyi Tané4cs elndke
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