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Bevezetd
A szervezeti és miikodési szabalyzat célja:

- a kdznevelésrdl 52616 2011. évi CXC koznevelési torvény (tovabbiakban
NKkt.) valamint végrehajtasi rendeleteiben foglaltak érvényre jutdsa;

- az Intézmény jogszerl mikodésének biztositisa, a zavartalan miksdés
garantélasa;

- a gyermeki, tanuldi jogok érvényesiilése;

- a szillék, gyermekek, tanuldk és pedagdgusok kézotti kapesolat erdsitése, az
intézményi miik6dés demokratikus rendjének garantaldsa érdekében.

A szervezeti ¢s miikodési szabdlyzat feladata, hogy:

- megallapitsa az mtézmény mitkddésének szabalyait, a jogszabdlyok altal
biztositott keretek kozott, illetdleg azokban a kérdésekben, amelyeket nem
rendeznek jogszabalyok.

A szervezeti €s milkodési szabdlyzatban foglaltak megismerése, megtartdsa és megtartatésa,
feladata ¢s kotelessége az iskola minden vezet6jének, pedagégusénak, egyéb alkalmazottjanak,
az iskola tanuldinak. A benne foglaltak megismerése és megtartdsa azoknak is kételessége, akik
kapcsolatba keriilnek az iskoldval, részt vesznek feladatainak megvaldsitasaban, illetSleg
1genybe veszik, hasznaljak helyiségeit, Iétesitményeit.

A SZMSZ tartalma nem 4llhat ellentétben jogszabalyokkal, sem egyéb intézményi
alapdokumentummal, nem vonhat ¢l térvény vagy rendelet Altal biztositott jogot, nem is
sziikitheti azt, kivéve, ha maga a jogszabély erre felhatalmazast ad.

Targyi, személyi, idébeli hatdlya: az elfogadastol kezddd8en, visszavonasig, vagy az jabb
modositésig érvényes.

A szervezeti ¢s milkodési szabalyzatban foglalt rendelkezések megtartisa mindenkinek kdzés
érdeke, ezért az abban foglaltak megszegése esetén:

- az alkalmazottaldal szemben az igazgatd, vagy illetékes helyettese hozhat
intézkedést;
- a tanuléval szemben fegyelmez6 intézkedés, illetbleg fegyelmi biintetés kiszabisara

van lehetoség;

- a szillét vagy mas nem az iskolaban dolgozé, illetve tanulé személyt az iskola
dolgozdjanak tajekoztatnia kell a szabalyzatban foglaltakrdl, kérve annak
megtartasat.



Az intézmény jogillasa, tevékenysége

Az intézmény fenntartéja a Ceglédi Tankeriileti Kézpont. Az intézmény 6nallé jogi
személyiséggel rendelkez6 szervezeti egység. Az alapitd okirat rendelkezése szerint az
intézmeény besorolasa:

- a tevékenység jellege alapjn: kozszolgaltato koltségvetési szerv, kdzintézmény;

- 6nallo koltségvetéssel nem rendelkezik, gazdilkodasi kereteit a Ceglédi Tankerdileti
Kdzpont hatdrozza meg;

- gazdalkodasi tevekenységet nem folytat.

Az intézmény legfontosabb adatai:
Az intézmény neve: Weiner Led Zeneiskola Alapfoki Milvészeti Iskola
Az intézmény székhelye, cime: 2750 Nagykords, Patay u. 19.
Az intézmény OM azonositdja: 039999
Az intézmény telefonszamai: +3630/318-4696; +3630/353-8018

Az intézmény e-mail cimei: weinerleo.nagvkoros@cegleditk.hu;
info@weinerzeneiskola.hu

Az intézmény fenntartéja és miitkidtetdje:
Ceglédi Tankeriilleti Kozpont, 2700 Cegléd, Malom tér 3.
Addszama: 15835028-2-13

Az intézmény tipusa: alapfoki miivészeti iskola
OM azonositéja: 039999

Az intézmény alapitoja:
Emberi Er6forrasok Minisztériuma

Az intézmény alaptevékenysége: alapfoki muivészetoktatas
A kdznevelésrdl szolo 2011, évi CXC. trv. 16 § és 46. § 3/a bekezdése alapjan az
alapfok miivészeti iskoldban muvészeti nevelés és oktatds folyik. Az alapfokn

muveszetoktatas megalapozza a miivészi kifejezd készségeket, illetve elékészit,
felkeészit a szakirdnyid tovabbtanulasra.



Az intézmény alaptevékenységét meghatirozé jogszabalyok:

- Magyarorszag Alaptorvénye (2011, [V.25)

- 2012 évi [ torvény a Munka Torvénykonyvérdl

- 2011 évi CXC. térvény a nemzeti kbznevelésrdl

- 1997 évi XXXI torvény a gyermekek védelmérdl és gydmiigyi igazgatdsrol
- 1998 évi LXXXTV. torveény a csaladok tamogatdsdrél

- 1999.¢évi XLIL torvény a nemdohdnyzok védelmérdl és a dohdnytermékek
Jogyasztdsanak, forgalmazasanak egyes szabdlyairél

- 2003. évi CCXXV. torvény az egyenld bdndsmddrdl és az esély- egyenldségrdl
- 1959 évi IV, torvémy a Polgdri Torvénykonyvrdl
- 2011 évi CCXL térvény a csalddok védelmérél

- 37072011, (X131} Korm. vrendelet a kiltségvetési szervek belsd
kontrollrendszerérdl és belsd ellendrzésérdl

- 2001, évi XXXVII torvény a tankonyvpiac rendjérdl

- 277/1997. (XI1.22.) Korin. rendelet a pedagogus-tovdbbképzésrdl, a pedagdgus
szakvizsgdrol, valamint a tovabbképzésben részi vevdk juttatdsairdl és
kedvezményeirdl

- 27/1998. (VI 10.) MKM rendelet az alapfokii milvészetoktatds kivetelményei és
tantervi programjdnak bevezetésérdl.

- 20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet nevelési-oktatdsi intézmények mitkodésérdl és
a koznevelési intézmenyek névhaszndlatdrol

- A mindenkori miniszteri rendelet az aktudlis tanév rendjérdl

- 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet a kbzfeladarot elldio szervek irathkezelésének
dltaldnos kivetelményeirsl

- 2011 évi CXIIL iv. az informdcids Owrendelkezési  jogrol és az
informdcioszabadsagrol
- A pedagdgusok vj életpdalydjardl szélo 2023, évi LII torvény végrehajtdsdardl

- 401/2023. (VIIL.30.) Korm. rendelet a pedagdgusok vy éleipdlydjardl sz616 2023.
évi LII. torvény végrehajtdsdrol



Az intézmény koznevelési alapfeladatai:

— alapfokt miivészetoktatas
s Zenemiivészeti ag
Klasszikus zene
Faftivos tanszak tantargyai: furulya, fuvola, klarinét, szaxofon
Reézfiivos tanszak tantargyai: trombita
Akkordikus tanszak tantargyai: gitar, {it6
Billentylis tanszak tantargyai: zongora
Vonos tanszak tantargyai: hegedi, bracsa, gordonka
Vokalis tanszak tantargya: maganének
Zeneismeret tanszak tantargyai: szolfézs kitelezd, szolfézs,
zenetOrténet-zeneirodalom
Népzene
Flvés tanszak tantargyai: népi furulyak
Pengetbs tanszak tantargyai: citera

Elektroakusztikus zene:
Billentytis tanszak tantdrgyai: klasszikus szintetizator,
szintetiztor-keyboard
= Tancmiivészeti ag
Néptanc tanszak tantargyai: népi jaték, néptanc
Téarsastanc tanszak tantargyai: gyermektanc, tarsastanc

Az intézmény évfolyamainak szdma: 12 évfolyam (eloképz6, alapfoku, tovabbképzé éviolyam)

Az intézmény telephelyei:
Székhelye: Weiner Leé Zeneiskola Alapfokd Miivészeti Iskola
2750 Nagykéros, Patay utca 19.

telephelvyei:

o Szent Kereszt Katolikus Altaldnos Iskola és Ovoda Gabor Aron Tagiskola
2755 Kocser, Kossuth Lajos utca 14.

o Nyarsapati Matyas Kiraly Altalanos Iskola
2712 Nyarsapat, Jozsef Attila Ut 6.

o Nagykérosi Petdfi Sandor Altalanos Iskola
2750 Nagykéros, Vadas utca 2.

o Nagykérosi II. Rék6czi Ferenc Altaldnos Iskola
2750 Nagykoros, Kalvin tér 11.

2750 Nagykorss, Kecskeméti at 39-41.



e Arany Janos Reformétus Altaldnos Tskola
2750 Nagykéros, Kecskeméti Gt 2.

2750 Nagykoéros, Losonczy utca 2.

e Arany Janos Kulturdlis Kdzpont
2750 Nagykoérds, Szabadsag tér 7.

o Nagykérdsi Kossuth Lajos Altalanos Iskola
2750 Nagykorss, Kinizsi utca 4.

Az intézmenybe felvehetté maximalis gyermek- tanul6létszam: 580 6

A feladatellatast szelgalé vagyon és a felette vald rendelkezés és hasznilat joga

@

Weiner Led Zeneiskola Alapfokn Miivészeti Iskola, 2750 Nagyk6rds, Patay utca 19.
- Helyrajzi szama: 1607 hrsz.

- Hasznos alapteriilete: 594,83 m?

- Intézmény jogkdre: ingyenes hasznalati jog

- Fenntart6 jogkore: vagyonkezeldi jog

Szent Kereszt Katolikns Altalinos Iskola és Ovoda Gébor Aron Tagiskola
27755 Kocsér, Kossuth Lajos utca 14.
- Helyrajzi szama: 1.
- Hasznos alapteriilete: 150 m?
- Intézmény jogkore: ingyenes hasznalati jog
- Fenntartd jogkére: ingyenes hasznélati jog
- Tulajdonos neve és székhelye:
Kocsér Kozség Onkormanyzata, 2755 Kocsér, Szent Istvén tér 1.

Nagykérosi I1. Rakoczi Ferenc Altalanos Iskola, 2750 Nagykérss, Kalvin tér 11.
- Helyrajzi szama: 3047,

- Hasznos alapteriilete: 50 m*

- Intézmeény jogkore: ingyenes hasznalati jog

- Fenntart6 jogkore: vagyonkezel6i jog

Arany Janos Reformatus Altalanos Iskola, 2750 Nagykéros, Kecskeméti utca 2.
- Helyrajzi szam: 4634.
- Hasznos alapteriilet: 46,5 m?
- Intézmény jogkore: ingyenes hasznalati jog
- Fenntart6 jogkdre: ingyenes hasznalati jog
- Tulajydonos neve és székhelye:
Nagykérosi Reformaétus Egyhazkozség, 2750 Nagykérss, Szolnoki it 5.



o Nagykérisi Kossuth Lajos Altalanos Iskola, 2750 Nagykéros, Kinizsi utca 4.
- Helyrajzi szama: 1441.
- Hasznos alapteriilete; 30 m?
- Intézmény jogkdre: ingyenes hasznalati jog
- Fenntartd jogkére: vagyonkezeléi jog

e Arany Janos Reformétus Altalénos Iskola, 2750 Nagykéros, Losonczy utca 2.
- Helyrajzi szdma: 5242,
- Hasznos alapteriilete: 41 m?
- Intézmeny jogkore: ingyenes hasznalati jog
- Fenntarto jogkore: ingyenes hasznalati jog
- Tulajdonos neve és székhelye:
Nagykorosi Reformatus Egyhazkszség, 2750 Nagyk6ros, Szolnoki at 5.

o Nagykérosi Petéfi Sandor Altalanos Iskola, 2750 Nagykérss, Vadas utca 2.
- Helyrajzi szama: 5402/2,
- Hasznos alapteriilete: 150 m?
- Intézmény jogkdre: ingyenes hasznalati jog
- Fenntart6 jogkore: vagyonkezel6i jog

o Nyérsapati Matyas Kirdly Altalanos Iskola, 2712 Nyérsapat, Jozsef Attila 1t 6.
- Helyrajzi szama: 93/1.
- Hasznos alapteriilete: 50 m?
- Intézmény jogkdre: ingyenes hasznalati jog
- Fenntart6 jogkére: vagyonkezeldi jog

o Arany Janos Kulturdlis Kézpont, 2750 Nagykoros, Szabadsag tér 7.
- Helyrajzi szama: 1696/1.
- Hasznos alapteriilete: 67 m?
- Intézmeény jogkore: ingyenes hasznalati jog
- Fenntarto jogkdre: ingyenes haszndlati jog

Az intézmény hosszi és korbélyegzdjének hivatalos szivege:

Hosszl: Weiner Led Zeneiskola Alapfokt Milvészeti Iskola
2750 Nagykors, Patay u. 19.

Kerek: Weiner Led Zeneiskola Alapfoka Miivészeti Iskola
Nagykoros
OM 039999



Az intézmény szervezeti felépitése

Az iskola dolgozdit - a magasabb jogszabélyok el6irasai és a fenntarté engedélyezése alapjan
megéllapitott munkakdrékre - a Ceglédi Tankeriileti Kdzpont igazgatéja alkalmazza a
hatalyban lévé munkajogi jogszabalyok szerint.

A felépités ala- és folérendeltség, illetve munkamegosztas szerinti.

Az alkalmazotti [étszam:

- Igazgatd : 18

- Igazgatdhelyettes I 16

- Pedagogusok : a tantargyfelosztas alapjan engedélyezett 1étszdm
Tanszakvezetdk:

-1 {6 zongora

-1 {6 vonds, szolfézs

- 1 16 faftivds, rézfiivds, iitd, gitdr, népzene
- Iskolatitkéar : 16
- Hivatalsegéd : 216

Az intézmény szervezeti felépitésének abraja

IGAZGATO

L

[gazgatéhelyettas

Iskolatitkar]  [Hivatalsegéd

10




Az intézmény iranyitisa

A vezetdk €s a szervezeti egységek kozitti kapesolattartas rendje, formdija, a vezeték
kozotti feladatmegosztas, a szervezeti egységek kozoétti kapesolatiartas rendje

Az intézmény vezetdje

Az iskola ¢lén az igazgatd 4ll, aki vezet6i tevékenységét az igazgatohelyettes
kzremlkodésével latja el. Munkakori kételezettségeinek tartalmat €s kereteit a nemzeti
koznevelésrol sz616 2011. évi CXC. torvény, valamint 2023. évi LIL térvény a pedagogusok 1
életpalydjarol, az nevelési-oktatasi intézmény Pedagdgiai Programja, Szervezeti és Miikddési
Szabélyzata, Hazirendje, egyéb belsd szabalyzatai, az intézményi munkaterv, a neveldtestiilet
hatarozatai alkotjak.

Az igazgatd a kOznevelési intézmény egyszemélyi felelds vezetdje, igy felelds sajat
tevékenységéert és munkateriiletén a térvényesség betartasiért. Koteles ismermni és alkalmazni
az intézményre és vezetdjére vonatkozod jogszabalyokat, a tankeriileti igazgat6 utasitésait.

Az igazgatd felel az intézmény szakszerll és torvényes miikodéséért, a miksdtetdvel kotott
egyiittmikddési és haszndlati szerz8désben foglaltak végrehajtasaért. Irdnyitja az intézményt,
gondoskodik az intézmény miik6déséhez sziikséges személyi, szervezeti és szabalyozasi
feltételek biztositasarol. A targyi feltételek biztositasaval kapesolatosan jelzési kitelezettsége
van a tankertileti kdzpont felé.

Az étruhazott hatdskérben gyakorolja a munkaltatoi jogokat az intézményben fo glalkoztatottak
felett a Ceglédi Tankertleti Kézpont Szervezeti és Mikadési Szabalyzata alapjan.

Kiilénds figyelemmel gondoskodik a dolgozdk targyévi szabadsiganak kiaddsardl a targyév
utolséd napjaig.

Az igazgaté a kotelezettségvallaldsi, kiadmanyozasi, illetve egyéb joganak gyakorldsdra a
tankertileti k&zpont bels6 szabalyzataiban foglaltak szerint jogosult.

Az igazgatd felelds:

- Az alapité okiratban meghatdrozott pedagdgiai-szakmai szolgaltatdsok megfelelé
szinvonalon torténd biztositasaért.

- Az intézmény zavartalan, kéltséghatékony miikodéséért.

- Gondoskodik az intézmény, ingd- &s ingatlan vagyonanak, berendezéseinek
rendeltetésszertl hasznalatardl, azok megovasarol és megSrzéséral.

- Haladéktalanul jelzi a tankeriileti k6zpont felé a vagyonkezelésbe vett
vagyontargyak esetleges javitasara, potlasara vonatkozd igényt.
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- Az intézmény épitményeinek 4llapotdt rendszeresen ellendrzi, baleset- és
életveszélyes hibak esetén azonnali jelzéssel fordul a tankeriileti igazgatohoz.

- Az intézményi munkafegyelem betartasaért, betartatisaért.

- Az intézményben futd projekiek szakmai teljesitésének ellendrzéséért és
igazolasaért.

Az igazgatdhelyettes

Az igazgatéhelyettes az igazgatd kozvetlen munkatirsa, aki az iskola munkatervében szerepld
feladatok koziil elsésorban azokat kapja, amelyek szervezést igényelnek. Az igazgato tavolléte
esetén teljes joggal helyettesiti. Gondoskodik az igazgatéi utasitisok végrehajtdsarol és
ellentrzi azokat, intézkedik az iskola mindennapi életében el6fordulé tigyekben.

Részletes feladatait az SZMSZ melléklete szerinti munlakori lefrds tartalmazza.

Fobb feladatai:

- kézremilikédik a hangversenyek orszdgos és regionalis versenyek, valamint egyéb
1skolai és iskolan kiviili rendezvények szervezésében;

- folyamatos kapesolatot tart a kiilso telephelyekkel;
- a tantargyfelosztas, az esetleges tilérak, a beiskolazasi terv kidolgozdja és felelGse,

- folyamatosan karbantartja a Kdznevelési Informdaciés Rendszer (KIR) intézménnyel
kapcsolatos adatait, a tanuldkat kimaradas, illetve 0j felvétel esetén bejelenti;

- Onértekelési csoport vezetdie;
- kezeli és folyamatosan karbantartja a KRETA rendszert;

- feladata a tandronkénti és az Osszesitett Orarend, valamint a terembeosztas
elkészitése; - az eszkéz- és hangszerleltdr, valamint a hangszerk6lcsdnzések
felelbse.

Az iskolavezetoség

Az igazgat6 dontés elokészitd, véleményez6, javaslattev testiilete.

A szakmai vezetOség tagjal: az igazgato, az igazgatdhelvettes és a tanszakvezetdk.

Az operativ vezetési ligyekben az igazgatd az igazgatShelyettessel heti — akédr napi --
rendszerességgel megbeszélést tart.
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Bels6 kapesolattartas rendje:

A vezetok kozti kapesolattartas

Az igazgatd operativ vezetdi {igyekben az igazgatéhelyeties részvételével, heti
rendszerességgel megbeszélést tart. A tanszakvezetkkel a szakmai kapesolattartas rendszeres
és folyamatos.

Kotelezettségvallalas, utalvanyozas, érvényesités, ellenjegyzés rendje
A kotelezettsegvallalas, utalvanyozas, érvényesites, ellenjegyzés rendjét a fenntartd utasitasa,
valamint a vonatkozo jogszabalyi hattér hatarozza meg.

A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje

Az intézmény pedagégiai szervezeti egységei kézti rendszeres szakmai kapcsolattartds a
munkaterv szerint litemezett nevel&testiileti értekezleteken, illetve a rendkiviili nevelStestiileti
ériekezleten valosul meg. A tanév sordn tervezett nevel6testiileti értekezletek idépontjat az éves
munkaterv tartalmazza. Az érickezleten a nevel6testiilet minden tagjanak részt kell vennie,
alapos indok esetén az igazgatd felmentést adhat. Az értekezletro] késziilt jegyzdkonyvet az
igazgatd, a jegyzOkdnyvvezetd és a jegyzOkonyv hitelesitésére felkért 2 tandr irja ald. A
jegyz8konyv masolatat az irattdrban kell elhelyezni. A jegyzékdnyvekbe a nevel6testiilet tagjai,
valamint az iskola munkéjanak ellenérzésével megbizott szervek képvisel6i tekinthetnek be.

Ertekezletek

A nevel6testiilet a tanév folyaman értekezleteket tart. A neveldtestiilet értekezleteit az iskola
munkatervében meghatarozott napirenddel és idéponttal az igazgatd hivia dssze.

Tanévnyitd értekezlet
Az igazgato éltal kijeldlt napon tanévnyito értekezletet kell tartani. Ezen az igazgatd ismerteti
az 1j tanév fobb feladatait, és a nevel6testiilet elé terjeszti a munkatervre vonatkozd javaslatat.

Félévzaro értekezlet
Az aktudlis tanév rendjében meghatarozott félévzards idépontjahoz igazodva kell megtartani.
Ezen az igazgaté vagy helyettese elemzi az elsé félév munkéjét, és tajékoztatast nydjt a
kovetkezd félév feladatairdl.

Taneévzaro értekezlet
A tanév rtendjéhez igazodva tanévzard cértekezletet tartunk. Ezen az igazgatdé - az
igazgatohelyettes €s a tanszakvezetok beszamoldinak figyelembevételével - elemzi, értékell a
tanév nevelé-oktatd munkéjat, a munkatervi feladatok végrehajtasit, javaslatokat kér a
kovetkez6 tanév munkatervének elkészitéséhez.



Munkaértekezlet
Lehetdség szerint minden hoénap elsé hetében a havi teend8k megbeszélésére iranyuld
értekezlet.

Nevelési értekezlet
Az éves munkatervben meghatdrozott idépontokban nevelési értekezletet kell tartani. Témaja
barmely oktatdssal-neveléssel kapcsolatos kérdés lehet.

Rendkiviili nevel6testiileti értekezlet
Az igazgat6é rendkiviili nevelStestilleti értekezlet Ssszehfvasardl a napirend hdrom nappal
kordbban torténd kihirdetésével intézkedik. A rendkiviili nevelbtestitleti értekezlet
Osszehivasanak nevelétestilleti kezdeményezéséhez a pedagdgusok egyharmadénak aldirdsa,
valamint az ok megjeltlése sziikséges. Az értekezletet tanitasi id6n kiviil a kezdeményezéstél
szamitott 6t munkanapon beliil 6ssze kell hivni.

A vezetok ¢s az Intézményi tandcs kozotti kapesolattartas rendje

A 2011, évi CXC. nemzeti kdznevelésr6l sz616 térvény 73. § (3)-(4) bekezdése intézményi
tandcs létrejdttét irja eld. Az intézményi tandcs jogi személy, amely hatdsdgi nyilvantartisba
vétellel jon 1étre, székhelye azonos az érintett iskola székhelyével. Tagjait a feladat ellatdsara —
a delegaldsra jogosultak véleménye alapjén — az igazgatd bizza meg.

Az intézmeényi tandcs feladata az iskoldban a helyl kdzosségek érdekeinek képviselete, a
delegald szervek Osszefogasa, a szillék, a nevelbtestiilet, a miikddtetd és a fenntartd kdzott
kapcsolattartds megszervezése. Az intézmény vezetdje félévente egy alkalommal beszdmol az
intézmény miikodésérél, az intézményi tanicsnak, amely az intézmény miikodésével
kapcsolatos allaspontjat megfogalmazza és eljuftatja a fenntartd szdméra.

Az intézményi tanacs feladatai ellatdsdhoz téritésmentesen hasznalhatja az iskola helységeit,
berendezéseit, ha ezzel nem akadalyozza az iskola miikddését.

Az intézményi tandcs dont a miiksdési rendjérél és munkaprogramjanak elfogadisardl, a
tisztségviseldinek megvélasztasdrol, tovabbd azokban az ligyckben, amelyekben a
neveldtestillet a dontési jogot az intézményi tandcsra atruhdzza. Az intézményl tandcs
véleményt nyilvanithat a nevelési-oktatdsi intézmény mikodésével kapesolatos valamennyi
kérdésben.
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A vezetbk és a Sziiloi Szervezet kozotti kapesolattartas rendje

A sziil61 kozdsség iskolaszintli képvisel§jével az iskola igazgatéja tart kapesolatot. Azokban az
tgyekben, amelyekben a sziiléi kdzosségnek az SZMSZ vagy jogszabaly véleményezési jogot
biztosit, a véleményt az irdsos anyag dtaddsival az igazgaté kéri meg. A sziilsi kozosség
képviselfjét a nevelbtestilleti értekezlet érintett napirendi pontjanak targyaldsdhoz meg kell
hivni, amennyiben véieményezési joga van. Az mtézmény sziildi kdzidssége részére az iskola
1gazgatdja tanevenként legaldbb egy alkalommal tajékoztatast ad az intézmény munkajardl. A
sziiléi szervezet figyelemmel kiséri a gyermeki, tanuléi jogok érvényesiilését, a pedagdgiai
munka eredményességét, a gyermekek, tanulék csoportjat érintd barmely kérdésben
tajékoztatast kérhet a nevel€si-oktatasi intézmény vezetdjétél, az e korbe tartozéd iigyek
targyaldsakor képviseléje tandcskozasi joggal részt vehet a nevelétestiilet értekezletein. A
szill61 szervezet vélemeényét ki kell kémi: az iskolai SZMSZ, a Hazirend elfogadasa elétt,
valamint a sziil6ket anyagilag is érinté iigyekben. Egyetértési joga van a fegyelmi eljaras
lefolytatdsat megel6zd egyeztetd eljaras rendjének meghatarozasanal. Az egyes fétargyak,
illetve szaktargyak tanaraihoz beosztott tanulok szilleinek kozisségével a fétargyat vagy
szaktargyat (kotelez§ targyat) tanito tandr tart kapcsolatot.
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Az intézmény miukodési rendje

A nyitva tartas rendje
Nyitva tartas:
- Az iskola szorgalmi id6ben hétf6td] peéntekig reggel 7 6ratol 20 éréig tart nyitva.

- Rendezvények esetén a nyitva tartdsra, valamint a szokésos nyitvatartdsi rendtsl
valé  eltérésre az igazgat6 ad engedélyt.

- A vatalos tigyek intézése az iroddkban torténik 8 6ratél 16 ordig, ez az id6tartam
indokolt esetben meghosszabbithato.

- Az iskola a tapitasi szinetekben a Ceglédi Tankeriileti Kozpont altal meghatarozott
tigyeleti napokon és id6ben tart nyitva.

- Az tgyeleti idén kivil a beosztdsuk szerint munkat végzék tartézkodhatnak az
éptiletben.

- Egyéb esetekben az épiiletben valé tartdzkoddsra az igazgatd adhat engedélyt.

Nyilvantartas és kuleshasznalat

Az iskola épiilete kulcsainak kiadasat a kulcsnyilvantartas tartalmazza.

Biztonsagi berendezés, bombariadé, intézményi védd-6vé elbirdsok

A biztonsagi berendezést azok a személyek kezelik, akik az iskola kapujinak és bejarati
ajtajanak kulcsaival rendelkeznek: -1 06 igazgatd

- 1 {6 igazgatohelyettes
- 1 16 iskolatitkar

- 2 {0 hivatalsegéd
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Bombariado esetén sziikséges teenddok

A fenyegetettségrél tudomast szerzé személy rogziti annak id6pontjat és az elhangzott
szdveget, értesiti a Rendbrséget (pontos hely megnevezése), majd az igazgatdt, valamint a
fenntartot Ezzel egy 1d6ben el kell kezdeni az épiilet kitiritését a tlizriadd tervvel megegyezden.
Felelés: az igazgato, vagy tavolléte esetén az igazgatohelyettes. (A bombariadd miatt elmaradt
egyéni €s csoportos ordkat egyeztetés utn — a lehetéségekhez mérten - potolni kell.)

Intézményi védo-ovo eldirasok

Az intézménybe valé belépés és benntartozkodas szabalyozésa az iskola Hazirendjében
részletesen megtalalhatd. Az iskoldban folyd képzés speciélis jellege - egyéni és csoportos érak
- miatt, az intézménybe vald belépéskor személyi ellenérzés nem lehetséges, ezért a tantermek
zarasara vonatkozo6 rendelkezéseket a vagyonvédelem érdekében szigorian be kell tartani! A
zeneiskoldban, tovabbid a zeneiskoldn kivill a gyermekek, tanuldk részére szervezett
rendezvényeken tilos a szervezetre kiros élvezeti cikkek arusitdsa, vésarlasa, fogyasztisa. A
balesetek megeldzése érdekében a hazirendben foglaltak megtartdsa kételezé. Baleset esetén
¢rtesitendd a szaktandr és az igazgatd, akik kotelesek gondoskodni orvosi ellatas biztositdsarol
és a sziil6 értesitésérol.

A létesitmények és helyiségek hasznalati rendje

Az iskola létesitményeit, helyiségeit rendeltetésiiknek megfeleléen, az dllagmegdvas szem elétt
tartasaval kell hasznalni.
Az iskola minden dolgozoja és tanuldja felelds:

- a kdzdsségi tulajdon védelméért, allaganak megoérzéséért,

- az iskola rendjének, tisztasaganak megbrzéséért,

- az energiafelhasznalassal vald takarékossdgért,

- a tliz- és balesetvédelem, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért.
A tanuldk az mtézmény tantermeit csak pedagdgusi feliigyelettel hasznalhatjdk. Tanitdsi id6
utan tanuld csak killon engedéllyel vagy szervezett foglalkozas keretében tartdzkodhat az
iskoldban. A tanuldk és a gyermekiiket kisérd hozzétartozok a f5ldszinti és az emeleti folyosén
véarakozhatnak. Vagyonvédelmi okok miatt az iiresen hagvott termeket zarni kell.
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Az intézmény munkarendje

Az intézmény vezetbinek és a pedagogusok munkarendje

Az intézmény szorgalmi 1d6ben hétfotél-péntekig reggel 7 dratol 20 éraig tart nyitva. Tanitdsi
1dOben — 8 €s 17 dra kdzotti iddszakaban -, valamint kiilonds tekintettel koncertek, vagy egyéb
iskolat rendezvények idejére az igazgatonak, vagy helyettesének az iskolaban kell tartézkodnia.
Akadalyoztatasuk esetén a helyettesitésiiket a tanszakvezetdk valamelyike latja el, vagy a
mindenkori ,,Ugyeleti Rend” szerint torténik. Az esti érakban a szervezett foglalkozast tartd
pedagdgusok felelnek az intézmény rendjéért, ameddig tanuld tartdézkodik az intézményben,
addig legaldbb 1 6 pedagdgusnak az iskola épiiletében jelen kell lennie.

Az iskola igazgatojaval tortént eldzetes egyeztetés alapjdn az mtézmény épiilete ettdl eltérd
idopontban, illetve szombaton €s vasarnap is nyitva tarthato.

Az intézménybdl az utolsé tdvozonak a riasztdt be kell kapesolnia, a bejarati ajtd mindkét zarj4t
zarnia kell, az épliletet dramtalanitania kell és a kiilsé kapukat zarnia kell.

A vezetdk benntartozkodasa

Az iskola nyitva tartasi idején beliil 8 6ratdl 17 ordig az igazgatd és az igazgatdhelyettes koziil
egyikiiknek az 1skolaban kell tartézkodnia. Az igazgaté és igazgatOhelyettes tdvolléte esetén az
iskolatitkar, illetve a mindenkori ,,Ugyeleti rend” szerint a tandrai foglalkozasokat vezetd
pedagdgusok feliigyelnek az intézmény rendjére.

Az igazgatd helyettesitésének rendje

Az 1gazgatot akadédlyoztatdsa esetén teljes feleldsséggel az igazgatohelyettes helyettesiti. Az
1gazgatd tartds tdvolléte esetén gyakorolja a kizérdlagos jogkoreként fenntartott hataskoroket
is. Tartds tavollétnek mindsiil a legalabb 11 munkanapos folyamatos tavollét. Ha a nevelési-
oktatasi mtézménynek - barmely oknal fogva - nincs vezetdje, a vezetési feladatok ellatasat a
Szervezetl és Miikddési Szabalyzatban meghatarozottak szerint kell biztositani.

Az iskolatitkar munkarendje
Munkanapokon 8 és 16 ora kozbtt, ez az idotartam indokolt esetben az igazgatd utasitisira
valtoztathato.

A hivatalsegédek munkarendje

A hivatalsegédek valtott miliszakban, munkanapokon 7 és 15 6ra, valamint 12 és 20 éra kozott
végzik a munkajukat. A déleléttos feladata az iskola épliletének nyitdsa, a délutanosnak pedig
a zarasa. Munkarendjiik indokolt esetben az igazgat6 utasitasara valtoztathato.

A tanév rendje

A mindenkori mimszteri rendelet hatdrozza meg az aktudlis tanév rendjét, a szorgalmi 1dé kezdd
és befejezd napjat az igazgatd hatdrozza meg. A tanév részletes, helyi rendjét az intézmény
munkaterve tartalmazza.
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A tanitas rendje

A tanitas helye a zeneiskola éplilete vagy mas intézményben (mnésik iskolaban) biztositott olyan
helyiség, amely a zene €s tincoktatdsra alkalmas. Az iskolaban folyé szakmai munka rendjét,
beosztasat, id6tartamat — tanszakonkénti tantervét és ératervét — kiilon jogszabaly irja els. A
csoportos ordkat sziinet beiktatdsaval kell megtartani. Kivételes esetben az igazgaté méasként is
rendelkezhet.

Munkaidé-nyilvantartas eljarasi szabalyai

A nem pedagdgus munkakdrben dolgozok kitelesek jelenléti ivet vezetni.

A pedagdgus munkakdrben dolgozéknak is jelenléti ivet kell vezetni, valamint a KRETA
rendszer elektronikus napldjdban tartjdk nyilvan az egyéni és csoportos draikat.

Belépés és benntartézkodas rendje azok részére, akik mem allnak jogviszomyban az
iskolaval
Latogatasra jogosult:
- Szakminisztérium képviseldje.
- Feliigyeleti szerv képviseldi:
tankerilleti igazgatd, polgarmester, alpolgdrmester, jegyz6, szakbizottsig
elndke.

- Szakmai irdnyitdszerv altal kidllitott oraldtogatdsi engedéliyel rendelkez6
személyek.

- Azigazgatd az ordk latogatdsara a jogosultakon kivill mas személyeknek is adhat
engedélyt.

Unnepélyek, megemlékezések rendje

Az iskola hagyomanyainak, j6 himevének meg6rzése, dregbitése az iskolakézdsség minden
tagjanak joga €s kotelessége.

Az intézményben tnnepély megtartdsdra adandé alkalmak: tanév nyitdsakor, zarasakor,
nemzeti linnepeinken.

A hagyomanyokkal kapcsolatos megemlékezések: Kulturalis Ordkség Napja, Magyar Dal
Napja, Aradi Vértanik Napja, Kommunista Diktatira Aldozatainak Napja, Holokauszt
Aldozatainak Emléknapja, A muzsika Unnepe, Magyar Kultira Napja, Zenei Vilignap,
Muvészetoktatds Napja, Adventi Hangverseny, Nemzeti Osszetartozds Napja, Iskoldnk
névaddjanak Weiner Lednak sziiletése- és haldla napjanak meglinneplése, stb.

A megemlékezéseket a tantestiilet tagjai — az igazgatéval tirténd elGzetes egyeztetés alapjan -
készitik eld, rendezik €s bonyolitjak le.

Az tnnepélyek és megemlckezések lebonyolitdsaval kapcesolatos feladatokat, pontos
idépontjaikat, valamint a szervezéssel megbizott feleldsiket az intézmény mindenkori éves
munkaterve tartalmazza.

19



Virosi €s a komyezd telepiilések oktatdsi- és egyéb kulturdlis intézményeinek, civil
szervezeteinek és egyhdzainak iinnepségein, rendezvényein, megemlékezésein - eldzetes
egyezteteés, felkérés alapjan - kézremiikadést vallal a zeneiskola.

Sziinetek, tanitas nélkiili munkanapok

A fizetett iinnepnapokat a mindenkor hatdlyos jogszabdlyok tartalmazzdk. A tanév helyi
rendjeben meghatirozott pedagdgiai célra 3 + 1 tanitds nélkiili munkanap hasznalhaté fel. Nyari
szunetben — az intézmény vezetOségének székhelyén — irodai {igyeletet kell tartani. Ennek
napjat a tankertileti igazgaté hatarozza meg, kozzétételérd! az intézmény vezetéje gondoskodik.

A tanéran kiviili foglakozisok szervezeti formai és azok rendje

Tanulményi kirdndulisoknak mindsiilnek az egyes csoportok kolcsonds latogatési,
cserehangversenyek, a zenei versenyeken vald részvétel, a hangversenyek, az operaeléadasok,
a zenei intézmények, kidllitasok szervezett latogatasai. Tanitdsi napon szervezett tanulmanyi
kirandulas esetében a tanuldk részvételéhez az iskola igazgatGjanak hozzajarulisa szilkséges.
Az érintett tanuldkat az alapfoki vagy kézépfokid kdznevelési intézményekbdl ki kell kérni.
Tanulményi kirdndulasok alkalmival annyi fanart kell biztositani, amennyi a zavartalan
lebonyolitishoz szitkséges, de 20 tanuldonként legalabb 1 £6. Onként jelentkezd sziilsk kisérdiil
bevonhatdk, de a tandri kiséretet nem helyettesithetik. A kirdnduldsok koltségeit — a sziiléi
szervezet meghallgatidsaval — Ugy kell megallapitani, hogy azok a sziiléket csak a
legsziikségesebb mértékben terheljék. Torekedni kell arra, hogy tanuldk anyagi okbdl ne
maradjanak tavol a kirdnduldsokrol, és a tébbgyermekes sziilék anyagi megterhelése minél
kevesebb legyen. Iskolai sziinetben (nyari, 6szi, téli, tavaszi) az iskola dnélldan vagy mas
szervezetekkel, intézményekkel kozosen zenei, miivészeti alkotd, felkészité tdborokat
szervezhet. Taborozas {6 célkitiizései: a kozosségl nevelés, az egyiittesek szakmai fejlesztése,
felkészitése. A tdborokban vald részvétel onkéntes, a koltségeket az iskola, a rendezd szervek,
illetve a résztvevok kozésen viselik.

Szakmai versenyek

Célja a kiemelkedd teljesitményre vald dsztonzés.

Formai: alapfoki mitvészetoktatasi intézményi, varmegyei, teriileti, orszigos versenyek.

Az igazgat6 a tanszakvezetok bevonasaval ellen6rzi, hogy csak azok a tanuldk induljanak a
versenyeken, akik eredményeik, képességiik és felkésziiltségiik alapjan méltén képviselik az
intézményt.

Az igazgatd gondoskodik arrol, hogy a gybztes, illetve a helyezést elért tanuld eredményét mind
az intézmeényben, mind a tanulé sajat iskoldjdban elismerjék.

Gondoskodik arrél, hogy a versenyekre vonatkozo felhivasokat a tanarok és a tanuldk iddben
megismerjek.

A tanulmédnyi versenyeken résztvevé tanulokat és tandraikat a verseny idejére az igazgatd
mentesiti a tanitdsi 6rakon vald részvétel, illetve a tanitds aldl.

A kisérd tanarok, valamint a szakmai versenyeken résztvevd tanarok koltségeirél lehetéleg az
intézménynek kell gondoskodnia.

Az iskola fedezi a tanulmanyi versenyeken, szakmai rendezvényeken, fesztivalokon részivevé
tanulok kéltségeit (atikoltség, részvételi dij, nevezési dij). A milvészeti csoportok esetében az
iskola anyagi lehettségeinek ardnyaban jarul hozza a koltségekhez.
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Cserekapcsolatok, belfoldi és kiilfoldi tapasztalatesere, latogatasok

Az iskola igazgatdja engedélyével az iskolai munkaterv alapjan az iskola tanarai és tanuldi
tapasztalatcsere és kizos milvészeti tevékenység céljabol cserelatogatisokat, hangversenyeket,
kézos fellépéseket szervezhetnek. Ennek koltségeit a meghivo felek kolcsonds
megallapodasainak alapjan hatirozzak meg. Amennyiben a belfoldi és kilfoldi utazasra a
fenntarto vagy impresszari6 megbizdsa alapjan kertl sor, a kdltségek téritése a megbizot terheli.

Az intézményi védo, 6vo eldirasok
Az iskola biztonsagos miikidése érdekében meghatirozott szabalyok

Arz iskolaba tilos behozni minden olyan eszkdzt, amely az intézmény rendjének megzavardsara,
személyhez fiz6d6 jog megsériésére kifejezetten és célzottan alkaimas, a t&bbi névendéket
teljesitményében akadalyozza, vagy értalmas a testi épségre és az egészségre. Amennyiben
ilyen targy kertl el6, a novendék kételes azt a pedagdgusnak dtadni, aki azt elzarja és erdl az
eseményrdl haladéktalanul értesiti a tanuld sziiléjét.

Az iskola nem wvéllal kartéritési felel8sséget a tanulonak a tanuldi jogviszonybdl fakads
kotelezettsegeinek teljesitéséhez, illetve jogai gyakorlasahoz nem sziikséges vagyontirgyaiban
bekovetkezett értékveszteségekért, kivéve, ha azt a tanulé az iskoldba érkezéskor a
szaktanardnak megdrzésre leadja.

Eletkorté] fiiggetleniil az iskola teriiletén dohanyozni, valamint az intézmény 30 méteres
korzetében tilos, ezen kiviil tiltott az alkohol és minden mas egészségkérosits, tudatmddositd
szer fogyasztasa, hasznalata.

Az iskolaban engedély nélkill fénykép és hangfelvétel készitése és azok kozdsségi oldalakon
vald kozzététele tilos!

A novendékek kerékparjaikat a kerékpartaroloban, lezérva tarolhatjdk.

Az intézmény teriiletén észlelt balesetet, veszélyhelyzetet és mds rendkiviili eseményt
haladéktalanul jelenteni kell az iskola vezetésének, vagy jelenlévd tandranak.

A névendék rosszulléte, az iskoldban észlelt betegsége esetén a sziil5t haladéktalanul értesiteni
kell. A sziil6, illetve az orves megérkezéséig gondoskodni kell a gyermek feliigyeletérdl.
Amelyik tanteremben nem folyik oktatas, azt a tanuldk — a szaktanar engedélyével — gyakorlas
céljabdl, hasznalhatjak.

Az iskola biztonsagos milkodésére vonatkozd szabédlyok betartdsa, megtartasa az intézmény
teriiletén tartézkodo, minden személy (tanuld, pedagégus, sziilé, valamint az intézménnyel
kapcsolatban nem 4116 més személyek) szamara kételezd. A tanordk kiilsé személy altal torténd
litogatasa csak igazgatdi engedéllyel lehetséges. A tandrardl pedagdgust csak rendkiviili
esetben lehet kihivni. A tanuldk és a hozzatartozok az épiilet folyos6in varakozhatnak, illetve
rendezvény esetén a hangversenyteremben tartdzkodhatnak.

A helyiségekbdl valé tdvozaskor gondoskodni kell az ablakok bezardsardl és az
aramtalanitasrol, kiilonos tekintettel az elektronikai eszktzoket tartalmazo helyiségekre.
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A biintetéjogi és fegyelmi eljérds hatilya ald nem tartozd cselekmények bekovetkezésekor
alkalmazandd intézkedések

Ha a tanulo a tanulmanyi kotelezettségeinek teljesitésével Gsszeflggésben az intézménynek
jogellenesen kart okoz, akkor a Polgari térvénykdnyv szabdlyai szerint kell a tettéért felelnie.
Ha a tanulo az iskola barmely dolgozdja ellen irdnyuld kozdsségellenes cselekménnyel
fenyegetozik, kovet el, vagy a kozosségi egyiittélés szabdlyaival alapvetSen ellentétes
magatartast tanusit, amellyel sérti az iskola alapveté normait és értékeit, akkor - a biintetéjogi
felelésség hatdlya miatt — a szitkséges hatdsdgi bejelentést haladéktalanul be kell ny¢jtani. Ha
a kozosségellenes magatartas fegyelmi eljards hatdlya ald tartozik, azt nyolc napon beliil
haladéktalanul meg kell inditani.

Ovo — védo intézkedések

Az iskola udvaran talalhaté parkolét csak az intézmény dolgozdi haszndlhatjdk, a tanuldk és
hozzatartozoik szemeélygépkocsival nem hajthatnak be.

Az épiileten beliil gy kell kézlekedni, hogy az ne veszélyeztesse sajat és a jelen 1évok testi
€pségét, a lépcs6hazban, folyosokon, az udvaron, a tantermekben hangoskodni, a tanitast
zavarni szigorian tilos.

Az iskola el6tii jardaszakaszon, valamint az iskola teljes udvardn kerékparozni,
motorkerékparozni szigoran tilos.

A ndvendekek az altaluk észlelt balesetet, veszélyhelyzetet és mas rendkiviili eseményt azonnal
kotelesek jelezni az iskola valamely felnétt dolgozojanak. Kotelesek betartani a tlizvédelmi
eldfrasokat, az intézményben tartézkoddk kitelesck betartani az intézmény 6vo — véds
elbirasait.

A pedagdgusok a védd, ovo elbirdsok figyelembevételével vihetik be az iskolai
foglalkozasokra, rendezvényekre az Aaltaluk készitett, hasznalt pedagdgiai eszkézdket.
Rendkiviili id6jaras esetén gondoskodni kell az udvar és az épiilet el6tti jarda balesetmentessé
tételérdl (holapétolas, hd omlds veszélyének jelzése, lehullott falevelek, fadgak eltakaritsa,
sth.).

Jarvanyiigyl helyzet fennalldsa esetén intézménybe torténd belépéskor a kézfert6tlenités
ktelezd.

Baleset eseten teendo intézkedések
Amennyiben az évintézkedések ellenére is bekovetkezik a gyermekbaleset, fennallasakor az
alabbi eljarast kell kévetni:
- a balesetb6] kialakult helyzet felismerése, stlyossadganak laikus megéllapitdsa
(torés, vérzés, eszméletvesziés, stb.);
- ennek megfelelden elsdsegély nyljtasa, illetve az orvos, sdlyos esetben mentd
igénybevétele;
- az iskola vezetésének haladéktalan értesitése;
- a névendék sziileinek értesitése;
- a ndvendék ellatasa és az illetékesek értesitése utdn jegyzékonyv felvétele, s annak
megkiildése a fenntarto részére.



Rendkiviili esemény esetén sziikséges teendok

Rendkiviili eseménynek szdmit a tliz, a f5ldrenpés, a bombariadd, az egyéb veszélyes helyzet,
illetve a nevelé munkat mas médon akadalyozd, nehezitd kériillmény.

A rendkiviili események megel6zése érdekében az igazgatd, az igazgatohelyettes és az
iskolatitkar esetenként a mindennapi feladatok végzésekor kételes ellenérizni, hogy az
epliletben rendkivilli tirgy, bombara utalé térgy, szokatlan jelenség nem tapasztalhaté-e.
Amennyiben ellenérzéstik sordn rendellenességet tapasztalnak, haladéktalanul kételesek
személyesen vagy telefonon az illetékeseknek jelenteni.

Rendkiviili esemény fennéllasakor gondoskodni kell arrdl, hogy az épiiletben tartézkodd Ssszes
személy (didk, felnétt dolgozo, az intézménnyel jogviszonyban nem 4ll6 felndttek) a tiizriadd
terv szerint, fegyelmezetten, mihamarabb elhagyja a létesitményt és biztonsigos helyen
varakozzon.

Tdz esetén a 112-es vagy a 105-0s telefonszdmon a tlizoltdsigot, bombariadé esetén a
rendorséget, a 112-es vagy a 107-es telefonszamon kell értesiteni.

Bombariadé terv
A bombariadé jelzés médja: Aki a bombariadd veszélyét észleli, az koteles a
rendérkapitinysédgnak azonnal jelenteni.
Az iskola teriiletén a bombariadd jelzés médja: Az iskola dolgozodinak és tanuldinak riasztisa
bombariadé esetén szaggatott csengd, vagy dramsziinet esetén kolompjelzéssel vagy kialtassal
kell riasztani. Cseng6jel: 2 mip csengetés — 2 mp sziinet, legaldbb 10-szer.
A bombariadé jelzésnek tartalmaznia kell: A jelzés helyét, pontos cimét, a jelzé személy nevét,
a jelzésre haszndlt telefon szamat.
A bombariadéval kapcsolatos feladatok végrehajtésa:
1. Telefonon jelezni azonnal a rendérkapitdnysdgra, valamint az igazgatdé vagy
igazgatohelyettes elrendeli a bombariadét és ellen6rzi annak terv szerinti végrehajtasat.

2. Elrendeli az intézmény kiliritését. A dolgozdk kotelesek a riasztis esetén a mentést
megkezdeni, a tanuldkat a tantermekbdl a szabadba menteni. Mentési Gtvonalként a
folyosokat kell igénybe venni. Bombariad6 elrendelésekor a gyerekek és az iskola
felszereléseit a tanteremben kell hagyni, az els6 feladat az élet és a testi épség védelme.
Menekiiléskor a gyermekek felligyeletéért mindenkor a bent 1évé tanarok a feleldsok.

Rendezvény, illetve hangverseny idején levé bombariadé esetén a hangversenyterembil
a legrovidebb uton (folyosd) kell elhagyni az épiiletet. Az iskola teriiletén tartdzkodd
személyeket fel kell szolitani az épiilet clhagydsira. A mozgasban korlatozott
személyeket az épiiletbdl ki kell szallitani, illetve vezetni biztonsdgos teriiletre. A
kitiritést végzok a menekiildket iranyitsék a veszélytelen menekiilési iranyba.

3. A bombariadé jelzést kisvetéen a helyszint valtozatlanul kell hagyni, a jelzés alapjan a
helyszinre érkezd rendérkapitdnysag kikildott dolgozdjdnak a kért informacidkat
rendelkezésre kell bocsatani és a tovabbiakban utasitisainak megfelelSen kell eljarni.
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A tanuléval szemben lefolytatdsra keriilé fegyehni eljaras részletes szabalyai
A fegyelmi és kartéritési felelésség

A fegyelmi eljards rendjét a 20/2012. (VII1.31) EMMI rendelet 53-61.§-ai szabalyozzak. Az
iskolanak biztositania kell, hogy egyeztet eljaras elézze meg a fegyelmi eljaras lefolytatasat.
Az egyeztet0 eljaras célja a kitelességszegéshez elvezetd események feldolgozdsa, értékelése,
ennek alapjdn a kotelességszegh és a sértett kdzotti megallapodas létrehozésa a sérelem
orvosldsa érdekében. Az egyeztetd eljards rendjének meghatdrozasanal az iskolai sziil6i
szervezetnek egyetériési joga van. Egyeztetd eljaras lefolytatdsara akkor van lehetdség, ha azzal
a sértett tanuld — kiskort tanul6 esetén sziiléje — valamint a kdtelességszegd tanulé (sziiléje)
egyetért. A fegyelmi eljaris meginditasarol szolo értesitésben a kotelességszegd tanuld
(sziilbje) figyelmeét fel kell hivni az egyeztetd eljards igénybevételének lehetdségére, feltéve,
hogy ehhez a sértett tanulé (sziil6je) hozzajarult. A tanuléd (sziildje) - az értesités kézhezvételétsl
szamitott 6t tanitdsi napon belill - irdsban bejelentheti, ha kéri az egyeztetd eljaras lefolytatasat.
A fegyelmi eljarast folytatni kell, ha az egyeztetd eljards lefolytatdsat nem kérik, tovabba ha a
bejelentés iskolaba torténd megérkezésétdl szamitott tiz munkanapon beliil az egyeztetd eljaras
nem vezetett eredményre. Ha a kotelességszegh és a sértett az egyeztetési eljarisban
megallapodott a sérelem orvoslasaban, kozos kezdeményezésikre a fegyelmi eljarast a sérelem
orvoslasdhoz sziikséges id6re, de legfeljebb harom hénapra fel kell fliggeszteni. Ha a
felfiiggesztes ideje alatt a sértett, (kiskort sértett esetén a sziild) nem kérte a fegyelmi eljaras
folytatasat, a fegyelmi eljarast meg kell sziintetni. A kéartéritési felel§sség megallapitdsanal a
20/2012.(VII1.31) EMMI rendelet 61. § szerint kell eljarmi.

Fegyelmezo intézkedések formai és alkalmazasanak elvei

A fegyelmezd intézkedések alkalmazasandl a fokozatossdg elve érvényesiil, amelytd] indokolt
esetben - a vétség silyara vald tekintettel - el lehet térni. A tanuldval szemben a kdvetkezd
fegyelmezd intézkedés hozhat6: szébeli figyelmeztetés, szaktanari vagy igazgatdi irdsbeli intés.
A szaktanari figyelmeztetés vagy frdsbeli intés adhaté: a fStdrgy, illetve kotelezd targy
kévetelményeinek nem feljesitése, felszereléshiany, foglalkozdson eldforduld tébbszori
fegyelmezetlenség, a hdzirend enyhébb megsértése, igazolatlan mulasztis miatt. Igazgatdi
irasbeli intés: a koriilmények mérlegelésével a szaktanar kezdeményezi.



Az intézménybe jelentkezés, alkalmassagi meghallgatisok, beszdmoldk és
javitévizsgak lebonyolitdsai, azok szabdlyai és a mulasztas

Jelentkezés, beiratkozis, a tanuldi jogviszony létesitése

Iskolankban a tanulméanyok megkezdésére jelentkezni a , Jelentkezési lap” kitoltésével Ichet. A
valasztott f6tanszakra a jelentkez$ képességeinek felmérésére hivatott — az iskola adott
mitvészeti agnak megfelel§ végzettségl és szakképzettséglt pedagdgusaibol 4116 — bizottsig
javaslata alapjdn, valamint a tanul6val és a sziilGvel folytatott beszélgetés utan vesszik fel a
jelentkezOket. A felvehetd tanulék szémét az intézmény szakmai alapdokumentuméban
engedélyezett tanuldi 1éiszam figyelembe vételével hatdrozza meg az intézmény vezetSie,
Amennyiben a tanuld, illetve a sziil6 altal valasztott szakon a felvehetd tanulék 1étszama betelt,
az iskola mésik szak vélasztisat javasolhatja. A vélasztds lehetdsége minden tanuldt egyarant
megillet, de iskoldnk csak a szamunkra biztosftott feltételek mértékéig tudja a jelentkeztket
fogadni. A tanulmanyok folytatisanak feltétele a tanévenként —a , Jelentkezési lap” kitoltésével
- megljitott beiratkozas, melyet valamennyi tanitvinyunknak minden jabb tanévre meg kell
tennie, ha folytatni kivénja iskolankban a tanulast.

A tanuldi jogviszony létesitésekor irasban kell nyilatkozni arrél, hogy melyik miivészeti dgra
(f6targy €s kotelezéen vélaszthatd targy) torténik a beiratkozds, amelyben a legfeljebb heti
haromszéz perc tandrai foglalkozast biztositja az intézmény. A téritési dfj és tandi]
megallapitésahoz sziikséges dijalapot és azzal Gsszefiiggésben a dijak mértékét a Ceglédi
Tankertileti Kdzpont szamitja ki, illetve hatdrozza meg. A téritési dij és tandij megallapitisa a
teljes tanévre sz6l, melynek mértékét nem befolydsolja az adott tanév elsé félévének tanulmanyi
eredménye. Tanév végi eredmény hidnyéban az el6z6 tanév eredményét kell figyelembe venni.
A teéritési dij és tandij mértéke a fizetésre kotelezett tanulmanyainak elsd tanévében az
intézmény az életkor és a jogviszony alapjdn meghatirozott legalacsonyabb dijtétel. Az
intézmény vezetdie a fizetend§ dijrol értesiti a torvényes képviseldt, illetve a nagykori tanulét.
A térftési dij, illetve a tandij befizetésének elmaraddsa esetén az intézmény vezetdje irasban,
hatéridé kitiizésével felhivia a torvényes képvisel6t, illetve a nagykort tanulét a fizetési
kitelezettség teljesitésére, egynttal figyelmezteti a jogkovetkezményekre. A téritési dij és a
tandf] befizetésének végso hataridejét minden évben az iskola fenntartoja, a Ceglédi Tankertileti
Kozpont hatdrozza meg.

Az éllami fenntartasd és az llami feladatellatisban részt vevé alapfokil miivészeti iskoléban
heti hat tandrai foglalkozds biztositott téritési dfj ellenében a fétargy elméletének
elsajatitdséhoz, valamint tanévenkénti egy meghallgatas és egy miivészi elbadis, tovabbd e
szolgaltatasok kdrében az iskola létesitményeinek, felszerelésének hasznilata. A tanév elsé
napjén a 18. életévét be nem t61tdtt tanuld esetében a téritési dij mértéke - a tanulményi atlagtol
fliggben - a dijalap 5%-t01 20%-ig terjedd része lehet. A tanév elsd napjan a 18. életévét
betoltdtt, de a 22. életévét be nem tolt6it, nappali rendszert vagy nappali oktatds munkarendje
szerintl oktatdsban, tanuldi jogviszonnyal rendelkezd tanuld esetében az éves tandij 15-40%-4t
koteles megfizetni. Minden esetben ingyenes a hatranyos helyzetli, vagy halmozottan hétranyos
helyzetti tanuld részére az elsé alapfokt miivészetoktatasban vald részvétel.
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A tanuléi jogviszony megsziintetése

A tanmuldi jogviszony megszinik, ha a ndvendék a beiratkozaskor nem er6siti meg jogviszonyat
az iskolaval.

A tanuléi jogviszony tanév kizben megsziintethetd a sziils, vagy nagykor tanulé irasbeli

nyilatkozatdnak kitéltésével. A tanuldi jogviszony megsziinésekor a névendéknek le kell adnia
az iskola tulajdonat képezd hangszert, kottakat és egyéb eszkozoket, melyeket a zenei
tanulmanyai soran igényelt az iskolatol, valamint az esetlegesen fennalld téritési dij vagy
tandijtartozasat koteles kiegyenliteni.

A tanuloi jogviszony megsziinik milvészeti zardvizsga sikeres letételekor.

A tanulmanyi eredmény értékelésének modja

A tanuldnak minden olyan tantirggyal dsszefiiggd lényeges megnyilatkozésat, teljesitményét,
amelyre félévkor, illetve a tanév végén szamszerii osztalyzatot kap, tanulmanyi eredménye és
szorgalma alapjan havonként érdemjeggyel kell értékelni.

Az osztilyzasra a tantervi kovetelmények, valamint a tanulok gvakorlati és elméleti

eredményeinek egybevetése alapjan:

- afbtargy, az eloképzd, a szolfézs, a zeneelmélet targyak esetén:
(jeles (5), jo (4), kozepes (3), elégséges (2), elégtelen (1).

- ahangszeres eléképzd, kamarazene, kételez6 zongora tantdrgy, illetéleg a tarsas
ének ¢és zenekar tantargyak esetén: jol megfelelt, megfelelt, nem felelt meg.

- havonkénti értékeléstd] pedagdgiailag indokolt esetben (pl.: felndtt tanuloknal)
el lehet tekinteni.

- az érdemjegyekrél a tanuld sziildjét — a felnbtt tanuldk kivételével — a
»Tajékoztatd fiizet” Gitjan kell tjékoztatni, valamint a pedagégusok a KRETA
rendszer elektronikus napléjaban tartjak nyilvan a névendékek eldmenetelét és
eredményeit.

A félévi és tanév végi osztalyzas

A zeneiskolai tanulok munkéjat - kivéve a hangszeres eldképzé tanuldit — félévkor és a tanév
vegén osztalyozni kell. A félévi, illetleg a tanév végi osztalyzatnak a tanuld félévi, illetSleg
egész tanévi munkdjat, valamint a tanév végi beszamoldon mutatott teljesitményét kell tilkroznie.
A félevi osztalyzatot a tanér éllapitja meg az elsé félév érdemjegyei alapjdn. A tanév végén
f8targybdl, valamint szolfézsbol, zeneelméletbdl bizottsdg elétt, beszamoldt kell tenni. A
beszamolon az érdemjegyet a f6targy tandrdnak javaslata alapjin bizottsdg dllapitja meg. A
bizottsdg elndke az igazgatd vagy megbizottja (tanszakvezetd). Tagjai: a tanuld fétargyi tanar
és még legaldbb egy, lehetbleg azonos vagy rokon szakos tanar. Ha a neveldtestiiletben tobb
azonos szakos tandr van, lehet6leg valamennyi vegyven részt a beszdmolon, A kamarazene, a
tarsas ének és zenekar tantdrgyakbdl tanév végen nincs beszamold, az érdemjegyet a végzett
munka alapjan a pedagodgus adja.

Az egesz tanévi munkéja alapjan kell osztalyozni azt a tanuldt, aki betegség vagy testi sériilés
miatt a beszdmolon megjelenni nem tud, és tavolmaradasianak okdt orvosi igazoldssal
bizonyitja. Ebben az esetben a bizonyitvany és a térzslap megjegyzés rovatdban fel kell tiintetni,
hogy a tanév végi beszamoldn nem vett részi.
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A tanév végl beszamoldra nem bocsathatd az a tanuld, akinek a tanévben az igazolt és az
igazolatlan mulasztdsai egytittesen meghaladjak az eloirt kotelezd draszdm egyvharmadat. Az
osztalyzatokat a KRETA elektronikus napléba, félévkor szamjeggyel a Tajékoztatd fizetbe,
tanév végén a bizonyitvanyba szémegjeloléssel és szamjeggyel, illetbleg a hangszeres
eloképzd, zenekar, zeneirodalom, kamarazene, kételezd zongora tantirgy, illetve térsas ének
tantargyak esetén az eldirt sziveges mindsitéssel kell bejegyezni. (A f8tirgyi elégtelen
osztalyzat - a tanév végén - a tanuld jogviszony megsziinését jelenti.)

Szorgalom

A fétargy és szolfézs tantérgy tanuldsban tanusitott szorgalmat is folyamatosan, havonként
értékelni kell. A szorgalom minésitését is a KRETA elektronikus napléba, félévkor szdm- és
szomegjeloléssel az Téajekoztato flizetbe, tanév végén pedig a bizonyitvany megfeleld rovataba
kell bejegyezni. A szorgalom minGsitésére négy fokozatot kell haszndlni: példas (5), jo (4),
valtozo (3), hanyag (2). Hérom érdt meghaladd igazolatlan mulasztds esetén ,,valiozd”

mingsitésnél jobb nem adhato.

Javitdvizsga

Koételez6 tantargybol a tanév végén kapott elégtelen osztalyzat esetén a tanuld augusztus 25-
31. kozdtt javitovizsgat tehet. A javitdvizsga napjat az igazgatd hatirozza meg és a zeneiskola
hirdet6tablajan teszi kozzé. A javitdvizsga idejérél és a javitdvizsgaval kapcsolatos
tudnivalokrol a tanulék sziileit értesiteni kell. Ha a tanulé a javitévizsgan nem jelenik meg,
vagy ajavitovizsgan nem felelt meg, tanulmanyait csak az osztaly megismétlésével folytathatja.
A javitdvizsgat bizottsag eldtt kell megtartani, melynek elndke az igazgaté vagy megbizottja,
tagjai a kérdezd tanar és egy lehetbleg azonos vagy rokon szakos tandr. A javitévizsga
eredményét a fétargy tandr vezeti be a bizonyitvanyba. A zaradékot az igazgat6 és a ftargy
tanar irja ald, az eredményhirdetés a bizonyitvany kiosztasdval torténik. A javitévizsga nem
nyilvanos ¢s nem ismétetheté meg.

Osszevont beszimolé

Rendkiviili elérehaladés esetén a szaktandar €s a tanszakvezet$ tandr egyiittes javaslata alapjan
az 1gazgato engedélyezheti, hogy a tanuld a tanév végén két, esetleg tobb osztily anyagabol
tegyen Osszevont beszamoldt. A fotargyi beszamolé anyagat kétharmad részben a magasabb
osztaly anyagabol kell Osszeallitani. A kotelezd tantargynal a magasabb osztdly anyaga alapjan
kell az osztilyzatot megallapitani. Osszevont beszdmolét a tanév végi beszamolokkal
egyidejiileg, vagy az igazgaté altal megadott iddben lehet tartani. Az dsszevont beszamold
engedélyezését irdsban kell kérni. A kérelmet legkésébb méjus 10-ig lehet az intézmény
vezetdjének benyujtani.

Felsébb osztalyba Iépés

A zeneiskola felstbb osztilydba az a tanuld Iéphet, aki a kozvetleniil megel6z0 osztilyt
sikeresen elvégezte, arrdl bizonyitvanyt kapott és tanulményiban nincs megszakitis. Egyéb ok,
vagy okok miatt a tanulé osztilyba tartozdsa szolfézs, illetve a fBtargy esetében eltérhet
egymastol. Ezt a bizonyitvanyban és a tOrzslapban is fel kell tintetni. Ebben az esetben a
fels6bb osztalyba 1épésnél a hangszeres osztalyt kell figyelembe venni.



Tanuimanyok folytatisa ugyanabban az osztalyban

Az a tanulo, aki osztalya tantervi anyagat dnhibajan kivil elvégezni nem tudja, az igazgatd, a
tanszakvezetd, a szaktandr kozds egyetértése alapjan tanulmanyait a kovetkezé tanévben
ugyanannak az osztdlynak tanuldjaként folytathatja. Ebben az esetben a tanulé osztilyzatot nem
kap, de szorgalmat értékeljiik. A bizonyitvanyba és a torzslapba a fenti tényt be kell jegyezni.
Az el6z6 osztdlyban folytathatja tanulmdanyait az a tanuld is, akinek igazolt mulasztisa
valamely tantargybol meghaladja az dsszesen Oraszam egyharmadat, kivéve, ha a tananyagot
elsajatitotta, és az igazgatd engedélyével beszamoldt tesz. Ugyanabban az osztilyban
tanulmanyokat folytatni egy-egy targybdl is lehet. llyenkor a tanuld a t6bbi targybdl magasabb
osztilyba Iéphet. A legmagasabb alapfokil zeneiskolai osztély eredményes elvégzése és
milvészeti alapvizsga letétele utan a tanuld felvételi vizsga nélkiil a zeneiskola tovdbbképzé
evfolyamaba léphet.

Tanulmanyek alatti vizsgik eljarasi szabalyai a miivészeti alap- és zardvizsgara

A 2011. évi CXC. térvény 16. § (2) bekezdése alapjan a tanuld az utolsé alapfokd éviolyam
befejezését kovetden milvészeti alapvizsgat, az utolsd tovdbbképzs éviolyam elvégzését
kivetoen pedig miivészeti zArovizsgat tehet. A miivészeti alap- és zarOvizsgat minden tanév
méajus — junius hdénapban szervezi az intézmény. A miivészeti alap- és zardvizsga
tantargyankénti, évfolyamonkénti kovetelményeit az intézmény Pedagdgiai Programja
tartalmazza.

Eljarasrendje:

o Az alapfoku miivészetoktatasi intézményben a mlivészeti alapvizsgat meg kell
szervezni, a miivészetl zarovizsga pedig megszervezhet6. Ezek a vizsgak sajatos
helyzetet toltenek be a kznevelés rendszerében, mert nem mindsiilnek 4llami
vizsgaknak.

e A mivészeti alapvizsga sikeres letétele szerepet jatszik az iskolai
tovabbhaladasban, mivel tovabbképz6 évfolyamon valé tovabbtanulasra
jogositja fel a tanuldt. Abban az esetben, ha a tanuld nem tesz miivészeti
alapvizsgit, nem folytathatja a tanulméanyait az iskoldban.

e  Miivészeti zdrdvizsgat az utolsd tovabbképz6 évfolyam elvégzését kovetben
tehet a tanuld, amely nem igazol végzettséget, ill. szakképesitést.

e A muvészeti alapvizsga és a muivészeti zarovizsga letételéhez harom taghdl allo
vizsgabizottsagot kell [étrehozni, elndkét és tagjait az intézmény vezetbje bizza
meg.

A vizsga elméleti és gyakorlati részbél all:
- Elméleti: szoliézs irasbeli és szdbeli (komplex zenei ismeretek),
id6tartalma max. 20°-20" lehet.
- Gyakorlati: {8targy és zongora (elméleti tanszak esetén), id6tartama max.
257 lehet,
A vizsgabizottsag elndkének kell biztositani a térvényességet, az intézmény vezetSjének a
vizsga lebonyolitasdhoz szilkséges targyi feltételeket.
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A névendékek jutalmazasinak elvei és formai

A tanuldil kozodsségek vagy az egyes tanulok szorgalmaban, tanulmanyi munkajaban elért
kimagaslé eredmények jutalmazasa fontos pedagdgiai dsztonzési eszkoz.

Jutalmazhatd, dicséretben részesithetd az a tanuld, aki kiemelked6 tanulmanyi eredményt ért el
¢s hozz4jarult az intézmény jé hirnevének megdrzéséhez, ndveléséhez.

A zeneiskolai rendezvényeken nyujtott kiemelkedd teljesitményt nyGjtd ndvendékeink
szaktandri, a zeneiskola képviseletében — vérosi, virmegyei, orszagos rendezvényeken -
nytjtott sikeres szereplésiikért igazgatoi dicséretben részesiilnek. Ennek formaja oklevél,
¢s/vagy targyi jutalom is lehet.

A tanulok jogai és kotelességei
Minden tanulé joga, hogy adottsdganak, képességének fejlesztése érdekében miivészeti
oktatasban és nevelésben részesiiljon.
Minden tanulo kételessége, hogy
- részt vegyen a tanitasi orakon;
- fegyelmezett magatartast tantsitson;
- tartsa tiszteletben az iskola nevel6inek, egyéb dolgozdinak, tanuldtarsainak emberi
meltdsagat;
- tartsa be a Hazirendet.
Az mtézmény Hazirendje részletesen tartalmazza azokat a jogokat, kotelezettségeket,
magatartasbeli szabalyokat, melyek az iskola tanuldira nézve kitelezd érvényliek.
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Az intézmény kizosségei
A neveldtestiilet

A nevel6testiilet a nevelési-oktatasi intézmény pedagdgusainak kdzossége, nevelési és oktatasi
kérdésekben az intézmény legfontosabb tandcskozé és hatarozathozd szerve. A nevelGtestiilet
tagja a nevelési-oktatési intézmény valamennyi pedagégus-munkakort betsltd alkalmazottja,
valamint a neveld és oktatomunkat kozvetleniil segit6 felséfok végzettségii alkalmazotija. A
nevelesi-oktatasi intézmény nevelbtestiilete a nevelési és oktatasi kérdésekben, a nevelési-
oktatdsi intézmény miikodésével kapcsolatos tigyekben, valamint e tSrvényben és més
jogszabalyokban meghatirozott kérdésekben dontési, egyébként pedig véleményez8 &s
javaslattevd jogkorrel rendelkezik.

A nevelttestiilet dont

a Hazirend elfogadasardl,

- a Tovabbképzési program elfogadasardl,

- anevelbtestiilet képviseletében eljard pedagdgus kivalasztasarol,

- a tanuldk magasabb évfolyamba lépésének megallapitasa, a tanulok
osztalyozdvizsgara bocsatasardl,

- atanulok fegyelmi iigyeiben,

- jogszabalyban meghatarozott mas ligyekben.

A nevelitestiilet véleménvt nvilvanit, javaslatot tehet:

- A nevelési-oktatasi intézmény miikddésével kapesolatos valamennyi kérdésben,
- akiilon jogszabéalyban meghatarozott tigyekben.



A szakmai munkakdzosség

A nevelési-oktatdsi intézményben legaldbb 5 6 pedagogus hozhat létre szakmai
munkakozosséget. Egy nevelési- oktatasi intézményben legfeljebb 10 szakmai munkakozosség
hozhato lére. A szakmai munkakdzdsség részt vesz a nevelés-oktatisi intézmény szakmai
munkajanak iranyitasdban, tervezésében, szervezésében és ellendrzésében, Osszegzf
véleménye figyelembe veheté a pedagdgusok mindsitési eljarasdban. A munkakozosségek
létrehozésarol, valamint szakmai Osszetételérél az igazgatd jogosult donteni. A
munkakdzosségek munkéjat a tanszakvezet6k irdnyitjak, akiknek személyére - a
munkakodzosségek tagjal véleményének kikérésével - az igazgatd tesz javaslatot, majd az
illetekes tankeriileti kdzpont igazgatdja bizza meg dket a feladat ellatasdra. A munkakzosségek
elsdsorban szakmai és modszertani kérdésekben adnak segitséget az iskolaban foly6 szakmai
munka tervezéschez, szervezéséhez, lebonyolitasdhoz és ellenbérzéséhez, részt véllalnak a
pedagégusok tovdbbképzésében, az esetleges Uj oktatdsi modszereke bevezetésében,
tanulmanyi  versenyek, tanév végi beszamoldk, meghallgatasok elékészitésében,
lebonyolitdsdban és mas egyéb feladatok megoldasaban. A tanszakvezettket tanszakvezetdi
potlek — a hatalyos jogszabélyok alapjan — és drakedvezmény illeti meg.

A szakmai munkakdzossée dont:
- mikadési rend)érél és munkaprogramjardl,
- szakteriiletén a nevel6testiilet 4ital atruhdzott kérdésekrol,

- aziskolai tanulmanyi versenyek program;jérol.

A szalkmai munkakdzdsség véleményt nvilvanit / véleményét ki kell kérni:

- Szakteriiletét érintben — véleményezi a nevelési - oktatdsi intézményben folyd
pedagdgiai munka eredményességét, javaslatot tesz a tovabbfejlesztésére,

- Az intézmény Pedagogiai Progranyjarél és Tovabbképzési Tervérol,

- Az intézményben hasznalandd tanulményl segédletek, valamint taneszkozok
kivalasztasarol,

- Az intézménybe kertilés felvételi kovetelmeényeinek meghatarozasardl,

- A hangszeres és elméleti beszdmolok feladatainak meghatarozasardl.

A szakmail munkakdzdsségek dsszetétele (tanszakai):
1. Munkakdzbsség — billentyiis tanszak

{klasszilus zene: zongora

elekiroakusztikus zene: szintetizator-keyboard)
2. Munkakdzdsség — vonds és zeneismeret tanszak

(klasszikus zene: vonos — hegedii, bracsa, gordonka

klasszikus zene: zeneismeret — szolfézs, zenetdrténet, zeneirodalom)
3. Munkakozisség — faftivés, rézfivos, akkordikus és népzene tanszak

(klasszikus zene: faftivés — furulya, fuvola, klarinét, szaxofon

klasszikus zene: rézfivos -- trombita

nepzene: fuvés - népi furulya; pengetds — citera)
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A tanszakvezetok feladatai:
- amunkakozdsségek munkatervének elkészitése,
- munkakozdsségl foglalkozasok megszervezése, el6készitése, lebonyolitasa és vezetése,
- segiti a fiatal, illetve az iskola tantestiiletébe Wjonnan belépd pedagdgusokat
munkéjukban, gondoskodik arrdl, hogy valamennyien megismerkedjenck az intézmény
61 kialakult gyakorlataval,
- oralatogatasokat tesz a munkakézosségében dolgozé pedagdgusoknal.

A neveldtestiilet feladatkorébe tartozé iigyek dfruhazisa, a beszamolds rendje
A nevel6testiilet a Knt.-ben meghatarozott jogkorébdl a tanszakvezet6kboél alld csoportra
ruhézza:

- az iskolai felvételi kévetelmények meghatarozasahoz;

- a tantargyfelosztas feladatmegosztas elott biztositott véleményezési jogksrét.
A tanszakvezet6kbol alld csoport az éves munkajarol szolé beszdmold soran ad szamot a
neveldtestiiletnek az atruhdzott hataskorok gyakorldsarol.

A pedagogus

A pedagégus jogai és kitelességei
A pedagbégus alapveté feladata a rabizott gyermekek, tanuldk nevelése, tanitasa. Ezzel
Osszefliggésben kotelessége killondsen, hogy:

- gyermekek, tanuldk fejlédését figyelemmel kisérje és eldsegitse,

- asziilket és a tanuldkat az oket érinté kérdésekrdl rendszeresen tajékoztassa, a
szillét figyelmeztesse, ha gyermeke jogainak megdvasa vagy fejlédésének
elésegitése érdekében intézkedést tart szitkségesnek,

- asziild és a tanuld javaslataira, kérdéseire érdemi vélaszt adjon,

- nevel6-oktato tevékenységében, a tanitds soran a tajékoztatast és az ismereteket
targyilagosan €s tébboldalian nytjtsa

- agyermekek, tanuldk, emberi méltosagat és jogait tartsa tiszteletben,

- apedagogust munkakorével dsszefiggésben megilleti a jog, hogy a foglalkozasi
ill. pedagdgiai program alapjan az ismereteket, a tananyagot, a nevelés és tanitas
modszereit megvélassza,

- a szakmai munkakdzosségek véleményének meghallpatasaval megvalassza az
alkalmazott taneszkozdket, tankdnyveket és tanulmanyi segédleteket,

- irdnyitsa és értekelje a gyermekek, tamldk munkdjat,

- minositse a tanuldk tudasat,

- hozzéjusson a munkajihoz szikséges ismeretekhez,

- a nevelbtestillet tagjaként rész vegyen a nevelési-oktatisi intézmény
foglalkozési, illetve pedagodgiai programjanak tervezésében és értékelésében,
gyakorolja a nevelGtestiilet tagjait megilletd jogokat,

- a szakmai ismereteit tuddsat szervezett tovabbképzésben valé részvétel (tjan
gyarapitsa, rész vegyen pedagogiai kisérletekben, tudomanyos kutatémunkaban,

- szakmai egyesiiletek, kamardk tagjakeént vagy képviseletében részt vegyen helyi,
regionalis és orszagos kdzneveléssel foglalkozo testiiletek munkéjdban,



- személyét, mint a pedagbdguskdzosség tagjat megbecsiiljék, személyiségi jogait
tiszteletben tartsdk, neveldi, oktatdi tevékenységét elismerjék.

A pedagégusok nevelo-oktaté munkaival oOsszefiiggé feladatok kijelolésének és
megbizasanak elvei

A zeneoktatds-nevelés munkajat a tantervben meghatirozott szempontok alapjan kell
megtervezni, tananyagtervezetet, tarumenetet késziteni. A hangszeres egyéni tananyag
tervezetek tanulénként tartalmazzak egy-egy idOszakban elvégzend6 tantervi anyagot, a
tudatositando, illetve elmélyitendd technikai és zenei problémakat. Az egyéni tananyagtervezés
ne Gleljen fel hdrom hénapnal nagyobb id&szakot, mert a tdvolabbi idére szolo tervezet a
kozbejovo esetleges problémak miatt veszit jelentdségébdl és aktualitisdbdl. A szolfézs,
kamarazene, zenckar (énekkar) vagy egyéb csoportos foglalkozasokra t6rténé tananyagtervezés
keszités egy-egy csoportra, (osztdlyra) bontja le a tanév tantervi anyagét. A tananyagtervezet
Osszedllitasanal az alapvetd pedagdgiai szempontokat kell érvényesiteni. Az egyéni hangszeres
oktatasnal kévetelmény, hogy a tanar alaposan ismerje novendéke személyiségét, képességét,
tehetségét, érdeklédési korét, csaladi korillményeit, stb. Ezért célszerli csalddlatogatast is
végezni €s a ndvendekeirsl minél t6bb informdciot megszerezni.

Kiilénds gonddal kell foglalkozni a zenei pélydra késziils ,,B” tagozatos tanulokkal, ezért
rendszeres kapcsolatot kell tartani a tanszakvezettivel, a szakértével, az illetékes zenemiivészeti
szakkozépiskola tanszakdval, hogy megismerje az ott folyé munkat és a felvételd
kovetelményeket. Az utolsé éves zenel palyara, illetve tovabbtanuldsra jelentkezd tanulok
felvételi vizsgdjahoz adjon meg minden segitséget, természetesen a sziil6k segitségét
figyelembe véve. A zeneiskola igazgatdjanak kérésére készitse el a tovdbbtanulasra jelentkezett
tanuld fotargyi és szolfézs-zeneelméleti jellemzését.

A hangszeres, illetve fotargyi tandr kisérje allandé figyelemmel névendékei szolfézs,
kamarazenei, zeneirodalmi fejlédését, a kozismereti iskolal el6menetelét. A szolfézstanar
idonkent érdeklédion a tanuld f6targyl elémenetelérol.



A pedagogusok oktatd- neveld munkajanak megvalosuldsi helyszinei és formai

partnerkapcsolatok

Jogszabalyi A teljesités helyszine Helyi megvalésitas,
eloiras iskolai kiilso munkaforma

Felliésziilés a tanordra X X

Az 6ra, foglalkozas X X tantermek, hangszerek, kottak cd-k,

elékészitése kazettdk elékészitése

Ugyviteli feladatok ellatasa X iskolai dokumentumolk elkészitésében
részvétel, napld, torzslap vezetése,
bizonyitvinyok irasa

Részvétel a nevelbtestiilet X tanszaki, nevelftestitleti értekezlet,

munkajaban mindségfejlesztési, osztalyozd
értekezletek, rendszeres havi 1 alkalom
munkaértekezlet, az intézményi
dokumentumok elkészitésében vald
részvéte]

Iskolai szintil X X feladattervben névre sz616 megjeldiéssel

rendezvényen,

iinnepségeken vald

részvétel

Vérosi tinnepségeken X X varos kulturalis és oktatasi intézményeivel

részvétel, kdzremiikddés egyiiftmitkidés

Tanunlok feliigyelete X X intézményen beliil, kiilsé fellépési
helyszinek, tehetségkutatds

Tehetséges tanuldk X helyi bemutatdk, hangversenyek,

felkészitése varmegyei - orszigos versenyelk,
feladattervben névre 52616 megjelédiéssel

Baleset-megeltizés X X munkabiztonsdgi ellenbrzés elvégzése
munka- és tizvédelmi oktatds alkalmazotti
kézdsség részére

A pedagdgus munka X X igazgatd, igazgatohelyettes és

ellentérzése tanszakvezetd végzi az éves munkaterv
ellenérzési terve szerint

Szi161 és mas X X szllbi értekezlet, Sziiloi Szervezettel

kapcsolattartas és mas intézményeldel a
feladattervben névre szél0an megieldlve




A pedagdgiai munka belso ellen6rzésének rendje

A pedagégiai ellendrzés legfontosabb teriiletei

]

A pedagégiai programban foglalt feladatok végrehajtasa;

a neveléssel-oktatdssal kapcsolatos kévetelmények teljesiiése;

a tanuléi munka eredményességének felmérése;

a talordk, helyettesitések vezetése,

a mitvészeti alap- és zarovizsgak szabalyszerti lefolytatasa;

a szakmai felszerelések, berendezések megléte és nyilvantartisa;

a tanuldl egészség- &s balesetvédelmi, valamint tlizrendészeti oktatdsa és ezek
bizonylatolasa;

e afenntartdi ellendrzésekben foglalt észrevételek végrehajtasa.

® e @ e @ o

Az ellendrzés leggyakrabban alkalmazott moédszerei

- A tanordk, a tanérakon kiviili programok, a beszamoldk, a hangversenyek, a versenyek
latogatésa;

- frasos dokumentumok vizsgélata.

Az ellendrzés tapasztalatait a pedagdgusokkal egyénileg, sziikség esetén a munkakézosség
tagjaival kell megbeszélni. Az altalinosithaté tapasztalatokat - a feladatok egyidejii
meghatarozasaval - tantestiileti értekezleten 6sszegezni és értékelni kell.

A vezetiok ellendrzo tevékenysége
Igazgatoi ellendrzés

Az igazgatonak, mint a belsé ellendrzés irdnyitdjanak az ellendrzési joga mindenre kiterjed:
az intézmény Osszes alkalmazottjara és munkavégzésiikre, valamint a teljes mtikddésre.
A vezetd kiemelt feladatai:

o Biztositsa a belso ellenérzési rendszer miikddésének feltételeit,

e hatdrozza meg az éves ellenbrzési titemterv és ellendrzési programok kidolgozasanak

hatandejét,
o tartsa meg az értékelé megbeszéléseket,
e sziikség szerint rendelje el a szdmonkérést és az egyéb intézkedéseket.

Az ellendrzési feladatok megoszidsa a vezettk kozott

Az 1gazgato, az igazgatdhelyettes s a tanszakvezetok ellendrzéseinek le kell fedniiik a teljes
intézmeényl mikodést. A vezetbk hatiskorét és ellenbrzési korét a munkakori lefrdsok
részletesen tartalmazzak.
A vezet6i ellendrzések kiemelt vizsgalati teriiletei:

e ahatdlyos jogszabalyok betartisa,

e azigazgatoi utasitdsok és intézkedések végrehajtasa,

» az egyéb végrehajtdsi utasitdsok megtartasa (taniigyigazgatdsi, szaktargyi,

modszertani, térvényességi, statisztikai, stb.)
e g hataridos feladatok teljesitése,
e amunkavégzés szinvonala és pontossiga.
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Az igazgatfhelyettes eliendrzési feladatai
e Keészitse el — a tanszakvezetSk és pedagdgusok bevonasaval — az ellendérzési
itemtervet.
e Forditson kiemelt figyelmet a pedagdgiai ellendrzés megszervezésére.
e Rendszeresen végezzen ligyviteli és tanligyigazgatasi ellendrzést.

Felelds tovabba:
o apedagdgusok munkafegyelmének,

a nevel6-oktatd munka ellatasanak,

a hataridék betartasanak,

a helyi tanterv szerinti haladasnak,

a nevelési célok és a tantervi kdvetelmények megvaldsitisanak,

a foglalkozasok, 6rdk eredményességének,

e apedagogus viselkedésének, a tanuldkkal térténd bandsméd minbségének,

e atehetséggondozd feladatok ellatasanak,

e atanuldi munka ¢és teljesitmény értékelésének,

o arendezvényeken vald feladatellatds minOségének,

e a tanugyl dokumentacid, valamint a tanuldkra vonatkozo egyéb adminisztracio
ellatasanak,

e anyilvantartasok, statisztikék, értékelések vezetésének és készitésének,

e ¢sazintézményi tulajdon védelmeének ellendrzéséért.

® 9 @ o

o

A tanszakvezetol ellentrzési feladatai

A tanszakvezetOk teljes ellenérzési jogkorrel rendelkeznek a munkakoztsség tagjai felett.
Felelosek a munkakozOsségi munka megszervezéséért, valamint a szakmai és
tantargypedagdgiai ellenérzések irdnyitasaért, ellendrzéséért.

Feladataik:

e munkakdzdsségl munkaterv Osszedllitdsa, megvalositisinak ellendrzése;

e a tanterv megvaldsitdsa és a tanulékra vonatkozd adminisztracid, valamint a
nyilvantartas ¢s a statisztikak vezetése €s ellentrzése;

e az iskolai és egyéb versenyek megszervezése, lebonyolitdsanak segitése, a feladat
végrehajtdsanak ellendrzése;

o javaslattétel a hangszerdllomany és a mlkddéshez sziikséges eszk0zok fejlesztésére,
leltarozasara, valamint a selejtezésére.

A vezetdi ellenérzés modszerei, eszkozei
o A jogszabdlyi el6frisok végrehajtasaval kapcsolatos — rendszeres vagy eseti —
statisztikai és egyéb adatok vezetése, elemzése és értékelése.
e Beszidmoltatds a feladatok teljesitésér6l, és az intézkedések végrehajtdsarol
(rendszeres v. eseti formdban)

A pedagbgial munka ellendrzése kiemelt szerepet tolt be, az éves ellendrzési terv cél és
feladatcentrikusan fogalmazza meg, a kvetkez6 abrak segitségével.
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A pedagdgus €s a koznevelési intézmény ellendrzésének sajatos szabalyai

Pedagogus ellenéizése esetén az ellenrzésben érintett pedagdgus az ellendrzési terv
elkészitése évének november 30-4ig feltdlti a pedagdgus a portfolidjat az Okiatasi Hivatal altal
mikddtetett informatikai tdmogaté rendszerbe. Ha az ellenérzés kijelslt idépontja a kivetkezd
tanévre esik, a pedagégus az adott tanitasi év végéig mdédosithatja a feltoltstt dokumentumokat.
A pedagogust egyidejlileg két {6 kiils6 szakértd és az intézmény altal delegalt személy latogatja
meg.

A koéznevelési intézmény ellenbrzése esetén az érintett intézmény igazgatdja legkésébb az
ellendrzési terv elkészitése évének november 30-aig feltdlti az Oktatasi Hivatal 4ltal
milkodtetett informatikai tdmogaté rendszerbe a) az ecllenbrzést megelézd két tanév
munkatervét €s éves beszdmoldjat, b) a legutdbbi tovabbképzési programot és az ahhoz
kapcsolodod beiskolazasi terveket, valamint ¢) az intézményi eredményeket, ide értve az
ellenfizés €veét megeldz6 o6t évben lebonyolitott, az intézményre vonatkozdan kételezd
orszagos merések eredményeit bemutatd dokumentumokat, d) az intézményi elvéaras rendszert.
A koznevelési intézményt harom f6bo1 alld szakeértdi bizottsdg latogatja meg. Az igazgatd az
intézményellendrzés lezardsdt kovetd negyvendt napon belil, az Osszegzd szakértdi
dokumentum alapjan 0t évre szold intézkedési tervet készit, amelyben kijel6li az intézmény
pedagogiai-szakmai munkéja fejlesztésének feladatait. Az intézkedési tervet a nevelGtestiilet az
intézményellendrzés 6sszegz6 szakértsi dokumentumanak régzitésétol szamitott hatvan napon
beliil hagyja jova. Az intézkedési tervet az igazgatd a jévahagyast kévetden haladéktalanul
feltolti az Oktatasi Hivatal altal miikodtetett informatikai tamogatd rendszerbe, amely azt
megkiildi az intézmény fenntartdja, valamint az Oktatasi Hivatal szdmara. Az Oktatasi Hivatal
dltal miikddtetett informatikai tamogaté rendszer biztositja a benne rogzitett ellendrzési
jegyz8konyvek és Gsszegzd szakértéi dokumentumok ellendrzést kivetd stodik év december
31-¢ig torténd elektronikus taroldsét, és a hivatal, valamint az ellendrzott személyek,
intézmények €s az érintett fenntarték szaméra az azokhoz valé hozzaférés lehetdségét. Az
orszagos pedagogiai-szakmai ellendrzés sordn hasznalt kérdbivek, értékeldlapok, megfigyelési,
onértékelesi szempontok, feldolgozasi segédletek és szempontsorok (a tovibbiakban egyiitt:
ellendrzési eszkdz0k) egységesek és nyilvanosak. Az ellendrzési eszkézdket a hivatal dolgozza
ki, és az oktatasért felelés miniszter hagyja jova.
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Az intézmény kiilsé kapesolatrendszere

Az iskolai munka megfeleld szintil irdnyitdsdnak érdekében az intézmény vezetdjének allandd

munkakapcsolatban kell allnia az alabbi intézményekkel:

2

@

Ceglédi Tankeriileti Kézpont

Nagykorosi Polgarmesteri Hivatal

Oktatasi Hivatal

Pest Varmegyei Korméanyhivatal Nagykérosi Jarasi Hivatala

a varmegyei feladatokat ellaté pedagdgiai intézetekkel

helyi nevelési-oktatdsi és kézmiivelddési intézmények vezetdségével és
dolgozodival

mas varosokban miikddé nevelési-oktatiasi és kdzmiivel8dési
intézmények vezetdségével és dolgozdival

Magyar Zeneiskoldk és Miivészeti Iskoldk Szovetsége

Magyar Zenemiivészek és Tancmiivészek Szakszervezete

az iskolat tamogatd alapitvany - ,,Zeneszeretd Gyerekek” Alapitvany -

kuratoriumaval

A munkakapcsolat megszervezéséért, iranyitasaért az igazgato a felelds.

Kiilsé kapcesolatok rendszere, formaja, modja

Az iskolat a kiilsd kapcsolatokban az igazgatd képviseli, az igazgatOhelyettes a vezetdi
feladatmegosztas szerint tart kapcsolatot a kiilso szervekkel.

Az orszagos hataskorti és illetékességll, valamint a varmegyei pedagdgiai-szakmai szolgéltatd,
koznevelési intézmények vezetdivel az igazgatd tart kapcsolatot, de munkatarsi szinten
kapcsolat van az igazgatdhelyettes, a tanszakvezet6k és a pedagbgusok k6zott is.

Vezet6i szintli targyalasokban az igazgato képviseli az iskolat.
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Az elektronikus Gton eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési
rendje

Az oktatdsi dgazat iranyitdsi rendszerével a Koznevelési Informécids Rendszer (KIR) révén
tartott  elektronikus kapcsolatban  elektronikusan elballitott, hitelesitett d&s tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIL.28.) Kormdnyrendelet eldirdsainak
megfeleléen. Az elektronikus rendszer hasznalata sordn feltétleniil ki kell nyomtatni és az
irattarban kell elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapli mésolatat:

° az intézménytdrzsre vonatkoz6 adatok modositasa,

e az alkalmazott pedagdgusokra vonatkozo adatbejelentések,

e a tanuldi jogviszonyra vonatkozo bejelentések,

° az oktober 1-jei pedagbgus és tanuldi lista.
Az elektronikus tton eléallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
igazgatd alafrdséval hitelesitett formédban kell térolni.
Az egyéb elektronikusan megkiilddit adatok irdsbeli téroldsa, hitelesitése nem sziikséges, a
dokumentumokat a KIR rendszerében tovabba az intézmény informatikai haldzatdban egy
kiilon, e célra Iétrehozott mappéaban szilkséges tdrolni, melyhez az igazgat6 altal felhatalmazott
szemeélyek férhetnek hozza.

Iratkezelés az intézményhen

- Az intézmény Pedagodgiai Programjanak egy példanya hivatali id6ben megtekinthetd az iskola
titkarsagi iroddjdban.

- Az mtézmény SZMSZ-e, Hazirendje, Pedagdgiai Programja megtekinthetd az iskola
honlapjan.

- A Hazirend egy példanya a beiratkozaskor atadasra keriil a sziilének, a tanulonak, valtoztatasa
esetén errdl tajékoztatast kapnak.

- A megel6z6 tanév végén a sziilék tdjékoztatast kapnak az iskolatdl kélesénézhetd kottakrél,
taneszkdzokrdl és hangszerekrdl, valamint arrdl is, hogy az iskola milyen segitséget tud
nytjtani a sziiléi kiadasok csokkentéséhez.

Reklamtevékenység szabdlyozasa

Az intézményben reklamtevékenység minden formaja tiltott, kivéve az alabbiakban felsorolt és
igazgatol engedélyhez kotott tevékenységet.

Megengedett hirdetések:

- hangszerek, kottak, hangz6 zenei anyagok, melyek a tanitast, ill. az otthoni felkésziilést, a
szakmai ismeretterjesziést elosegithetik, ezek hirdetési anyagai;

- az egészseéges €letmodra, egészségmeglrzésre, a természetes és épitett kdrnyezet megdvasara
felhivd hirdetések,

- a kulturalis események, rendezvények, eldadasok hirdetése;

-~ az oktatishoz, otthoni gyakorlashoz sziikséges hangszerek, eszkézok, nyomtatott és
elektronikus informéciohordozok hirdetései;

- a Pedagégiai Programhoz kapesolédd, kiegészitd nevel6-oktatd tevékenység eseményeinek
hirdetése,
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Zaro rendelkezések

A Szervezeti és Mikodési Szabalyzat elfogadasakor az iskolai Sziil6i Szervezet véleményét be
kell szerezni és az iskola nevel6testiilete fogadja el.

A Weiner Le6 Zeneiskola Alapfoku Muvészeti Iskola Szervezeti és Miikdési Szabalyzata
2024. szeptember 02-an 1ép hatalyba.

Jelen Szervezeti és Miukodési Szabalyzat hatalyba lépésével egyidejlileg az intézmény
korabban érvényben lév8 Szervezeti és Mikodési Szabalyzata hatéalyat veszti.

A Szervezeti és Miikodési Szabélyzat érvényessége folyamatos, feliilvizsgalatira a jogszabalyi
valtozasoknak megfeleléen, illetve szilkség szerint az alkalmazotti kozdsség
kezdemeényezésére, valamint a fenntarto, a Sziil6i Szervezet kérésére keriilhet sor.

A Szervezeti és Miikddési Szabalyzat modositdsa az igazgatd az elfogaddséra tett javaslatat

kovetben, a neveldtestiilet elfogadasi javaslata utdn, a Sziil6i Szervezet véleményezésével, a
fenntarto jovahagyasa utdn valik érvényessé.

Nagykoros, 2024. junius 28.

G l' /
Saclidi e bew—
Szazdiné Szecsel Aniko

igazgatd
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Legitimacios zaradék

A nagykoérosi Weiner Le6 Zeneiskola Alapfoka Miivészeti Iskola neveldtestiilete az iskola
Szervezeti és Miikodési Szabalyzatinak modositasat megismerte, az abban foglaltakat
véleményezte, timogatta és egyhangtlag elfogadasra javasolja.

Nagykords, 2024. 09. 02. . / (
Py e { f/m/ﬂ/’/ﬁ"g “’ﬁ -
N}é z!éne Radnéti Hajnalka
a neveldtestiilet részérdl

A nagykérosi Weiner Leé Zeneiskola Alapfoka Miivészeti Iskola Sziildi Szervezete az
iskola Szervezeti és Miikodési Szabélyzatdanak modositisat megismerte, véleményezte, annak
elfogadasat egyhangilag tamogatta. :

3 . ) by
Nagykoéros, 2024. 09. 02. @:/LJ'S.»:C/(?/’ q{a [[f)«"rlﬁjfzo
- Lukacsi Gabriella

Sziil6i Szervezet elndke

A nagyk6rosi Weiner Leé Zeneiskola Alapfoka Miivészeti Iskola igazgatéja az iskola
Szervezeti és Miik6dési Szabdlyzatanak mddositasat jovahagyta.

|

Souhl i bep—ooo
Szazdiné Szecsei Anikd
igazgato

Nagykoros, 2024, 09. 02.

A nagyko6rosi Weiner Leé Zeneiskola Alapfoka Miivészeti Iskola Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatdnak modositédsa a Ceglédi Tankerileti Kozpont egyetertesevel ¢és jovahagyasaval
2024. 09. 02-an hatalyba 1ép. ”

Cegléd, 2024. ...oveeeeae,

a Ceglédi Tanker.uletl Koézpont igazgatdja
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Mellékletek

1. sz, melleklet

Alkalmazandé zdaradékok

Az alkalmazando zaradékokat a 20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet tartalmazza, az alapfoku
milvészeti iskolakban az alabbi kiilonbségek figyelembevételével.

A zeneiskolai és miivészeti iskolai torzslapokra és bizonyitvanyokba a tanulok munkéjarél és
eredményeikr6l az alabbi egységes zaradékokat kell hasznalni:

L DY

13.
14.
15.
16.

Szolfézs eléképzd masodik éviolyamba léphet.
Hangszeres tanulményait megkezdheti.

. A nevel6testitlet hatdrozata: hangszer megnevezése (betivel), /pl. (A)

harmadik, (B) 6todik/ évfolyamba 1éphet.

Alapfoktl zeneiskolai tanulményait befejezte, a hangszer megnevezése
(betlivel) (A vagy B) hetedik évfolyamba léphet.

A..........targybol. .. .osztalyokbdl Gsszevont beszdmoldt tett,

A beszamolon igazoltan nem vett részt.

A beszamolon igazolatlanul nem vett részt.

Osztalya anyagat engedély alapjan folytathatja.

FElégtelen tanulményi eredménye miatt............... fétargy  szakon
tanulimanyait nem folytathatja.

. Kivéld tanulmanyi eredményéért igazgatoi dicséretben részesiilt.
. Kimagaslé tanulmanyi munkdjaért dicséretet kap.............. targybol.
e fegyelmi hatérozat alapjan kizdrtam az alapfokit miivészeti

iskolabdl.

A sz1il6 kérelmére térdltem a tanuldk néviegyzékébil.

............. hangszer megnevezése (betiivel) mlvészeti alapvizsgat tett.
............. hangszer megnevezése (betiivel) mitvészeti zardvizsgat tett,
Szolfézs kotelezd targybol elérehozott alapvizsgét tett.
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Munkakoéri leiras - igazgatéhelyettes

Név:
Személyi adatok:

- Sziiletési hely és ido:

- Anyja neve:
Munkakdor:
A munkakér ellatasihoz eldirt végzettség:
Végzettségek:
Egyéb végzettségek:
Vezet6i meghbizas:
Egyéb megbizas:
Munkaltatéi jegkor gyakorldja:
Kozvetlen munkahelyi vezetdje:
Munkaideje, munkaido beosztasa:
Munkavégzés helye:
Helyettesités rendje:

Az igazgatOhelyettes az igazgatd kozvetlen munkatdrsa, aki az iskola munkatervében szerepl
feladatok koziil elssorban azokat kapja, amelyek szervezést igényelnek.

Az igazgato tavolléte esetén teljes joggal helyettesiti.

Gondoskodik az igazgatdi utasitasok végrehajtisarol és ellendrzi azokat, intézkedik az iskola
mindennapi életében eldforduld tigyekben.

Kiilonds gonddal segiti a fiatal, illetve az iskola tantestiiletébe tijonnan belép6 pedagégusokat
munkéjukban, gondoskodik arrél, hogy valamennyien megismerkedjenek az intézmény jol
kialakult gyakorlataval.

Elkésziti az mtézmény tantargyfelosztasat, az Gsszesitett Orarendet, a tanév soran gondoskodik
arrol, hogy a tanuléi tajékoztatd fiizetek, a tandri napldk, az Gsszesitk, a Beirdsi naplé, a
téritési/tandij fizetés alé]l mentességre jogosultak kérelmei és hatérozatai naprakész allapotban
legyenek. Az intézmény anyaiskoldjaban és telephelyein folyamatosan figyelemmel kiséri a
szakmai munkéat és ellen6rzi az adminisztrativ feladatok pontos elvégzését.

Figyelemmel kiséri a téritési/tandij befizetéseket, ellendrzi ennek teljesiilését az intézmény
mindenkori téritési dij szabalyzatdban foglaltaknak megfeleléen.

Gondoskodik az eléirdsoknak megfeleléen a tilérak ardnyos elosztisardl, a mulasztd nevelék
helyettesitésérol és ezek szakszer(i nyilvantartasarol.

Megszervezi a novendékek zongorakiséretét (korrepeticio) és a kdzmiivelédds teriiletén
jelentkezd énekkarok zongorakiséretének elldtdsat, egyéb szereplések sth. igényének
kielégitéset.

Elokésziti a nevelbtestillet és egyéb az iskola jellegébdl ad6dd értekezleteket és szakmai
Osszejbveteleket.

Az iskola hangversenyeinek ¢és egyéb programjainak sikeres lebonyolitisa érdekében
figyelemmel kiséri/6sszedllitja/koordinalja azokat, valamint idében gondoskodik arrél, hogy a
meghivok, plakdtok vagy egyéb szérdanyagok a varosi médidkban megjelenjenck és az
iskolanlk éptiletében jol 1athatd helyekre kifiiggesztésre keriilienek.
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Feladata az 1skola nyugodt szakmai és tgyviteli munkamenetének biztositasa céljabdl, az
1gazgatoval egyeztetve, a tanszakvezetfk véleményét is figyelembe véve, a sziikséges hangszer,
szakmai fogydeszkoz és egyéb felszerelés sziikségleteinek felmérése, valamint ezen eszkdzdk
a beszerzések el6készitése, lebonyolitdsa.

Elkésziti a jelentéseket az idészakonként adédo statisztikai- és egyéb kimutatdsokat, az
igazgatdval tortént egyeztetés alapjan.

Megszervezi ¢s iranyitja a tehetségkutatast, a felvételi vizsgakat, a félévi és év végi
meghallgatdsokat, a bizonyitvanyok, t6rzslapok egyezietését, kiosztdsdt és alapos ellendrzés
utdni begytjtését.

Gondoskodik a tanulok bejelentésérl a Koznevelési Informacids Iroda tanuldi nyilvantartas
kezelo rendszerébe.

A tanulok esetleges kimaradasardl értesiti az érdekelt fStanszaki tanért, ellendrzi, hogy a
kimaradé tanulonak az iskolaval szemben fennalld téritési dij, kotta vagy hangszertartozasa stb.
ne legyen.

Ellentrzi a tanulok mulasztdsat, a notérius mulasztokkal szemben — a fétanszaki tanarral
egyeztetve — megteszi a sziikséges intézkedéseket.

Havonként Osszesiti a talérak és helyettesitések szaméat (valtozé bér, nem rendszeres
kifizetések) és gondoskodik annak szakszert kimutatdsanak elkészitésérél és tovabbitasard] a
fenntart6 felé.

A tanuldi lemorzsolodasokat figyelembe véve a tanév L félévének végén Gratervet készit a
kovetkezd félévre és gondoskodik arrdl, hogy az esetleges minusz 6rak terhére, a kételezd
oraszam erejéig, a szaktanar megfelel$ foglalkoztatast kapjon.

Az 1gazgatOhelyettes rendszeresen beszamol az igazgatonak munkdja elvégzésérdl és
tapasztalatairol, az igazgatd heti rendszerességgel koordindlja az aktuélis feladatokat a
helyettessel.

Elvégzi az igazgato altal rabizott egyéb feladatokat is.

NagykO1r0s, .oeeveevinieiiieee e

igazgatd

Megismerési és tudomasulvételi zaradék:

A munkakéri lefras egy példanyat dtvettem ....................... -én

A munkakori leirdsban foglaltakat tudomasul vettem:
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Munkakori leiras — zenetanar

Név:
Személyi adatok:

- Szilletési hely és 1d6:

- Anyja neve:
Munkakor:
A munkakér elldtasahoz eldirt végzettség:
Végzettségek:
Egyéb végzettségek:
Vezetoi megbizas:
Egyéb megbizas:
Munkaltatéi jogkor gyakorldja:
Kozvetlen munkahelyi vezetéje:
Munkaideje, munkaidé beosztasa:
Munkavégzés helye:
Helyettesités rendje:

A zenepedagdgusnak arra kell térekedni, hogy az elméleti és hangszer tudés elsajatitasa mellett
a gyermek személyiségét fejlessze, értéket kizvetitsen és olyan kdzeget teremtsen, ahol a

komolyzene szeretete termeszetes, értékes tulajdonsag.

1. A tanszakdnak megfelelé specialis mfiivészeti ismeretek oktatds, a beosztott, rabizott

3. sz. melléklet

tanuldk nevelése, tanitisa a pedagdgiai program és a helyi tanterv alapjan.

Nevel6- és oktatd tevékenysége keretében gondoskodjon a tanuld testi épségének
meg6vasarol, erkdlesi védelmérdl, személyiségének fejlodésérdl, tovdbbad az
ismereteket targyilagosan és tobboldalban kozvetitse, Tanszakvezetdi feladatok
megbizasdval a tanszak éves munkatervét elkésziti, konzultdcidkat tart, az év végi
beszamolokat koordinalja.

A neveld- és oktatd tevékenysége soran vegye figyelembe a tanuld egyéni képességeit,
egyéni milvészeti tehetségét, fejlodésének titemét, esetleges hidnyossagait. Tegyen meg
mindent a tanuld specidlis mivészeti képességének, tehetségének kibontakoztatdsa
érdekében, tovédbbd a bdarmely oknal fogva hatranyos helyzetben 1év6 tanuld
felzarkéztatasat biztositsa.

A specidlis mitvészeti ismeretek oktatdsan tilmenden torekedjen a tarsmiivészetekkel
vald egylittmtkddésre, a tanuld személyiségének minél teljesebb kibontakoztatdsdra,
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10,

1.

12.

13.

14.

15.

16.

. Neveljen altaldban a miivészetek befogadasara, értésére €s miivelésére. Ismertesse meg

az egyes muvészeti agak, illetve a vélasztott tanszak alapvetd ismeretanyagit és
technikait.

Alapozza meg a miivészi kifejezOkészség kialakitasat, bontakoztassa ki a tanulok alkotd

“re g

¢s vokalis zenei miiveliséget.

Tanitsa meg tanuléit a zenei frésra és olvasésra, vezesse 14 6ket a zene logikdajara, formai
Osszefiiggéseire. Ismertesse meg a tanuldkat a f6bb zenei stilusok sajatossagaival, a zene
torténeti Osszefiiggéseivel, mas mitvészetekkel vald kapesolataival. Fejlessze a tanulok
zenel izlését, stilusérzékét, a zenet karakterek iranti érzékenységét. Fejlessze a tanuldk
zenel képességeit, hallasukat, ritmusérzékiiket.

Neveljen az értékes zene szeretetére, alakitsa ki a kultira, zenekultira irdnti nyitott
magatartdst, neveljen a miivészetek befogadasira, értésére és miivelésére.

Ertékes zenei anyag tanitaséval, korszert vonzé médszerekkel alakitson ki olyan
érzelmi kapcsolatot a tanuldban a muzsikdlds irant, hogy az mindennapos
sziikségletiikké valjon. Osztondzze a tanuldkat a rendszeres hangverseny és
operalitogatasra, zenehallgatasra, aktiv tarsas muzsikéldsra.

A tanuldk sziileit az 6ket érinté kérdésekrdl — annak kérésére — tdjékoztatni koteles
fogaddora keretében, illetve egyedi kérés alapjan azon tilmenden is. A tanulékat érintd,
rajuk vonatkozd informacidkat a tanuld tajékoztatd fiizetébe be kell fini. A visszajelzést,
az alairast koteles ellenérizni.

Adminisziraciés kotelezettségeinek koteles eleget tenni (tanulményi értesitd,
tajekoztatd fiizet, napld, bizonyitvny, hangszernyilvantartas).

Orarendi  véltozdsokat (kimaradas, Oracsere) esetleges akaddlyoztatdsit a
feladatellatasnak a lehetd legrovidebb idén belil kételes jelezni. Az egyéni és csoportos
6rék elGtt minimum 10°-cel el6bb koteles részt venni.

Tandrait kdteles pontosan és felkésziilten megtartani az orarend szerint.

Kételes részt venni az intézményi értekezleteken, tinnepélyeken, megemlékezéseken,
hangversenyeken, iskola rendezvényeken.

Mind elméleti, mind hangszeres ismereteit folyamatosan fejleszteni koteles és az
igazgaté  altal eloirt, illetve jogszabalyban meghatirozott tovabbképzési
kotelezettségeinek koteles eleget tenni. Kotelessége figyelemmel kisémi a szakmaval
kapcsolatos helyi, regiondlis és orszdgos versenyeketf, illetve az arra alkalmas
névendékeket felkésziteni.

A tanulok tudasét, teljesitményét a Pedagbgiai Programban meghatirozottak szerint

érdemjeggyel koteles értékelni. Novendékeit a tanév végi fétargyi beszamoldra kételes
felkésziteni.
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17. Jogosult és koteles sziikség esetén fegyelmez6 intézkedéseket tenni, illetve az igazgatd
felé azt javasolni a tanuléval szember.

18. Részt vesz a nevelbtestiilet és a tanszakok munkdjdban.
19. Kapcsolatot tart a tanuldk altalanos, illetve kbzépiskoldival.

20. Koteles a hirdetékényvben szereplé informacidkat aldirasaval tudomésul venni és a
hataridéket betartani.

21. A hatélyos jogszabalyokban meghatarozottak alapjén minden olyan feladatot kételes
ellatni, mellyel munkakérében vagy azon tilmenden is munkaltatdja megbizza.

22. Barmely rendkiviili eseményt, torténést munkaltatdjanak haladéktalanul jelezni koteles.
23. Az iskola épiiletét, berendezési és felszerelései targyait rendeltetésiiknek megfeleléen,

allaguk megdvasaval koteles haszndlni és névendékeit a hangszerek megdvisira
Oszténdzni.

igazgatd

Megismerési és tudomasulvételi zaradék:

A munkakéri leirds egy példanyat atvettem ..................... -én

A munkakéri lefrasban foglaltakat tudomésul vettem:

50



Munkakori leiras - tAncpedagégus

Néy:
Személyi adatok:

- Sziiletési hely és ido:

- Anyja neve:
Munkakir:
A munkakor ellatasahoz eléirt végzettség:
Végzettségek:
Egyéb végzettségek:
Vezetoi meghizas:
Egyéb megbizas:
Munkaltatéi jogkor gyakorléja:
Kézvetlen munkahelyi vezetdje:
Munkaideje, munkaido beosztisa:
Munkavégzés helye:
Helyettesités rendje:

4. sz. melléklet

A tanszakanak megfelelé specialis mlvészeti ismeretek oktatds, a beosztott, rabizott
tanulok nevelése, tanitisa a pedagdgiai program és a helyi tanterv alapjan.

Nevel0- és oktatd tevékenysége keretében gondoskodjon a tanuld testi épségének
megovasarol, erkélesi védelmérdl, személyiségének fejlédésérél, tovabba az
ismereteket targyilagosan és tébboldaliian kdzvetitse.

A nevel6- és oktato tevékenysége sordn vegye figyelembe a tanuldk egyéni képességeit,
egyéni mlivészeti tehetségét, fejlodésének titemét, esetleges hidnyossagait. Az egyének
altal alkotott csoport képességeihez alakitsa ki a tanmenetet. Tegyen meg mindent a
tanulok specialis miivészeti képességének, tehetségének kibontakoztatisa érdekében,
tovabba a barmely oknal fogva hdtranyos helyzetben 1évé tanulo felzarkdztatdsat
biztositsa a csoporton beliil.

A specidlis mtivészeti ismeretek oktatasan tilmenden térekedjen a tarsmiivészetekkel
valo egylittmiikodésre, a tanuld személyiségének minél teljesebb kibontakoztatisara.

. Neveljen &ltaldban a miivészetek befogadasara, értésére és miivelésére. Ismertesse meg

az egyes mivészeti agak, illetve a valasztott tanszak alapveté ismeretanyagat és
technikait.
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10.

11,

12.

13,

14.

15.

16.

17.

18.

19.

Alapozza meg a miivészi kifejezdkészség kialakitdsat, bontakoztassa ki a tanulék alkoto

rrry

A tanuldk mozgasmiiveltségének és mozgaskultirdjanak sokirdnyu fejlesztése, fizikai
alloképességének, ritmusériékének, halldsinak tér- és formaérzékének gazdagitisara
torekedjen.

A tancmiivészeti nevelés adjon lehetbséget, alkalmat a tdncmiivészet kiilonbézé
mifajnak megismerésére.

Torekedjen a novendékek személyiségének, nyitottsdginak kozdsségi alkotdi
tevékenységiik kibontakoztatdsara. Teremtsen lehetSséget életkoruknak megfelelé

tancmiivészeti kultira, miveltség megszerzésére,

A tanulok sziileit az Gket érintd kérdésekr6l — annak kérésére - tajékoztatni koteles
fogaddora keretében, illetve egyedi kérés alapjan azon tilmenden is.

Adminiszirdcios kételezettségeinek koteles eleget tenni (tanulmdnyi értesité, napld,
bizonyitvany)

A tandrait koteles pontosan és felkésziilten megtartani az 6rarend szerint.

Evente egy alkalommal a beosztott tanuléi, névendékei részvételével tincmilvészeti
bemutato6 orat koteles szervezni.

Mind elméleti, mind tdncmiivészeti ismereteit folyamatosan fejleszteni kételes.

Koteles részt venni az intézményi ériekezleteken, tinnepélyeken, megemlékezéseken,
iskola rendezvényeken.

Részt vesz az oktatd-nevelé munkat meghatirozo éves iskolai munkaterv készitésében.
A tanuldk tuddsdt, teljesitményét a Pedagogiai Programban meghatérozottak szerint
érdemjeggyel koteles értékeini. Novendékeit a tanév végi beszamolora kételes

felkészitent.

Jogosult és koteles sziikség esetén fegyelmez0 intézkedéseket tenni, illetve az igazgatd
felé azt javasolni a tanuldval szemben.

Részt vesz a neveldtestillet munkéjaban.



20. Kapcsolatot tart a tanulok altalanos, illetve kbzépiskoldival.

21. Koteles a hirdetokonyvben szerepld informdciokat alairdsaval tudomdsul venni és a
hatériddket betartani.

22. A hatalyos jogszabalyokban meghatarozottak alapjan minden olyan feladatot kételes
ellatni, mellyel munkakérében vagy azon tilmenden is munkéltatja megbizza,

23. Barmely rendkiviili eseményt, torténést munkaltatdidnak haladéktalanul jelezni koteles.

24. A tancora helyszinének berendezési és felszerelései targyait rendeltetésiiknek
megfeleléen, dllaguk megovasaval kiteles hasznélni és ndvendékeit ezek megdvasara
Oszténdzni.

25. A leltar szerint atvett targyakért felelsséggel tartozik.

igazgato

Megismerési és tudomasulvételi zaradék:

A munkakon leirds egy példanyét atvettem ...l -én

A munkakori lefrésban foglaltakat tudomasul vettem:



Munkakdri lefras — iskolatithay

Neév:
Személyi adatok:

- Sziiletési hely és id6:

- Anyja neve:
Munlkakdz:
A munkakér ellitasahoz elbirt végzettség:
Végzetiségek:
Egyéb végzettségek:
Egyéb megbizas:
Munkaltatoi jogkor gvakorloja:
Kézvetlen munkahelyi vezetije:
Munkaideje, munkaidé beosztasa:
Munkavégzés helye:

. Az iskola, valamint az iroda zavartalan tizemeltetéséhez gondoskodik az irodaszerek
Osszeirasarol.

Az igazgato, illetve az igazgathelyettes megbizdsa alapjdn munkakori feladata az
oktatassal kapcsolatos iratok iktatdsa és postai killdemények szortirozasa.

Az igazgatl €s igazgatohelyettes részére gépirdi teendbket 4t el.

Feljegyzést készit a beiskoldzassal kapcsolatos elézetes jelentkezésekrél és az igazgatd
vagy helyettese utasitasa alapjan intézi az ezzel kapcsolatos levelezéseket.

Atanév [, és 1I. félévében a sziil6k altal befizetett téritési- és tandfjak Osszegét ellendrzi.
['Itikéltség, kiktldetés elszamolasok ellenérzése, tovabbitasa.

Gondoskodik az utazd tanarok utazdsi iveinek Osszeszedésérdl, a jegyek
Osszegyljtésérol, koltségek elszamolasarol, illetve tovabbitasarol.

Kezeli a nyomtatvanyokat, a tanuldknak iskolalatogatasi igazolast ad ki.
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9. A félévi és év végi ndvendék bemutatok miisorait legépeli az egyes tanszakok részére.

10. A statisztikak és egyéb kimutatisok elkészitésében /tantdrgyfelosztas, drarend, stb./
egyttt dolgozik az igazgatohelyettessel.

11. Elldtja a telefoniigyeletet és az ezzel kapcsolatos teenddket.
12. Kapcsolatot tart a Tankertileti Kézpont munkatarsaival.

13. Szigorl szamadast nyomtatvanyok kezelése,

14. A fénymasold gép kezelése, a fénymasolasi feladatok ellatasa.

15. Elvégzi az igazgato altal rabizott egyéb feladatokat is.

1gazgatd

Megismerési és tudomasulvételi zaradék:

A munkakéri leiras egy példanyat atvettem ... -én

A munkakdri leirasban foglaltakat tudomasul vettem:
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Munkakori leiras — hivatalsegéd

Név:
Személyi adatok:

- Sziiletési hely és 1d6:

- Anyja neve:
Munkakdx:
A munkakdr ellatasahoz el6irt végzettség:
Végzettségek:
Egyéb végzettségek:
Egyéb megbizas:
Munkaltatdi jogkor gyakorldja:
Kozvetlen munkahelyi vezetije:
Munkaideje, munkaidé beoszidsa:
Munkavégzés helye:
Helyettesités rendje:

1. Munkaideje alatt tartozik elvégezni mindazokat a takaritasi, kézbesitési, ligyeleti és
egyéb munkalatokat, melyek az iskola fenntartdsaval és lizemeltetésével kapcsolatosak
és ellatasukra az igazgatd és igazgatohelyettes utasitast ad.

2. Naponta el kell végeznie a tantermek, folyosok, irodédk, [épcsthaz, mellékhelyiségek

sopresét, felmosasat, porszivozast és tordlgetést.

3. A naponkénti feladatokon feltil a hivatalsegéd, illetéleg takarftd tartozik ellatni a
tavaszi, nyari, 6szi nagytakarftist, valamint az épiilet feltjitasi és karbantartds utdni
nagytakaritast. A nagytakaritds fogalmaba tartozik az ablakok, butorzat és felszerelés

lemosésa is,

4. A hivatalsegéd a zeneiskola vagyoninak, rendjének, tisztasdganak 4poldja és
fenntartdja, aki kételes mindennem rendellenességet azonnal jelenteni az igazgatdnak.

6. sz. melleklet

5. A hivatalsegéd latja el a kézbesitési, kisebb beszerzési és szallitasi teendéket.

6. A hivatalsegéd kezeli az intézmény gazkonvektorait.
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7. A hivatalsegéd munkéjdval, magatartasaval, kiilsé megjelenésével segitenie kell az
iskola oktaté-nevelé munkajat és az iskola hdzirendjében rogzitett feladatok
megvaldsitasat.

8. A hivatalsegédnek utasitasokat az igazgatd, tavollétében az igazgatdhelyettes adhat.

9. A deélutani és esti 6rakba nyulo tanitisok miatt a takaritashoz csak este vagy kora reggeli
6rakban lehet hozzdkezdeni, ennek megfeleléen az egyéb teenddk ellatasat ardnyosan
kell elosztani a két hivatalsegéd kozoit.

10. Az udvari munkalatok elvégzése is a hivatalsegéd munkakdrébe tartozéd feladat. /a hé
eltakaritasa, a falevél 6sszegylijtése, az udvar és utcafront rendben tartdsa/

11. Felelés a szamara kiadott eszkozokért, valamint a vegyszerek, tisztitoszerek biztonsagos
tarolasaert, kiilonds figyelemmel arra, hogy a gyermekekre, tanuldkra veszélyes szerek
illetékteleneknek ne legyenek hozzaférhettek.

12. Kotelessége a mindenkori munka-, tfiz-, és balesetvédelmi és kozegészségiigyi
el6irasokat betartani.

13. Mindenkor kételes a legnagyobb mértékben térekedni a tudatos, kéltséghatékony és
takarékos energiahasznalatra.

Nagykdr0s, ....ccooiiiiiiiii

Megismerési és tudomasulvételi zaradék:

A munkakori leirds egy példanyat atvettem ...................... -én:

A munkakon lefrasban foglaltakat tudomasul vettem:
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