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I. rész: Altalanos rendelkezések

1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (SZMSZ) célja

A Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat (tovabbiakban SZMSZ) célja, hogy rogzitse a Galambos
Janos Zenei Alapfoku Mivészeti Iskola (1239 Budapest, Grassalkovich ut 169.) adatait és
szervezeti felépitését, a vezetdk és a koznevelési foglalkoztatottak feladatait és jogkorét. Tovabba
az intézmény miltkodésének szabdlyait a jogszerli €s zavartalan miikdodés biztositdsa, a sziilok,
gyermekek, tanuldk és pedagdgusok kozotti kapcsolat erdsitése érdekében. Valamint a kiilon
kapcsolatokra vonatkoz6 megéllapitdsokat, €s azokat a rendelkezéseket, amelyeket jogszabdly nem
utal mds hataskorbe.

A SZMSZ a Soroksari Galambos Jdnos Zenei Alapfoki Miivészeti Iskola pedagdgiai

programjiban rogzitett cél- és feladatrendszer racionélis és hatékony megvaldsitasat szabdlyozza.

2. Az alaptevékenységet meghatarozo jogszabalyok

A szervezeti és miikodési szabdlyzat 1étrehozdsdnak jogszabdlyi alapjai az aldbbi torvények,

kormdnyrendeletek €s miniszteri rendeletek:
*®* 2011. évi CXC. torvény a Nemzeti koznevelésrol
2012, 6vi L. torvény a munka torvénykonyvérdl
1992, évi XXXIIL torvény a kozalkalmazottak jogallasardl
** 1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatdsrol

2011, évi CXIL torvény az informdciés Onrendelkezési jogrél és az

informdcidszabadsagrol

** 1999. évi XLIL torvény a nemdohanyzok védelmérdl

®* 2013. évi CLXV. torvény a panaszokrol és a kozérdeki bejelentésekrol

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

% 326/2013. (VIIL 30.) Korm. Rendelet a pedagogusok eldmeneteli rendszerérdl és a

kozalkalmazottak jogélldsardl szolé 1992. évi XXXIII. torvény koznevelési




intézményekben torténd végrehajtiasarol277/1997. (XII. 22.) Korm. rendelet a
pedagogus-tovabbképzésrol, a pedagdgus- szakvizsgardl, valamint a tovabbképzésben

résztvevok juttatdsairdl és kedvezményeirdl

% 27/1998. (VI. 10.) MKM rendelet az alapfokii miivészetoktatds kovetelményei €s tantervi

programjanak bevezetésérdl és kiadasarol

% 335/2005. (XII. 29.) Kormanyrendelet a kozfeladatot ellaté szervek iratkezelésének

altalanos kovetelményeirdl

% 33/1998. (VL. 24.) NM rendelet a munkakéri, szakmai higiénids alkalmassag orvosi

vizsgdlatrdl és véleményezésérol

®a szabdlyozott elektronikus ligyintézési szolgaltatasokrol és az dllam altal kotelezOen

nyujtandé szolgéltatasokrdl szol6 83/2012. (IV. 21.) Korm. rendelet

% 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatdsi intézmények mitkodésérol és a

koznevelési intézmények névhasznalatardl
% 22/2013. (VIL 5.) EMMI utasitds

+%* valamint egyéb mds hatdlyos tlizvédelmi, munkavédelmi, kozegészségiigyi és egyéb

jogszabdlyok

%* a fenntart6 és a miikodtetd egyes rendeletel, utasitdsai, melyeket az intézménynek

mukodése soran alkalmazni kell.

2.1 A szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa, megtekintése

Jelen szervezeti €s mikodési szabdlyzat a jogszabdlyban meghatdrozottak szerint nyilvanos
dokumentum, igy a tanuldk, sziileik, a munkavallalok és mds érdeklddok megtekinthetik az
intézmény honlapjan, tovdbbd munkaidében az igazgatdi iroddban. Jelen szervezeti szabélyzatot az

intézmény neveldtestiilete 2023. évi hatdrozatdval fogadta el.

2.1.1 Az intézmény miikodési rendjét meghatarozé dokumentumok

A Galambos Janos Zenei Alapfoku Miivészeti Iskola torvényes mitkodését a hatdlyos jogszabdlyokkal
Osszhangban 1€v6 alapdokumentumok hatdrozzdk meg.

2.1.2 Szakmai alapdokumentum
A koznevelési intézmény szakmai alapdokumentumat a Klebelsberg Kozpont hatarozatdval hagyta

jOva.




2.1.3 Alaptevékenység

Az alapfokd miivészeti iskola feladata, hogy a miivészetoktatds kovetelményi és tantervi
programjdra €piilld mivészetek teriiletén kibontakoztassa a miivészi képességeket, fejlessze a
miivészi tehetségeket. Biztositsa a miivészi kifejezOképességeket megalapozo, illetve szakirdnyu
tovabbtanulasra felkészitd neveld-oktaté munkat.

2.1.4 Pedagoégiai Program

A Galambos Janos Zenei Alapfoki Miivészeti Iskola miikodésének tartalmi, szakmai alapjait a

Pedagdgiai Program képezi. A Pedagdgiai Program az iskola honlapjan (www.galambos.edu.hu),

valamint az iskolai konyvtarban taldlhaté6 meg. Az intézmény Pedagdgiai Programja meghatirozza

az iskola nevelési programjdt, ezen beliil

% az iskoldban foly6 neveld-oktaté munka pedagdgiai alapelveit, értékeit, céljait, feladatait,

eszkozeit, eljardsait, az iskola helyi tantervét,

®a személyiségfejlesztéssel kapcsolatos pedagdgiai feladatokat, a magasabb évfolyamba

1épés feltételeit,

% a kozosségfejlesztéssel, az iskola szerepldinek egyiittmikodésével kapcsolatos

feladatokat,
®a pedagogusok helyi intézményi feladatait,
% a kiemelt figyelmet igényld tanulokkal kapcsolatos pedagdgiai tevékenység helyi rendjét,
+%* a tanul6knak az intézményi dontési folyamatban valo részvételi jogai gyakorldsanak
rendjét,
% a sziils, a tanuld, a pedagogus és az intézmény partnerei kapcsolattartdsdnak formait,

% a tanulményok alatti vizsgdk és az alkalmassagi vizsga szabdlyait,

% a felvétel és az dtvétel - Nkt. keretei kozotti - helyi szabdlyait,

az iskola helyi tantervét, ennek keretén beliil

%* a vélasztott kerettanterv megnevezését, ideértve barmely, az oktatdsért felelds miniszter

altal kiadott vagy jovahagyott kerettantervek koziil valasztott kerettanterv megnevezését,

% a vilasztott kerettanterv 4ltal meghatdrozott éraszam feletti kotelezo tandrai foglalkozdsok,
tovabba a kerettantervben meghatdrozottakon feliil a nem kotelezd tandrai foglalkozdsok
megtanitandé és elsajatitandé tananyagét, az ehhez sziikséges kotelezd, kotelezOen

valasztand6 vagy szabadon valaszthato tandrai foglalkozasok megnevezését, oraszamat,




*® a Nemzeti Alaptantervben (a tovdbbiakban: NAT) meghatdrozott pedagdgiai feladatok

helyi megvaldsitdsanak részletes szabdlyait,

O
L X4

a valaszthato tantdrgyak, foglalkozdsok szabalyait,

7
L X4

a tanuld tanulményi munkdjdnak irasban, szoban vagy gyakorlatban tortén6 ellendrzési €s
értékelési modjat, diagnosztikus, formativ, szummativ formdit, valamint a szorgalom

minositésének elveit,

O
L X4

a csoportbontdsok és az egyéb foglalkozasok szervezésének elveit,

O
L X4

a gyermekek, tanulok esélyegyenldségét szolgalo intézkedéseket,

7
L X4

a tanul6 jutalmazdsdval 0sszefiiggd, és szorgalmanak értékeléséhez, mindsitéséhez

kapcsolddo elveket,

% a nevelbtestiilet 4ltal sziikségesnek tartott tovabbi elveket.
2.1.5 Eves munkaterv
A Galambos Janos Zenei Alapfoku Miivészeti Iskola igazgatdja az iskola feladatainak
végrehajtasdra éves munkatervet készit.
A munkaterv dsszedllitdsdhoz, annak tervezésekor javaslatot kell kérni az intézményben miikodo,
vezetést segitd testiiletektol, kozosségektol.

A munkatervnek tartalmaznia kell:

¢ a feladatok konkrét meghatdrozasat,
% a feladat végrehajtasaért felelds (illetve feleldsok) megnevezését,
% a feladat végrehajtasdnak hataridejét,

% a végrehajtasra vonatkozo6 tdjékoztatasi kotelezettségeket.
A munkatervet az intézmény koznevelési foglalkoztatottaival ismertetni kell, valamint tajékoztatasi
kotelezettsége van a Dél-Pesti Tankeriileti Kozpont felé. Megismerését biztositania kell az
intézményben mukodd, vezetést segitd testiiletek, kozosségek képviseldinek. Az igazgatd a

munkaterv végrehajtasat folyamatosan ellendrzi és értékeli.

3. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalya

A SZMSZ és a fiiggelékeket képezd egyéb szabalyzatok (vezetdi utasitdsok) betartdsa kotelez

érvényll az intézmény minden koznevelési foglalkoztatottjdra és az iskoldval szerzodéses




jogviszonyban éllokra.

A SZMSZ-ben foglaltak megismerése, megtartdsa azoknak is kotelezettsége, akik kapcsolatba
keriilnek az iskoldval, részt vesznek feladatainak megvaldsitdsdban, illetdleg igénybe veszik,
haszndljak helyiségeit, épiiletét.

A SZMSZ-t az intézmény vezetdjének eldterjesztése utdn a neveldtestiilet fogadja el. A szabalyzat
a fenntartd, Klebelsberg Kozpont jovahagydsaval 1ép hatdlyba, és hatdrozatlan iddre szol. Ezzel

egyidejlileg hatdlyon kiviil kertiil az el6z6 SZMSZ.
4. Az intézmény jellemzoi, jogallasa és gazdalkodasi médja

4.1 Az intézmény jellemz6 adatai
4.1.1 Az intézmény

Intézmény neve:
Budapest XXIII. Keriileti Galambos Janos Zenei Alapfoka Miivészeti Iskola

Roviditett neve:
Galambos Janos Zeneiskola

Székhelye:
1239 Budapest Grassalkovich 1t 169.

Fenntart6 és mikodtetd:
Dél-Pesti Tankeriileti Kozpont

Intézmény tipusa:
Alapfoka miivészeti iskola

Miivészeti 4g:
Zenemiivészet

Képzési teriilet:
Klasszikus zene; jazz zene

OM azonositdja:
040204




Az intézmény szakmai mitkodése

Miikodési kore: Feladat ellatési kotelezettsége az alapfokd miivészetoktatdsra
terjed ki. A torvényi keretek betartdsaval, és a
humaénerdforras figyelembevételével részt vdllal az iskolai
elOkészitésben.

Az intézmény feladata €s alaptevékenysége szakmakoddal:

2018. évi szakfeladat rend (szdm + megnevezés)

TEAOR szdm: 8520 Alapfoku oktatds
Szakdgazat: 852002 Alapfoku miivészetoktatas
Alapveto szakfeladat: 852031 Alapfoki miivészetoktatds zenemiivészet dgban

5. Az intézmény human eréforrasara vonatkozo adatok

5.1 Az intézmény szervezeti felépitése és létszama

A Galambos Janos Zenei Alapfoki Mivészeti Iskola belsd szervezeti egységeinek, vezetdi
szintjeinek meghatdrozdsandl legfontosabb alapelv, hogy az intézmény feladatait zavartalanul
lathassa el a kovetelményeknek megfeleléen. Az intézmény szervezeti felépitését ala- és

folérendeltség, illetéleg munkamegosztds szerint a SZMSZ melléklete tartalmazza.

Az intézményben foglalkoztatottak foglalkoztatasi jogviszonya a Kozalkalmazottak jogalldsardl
sz016 1992. évi XXXIII. torvény, az Uj Munka torvénykonyvérdl szolé 2012. évi L. torvény,
valamint az 0j Polgari torvénykonyvrol szol6 2013. évi V. torvény alapjan all fenn €s megfelel a
nemzeti koznevelésrol sz616 2011. évi CXC. torvény szabalyozdsainak.

5.1.1 A Kkoznevelési foglalkoztatotti jogviszony, a munkavégzésre iranyulé egyéb jogviszony
létrejotte

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszony hatdrozatlan idejli kinevezéssel és annak elfogadédsdval
jon létre. Hatdrozott idOre torténd kinevezéssel a Kjt. idevonatkoz rendelkezései szerint kothetd
csak koznevelési foglalkoztatotti jogviszony. Az intézmény feladatainak elldtdsdra megbizasos
jogviszony keretében is foglalkoztathat kiilsds személyeket. Az Klebelsberg Kozpont altal
fenntartott koznevelési intézmény vezetdje az adott koznevelési intézmény alkalmazottjai
tekintetében — a bérgazdalkodast érintd dontések, a kinevezés és a koznevelési foglalkoztatotti

jogviszony megsziintetése kivételével — gyakorolja a munkaltat6i jogokat.




5.1.2 Munkakori leirasok

A Galambos Janos Zenei Alapfoki Miivészeti Iskolaban foglalkoztatott koznevelési
foglalkoztatottak feladatainak leirasat a munkakori leirdsok tartalmazzak. A munkakori leirdsoknak
tartalmazniuk kell a foglalkoztatott dolgozdk jogdllasét, a belsé szervezeti egységben elfoglalt
munkakornek megfelelden feladatait, jogait és kotelezettségeit névre széléan. A munkakori
leirdsokat a szervezeti egység modosuldsa, személyi véltozds, valamint feladat valtozadsa esetén
azok bekovetkezésétdl szdmitott 15 napon beliil modositani kell. A munkakori leirdsok
elkészitéséért €s aktualizalasaért felelds az igazgato.

A munkakori leirdsok a tanulmdanyi iroddban a kdznevelési foglalkoztatottak személyi anyagdban

keriilnek elhelyezésre. A munkakori leirds nem része a SZMSZ-nek.

Az intézmény szervezete:

Intézményvezetés: igazgatd 116
igazgatdhelyettes 2 fo
Oktatéi tevékenység: pedagdgus 30 16
Oktatéi munkat segitdk:  iskolatitkar 116
Technikai alkalmazottak: takaritd 1 f6
gondnok 116
portas 1 f6
hangszerkarbantart6 2 f6

6. Oktatasi helyszinek
Telephelyei:
1. Budapest XXIII. Keriileti Galambos Janos Zenei Alapfoki Miivészeti Iskola
(1239 Budapest XXIII. keriilet, Grassalkovich ut 169.)

2. Grassalkovich Antal Altaldnos Iskola
(1239 Budapest XXIII.keriilet, HOsok tere 18-20.)

3. Péneurdpa Altaldnos Iskola
(1238 Budapest XXIII. keriilet, Tancsics Mihély utca 25-33.)

4. Torok Fléris Altaldnos Iskola
(1237 Budapest XXIII. keriilet, Dinnyehegyi koz 2.)




5. Fekete Istvan Altaldnos Iskola
(1237 Budapest XXIII. keriilet, Nyir utca 22.)

6. 1L szdmi Osszevont Ovoda
(1237 Budapest XXIII. keriilet, Pistahegyi koz 1.)

7. L szamd Osszevont Ovoda
(1237 Budapest XXIII. keriilet, Béke utca 36.)

7. Az alaptevékenység részletezése

<> Alapfoki miivészetoktatds, aminek keretében miivészeti nevelés és oktatds folyik, amely

megalapozza a miivészi kifejezOkészségeket.

< Tehetséggondozasi feladatok ellatdsa, valamint szakirdnyd tovédbbtanuldsra vald

felkészités.

XN tevékenységek az alapfoki miivészetoktatds kovetelményei és tantervi programija,
valamint az intézményi pedagdgiai programban megfogalmazott nevelési és helyi tanterv

alapjan torténd ellatasa.

%* Oktatast kiegészitd tevékenység folytatdsa (pedagdégus tovabbképzés, miivészeti tdborok,
miivészeti versenyek, mesterkurzusok, zenei rendezvények szervezése, iskolai elokészitd

oktatas).

#%* A szakmai munka érdekében kép-€s hangfelvételek, kiadvanyok készitése (online is)

O/ iz Z . 2 . . 21: 2 2 _— . ez
** Az intézményi rendezvények helyi, regiondlis, orszdgos és nemzetkozi szinten torténd

megvalOsitdsa.
7.1 A Galambos Janos Zenei Alapfoka Miivészeti Iskola tanszakai

2014. szeptember 01-t6] miivészeti 4gak, azon beliil a tanszakok és fotargyak megnevezése a
27/1998. (V1. 10.) MKM rendelet alapjan a 2026/2027-es tanév végéig:

Zenemiivészeti ag - klasszikus zene:

< fuvos tanszak: furulya, fuvola, klarinét, szaxofon, trombita, kiirt, harsona, tenorkiirt,
baritonkiirt, tuba, kamarazene,

) . o ,
** akkordikus tanszak: zongora, gitar, kamarazene,




/ . ” e e .
** Kis tanszakok: hegedii, gordonka, kamarazene, iitbhangszerek, kamarazene, iitdegyiittes,
harmonika,

)  r s 2 2 e
** vokdlis tanszak: maganének, énekkar, kamarazene, szolfézs
Az évfolyamok szdma:

2 + 6 + 4: hosszu tanszak (elokészitd + alapfok + tovabbképzd)

2 + 4 + 4: rovid tanszak (el6készitd + alapfok + tovabbképzo)

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

Hosszi (fej) bélyegzé Osszesen: 2 db

Galambos Janos Zenei Alapfoku Miivészeti Iskola
1239 Budapest, Grassalkovich 1t 169.

Korbélyegzo - nagy: Osszesen: 2 db

Galambos Janos Zenei Alapfoku Miivészeti Iskola

Korbélyegzd - kizepes: Osszesen: 1 db

Korbélyegzé - Kicsi: Osszesen: 1 db

Egyéb bélyegzék és lenyomatok Osszesen: 1 db
% A masolat mindenben megegyezik az eredetivel Osszesen:1 db
% Egyeztetve Osszesen: 1 db

% A beszerzés, vagy szolgéltatds teljesitésének jogossagit, sziikségességét
és Osszegszerliségét igazolom Osszesen: 1 db
% Datumoz6 Osszesen: 4 db

< Dij hitelezve Osszesen: 1 db




A Galambos Janos Zenei Alapfoka Miivészeti Iskola logdja

8.1 Az intézményi bélyegzok hasznalata, kezelése

Valamennyi cégszert aldirdsnal cégbélyegzdt kell haszndlni. A bélyegzdkkel elldtott, cégszeriien
alairt iratok tartalma érvényes kotelezettségvallalast, jogszerzést, jogrdl valo lemondast jelent. Az
intézményben hasznalatos valamennyi bélyegzdrdl, annak lenyomatardl nyilvantartast kell vezetni.
Az intézmény bélyegzoit az iskolatitkar koteles naprakész dllapotban nyilvéntartani. A
nyilvéantartdsnak tartalmaznia kell, hogy a bélyegzdt ki €s mikor vette hasznalatba, melyet az dtvevo
személy a nyilvantartdsban aldirdsdval igazol. A bélyegzdk beszerzésérdl, kiaddsardl, cseréjérol és
évenkénti egyszeri leltdrozasardl az iskolatitkdrok gondoskodnak, illetve a bélyegzd elvesztése
esetén az el6irdsok szerint jarnak el. A bélyegzdket a székhely titkdrsdganak iroddiban az irattdrozé
szekrény elzarhat6 helyén térolja az intézmény.

8.1.1 Az intézményi bélyegzok hasznalatara jogosultak
<> igazgato,
<> igazgatohelyettesek,
%% iskolatitkdr,
*®* milvészeti alapvizsga és miivészeti zarovizsga esetén a vizsga jegyzdje,

*%* a félévi és év végi bizonyitvanyok, a torzslapok kitoltése sordn a szaktanérok,




<> egyéb intézményi dokumentumok készitésekor a feladattal megbizott belsé munkatars.
8.1.2 A kotelezettségvallalas
Az igazgatd kotelezettségvdllaldsi jogosultsdgat a Klebelsberg Kozpont 2/2017. (VI 27.)
szabdlyzata a kotelezettségvallalas, ellenjegyzés, teljesités igazolds, érvényesités, utalvdnyozas
rendjérdl szolo eljarasrendje tartalmazza, amelyet a tankeriilet személyi dlloméanyabdl, {rdsban
kijelolt személy ellenjegyzése mellett gyakorol. Az egységes hivatali miikodés megkoveteli a kiilso

és belsd kommunikacids rend kialakitasat.

8.1.3 A Kkiilsé és bels6 kommunikacios rend kialakitasa

Ennek megfelelden az igazgat6 kapcsolatot tart
¢ fenntart6i és szakmai feladatai elldtdsa soran az illetékes tankeriilet munkatarsaival,
% az intézmény fenntartdsa, mitkkodtetése kérdésében a tankeriilet munkatarsaival,

< az intézmény milkodtetése kérdésében az illetékes telepiilési onkormanyzat képviseldjével.
8.1.4 Az intézmény kiadmanyozasi rendje

A Galambos Janos Zenei Alapfokd Miivészeti Iskoldban a kiadmadnyozdsra a jogszabalyokban, a
335/2005. (XII. 29.) Kormdanyrendeletben foglaltak szerint az igazgatd jogosult. Tavolléte esetén
a kiadmanyozasi jog gyakorl6ja az igazgatdhelyettes. A fent hivatkozott utasitdsban az igazgatd

szamdra meghatarozottak szerint kiadmdnyozza:

%* a jogviszony létesitése, a jogviszony megsziintetése kivételével, az intézmény kdznevelési

foglalkoztatottaival kapcsolatos munkaltatdi intézkedések iratait;

*®* a tankeriileti igazgatval tortént eldzetes egyeztetést kovetden, az intézményben
helyettesités céljabol, hatdrozott idore torténd jogviszony létesitésére iranyulé munkaltatoi
intézkedést;

®a Klebelsberg Kozpont kotelezettségvallalds, ellenjegyzés, teljesités-igazolds, utalvanyozds
eljarasrendjérdl szo6l6 szabdlyzata szerint az intézmény jogi személyiségéhez kapcsol6do
kotelezettségvallalasokat;

< az intézmény napi miikodéséhez kapcsoldd6é dontéseket, tdjékoztatdkat, megkereséseket,

egyéb leveleket;

®az intézmény szakmai feladatai elldtdsdhoz kapcsolodd azon dontéseket, amelyek
kiadményozasi jogit az elndk a maga vagy a Klebelsberg Kozpont szervezeti egysége,

illetve a tankeriileti igazgat6 szdmdara nem tartotta fenn;
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*%* a kozbenso intézkedéseket;




+* a rendszeres statisztikai jelentéseket, érdemi dontést nem igényld tovabbitand6 iratokat, a

kozponti, illetve teriileti szerv altal kért adatszolgaltatdsokat.

8.2 Az intézmény iigyirat kezelése

Az tigyiratkezelés iranyitasaért €s ellendrzéséért az intézmény vezetdje felelds. Az tigyiratkezelést

&3

az Iratkezelési szabdlyzatban foglalt eldirdsok alapjan kell végezni.




IL. rész: Az intézmény felépitése

A szervezeti egységek €s a vezetOi szintek meghatdrozdsanal azt az alapelvet érvényesitjiik, hogy
az intézmény a feladatait a jogszabdlyi eldirdsoknak és a tartalmi kovetelményeknek megfeleléen

magas szinvonalon lathassa el.

Igazgat6
Igazgatohelyettesek
Tanszakvezetok

- favos

- kis tanszakok
- akkordikus
- vokalis
Pedagbégusok
Iskolatitkar

1. Az intézmény vezetdje

Az igazgat6t az oktatdsért felel0s miniszter bizza meg a nemzeti koznevelésrol sz616 2011. CXC.
tv. 68.§. (1) bekezdése alapjan.

Megbizési rendje a kovetkezoképpen alakul:
% Pdlydztatds
Az allas betoltése nyilvanos pélydzat utjan torténik. A pélyazati eljards el0készitését és az
ezzel kapcsolatos feladatokat a fenntartd végzi el.
2 Igazgatoi megbizds

A kinevezést az emberi er6forrdsok minisztere adja 6t évre, elézetes intézmény alkalmazotti

véleményezéssel.

1.1. Az intézmény vezetije felel

< az intézmény szakszerli és torvényes mikodéséért, gazdalkodasért, 6nallo koltségvetéssel
nem rendelkezd intézmény esetében a milkodtetdvel kotott szerzddésben foglaltak

végrehajtasaért, miikodtetd hidnyaban a fenntart6 altal rendelkezésére bocsatott eszkdozok

tdle elvarhat6 gondossdggal valo kezeléséért,




% dont az intézmény mitkodésével kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet jogszabdly,

kollektiv szerz8dés, koznevelési foglalkoztatotti szabdlyzat nem utal mds hatdskorébe,
% felelds az intézményi szabdlyzatok és munkakori lefrasok elkészitéséért,
< jovahagyja az intézmény pedagdgiai programjat,

7 z . . s .z z
** képviseli az intézményt.

1.2 A nevelési-oktatasi intézmény vezetdje felel

O
L X4

a pedagdgiai munkéért,

K/
%

a nevelOtestiilet vezetéséért,

7
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a nevelOtestiilet jogkorébe tartozé dontések elokészitéséért, végrehajtasuk szakszerli

megszervezéséért és ellenOrzéséért,

K/
%

a nemzeti €s iskolai tinnepek munkarendhez igazodd, mélté megszervezéséért,

O
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a gyermek- és ifjusdgvédelmi feladatok megszervezéséért €s ellatasaért,

K/
%

a neveld és oktaté munka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

7
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a munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel, sziilo1 szervezetekkel valé megfeleld

egylittmikodésért,

K/
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a tanul6- és gyermekbaleset megeldzéséért,

7
L X4

a pedagdgus etika normdinak betartdsaért és betartatasaért.

1.3 Felelds tovabba
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%* az intézmény ellendrzési, mérési, értékelési €s mindségbiztositasi programjainak
mitkodéséért,

R/

*%* a kozéptavu pedagdgus-tovabbképzési program €s az éves beiskoldzasi terv elkészitéséért,

€s a tovabbképzéssel kapcsolatos feladatok végrehajtdsaért,

** a kozoktatdsi informaciés rendszerrel (KIR, KRETA) kapcsolatos  tdjékoztatési

feladatokért,

*%* az intézmény tigyintézésének, iratkezelésének és taniigyi nyilvantartasai kezelésének

szabalyossagéért,




%* a tanulmanyok alatti vizsgdk (miivészeti alapvizsga, miivészeti zardvizsga)

lebonyolitasaért és rendjéért.

1.4 Tovabbi feladatai

<> egylittmikodik az igazgatohelyettesek, a gazdaségi tigyintéz0 €s az iskolatitkdr munk4jdban,

% rendkiviili alkalmazotti értekezlet dsszehivésat az 1gazgato - a vezetOséggel

egyeztetve - barmikor elrendelheti.

2. Az igazgatohelyettes
Altalanos igazgatéhelyettesi feladatok

XN pedagdgusok eldmenetelérdl és a kozalkalmazottak jogallasardl sz6l6 1992. évi
XXXIII. torvénynek a kozoktatdsi intézményekben torténd végrehajtasardl szolo
326/2013. (VII. 30.) Kormédnyrendelet 21. §. a) aa) pontja, és 22. §. (1) bekezdése alapjan
magasabb vezetdi megbizdssal hatdrozott idére (5 év) latja el az igazgaté helyettesi
feladatokat. E feladatok elldtdsara csak az intézmény hatdrozatlan idére alkalmazott

pedagogusa kaphat megbizast.

+%* Feladat és hatdskore, egyéni feleldssége mindazon teriiletre kiterjed, amelyet a munkakdri
leirdsa tartalmaz. Konkrét feladatait azon pedagégiai, szervezési, adminisztraciés feladatok
alkotjdk, melyeket k6zos megbeszélés alapjan az igazgatd irdsban meghatdroz. Munkéja

elvégzésérdl €s tapasztalatairdl rendszeresen tdjékoztatja az igazgatot.

% A kdzvetlen irdnyitdsa alatt dolgozok vonatkozdsaban vezeti a koznevelési foglalkoztatotti
nyilvéantartds személyi adatokkal, végzettségekkel, tovabbképzésekkel és munkabdl vald

rendes szabadsag miatti tavolléthez kapcsolddo részét.

Az igazgatd altal dtruhdzott kiadmanyozasi jogkorében kiadmdnyozza az intézmény napi
miikodéséhez kapcsolddd dontések, tdjékoztatok, megkeresések, egyéb levelek és a
rendszeres statisztikai jelentések, és az érdemi dontést nem igényld tovabbitando iratok, a
kozponti, illetve teriileti szerv altal kért adatszolgaltatdsok koziil azokat, amelyek az dltala

irdnyitott szervezeti egységre vonatkoznak.

2.1 A vezet6 beosztas elldtdsaval megbizott igazgatdhelyettes vezetdi tevékenységét az igazgatd




irdnyitdsa mellett, egymadssal egyiittmiitkddve és egymdssal mellérendeltségi viszonyban latjak

el.

2.2 Az igazgatdhelyettes jogkore és felel6ssége

Az igazgatOhelyettes munkdjat - munkakori lefrdsa alapjan - az igazgatd kozvetlen irdnyitasa

mellett végzi.

*Azi gazgaté akaddlyoztatdsa esetén korldtozott jogkdrben — el nem halaszthaté tigyek

intézése, dontések meghozatala - elldtja az igazgat6 helyettesitését.
% Az igazgat6 tartés - legaldbb kéthetes - tavollétében teljes jogkdrrel helyettesiti az
gazg g Jes Jog y

igazgatot.

2.3 Kozvetleniil iranyitja

% a pedagdgiai programban meghatdrozott pedagdgiai tevékenységet,
% az iskolai tovdbbtanuldsi tevékenységet,

<> folyamatosan karbantartja a kozponti statisztikai rendszer (KIR) intézménnyel

kapcsolatos adatait, a tanuldkat kimaradas, illetve Uj felvétel esetén bejelenti;

% 4truhdzott hatdskorben irdnyitja és ellendrzi az alapfoku miivészetoktatas pedagdgiai,

szakmai és igazgatdsi munkajat,

O
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szakmai teriiletén segiti az igazgaté tevékenységét,

7
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elkésziti elfogaddsra az intézmény alapfoki miivészetoktatdsanak munkatervét,

K/
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el0késziti és megszervezi az alapfokd miivészeti felvételi vizsgdkat (meghallgatdsokat), a
magasabb évfolyamra torténd jelentkezésnél a kiilonbozeti vizsgdkat, tovdbbd az

osztalyoz6- és javitovizsgakat,
\/ 2 . Z ;s 2 7 7
** engedélyezi a tanul6k beosztdsit mas tanarokhoz,

<> javaslatot tesz az igazgatd részére a felvételi €s a tanév végi meghallgatds (vizsga)

rendjének meghatdrozasara, a vizsgabizottsag Osszedllitdsara,

*%* kozremlikodik a miivészeti alapvizsga és zdrOvizsga elOkészitésében, valamint a

vizsgéztatas lebonyolitdsa sordn jelentkezd feladatokban.

2.4 Képviseli az iskolat




*%* esetenként, az igazgatdi felhatalmazas alapjdn, szakmai férumokon, sziildi értekezleteken.

2.5 Felelos
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** az intézmény ligyintézésének, iratkezelésének és taniigyi nyilvantartdsai kezelésének

szabdalyossagédért, az intézményi adatszolgaltatasért és az adattovabbitds rendjéért, az
elektronikus tanulé-nyilvantartas naprakész vezetéséért.

*%* az 6téves pedagdgus-tovabbképzési program, illetve az éves beiskoldzasi terv jovahagyasra

z_ s 22

torténd elkészitésért €s a tovabbképzéssel kapcsolatos feladatok végrehajtasaért.

% a telephellyel val6 egyiittmiikodésért, a napi operativ tevékenységek ellatasaban és a

feladatellatashoz, szervezéshez sziikséges informacidéaramlés biztositdsaban.

%* az intézményi hagyomdnyok Orzésével Osszefiiggd feladatok szervezéséért,

koordinalasaért.
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*%* a nevelOtestileti értekezletek elokészitéséért, szervezéséért.

2.6 Tovabba felelés

% a pedagdgiai szakmai, igazgatasi munkaért.
% a jogszabdlyokban eldirt kitelességek betartasaért.
% akozvetlen irdnyitdsa ald tartozo feladatok ellatdsaért.

% a telephelyen a tanuldbalesetek megeldzéséért, 6vo, védo intézkedések betartasaért,
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betartatdsaért.
% a telephelyen a rendkiviili események esetén tett intézkedésekért.
<% az alapfokd miivészetoktatds szakmai munkdjaért.

s 22

< az alapfokd miivészetoktatds munkatervben meghatarozott feladatainak végrehajtasaért,

végrehajtatasaért.

< az alapfoku miivészetoktatds teriiletén a beiskoldzasért, a felvételi és a tanulmanyok alatti
vizsgdk szervezéséért, a tanuldi jogviszony megsziintetésével kapcsolatos intézkedések

jogszertiségéért.
\/ < ‘2 .. s 2z
** versenyek €s hangversenyek szervezésének osszefogdsaért.
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** a gyakornok pedagégus felkészitésének, beszamoltatdsdnak megszervezésért.




3. Tanszakvezeté (munkakozosség-vezeto)

A munkakozosségek tagjai munkakozosség-vezetdt valasztanak tevékenységiik szervezésére,
irdnyitasara és koordinéldsdra, akiket az igazgat6 biz meg.

Feladatai:

/ , . . . 2 2 "oz z
** képviseli a tanszakot az intézmény vezetdsége felé.
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%* irdnyitja a tanszak tevékenységét.felel a tanszak éves munkatervének elkészitéséért.

+* havonta egy alkalommal részt vesz a tanszakvezetdi értekezleten, illetve kezdeményezheti

az értekezlet rendkiviili 0sszehivasat.
% tanszaki értekezletet hiv dssze.
< segiti a gyakornok pedagdgust.
% tanérékat, hangversenyeket latogat, és értékeli a tanszakahoz tartozé pedagégus munkajat.
% tanév végén Osszefoglald beszdmolot készit az altala vezetett kozosség munkdjarol.
% szamon tartja, és ért€keli a nevel6k munkdjat, eredményeit.
% szervezi az évkozi és tanév végi tanszaki vizsgdkat, elkésziti a vizsgajegyzokonyvet.
< képviseli a kozosséget.
< segiti a mindségirdnyitdsi munkat.

% tovébbi feladatait a munkakori lefrasdnak megfelelden latja el.

4. A vezetok és kozépvezetok onallésaga és egyiittmiikodése

% Az iskola munk4jat a felelds vezetd, a testiileti szervek kozott megosztott hataskorok

gyakorldsa utjan, ezekkel egyiittmitkodve latja el.

** Az iskolavezetés tagjai munkamegosztdson alapuld, munkakori leirds szerint ondlldan,
személyes felelOsséggel végzik munkdjukat. A dontések eldtt az igazgatShelyettes
konzultdl az igazgatoval. A megtett intézkedésekrdl és a szerzett informdacidokrol

kolcsonosen tdjékoztatjdk egymast.
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*%* A tevékenység 0sszehangoldsa és az informaciok dtaddsa érdekében az iskolavezetés tagjai

rendszeresen tanacskoznak.

4.1 A vezetok helyettesitési rendje

Az igazgatot akaddlyoztatdsa esetén - az azonnali dontést nem igényld, kizarélagos hatdskorébe,
valamint a gazdédlkodasi jogkorbe tartozd tligyek kivételével - teljes feleldsséggel az
igazgatohelyettes helyettesiti. Az igazgatd tartos tdvolléte esetén gyakorolja a kizdr6lagos
jogkorében fenntartott hatdskoroket is. Tartds tavollétnek mindsiil a legalabb kéthetes, folyamatos
tavollét. Az igazgaté és az igazgatOhelyettes egyidejii akaddlyoztatdsa esetén az igazgatd
helyettesitésére esetenként mdsnak is adhat megbizdst. Az igazgatShelyettes 6t napot meghaladé

helyettesitésérdl az igazgato intézkedik.

4.2 A vezetok benntartézkodasa az intézményben

A nevelési-oktatdsi intézmény vezetdje munkaideje felhaszndldsat és beosztasat a 2011. évi CXC.
a nemzeti koznevelésrdl szolé torvényben (69.§) foglaltak szerint a tanérdk, foglalkozdsok
megtartdsanak kotelezettségén kiviil maga jogosult meghatdrozni. Az igazgaté maga hatdrozza

meg a helyettesek benntartézkodasi rendjét.

5. Intézmény nevelo-oktato tevékenységét segito alkalmazottak

5.1 Iskolatitkar

Részletes feladatkorét a munkakori leiras tartalmazza.

Feladatait az intézmény vezetdjének kozvetlen iranyitasdval ondlléan latja el.

*® Kezelia taniigyi dokumentumokat. Megrendeli a taniigyi nyomtatvanyokat szakmai

iranyitassal.

% Oktatéssal, képzéssel kapcsolatos nyilvantartast, statisztikakat készit. Igazoldsokat allit ki

utasitas szerint.

%°* Intézi az iskolavezetés hivatalos levelezését. Informaciokat kozvetit a sziilok és az

iskolavezetés, a pedagégusok kozott.

<> Elvégzi a napi postabontast, iktat, a kiilldeményeket a megfelel6 személyhez juttatja. Az
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elektronikus kiilldeményeket fogadja és tovabbkiildi, illetve tdjékoztatdst ad az

érintetteknek.

Irattarazza a dokumentécidkat. A tanulékkal kapcsolatos adminisztrativ feladatok ell4tdsa.

(KIR)
Kimutatdst készit - a tanul6i nyilvantart program alapjén - a téritési dijak befizetésérol.

Az igazgat6 utasitdsdnak megfelelden felvételeket készit az intézményi rendezvényekrol.
El6késziti a rendezvények technikai hatterét. Igényeknek megfeleléen sokszorositja a
felvételeket. A felvételeket dokumentdlja, rendszerezi, biztositja a hozzéaférés, a

visszakeresés lehetOségét.

Igazgat6i engedéllyel beszerzi a sziikséges felszereléseket a feladatok ellatdsahoz.

Napra készen vezeti a bejovo és a kimend iktatot. Elvégzi a gépelési, ill. levelezési

teenddket. Vezeti a kézbesitOkonyvet.
Intézi a pedagogusok személyes iigyeit (pl. adatvdltozas, munkdltatoi igazolas kiadasa).

Kapcsolattartas a
- Dél-Pesti Tankeriileti Kozponttal (tovabbiakban: Tankeriilet),
- Soroksar Onkormanyzatdnak Polgarmesteri Hivataldval (tovdbbiakban Hivatal),

- Magyar Allamkincstérral.

Hetente Osszegylijti a szdmldkat, elkésziti a hozzdjuk tartozé6 megrendeldket, elvégzi a

nyomtatvanyok Osszegzését, igazgatdi ellendrz€s utan tovabbitja a tankeriilet felé).
Tanulményi versenyek pénziigyi részének el0készitése a tankeriilet felé. A versenyekkel
kapcsolatos szamldk nyilvéantartdsa, tovdbbitdsa az érintett félnek.

Ellendrzi az analitikat.

El6késziti a  munkaiigyi dokumentumokat (kinevezés, atsorolds, értesités

illetményvaltozdsrol).

Havonta az igazgatéhelyettessel egyiittmitkodve elkésziti  a valtozdbéres

nyomtatvanyt (tilora, helyettesités).

Naprakészen rogziti fel a tavollétet (szabadsag, tdppénz, fizetés nélkiili szabadsag,
»anyanap” €s az igazoldsokat a kincstdr bérszamfejtdjének papir alapon tovabbit. A

tavolléti adatokrol sz616 kimutatast iktatja, €s az intézményben Orzi.




< Osszegyiijti és eljuttatja - az igazgat6 4ltal alairt nem rendszeres kifizetéseket

alatdmaszt6 igazoldsokat (megbizasi dij, jubileumi jutalom, bérlet).
% Havonta megkiildi a Tankeriilet részére az aktualizdlt 4llomanytdblat.

<> Folyamatosan koveti és aktualizdlja a pedagégus tovabbképzés nyilvantartasat, elvégzi a

pedagoégus tovabbképzéssel kapcsolatos nyomtatvanyok, szdmldk kezelését, postazasat.
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%* Helyi, intézményi rendezvények, versenyek adminisztrativ munkdjinak elvégzése, a

verseny lebonyolitdsdnak adminisztrativ végrehajtasa.
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** Adminisztraciés anyagok sokszorositdsa, pétlasa.

% Intézi a tanul6k adminisztraciGs jellegli tigyeit (jelentkezési lapok, nyilatkozatok, felvételi
jegyzOkonyvek atvétele, felvételi és elutasité hatdrozatok tovabbitdsa, tanuldkkal

kapcsolatos kérvények, igazoldsok rendszerezése, iktatdsra elokészitése).

/////

bekiildésre a tankeriiletbe.

6. Erdekvédelmi szervezetek

6.1 Dolgozoi érdekképviseleti szervezetek

A Galambos Janos Zenei Alapfoku Miivészeti Iskola vezetése egyiittmiikodik az intézményi
dolgozék minden olyan térvényes szervezetével, amelynek célja a dolgozok érdekképviselete és
érdekvédelme.

Az intézmény vezetése timogatja, segiti az érdekképviseleti szervezetek miikodését.
7. Bels6 onértékelési csoport

Az Onértékelésben minden pedagdgus részt vesz, ugyanakkor a folyamatokat egy értékelési
csoport irdnyitja. A csoport tagjai: igazgatOhelyettesek és a vezetdség dltal kijelolt tovabbi két
pedagégus. A munkacsoport vezetdjét az igazgatd bizza meg. A belsd onértékelési csoport az
tiléseirdl jegyzOkonyvet készit, és tantestiileti értekezleteken tdjékoztatja a pedagdgusokat az
onértékelési folyamatok allapotarél, eredményérdl. Az onértékelési dokumentumok papiralapon

késziilnek, amig a torvényi rendelkezések ezt lehetdvé teszik. Ezeket a tanfeliigyeleti betekintésig




az igazgatoi iroda pancélszekrényében helyezi el az értékelési csoport.

A csoport feladata, hogy kozremiikodik
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az intézményi elvards-rendszer meghatarozasiban;

az adatgytiijtéshez sziikséges kérdések, interjuk 0sszedllitdsaban;

az éves terv és az 6téves program elkészitésében;

az aktudlisan érintett kollégdk tdjékoztatdsdban;

az értékelésbe bevont kollégak felkészitésében, feladatmegosztasaban;
az onértékelési feladatok elvégzésében;

az OH informatikai tdmogato feliiletének kezelésében.

Az onértékelés folyamata:

1.

AR

A pedagdgus Onértékelési kérddive

Oralstogatasok (2 alkalom)

Interju (- az onértékelt pedagdgussal, - a vezetdvel)
Munkatarsi kérdoiv (2 £6)

Dokumentumelemzés (tanmenet, 6raterv, napld)

Ot évre 52616 dnértékelési fejlesztési terv készitése.

III. rész: A nevelotestiilet

1. A nevelotestiilet feladatai és jogkore

A nevel6testiilet - a koznevelési torvény 70. § alapjan - az intézmény pedagdgusainak kdzossége,

nevelési és oktatdsi kérdésekben a zeneiskola legfontosabb tandcskozé és hatarozathozd szerve. A

neveldtestiilet tagja minden koznevelési foglalkoztatott pedagdgus, valamint a neveld és oktatd

munkdt kozvetleniil segitd felséfoku végzettségli alkalmazott.

1.1 A nevelotestiilet feladatai és jogai
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** Pedagdgiai Program létrehozdsa és egységes megvaldsitasa.

% A nevelStestiilet véleményezo €s javaslattevd jogkorrel rendelkezik minden - az




intézményt €rintd - igyben.

1.2 A nevelétestiilet dontési jogkore

< Pedagdgiai Program elfogadasa

#* SZMSZ és a Hézirend elfogadasa

% A tanév munkatervének elfo gadasa

< Atfogé értékelések és beszamoldk elfogadasa

% Az éves beiskoldzdsi terv, és az Stéves tovabbképzési program elfogadasa
% A tanuldk magasabb évfolyamba 1épésének megallapitisa

% A tanulék fegyelmi tigyében valo eljaras

% Az igazgatdi programok szakmai véleményezése

% A nevelGtestiilet képviseletében eljaré pedagdgusok valasztisa

2. A pedagoégusok munkarendje

Az intézmény pedagdgusai a kinevezésiikben meghatarozott munkadraban végzik munkdjukat. A
heti munkaiddkeret els6 napja (ellenkezd irdsos hirdetmény hidnydban) mindenkor a hét elso
munkanapja, utols6 napja a hét utolsé munkanapja. Az 6tnél kevesebb munkanapot tartalmazé
hetek heti munkaideje a munkanapok szamaval ardnyosan szdmitand6 ki. Munkanapokon a rendes
munkaid6 hossza legaldbb 4 6ra, de nem haladhatja meg a 12 orat.

A pedagégusok napi munkaidejiiket - az 6rarend, a munkaterv €s az intézmény havi programjainak
szem eldtt tartdsdval - dltaldban maguk hatarozzak meg. A munkaltaté6 a munkaiddre vonatkozo
eldirasait az 6rarend, a munkaterv, a havi programok kifiiggesztése, illetve a helyben szokdsos
modon kifliggesztett hirdetés titjdn hatdrozza meg. Sziikség esetén eld lehet irni a napi munkaid6
beosztast egy pedagdgus esetén, vagy pedagégusok meghatarozott csoportja esetén is. A munkaidd
beosztés kihirdetésére ebben az esetben is a fentiek az irdnyadok. A munkarend meghatdrozédsakor
figyelembe kell venni més iskoldkban (telephelyek) az iskola dltal engedélyezett terembeosztas

idépontjait.

2.1 Munkarendi részletezés




A pedagbégus heti teljes munkaidejébdl 32 kotott (24 ora neveld-oktatd munkdval, €s a
gyermekekkel, tanulékkal a szakfeladatinak megfelelé foglalkozassal Osszefiiggd feladatok
ellatasa 6-10 6raban) és 8 dra szabadon felhasznalhaté munkaiddbdl all.

A munkaid6t heti 5 napra hétf6t6] péntekig kell beosztani (4ltaldnos munkarend).

(Uj Munka torvénykonyve 2012. évi L. tv.) Igazgatéi engedéllyel lehetéség van a

szombati munkavégzésre.

A kotott munkaidében ellatott feladatok az alabbiak:
¢ a tanitsi 6rak megtartésa,

% differencialt képességfejlesztd  foglalkozdsok (korrepetdlds, tehetséggondozds,
felzarkéztatas, elokészitdk)

A munkaidé tobbi részében ellatott feladatok kiilonosen a kovetkezok:
9 a tanitdsi 6rdkra val6 felkésziilés,
*a munkakozdsség-vezetdi feladatok elldtdsa,
< osztalyfonoki feladatok elldtédsa,
< konyvtérosi feladatok.
% a tanulok dolgozatainak (szolfézs) javitésa,

\/ 2 22 o4z z
** a tanulok munkdjdnak rendszeres értékelése,

% a megtartott tanitdsi 6rdk dokumentéldsa, az elmaradd és a helyettesitett 6rdk vezetése,
felvételi, osztalyozo vizsgdk lebonyolitasa,

< dolgozatok, tanulmdanyi versenyek 0sszedllitasa és értékelése,

% a tanulményi versenyek lebonyolitésa,

< tehetséggondozds, a tanuldk fejlesztésével kapcsolatos feladatok,

< feliigyelet a vizsgékon, tanulmdanyi versenyeken, iskolai méréseken,

% a potlékkal elismert feladatok (osztalyfénoki, munkakozosség-vezetdi) ellatdsa,
¥ sziilsi értekezletek, fogad6ordk megtartdsa,

*® részvétel nevelbtestiileti értekezleteken, megbeszéléseken,

*® részvétel a munkdltato ltal elrendelt tovabbképzéseken,
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** iskolai tinnepségek és rendezvények megszervezése,
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** iskolai tinnepségeken és iskolai rendezvényeken valo részvétel,
** részvétel a munkakozosségi értekezleteken,

% tanitds nélkiili munkanapon az igazgato 4ltal elrendelt szakmai jellegli

munkavégzés,

*%* részvétel az intézmény belsd szakmai ellenOrzésében, iskolai dokumentumok

készitésében, feliilvizsgalatdban val6 kozremiikodés,
7 z z oz
** hangszerek allapotdnak rendszeres ellendrzése,

% tantermek rendben tartdsa és dekoracidjanak kialakitdsa.
2.2 Pedagégusok munkarendjével kapcsolatos eloirasok, feladatok

2.2.1 A pedagégusok napi munkarendjét, a feliigyeleti €s helyettesitési rendet az igazgatd vagy az
igazgatdhelyettes dllapitja meg az intézmény Orarendjének fiiggvényében. A konkrét napi
munkabeosztdsok 0Osszedllitdsdndl az intézmény feladatelldtdsanak, zavartalan miikodésének
biztositasat kell elsddlegesen figyelembe venni. Az intézmény vezetdségének tagjai, valamint a
pedagégusok a fenti alapelv betartdsa mellett javaslatokat tehetnek egyéb szempontok, kérések
figyelembe vételére.

2.2.2 A pedagdgus koteles 10 perccel tanitési, foglalkozasi, tigyeleti beosztasa eldtt a munkahelyén
(illetve a tanitds nélkiili munkanapok programjanak kezdete eldtt annak helyén) megjelenni. Koteles
az munkaidejében az intézményben tartézkodni. Az érarend szerinti elsé vagy utolsé novendék
hidnyzésa esetén sem mentesiil az intézményben val6 tartézkodds alol. Rendkiviili esetben, kizdrdlag
igazgatdi engedéllyel hagyhatja el az épiiletet.

A pedagégus a munkdbdl valé rendkiviili tdvolmaradasat, annak okdt lehetdleg el6z6 nap, de
legkésébb az adott munkanapon 10.00 6rdig koteles jelenteni az intézmény vezetdjének vagy
helyettesének, hogy kdzvetlen munkahelyi vezetdje a pedagdgus helyettesitésérdl intézkedhessen. A
hidnyz6 pedagogus koteles varhatéan egy hetet meghalad6 hidnyzasanak kezdetekor tanmeneteit az
igazgatohelyettesnek eljuttatni, hogy akaddlyoztatdsa esetén a helyettesitd tandr biztosithassa a
tanulok szdmdra a tanmenet szerinti eldrehaladdst. A tdppénzes papirokat munkdba dllasakor,
legkésdbb a tdppénz utolsé napjat kovetd 3. munkanapon le kell adni a gazdasagi iroddban.

2.2.3 Rendkiviili esetben a pedagdgus az igazgatétdl vagy az igazgatdhelyettestdl kérhet engedélyt
legalabb két nappal eldbb a tanitdsi 6ra (foglalkozds) elhagydsdra. A tanitdsi 6rdk (foglalkozasok)
elcserélésére a pedagégus az athelyezési formanyomtatviny kitoltése utdn kaphat engedélyt az

igazgatotol.




2.2.4 A tantervi anyagban vald lemaradds elkeriilése érdekében hidnyzasok esetén - lehetdség szerint
- szakszer( helyettesitést kell tartani. Ha a helyettesitd pedagégust legalabb egy nappal a tanitdsi 6ra
(foglalkozas) megtartdsa eldtt biztdk meg, ugy koteles szakszeri 6rat tartani, illetve a tanmenet
szerint eldrehaladni.

2.2.5 A pedagdgusok szdmara - a kotelezd 6raszamon feliili - a neveld-oktaté munkdval 6sszefiiggd
rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizdst vagy kijelolést az igazgaté adja az
igazgatdhelyettes €s a munkakozosség-vezetok javaslatainak meghallgatdsa utan.

2.2.6 A pedagbgus alapvetd kotelessége, hogy tanitvdnyainak haladdsat havonta az ellenérzOben
rendszeresen osztdlyzatokkal értékelje, valamint szdmukra a szdmszerii osztdlyzatokon kiviil
visszajelzéseket adjon el0rehaladdsuk mértékérdl, az eredményesebb tanulds érdekében elvégzendd
feladatokrol.

2.2.7

2.3 A pedagégusok munkaidejének nyilvantartasi rendje

Az intézmény zavartalan miikodése érdekében a koznevelési foglalkoztatottak munkarendjét - a
hatdlyos jogszabalyok betartdsdval - az igazgaté éllapitja meg. A munkakori leirdsait az igazgatd
késziti el, és hagyja jova.

A hatédlyos jogszabdlyok alapjdn a pedagégusok munkaideje az igazgatd dltal meghatarozott
oraszambol, egyéb foglalkozdsokbdl, valamint a neveld-oktatdé munkdval Osszefiiggd tovabbi
feladatokbdl 411. Ennek nyilvéantartdsdra a KRETA feliiletén taldlhaté 6rarendet kell naplézniuk napi,

heti rendszerességgel.

Az elrendelt tanitasi orédk, foglalkozdsok konkrét idejét az 6rarend, a havi programok illetve egyes
iskolai programok feladat kifrdsa tartalmazza, igy ezek iddpontja és iddtartama az iskolai

dokumentumokban rogzitett. Iranyt ad6 a 326/2013 (VIIL. 30.) korméanyrendelet.
2.4 A pedagégiai munka belsé ellenérzésének rendje

Az intézményben folyo pedagdgiai munka belsd ellendrzésének megszervezése, a szakmai
feladatok végrehajtasanak ellenérzése az igazgatd feladata és feleldssége. A hatékony és jogszerii
miikddéshez azonban rendszeres €s jOl szabalyozott ellendrzési rendszer mitkddtetése sziikséges.
A rendszer alapjait az e szabdlyzatban foglaltak mellett az intézmény vezetdinek &s
pedagdgusainak munkakori lefrdsa, valamint a pedagégus teljesitményértékelési rendszer teremti
meg. Az igazgatdhelyettesek és a munkakozosség vezetdk elsésorban munkakori leirdsuk, az
igazgaté utasitdsa és a munkatervben megfogalmazottak szerint részt vesznek az ellendrzési

feladatokban. A tanév sordn végrehajtand6 ellendrzési teriileteket a feladatokkal az éves




munkatervben kell meghatdrozni.

Az alébbi tdblazat azokat a teriileteket mutatja be, amelyeket minden tanévben ellendrizni kell.

Az ellenérzés teriilete Az ellenérzést végzé Id6épont Moédszer
1. | Tandrai neveld-oktaté munka igazgatd dokumentaci6
helyettesek
tanszakvezetdk
2. | Szakmai mindsités szabdlyszeri | igazgatd a mindsités dokumentacio
lefolytatdsa idoépontja
3. | Igazolt és igazolatlan tanul6i igazgatdhelyettesek folyamatos dokumentacio
hidnyzasok
4. | A tanitdsi 6rdk kezdése és igazgato, folyamatos
befejezése igazgatéhelyette-
sek

2.5 Az intézmény nem pedagoégus munkavallaléinak munkarendje

Az intézményben a nem pedagégus munkavallalok munkarendjét a jogszabdlyok betartdsaval az
intézmény zavartalan miikodése érdekében az igazgat6é allapitja meg. Munkakori leirdsukat az
igazgatd késziti el. A torvényes munkaidd és pihendidd figyelembevételével az intézmény vezetdje
tesz javaslatot a napi munkarend Osszehangolt kialakitdsara, megvéltoztatdsara, és a munkavallalok
szabadsagdnak kiaddsara. A nem pedagdégus munkakorben foglalkoztatottak munkarendjét az

igazgatd hatdrozza meg. A napi munkaidé megvaltoztatdsa az igazgatd, adminisztrativ és technikai

dolgozdk esetében az igazgatd szobeli vagy irdsos utasitdsaval torténik.

Gyakornok tanér az a kdznevelési foglalkoztatott, aki nem rendelkezik két évet meghaladé szakmai
gyakorlattal és az alaptevékenységéhez tartoz6 munkakorbe hatdrozatlan idOre torténik a
kinevezése. A Gyakornoki Szabdlyzat el6irdsai a meghatdrozéak. Gyakornoki program: egy olyan
folyamat, amelynek sordn a palyakezdd megismeri a munkahely belsd értékeit, szervezeti

kultardjat, meghatdrozott modszertana alapjdn tdmogatdst kap, hogy megtaldlja helyét az

3. Gyakornok tanar

iskoldban, mintét kap a feladatok hatékony elvégzésére.




4. Rendszeres személyi juttatasok

A rendszeres személyi juttatisok korébe tartozik a foglalkoztatottak alapilletménye,
illetménykiegészitése, illetménypdtléka és mindazon juttatdsok, amelyek rendszeresen ismétlddve
keriilnek kifizetésre. A koznevelési foglalkoztatottat illetményének megallapitasa érdekében fizetési
osztalyba és fizetési fokozatba kell besorolni. A munka dijazdsdra vonatkoz6é megdallapodasokat a
kinevezési okiratban kell rogziteni. A koznevelési foglalkoztatott a betoltdtt munkakor
fliggvényében illetménypotlékra jogosult. Az illetménypdtlék mértékét az illetményalap

szazalékaban kell meghatdrozni.
4.1 Pedagogusok rendszeres személyi juttatasai

A pedag6gus munkakorben foglalkoztatott koznevelési foglalkoztatott pedagégusnak az Nkt. és a

Munka Torvénykonyve alapjan illetményp6tlék jar, illetve illetménypotlék adhato.

4.1.1 Munkakozosség vezetdi (tanszakvezeto)

Az a pedagdgus, aki intézményi tanszakvezetdi feladatot lat el.

4.1.2 Cimgzetes igazgatoi potlék 326/2013 (VIII. 30.) kormédnyrendelet 16.§ (1)
Annak az igazgaténak adhato, aki cimzetes igazgat6i cimet kapott.

4.1.3 Igazgatoi potlék és igazgatohelyettesi potlék

A magasabb vezet6t, valamint vezet6 allasu kdznevelési foglalkoztatottat vezetdi potlék illeti meg.
4.2 Jubileumi jutalom

A huszondt, harminc, negyvenévi kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonnyal rendelkezd

koznevelési foglalkoztatottnak jubileumi jutalom jar.

4.3 A munkaba jaras koltségeinek megtéritése

A Munka torvénykonyvérdl szolé 2012. évi 1. torvényben (a tovabbiakban: Mt.) foglalt el6irds
szerint a munkaltaté koteles megtériteni a munkavallalénak azt a koltségét (munkdba jardssal
kapcsolatos utazdsi koltségtérités), amely a munkaviszony teljesitésével 0Osszefiiggésben

indokoltan meriilt fel [Mt. 51. § (2) bekezdés].




5. A szabadsag kiadasa

Az éves rendes és rendkiviili szabadsdg kiaddsara eldzetesen a munkahelyi vezetkkel egyeztetett
tervet kell késziteni. A szabadsagolasi iitemterv kidolgozaséaért felelds az igazgatd. A szabadsdgot
elsésorban az iskolai sziinetekben kell kiadni. Szabadsédgot legaldbb 15 nappal az igénybevétel eldtt
kell kérnie irasban, indoklassal. Ett6l rendkiviili, elore nem lathaté esetekben el lehet térni. A
rendkiviili és fizetés nélkiili szabadsdg engedélyezésére minden esetben csak az igazgato jogosult.
A koznevelési foglalkoztatottak €ves rendes szabadsdganak mértékét, kiaddsanak rendjét a
koznevelési foglalkoztatottak jogallasardl szold, valamint a Munka Torvénykonyvében foglalt
eldirasok szerint kell megallapitani. A koznevelési foglalkoztatottakat megilletd, és kivett

szabadsagrol nyilvantartést kell vezetni.

6. Rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

A koznevelési foglalkoztatottak rendszeres egészségiigyi feliigyelete és elldtdsa érdekében az
intézmény fenntartdja egészségligyi szolgaltatdval megallapodast kotott. A megallapodas biztositja

a Munkavédelmi szabdlyzatban rogzitett idoszakos kotelezd orvosi vizsgalatainak elvégzését is.

7. Kartéritési kotelezettség

A koznevelési foglalkoztatott a koznevelési foglalkoztatotti  jogviszonydbdl —eredd
kotelezettségének vétkes megszegésével okozott karért kartéritési feleldsséggel tartozik. A
koznevelési foglalkoztatott vétkességére tekintet nélkiil a teljes kart koteles megtériteni a
visszaszolgaltatdsi vagy elszamoldasi kotelezettséggel atvett olyan dolgokban bekdvetkezett hidny
esetén, amelyeket dlland6an Orizetben tart, kizarélagosan haszndl vagy kezel, ha azokat jegyzék
vagy elismervény alapjan vette 4t. Amennyiben az intézménynél a kart tobben egyiittesen okoztak,
vétkességiik, a megodrzésre atadott dolgokban a bekovetkezett hidny esetén pedig munkabériik
ardanyaban felelnek. Amennyiben a kart tobben okoztdk, egyetemleges kotelezésnek van helye. A

kar 0sszegének meghatdrozasanil a Munka Torvénykonyve az irdnyado.
7.1 Anyagi felel6sség

A koznevelési foglalkoztatott a szokdsos személyi haszndlati tirgyakat meghaladé mértékii és

értékli hasznélati értékeket csak sajat feleldsségére hozhat be munkahelyére. A koznevelési




foglalkoztatottak személyes targyaiért az intézmény nem vallal feleldsséget. Az intézményben
dolgozdk feleldsek a berendezési felszerelési targyak rendeltetésszerli hasznélatdért, a gépek,
eszkozok, szakkonyvek stb. megdévasaért. A leltdri listdn szerepld targyi eszkozokért és
immateridlis javakért a kozponti telephelyen €s a kihelyezett telephelyeken az adott teremben
dolgoz6 pedagdgus vallal teljes anyagi felel6sséget. Az iskola leltari listdjaban szerepld anyagi

javakért a leltarfelelds vallal teljes anyagi felelosséget.

8. A nevelotestiilet miikodésére vonatkozo altalanos szabalyok

8.1 A tanar munkajat szabalyozé dokumentumok

% Tanterv (kerettanterv, helyi tanterv)

< Intézményi pedagdgiai program tanszakonkénti lebontdsban

< Naptdri terv

% Tanszakvezetéi (munkakodzosség-vezetdi) €s neveldtestiileti hatdrozatok
% Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat és annak fliggelékei

) s .
*%* Hazirend

8.2 Szempontok, iranyelvek
% A tandr munkdjat pontosan és felkésziilten, a legjobb tuddsa szerint latja el.

Az intézmény tandrai szakmajuk irdnt elkotelezetten, hiteles személyiségiikkel képviselik
és adjak tovabb az dltaluk fontosnak tartott emberi és kulturalis értékeket.
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*%* Az intézménnyel tanuldi jogviszonyban 4116 tanul6k oktatdsa és nevelése az eldirt ismeretek

és készségek tartds elsajatitdsat eredményezi.
% Atandra tanitvanya személyiségét, képességét, tehetségét fejleszti.

®A fotargyi egyéni tananyagtervezetek, egyénre szabott rugalmassdggal tartalmazzdk az egy-
egy idészakban elvégzendd tantervi anyagot, a tudatositandod, illetve az elmélyitendd

technikai és zenei feladatokat. A tervezés egy tanévre torténik.




** A tandrnak tudnia kell, hogy a zenei, milivészeti nevelés az altaldnos nevelés fontos része,
de azt is tudomdsul kell vennie, hogy a miivészeti iskolai tanuldk legnagyobb része nem
lesz hivatdsos miivész, hanem - a j6 neveldmunka eredményeként - a zenét, a miivészeteket

szereto, értd és mivel0 ember.

XN pedagbégus fontos feladatdnak kell, hogy tekintse az 4ltaldnos miivészeti nevelést,
kozosségszervezést.

K/
%

Az iskolai munka sordn elsésorban meg kell kedveltetni a zenét, a miivészeteket.

% Torekvés legyen arra, hogy olyan feladatokat adjon, olyan darabokat vdlasszon, amelyek
fejlesztik a tanuldk miivészi izlését, stilusismeretét, 1atokorét, a tanulok fejlettségi fokdnak

megfelelden.

% A szaktanarnak kiilonos gonddal kell foglalkozni a miivészeti palydra késziilo tanulokkal.
Ezért rendszeres kapcsolatot kell tartani az iskolavezetéssel, az illetékes miivészeti

szakkozépiskola és egyetem tandraival.

XN szakirdnyd tovdbbtanuldsra jelentkezd tanuldk felvételi vizsgdjdhoz meg kell adni

minden szakmai segitséget.

A fotargy tandr dllando, gondos figyelemmel koveti tanitvanyai szolfézs, kamarazenei €s

zenekari fejlodését.

% A szolfézstandrnak legyen a tanul6 fotargyi eldmenetelérdl megtelel6 képe.
** Az iskola szervezeti életében, a tarsadalmi megbizatdsaiban — képességeitdl és

koriilményeitdl fiiggden — egyenletesen érvényesiiljon a pedagégusok munkamegosztasa.

XN pedagbgus - az alkotd értelmiségi ember hivatdsabol adéddan - folyamatosan képezi
magdit. A tovabbképzések segitségével felszdmolhatja hidnyossdgait, noveli emberi

nyitottsagat, alkalmassd teszi magat 0j pedagogiai, szakmai mddszerek elsajatitasara.

% Az55. életéviiket be nem toltott pedagdgusaink szdmara hétévente (hét éven beliil) kotelezd
a szervezett pedagdgus-tovabbképzésben vald részvétel. Az igazgatd 6t évre késziti el a

tovabbképzési programot. A beiskoldzasi tervet minden év marcius 15-ig késziti el.

O 4 . P . . . . . . .
*%°* Az orszédgos, regiondlis, megyei szakmai tovabbképzéseken, versenyeken pedagdgusaink,
novendékeink részt vesznek. Pedagdgiai eredményeirdl, kisérleteirdl szamot adva segitse

kollégiit, eldaddsokkal, bemutat6 tanitdsokkal és tanacsokkal.




A pedagoégus palyakezdd kollégai felé legyen nyitott. (beilleszkedésben, helyi szokasok,

szakmai elvardsok megismertetése).

oA gyakornoki szabdlyzat értelmében a szakmai vezetd irdnyitja és segiti - a kétéves szakmai
gyakorlatot még nem teljesitett - pedagégust az intézményi miikodés megismerésében, a

pedagdgiai médszerek helyi szokdsoknak megfelel6 kialakitdsdban €s alkalmazasaban.

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

kozmiivel6dési feladatainak ellatasaban.

¥ Keressen megfeleld format a sziilokkel valé kapcsolattartdsra, kisérje figyelemmel a rabizott
tanul6 személyiségének alakuldsat és tanulmanyi eldmenetelét.

<> Folyamatosan kisérje figyelemmel a zenei pdlyan tovabb tanuld, volt ndvendékei

eldmenetelét, €s — lehetdség szerint — hivja meg a zeneiskola kiemelt rendezvényeire.

A pedagdgus hivatali titkot senkivel sem kozolhet, koteles azt meg6rizni minden

koriilmények kozott.
8.3 Az iskola munkajanak megtervezése

Az iskola munkatervét az igazgato, az igazgatohelyettes és a tanszakvezetdk - a felettes szervek
intézkedéseinek, valamint a neveldtestiilet hatdrozatainak €s javaslatainak figyelembevételével -
készitik el.

A munkaterv végleges kialakitasardl és elfogadédsarodl a neveldtestiilet hatdroz.

Az igazgaté a munkaterv (naptdri terv) egy-egy példanyat a Dél-Pesti Tankeriileti Kozpont

(szakmai irdnyit6 €s fenntartd) csoportjdnak kiildi meg.
8.4 Tantargyfelosztas

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

IV. rész: Kapcsolattartas és tajékoztatas modszere: az értekezlet

Az intézmény feladatainak hatékonyabb elldtdsa érdekében a kiillonb6z6 kozosségek egymassal

szoros kapcsolatot tartanak. Az egyiittmikodés sordn a kozosségeknek minden olyan

"o

intézkedésnél, amelyik madsik kozosség miikodési teriiletét érinti, az intézkedést megeldzden




egyeztetési kotelezettségiik van. A kapcsolattartds rendszeres formadi a kiilonbozé értekezletek,
férumok, nyilt napok. A rendszeres és konkrét idopontokat az intézmény éves munkaterve

tartalmazza.
1. Ertekezletek részletezése

A tanév rendjérol megjelent rendeletek €s az iskola munkatervében meghatdrozott feladatok

szerint.

1.1 Szakmai kozosségek kapcsolattartasi, tajékoztatasi formai

% Alkalmazotti kozosségi értekezlet

% Tantestiileti értekezlet

% Tanszakvezet6i (munkakozosség-vezetoi) értekezlet
% Oktat6i értekezlet

% Tanszaki (munkakozosségi) értekezletek

¢ Tanszaki sziil6i, szaktanari sziiloi értekezlet
1.2 Alkalmazotti kozosségi értekezlet
Az iskola minden alkalmazottjat érintett kérdésekben tartott tandcskozas.
1.3 Tantestiileti értekezlet

1.3.1 Jellemz6i:

A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartds rendje, tantestiileti és alkalmazotti k6zosségi

értekezlet.

Az intézmény pedagdgiai szervezeti egységei kozti rendszeres szakmai kapcsolattartds a
munkaterv szerint iitemezett tantestiileti értekezleteken, illetve a rendkiviili tantestiileti
értekezleten valdsul meg.

1.3.2 A tantestiileti értekezlet 6sszehivasaval, levezetésével kapcsolatos eljdrasi szabdlyok:

% A tanév sordn tervezett tantestiileti értekezletek id6pontjat és napirendjét az éves

munkaterv tartalmazza.

& Az éves munkaterv-javaslatot az igazgat6helyettes terjeszti az igazgato elé.
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** A nevel6testiileti értekezlet 0sszehivasat az igazgaté rendeli el, szervezéséért,

levezetéséért, a jegyzokonyv vezetéséért az igazgatdhelyettes felel.

1.3.3 Tantestiileti értekezletet kell tartani:
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** a pedagdgiai program és modositdsanak elfogaddsa,
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az Uj szabdlyzatok, és a szabdlyzatmddositasok elfogadésa,

K/
%

a hazirend elfogadasa,

O
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beiskolazasi program €s tovabbképzési terv elfogadasa,

K/
%

a tanévkezdés elokészitése, éves munkaterv elfogadasa,

K/
%

a féléves munka értékelése,

K/
%

a tanév pedagdgiai munkdjanak értékelése,

7
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az igazgat6i palyazathoz készitett, vezetési programmal Osszefiiggd szakmai vélemény

kialakitasa,

%* valamennyi, a neveldtestiilet dontési, véleményezési jogkorébe tartozé — at nem ruhdzhatd

tigyben,

< egyéb, varatlan esetekben.

1.3.4 A tantestiileti értekezlet hatdrozatképessége:

*®* a tantestiilet dontési jogkorébe tartoz6 ligyek, valamint az igazgatéi megbizdssal
kapcsolatos értekezlet esetén a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban &ll6

pedagdgusok 2/3- dnak,

< véleményezési jogkorbe tartozo iigyek esetében 50%-anak jelenléte sziikséges.

z_

< érvényes a tantestiilet hatdrozata akkor, ha azt a jelenlévok legalabb 50%-a elfogadja.
1.3.5 A neveldtestiilet feladatkorébe tartozo iigyek atruhdzasa:
A nevelGtestiilet a szakmai munkakdzdsségre ruhdzza a pedagogusok kiilon megbizasanak
elosztasaval kapcsolatosan a kozoktatédsi torvényben meghatarozott véleményezési jogkorét.
A véleményezés gyakorldsar6l a szakmai munkakozosség a kovetkezd nevelbtestiileti

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

Havonta egy alkalommal keriil 8sszehivdsra.




Részt vesznek: igazgatd, igazgatohelyettes, tanszakvezetok (munkak6zosség vezetok).
Téma: a tanszakokat érintd programok eldkészitése, 0sszehangoldsa, a szabdlyzatok médositasdnak

eldkészitése, a tantestiileti és tanszaki (munkakozosségi) értekezletek elokészitése.

1.5 Tanszaki (munkakozosségi) értekezlet

1.5.1 Meghatérozasa:

% Az alapfokd mivészetoktatdst végzd pedagdgusok szakmai féruma a tanszaki

(munkakozosség) értekezlet. Vezetdje a tanszakvezetd (munkakozosség-vezeto).

#%* A tanszaki értekezletek dsszehivasardl a tanszakvezetd gondoskodik, aki tdjékoztatja az
igazgatot.

% A tanszaki értekezlet munkaprogramjat az éves munkaterv tartalmazza, de ettdl az igazgaté
jovahagydasdval eltérhet. Jellege munkaértekezlet, hatdroz €s dont azokban a kérdésekben,
amelyek a folyamatos miikodéshez sziikségesek, €s nem érintenek az intézmény egészére
vonatkoz6 vagy - a kdzoktatasi torvény és a SZMSZ szerint - az intézményi nevelGtestiilet

hataskorébe tartozo iigyeket.
1.6 Oktatéi értekezletek

1.6.1 Tanévnyito értekezlet

Augusztus ho utolsé hetében az igazgatd éltal kijelolt napon a tantestiilet részére tanévnyitd
értekezletet kell tartani. Ezen az igazgat6 ismerteti az Uj tanév fObb feladatait, €s a nevelOtestiilet
elé terjeszti a munkatervre vonatkozo javaslatat. A tanévnyit6 értekezlet dont az éves munkaterv
0sszedllitasarol, illetve elfogadasarol.

1.6.2 Félévzdro oktatoi értekezlet

Eltéro rendelkezés hidnydban legkésébb janudr 31-ig kell megtartani. Ezen az igazgatd

elemzi az elsd félév munkdjat, és tdjékoztatast nyujt a kovetkezd félév feladatairdl.

1.6.3 Tanévzdro oktatoi értekezlet

Tarthat6 az utols6 tanitdsi napot kovetden, illetve a tanév rendjének megfelelden. Ezen az igazgatd

— az igazgatOhelyettes, a szaktandcsado €s a tanszakvezetdk véleményének figyelembevételével —

elemzi, értékeli a tanév neveld-oktaté munkdjat, a munkatervi feladatok végrehajtasat.

1.7 RendKkiviili értekezlet




Az igazgaté rendkiviili nevelGtestiileti értekezlet Osszehivasarél donthet. A rendkiviili
nevelGtestiileti értekezlet Osszehivasdnak nevelGtestiileti kezdeményezéséhez a pedagdgusok
egyharmaddanak aldirdsa, valamint az ok megjelolése sziikséges. Az értekezletet tanitdsi idon kiviil
a kezdeményezéstdl szamitott nyolc napon beliil 6ssze kell hivni. A tantestiileti értekezleteken a

neveldtestiilet minden tagjdnak részt kell vennie.

2. Sziiloi értekezletek, fogadoorak

A koznevelési torvénynek megfeleléen az intézmény a tanév sordn szobeli tdjékoztatast tart a
sziiloknek sziilGi értekezlet és sziildi fogadoora keretében. A sziilok jogos igénye, hogy gyermeke
tanulményi eldmenetelérdl és az iskoldban tandsitott viselkedésérdl rendszeres tdjékoztatdst €s
visszajelzést kapjon. Ennek érdekében az intézmény pedagdgusai a tanév sordn, munkaiddben a
sziilot kérésére 8 napon beliil ktelesek fogadni. A sziil6i értekezletek idOpontjat, kotelezd témajat

éves munkaterv tartalmazza.

% Szaktandri sziil6i értekezlet
Egy pedagégus novendékeinek sziilei részére tartjak. Szervezésének legalkalmasabb
id6pontja a szaktandri novendékhangversenyek, illetve azok utdni 6sszejovetel.
FO témdja: a tanulok egyéni munkdjdnak, elOmenetelének elemzése, a tantirgy

specialitdsdnak megismertetése.

o o
** Fogadoordk

A sziil§ taldlkozéja a szaktandrral. Erre a pedagégus 6rarendjében és a tanulé KRETA feliiletén
rogzitett, illetve egyénileg egyeztetett iddpontban van lehetdség.

V. rész: Taniigyi nyilvantartasok, dokumentacio

1. Tantargyi naplok

Naplét kell vezetni minden olyan foglalkozdsrdl, amely az iskola tantargyfelosztasdban szerepel:
fotargyak, kotelezd targyak, kotelezOen valaszthatd, és a valaszthato tantargyak.
A napl6 vezetéséért az illetékes szaktandr a felelds. A napldkat az azokban taldlhaté utmutatd

szerint kell vezetni, 0sszesitd részeinek naprakész allapotban egyezni kell az irodai 6sszesitokkel.




1.1 Fotargyi napl6 (hangszeres, maganének, csoportos fotargy)

Tartalmazza a tanuld adatait, a tanérai jelenlétét, a hidnyzdsat, a tanévre tervezett egyéni
tananyagot, havi bontdsban a végzett anyagot, a havonkénti osztdlyzatokat, a félévi és év végi

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

1.2.1 Fajtai:
& . L
o* szolfézs, zeneelmélet
DS ;
¢* zeneismeret
DS
#* kamarazene
D
#* zenekar
) 2
%* korus

< korrepeticié
1.2.2 Tartalma:
A tanul6k nevét, adatait, tandrai jelenlétet, havi tantargyi eredményeket, félévi, év végi tanulmanyi

eredményt, az éves tervezett anyagot, illetve egy-egy tandran végzett anyagot tartalmazza.
1.3 E-naplé
Az elektronikus forméban vezetett informéciés rendszer és osztalynaplé (KRETA = Koznevelési

Regisztracids és Tanulmdnyi Alaprendszer) 2019. szeptemberétdl keriilt bevezetésre a Galambos

Janos Zenei Alapfoku Miivészeti Intézményben. Eldnyei: az dllando jogszabalykovetés, a




rendszer minden iskolatipus esetén hasznalhatd, kezeli a pedagégusok munkaidd-elszamolasit,
tartalmaz egy hitelesitett iktato- és iratkezel6 rendszert, felhasznéldbardt, a didkok és sziilok
szdméra is biztositja az 4lland6 tdjékozédast. A KRETA ellenérzé alapjaiban hasonlit az
adminisztracids rendszerek online ellen6rzoihez. Ebben tekinthetik meg a didkok és sziileik,
gondviseldik a tanuldk jegyeit, mulasztdsait. A rendszer nagy eldnye, hogy a didkok szamdra is

automatikusan jelzi az 6rarendben az elmarad6 orédkat, helyettesitéseket, teremvéltoztatdsokat.

2. Torzslap (anyakonyv)

A nevelési-oktatdsi intézmények miikodésérol és a koznevelési intézmények névhasznalatardl
sz016 20/2012. (VIIL. 30.) EMMI rendelet 113. §. (1) bekezdése alapjan a tanulok személyi adatai,
tanév végi osztdlyzatai, mulasztdsai, valamint a tanul6kkal kapcsolatos hatdrozatok
nyilvantartasara torzslapot (anyakonyvet) kell vezetni. A torzslapot a fotargy (eldképzd) tanar az
anyakonyvben taldlhat6 dtmutat6 szerint allitja ki.

A torzslapban javitani csak a kovetkez6 mdédon szabad: a hibds szoveget egyszeri athuzéssal
érvényteleniteni kell, s az eredeti szoveg kozvetlen kozelében, a legalkalmasabb helyre keriil a
helyes sz6 vagy szoveg. Ha a helyesbités, a javitds igazoldsdra nem lenne elég hely, csillaggal vagy
indexszammal lehet a bejegyzett szoveget és az igazold zaradékot ellatni. A zaradékot, a javitast
végzd tandr irja ald, ellatja keltezéssel, majd az iskola korbélyegzdjével hitelesiti. A torzslapban
rairassal, radirozéssal, kapardssal, vegyszerrel, a hibds szoveg leragasztdsaval javitani tilos.

Az igazgat6 a torzslapokat tanévenként ellendrzi, aldirasaval és az iskola bélyegzdjével hitelesitve
lezarja. A torzslapot Ossze kell fiizni, be kell kottetni, tiresen maradt lapjait at kell huzni.

A torzslap nem selejtezheto.

A megsemmisiilt vagy elvesztett torzslap helyett az igazgato - a rendelkezésre 4116 dokumentumok
alapjan - pottorzslapot készit. A nyomtatvany rovatai koziil csak azokat kell kitdlteni, amelyek

hitelesen igazolhatok. A péttorzslapot zaradékolni kell.
3. Bizonyitvany

A tanuldk a tanév végén bizonyitvanyt kapnak. A bizonyitvanyt a fétargy tandr allitja ki. A
bizonyitvany kelte a tanévzar6 osztdlyozoi értekezlet napja. A bizonyitvanyt a torzslap adataival
megegyezden kell kidllitani. A torzslapba tévesen beirt, majd helyesbitett adatokat a
bizonyitvanyba, a helyes bejegyzésnek megfelelden kell bevezetni. A bizonyitvany iires rovatait 4t
kell huzni. A téves bejegyzéseket a torzslapra vonatkozé szabélyok szerint kell javitani. Ha az

0sszeolvasas alkalmdval olyan tévedés deriilne ki, mely egyszeri javitdssal nem oldhaté meg (pl.




mds tanulé eredménye keriilt beirdsra) a bizonyitvanyban, a kezdd osztidlyosok esetében uj
bizonyitvanyt kell kidllitani, a felsébb osztdlyokban a téves bejegyzéses oldalt at kell hizni, és a
jegyzet rovatban tortént érvénytelenités utdn a helyes szoveget a kovetkezd oldalra kell irni. A
rontott bizonyitvdnyokat a dokumentum nyilvantartisnak megfeleléen kell adminisztrdlni és
tarolni. A bizonyitvanyt az igazgat6 irja ald. Az iskola bélyegzdjével ellatott bizonyitvanyt a
tanévzaro iinnepély napjan kell kiosztani. A zdradékokat az Alkalmazhat6 zdradékok c. szabdlyzat

tartalmazza.
3.1 Bizonyitvany masodlat

Az igazgatd a sziild vagy nagykoru tanuld irdsbeli kérésére az elveszett vagy megsemmisiilt
bizonyitvanyokrdl a tdrzslap alapjan masodlatot allit ki a tanul6 vagy a sziilo kérésére.

A masodlatnak a torzslappal mindenben egyeznie kell. Az {irlapon a ,,mdsodlat” sz6t fel kell
tiintetni.

A madsodlat kidllitdsanak tényét és keltét a torzslap megfeleld rovatdba kell bejegyezni. Torzslap
hidnydban bizonyitvidny mésodlat nem adhat6 ki.

Igazgatdsi dij:

A nevelési-oktatdsi intézmények miikodésérdl és a koznevelési intézmények névhasznalatardl
sz016 20/2012. (VIIIL. 30.) EMMI rendelet 96. §. (6) bekezdése alapjan az iskola masodlatot vagy
allithat ki az elveszett vagy megsemmisiilt bizonyitvanyrdl. A masodlat kiadasa illetékkoteles.

Ez a rendelkezés nem alkalmazhat6 abban az esetben, ha névvaltozésra a nemzetiségi név

felvétele miatt keriil sor.

4. Beirasi naplo

A beirdsi napl6 a kozoktatdsi intézmény kotelezé dokumentédcidja. Minden tanévben be kell vezetni
az Uj tanuldkat, a beirdsi napléban feltiintetett itmutaté alapjan. A beirdsi napld tartalmazza a
tanulé nevét, sziiletési helyét, idejét, lakcimét, anyja nevét, gondviseld nevét. Be kell vezetni a
tanul6i jogviszony kezdetének és megsziinésének iddpontjat,, az esetlegesen nem magyar
allampolgarsagot, az iskola nevét, ahol a tankotelezettségének eleget tesz a tanuld. A megjegyzés
rovat tartalmazza a tanul6 oktatdsi azonosité szamat és torzslapszamat. A beirt adatoknak egyeznie

kell a tobbi taniigyi dokumentumban feltiintetett adatokkal.




5. T4ajékoztaté fiizet/Ellenorzé

A szaktandr opcionalisan tdjékoztathatja a sziiloket az elektronikus naplé mellett tdjékoztato
fiizettel is.
Tartalma:

A tanulok nevét, adatait, tandrai jelenlétet, havi tantargyi eredményeket, félévi tanulmanyi
eredményét, egy-egy tandrdn végzett anyagot tartalmazza. Ezen kiviil a sziil6i igazolésok, a sziil6-
tanar kozotti tizenetek is megjelennek benne. Mindig az aktudlisan érvényben 1év0 tdjékoztato fiizet

kitoltési utmutatdja az irdnyado.

6. Egyéb iratok, dokumentumok

6.1 Jegyzokonyv

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

jegyzOkonyveket az irattdrban kell meg0rizni az iratkezelési szabalyzatnak megfelelden.
6.2 Iskolalatogatasi igazolas

Annak igazoldsara, hogy a tanul6 a zeneiskoldban folytat tanulményt, az igazgaté

iskolalatogatési igazolast adhat ki a tanuld, vagy gondviseldje kérésére.
6.3 Orarend

Az iskolai 6rarend a tanitds idejét, helyét, a tanulé nevét (egyéni foglalkozds esetében), osztalyat
€s a tandr oraszamdt tiinteti fel. Az orarendet be kell vezetni a tantargyi napldba, el kell helyezni
az aktudlis 6rarendet a tanterem ajtajan. Az 6rarendi valtozdsokat (kimaradds, uj felvétel, belso
orarendi véltozds) azonnal be kell jelenteni az igazgatohelyettesnek, a véltozdsokat tartalmazo, uj

orarend leaddsdval egyidejlileg.
6.4 Osszesito

Tanév kezdetén keriil kitoltésre pedagégusonként, illetve csoportonként. A tanév folyamén a

véltozasok (kimaradds, uj beiratkozo, tandrvéltas) folyamatosan bejegyzésre keriilnek.




Tartalmazza a tanulok nevét, beiratkozds - kimaradds idOpontjat, fotargyi osztlyat, a kotelezd
targyi osztdlyét, a tandr nevét, a kdzismereti iskola nevét, az osztdlyat, a beirdsi napld sorszamadt,

hatrdnyos helyzetét és statisztikai Osszesitést.
6.5 Téritési dij/Tandij

Intézmény belsé dokumentumaiban keriill megdllapitdsra. Tartalmazza a tanuldk tantargyi

eredményeit, Osszesitett atlagokat és a fizetendd Osszegeket.
6.6 Beiratkozasi lap, sziil6i nyilatkozat

A beiratkozdsi lap és sziiléi nyilatkozat tartalmazza a tanulé adatait, a miivészetoktatasi
intézményben tanulni kivant tantdrgyat és osztdlyfokozatot, a tandr nevét, valamint a sziild
nyilatkozatat, hogy gyermeke igénybe vesz-e masik miivészetoktatdsi intézményben is képzést,
valamint melyik intézményben fizeti a téritési dijat vagy tandijat. Tovabba tudomasul veszi a sziilo,
hogy a miivészetoktatds téritési dij, illetve tandij koteles szolgaltatds, mely Osszeget félévenként,
az eldirt hataridOre befizet.

A beiratkozdasi lapot és sziil6i nyilatkozatot a gyermek beiratdsakor kell leadni, mely a taniigyi

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

A 20/2012. (VIIL. 30.) EMMI rendelet 4. §. (1) bekezdés n) pontja alapjan a pedagégus aldirdsaval
igazolja, hogy részére a kotelezd intézményi védd, O6vo eldirdsokat tartalmazd oktatdsokat

megtartottak.
6.8 Oraatcsoportositasi kérelem

Amennyiben a pedagégus — személyes okok miatt — nem tudja megtartani érarend szerint az 6rdit,
akkor igazgat6i engedéllyel az érintett ordkat atcsoportosithatja. Ezt irdsban, 3 munkanappal
kordbban az éradtcsoportositdsi kérelem nyomtatvanyon kérheti.

A nyomtatvény tartalma: a tanuld neve, osztdlya, az elmaradt 6ra idépontja, az 6rapé6tlds iddpontja,
az athelyezésre keriild Osszes Oraszam, pedagdgus aldirdsa, igazgatd, vagy igazgatOhelyettes

engedélyezése alairdssal.
6.9 Helyettesitési lap

Tart6san tdvollévo, tippénzen, illetve tovabbképzésen 1év0 pedagdgus tanitdsi 6rdinak helyettesitése
esetén tolti ki a helyettesitést végzd pedagdgus.




A nyomtatvany tartalma: helyettesitett pedagégus neve, a tanul6 neve, osztélya, helyettesités

id6pontja, végzett anyag.
6.10 Kotelezvény/Kiviteli engedély

Az intézmény tulajdondt képezd hangszer kolcsonzésekor a sziild kotelezettséget vallal a

hangszer megdvasara, megdrzésére. Aldirasaval igazolja, hogy az intézményi hangszert atvette.

6.11 Szocialis alapon jaro fizetési kedvezmény igénybevételének kérelmezési nyomtatvanya

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

kotelezettség aldl.

6.12 Kérelmek, nyilatkozatok

% Mivészeti alap- és zarovizsgara jelentkezés

% Osszevont fotargyi, illetve kotelez6 targyi vizsga letételének kérelme

% Tanszakvaltdsra vonatkoz6 kérelem

< Vendégtanuld6i jogviszony létesitésére vonatkozo kérelem

< Versenyen valo részvétel kérelem, sziiléi engedély

<> Pedagdgus tovabbképzésben valo részvétel kérelmezése

% koznevelési foglalkoztatott egyéb tevékenységét bejelentd - engedélyezd kérelem

% Téritési dij mentessége, kedvezmény, részletfizetés

% Rendkiviili benntart6zkoddsi engedély (gyakorlasi hely kérése)

& Sziili nyilatkozat- tdborozas, hataratlépés, pedagogus személygépkocsijaval torténd
utazas

6.13 Az elektronikus tton eléallitott papiralapi nyomtatvanyok hitelesitésének rendje

Az elektronikus uton eldallitott nyomtatvanyokat a digitalizaldst végzd személy koteles papiralapu

formaban is eldallitani.

Az elektronikus nyomtatvanyt - az igazgaté utasitdsa szerinti gyakorisdggal - papiralapon is




hozzéaférhetové kell tenni, azaz ki kell nyomtatni. A papiralapi nyomtatvanyt kinyomtatdsat

kovetoen:

% el kell latni az 1gazgato eredeti alafrdsdval €s az intézmény bélyegzdjével,

% aziraton fel kell tiintetni a dokumentum eredeti adathordozdjdra valé utalést:

,elektronikus nyomtatvany”,
% az elektronikus és a nyomtatott (hitelesitett) kidllitds datumat,

+%* az vonatkoz6 jogszabalyi rendelkezés szerint meghatdrozott ideig az irattdrazdsi szabalyzat
alapjan irattari dokumentumként kell lerakni.

A papir alapu irattdrazds tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonsagvédelmi

kovetelmények megtartdsaért az igazgatd felel, valamint a hitelesitésrdl az igazgaténak kell

gondoskodnia.

6.14 Az elektronikus és az elektronikus titon eléallitott nyomtatvanyok kezelési rendje

Az oktatdsi dgazat irdnyitdsi rendszerével a Kozoktatdsi Informacids Rendszer (KIR) révén tartott
elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumrendszert
alkalmazunk. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus aldirdst kizdrdlag az
intézmény vezetdje alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer
hasznalata sordn feltétleniil ki kell nyomtatni €s az igazgat6helyettesi irodaban kell elhelyezni az

alabbi dokumentumok papir alapi mésolatit:
< az intézménytorzsre vonatkozé adatok mddositasa,
% az alkalmazott pedagbgusokra, 6raadd tandrokra vonatkozo adatbejelentések,
**a tanul6i jogviszonyra vonatkoz6 bejelentések,

% az oktober 1. szerinti pedagogus és tanuldi lista.
Az elektronikus uton elddllitott fent felsorolt nyomtatvdnyokat az intézmény pecsétjével és az
intézmény vezetdje aldirdsdval hitelesitett formdban kell tarolni. Az egyéb elektronikusan
megkiildott adatok {rdsbeli tdroldsa, hitelesitése nem sziikséges. A KIR rendszerbdl letoltott

/////

kizardlag az intézmény vezetdjének, valamint a KIR rendszert kezel6 igazgatd- helyettesnek van.




VI. rész: Nevel6-oktato munka

1. A pedagégus nevelé-oktaté munkaja

1.1 A nevel6-oktaté munka belso ellenorzésének rendje

tandrai, valamint a tandéran kiviili foglalkozasokra is.

A pedagdgiai munka ellendrzése a tanszakok éltal kidolgozott teriileteken és mddszerekkel
folyik.

A pedagdgiai munka belsd ellendrzésének iitemtervét az igazgatd késziti el a szakmai
munkako6zosség vezetOk javaslata alapjén.

Az ellendrzési tervben nem szerepld, eseti ellendrzések lefolytatasarol az igazgatd dont.
Rendkiviili ellendrzést kezdeményezhet a szakmai munkak6zosség vezetdje.

1.1.1 A nevel6-oktatd munka belsd ellendrzésére jogosultak:

<> Igazgat6: az intézményben foly6 valamennyi szakmai tevékenységet ellendrzi. Kozvetleniil

ellendrzi az igazgatohelyettes munkdjat. Ennek egyik eszkoze a beszdmoltatas.

<> igazgatohelyettes: ellendrzési tevékenységét a feladataibdl kovetkezden végzi. A
folyamatba épitett ellendrzés tapasztalatairdl az igazgatdhelyettes a heti megbeszélésen

szoban ad tdjékoztatast az igazgatonak.

% Tanszakvezetd (munkakozOsség-vezetd): a sajat tanszakdn, a szaktdrgyukkal osszefiiggd
teriileteken latja el az ellendrzési feladatokat. Tapasztalatairdl folyamatosan tdjékoztatja az

igazgatohelyettest.

1.1.2 Az ellenOrzés mddszerei:
o tanordk, tandran kiviili foglalkozdsok latogatésa,
< novendékhangversenyek latogatasa,
o vizsgdkon valo részvétel,

) , ey ” 2
*%* dokumentacio ellenorzés.




1.1.3 T4jékoztatas az ellendrzés eredményérol:

% Az ellendrzés tapasztalatait a pedagégusokkal egyénileg ismertetni kell, amellyel

kapcsolatban az érintett pedagdgus észrevételt tehet.
% Az oraldtogatds célja nemcsak az ellenérzés, hanem a segitségadas is.

& Az egyes szakteriileteken végzett belso ellendrzés eredményeit az igazgatdhelyettes €s a
tanszakvezetOk értékelik, melynek eredményeképpen a sziikséges intézkedések megtételét

kezdeményezhetik az intézmény vezetésénél.

% A belsd ellendrzés dltalanosithat6 tapasztalatait - a feladatok egyidejii meghatdrozédsdval -

neveldtestiileti értekezleten Osszegezni és értékelni kell.

1.2 A tanuléval szemben lefolytatasra keriilo fegyelmi eljarast megel6zo egyezteto eljaras

szabalyai

XN fegyelmi eljardst a nevelési-oktatdsi intézmények miikodésérél és a koznevelési
intézmények névhaszndlatardl szo6lé 20/2012. (VIIL. 30.) EMMI rendelet 53. §. - ban
szerepld felhatalmazds alapjdn egyeztetd eljards eldzheti meg, amelynek célja a
kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozdsa, értékelése, ennek alapjan a
kotelességszegéssel gyanusitott €s a sérelmet elszenvedd kozotti megallapodas 1étrehozasa
a sérelem orvoslasa érdekében. Az egyeztetd eljards célja a kotelességét megszegd tanuld
és a sértett tanuld kozotti megédllapodds 1étrehozdsa a sérelem orvosldsa érdekében.

Az egyeztet6 eljaras részletes szabalyait az alabbiak szerint hatarozzuk meg

R/ s .z Z e . s 2 . ot 2 i z z z
*%* Az intézmény vezetdje a fegyelmi eljards meginditdsit megelézéen személyes taldlkozé
révén ad informaciot a fegyelmi eljards varhaté menetérdl, valamint a fegyelmi eljarast

megel6z0 egyeztetd eljaras lehetdségérol.

A fegyelmi eljarast megindit6 hatdrozatban tdjékoztatni kell a tanul6t és a sziil6t a fegyelmi
eljarast megel6zd egyeztetd eljards lehetdségérol, a tdjékoztatdsban meg kell jelolni az

egyeztetd eljarasban torténd megéllapodas hataridejét.
Az egyeztetd eljards kezdeményezése az igazgatd kotelezettsége.

% A harmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az iskola a fegyelmi eljarast

megel6z0 egyeztetd eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben errdl a tanul6t és a sziilot

nem kell értesiteni.

Az egyeztetd eljards idopontjét - az érdekeltekkel egyeztetve - az intézmény vezetdje tlizi
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ki, az egyeztetd eljards idOpontjardl és helyszinérdl, az egyeztetd eljards vezetésével
megbizott pedagégus személyérol elektronikus titon és frasban értesiti az érintett feleket. Az
egyeztetd eljards lefolytatdsdra az intézmény vezetOje olyan helyiséget jelol ki, ahol

biztosithatok a zavartalan targyalds feltételei.

Az intézmény vezetdje az egyeztetd eljards lebonyolitdsdra {rdsos megbizdsban az
intézmény barmely pedagogusit felkérheti, az egyeztetd eljaras vezetdjének kijeloléséhez

a sértett és a sérelmet elszenvedett tanuld vagy sziildjének egyetértése sziikséges.

A feladat ellatdsat a megbizandé személy csak személyes érintettségre hivatkozva

utasithatja vissza.

Az egyeztetd személy az egyeztetd eljaras eldtt legaldbb egy-egy alkalommal koteles a
sértett €s a sérelmet elszenvedo féllel kiilon-kiilon egyeztetést folytatni, amelynek célja az

allaspontok tisztdzdsa és a felek allaspontjanak kozelitése.

Ha az egyeztetd eljards alkalmazdsaval a sértett €s a sérelmet elszenvedo fél azzal egyetért,
az intézmény vezetdje a fegyelmi eljarast a sziikséges idore, de legfeljebb harom hénapra

felfiiggeszti.

Az egyeztetést vezetonek és az intézmény vezetdjének arra kell torekednie, hogy az

egyeztetd eljaras lehetdség szerint 30 napon beliil irdsos megallapodassal lezaruljon

Az egyeztetd eljards lezardsakor a sérelem orvoslasardl irdsos megéllapodas késziil,

amelyet az érdekelt felek és az egyeztetést vezetd pedagdgus irnak ala.

Az egyeztetd eljards idoszakdban annak folyamatardl a sértett és a sérelmet okozé tanuld
osztalykozosségében kizdrolag tdjékoztatdsi céllal és az ennek megfeleld mélységben lehet

informdciot adni, hogy elkeriilhet6 legyen a két fél kozotti nézetkiilonbség fokozddasa.

Az egyeztetd eljards sordn jegyzokonyv vezetésétol el lehet tekinteni, ha a

jegyzOkonyvezéshez egyik fél sem ragaszkodik.

A sérelem orvoslasarol kotott irdsbeli megédllapodasban foglaltakat a kotelességszegd
tanuld osztdlykozosségében meg lehet vitatni, és az {irdsbeli megéllapoddsban

meghatérozott korben nyilvdnossédgra lehet hozni.

Az egyeztetd eljards sordn figyelemmel kell lenni a tanuldk képességallapotara, sziikség

esetén sziilok is bevonhatdk az eljardsba.




1.3 Fegyelmezo intézkedések formai és alkalmazasanak elvei, amelyek a tanul6kra vonatkoznak

A tanul6k fegyelmi iigyeiben valé dontés céljabol a neveldtestiilet fegyelmi bizottsagot hoz 1étre.
A fegyelmi bizottsdg 4dlland6 tagjai: az igazgatd, igazgatohelyettesek. Viltozd tagjai: a
tanszakvezetd (munkakozOsség-vezetd) é€s a fOtargy tandr. A fegyelmi intézkedések
alkalmazdsandl a fokozatossdg elve érvényesiil, amelytdl indokolt esetben - tekintettel a vétség

sulydra - el lehet térni.
1.3.1 A tanuléval szemben a kovetkezd fegyelmezd intézkedés hozhato:
% Szébeli figyelmeztetés.

¢ Szaktandri va igazgatoi frasbeli intés: felszereléshidny, foglalkozason el6fordulé
gy 1gazg y, 1og

tobbszori fegyelmezetlenség miatt. A hazirend enyhébb megsértése, igazolatlan mulasztds

esetén. Igazgatéi {rasbeli intés: a koriilmények mérlegelésével a fotargy tandr

kezdeményezi.

¥ Kizérds: kirivo fegyelmezetlenség, pl. kozerkolcsot sértd magatartds, verekedés, lopds
esetén a tanul6 cselekedetének elbirdldsara fegyelmi bizottsagot kell 1étrehozni. A fegyelmi
targyalds esetén a sziil6t is be kell vonni az eljardsba. A fegyelmi bizottsdg koteles a tanul6
cselekedetét a legalaposabban vizsgédlni és mérlegelni. Az iskoldt, a kozosséget ért

kiilondsen nagy kér esetén a tanul6t ki kell zarni.
1.4 A panaszkezelésrol

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

A panasz olyan kérelem, amely egyéni jog- vagy érdeksérelem megsziintetésére iranyul, €s
elintézése nem tartozik mads - igy kiillonosen birdsagi, kozigazgatasi - eljards hatdlya ald. Panasszal
és a kozérdekl bejelentéssel barki - irdsban vagy elektronikus dton - élhet. A panaszkezelés célja
a beérkez0 panaszok kelld koriiltekintéssel valo fogadésa, értékelése, s a megolddsok megtalalasa.
A panaszost nem €rheti hdtrany a panasz megtétele miatt.

A panaszt - ha torvény eltéréen nem rendelkezik - az eljardsra jogosult szervhez torténd
beérkezésétdl szdmitott harminc napon beliil kell elbirdlni. Az eljdrasra jogosult szerv a vizsgalat
befejezésekor - a mindsitett adat, illetve torvény alapjdn iizleti, gazdasagi vagy egyéb titoknak
mindsiild adat kivételével - a megtett intézkedésr6l vagy annak mell6zésérdél - az indokok

megjelolésével - a panaszost vagy a kozérdekll bejelentdt haladéktalanul értesiti. Az irdsbeli




értesités mellozhetd, ha a panasz vagy a kozérdekll bejelentés elintézésérdl a panaszost vagy
kozérdekil bejelentdt szoban tdjékoztattdk, aki a tdjékoztatast tudomdsul vette.

A panasz vizsgédlata mell6zhetd akkor, ha a panaszos a sérelmezett tevékenységrol vagy
mulasztasrél valé tudomdsszerzéstdl szamitott hat hénap utdn terjesztette el panaszit. A
sérelmezett tevékenység vagy mulasztds bekovetkeztétdl szamitott az egy éven til elbterjesztett
panaszt érdemi vizsgdlat nélkiil el kell utasitani. A panasz alapjdn - ha alaposnak bizonyul -

gondoskodni kell:
% a jogszerti vagy a kozérdeknek megfeleld dllapot helyredllitasarol, illetve az
egyébként sziikséges intézkedések megtételérol,

% a feltart hibdk okainak megsziintetésérol,

/) , ; .21 2
%°* az okozott sérelem orvoslasarol €s

Oy - v 2 z 2z
** indokolt esetben a feleldsségre vonds kezdeményezésérol.

2. A tanulé jutalmazasanak elvei

A tanul6i kozosségek, vagy az egyes tanuldk szorgalmdaban, tanulmanyi munkdjaban elért

kimagaslé eredmények jutalmazdsa fontos pedagdgiai 6sztonzési eszkoz.

A miivészeti iskolaban — az egyes tanulék jutalmazasanak lehetoségei

% Szaktandri dicséret: adhaté a tanévben tobb alkalommal, a rendszeres, eredményes

felkésziilésért, kiemelkedd haladasért, egy-egy feladat példamutaté megoldédsaért.

<> Igazgat6éi dicséret: adhaté egy-egy, az iskoldnak dicséséget jelentd versenyen elért
eredményért, valamint félévkor és a tanév végén elért kivalo tanulményi eredményért. A

dicséretet az év végi bizonyitvany és torzslap jegyzet rovatdba be kell irni.

& Az igazgatéi dicséretben, kivald tanuld kitiintetésben részesiilt tanulét az igazgatd
oklevéllel, kottdval, vagy mds modon is megjutalmazhatja az iskola pénziigyi

lehetdségeinek megfelelden.
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** Csoportos jutalmazdsi formdk: hozzijarulds szinhdz, opera,

hangverseny, mizeum, kidllitds ldtogatdsdhoz, szakmai tdborban val6 részvételhez.




VII. rész: A tanuldk iigyeinek kezelésével kapcsolatos szabalyok

1. A tanuléi hianyzas igazolasa

A tanul6i hidnyzdssal kapcsolatos szabdlyozds a hdazirend feladatkore. Szabdlyzatunkban a
hazirendben foglaltak kiegészitése, a hidnyzdsok és késések egységes elbiralasa érdekében eljarasi
szabdlyokat rogzitiink az aldbbiakban.

A tanul6 koteles a tanitdsi 6rakrol és az iskola altal szervezett rendezvényekrdl val6 tdvolmaradasét
a hazirendben meghatdrozottak szerint igazolni. Az igazoldsokat a fotargy és elméleti targyakat

tanito szaktandrok a tanév végéig kotelesek megorizni.

A mulasztdst igazoltnak kell tekinteni a kovetkezo esetekben:

%* a sziild (nagykoru didk esetén a tanuld) eldzetes irasbeli kérelmére, ha a rendelkezésekben

meghatdrozottak szerint engedélyt kapott a tdvolmaradasra,
% orvosi igazoldssal igazolja tdvolmaraddsat,

% a tanul6 hat6sagi intézkedés, alapos indok miatt nem tudott megjelenni.

Igazoltnak kell tekinteni a késést, ha:
< bejard tanuld érkezik késobb méltanyolhat6 kozlekedési probléma miatt,
% rendkiviili esetben, ha a tanul6 hibdjan kiviili ok miatt torténik késés (pl. baleset, rendkiviili

iddjaras stb.).

Annak a tanulénak, aki az alapfoki miivészeti iskoldban tiz tanitdsi 6rdndl tobbet mulaszt
igazolatlanul egy tanitasi éven beliil, megsziinik a tanuldi jogviszonya, feltéve, hogy az iskola a
tanulo6t, kiskoru tanul6 esetén a sziilot legalabb két alkalommal irdsban figyelmeztette az igazolatlan

mulasztds kovetkezményeire.
1.1 Tajékoztatas, a sziilo behivasa, értesitése

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

elGirasai szerint torténik.




2. Tanrendi szabalyozas

2.1 A tanulassal kapcsolatos iskolai rend

Minden tanul6 joga, hogy adottsdgdnak, képességének fejlesztése érdekében miivészeti

oktatdsban és nevelésben részesiiljon. Minden tanul6 kotelessége, hogy

/////

< fegyelmezett magatartdst tanusitson,

#% tartsa tiszteletben az iskola neveldinek, egyéb dolgozdinak, tanulé tarsainak emberi
méltosagat,

+%* tartsa be a hazirendet.
2.1.1 A tanulék felvétele az intézménybe
Az intézménybe minden tanul6 jelentkezhet, aki a torvényi eldirdsoknak megfelel és kedvet érez a
zenetanulashoz (20/2012. (VIIIL. 31.), és a 2011. évi CXC. tv.), valamint alkalmas a valasztott
hangszer hasznélatdra. Felvételi eljarasnak szdmit a jelentkezd minden olyan beszdmoltatésa,
megmérettetése, értékelése, melynek célja a készségek és képességek, targyi tudds, tudasszint €s

attitid felmérése.

A felvételi vizsgdk idejét és modjat az éves munkatervben hatdrozzuk meg. Szeptember elsd
hetében - az esetleges iires helyek betoltésére - pétfelvételi vizsgat lehet tartani. Uj tanuld
felvételérdl az igazgato - a felvételi bizottsag, a tanszakvezetdk javaslatdt €s az iskola engedélyezett
tanul6i l1étszamat figyelembe véve - dont. A felvétel eredményét az iskola hirdetdtdblajan kell
(kizérolag oktatdsi azonosité megaddsaval) a tanuldkkal és a sziilokkel, gondozdjukkal (a
tovabbiakban sziild) kozolni. Ha egy tanszakra tobb jelentkezd van, mint férOhely, a jelentkezdket
a vizsga eredménye €s az alkati megfelelés alapjan kell rangsorolni, vardlistat feléllitani, és tanév
kozben az tiresedd helyekre a vardlistardl a tanuldkat beiskoldzni. A tanuldk osztdlyba soroldsara

- felvételi vizsgan nyujtott teljesitménye alapjdn - a felvételi bizottsdg tesz javaslatot. A hangszeres

és a kotelezden valaszthatd tantdrgy osztalyba soroldsa eltérhet egymastol.

A felvételi idejérdl és helyérdl az intézmény honlapjan (www.galambos.edu.hu), hirdetményeken,
valamint a helyi médidkon keresztiil tdjékoztatjuk az érdeklodoket. A felvett és beiratkozott
novendékek az iskoldval nem tankotelezettséget teljesitd tanuldi jogviszonyban dllnak.

Ha a tanul6 az intézmény magasabb évfolyamara kéri felvételét, a jelentkezési lapjan ezt fel kell




tiintetnie. Kérelmérdl a bizottsdg kiilonbozeti vizsga alapjan dont, az alapfoki miivészetoktatas
kovetelményei €s tantervi programjanak az adott évfolyamra meghatirozott rendelkezése alapjan.
Mais alapfoku miivészetoktatasi intézménybdl jovo, érvényes bizonyitvannyal rendelkezd tanulok
részére szintfelméré meghallgatést kell tartani. Az adott tanszak dont az osztdlyba soroldsrol. A
dontésrol a sziiloket értesiteni kell hatdrozat formdjaban. Beiratkozni a beiratkozasi lap és sziil6i
nyilatkozat pontos kitoltésével és leaddsaval lehet, illetve mellékelni kell a miivészetoktatasi
intézmény dltal kidllitott érvényes bizonyitvanyt. Az intézmény megteremti a tanuldi jogok
érvényesitésének €s a kotelezettségek teljesitésének feltételeit. A tanuldi jogok és kotelezettségek

gyakorldsanak helyi szabdlyait az intézmény hdzirendje tartalmazza.
2.2 A tanév rendje

A tanév rendjét az EMMI dltal kiadott rendelet hatdrozza meg. A tanév az iskoldban szeptember 1-
t0] a kovetkezd €v augusztus 31-ig tartd iddszak. A tanéven beliil helyezkedik el a szorgalmi 1dd,
amelyen beliil az iskoldban a nevel6 és oktaté munka folyik.

A szorgalmi i1d6 kezdd és befejezd napjat az igazgatd hatdrozza meg. A szorgalmi id6 két fé€lévbol
all. A tanév altaldban 180-181 tanitdsi napbol all, ebbdl négy napot az igazgatd tanitds nélkiili
munkanapnak jelolhet ki. A tanitds nélkiili munkanapok idépontjait a munkaterv hatdrozhatja meg.
A munkatervben jeloljiik meg a neveldtestiileti értekezletek idOpontjait, a nevelési értekezletek
témajat. A pedagdgus szamdra az iskoldban az 0szi, a téli és a tavaszi sziinet munkanapjai tanitas

nélkiili munkanapok, amelyek idejére a koznevelési intézményben ellatando feladat is elrendelhetd.
2.3 A tanitas rendje

A zeneiskolai oktatds az intézmény kozponti épiiletében (székhely: 1239 Budapest, Grassalkovich
ut 169.) a kihelyezett oktatds pedig az éltalanos iskoldk osztdlytermeiben (telephely) folyik. A
tanitdsi 6rdk minimum 45 percesek a csoportos oktatdsban (kiseloképzd, el6képzd, szolfézs,
zeneelmélet, zeneismeret, zeneirodalom, zenekar, kérus, kamarazene). Az "A" tagozat hangszeres
orai 2 x 30 percesek, a "B" tagozaté 2 x 45 percesek.

A kihelyezett zenei oktatds a keriileti iskoldk osztdlytermeiben az altalanos iskolai tanitdshoz
alkalmazkodva délutan folyik. Az intézmény osztidlytermeiben a tanuldk feliigyelet nélkiil nem
tartozkodhatnak, kivéve, ha gyakorldsi engedéllyel rendelkeznek. A gyakorldsi engedélyt

meghatdrozott idore kérvény alapjan az igazgatdhelyettes engedélyezi. A tanteremben




tartozkodds rendjét a hazirend szabalyozza.

2.4 A tanulok értékelése az intézményben

A tanulo értékelésénél, osztalyzasanal a tanult targgyal Osszefliggd teljesitménye minden
lényeges jellemzdjét figyelembe vessziik, melyre félévkor, illetve a tanév végén szamszerl
osztalyzatot, bizonyitvanyt kap. Emellett tanulmdnyi eredményét és szorgalmat rendszeresen
értékeljiik. Az osztalyzds a tantervi kovetelmények, valamint a tanuldk gyakorlati, elméleti
eredményeinek és képességeinek, készségeinek, életkori sajatossdgainak megfeleléen

torténik.

A hangszeres, a kotelezd és a kotelezOen vélaszthatd tantargyak osztdlyzdsa minden esetben
szamjeggyel torténik. Amennyiben a koznevelési torvény moddositast eszkozol, ahhoz
alkalmazkodunk.

Az érdemjegyrdl a tanulé sziil6jét - felndtt tanuldk kivételével - az e-kreta feliiletén tdjékoztatni

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

A tanulok munkdjat félévkor és a tanév végén osztilyozni kell.

Félévkor hangszeres fotargybdl vizsgajegyet, szolfézsbol, zeneismeretbdl, zeneirodalombdl pedig
tandri megajanlott jegyet kapnak a tanuldk. A tanév végén a hangszeres kotelezd targyakbol
bizottsdg eldtt kell beszdmol6t tenni. A bizottsag tagjai: a tanuld fotargy tandra és még legaldbb
egy, lehetdleg azonos vagy rokon hangszeres tandr. A ,,B” tagozatos vizsgdztatdskor az azonos
szakos tandrok mindegyike részt vesz a meghallgatason.

Egész évi munkdja alapjan kell osztdlyozni azt a tanuldt, aki betegség, vagy testi sériilés miatt a
beszamolén megjelenni nem tud, és tdvolmaraddsanak okét orvosi igazoldssal bizonyitja. Ebben az
esetben a bizonyitvany és a torzslap megjegyzés rovatdban fel kell tiintetni, hogy a tantargyi
beszamolon nem vett részt.

A tantargyi beszamolora nem bocsdthato, illetve nem osztdlyozhat6 az a tanuld, akinek a tanévben
az igazolt és igazolatlan mulasztdsai egyiittesen meghaladjdk az eldirt kotelezd 6raszam 1/3-at,
kivéve, ha a nevelGtestiilet engedélyezi, hogy osztdlyoz6 vizsgit tegyen.

Az osztalyzatokat félévkor szdmjeggyel a tdjékoztato fiizetbe €s a napldba, tanév végén a napldba,
az anyakonyvbe (torzslap) és a bizonyitvanyba, sz6 megjeloléssel €s szamjeggyel. Ha a tanuld
valamely kotelezé tantdrgy tanuldsa al6l felmentést kapott, a felmentés tényét félévkor a

tajékoztato fiizetben, tanév végén a torzslapban és bizonyitvdnyban, az osztilyzat rovatban ,,fm”




roviditéssel kell jelezni.

2.6 Felmentés a tanorak latogatasa alol

A sziil§ irasbeli kérvénye alapjan kérelmezheti gyermekének a szolfézs és/vagy a zeneirodalom
ordk latogatdsa aldl felmentését csak indokolt esetben. A kérvényt az igazgaté birdlja el. Ilyen
esetben a tanuldnak félévkor és év végén egyéni beszamoldsi kotelezettsége van az elmélet tanar
altal meghatédrozott és kiadott tananyagbol, kijelolt idépontban. A beszdmoldn valé megjelenés
kotelez6, mas moédon nem vélthaté ki. A beszamoldon valé nem megjelenés esetén orvosi igazolds

bemutatasa sziikséges. Ebben az esetben a tanul6 érdemjeggyel nem osztilyozhato.

2.7 Szorgalom

A fotargyi- €s a szolfézstanuldsban tanusitott szorgalmat havonként folyamatosan értékelni
kell. Errdl a sziilok és a tanuldk a tdjékoztaté fiizet utjan kapnak értesitést. A szorgalom
mindsitésére 4 fokozatot hasznalunk: példas (5), j6 (4), valtozé (3), hanyag (2). A szorgalom
mindsitését félévkor szammegjeloléssel a tdjékoztatd fiizetbe és a naploba; tanév végén pedig sz6-€s
szammegjeloléssel a napldba, a torzslapra, valamint a bizonyitvany megfeleld rovataba kell
bejegyezni. Harom alkalmat meghaladé igazolatlan mulasztas esetén “valtozé” mindsitésnél jobb
nem adhaté. Ismétl6do hidnyzas esetén eldszor a szaktandr, majd az intézmény vezetése irdsban

értesiti a szilot.




3. Tanulmanyi vizsgak

3.1 Vizsgaztatas rendje

A vizsgarend a tanév munkarendjében keriil meghatdrozésra.

Tanévenként kettd fotargyi vizsgdt, valamint egy kotelezd tantirgyi, vagy kotelezOen valaszthato
tantargyi vizsgat kell tenni.

Fotargyi meghallgatdsokat a tanév elsé félévének végén, december-janudr honapban €s a tanév
végén, majus-junius hénapban szerveziink.

A vizsgdk beosztdsat az igazgatd és helyettesei készitik, az adott tanszak tanszakvezetdjével

egyeztetve. A vizsga anyagdt - tantargyakra lebontva - az intézmény helyi tanterve tartalmazza.
3.2 A vizsgak dokumentacidja

Jelentkezési lapok vizsgdkra: miivészeti alapvizsga, miivészeti zardvizsga.
VizsgajegyzOkonyvek minden vizsgardl.

Hatérozatok a vizsgaeredményekrol: miivészeti alapvizsga, miivészeti zarvizsga.

Taniigyi dokumentdcidkban feltiintetett vizsgaeredmény: torzslap, napld, bizonyitvany, beirdsi

napl6 megjegyz¢€s rovata.
3.3 Vizsga fajtak

3.3.1 Hangszeres vizsga, maganének vizsga

Tanévenként kettd alkalommal, a tanév els6 félévének végén, december-januédr honapban és a
tanév végén (mdjus-junius) hdnapban, beosztas szerint.

Vizsga anyaga az intézményi pedagdgiai programban megfogalmazottak alapjan.

Tanszak tandrai hallgatjdk meg, és értékelik.

3.3.2 Szolfézs vizsga

Tanévenként egy alkalommal, méjus hénapban, 6sszefoglal6 6ra keretében ,,A” tagozaton. ,,B”
tagozaton félévkor és év végén egyéni meghallgatds torténik.

A vizsga anyaga az intézmény pedagdgiai programjidban megfogalmazottak alapjan.

Tanszak tandrai hallgatjdk meg, és értékelik.




3.3.3 Zeneirodalom vizsga

Tanévenként egy alkalommal, mdjus hénapban, 6sszefoglal6 6ra keretében.

Vizsga anyaga az intézményi pedagdgiai programban megfogalmazottak alapjan.

3.3.4 Szolfézs alapvizsga

A 4. szolfézs évfolyamot befejezd tanuldk alapvizsgat tesznek a tanév végén. Vizsga anyaga az
intézményi pedagdgiai programban megfogalmazottak alapjan.

Tanszak tandrai hallgatjdk meg, és értékelik.

3.3.5 Miivészeti alapvizsga

Az alapfok befejez0 osztdlya utdni, tanév végi vizsga. A sikeres miivészeti alapvizsgat tett tanulot
feljogositja a tovabbképzd osztdlyok megkezdésére. Szervezésére az aldbbi torvényi rendelkezések
az irdnyaddak: a 2011. évi CXC. torvény 6. §. (7) bekezdés és a 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet
9. §., valamint 76. §.

Vizsga anyaga az intézményi Pedagédgiai Programban megfogalmazottak alapjan. A vizsgaztatod
bizottsdg dont a milivészeti alapvizsga érdemjegyével kapcsolatban.

3.3.6 Miivészeti zarovizsga

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

Vizsga anyaga az intézményi Pedagoégiai Programban megfogalmazottak alapjan. A vizsgaztatd
bizottsdg dont a milivészeti zarovizsga érdemjegyével kapcsolatban.

3.3.7 Javitévizsga

Fotargybol és kotelezo tantargybdl a tanév végén kapott elégtelen osztdlyzat esetén a tanuld
augusztus 25. és szeptember 15. kozott javitovizsgat tehet.

A javitOvizsga napjat az igazgaté dallapitja meg, €s az iskola hirdet6tabldjan teszi kozzé. A
javitovizsga idejérdl és a vele kapcsolatos tudnivalokrdl a tanuldk sziileit értesiteni kell.

Ha a tanul6 a javitévizsga napjan nem jelenik meg, vagy a javitovizsgdn nem felelt meg,
tanulményait csak az osztidly megismétlésével folytathatja.

A javitévizsgat bizottsag eldtt kell megtartani, melynek elndke az igazgaté vagy megbizottja, tagjai
a kérdezd tandr és még egy, lehetdleg azonos vagy rokon szakos tandr.

A javitovizsga eredményét a fOtargy tandra vezeti be a tdrzslapra és a bizonyitvanyba. A zaradékot
az igazgato és a fOtargy tandra irja ald, az eredményhirdetés a bizonyitvany kiosztasdval torténik.

A javitovizsga nem nyilvdnos €s nem ismételhetd meg.




3.3.8 Osszevont besziamol6

Rendkiviili elérehaladés esetén - a szaktandr €s a tanszakvezetd tandr egyiittes javaslata alapjan -
az igazgaté engedélyezheti, hogy a tanul6 a tanév végén két, esetleg tobb osztily anyagdbdl tegyen
0sszevont beszdmolo vizsgét. A fotargyi beszdmol6 anyagét kétharmad részben a magasabb osztaly
anyagabdl kell 0sszeallitani. A kotelezd tantargynal a magasabb osztdly kovetelményei alapjan kell
az osztdlyzatot megéllapitani. Osszevont beszdmolét a hangszeres beszdmolékkal egyidejiileg,
vagy az igazgat6 altal megadott idében lehet tartani.

A tanuldknak az 6sszevont beszdmold engedélyezését irdsban kell kérnie. A kérelmet legkésdbb

majus 20-ig lehet az igazgatéhoz benyujtani.

4. Felsobb évfolyamba lépés

A zeneiskola felsbb osztalydba az a tanul6 1éphet, aki a kdzvetleniil megeldz6 osztdlyt sikeresen
elvégezte, arrdl bizonyitvanyt kapott és tanulmanyait nem szakitotta meg.

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

felsobb osztalyba 1épésnél a hangszeres osztalyt kell figyelembe venni.

5. Tanulmanyok folytatiasa ugyanazon az évfolyamon

Az a tanuld, aki osztdlya tantervi anyagit nem tudja elvégezni, az igazgat6tdl legkésébb majus 20-
ig kérheti, hogy tanulmanyait a kovetkezd tanévben ugyanannak az osztdlynak a tanul6jaként
folytathassa.

Az igazgat6 a szaktanar véleménye alapjan dont. Ebben az esetben a tanul6 osztalyzatot nem kap.
A bizonyitvanyba €s a torzslapra a fenti tényt be kell jegyezni.

Osztalyfolytatasra az alapfoku miivészeti oktatdsban, miivészeti 4ganként egy alkalommal van

lehetdség, a tanulé hangszeres elsé évfolyaman, a sziilé beleegyezésével.

6. Tanszakok kozti atjarhatésag

Iskoldnk lehetdséget biztosit a tanszakvéltdsra, melyre a tanév kezdetén, illetve pedagdgiailag
kiillonosen indokolt esetben félévkor van modd. Minden esetben az igazgaté hozzdjaruldsa
sziikséges, melyet {rdsban kell kérvényezni a sziilonek, vagy a nagykord tanulénak augusztus

(illetve janudr) 15-ig.




7. A vendégtanuléi jogviszony létesitése

A tanuld, kiskoru tanul6 esetén a sziild irdsbeli kérelmére az intézmény vezetdje engedélyezheti,
hogy a tanulé az iskoldban oktatottaktdl eltérd irdnyu ismeretek megszerzése céljabdl mdsik
iskoldban elméleti tanitdsi 6rdn, gyakorlati foglalkozason vegyen részt. Az alapfoku miivészeti
iskola tanuldja az eldirt kovetelményt - az iskoldk kozotti megéllapodds alapjan - a masik alapfoku
miivészeti iskoldban is elsajatithatja. A tanul6i jogviszonnyal rendelkezd tanul6 a vendégtanul6i
jogviszonya létesitésének engedélyezésére a vele jogviszonyban 4ll6 iskola igazgatéjanak nydjtja
be irasbeli kérelmét. Az iskola vezetdje a kérelemben foglaltak alapjan, a kérelem atvételétdl
szamitott tizenot napon beliil beszerzi a dontéshez a tanuldval vendégtanuléi jogviszonyt 1étesitd
iskola javaslatiat. A vendégtanuld teljesitményének értékelését a fogado iskola végzi, és irdsban

értesiti a tanuldval jogviszonyban 4ll6 iskolat.

8. Tanéran kiviili foglalkozasok szervezeti formai

8.1 Szervezeti formak

<> Tanulményi, szakmai (intézményi, iskoldk kozotti, teriileti, orszdgos) kulturdlis

verseny
o o .
%* Tanulmdnyi kirdndulas
* 1 c
%* Kulturalis rendezvény

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

szervezhetok

9, s esqe e . "1 2 Lot ,
*%* Tanrenden kiviili iskolai elokészitd oktatas

8.2 Tandran Kkiviili foglalkozasokra vonatkozo szabalyok

8.2.1 Az intézménnyel tanul6éi jogviszonyban all6 tanulékra vonatkozoé szabalyozas
Tanulmanyi kirdnduldsnak mindsiil a zenei versenyeken, bemutatékon valdé részvétel,
hangversenyek, operaeléaddsok, muzeumok, tdncmiivészeti, szinhdzi eldaddsok latogatésa.
Tanulményi kirdnduldsok alkalmdval annyi kisérd tanart kell biztositani, amennyi a zavartalan
lebonyolitashoz sziikséges, de 10 tanulénként legaldbb egy fot. Ha a tanuldk szereplésére is sor
keriil, lehetdleg biztositani kell a szaktandrok részvételét. A korus, zenekar, a milivészeti tdbor

vezet0jét az igazgatd bizza meg. A megbizdst ellaték szakmailag és pedagdgiailag felelosek a




kérus, a zenekar miikodéséért. Eves munkaprogram alapjan dolgoznak. A koérus, zenekar
szerepléseit, kiilso fellépéseit az igazgaté engedélyezi.

A tanulmdnyi, szakmai, kulturdlis verseny, didknap része a tanév helyi rendjének, illetdleg az éves
munkatervnek, amely meghatarozza a szervezés feladatait és feleldseit. A teriileti és az orszagos
forduléra tovabbjutott tanuldkat a verseny idejére az igazgaté mentesiti a tanitdsi 6rdkon vald
részvétel alol.

Az igazgat6 gondoskodik arrdl, hogy az orszdgos, a korzeti, a helyi vagy a hazi versenyeken
gyOztes, illetdleg helyezést elért tanulok — tovdbbd a korus, zenekar, kamaracsoportok, szolistak
eredményes szereplését az egész int€zménykozosség megismerje.

8.2.2 Szakmai versenyek

A tanulmdnyi, szakmai versenyek részei a tanév helyi rendjének, illetve az éves munkatervnek,
amely meghatédrozza a szervezés feladatait €s feleldseit. A szakmai versenyek célja a kiemelkedd
teljesitményekre valé 0Osztonzés. A tanuldok tanulményi, szakmai kulturdlis versenyeken,
taldlkozokon vald részvétele kiemelkedd teljesitmények fiiggvényében lehetséges. A versenyek
formadi: zeneiskolai, megyei, regiondlis, orszdgos, nemzetkozi versenyek. Az iskolai versenyek
hagyomdnyosan, vagy alkalmanként egy-egy évforduléhoz vagy a zeneirodalom valamely
kimagaslé egyéniségének munkdssagdhoz, jubileumi évforduldjdhoz, vagy mds, a zenei nevelés
szempontjabodl fontos feladathoz kapcsolédnak. Az igazgaté - a tanszakvezetOk bevondsdval -
ellendrzi, hogy a teriileti, orszdgos versenyeken csak olyan tanuldk induljanak, akik - elért iskolai
eredményeik, felkésziiltségiik alapjan - mélton képviselik a zeneiskolat. A teriileti, orszagos
versenyen résztvevo tanuldkat a verseny idejére iskoldjuk igazgatdjatdl ki kell kérni. Az igazgatd
gondoskodik arrdl, hogy a gydztes, illetdleg a helyezést elért tanuldé eredményét (hirdetétablan,
honlapon kozzétéve), a tanuld sajat iskoldjaban megismerjék. A teriileti és orszagos forduldra
tovabbjutott tanuldkat a verseny idejére az igazgaté mentesiti a tanitdsi 6rakon valé részvétel aldl,
tandrat a tanitas alol.

8.2.3 Iskolai el6készité oktatas

Az intézmény alapité okiratdban meghatdrozott tevékenysége szerinti képzés folyik (klasszikus
zene, hangszeres képzés).

Az iskolai el6készitd oktatdst igény szerint végezziik csoportos oktatasban.

Az oktatést az intézménnyel koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4ll6 pedagdgus végzi.

Az iskolai el6készitd oktatds nem zavarhatja az iskola munkarendjét, kizarélag oktatdson kiviili

/////




9. Az intézményi feliigyelet rendszabalyai

9.1 Nyitvatartas

9.1.1 Iskola nyitvatartasi szabalyai
A Galambos Janos Zenei AMI hivatalos munkarendje, mely a munkaid6t és a pihendidot (ebédidd)
is tartalmazza a kovetkezo:

irodai nyitvatartds, tigyfélfogadas

hétfotol - péntekig 09.00 6ratdl — 11.00 o6rdig

hétfotol-csiitortokig 14.00 6ratol — 16.00 ordig,

az intézményben a tanitas
hétfotol - péntekig 08.00 6ratdl — 20.00 ordig torténik.

Az iskola szabadnapon és munkasziineti napon zarva tart. Rendezvények, probak esetén a nyitva-
tartdsra, valamint a szokdsos nyitvatartdsi rendtdl vald eltérésre az igazgaté kérelmezheti a
miikodtet6tdl a rendkiviili nyitvatartast.
Az iskola hivatalos nyitvatartdsi ideje alatt portaszolgalat miikodik. A kozoktatdsi intézménnyel
munkavéllaléi és tanuldi jogviszonyban nem allok (kivéve az iskoldba jaré tanuldk sziileit és a
fenntart6 képviseldit) — vagyonbiztonsdgi okok miatt csak kisérdvel, és csak az elfoglaltsaguk
idejére tartézkodhatnak az épiiletben.
Az iskola a tanitési sziinetekben az iigyeleti rend szerint tart nyitva.
A nydri sziinetben irodai iigyeleti napokat kell tartani. Ennek kozzétételérdl az igazgato
gondoskodik.
Az tigyeleti idOn kiviil csak a beosztasuk szerint munkat végzok tartozkodhatnak az épiiletben.
Rendkiviili események (zenei taborok, szereplések, kurzusok) esetén a miikodtetd adhat engedélyt
az iskola nyitvatartdsara.
Az iskolai tinnepélyek, a sziildi értekezletek, nyilt napok tartdsa idején az iskola munkarendje az
igazgatd dontése szerint méodosul.

Az iskoldban a tanév rendjérdl sz616 miniszteri rendelet hatdrozza meg a tanitas nélkiili

munkanapok szdmat.




10.A létesitmények és helyiségek hasznalati rendje

10.1 Az épiilet rendje

Az épiilet fobejarata mellett cimtablat, az utcafronti zaszl6tarton Magyarorszag és az Eurépai Unid
zaszlajat kell elhelyezni.
Az iskola l1étesitményeit, helyiségeit rendeltetésiiknek megfelelden, az dllagmegdévas szem elott

tartasaval kell hasznalni.

10.2 Az intézményi dolgozok felelossége

/ v ae o e . z 2z z 2 ooz 2z
** a kozosségi tulajdon védelméért, dllagdnak megdrzéséért,
\/ . .z . ;2 oz sz

** az iskola rendjének, tisztasdgdnak megOrzéséért,

\/ - 212 z z s 2z

** az energiafelhasznaldssal val6 takarékossagért,

% a tliz, a bombariadé és balesetvédelem, valamint a munkavédelmi szabalyok betartdsaért.

10.3 Belépés és benntartézkodas rendje

** A tanuldk az intézmény létesitményeit, helyiségeit csak pedagdgusi feliigyelettel, valamint
tanéran kiviilli gyakorldsra igazgat6i engedéllyel haszndlhatjdk. A gyakorldsi igény

bejelentése irdsban torténik, melyet az igazgatShelyetteshez kell benyujtani.

O 2 Pt PRI 2 sz s ea1s 2 2~
%* Az 6rarend szerinti kotelezd tanitdsi 6rdk, és a tandran kiviili foglalkozasok alatt a tanuldkra

a tandrat vagy a foglalkozast tarté pedagogus feliigyel.

<> Idegen személy az intézmény teriiletén csak ellendrzés céljabol, igazgatdi engedéllyel

tartozkodhat. Kiils latogatok az iskoldban folyé neveld-oktaté munkét nem zavarhatjak.

% Tanitdsi id utdn tanul6 csak kiilon engedéllyel, vagy szervezett foglalkozas keretében
tartézkodhat az iskoldban.
*® Az iskoldba érkezd kiils§ személyeknek a portdsndl jelentkezniiik kell, kozolniiik kell

joveteliik céljat, illetve azt, hogy kit keresnek.

** A fenntarté és miikodtetd képviseldit, a pedagdgiai-szakmai szolgaltaté és a pedagdgiai




szakszolgdltatd szervektOl érkezOket, illetve mds hivatalos személyeket elsGsorban az
igazgatd fogadja, abban az esetben is, ha a targyaldst, vagy a kozos munkdt a vezetdi

feladatmegosztas szerint mas vezetdvel kell elvégezni.
** A tan6rak latogatasara kiilsd személyek részére az igazgaté ad engedélyt

Az 1gazgato altal engedélyezett rendezvények kozonségét a kijelolt helyen kell fogadni. Az
engedély (szerzddés) tartalmazza a benntartozkodds szabdlyait, a vagyonvédelemre

vonatkoz6 eldirdsok megtartdsdval kapcsolatos kotelezettséget.

7/
L 4

A telephelyeken a portaszolgdlat biztositott. Az iskoldval jogviszonyban nem &llok

belépésére és benntartézkoddséra a sz€khelyen eldirtak az irdnyadok.

7/
L 4

Az igazgatd, a titkdrsdg és a gazdasdgi iroda ligyintézése és fogaddordja az iroda ajtok

mellett van kifiiggesztve, de errdl a portaszolgalat is ad tdjékoztatést.

O
L X4

Vagyonvédelmi okok miatt az liresen hagyott termeket zérni kell.

7
L X4

Az iskoldhoz nem tartozo, kiils6 igénybevevOk a helyiségek atengedésérdl szolo
megéllapodds szerinti id6ben tartézkodhatnak az épiiletben. Az igénybevevoket
vagyonvédelmi kotelezettség terheli, és kartéritési feleldsséggel tartoznak. Kotelesek

betartani az iskola munka- és tlizvédelmi szabalyzatdban foglaltakat.

O
L X4

A termek dekoraldsarol a szaktanarok gondoskodnak.

K/
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Az értéktargyakat a tantermekben zarhat6 szekrényekben kell elhelyezni, a szekrényeket

zarva kell tartani.

7
L X4

A szaktantermekben csak szaktandri feliigyelet mellett tartozkodhatnak tanuldk. A termek

zarasa a szaktanarok feladata.

7
L X4

A tandri szoba a pedagdgusok orakozi pihenésének, az 6rdkra, foglalkozasokra valo

felkésziilésének, valamint a naplok taroldsi helye.

O
L X4

A tandri szobdban tanuld, €s az iskoldhoz nem tartoz6 kiilsé személy nem tartézkodhat

NS

* A tantermek, az ablakok zardsaért, az elektromos eszkozok fesziiltségmentesitéséért a tanitas
befejezésekor a tanér felel.

7/
L 4

Az iskola hivatali helyiségeinek zardsaért, ablakok, ajték bezdarasiért, az elektromos

eszkozok fesziiltségmentesitéséért a helyiségben dolgozdk felelnek.




10.4 A hangversenyterem hasznalata

A hangversenytermet €s csak tanari feliigyelet mellett lehet haszndlni. Tanitasi 1don tdl csak
rendezvény, hangverseny idején, illetve igazgatoi engedéllyel lehet a teremben tart6zkodni.

A prébdk egyeztetését célszerli a nagytermi naploban rogziteni.

A teremhaszndlat utdn a tandrnak, illetve a portasnak kotelessége az ablakokat bezarni, a vilagitast
lekapcsolni, a zongorat bezdrni, valamint az elektromos eszkozoket dramtalanitani.

A fentiek betartdsa a teremhaszndlok részére is kotelezo.

A hangversenyteremben a prébak alatt csak a legsziikségesebb vildgitast lehet bekapcsolni.

11.Biztonsagi rendszabalyok

Vagyonvédelmi okokbdl zarva kell tartani a nyitvatartdsi id6 alatt az iiresen hagyott tantermeket
és egyéb helyiségeket.

A termekben, szaktantermekben elhelyezett targyak, eszkdzok hasznalata csak a haszndlati

utasitas betartasaval engedélyezett.

A bezart termek kulcsat a portan le kell adni. A portdsnak kotelessége a leadott kulcsokat elzarni.
A tantermek zardsat (ajto, ablak, villany, elektromos berendezések) tanitdsi id6 utan, 20.00 6rakor
a portds ellendrzi. Az intézmény Osszes helyiségeinek ellendrzése utdn, az épiilet lezarasakor
kotelessége a riasztoberendezést bekapcsolni annak a személynek, aki utoljara hagyja el az
épiiletet.

Az utcdra nyilé kaput reggel 8.00 o6rdig, és délutin 20.00 o6rat6l zarva kell tartani. Ezen
id6pontokban a bejovetel csak csengetéssel, és az illetékes személlyel tortént egyeztetés utdn
valosulhat meg. A féépiiletben 1év0 biztonsdgi berendezést azok a személyek kezelik, akik az
iskola bejdrati kulcsdval rendelkeznek. Tlzriadd, bombariad6 esetén a tlizoltésdg, a renddrség
azonnali értesitésével az épiiletet azonnal ki kell iiriteni a tlizvédelmi szabdlyzatban foglaltak
szerint.

A pedagdgusok €s egyéb munkavallalok szdmdéra minden tanév elején tliz-, baleset-, munkavédelmi
tdjékoztatét tart az intézmény munkavédelmi felelése. A munkavédelmi felelés megbizdsa az
intézmény vezetdjének feladata. A tdjékoztatd tényét €s tartalmdt dokumentalni kell. Az oktatiason
valé részvételt az munkavallalok aldirdsukkal igazoljdk.A tanulé és gyermekbalesetek jelentési

kotelezettsége
A tanuldk 4ltal nem, vagy feliigyelet mellett haszndlhat6 eszkdzok:

*a pedagdgus feliigyelete mellett haszndlhaté a CD/DVD lejétszd, vided, laptop és a magno,




% az iskola teriiletén, illetve az iskola el6tti jardaszakaszon kerékpdrozni és rollerezni
szigoruan tilos.

A tanul6 kotelessége, hogy dvja sajat €s tarsai testi épségét, egészségét. Haladéktalanul jelentse a
feliigyeletét elldté pedagégusnak vagy mds alkalmazottnak a sajat magat, tdrsait, az iskola
alkalmazottait, vagy mdsokat veszélyeztetd éllapotot, tevékenységet, illetve balesetet észlelt,
tovdbba amennyiben éllapota lehetdvé teszi, ha megsériilt.

A tanulok feliigyeletét ellatd nevelOnek a tanul6t ért barmilyen baleset, sériilés, vagy rosszullét
esetén haladéktalanul meg kell tennie a kdvetkez6 intézkedéseket:

% a sériilt tanul6t elsésegélyben kell részesitenie,

* ha sziikséges orvost kell hivnia,
% a balesetet, sériilést okoz6 veszélyforrast a tdle telheté médon meg kell sziintetnie,

**a tanul6i Dbalesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az iskola
igazgatdjdnak.

E feladatok ellatdsdban a tanuldbaleset helyszinén jelenlévo tobbi iskolai dolgozd is koteles részt
venni.
A balesetet szenvedett tanul6t elsdsegélynytjtasban részesité dolgozé a sériilttel csak azt teheti,
amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor feltétleniil
orvost kell hivnia, és a beavatkozassal meg kell vdrnia az orvosi segitséget.
A tanul6 és gyermekbalesetek jelentési kotelezettségével kapcsolatban a 20/2012. (VIIL. 31.)
Korm. rendelet rendelkezéseit kell megfelelden alkalmazni. Ennek megfeleléen a 8 napon tul
gyogyuld sériilést okozé tanuld és gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgdlni.
Jegyzokonyvet kell felvenni a balesetekrdl, melyet a kivizsgdlds megkezdésekor el kell kiildeni a
fenntartonak, valamint 4t kell adni a tanulénak, gyermek és kiskoruak esetén a sziilonek. A
jegyzokonyv egy példanyat a kiallité nevelési-oktatdsi intézmény Orzi meg.
A sulyos balesetet, a nevelési-oktatdsi intézménynek azonnal be kell jelentenie, a rendelkezésre
all6 adatok kozlésével az intézmény fenntartéjanak. A sulyos baleset kivizsgdldsdban legalabb
kozépfoki munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezé személyt kell bevonni. Minden tanul6 és
gyermekbalesetet kovetden meg kell tenni a sziikséges intézkedést a hasonl6 esetek megeldzésére.
Minden tanulé - és gyermekbalesetet nyilvdn kell tartani és azt a Nyilvantartds tanulo- €s
gyermekbalesetekrdl c. trlapon be kell jelenteni a fenntartonak és a Nemzeti Er6forras

Minisztérium db.okm.gov.hu/baleseti cimére el kell kiildeni.

12.2 RendKkiviili esemény esetén sziikséges teendok

Az iskola miikodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem lathat6




eseményt, amely a neveld és oktatd munka szokdsos menetét akaddlyozza, illetve az iskola
tanuldinak és dolgozodinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épiiletét, felszerelését

veszélyezteti. Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilondsen:
K/ , . 2 112 » - , ;. ,
** a természeti katasztrofa (pl. villimcsapas, foldrengés, arviz, belviz, stb.)
/ "
*%* atliz,

% a robbantéssal t6rténd fenyegetés.
Amennyiben az intézmény barmely tanuldjdnak vagy dolgozdjanak az iskola épiiletét vagy a benne
tartézkodd személyek biztonsdgat fenyegetd rendkiviili eseményre utalé tény jut a tudomadséra,
koteles azt azonnal k6zolni az iskola igazgatdjaval, illetve valamely intézkedésre jogosult felelds
vezetdvel.

Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelds vezetdk:
& . ,

** igazgat6

< igazgatdhelyettes

) ~
%°* szaktanar

A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell:
/ c iz z Z:z
** az intézmény fenntartdjat,

\/ sz z 1y ee ez
** az intézmény miikodtetdjét,
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** tliz esetén a tlizoltdsagot,
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** robbantdssal torténd fenyegetés esetén a rendorséget,
@ L1t o 2os212 Z 17

** személyi sériilés esetén a mentdket,

< egyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve katasztréfaelharitd
szerveket, ha ezt az iskola igazgatdja sziikségesnek tartja.

A rendkiviili esemény észlelése utdn az igazgatd vagy az intézkedésre jogosult felelds vezetd
utasitasara az épiiletben tartozkodo személyeket hangjelzéssel értesiteni (riasztani) kell, valamint
haladéktalanul hozz4 kell latni a veszélyeztetett épiilet kiiiritéséhez. A veszélyeztetett épiiletet a
benntartézkodé tanuldcsoportoknak a tlizriad6 terv és a bombariado terv fiiggelékeiben taldlhato
,.Kitiritési terv” alapjan kell elhagyniuk.
A tanuldécsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbOl valo kivezetéséért €s a kijelolt teriileten torténd
gylilekezésért, valamint a vdarakozds alatti feliigyeletért a tanulok részére tanérat vagy mas
foglalkozast tarto pedagogus a felelds.A veszélyeztetett épiilet kiiiritése soran fokozottan tigyelni

kell a kovetkezOkre:




< Az épiiletbdl minden tanulénak tdvoznia kell, ezért az orét, foglalkozast tarté neveldének a

tantermen kiviil (pl. mosdoban, szertdrban, stb.) tartézkod6 gyerekekre is gondolnia kell!

** A Kiiirités sordn a mozgdsban, cselekvésben korldtozott személyeket az épiilet

elhagydsdban segiteni kell!

% A tanéra helyszinét és a veszélyeztetett épiiletet a foglalkozast tarté neveld hagyhatja el
utoljara, hogy meg tudjon gy6zddni arrél, nem maradt-e esetlegesen valamelyik tanul6 az

épiiletben.

% A tanul6kat a tanterem elhagydsa el6tt és a kijelolt varakozasi helyre torténd megérkezéskor

a neveldnek meg kell szdmolnia!
Az igazgatonak, illetve az intézkedésre jogosult felelds vezetdnek a veszélyeztetett épiilet
kitiritésével egyidejileg — felelds dolgozdk kijelolésével — gondoskodnia kell az aldbbi

feladatokrdl:
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** a kiliritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol,
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** a kozmiivezetékek (gdz, elektromos dram) elzardsarol,
\/ . o ‘oz 2o
** a vizszerzési helyek szabadda tételérdl,
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#* az elsOsegélynytjtas megszervezésérol,

% a rendvédelmi, illetve katasztréfaelhdritd szervek (rendorség, tlizoltdsag, tiizszerészek,
stb.) fogadasarol.
Az épiiletbe érkezd rendvédelmi, katasztréfaelharité szerv  vezetdjét az  iskola

igazgatdjanak vagy az dltala kijelolt dolgozonak tdjékoztatnia kell az aldbbiakrol:
% a rendkiviili esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrol,
% a veszélyeztetett épiilet jellemzdirdl, helyszinrajzardl,
<% az épiiletben taldlhat6 veszélyes anyagokrdl (mérgekrol),
*® a kozmii (viz, gdz, elektromos, stb.) vezetékek helyérol,
% az épiiletben tartézkodo személyek 1étszamardl, életkorardl,

% az épiilet kiiir{tésérol.
A rendvédelmi, illetve katasztréfaelhdrité szervek helyszinre érkezését kovetden a rendvédelmi,
illetve katasztrofaelharito szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell eljarni a tovabbi biztonsagi
intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve katasztréfaelhdrité szerv vezetdjének

utasitdsait az intézmény minden dolgozéja és tanuldja koteles betartani!




A rendkiviili esemény miatt kiesett tanitdsi ordkat a neveldtestiilet dltal meghatarozott szombati
napokon be kell pétolni.A tliz esetén sziikséges teenddk részletes intézményi szabdlyozdsat a
Tlzriad6 terv tartalmazza. A tlizriad6 terv elkészitéséért, a tanulokkal és a dolgozdkkal torténd
megismertetéséért, valamint évenkénti feliilvizsgélataért az intézmény igazgatdja a felelds.

Az épiiletek kiiiritését a tlizriadd tervben szerepld kiliritési terv alapjan évente legaldbb egy
alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért az iskola igazgatdja a felelds.

12.3 Teend6k bombariadé esetére

A rendkiviili események (tovdbbiakban: ,bombariad6™) esetére a 20/2012. (VIII. 31.) EMMI
rendelet 4. § (1)/n szakasza végrehajtasara a kovetkezd intézkedéseket 1éptetjiik életbe.

A rendkiviili események megeldzése érdekében az iskola vezetdje és a portas esetenként, az iskolat
takarité személyzet a mindennapi feladatok végzésekor koteles ellendrizni, hogy az épiiletben
rendkiviili targy, robbandeszkdznek latsz6 targy, szokatlan jelenség nem tapasztalhato-

e. Amennyiben ellenérzésiik sordn rendellenességet tapasztalnak, haladéktalanul kotelesek
személyesen vagy telefonon az illetékeseknek jelenteni.

Bombariadé esetén a legfontosabb teenddk az aldbbiak:

*®* Haaz intézmény munkavdllaldja az épiiletben bomba elhelyezésére utald jelet tapasztal, vagy
bomba elhelyezését bejelentd telefon iizenetet vesz, a rendkiviili eseményt azonnal bejelenti
az iskola legkonnyebben elérhetd vezetdjének vagy a gazdasdgi iroda dolgozdinak. Az
értesitett vezetd vagy adminisztraciés dolgozd a bejelentés valdsigtartalmanak vizsgalata

nélkiil koteles elrendelni a bombariadot.

7
L X4

Az iskola épiiletében tartézkodo tanuldk és munkavéllalok az épiiletet a tlizriado tervnek
megfeleld rendben azonnal kotelesek elhagyni. A gyiilekezésre kijelolt teriilet — ezzel
ellentétes utasitds hidnyaban — Soroksar HOsok Tere: Zenepavilon. A feliigyeld tanarok a
ndluk 1évé dokumentumokat mentve kotelesek az osztalyokat sorakoztatni, a jelen 1évo €s
hidnyz6 tanuldkat haladéktalanul megszdmolni, a tanuldk kiséretét és feliigyeletét ellétni, a

tanulécsoportokkal a gyiilekezd helyen tartézkodni.

K/
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A bombariad6t elrendeld személy a riadé elrendelését kovetden haladéktalanul koteles
bejelenteni a bombariadé tényét a rendérségnek. A renddrség megérkezéséig az €piiletben
tartozkodni tilos! Ha a bombariadd bejelentése telefonon tortént, akkor az iizenetet atvevod
munkavéllalé torekedjék arra, hogy a fenyeget6t hosszabb beszélgetésre késztesse,

igyekezz€k minél tobb tényt megtudni a fenyegetéssel kapcsolatban.
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A bombariado leftijdsa szobeli kozléssel torténik. A bombariadoé éltal kiesett tanitdsi 1dOt az

iskola vezetdje potolni koteles a tanitds meghosszabbitdsdval vagy potldlagos tanitdsi nap




elrendelésével.

12.Hazirend

Az intézményi rendszabalyok tartalmazzdk a tanuldk jogait és kotelezettségeit, valamint az iskola
bels6 rendjének, életének részletes szabdlyait. A rendszabalyok betartdsa kotelez0, erre elsdsorban
minden tanul6 sajat maga, masodsorban a pedagdgusok iigyelnek. A héazirend olvashat6 az iskola

honlapjan ( www.galambos.edu.hu).

13.Egyéb rendelkezések

& Az intézmény épiilete, az épiiletben 1€vé vagyontdrgyak (hangszerek, eszkoztar,
szamitogépek stb.) védelme érdekében riasztéberendezéssel és kamerarendszerrel van

ellatva.

% Munkatarsak, pedagbégusok kotelesek a behozott értéktargyaikat a tantermekben 1évo

zarhato szekrényekben tdrolni.

Az egyéb, leltairban nem szerepld, nem beazonosithat6 elektromos berendezések haldzatra
csatlakoztatdsa és haszndlata szigorian tilos a Dél-Pesti Tankeriileti Kézpont rendelkezése

alapjan.

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

nem vallal.

K/
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A novendékek jogait és kotelességeit tartalmaz6 Hazirend az épiilet eléterében taldlhato.
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Az iskola jol lathato helyen kozzéteszi a gyermekvédelmi feladatokat ellato fontosabb

intézmények cimét, illetve telefonszamat.
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Az iskola pedagdgiai programjat, a SZMSZ-t a sziilok és a novendékek részére — szabad

megtekintés céljabol a titkdrsdgon €s a konyvtarban helyezziik el.

% A sziil8k és a didkok a Szervezeti és Miikodési Szabdlyzatrol és a Pedagdgiai programrol

az 1gazgatdi fogadoora idején kaphatnak tajékoztatdst.
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A tanuldi jogviszony megszilinésérdl irdsban értesiti az iskola a tanul6t, kiskoru esetén a sziilot,
tovabba minden esetben a tanul6 allandé lakhelyét.

7/
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Az intézményben és a fObejarat 5 méteres korzetében a tanuldk, a munkavallalok és az

intézménybe latogatok nem dohdnyozhatnak. A 39/2013. (II. 14.) Korm. rendeletnek




megfeleloen a dohdnyzast tilto jelzések szembetlinden, vildgosan és egységesen, mindenki

szamadra felismerhetden az intézményben kihelyezésre keriilnek.

VIIL rész: Az intézmény miikodéséhez kapcsol6do feladatok

1. A zeneiskolai hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatok
1.1 Megemlékezések

** A zeneiskola névadojanak, Galambos Janos sziiletésének és haldlanak kerek évfordul6i
alkalmabdl iinnepi megemlékezés €s hangverseny rendezése.
% Az intézmény multjat-jelenét meghataroz6 pedagégusokrol, vezetokrél megemlékezd

rendezvényt tartunk, és tantermet neveziink el réluk.

Az intézmény évkonyvének vezetése (eredményeket elért novendékek, kollégak névsora,
fényképek gytijtése, kiemelkedd iskolai programok leirdsa stb.) Feleldsét az igazgaté bizza

meg.

% Zeneszerzk jubileumi évfordul6janak alkalmédbol hangversenyeken emlékeziink meg réluk.

XN hagyomdnyok dpoldsdval kapcsolatos feladatokat, id6pontokat, valamint a feleldsoket a

tanévre vonatkozé munkaterv tartalmazza.
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** Hangverseny a magyar kultdra napjan.
O 12 sz
** Hangverseny a zene vildgnapjan.
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** Tarsintézményekkel val6 kapcsolat dpoldsa, fenntartdsa, kozos taldlkozdsok szervezése
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** Tanévzaro linnepség.




1.2 Zenei versenyek

Szakmai versenyeken (nemzetkdzi, orszagos, regiondlis, megyei) az a tanulé vehet részt, akit a
tanszak javasol. Az iskola vezetdsége €s a tanszak tandrai el0zetes meghallgatdst tartanak. A
meghallgatds utdn dontenek arrdl, hogy kik képviselik az adott versenyen az iskoldt. A
meghallgatas elsé idépontja kettd hét a verseny selejtezdje elott.

1.2.1 Iskoldnk dltal szervezett zenei, tanulmdnyi versenyek, rendezvények megszervezése és
megrendezése fligg az intézmény anyagi lehetdségeitdl. Amennyiben megfeleld forrdsok a

rendelkezésre dllnak, tovabb folytatjuk az aldbbi versenyek megrendezését:
< Orszéagos Trombitaverseny valogato

1.3 Hangversenyek

#» Evenként tobb  alkalommal novendékhangversenyt tartunk, melyen tehetséges

tanitvanyaink adnak szdmot zenei képességeikrol.
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** Tandrainknak igénye szerint tandri hangversenyeket szerveziink.

% Iskolank volt novendékei, valamint a palyajuk kezdetén 1év0 fiatal miivészek részére

biztositunk szereplési lehetdséget.

% A zeneiskoldban tanul6 hangszeres és énekes novendékek évente legaldbb egy alkalommal
(kotelezd jelleggel) - a sziilok és hozzéatartozok részére - hangversenyen mutatkoznak be a

zeneiskola hangversenytermében.

< Hangszerbemutatdkat tartunk az 6vodasoknak évente két alkalommal.

%* Iskoldnkat népszerlsitd esemény az évszakonként megrendezett ,,Gdlahangverseny” a

Soroksari Tancsics Mihdly Miivelddési Hazban.
1.4 Rendezvényeken valé kozremiikodés

Felkérés alapjan szolistdink, egyiitteseink fellépnek iskolai, keriileti, megyei rendezvényeken




(innepek, kidllitds megnyitok, céges linnepek). A fenntart6 és intézményei részére a fellépéseket

téritésmentesen biztositjuk.
2. Fénymasolas

A zeneiskola vezetése lehetdséget ad tandrainak, hogy sajit szakmai fejlodésiik érdekében,
feladataik ellatdsdra, sajat haszndlatra, sajat felelosséggel, a szerz6i jogvédelem ald nem esd

kottdkat a zeneiskola fénymadsol6jan sokszorositsak.

3. Az alapfoki miivészetoktatas téritési dij kotelezettsége

A téritési és tandij fizetésére vonatkoz6 rendelkezéseket a Dél-Pesti Tankeriileti Kézpont kiilon
szabdlyzatdba szabdlyozza. Ez alapjan megéllapitott téritési- és tandijakat félévenként, indokolt
esetben igazgatdi engedély alapjan, a félév folyamén legfeljebb két részletben kell befizetni. A
téritési dijakrol szold hatdrozatot az igazgaté adja ki jogszabdlyi eldirdsoknak megfelelden,
melynek kihirdetése a helyben szokdsos médon torténik (falitijsdg, weboldal, értesitd e-mail). A

téritési dijak megallapitasakor adhat6 szocidlis kedvezményeket kiilon jogszabdly dllapitja meg.
3.1 Jogszabalyi rendelkezések

2011. évi CXC. torvény a Nemzeti Koznevelésrol

3.2 Téritési dij

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

beiratkozott tanulokat 6 — 18 éves kor kozott.
3.3 Tandij

3.3.1 Fizetési kotelezettség:
Tandijfizetési kotelezettség terheli a tanul6i jogviszonnyal nem rendelkezd (fdiskolas,

egyetemista) zeneiskoldba beiratkozott tanuldkat 18-22 éves kor kozott.




A téritési illetve tandij Osszegeirdl a sziil0k a zeneiskola honlapjan kapnak tajékoztatést.
Iskolankban igazgatoi engedéllyel a 22 év feletti jelentkezOk tandijfizetési kotelezettség mellett

tanulhatnak (szabad kapacitds esetén).

3.4 A téritési dij és tandij mértékét meghatarozo tényezok

% A szakmai feladatra - a tanévkezdéskor szamitott - foly¢ kiadasok egy tanuldra jutd

hanyadanak mértéke.

A tanulményi eredmény.
3.5 Fizetési kedvezmények

3.5.1 Mentesség:

Minden esetben ingyenes a halmozottan hétranyos helyzetii, a hatranyos helyzetii tanuld, a testi,
érzékszervi, kozépsulyos €és enyhe értelmi fogyatékos, tovabbd az autista tanuld részére az elsd
alapfokd miivészetoktatdsban valo részvétel.

3.5.2 Részletfizetés:

Az igazgatdi szabalyozas alapjén vehetd igénybe.
3.6 A kedvezmények igénybevételének szabalyozasa

Tanévenként két alkalommal (szeptember 5. €s janudr 5.) - az intézmény altal rendszeresitett -
kérelem benyujtasaval lehet kérvényezni a téritési dij, illetve tandijmentességet és részletfizetést.
A kérelem mellé csatolni kell a fizetési mentességre jogosito hatdrozatokat.

A kérelmeket az igazgaté birdlja el, az ide vonatkozd jogszabalyok szerint. A

dontésrol a tanuld, illetve gondviseldje irdsban kap értesitést.
3.7 A téritési dij és tandij befizetésének szabalyozasa

A befizetést tanévenként két alkalommal a KRETA rendszerén keresztiil a sziil6k/gondvisel8k
folyosithatjak, vagy a fenntarté szimlaszdmara atutaldssal is elintézhetik.

3.8 A fizetési kotelezettség elmulasztasanak kovetkezménye

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

akkor fizetési felszolitd levélben értesitjiik a gondviseldt. Amennyiben az Gjabb hatariddig sem




keriil kiegyenlitésre a hdtralék, ugy masodizben is felszolitasra keriil a gondviseld. A médsodszori
eredménytelen felszdlitds utan a tanuld intézménnyel kotott tanuldi jogviszonya megsziintetésre
keriil, mely hatarozatrdl a gondviselot is tdjékoztatjuk, és kivetésre keriil a tanuldi jogviszony

fennalldsdnak idejéig meghatdrozott téritési dij, illetve tandij mértéke.

4. Hangszerkolcsonzés

4.1 Helyi szabalyozas

% A kolesonzott hangszerek a Soroksari Galambos Janos Zenei AMI tanul6i részére

ingyenesek.

*A hangszer kikolcsonzésekor kiskoru tanul6 esetében a sziilo, nagykoru tanul6 esetében a
tanuld, kotelezvényt ir ald, melyben feleldsséget viéllal a hangszer megdvasaért és

visszaszolgaltatdskor az dtvett dllapot biztositasaért.

oA hangszer elvesztése esetén a kotelezettséget véllalo személy koteles az elveszett hangszer
allapotanak megfeleldvel potolni azt, illetve azt a pénzodsszeget befizetni az iskoldba,

melyen az iskola vasdrolni tud egy hangszert az elveszett helyett.

4.2 A hangszerek karbantartasa

<Az intézmény hasznalataban 1évd hangszereket kizarélag hangszerész mester javithatja.
** A természetes haszndlat sordn torténd meghibasoddsok javitdsat a fenntarté arajanlat
alapjan engedélyezi.

#%* A rendellenes hasznilat (hangszer leejtése, raiil a hangszerre, stb.) esetén, a hangszerben
keletkezd kar javitdsi koltségeit, a kotelezettséget vallalé személy koteles megfizetni, a

hangszerész mester altal kidllitott szdmla ellenében.

5. Egyesiileti timogatas

A Soroksdri Német Zenei Egyesiilet kuratériuma az alapszabdlydban lefektetettek alapjan
tdmogatja az iskolai munkat. Tdmogatdsai az iskola programjainak (jutalmazds, taborok, utazasok)

megvalOdsitasat, hangszervasarlast stb. segitik.




A beadott kérvények alapjan az egyesiilet kuratériuma dont a timogatdsok mértékérdl.
Az egyesiiletet maganszemélyek is tdimogathatjak. Az egyesiilet adatai:
Soroksari Német Zenei Egyesiilet 1238 Budapest,

Grassalkovich ut 34/C.
Adoészam: 19322982-1-43
Szamlaszam: 10401282-50527074-71681005

IX. rész: Az intézmény partnerei

1. A zeneiskola kapcsolatai

1. A helyi iranyitast ellat6 szakigazgatasi szervvel

*® A felettes szervekkel vald kapcsolattartds szolgdlati uton torténik, kivéve, ha jogszabaly,

vagy egyes esetekben a felettes szerv méasként rendelkezik.

% A zeneiskola dolgozdi - a jogszabalyban meghatarozott kivételektdl eltekintve - az igazgatd
utjan fordulhatnak a felettes szervekhez. Az igazgat6 a hozzd benytjtott kérést - a

véleményével, javaslataival egyiitt - 8 napon beliil tovébbitja.

Az igazgaté minden rendkiviili eseményrdl - 24 6réan beliil - jelentést tesz mind a szakmai,
mind a fenntart6 szervnek

2. A jelentési kotelezettség a kovetkezokre terjed ki:

** A neveld-oktaté munkdt tartGsan akaddlyozé vagy varatlanul fellépd események (pl.
jarvanyos betegség, az épiilet sulyos, a milkddést zavard vagy a tanitdst sziineteltetd

megrongélddasa, stb.).
% A tarsadalmi tulajdonban bekovetkezett nagyobb kér, vagy hidny.

XN dolgozdk vagy a tanuldk stilyosabb balesete, a zeneiskola dolgozoéinak sulyosabb

fegyelmi vagy biintetdjogi feleldsségre vondst igényld cselekménye.

XN dolgozokat és a tanuldkat érintd minden olyan cselekmény, amellyel kapcsolatban az erre

illetékes szervek eljardsara vagy a sajtdban, raddidban, televiziéban birdlatra keriilhet sor.

% Minden rendkiviili esemény, jelenség, amelyrdl a neveld-oktaté munkdra gyakorolt hatdsa

miatt - az igazgatd megitélése szerint - a felettes szervek tdjékoztatdsa sziikséges.




3. Kapcsolat az iskolakkal, vallalatokkal, intézményekkel

A tanulok zeneiskolai tanulmdnyainak zavartalan biztositdsa, valamint zenei
tevékenységének elismertetése és megbecsiilése végett a zeneiskola igazgatdja és
tandrai tartsanak fent szoros kapcsolatot a tanulok kozismereti iskolaival.

Az igazgat6 kapcsolatot tart az aldbbi kézmiivel6dési hivatalokkal, intézményekkel,

szovetségekkel:

< Klebelsberg Kozponttal

% Oktatisi Hivatallal

% Dél-Pesti Tankeriileti Kozponttal

< Budapest XXIII. keriilet Soroks4r Onkorményzatéval

** zenemivészeti szakkozépiskoldkkal, zeneiskoldkkal

<> Magyar Zeneiskoldk és Miivészeti Iskoldk Szovetségével

< konyvtarakkal

%* helyi vallalkozdsokkal, cégekkel,

o szaktanacsadokkal, szakértokkel

Az igazgat6 kapcsolatot tart a helyi és orszdgos médidkkal (sajtd, radid, televizid). E
kapcsolatokat kozvetleniil, vagy megbizottja utjan alakitja ki és tartja fenn.

Reklamhordoz6 csak az igazgato engedélyével tehetd ki az intézményben. Nem lehet
olyan rekldmot, rekldmhordoz6t kitenni, amely a gyermek, és fiatalkortak
személyiségi, erkolcsi fejlodését veszélyezteti, azt karosithatja. Nem lehet kitenni
olyan reklamhordozét, mely a gyermeket kiillonosen veszélyes, erdszakos, tovabba
szexualitast hangsulyoz6 helyzetben mutatja be. Tilos kdzzétenni olyan reklamot,
amely személyiségi, kegyeleti jogokat sért, amely erdszakra, a személyes vagy a
kozbiztonsdg megsértésére, a kornyezet, a természet karositdsdra 0sztonozne! Nem
tehetd ki olyan rekldm, amely a tanul6k hiszékenységét, tapasztalatlansagat
befolydsolva druvésarlasra 6sztondzne. Tilos a dohdnyaru vagy alkoholtartalmu ital

reklamozasa!




X. rész: Befejezo rendelkezések

1. Tajékoztatas az intézmény alapvetoé szabalyzatairodl

Az intézmény pedagdgiai programjat, szervezeti és miikodési szabdlyzatat, valamint hazirendjét az
igazgaté 4ltal hitelesitett 2-2 mdsolati példdnyban az iskolai konyvtardban kell elhelyezni ugy,
hogy azokat a sziilok és a tanulok a konyvtdr nyitvatartdsi idejében barmikor szabadon
megtekinthessék.

A dokumentumok egy-egy példanya rendelkezésre all az iskolatitkarndl és a kozponti varakozo fali
Ujsdgandl. A héazirendet, az intézménybe torténd beiratkozaskor a sziilével ismertetni kell.

Az intézmény honlapjan (www.galambos.edu.hu) az alapszabdlyzatokat k6zz¢ kell tenni.

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

Az alapfoki miivészetoktatdsban résztvevd tanuldk sziilei az igazgatohelyetteseknél kérhetnek
szobeli tdjékoztatdst a dokumentumok tartalmdrol - eldzetes idOpont-egyeztetés alapjan. Sziil6i

kérésre az idOpont egyeztetésével az igazgato is fogadja a sziilOket, illetve mas érdekldddket.

2. Zaro rendelkezések

A neveldtestiilet dltal elfogadott Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat a Fenntarté jovdhagydsdval
vélik érvényessé €s 1€p hatdlyba.

Ezen SZMSZ hatdlybalépésével egyidejiileg érvényét veszti az intézmény kordbbi, a 272-1/2015.
szamon elfogadott Szervezeti és Miikodési Szabdlyzata.

A hatélyba lépett Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot meg kell ismertetni

*%* az intézmény nevelOtestiiletével, azon alkalmazottaival, akik nem tagjai a

nevelOtestiiletnek, valamint

% azokkal, akik kapcsolatba keriilnek az iskoldval, €s meghatdrozott krben hasznaljak

helyiségeit.

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

intézkedés, illetve fegyelmi eljaras indithato.




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

nem allo, kiilsé személyeknek is.

Kelt:

Budapest, 2023.szeptember 19.




XI. rész: Fiiggelék

. sz. fiiggelék: A Galambos Janos Zenei AMI Alapit6 Okirata

. sz. fiiggelék:  Munkakori leirdsok

. sz. fiiggelék:  Hazirend

sz. fiiggelék:  Belso ellendrzés szabdlyai

sz. fiiggelék:  Belépési és benntartézkodasi engedély (Belsé szabalyozas)

. sz. fiiggelék:  Kulcsnyilvantartas
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. sz. fiiggelék:  Hangszerek kolcsonzése

o°

sz. fiiggelék:  Ov6-véds elbirdsok:
a.) tiz- és érintésvédelem
b.) munkavédelem
c¢.) munkakori orvosi vizsgédlatok rendje
d.) egyéni véddeszkozok juttatdsanak belsé rendje

9. sz. fiiggelék: A Galambos Janos Zenei AMI hivatalos bélyegzdinek nyilvéntartasa,
haszndlati rendje

10.sz. fiiggelék:  Adatvédelmi Szabdlyzat

11.sz. fiiggelék:  Iratkezelés szabélyai

12.sz. fiiggelék:  Leltarkészitési és leltarozasi szabalyzat

13.sz. fiiggelék:  Téritési dij, tandi]

14.sz. fiiggelék:  Pedagdgus tovabbképzési program, beiskoldzasi terv

15.sz. fiiggelék:  Gyakornoki szabalyzat

A felsorolt fiiggelékek papirformatumban megtekinthetdk a titkdrsagon.




