Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (SZMSZ)

EGRI FARKAS FERENC
ZENEISKOLA

ALAPITVA 1953

ALAPFOKU MUOVESZET! ISKOLA

OM:039924

Jovahagyta: az Egri Farkas Ferenc Zeneiskola Alapfoku Miivészeti Iskola alkalmazotti k6zdssége

2023



Tartalom
ANAIAN0S TeNUCIKEZESCK. rerrrressersererrrsresserrassarsassaressssssssssssssassssmssesssesassnssosisssssssssossssssssssosass -5-
A Szervezeti és Milkodési Szabalyzat (SZMSZ) célja, jogi alapja és hatalya.................. -5-
A Szervezeti és Miikaidési Szabalyzat létrehozasanak jogszabalyi alapjai az alabbi torvények,
kormanyrendeletek ¢€s miniszteri rendeletek. ..o, -5~
A 57abAlyZat hatdlya ...t sienssnssssarssssssssssssnnss -6-
Az Egri Farkas Ferenc Zeneiskola Alapfoki Miivészeti Iskola jellemzdi, jogallasa és
ZAZAALKOAST MOAJAunccnrireiriirinciiinintiiincesiissiiess s sssssessassresassssasssssnssnssess -6-
Az intézmény bélyegzoinek felirata €s lenyomata ... viicinniiiininiicncninnnieessniine. ~7-
Az intézmény szervezeti felépitése €5 VEZELESE o mnniiniiiiiininiinneninesnsincnesen. -9-
TEAZZALO 1.t ettt e st -9-
Az igazgatd feladatal ..ot bbb -11-
A Kiadmanyozas SZADALYAL .....ovecverrerrere ettt ettt e -11-
A Képviselet SZADALYAL.....cecvirreeeiicreeereree e e -12-
IaZ8atONElYEESEK (vt b b -12-
A helyettesek Jogkore €5 TRlelOSSEEE: .....ovvrrriinecrnensreerarersensniersessesrsenreressssssrssssssssissssssssasiaes -13-
A dolgozok munkakori leirdsanak mintdja ... -14 -
AZ iSKOla SZErvezeti ZYSELeI  miimimmromrorsstntiintiniisenneississsesitesssessisssasssnssssassasssassssssnase -16 -
Az intézmény kozdsségei, ezek kapcesolatai egymassal és az intézmény vezetésével ....- 16 -
A SZUIOT MUNKAKOZOSSEZ e veeerereeeririritesieeste et ieeir e tesanssseesessrre et e eneesneesnnenassasesransssesnes -16 -
Az iskolai alkalmazottak KOZOSSEZE .ovvcnririnresicnreniinnssrsnssninsnssissnsssssernssnsnssessensansssnsusses - 17 -
A NCVEIGIESHLEL ... ce ettt ettt et b s s s s aserean -17-
A nevelGtestiilet feladatai €5 JOZAL....cmmrieernerersmrernieseses ettt s -18 -
A nevelGtestilet ASNEEST JOZKBIE ....vuvureererrerecaeerrmmsissesssssrsesessmssssesssssesssssssasesssssssasseamsssssabessessasasas -18-
A pedagOusok MUNKATENIE.........cc.vcvererrersecrercrerenmersresssesmsesmseniessssssassssssssisssssssssessssssssssssssrssossons -18-
A kozalkalmazottak MUNKAIENAJE ..o ssssessasatseses -19-
A nevel6-oktatdé munkat kozvetlenill segit6 és mas kozalkalmazottak munkarendje........ooveevnaen. -19-
A nevelitestiilet miikédésére vonatkozo altalanos szabalyok........vieeesiiecssnssnverasnsens -20-
A pedagogus munkajat szabalyozo dokumentumok ......oovvvvvviininninci e, - 20 -
SzeMPONOK, HANYEIVEK ......cecvees e sesetsriressssstsssst s ssesessssssassesssses s sssesssssesssssessseasesssssensromssssinsissss -20-
Az iskola mMunkajanak megtervezese e -21-
FoVES TIUNKATEIV « .ot ss s eae st s s e naessessae s sane s sssssbensenssseaesasserasssnse -21-
TANTATEYTEIOSZIAS «..oveeeireeecec e e et -22 -
A tanSZakok teVEKENYSEZE ...ttt sassiesssniesssssssasssssnessassssesssanasns -22 -
A tanszakvezetd feladatai.......cooveeeiiieii i -22-
A vezetGk és kozépvezetdk onallosdga és egylttmUKSEAESe ..ovvvverveviniiniiniiiiinia, -23-
Kapesolattartis és tajékoztatas MOUSZErel uuvvmvniievresrsrnssnriresssrsrssssssissnssnsorassasssennssnsnaae -24-
ErteKeZIETeK KIITASA ..vuveveeeceeeeeeeeecteseeeeessessessssessesss s ssesssesssnss e s sssrasssnssesesasssnsessacanns -24 -
A vezetOk kizti kapesolattartas. ...t -24 -
Vezet6i tandcs/vezetdl értekezlet . ..o -24-
Szakmai kdzosségek kapcsolattartasi, tdjékoztatasi formai.....ccovveincniiiinninn, -24 -
Alkalmazotti k6z0ss€gi €rtekezlet......oeueminuerivrrerreiiciis -25-
Tantestliileti ErtekezZIet ..o s -25-
A tantestiileti értekezlet 8sszehivasaval, levezetésével kapesolatos eljarasi szabalyok: ............... -25-
Tantestiileti értekezletet Kell tartani:.. ... s sare s s sesesses -25-
A tantestlileti értekezlet hatArozZatkePESSEEE: . ovrierererererecererermrerreressssisssesressssissssisssssssnsassssasessaons -26-
Félévzard 0sztalyozoi €rtekezlet ..o -26-
Tanévzard 0SztAly0zo01 ErteKeZIEt ....cvivi et -26 -
Tanszakvezetdi, tanszakfelelsi €rtekezlet. ..o e -26 -
TANSZAKE SITEKEZIEE ....eceree et st sesecerness b et serssesereresmse s be s bbbt a s sar s -26-

Az Egri Farkas Ferenc Zeneiskola AMI Szervezeti és Mitkodési Szabdlyzata



Tanévnyitd Ertekezlel . ..o e -27-
FElEvzard oktatdl €rtekezIet ..ot e -27 -
Tanévzard OKtatdl €rtekezIet .....oovviveiieie e -27-
Szill61 munkakGzoss€gi ErtekezZIet .oovvririiriri e s -27-
Tanszaki sZU161 €rteKeZIet ..c..ooviiieiiir e -27-
Szaktandri szUI61 €rtekezIet.....occooiiiiiiii s -27 -
Mindségi munkét segitd/ fejlesztd értekezlet, szakmai fOTUM .....vovieeeiervevcieiiiieeririns -27 -
Szakszervezetl €reKEZIET ..o e s -27-
RendKkivilli €rteKeZICL .......covv i e s e st es e e se e e e eaes -28-
AZ INtEZMENY PATTICEClurerierieriaiiensnsicsssninsnsinsnstisisissssssisssesisisissisisstsssssstosssssssstsssessssss -28 -
A zeneiskola Kapesolatai .....o.veievicieoreie et e e -28-
Kapcsolat @ fetArOVAL ... srsssssss s ssassssssessesssssssssssssssssssssasssssassassssnssssssanes -28 -
Kapcsolat @ SzaksZerVeZEHEL ... seissssssssssss s es s sssss s s sesssssssssssssssassassens -29-
Kapesolat a Kozalkalmazotth TANACCSAL ....ouucriiiccirsertreeiseeter s sentse s brasberstsetasetssssstssnassbesssosens -29-
Kapcesolat a Sziil6i MUNKaKOZOSSEEZEL.....covevruerrmrerresessnrssersssssssssssssssssssssssssssasssssssssssssssssssassens -29-
Kapcsolat az iskolakkal, véllalatokkal, mtézmeényekKel........ovveremisreneessissensssisssssssseenssssssaes -29-
Az intézmény kapcsolata kézmiivel6dési és egyéb intézmeényekkel.........wvriinecrneeemnirenann -29-
MEQIAAMOZALOK ......coovneeecerermessirsessesesesses e ssesssses s ssss s sessasssssssessssssssssssrssasssassessasssassassasresssssanes -30-
KUHGIAL KAPCSOIAIOK ..evvveenceeenericre s rresetrsstr et snrs st s s ssss st s s st pa s et sbaes -30-
Az iskola miikodési rendje. Tanrendi sZabalyozZas..ueovvrininiinieeesensnsssssssissssssnsressnsss - 30 -
A tanulassal kapcsolatos iSKolal 1end......ccociiioiivriei e e ne -30-
A tanulok felvétele 8 ZeneiSKOIADA. ......c.rrmrercrrrrrmerrsmrensesisesssssssssssssssssessssssssssssssssssssssssssmsssssases -30-

A tanuld értékel€se a Zen€iSKOIADAIL...........rvv vttt e -31-

A f€lévi és a tanév végi osztalyozas rendje a zeneiSkolAbar.......ovrvevreerneriveoresrersrsressessesssnnes -31-
SZOTZAIOM EITEKEIESE.....ovnrernrerere st ersrsssreees s et sb s s s s et s st bbbt -32-
Részjegyek (0sztalyzatok) alKaMAZASA ..o.cvucucvecuiceere ittt eese sttt aser s ebe s ss e rbes -32-
ATANEV TENAJE ..o vvvverreireieiiriiesieitsss e ssstes st bessastas s essaesssrsssessasessssossssessesaesssssesesssssssasssssssnsssrorens -32-
TanUIMANYL VIZSZAK cviviviieeetiireireereereressssssseseesesssse s essesssse e sses e ssesssassessesssssassssnsssens -33-
VIZSZAZIAAS FENIE ovvvermeerererersrersceseesesssineessssssessseissnassssssasessasssessssssesssssssssssssasesssssssssssssassasmssessssssanes -33-

A VIZSEK AOKUIMENIACIONA. ....vevveerereerenrsssessessssssseressassssssassssssssssssssscarnssssssasssssssassessssssnsassssnssrnsasnes -33-
VIZSEA TAJEAK ..ovveiiireicce sttt st et ra st et eaeceaeen b e ae s caesareensrnteereenesnaane -33-
Hangszeres vizsga, maganének Vizsga (fHATZY): ... ovvvvrrrrrrrrrnesrnsssssssssssssssssssssssssssrasssssssssasssras -33-
SZOHEZS / KOEIEZO tAIZY VIZSZArurrrerrerrrermrsrnresrssssessrsssnssisssssissssssssssssssssssesssssssesssesssssssssssssssssssess -33-
Szolfézs - ZenetOrténet vizsga (elméleti fOArZY eSethen) .. sesssssenns -34-
B - tagozatos szereplések, meghallgatasok ...ttt ssnsss s s -34-
MUVESZEH AIAPVIZSEA ..cvevverererernrscruccisesisesirssessissssrssseserassssssssssssssasssssassssssssssssssssssssssssssasssasesses -34 -
MUVESZEL ZATOVIZSZA: cvvvuvnvvurrirsnsiensseermserssesssmrresssessisossasesssessssisssssssssesssasssssasssesssasasssasssssssssssssssssasassss -34-
JAVIEOVIZSZA <.ooorrrerrcrmrerrrerecmersessessessesssiseasscsss st iessss s sasssssesssssassssssssssssassssssrasasssssssssssssesssassnesasees -35-
OSSZEVON DESZAMOLG ..c.ccevevveverevessssmsessssssessessssasmsssssssssesssssssesssssssssasssssssssssssesssssssasasssssssssessesssssns -35-
Alkalmazandd ZATRAEKOK .........ccomiveccmriiiicciircirnrrasssermsssssesssssssassssssssssssssssssssssssssssssssssssansssasens -35-
FelsObb 0SZLALYDA LEPES ...cccoiviiriirececre e et s e e - 37 -
A tanuld JogviSZONYa MEZSZUNK: ...cccerrrrerrercerreaeneseeiesesssenisssessssssssessssssssesessssssssesesstsssessnsans -37-
Az intézmény dokumentumainak nyilvanossagaval kapesolatos szabalyok ........cwvecceneene. -38-
KBZZEETENL TISTA...cv ittt bbb s -39-
Taniigyi nyilvantartasok, doKumentaciok ..cuiivviciivnieresisinnrcnicseessionionressssnessercsasasneens -39 -
Elektronikus naplé — KRETA TENASZET ..........eveeeeereeeesssssseceseesesesssessssessesesesesssssssessessessssssesssssoesees -39-
Az elektronikus titon eléallitott, papiralaph nyomtatvanyok hitelesitési rendje:.......oonvrrveecrennn. -40-
IMIUNKAIEIV ocvivriiseciisisssiscctscisscssiniesiserssrassseresmssassssss s sesesssasssassssssesssasesssesssssasasasssssssssssssesssnsssssasess -40 -
TantargyTeIOSZIAS ...oovvviricireceir et a e e eana -40 -
TOrzslap (BNYaKONYV ). o ittt et b eat s e e e e be s ettt e eatseansasseeassens - 41 -

Az Egri Farkas Ferenc Zeneiskola AMI Szervezeti és Miikidési Szabalyzata



BIZONYITVAIY 1rtvuerereererssesssessicesesesassasssesssssssssesessessssssserssssessessssseesssssssesssssseressssssstsinsbusssssessssrssssssssssess -41 -
BizoNYitvANY MASOQIAL....c..cviveeerrreresesiess s ssesssssessnesesssesasssessssssasssasessssssassscssesssissssssssisasssssmsssss -41 -
BEIrAsi NAPLO. ...e et ittt e e e st b b a s -42 -
Egyéb iratok, doOKUMENTACIOK. ..c..covrireiiiiieiiicin it -42 -
JEEYZOKEIYV ..ccireeireririscrrtcinesis ettt ss st s bR R R b A b en bbb -42 -
ISkOlalAtogAtAST IGAZOIAS......cvvvcvereeerrr et ra e sa st nssasesm s baenstots -42 -
OTATEIIA 1o eesereses s s8R0 e e -42-
Beiratkozast lap, SZIIO01 NyIlatKOZAL........ccccimccrce e ssssssssssesnss -43-
Szocialis alapon jaro fizetési kedvezmeény igénybevételének kérelmezési nyomtatvanya .......... ~43 -
Az intézmény nyifvatartasa, Ggyeletl..... s -43 -
INFIEVALAITAS. ... eeeerererereseneserssenseesesmmsmassssresesssessssssiessesssssesssserssasmsensssberes stesstsebsss st sass e sbmssbsssasnsnn -43 -
A vezetOk bentAtOZKOAASA  ....coveuv ettt en e ensses et st -44 -
Az intézmény hasznalati rendje .......occvoveviiiriniinni e - 44 -
AZ EPUEL TENAJE c.oveervrereretere et s ess e et bbb s ma e ed e the -44 -
Az ntézményi dOIZOZOK fEIRIASSEZE ...vvurrmrerrrreieeerererirserere et ssesessssrssass s sesssnsassssnses -44 -
Belépés €s benntartdzkodas rendje ... s srees -45-
A hangversenyterermn hasznalat.. ...t sssesssees -46 -
Nyitvatartas €s KUleShaSZNAlAL ..........evevrererreerernenersesrsss s ssessssrersiess -46-
KivItell @NZEACLY c.veireeeiiececiee e ctr et e e e e a s e a e et - 46 -
KATOKOZAS = KATETTLES ....v.voesveseecesereonmaseeseeeesemssr st sesssesssessssssesasessossssassesssasssassssssesmsenastissssssassssssines -46 -
LLEIAL ettt s s st e s ena b bR SRR e -47 -
Az intézmény bérbeadasi rendje .....cooevriiriieriicer e -47 -
Nyilatkozat tomegtajékoziatd szervek T€SZEe ..o -47 -
A vezetOk helyetteSitési rendje s - 48 -
Az intézmény egyéb munkakorében dolgozo munkatArsai.......eeiesensinsensrsssneesnnans -48 -
ISKOIALKALT 1.vv v veceseeereeeeenieenererasctees b sscsesrss s ssessesessaasessoeserssesssnesssesesssesmsssermsistesbassussssssasstmasssens -48 -
KOy V= €8 KOUAIATOS: ... eeeeereracrmreerine e st ressems e smssss s st s s saasssare e e tassnses s bas -49 -
POTEAS: c1vrvsverieseeeseseseeiastesseeses s essesent st st ese s R s bR bR SRR R0 -50-
KATDANTAITO: c.vvvveveereverieesessseese s eeesseesass st et sbss st s sbs st sa s e e e b -50-
HangszerkarbantartG:. ... s ssisssssassssssss st s ssssssssssasssssssnsassessasaresss -50-
TAKAITLON ... eseneceessssseisineesisisssassesesasasscssessnasessssasesssasssssssnsessasessassssssesasss sessbssasasas s sassassssasaseses -51-
ErdekvEdelmi SZEIVEZRIEK «.c.vuuereerseresresrsessssesersssesssssssssessssesssssssssasssssssesssnsssssssssssasssssssssns -51-
SZALOT MUNKAKOZOSSEE: ...vvvneresersrereseeseriresesasesesssessssesssssesssesmresessesesisssssssessssessssssasasssssesssssassssssosass -51-
KOZalKalmMazothh TANACS ... vu1ereresircsseenemessesnrisesesissesesesssssisesssassssssesssssmsassssssssarsssssssssssnsssasssssssreses -51-
Kozalkalmazottak MunKarendje .. i -52-
Az alkalmazotti KOZOSSEZEK JOZAL....vvvrnrirrereriiniieesesiesessssseseresessesse s rrssesssnsssssssssssssssssssssssssssansses -52-
Tanoran kiviili foglalkozdsokra vonatkozo6 szabalyoK.... i, -52-
Tandréan kiviili foglalkozasok szervezet: TOrmai ......ccovvervrreinnniciiinns -52 -
Az intézményben folyd belsé ellenérzésre vonatkozé szabalyok és a belsé ellendrzés
FEIJConreiicenritieniitissiieissticnsessssissssessressssassssssesssssssassasssessssnesssstsssenssstessstesssnassnsstssnnsssansas -53-
BesZAMOIOL KOICIEZOUSEE .o eene s sescsne s sesestasn s snesessssessasesssnssasessenssasssenssnasesisiissassses -55-
AZ ellenGIz€s TNOASZETEI: c..coveeecerece ettt sse s e esn b b as s st re s rases -56-
Tajékoztatas az ellendrzes eredMENYETOL ... ..o sessessessasesssssnens -56-
Az iskolai konyvtar/kottatar milkodési rendje.....cniininernniinsenissnssssrnen. - 56 -
Biztonsagi rendsSzabalyok i st sassrassansns s - 587 -
Biztonsagi DETENACZES ........ccurreriercerrirercineaetiresseincee s senssseressssscesese e e cmms s s ssrasa s ssassibasassssssans -57-
Gyermekbalesetek esetére vonatkozo SZabALYOK ... -57-
INEZKEAES ... rseesenssesaeesesesesasesesasenssesass s s srssasaonsesssesmse s cimsinrs s s sass s sbassb s ssssan -58 -
Egyéb balesetvédelmi SZADALYOK ......cvverveeeeirinrerie s issesssenssssssesmsssssssssarssensserssationse -58-
A pedaglgus fRIAadAta ... s -58-

Az Egri Farkas Ferenc Zeneiskola AMI Szervezeti és Miikddési Szabalyzata



-4 -

A ndvendékekre vonatkozé balesetvedelmi SZAbALYOK .......ovvrvrerrrernccinerereenenns s sssien= I8 =

Tz~ és bombariadd esetén SZUKSEZES tEETIAGK w..vvnvvevrvrrrerrreereesseeisessscetsses s ssessassssssssssssassssasssssssens -58-
DPIORANYZAS ...oovrevir vttt sttt ss s sss s s sas s s sas s s are e saenes -59-
A fegyelmi eljiras lefolytatasanak szabalyai.....icnciiienneenees -59-
A fegyelemmel kapcsolatos INtEzKed€sek (TANAL) ..o sesessessess s essssesssesssssssssssessrens -59-
Fegyelmezd intézkedések formai s alkalmazasinak elvei (Novendék) .......c.oovveeurenneee. - 60 -
IMIULASZEAS .. coveeiresmmscnscesernseresrnresesmss s rese s s ee st s st b b bbb et -60 -
Fegyelmi IEZKEAESEK: ... rreeneseir st sas e s s cv st b ettt ba bbb -60-
A tanulo jutalmazasAnak elVel ... i iciiirsnrenennssinsssinsnissesssssssssrernsssssssssessssssssssssaesses -61 -
A miivészeti iskoldban —az egyes tanulok jutalmazéasinak lehetdségei (részletezve).....- 62 -
Az elektronikus iton elodllitott, hitelesitett és tarolt iratok Kezelése uvnirereenssincenaeres -62 -
Az elektronikus uton eldallitott papfralapil nyomtatvanyok hitelesitésének, kezelésének
TEIJE ettt sttt r e n e e et b b ekt e en et e e s en e Ae st ebe e eseere s Re e eassbenis -62 -
Az alapfoku miivészetoktatas téritési dij kitelezettS€ge......onranrarmrenrnracerarsassnssnsens - 64 -
Jogszabalyl 1endelkezZESEK ......viveeiirieee b -64 -
TEITLEST QI .ottt et et ert et bt ean et b asb st bansenes e - 64 -
TANAD v bttt s e e e e es s saeraensenes - 64 -
A téritési dij €s tandij MEMEKE .ocvoviiiiiiiciiceecee et -64 -
Fizetési KedveZmENYekK ....coviiiiiiiiiiiiiircccctre et - 64 -
IMIEIEESSEE covvcvevivarisisc it csis v cere e ssseseeesenssensoasssaseseas e sssssessesssesas s s e s b sa st ean s s s s ansaresen -64 -
KEAVEZIMENY .ttt stne st s s sssss st e sas st s b st b b st -64 -
A kedvezmények igénybevételének szabaly0zasa .....ccocvveviiiiiiniiiiniiniiiin i -65-
A téritési dij és tandij befizetésének szabalyozasa.......c.ovvrevvvrieieerecvineeereceee e -65-
A fizetési kotelezettség elmulasztiasanak kovetkezmeénye .......cooveevevevcveenvrenrececceneennen, -65-
A zeneiskolai hagyomanyok apolasaval kapesolatos feladatok ....iiviciecsnssincnsenncnsees -65-
MEZEMICKEZESCK ....ceveeiiieiitiee ettt ettt ea e e a s ereenseaeenearens - 65 -
ZENET VETSEILYEK .eevirvviiceeevmrrreiee st is e see e e esssaese st eseete s sasseessebensesere et sbe e etessersnsenns - 65 -
Iskolank altal szervezett zenei taNUIMANYT VEISENYEK ......covvonnirrieenmesesseiisesmssreeeseeesessserssssnssssssenes -66-
HANGVEISEILYEK «..ecevuieuremeracrmriseeisreseisesaseeeississesstsessse s e asasasssesssssssssssasesssssassssssatsssssssasesssssnstans - 66 -
Hagyomanyos 1eNdEZVENYEIIK .......cuuccerirecirrrrrmrrerisneesesssnnsaeesssssssssssss s ssssssssasssasssssssansssssasssasnsen -66-
Rendezvényeken vald KOZISMUKGALS ......cvvrrivemenisissnciiinniinisnisenssnss s sssssasssssssassbaesasssonsssmsssasssss - 66 -
Az SZMSZ elfogadiasa é5 JOVARAZYASA wuuviveriiiieenernicreeceessaesnecreesssesesnssssesnsessessssssssnssaserase -67-
ZATAACK ..ottt e ettt te b eb e et pae e a e ettt st e ree e enton -69-
A SZULET MUNKAKGZOSSEZ ... e everieeieeiieiieietieieteeer et ccee e e et rs s ta e sasassssns e rnsseasrasssases - 69 -

Az Egri Farkas Ferenc Zeneiskola AMI Szervezeti és Mitktdési Szabalyzata



Altaldnos rendelkezések

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (SZMSZ) célja, jogi alapja €s hatalya

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat meghatirozza az Egri Farkas Ferenc Zeneiskola Alapfoki
Miivészeti Iskola szervezeti felépitését, az intézmény mikddésének belsé rendjét, a kiilon kapcesolatokra
vonatkozd megallapitasokat, és azokat a rendelkezéseket, amelyeket jogszabily nem utal mas
hataskorbe. Megalkotdsa a Kdzoktatasrdl sz616 1993. évi LXXIX. torvény 40.§ (1)-(3) bekezdésének
felhatalmazasa alapjan torténik.

Az SZMSZ az Egri Farkas Ferenc Zeneiskola Alapfoka Miivészeti Iskola Pedagogiai Programjaban

rogzitett cél- és feladatrendszer racionélis és hatékony megvalositasat szabalyozza.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat 1étrehozasanak jogszabalyi alapjai az alabbi térvények,

kormanyrendeletek és miniszteri rendeletek:

1992. évi XXXIIL torvény a kozalkalmazottak jogallasarol

1993. évi XCIII. térvény a munkavédelemrol

1997. évi XXXI. térvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol,

26/1997. (IX.3.) NM rendelet az iskola-egészségligyi ellatasrol

277/1997. (XII. 22.) korméanyrendelet a pedagégus-tovabbképzésrol,

1999. évi XLIL. térvény a nemdohanyzdk védelmérol.

32/1999. OM rendelettel madositott 27/1998 (VI.10.) MKM rendelet az alapfokt mtvészetoktatds
kévetelményei €s tantervi programja

2003. évi CXXV. térvény az egyenld banasmodrol és az esélyegyenldség eldmozditasardl

2011. évi CXC. térvény a Nemzeti kdznevelésrol,

2011. évi CXIL. térvény az informéciés dnrendelkezési jogrdl és az informacidszabadsagrol

2012. évi L. térvény

229/2012 (VII1.28.) Kormanyrendelet a nemzeti kznevelésrol sz616 torvény végrehajtasarol,
20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mikddésérol és a koznevelési
intézmények névhasznalatarol,

326/2013. (VIIL 30.) Korméanyrendelet a pedagdgusok elémeneteli rendszerérdl és a kozalkalmazottak
jogallasarol szol6 1992. évi XXXIIL. trvény koznevelési intézményekben torténd végrehajtasardl,
2023. évi LII. torvény a pedagdgusok 10j életpalyajarol

2023. évi LIL. térvény végrehajtasardl sz6l6 401/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelet a pedagoégusok 0j
életpalyajardl

402/2023. (VIIIL. 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok (j életpalyajardl szold torvény szerinti felzarkozo és
kedvezményezett telepiilések listdjardl, valamint egyes kdzneveléssel Osszefliggd kormanyrendeletek
moédositasaradl

403/2023. (VIIL 30.) Korm. rendelet az egyes kizneveléssel Gsszefiiggd korméanyrendeletek modositasardl

Az Egri Farkas Ferenc Zeneiskola AMI Szervezeti és Miikodési Szabélyzata



A szabalvzat hatalya

Az SZMSZ ¢s a mellékletét képezd egyéb szabalyzatok (vezet6i utasitasok) betartasa kitelezo érvényii
az intézmény minden kézalkalmazottjara és az iskolaval szerz6déses jogviszonyban 4allokra.

Az SZMSZ-ben foglaltak megismerése, megtartdsa azoknak is kotelezettsége, akik kapcsolatba
keriilnek az iskolaval, részt vesznek feladatainak megvaldsitasaban, illetéleg igénybe veszik, hasznaljak
helyisegeit, épiiletét.

Az SZMSZ-t az igazgatd eldterjesztése utan a nevelGtestiilet fogadja el a Sziil6i Munkakdzosség és az
Intézményi Tandcs egyetértési joga mellett. A szabalyzat 2023. augusztus 24-én lép hatalyba és

hatarozatlan id6re szol. Ezzel egyidejiileg hatalyon kiviil keriil az el6z6 SZMSZ.

Az Egri Farkas Ferenc Zeneiskola Alapfoka Miivészeti Iskola
jellemzoi, jogallasa és gazdalkodasi médja

A koznevelési intézmény
e Hivatalos neve: Egri Farkas Ferenc Zeneiskola Alapfoka Miivészeti Iskola
o Feladat ellatasi helye:
Székhelye: 3300 Eger, Dobd Istvan tér 13.
e Alapitd és fenntartd neve és székhelye: Egri Tankeriileti Kézpont,
3300 Eger, Bem tabornok utca 3.
e Tipusa: alapfoki miivészeti iskola

e  OM azonositd: 039924

Alapfeladata
alapfok( muvészetoktatas: Zenemiivészeti ag

e Klasszikus zene miifaj
e Népzene mifaj

Tanszakok
e Billentylis tanszak
e Zeneismeret, vokalis és akkordikus tanszak
e Fa- és rézflivos tanszak
e Vonos és népzene tanszak

A feladatellatast szolgalod vagyon és a felette valo rendelkezés joga:
o Feladat ellatasi hely szerint pontos cim: 3300 Eger, Doboé Istvan tér 13.
e Helyrajzi szam: 5038
e Alapteriilete: 763 nm

e Jogkdr: vagyonhaszndlati jog ETK

e Miikodtetd neve: Egri Tankeriileti Kézpont, 3300 Eger, Bem tabornok utca 3.

Az Egri Farkas Ferenc Zeneiskola AMI Szervezeti és Miikdési Szabalyzata



Villalkozasi tevékenységet nem folytathat.

Az intézményben 24 tanterem, | hangversenyterem, 1 gazdasagi iroda, 1 kottatar, | miihely és 1

studio talalhato.

Az alaptevékenység részletezése:

Alapfokd miivészetoktatas — zenemiivészeti agon -, melynek keretében miivészeti nevelés és
oktatas folyik, amely megalapozza a miivészi kifejezokészségeket, illetve elokészit, felkészit a
szakiranyu tovabbtanulasra.

Alapfoki mivészetoktatdsi tevékenységet folytat 12 évfolyamon.

Tehetséggondozasi feladatokat lat el, valamint szakirany( tovabbtanulasra készit fel.
Tevékenységét az alapfoku miivészetoktatas kovetelményei és tantervei programja, valamint az
intézményi Pedagodgiai Programban megfogalmazott nevelési és helyi tanterv alapjan latja el.
Oktatast kiegészit6 tevékenységet folytat (miivészeti versenyek, kurzusok, zenei rendezvények
szervezése).

Az intézményi rendezvények helyi, regionalis, orszagos és nemzetkdzi szinten valosulnak meg.

Az intézményben miikido egyiittesek:

Flavoszenekar

Fanfar egytittes

Fuvolazenekar

Wolfish kénnytlizenei egyiittes

Szimfonikus zenekar

Kamaracsoportok klasszikus és népzene dgakban

Koérus

Az intézmény bélyegzoinek felirata és lenyomata

Ervényessége: 2018. augusztus 1-tél

1. Hosszu (fej) bélyegzo: EGRI FARKAS FERENC ZENEISKOLA

2. Korbélyegzo:

_ ALAPFOKU MUOVESZETI ISKOLA
OM 039924
8300 Eger, Dob6 tér 13.
TellFax: 36/310-275

Az Egri Farkas Ferenc Zeneiskola AMI Szervezeti és Miitkddési Szabalyzata



3. Kis kérbélyegzo:

4. OM azonosito bélyegzo:

5. Egyeztetve bélyegzé: \JE

Vi

6. Tanuloi jogviszonya megsziint bélyegzo:

Tanulai jogviszonya
megsz(nt.

--------------------------- saww

7. Teljesitést igazolé bélyegzo: .
MELJESITEST IGAZOLO

BB covsciicinncsinsiiiisninesiusiossansion
o aldirde -
8. Kotelezettségvallalé bélyegzo:
KOTELEZETTSEGVALLALO
détum:
alalrds

9. Hazirendet megismerte bélyegzi:

¢

10. Tiiz- és balesetvédelmi oktatdsban részesiilt bélyegzo:

11. Az eredetivel mindenben megegyezd hiteles masolat bélyegzo:

Az eredetivel
mindenben megegyez0
masolat

Az intézményi bélyegzok elhelyezése:
e gazdasagi iroda
e igazgatOhelyettesi iroda

e igazgatldiiroda

Az Egri Farkas Ferenc Zenciskola AMI Szervezeti és Mikodési Szabalyzata



=

Az intézményi bélyegzék hasznalatara jogosultak:
e jgazgatd
e igazgatoOhelyettesek
e iskolatitkarok
e milvészeti alapvizsga és miivészeti zarovizsga ésetén a vizsga jegyzoje

e aféléviés év végi bizonyitvanyok, a torzslapok kitdltése soran a szaktanarok

Az intézmény szervezeti felépitése és vezetése

[gazgato

Az iskola felelds vezetdje az igazgato, aki munkajat a magasabb jogszabalyok, a fenntart6, a miikodteto,
valamint az iskola bels6é szabalyzatai altal eloirtak szerint végzi. Megbizatdsa a magasabb
jogszabalyokban megfogalmazott modon és id6tartamra torténik. (Munkakori leirdsa 1. sz. melléklet).
Az igazgato tavollétében teljes jogkorrel az igazgatohelyettesek helyettesitik.

Az Egri Farkas Ferenc Zeneiskola Alapfoki Miivészeti Iskoldban — figyelembe véve azt, hogy
tanitas csak délutan van—09:00 o6ratol 17:00 éraig az igazga&é és helyettesei kozil egy vezetdnek mindig
az intézményben kell tartozkodnia. S

A vezet6k benntartozkodasan kiviili iddben helyettesitési rend szerint torténik a vezetdi feladatok

ellatasa, melyet vezetOi egyeztetés, feladat-meghatarozas el6z meg.

Az igazgato feladatkorébe tartozik kiilonosen:

o aneveld - oktato munka iranyitasa és ellendrzése,

e az intézményi munka Gsszehangolasa,

e anevelbtestiilet vezetése,

e az intézményi, neveldtestiileti értekezletek elokészitése és levezetése,

e az intézményi szintli munkatervek, beszamolok elkészitése,

e aneveldtestiilet jogkorébe tartozé dontések eldkészitése, végrehajtasuk szakszert
megszervezése és ellendrzése,

e az intézmény mikddéséhez sziikséges személyi és targyi feltételek biztositasa

e a munkaltatdi, valamint a kotelezettségvallalasi jogkor gyakorlasa

e egyiittmiikddés biztositasa a sziil6i munkakozosséggel és a munkavallaloi érdekképviseleti szervvel,

e az intézményi iinnepek munKarendhez igazodd, méltd megszervezése,

e atanulo- és gyenﬁekbaleset-mégelc’jzés iranyitasa,

e azintézmény képviselete,

e a dontés / dontés elOkészités - az egyetértési kotelezettség megtartasaval - az intézmény
miikddésével kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet jogszabaly vagy a kollektiv szerzédés

nem utal mas hataskorbe.

Az Egri Farkas Ferenc Zeneiskola AMI Szervezeti és Milkodési Szabalyzata
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Az igazgato kizardlagos hataskorébe tartozo, altalanosan nem helyettesitheté feladatok:

tanuldi jogviszony létesitése és megsziintetése;

pedagogus felvételével kapcsolatos elokészitd munka (hatarozott és hatarozatlan ideji
kozalkalmazotti munkaviszonyba);

kozalkalmazotti jogviszony megsziintetése — javaslattétel;

alkalmazottak feletti részleges munkaltatdi jogkér;

kotelezettségvallalasi jogkor gyakorlasa;

fenntartd és mukodtetd elotti képviselet;

az intézménnyel kapcsolatos nyilatkozatok, publikaciok engedélyezése.

Az igazgatd felelossége:

Az intézmény igazgatdja - a kdznevelési torvénynek megfelelden - felelds az alabbiakért:

a szakszerli ¢s torvényes miikodésért,

az ésszerl és takarékos gazdalkodasért,

a pedagogiai munkaért,

a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok ellatasaért,

a neveld- és oktatomunka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,
a tanulo- és gyermekbalesetek megel6zéséért,

az eszkdzbovitési tervek elkészitéséért;

Felelds tovabba:

az intézmény ellendrzési, értékelési programjainak mikddéséért,

a kozéptavi pedagdgus-tovabbképzési program és az éves beiskolazasi terv elkészitéséért és a
tovabbképzéssel kapesolatos feladatok végrehajtasaért,

a kozoktatasi informacios rendszerrel kapesolatos tajékoztatasi feladatokért,

az intézmény igyintézésének, iratkezelésének ¢€s taniigyi nyilvantartasai kezelésének
szabalyossagaért,

a tanulmanyok alatti vizsgdk (mivészeti alapvizsga, milvészeti zarovizsga) lebonyolitasaért és
rendjéért,

a jogszabalyok altal a vezet6hoz utalt feladatok ellatasaért;

Kozvetlenill irdnyitja az igazgatohelyettesek, a konyvtaros és az iskolatitkar munkajat.
Rendkiviili alkalmazotti értekezlet Gsszehivasat az igazgatdé - a vezetdséggel egyeztetve -

barmikor elrendelheti.

Az Egri Farkas Ferenc Zeneiskola AMI Szervezeti és Mikddési Szabalyzata
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Az igazgat6 feladatai

Az igazgato a jogszabalyoknak és a szakmai kovetelményeknek megfelelden, a fenntarto iranyitdsa

alapjan vezeti a kdznevelési intézményt, felel6s az oktatas-nevelési feladatok cllatasaért.

Az intézmény vezetése kiorében az igazgato:

szervezi és ellendrzi a kdznevelési intézmény feladatainak végrehajtasat, biztositja a szakmai
kovetelmények érvényesiilését;

dontésre elokészit a kdoznevelési intézmény miikodésével, feladatellatasaval kapesolatos minden
olyan iigyet, amelyet jogszabaly nem utal mas szerv vagy személy hataskorébe;

elokésziti a neveltestiilet feladatkorébe tartozd dontéseket és a koznevelési intézmény
kdzalkalmazottjaival kapcsolatos munkaltatoi intézkedések iratait;

jovahagyja a koznevelési intézmény alapdokumentumait: a pedagogiai programot, a helyi
tantervet, elGkésziti a szervezeti és miikddési szabalyzatot, a hazirendet;

kezdeményezi a munkavégzés személyi és targyi feltételei biztositasahoz sziikséges intézkedések
megtételét;

gyakorolja a raruhdzott munkaltatoi, valamint az utasitasi és ellenérzési jogot a koznevelési
intézmény kozalkalmazottjai felett;

tajékoztatast ad a fenntartonak a koznevelési intézmény tevékenységérol;

teljesiti a fenntarto altal kért adatszolgéltatast;

szakmai értekezletet hiv 6ssze a kdznevelési intézmény mitkodésével kapcsolatos feladatok
megoldasahoz sziikséges szakmai vélemények, javaslatok megismerése, az operativ feladatok

iranyitasa céljabal.

A kiadményozas szabalyai

1.

4.

Az intézményben barmilyen teriileten kiadményozasra, a kiadvanyok tovabbkiildhetoségének €s
irattirazasanak engedélyezésére az igazgatdo jogosult. Kimend leveleket csak az intézmény
igazgatoja irhat ala.

Az igazgat6 akadalyoztatasa esetén a kiadmanyozasi jog gyakorloja az igazgato altal — alairasaval
¢s az intézmény bélyegzdjével ellatott irasos nyilatkozatban — megjellt magasabb vezetd beosztasu

alkalmazottja az intézménynek.

. Az intézmény tgyintézésével kapcsolatban keletkezd {(igyiratoknak az alabbiakat kell

tartalmazniuk:
e az intézmény adatai (név, cim, iranyitészam, telefonszam, e-mail cim)
e az irat iktatoszama
A kiadvany jobb felso részében a kivetkezoket kell feltiintetni:
e gaz irat targya
e az esetleges hivatkozasi szam

e amellékletek szama

Az Egri Farkas Ferenc Zeneiskola AMI Szervezeti és Miikodési Szabalyzata
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5. A kiadvanyockat eredeti alairassal vagy hitelesitett kiadvanyként lehet elkiildeni. Ha a kiadvanyozo
eredeti alairasara van szitkség, a kiadvany szévegének végén, a keltezés alatt, a kiadvanyozd nevét,
alatta pedig a hivatali beosztasat kell feltiintetni.

6. A hitelesitést a kiadvany jobb oldalan kell elvégezni. A hitelesitést végz6 a zaradékot aldirdsival

¢s az intézmény korbélyegzoiével hitelesiti.

A képviselet szabalyai

1. A koznevelési intézmény képviseletére az igazgatdé jogosult, aki ezt a jogat meghatirozott
esetekben atruhazhatja més személyre vagy szervezetre.

2. Az intézmeény képviseletérdl a fenntarté — indokolt esetben ~ meghatarozott {igyek tekintetében
sajat dontése alapjan rendelkezhet.

3. Az igazgaté a képviseleti jogat — alairasdval és az intézmény bélyegzbjével ellatott irdsos
nyilatkozatdban — az altala kijeldlt személyre ruhdzhatja at, kivéve a jogviszony Iétesitésével,
modositasaval és megsziintetésével kapcsolatos nyilatkozatok megtételét.

4. A képviseleti jog atruhazasardl sz6ld nyilatkozat hidnyaban — amennyiben az {igy elintézése
azonnali intézkedést igényel — a nyilatkozattételre az a személy jogosult, akit erre a szervezeti és
miikodési szabalyzat helyettesitésrél szol6 rendelkezései az igazgatd helyett térténd eljardsra
feljogositanak.

5. A képviseleti jog az alabbi teriiletekre terjed ki:

5.1 jognyilatkozatok megtétele az intézmény nevében tanuldi jogviszonnyal az intézmény és mds
személyek kozotti szerz6dések megkitésével, modositasaval és felbontisdval, munkaltatdi
jogkorrel dsszefliggésben;

5.2 gz intézmény képviselete személyesen vagy meghatalmazott utjan

5.2.1 hivatalos ligyekben telepiilési 6nkormanyzatokkal valé tigyintézés soran dllami szervek,
hatdsagok ¢s birdsag elott az intézményfenntartd és az intézmény miikddtetdje eldtt

5.2.2 intézményi kozosségekkel, szervezetekkel vald kapesolattartas soran a nevelési-oktatasi
intézményben miksdd egyeztetd forumokkal, igy a nevelbtestiilettel, a szakmai
munkakozosségekkel, a sziiloi szervezettel, intézményi tandccsal, mis koznevelési
intézményekkel, szakmai szervezetekkel, az intézmény fenntartdsdban &s

mikddtetésében érdekelt gazdasagi és civil szervezetekkel.

[gazgatohelyettesek

Kozoktatasi intézmeénytink szervezeti (miikodési) egységeinek €lén felelés beosztash vezetdk 4llnak:
e 4ltalanos igazgatohelyettes

e nevelési ipazgatdhelyettes

Az Egri Farkas Ferenc Zeneiskola AMI Szervezeti és Mitkodést Szabalyzata
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Az igazgatd kozvetlen munkatarsai, munkdjukat munkakéri leirdsuk, valamint az igazgato kozvetlen
iranyitasa alatt végzik.

Az igazgatOhelyettesek megbizdsat az igazgatd adja (illetve palyazat (tjan).

Az igazgatohelyettes feladat- és hataskore, valamint egyéni feleléssége mindazon teriiletre kiterjed,
amelyet munkakdri leirasa tartalmaz.

A vezetd beosztas ellatasaval megbizott helyettesek a vezetdi tevékenységiiket az igazgaté iranyitisa

mellett, egymassal egyiittmiikddve és egymassal mellérendeltségi viszonyban latjak el.

A helyettesek jogkore és feleldssége:

A helyettesek a munkajukat - munkakéri lefrasuk alapjan - az igazgaté kozvetlen irdnyitisa mellett
végzik, segitik az igazgatoi tevékenységet.

Az igazgat akadalyoztatisa esetén korlatozott jogkdrben — el nem halaszthaté tigyek intézése, dontések
meghozatala — ellatjak az igazgato helyettesitését.

Kozvetleniil irnyitjak:

e aPedagdgiai Programban meghatarozott pedagogiai tevékenységet,

e  az iskolai konyvtar/kottatdr mikddését,

o aziskolai tovabbtanulasi tevékenységet,

e aszabadidds tevékenységet,

¢ folyamatosan karbantartjak a kdzponti statisztikai rendszer (KIR) intézménnyel kapesolatos
adatait, a tanuldkat kimaradas, illetve 1j felvétel esetén bejelentik,

o atruhdzott hataskorben iranyitjdAk az alapfoki milvészetoktatis pedagdgiai, szakmai és
igazgatasi munkajat,

e szakmaij teritleten segitik az igazgatd tevékenységét,

e ¢lkésziti elfogadasra az alapfoki miivészetoktatas munkaterveét,

o elokészitik és megszervezik az alapfokiu miivészeti felvételi alkalmassagi vizsgakat
(meghallgatdsokat), a magasabb évfolyamra torténé jelentkezésnél a killonbozeti vizsgékat,
tovdbba az osztalyozo- és javitdvizsgakat,

e tanszakvezetdk, tanszakfeleldsdk véleményének figyelembevételével beosztjak az 4j tanulokat
az oktatést végzd tanarokhoz, kialakitjak a kotelezo tantargyak tanulécsoportjait,

e engedélyezik a tanulék beosztasat més tanarokhoz,

e javaslatot tesznek az igazgato részére a felvételi és a tanév végi meghallgatas (vizsga) rendjének
meghatirozaséra, a vizsgabizoftsag Osszeallitisara,

o kozremiikodnek a mitvészeti alapvizsga és zardvizsga eldkészitésében, valamint a vizsgaztatés

lebonyolitésa soran jelentkezd feladatokban.

Az Egri Farkas Ferenc Zeneiskola AMI Szervezeti &s Mitkddési Szabilyzata
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Képviselik az iskolat:
e csetenként, az igazgato felhatalmazasa alapjan a sziil6i szervezet iilésein;
e szakmai és egyéb forumokon.

e az igazgatd tavollétében

Felelésok:

e az intézmény Ugyintézésének, iratkezelésének ¢és taniigyi nyilvantartasai kezelésének
szabalyossagaért, az intézményi adatszolgaltatasért és az adattovabbitias rendjéért, a
szamitogépes tanuld-nyilvantartas naprakész vezetéséért;

e az Otéves pedagogus-tovabbképzési program, illetve az éves beiskolazasi terv jovahagyasra
torténd elkészitéséért és a tovabbképzéssel kapesolatos feladatok végrehajtasaért;

e anapioperativ tevékenységek ellatasaban, valamint a feladatellatashoz, szervezéshez sziikséges
informacidaramlas biztositasaban;

o az intézményi hagyomanyok Orzésével dsszeliiggd feladatok szervezéséért, koordinalasaért;

e aneveldtestiileti értekezletek elokészitéséért, szervezéséért;

e az iskolai kdnyvtar miikodtetéséért;

Tovabbi feleldssegiik kiterjed

e apedagdgiai szakmai, igazgatasi munkaért;

a kozvetlen iranyitasuk ala tartozo feladatok ellatasaért;

e atanulébalesetek megeldzéséért, Ovo, védo intézkedések betartasaért, betartatasaért;

¢ arendkiviili események esetén tett intézkedésekért;

e az alapfokt mivészetoktatas szakmai munkajaért;

e az alapfoka miivészetoktatas munkatervben meghatérozott feladatainak végrehajtaséért,

e az alapfoki miivészetoktatas teriiletén a beiskolazasért, a felvételi és a tanulmanyok alatti
vizsgak szervezéséért, a tanuldi jogviszony megsziintetésével kapcsolatos intézkedések
jogszeriiségéért;

Az igazgato6 tartds — legalabb kéthetes — tavollétében teljes jogkorrel az altalanos igazgatohelyettes

helyettesiti a vezetdt.

A dolgozok munkakori leirasanak mintaja

Az intézmény dolgozéi feladataikat munkakéri leirasuk alapjan végzik.
Minden munkavallalonak névre sz616, feladataihoz szabott munkakéri leirasa van, amelyet az alkalmazast

kdvetd néhany napon beliil megkap, atvételét alairasaval igazolja.

Az Egri Farkas Ferenc Zeneiskola AMI Szervezeti ¢s Mikodési Szabalyzata
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A munkakdri leirasoknak a kovetkezbket kell tartalmazniuk:

1. A munkakérrel kapesolatos adatok

a dolgozd neve,

munkakore,

beosztasa,

heti munkaideje,

pedagogusck esetében heti kételezd draszama,

a munkaltatdi jogkdr gyakorlojanak megnevezése,
a dolgozé kozvetlen felettesének megnevezése,

a dolgozé bérezését meghatarozé jogszabalyok megnevezése.

2. A fobb felelosségek és feladatok felsorolasa, ezen beliil

a tanulokkal kapesolatos feleldsségek és feladatok,

az iskolai dolgozdkkal kapcsolatos felelosségek és feladatok,

az iskolai élet egyes teriileteinek tervezésével kapcsolatos feleldsségek és feladatok,
a pénziigyi dontésekkel kapcesolatos felelosségek €s feladatok,

a bizalmas informaciokkal, az adatkezeléssel kapcsolatos felelésségek és feladatok,
az ellendrzés, értékelés feladatai,

a dolgozd iskolan beliili s kiilsd kapesolatai,

a dolgozd sajatos munkakdriilményei.

3. A munkakéri leiras hatalyba léptetése

a munkakori leiras hatélyba 1épésének datuma,
az igazgato alairasa,

a dolgozd alairasa a munkakori leirds tudomasul vételérdl.

Az Egri Farkas Ferenc Zeneiskola AMI Szervezeti és Mkodési Szabdlyzata
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Az iskola szervezeti egységei

Az iskola szervezeti felépitése

IGAZGATO
4
IGAZGATOHELYETTESEK
& ¢ &
TANSZAKVEZETOK ISKOLATITKAROK TECHNIKAI DOLGOZOK
ES KONYVTAROS/KOTTATAROS
4
NEVELOK

Az _intézmény kozosségei, ezek kapcsolatai egymadissal és az

intézmény vezetésével

Az iskolakozosséget az iskola dolgozoi, a sziilok és a tanuldk alkotjak.
Az iskolakozosség tagjai érdekeiket, jogositvanyaikat az e fejezetben felsorolt kozosségek révén és

maodon érvényesithetik.

A Sziil6i Munkakzosség

A Sziil61 Munkakozdsség intézményszintl képviseldjével az igazgatoja tart kapesolatot, aki tanévenként
legalabb egy alkalommal tajékoztatast ad az intézmény munkajarol.

Azokban az tigyekben, amelyekben a Sziil6i Munkakdzdsség szervezeti és miikodési szabalyzata, vagy
jogszabdly véleményezési jogot biztosit, a véleményt az igazgatd kéri meg az irasos anyagok atadasaval.
A sziiléi kdzosség képviseljét a neveldtestiileti értekezlet-véleményezéssel érintett napirendi pontjanak
targyalasdhoz meg kell hivni. Ha a Sziil6i Munkakozosség a tanulok nagyobb csoportjat érintd
kérdésekben tajékozodni kivan, a kérést az igazgatdhoz kell cimezni. A tdjékoztatds megéllapodas
szerint torténhet szoban vagy irdsban. A szobeli tdjékoztatasrol emlékeztetd késziil, amelynek egy
példanyat at kell adni a Sziil6i Munkakozosség képviseldjének. A Sziiléi Munkakozosség képviseldje
tandcskozasi joggal vesz részt a tanulok nagyobb csoportjat érintd ligyek neveldtestiileti, vagy egyéb
féorumon torténd targyalasanal. A meghivasrdl az igazgatonak, vagy az igazgatohelyettesnek kell
gondoskodnia. A tanszakok sziildi kozosségeivel a tanszakvezetok tartanak kapcsolatot. Az egyes
fotargyak, illetve szaktargyak tanaraihoz beosztott tanulok sziileinek kozosségével a fotargyat, vagy

szaktargyat (kotelezd targyat) tanitd tanar tart kapcsolatot.

Az Egri Farkas Ferenc Zeneiskola AMI Szervezeti és Mikidési Szabalyzata
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A Sziil6i Munkakozosség részére a jogszabalyi eldirasokon feliil biztositott jogok:
A 20/2012. (VII1.31.) EMMI rendelet - 119.§ sziil6 szervezet altal biztositott felhatalmazés alapjan
a jelen Szervezeti és Mikddési Szabalyzat a sziil6i szervezet részére a kovetkez6 jogokat biztositja:
Az intézményi Sziiléi Munkakozdsség véleményezesi jogkdrt gyakorol:
e a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban a sziiloket is érinté rendelkezéseiben,
e asziiloi értekezletek napirendjének meghatarozasaban,

e azintézmény ¢s a csaladok kizotti kapesolattartas rendjének kialakitasaban.

Az iskolai alkalmazottak kozossége

e Az iskolai alkalmazottak kizosségét az intézménnyel kozalkalmazotti jogviszonyban, valamint
munkaviszonyban all6 dolgozok alkotjak.

e Az iskolai kozalkalmazollak jogail és kolelességeil, jullatasait, valamint az iskolan belili
érdekérvényesitési lehetGségeit a magasabb jogszabalyok (elsdsorban a Munka Torvénykdnyve, a
kdzalkalmazottak jogéllasarol szolo torvény, a kdznevelésrol szold torvény, illetve az ezekhez

kapcsolodo rendeletek), valamint az intézmény kézalkalmazotti szabalyzata rogzitik.

A nevelotestiilet

A neveldtestiilet az intézmény pedagdgusainak kozdssége, nevelési és oktatasi kérdésekben a zeneiskola
legfontosabb tanacskozd és hatarozathozd szerve. A nevelGtestiilet tagja minden kozalkalmazott
pedagogus, valamint a nevel6 és oktatdé munkat kozvetleniil segito felsofoku végzettségii alkalmazott.
Az iskola pedagogusait a magasabb jogszabalyok eldirdsai és a fenntarté engedélyezése alapjan
megallapitott munkakérokre az iskola fenntartja/annak igazgatdja alkalmazza. A pedagdgusok
munkéjukat munkakdri leirasaik alapjan végzik, amely mindenkire kotelezo jelleg.
A neveldtestiilet a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott dontési jogkorrel rendelkezik. A
Pedagdgiai Programot a nevel6testiilet fogadja el. Egyes esetekben az igazgato — Pedagogiai Program-
mas esetekben — SZMSZ, Hazirend - a fenntarté jovahagyasaval lép életbe. Az iskolat érintd
legfontosabb nevelési-modszertani kérdésekkel a testiileti értekezlet foglalkozik. A neveldtestiilet
véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet az intézmény miikddésével kapcsolatos valamennyi
kérdésben. A testiilet dontései és hatarozatai az intézmény iktatott iratanyagaba keriilnek.
A tanév soran a neveldtestiilet az alabbi értekezleteket tartja

e tanévnyito értekezlet

e tanévzaro értekezlet

o félévi /év végi osztalyozo értekezlet

e munkaértekezletek

e rendkiviili neveldtestiileti értekezlet

Az Egri Farkas Ferenc Zeneiskola AMI Szervezeti és Mikddési Szabdlyzata
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A nevelotestiilet feladatai €s jogai

e Pedagogiai Program létrehozasa ¢s egységes megvaldsitdsa.

e A neveldtestiilet véleményezo és javaslattevo jogkorrel rendelkezik minden - az intézményt
érint0 - tigyben.

e  Mindsiti a tanulok tanulmanyat, magatartasat, szorgalmat,

e Az ecllen6rzd konyv utjan rendszeresen tajékoztatja a sziiloket a tanulok tanulmanyi
elomenetelérdl, szilkség esetén sziiloi értekezletet tart.

e Ellatja a tanulécsoportjaval kapesolatos tigyviteli feladatokat (a naplo preciz vezetését, a félévi és
év végi statisztikai adatok szolgaltatasat, a tovabbtanulassal kapcsolatos adminisztraciot, stb.).

e Javaslatot tesz a tanulok jutalmazasara.

e A neveld-oktaté munkajahoz tervezetet készithet.

e Az iskola és a varos rendezvényein vald aktiv kdzremiikodés: szereplések, szervezdi

tevékenységek vallalasa.

A nevelbtestiilet dontési jogkore
e Pedagogiai Program elfogadésa
o SZMSZ és a Hazirend elfogadasa
e A tanév munkatervének elfogadasa
o Atfog6 értékelések és beszamolok elfogadasa
e Az éves beiskolazasi terv és az dtéves tovabbképzési program elfogadasa
o A tanulok magasabb évfolyamba lépésének megallapitasa
e A tanulok fegyelmi tigyében vald eljaras
e Az igazgatdi programok szakmai véleményezése

e A neveldtestiilet képviseletében eljard pedagogusok vélasztasa

A pedagogusok munkarendje

A pedagogus heti teljes munkaideje kotelezd orakbol, valamint a nevel8-oktatd munkaval, vagy a
gyermekkel, tanuldkkal a szakfeladatinak megfelelé foglalkozassal 6sszefiiggd feladatok ellatasahoz
sziikséges idobol all.

Munkaid6: heti 40 6ra

Kotelezd oraszam: heti 24 tanitasi 6ra

Részletesen a Nkt. szabalyozza.

Az SZMSZ az intézmény kdzalkalmazotti jogviszonyban allé felnétt alkalmazottainak helyi

munkarendjét szabalyozza.

Az Egri Farkas Ferenc Zeneiskola AMI Szervezeti és Mikddési Szabalyzata
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A kozalkalmazottak munkarendje
A kozalkalmazottak munkarendjét, munkavégzésének és dijazasanak egyes szabalyait a
Kollektiv Szerzddés tartalmazza, §sszhangban a Munka Térvénykdnyve és a kozalkalmazotti torvény

rendelkezéseivel.

A pedagégusok napi munkarendjét - a felligyeleti €s a helyettesitési rendet - az
igazgatohelyettesek allapitjdk meg. A konkrét napi munkabeosztidsok Osszeallitasanal
figyelembe kell venni az intézmény vezet6ségének javaslatait a tandrakra elkészitett tandrarend
fliggvényében.

e A pedagdgus a tanitasi, foglalkozasi beosztas szerinti 6raja elott 10 perccel a munkahelyén,
illetve a tanitas nélkiili munkanapok programjanak kezdete elétt 10 perccel annak helyén koteles
megjelenni.

e A pedagdgus a munkabol valé rendkiviili tivolmaradasat, annak okat lehetoleg el6z6 nap, de
legkésdbb az adott munkanapon reggel 9 oraig koteles jelenteni az intézmény igazgatdjanak,
vagy helyettesének, hogy a helyettesitésrol intézkedhessen.

e Egyéb esetben (pl.: szereplés) a pedagdgus az igazgatotdl kérhet engedélyt legalabb 3 nappal
elobb a tanora (foglalkozas) mas idopontban vald megtartasara.

A tanmenettdl eltérd tartalmi foglalkozas megtartdsat, a tandra elcserélését az igazgatd
engedélyezi.

o A pedagogus kérésére a gyermekek utan jaro szabadsag kiadasat az igazgato egyeztetés alapjan
biztositja.

e A pedagdgus szamara — a kotelezd draszamon feliili — a nevelé-oktatd munkaval 6sszefiiggd
rendszeres, vagy esetenkénti — feladatokra a megbizast, vagy kijelolést az igazgaté adja az
igazgatohelyettesek és a tanszakvezetok javaslatainak meghallgatasa utan.

e Az intézményi szintii rendezvényeken, iinnepélyeken a pedagogusi jelenlét kotelezé.

e A pedagdgus sajat intézményének tanuloit magantanitvanyként nem tanithatja, anyagiakért nem

korrepetalhatja.

A nevel6-oktaté munkat kozvetleniil segité és mas kozalkalmazottak munkarendje
e A nem pedagdgus kozalkalmazottak munkarendjét — a Munka Térvénykonyve és a koznevelési
torvény rendelkezéseivel dsszhangban — az igazgatd allapitja meg az intézmény zavartalan
mukodése érdekében.
e A tdrvényes munkaidé6 és pihen6idd figyelembevételével az egyes részlegvezetk
(igazgatohelyettesek, iskolatitkarok, tanszakvezetok) tesznek javaslatot a napi munkarend

Osszehangolt kialakitasara, valtoztatasara és a kozalkalmazottak szabadsaganak kiadasara.

Az Egri Farkas Ferenc Zeneiskola AMI Szervezeti és Miikodési Szabalyzata
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A nevelotestiilet miikodésére vonatkozo altalanos szabalyok

A pedago6gus munkdjat szabalyozo dokumentumok

Tanterv

Intézményi Pedagdgiai Program

Eves munkaterv

Tanszakvezetd és neveldtestiileti hatdrozatok

Szervezeti és Miikodési Szabalyzat - és annak mellékletei -

Szempontok, iranyelvek

A tanar munkajat pontosan és felkésziilten, a legjobb tudasa szerint latja el.

A zeneiskolaban folyé nevelés és szakmai képzés fontos hordozdi a tanarok, akik
munkafegyelemben, emberi magatartasban, szakmai kérdésekben, a munka szeretetében a
tanuldk példaképeinek kell lennitik.

A zeneiskolai tanulok oktatasa és nevelése eredményezze az el6irt ismeretek és készségek
tartos elsajatitasat.

A tandr alaposan ismerje meg ndvendéke személyiségét, képességét, tehetségét.

A fotargyi egyéni tananyagtervezetek, egyénre szabott rugalmassaggal tartalmazzak az egy-
egy id0szakban elvégzendd tantervi anyagot, a tudatositando, illetve az elmélyitendd
technikai és zenei feladatokat. A tervezés egy tanévre torténik.

A tanarnak tudnia kell, hogy a zenei, mlivészeti nevelés az altalanos nevelés fontos része, de
azt is tudomasul kell vennie, hogy a miivészeti iskolai novendékek legnagyobb része nem
lesz hivatasos miivész, hanem - a j6 neveldmunka eredményeként - a zenét, a miivészeteket
szeretd, értd és miveld ember.

Fontos feladatanak tekintse az altalanos miivészeti nevelést, kozosségszervezést.

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

Torekedni kell arra, hogy olyan feladatokat adjon, olyan darabokat vélasszon, amelyek
fejlesztik a tanulok miivészi izlését, stilusismeretét, latokorét a tanuldk fejlettségi fokanak
megfelelden.

A szaktanarnak kiilonos gonddal kell foglalkozni a miivészeti palyara késziilé tanuldkkal,
ezért rendszeres kapcsolatot kell tartani az iskolavezetéssel, az illetékes miivészeti
szakkozépiskola és foiskola tanaraival.

A szakiranyt tovabbtanulasra jelentkez6 tanulok felvételi vizsgajahoz meg kell adni minden
szakmai segitséget az egyéb sziil6i tamogatasok mellett.

A fotargy tanar kisérje allandé figyelemmel novendékei szolfézs, kamarazenei fejlodését,

zenekari munkajat és a 3-4. foglalkozasokon térténd részvételét.

Az Egri Farkas Ferenc Zeneiskola AMI Szervezeti és Mikadési Szabalyzata
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A szolfézstanar folyamatosan érdekl6djon a tanulo fotargyi eldomenetelérol.

Az iskola szervezeti életében, a tarsadalmi megbizatasaiban — képességeitdl és
koriilményeitdl fliggden — egyenletesen érvényesiiljon a pedagégusok munkamegosztasa.

A pedagdgus - az alkotd értelmiségi ember hivatasabol adédoan - folyamatosan képezi
magit. A tovabbképzések segitségével felszamolhatja hiadnyossagait, ndveli emberi
nyitottsagat, alkalmassa teszi 0j pedagdgiai, szakmai modszerek elsajatitasara.

Az 55. életéviiket be nem toltdtt pedagdgusaink szamara hétévente (hét éven beliil) kdtelezd
a szervezett pedagdgus-tovabbképzésen vald részvétel. Az igazgato 6t évre késziti el a
tovabbképzési programot. A beiskolazasi tervet minden év marcius 15-ig késziti el.

A pedagdgus hétévenként legalabb egy alkalommal — jogszabalyban meghatarozottak szerint
— tovabbképzésben vesz részt. Megsziintetheté — munkaviszony esetében felmondassal,
kozalkalmazotti jogviszony esetében az alkalmatlansag jogcimén torténé felmentéssel —
annak a pedagégusnak a munkaviszonya, kozalkalmazotti jogviszonya, aki a
tovabbképzésben 6nhibajabdl nem vett részt, vagy tanulmanyait nem fejezte be sikeresen.
Mentesiil a tovabbképzési kotelezettség alol az a pedagdgus, aki betoltotte az 55. életévét.
Az orszagos, regionalis, megyei szakmai tovabbképzéseken, versenyeken pedagdgusaink,
ndvendékeink részt vesznek. Pedagégiai eredményeirdl, kisérleteirdl szamot adva segitse
kollégait el6adasokkal, bemutaté tanitasokkal €s tanacsokkal.

A tanar segitse palyakezdd kollégait (beilleszkedés, helyi szokasok, szakmai elvarasok
megismertetése).

A gyakornoki szabélyzat értelmében a szakmai vezetd iranyitja és segiti a gyakornok tanart.
Vegyen részt a hangversenyek, versenyek szervezésében, rendezésében, a varos
kozmiivelodési feladatainak ellatasaban.

Keressen megfeleld format a sziil6kkel vald kapesolattartasra, kisérje figyelemmel a rébizott
tanuld személyiségének alakulasat és tanulmanyi elomenetelét.

Folyamatosan kisérje figyelemmel a zenei palyan tovabbtanulo, volt ndvendékei

elémenetelét, és — lehetdség szerint — hivja meg a zeneiskola kiemelt rendezvényeire.

Az iskola munkajianak megtervezése

Eves munkaterv

Az Egri Farkas Ferenc Zeneiskola Alapfoku Miivészeti Iskola igazgatdja az intézmény feladatainak

végrehajtasara éves munkatervet készit.

A munkaterv dsszedllitdsahoz, annak tervezésekor javaslatot kell kérni az intézményben mikodo,

vezetést segitd testiiletektdl, kozosségektol.

Az Egri Farkas Ferenc Zeneiskola AMI Szervezeti és Miikodési Szabalyzata
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A munkatervnek tartalmaznia kell:

e a feladatok konkrét meghatarozasat,

o a feladat végrehajtasaért felelGs/feleldsok megnevezését,

e a feladat végrehajtasanak hataridejét

e avégrehajtasra vonatkozo tajékoztatasi kotelezettségeket.
A munkatervet az intézmény koézalkalmazottaival ismertetni kell, valamint meg kell kiildeni az
intézményben miikodo, vezetést segité testiiletek, kozosségek képviseldinek és a feliigyeleti szervnek.

Az igazgat6é a munkaterv végrehajtasat folyamatosan ellendrzi és értékeli.

Tantargyfelosztas

e Tartalma: pedagdgus neve, alkalmazasanak moddja, végzettsége, tanitott tantargyak,
tanul6létszam, Oraszdm tantargyanként lebontva, &sszes Oraszama, kotelezd Oraszdma,
tuloraszama, illetve tartds helyettesitési oraszam. Intézményi szinten az Osszes ellatandd
Oraszam, Osszes kotelezd draszam.

e A zeneiskola igazgatoja a szeptember l-jei tanuldlétszamnak megfeleléen éllitja dssze. A

tantargyfelosztas a tanév megkezdéséhez késziil el - lehetbleg az elézs tanév végén - figvelembe

véve a tervezett tanuloi [étszamot.

e Biztositani kell a ,,B” tagozatos névendékek 6raszamat a szakmai felkészitéséhez.

e Biztositani kell a korrepeticios és kamara orékat.

o  Orakedvezmények biztositasa a tanszakvezetSknek, a tanulonak tanév kozben més tanarhoz
valé beosztasat az igazgato, a sziilo irasban benyjtott kérésére, az indokok meghallgatasa utan
—apedagodgiai szempontok figyelembevételével —a tanszakvezetd véleményének meghallgatasa
utan engedélyezheti, illetéleg rendelheti el.

e Korrepeticios orak: El6iras és a lehetdségek figyelembe vétele szerint biztositani sziikséges ezen

Orak ellatasat. A korrepeticios orak a tantargyfelosztasban megjelennek.

A tanszakok tevékenysége

A munkakdozosség (tanszak) - vezetdjét, az igazgatod bizza meg a tanszak pedagdgusainak
kezdeményezése alapjan. A tanszaki munkakozdsségek feladatait a kdzoktatasi intézmény pedagogiai

programja és éves munkaterve iranyozza elo.

A tanszakvezetd feladatai
e Képviseli a tanszakot az intézmény vezetésége felé.
e Irdnyitja a tanszak tevékenységét.
e Havonta egy alkalommal részt vesz a tanszakvezet6i értekezleten, illetve kezdeményezheti

az értekezlet rendkiviili 8sszehivasat.
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Tanszaki értekezletet hiv dssze.

Segiti a palyakezdoket.

A gyakornoki szabalyzat szerint részt vesz a gyakornokok felkészitésében, értékelésében.
Tanorakat latogat, és értékeli a tanszakahoz tartozé pedagogus munkajat.

Tanév végén beszamol az ltala vezetett kozosség munkajarol.

Szamon tartja és értékeli a nevelok munkajat, eredményeit.

Szervezi az évkozi és tanév végi tanszaki beszamolokat, elkésziti a vizsgajegyz6konyvet.
Képviseli a kozosséget.

Tovabbi feladatait a munkakéri leirasanak megfeleloen latja el.

Osszeallitja az intézmény pedagdgiai programja és munkaterve alapjan a munkakdzdsség
éves programjat.

Beszamolot készit a nevelGtestiilet szamara - igény szerint az igazgato részére - a tanszak
tevékenységérol.

Modszertani értekezleteket tart, bemutatd foglalkozasokat szervez.

Iranyitja a tanszak tagjainak szakmai fejlodését, segiti a szakirodalom tanulmanyozasat ¢s
felhasznalasat, tovabbképzéseket szervez.

Javasolja az igazgatonak a munkak6zdsségi tagok jutalmazasat, kitilintetését.

Képviseli a tanszakot az intézményen belil és kiviil.

Ellenérzi a tanszaki tagok szakmai munkajat és munkafegyelmét.

Feliigyeli a tantervek szerinti elérehaladast, a kivetelményrendszernek valo megfelelést, a

minimumszint teljesitését.

A vezetdk és kozépvezetdk Onallosaga és egylittmiikodése

Az iskola munkajat a felel6s vezets, a testiileti szervek kozott megosztott hataskorok
gyakorlasa utjan, ezekkel egytittmikodve latja el.
Az iskolavezetés tagjai munkamegosztason alapuld, munkakori leirds szerint 6nalldan,
személyes feleldsséggel végzik munkajukat. A dontések elott az igazgatohelyettes konzultal
az igazgatoval. A megtett intézkedésekrol és a szerzett informaciokrol kélesondsen
tajékoztatjak egymast.
A tevékenység sszehangolasa és az informaciok atadasa érdekében az iskolavezetés tagjai

rendszeresen tandcskoznak.
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Kapcsolattartas és tajékoztatas modszerei

Ertekezletek kiirdsa

A tanév rendjérol megjelent rendeletek és az iskola munkatervében meghatarozott feladatok szerint.

A vezetdk kozti kapesolattartas
Az operativ vezetési ligyekben az igazgatd és helyettesei — heti rendszerességgel, a hét elsd
munkanapjan megbeszélést tart.
A megbeszéléseken a tanszakvezetdk, vagy az aktualis feladatokban érintett kollégak is részt vehetnek.
Az igazgato pedagogiai, szakmai ligyekben dontés-elokészitd, véleményez06, javaslattevo testiilete: a
vezetdi tanacs.
Tagjai:

e azigazgatd

e igazgatOhelyettesek

e atanszakvezetok
Az iskola vezetdsége, mint testiilet hetente egyszer megbeszélést tartanak az aktualis feladatokrol
(igazgato, igazgatohelyettesek, tanszakvezetok). Az iskola vezetdsége az iskolai élet egészére kiterjedd
utasitdsai, véleményez0 és javaslattevd joggal rendelkezik (A térvényben meghatarozottak szerint).
Tagjai belsé ellendrzési feladatokat is ellatnak. A vezetbség egyiittmikddik az intézmény mas

kozdsségeinek képviseldivel.

Vezetdi tanacs/vezetdi értekezlet

Az iskolaval kapcsolatos tigyekben a vezetdi tanacs havonta iilésezik. Az értekezleten részt vehet
tandcskozasi joggal — a napirendi ponttol fiiggben — a megfeleld szervezet képviseltje. Az éves
munkaprogram szerint kertil kiirasra.

A vezetdi tanacs tagjai kezdeményezhetik a munkaprogramon kiviil is a tanacs Osszehivasat, ha a
javasolt napirend megtargyalasa ezt indokolja. Az 6sszehivasrol az igazgato dont. Az iilések dsszehivasa
az igazgatd feladata. Az iilésre — napirendi ponttdl fiiggden — tanacskozasi joggal meghivhato az
iskolatitkar, a konyvtaros, a Sziiléi Munkakozosség képviseldje, a Kozalkalmazotti Tanéacs elndke és az

intézményi érdekképviseleti szervek képviseloi, a fenntartd képviseldje.

Szakmai kozosségek kapcsolattartasi, tdjékoztatasi formai
e Vezetdi értekezlet
o Alkalmazotti kozdsségi értekezlet
e Tantestiileti értekezlet

e Osztalyozoi értekezlet
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-25.

e Tanszakvezetoi értekezlet

e Tanszaki értekezletek

e (Oktatoi értekezletek

e Sziildi Munkakdzdsségi, tanszaki sziildi, szaktanari sziiloi értekezlet
e A Kozalkalmazotti Tanacs értekezletei

e Szakszervezeti értekezlet

e Intézményi Tanacs értekezlete

Alkalmazotti kozosségi értekezlet

Az iskola minden alkalmazottja részére tartott tandcskozas.

Tantestiileti értekezlet
Jellemzi:

e A szervezeti egységek kozotti kapcesolattartas rendje, tantestiileti és alkalmazotti kozdsségi
értekezlet.

e Az intézmény pedagodgiai szervezeti egységei kozti rendszeres szakmai kapcsolattartas a
munkaterv szerint {itemezett tantestiileti értekezleteken, illetve a rendkiviili tantestiileti
értckezleten valdsul meg.

e Napirendtdl fiiggden a tantestiileti értekezleteken részt vesz meghivas alapjan a sziil6i
szervezet képviseldje, illetve a fenntartod képviseldje.

A tantestiileti értekezlet dsszehivasaval, levezetésével kapcsolatos eljarasi szabalyok:

e A tanév soran tervezett tantestiileti értekezletek idépontjat és napirendjét az éves munkaterv
tartalmazza.

e Az éves munkaterv - javaslatot az igazgato - terjeszti eld.

A nevelGtestiileti értekezlet Osszehivasat az igazgatd rendeli el, szervezéséért, levezetéséért, a

jegyzokonyv vezetéséért az igazgatohelyettes felel.

Tantestiileti értekezletet kell tartani:
e aPedagdgiai Program és modositasanak elfogadasa
e az (1 szabalyzatok, és a szabalyzatmodositasok elfogadasa
e a Hazirend elfogadasa
e abeiskolazasi és tovabbképzési terv elfogadasa
e atanévkezdés eldkészitése, éves munkaterv elfogadasa
e aféléves munka értékelése

e atanév pedagogiai munkajanak értékelése
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e az igazgatdi palyazathoz készitett, vezetési programmal Osszefiiggd szakmai vélemény

kialakitasa

e valamennyi, a nevelotestiilet dontési, véleményezési jogkdrébe tartozo — at nem ruhazhato -

igyben

e egyéb, varatlan esetekben

A tantestiileti értekezlet hatarozatképessege:
e A tantestiilet dontési jogkorébe tartozo ligyek, valamint az igazgatdi megbizassal kapcsolatos
értekezlet esetén a kozalkalmazotti jogviszonyban all6 pedagdgusok 2/3-anak,
e véleményezési jogkorbe tartozo ligyek esetében 50%-anak jelenléte sziikséges.

e Ervényes a tantestiilet hatarozata akkor, ha azt a jelenlévék legalabb 50%-a elfogadja.

Félévzaro osztalyozdi értekezlet

A tanév félévi eredményeinek lezarasa, tanulok osztalyzatainak egyeztetése, megbeszélése a

szaktanarokkal, problémas esetek targyalasa. Tarthat6 a félévi oktatdi értekezlettel is.

Tanévzaro osztalyozoi értekezlet

Az tanév végi eredmények lezardsa, tanulok osztalyzatainak egyeztetése, megbeszélése a

szaktanarokkal, problémas esetek targyalasa. Tarthat6 a tanévzard oktatdi értekezlettel is.

Tanszakvezetdi, tanszakfeleldsi értekezlet

A tanév minden honap elsd hétf6jén keriil 6sszehivasra. Részt vesznek: igazgatd vagy igazgatohelyettes,
illetve tanszakvezetok. Téma: a tanszakokat érinté programok elokészitése, Osszehangolasa, a

szabalyzatok modositasanak elokészitése, a tanszaki értekezletek el6készitése.

Tanszaki értekezlet
e Az alapfokll mlvészetoktatast végz6 pedagdgusok szakmai féruma a tanszaki értekezlet.
Vezetdje a tanszakvezetd.
e A tanszaki értekezletek Osszehivasarol a tanszakvezetd és tanszakfelelos gondoskodik, aki
tajékoztatja az igazgatot.
e A tanszaki értekezlet munkaprogramjat az éves munkaterv tartalmazza, de ett6l az igazgatd
jovahagyasaval eltérhet.

e Jellege munkaértekezlet, hataroz és dont azokban a kérdésekben, amelyek a folyamatos

miikddéshez sziikségesek.
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Tanévnyito értekezlet

Augusztus ho utolsé hetében az igazgaté altal kijellt napon a tantestiilet részére tanévnyito értekezletet
kell tartani. Ezen az igazgat6 ismerteti az 0 tanév fobb feladatait, és a nevel6testiilet elé terjeszti a
munkatervre vonatkozo javaslatat. A tanévnyito értekezlet dont az éves munkaterv Osszeallitasarol,

illetve elfogadasarol.

Félévzaro oktatoi értekezlet

Eltérd rendelkezés hianyaban legkés6bb januar 31-ig kell megtartani. Ezen az igazgatd elemzi az els6

félév munkajat és tajékoztatast nyijt a kovetkezd félév feladatairol.

Tanévzaro oktatoi értekezlet

Tarthat6 az utolsé tanitasi napot kdvetéen, illetve a tanév rendjének megfeleléen. Ezen az igazgatd — az
igazgatohelyettes, a szaktanacsadd és a tanszakvezetk vélemeényenek figyelembevételével — elemzi,

értékeli a tanév neveld-oktatdé munkajat, a munkatervi feladatok végrehajtasat.

Sziil6i munkakdzosségi €rtekezlet

A Szervezeti és Miikddési Szabalyzatban megfogalmazottak alapjan éves munkaterv szerint keriil

megszervezésre. A szilloket is érintd rendelkezések megvitatasanak céljabol keriil 6sszehivasra.

Tanszaki sziiloi értekezlet

Egy-egy tanszakot érintd témaban keriil 6sszehivasra a tanszakot képviseld szillék és a tanszakvezetd

meghivasaval. A napirendi ponttdl figgben jelen van az intézmeény igazgatoja.

Szaktanari sziiloi értekezlet

Egy pedagdgus ndvendékeinek sziilei részére tartjak. Szervezésének legalkalmasabb idépontja a
szaktanari novendékhangversenyek, illetve azok utani Osszejovetel. F6 témdja: a tanuldk egyéni

munkajanak, elémenetelének elemzése, a tantargy specialitisanak megismertetése.

Mindségi munkat segitd/ fejlesztd értekezlet, szakmai forum

Az intézmény szinvonalas miikodését eldsegito rendszer fejlesztése érdekében szervezett értekezletek,

szakmai napok.

Szakszervezeti értekezlet

A munkavallalok érdekeinek védelmében keriil osszehivasra. Jelen vannak: szakszervezet helyi
vezetdje, a szakszervezet tagjai. Meghivast kaphat: a kdzponti szakszervezet képviseldje, a munkaltato

képviseldje, az intézmény igazgatdja.
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Rendkiviili értekezlet

Az igazgatd rendkiviili nevelotestiileti értekezlet dsszehivasarol, a napirend harom nappal korabban

torténd kihirdetésével intézkedik. A rendkiviili neveldtestiileti értekezlet Gsszehivasat a nevelOtestiilet

is kezdeményezheti. Ehhez a pedagégusok egyharmadanak aldirdsa, valamint az ok megjeldlése

sziltkséges. Az értekezletet tanitasi idon kiviil, a kezdeményezést6l szamitott nyolc napon beliil 6ssze

kell hivni. A tantestiileti értekezleteken a nevelétestiilet minden tagjanak részt kell vennie. Ez alol

csak — alapos indok esetén — az igazgato adhat felmentést.

Az intézmény partnerei

A zeneiskola kapcsolatai

Kapcsolat a fenntartoval

A felettes szervekkel, az Egri Tankeriileti Kozponttal valé kapcsolattartis szolgalati uton
torténik, kivéve, ha jogszabaly vagy egyes esetekben a felettes szerv masként rendelkezik.

Az intézmény dolgozoi — a jogszabalyban meghatarozott kivételektél eltekintve — az igazgatd
Gtjan fordulhatnak a felettes szervekhez. Az igazgatd a hozza benyujtott kérést — a
véleményével, javaslataival egyiitt — 8 napon beliil tovabbitja.

Az igazgaté minden rendkiviili eseményrél — 24 6ran beliil — jelentést tesz a fenntarto felé.

A jelentési kotelezettség a kivetkezokre terjed ki

A nevel6-oktatd munkat tartosan akadalyozd vagy varatlanul fellépd események (pl. jarvanyos
betegség, az épiilet stlyos, a miikddést zavard vagy a tanitast sziineteltetd megrongalodasa stb.).

A tarsadalmi tulajdonban bekdvetkezett nagyobb kar, vagy hiany.

A dolgozok vagy a tanulok sulyosabb balesete, a zeneiskola dolgozdinak sulyosabb fegyelmi
vagy biintetdjogi feleldsségre vonast igényl6 cselekménye.

A dolgozokat és a tanulokat érinté minden olyan cselekmény, amellyel kapcsolatban az erre
illetékes szervek eljarasara vagy a sajtoban, radioban, televizidban biralatra keriilhet sor.
Minden rendkiviili esemény, jelenség, amelyrdl a nevelé-oktatd munkara gyakorolt hatasa miatt

— az igazgatd megitélése szerint - a fenntarto tajékoztatasa sziikséges.
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Kapcsolat a szakszervezettel

Az igazgato koteles a zeneiskola szakszervezeti megbizottjaval, a Munka Torvénykonyve és egyéb
jogszabalyok alapjan egyiittmiikodni, érdekképviseleti tevékenységét segiteni, a szakszervezeti jogok
gyakorlasat biztositani.

Az igazgat6 tegye lehetévé, hogy a szakszervezeti megbizott rendszeresen tdjékozddhasson minden
olyan jogszabalyrol, iranymutatasrdl, kozleményrdl, illetdleg korlevélrol, amely a zeneiskola
dolgozdinak munkakériilményeivel, érdekvédelmével, tovabbé a szakszervezeti és az allami vezetés

kapcsolataval foglalkozik, a hivatalos kézlonyben megjelent, vagy a zeneiskolaba mas modon jutott el.

Kapcsolat a K6zalkalmazotti Tanaccsal

A munkakapcsolat a Kézalkalmazotti Szabalyzat alapjan torténik.

Kapcsolat a Sziiléi Munkakozosséggel
Az intézményben Sziil6i Munkakozdsség miikddik. Az igazgatd és az igazgatohelyettesek feleldsek a

kapcsolattartasért.

Kapcsolat az iskolakkal, véllalatokkal, intézményekkel

A tanuldk zeneiskolai tanulmanyainak zavartalan biztositasa, valamint zenei tevékenységének
elismertetése és megbecsiilése végett a zeneiskola igazgatdja és tanarai tartsanak fent szoros kapcsolatot
a tanulok kozismereti iskolaival. Egyiittmiikddési szerzddés keretében az iskola egyiittmiikodik az

Eszterhazy Karoly Katolikus Egyetemmel.

Az intézmény kapcsolata kozmiivelddési és egyéb intézményekkel
e  Alapitvanyi és Maganiskolak Egyesiilete
e  Brody Sandor Megyei és Varosi Konyvtar
e  Egri Szimfonikus Zenekar
¢ EKMK - Bartakovics Béla Kézosségi Haz
e EKMK - Forras Gyermek és Ifjusagi Haz
e Eszterhazy Karoly Katolikus Egyetem
e  Filharmonia Magyarorszag Nkft.
e Gardonyi Géza Szinhaz
e  Harlekin Babszinhaz Eger
e Kepes Gyorgy Miivészeti Kézpont
e  Magyar Zeneiskolak és Miivészeti Iskolak Szovetsége
e  Mizeumok
e POK
e  Fesztival Akadémia Budapest Ensemble (FAB Ensemble)
e  Budapesti Fesztivalzenekar (BFZ)
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Médiatamogatok
TV Eger, Szent Istvan Radio, Eger Korzeti Szuperinfo

Az igazgatd kapcsolatot tart a médidkkal (sajto, helyi radio, helyi televizid). E kapcsolatokat

kdzvetleniil, vagy megbizottja Gtjan alakitja ki és tartja fent.

Kiilfsldi kapcsolatok

A zeneiskola folyamatos kapcsolatot apol mas orszagok miivészeti.- és zeneiskoldival.

A kiilfoldi partnerkapcsolat épitésének célja:
e A zeneiskolak miikodési feltételeinek kolesdonds megismerése,
e Tanitasi modszerek elsajatitasa,
e Kolesdnds hangversenyszervezés,
- diakok (szolo, kamaracsoportok, vonds-, fivoszenekar)
- tanéri hangversenyek

e Barati kapcsolatok létrehozasa.
Az intézmény kiilféldi kapcsolatai

e Knittelfeld (Ausztria)

e Przemysl (Lengyelorszag)

Az iskola miikodési rendje. Tanrendi szabalvozas

A tanuléssal kapcsolatos iskolai rend

A tanulok felvétele a zeneiskolaba

Felvételi meghallgatdsnak, eljarasnak szamit a jelentkez6 minden olyan beszamoltatasa,
megmérettetése, mérése, értékelése, melynek célja a targyi tudas, tudasszint felmérése.

A felvételi meghallgatasok idejét és modjat az éves munkatervben hatarozzuk meg, szeptember elsé
hetében - az esetleges iires helyek betdltésére - potfelvételi vizsgat lehet tartani. Uj tanuld felvételérsl
az igazgatd - a felvételi bizottsag, a tanszakvezetok javaslatat és az iskola engedélyezett tanuloi
létszamat figyelembe véve — dont. A felvétel eredményét irasban, kell a tanulokkal és a sziilokkel,
gondozojukkal (a tovabbiakban sziilo) kozdlni. Ha egy tanszakra tobb jelentkezé van, mint féréhely, a
Jjelentkezoket a vizsga eredménye és az alkati megfelelés alapjan kell rangsorolni, vardlistat felallitani
¢s tanév kdzben az liresed0 helyekre a vardlistarol a tanulokat beiskolazni.

Az évkozi megiiresedett helyekre 0] jelentkezdket is be lehet iskolazni. A tanulok osztalyba soroldsara

— felvételi meghallgatdson nyQjtott teljesitménye alapjan — a felvételi bizottsag tesz javaslatot. A
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hangszeres és a kotelezben valaszthato tantargy osztalyba soroldsa eltérhet egymastol.
A felvételi idejérdl és helyérdl az ovoddkat, iskolakat irasban, a lakossagot pedig Gjsaghirdetés atjan

(ajékoztaljuk, valamint az intézmény honlapjan (www.egerzene.hu) tessziik kozre. A beiratkozas a tanév

végén, az éves munkatervben meghatdrozott idépontban térténik a régi és az j novendékeinknek. A
beirdst a szaktanarok segitik. A kovetkezd tanévre torténd beiratkozast 18 éven aluli ndvendékek
esetében csak sziild teheti meg. Beiratkozni a beiratkozasi lap és sziiléi nyilatkozat kitoltésével és
leadasaval lehet, illetve mellékelni kell a mivészetoktatasi intézmeény altal kiallitott érvényes
bizonyitvanyt.

A felvett és beiratkozott ndvendékek az iskolaval nem tankdtelezettséget teljesito tanuloi jogviszonyban
allnak. Ha a tanulo az intézmény magasabb évfolyamara kéri felvételét, a jelentkezési lapjan ezt fel kell
tiintetnie. Kérelmérol a bizottsdg kiilonbozeti vizsga alapjan dont, az alapfoki mivészetoktatas
kdvetelményei és tantervi programjanak az adott évfolyamra meghatarozott rendelkezése alapjan. Mas
alapfokl miivészetoktatasi intézményb6l jov, érvényes bizonyitvannyal rendelkezé tanulok részére
szintfelmérd meghallgatast kell tartani. Az adott tanszak és az igazgato dont az osztalyba sorolasrol. Az
alapfoka miivészetoktatasi intézmény alapfoka évfolyamarodl a tovabbképzo évfolyamba az Iéphet, aki
— jogszabalyban meghatdrozottak szerint szervezett — miivészeti alapvizsgat tett. A tovabbképzd
évfolyam befejezésével a tanuléd milivészeti zarovizsgat tehet. Az intézmény megteremti a tanuldi jogok
érvényesitésének és a kotelezettségek teljesitésének feltételeit. A tanuloi jogok és kotelezettségek

gyakorlasanak helyi szabalyait az intézmény hazirendje tartalmazza.

A tanulo értékelése a zeneiskolaban

A tanulé teljesitménye és szorgalma alapjan érdemjeggyel értékelendd. Minden miivészeti tanszak
esetén (fotargy, kotelezd targy, kotelezden valaszthatd targy, vélaszthato gyakorlati és elméleti
tantargyak) adhaté érdemjegyek: jeles (5), jo (4), kozepes (3), elégséges (2), elégtelen (1). Az
osztalyozas a tantervi kovetelmények, valamint a tanulok gyakorlati és elméleti eredményeinek

egybevetése alapjan torténik.

A félévi és a tanév végi osztalyozas rendje a zeneiskoldban

A tanulok munkajat félévkor és a tanév végén osztalyozni kell. A targyak osztalyzataibol atlagot kell
szdmolni. A tanév végi osztélyzatokrol és a tanulé tovabbtanulasarol bizonyitvanyt kell kiadni.
Elégtelen osztalyzat esetén potvizsgat tehet a tanuld.Egész évi munkéja alapjan kell osztalyozni azt a
tanulot, aki betegség, vagy testi sériilés miatt a beszamolon megjelenni nem tud, €s tavolmaradasanak
okét orvosi igazolassal bizonyitja. Ebben az esetben a bizonyitvany és a térzslap megjegyzes rovataban
fel kell tiintetni, hogy a tantargyi beszamolon nem vett részt.

A tantargyi beszamoléra nem bocsathato, illetve nem osztalyozhaté az a tanulé, akinek a tanévben az
igazolt és igazolatlan mulasztésai egyiittesen meghaladjak az el6irt kitelezd oraszam 1/3-at, kivéve, ha

a nevelétestiilet engedélyezi, hogy osztalyozd vizsgat tegyen. Osztalyfolytatasra, ill. megismétlésre
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kizarolag az elsoé évfolyam esetében van mod. Az évismétlést a sziilé is kérheti, abban az esetben is, ha
az éves anyagot elvégezte a tanuld. Ebben az esetben osztalyzatot nem kap.

Az osztalyzatokat félévkor szamjeggyel a tajékoztato fiizetbe és a napldba, tanév végén a naploba, a
torzslapba (anyakdnyvbe) és a bizonyitvanyba a mindsitést szamjeggyel és szovegesen kell bejegyezni.
Ha a tanulé valamely kotelezoé tantargy tanulasa alol felmentést kapott, a felmentés tényét félévkor a
tajékoztato fiizetben kell jelezni. A felmentett targybdl évvégén beszamoldt kell tenni. Felmentést

megfeleld indoklas esetén az igazgatd adhat.

Szorgalom értékelése

A fétargyi, valamint a kotelezd targy tanulasaban tantsitott szorgalmat értékelni kell. Errdl a sziilok és
tanulok a Kréta e-naplé tjan kapnak értesitést. A szorgalom mindsitésére 4 fokozatot kell alkalmazni:
példas (5), jo (4), valtozo (3), hanyag (2).

A szorgalom mindsitését félévkor szam megjeldléssel a Kréta e-naploba, a tanév végén a Kréta e-
naploba, a torzslapra, valamint a bizonyitvany megfelelé rovataba kell bejegyezni. A szorgalom jegyet

a fotargy tanar és a kotelezo targy tanar egyiittes véleménye alapjan kell megallapitani.

Részjegyek (osztalyzatok) alkalmazasa

A tanév folyaman a tanulok munkaja a tanérakon is osztalyozhato.

A tanév rendje
A tanév rendjét minden évben az oktatasiranyitas altal kiadott rendelet szabalyozza.
A szorgalmi id6 a tanévnyitoval kezd6dik €s a tanévzaro tinnepéllyel fejezédik be. A tanév helyi
rendjét, programjait a nevelGtestiilet hatarozza meg a tanévnyité értekezleten, amit a munkatervben
rogzitenek.
A tanévnyito értekezleten dontenek:
e aneveld és oktato munka lényeges tartalmi valtozasairél (Hazirend, Pedagogiai Program)
o iskolai szintli rendezvények tartalmarél és idSpontjarél és a tanitds nélkiili munkanapok
idSpontjarol, valamint programjarol
e atanoran kiviili foglalkozasok formairol
¢ aneveldtestiilet jogkdrébe tartozo feladatok atruhazasarol, bizottsagok létrehozasarol
e az éves munkaterv jovahagyasarol
e atanév helyi rendjét, az intézmény rendszabalyait (Hazirend) és a balesetvédelmi eléirasokat a
szaktanarok az elso tanitasi héten ismertetik a tanulokkal, az elso sziiloi értekezleten pedig a

sziilokkel
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A tanitasi (foglalkozasi) oérak, oérakdzi sziinetek rendje, idotartama, az oktatds és a nevelés a
tantargyfelosztassal ©Osszhangban levé heti orarend alapjan, a pedagogus vezetésével a kijeldlt
termekben torténik

e tandran kiviili foglalkozasok csak a kotelez6 tanitasi (foglalkozasi) 6rak utan szervezhetok
A gyakorlo teriiletek- gyakorlasra kiadott tantermek munkarendje:

e igazgatdi engedéllyel, kiilsé — az intézménnyel tanuldi jogviszonyban, munkaviszonyban nem

allo - tanulok/tanarok gyakorlojeggyel, a kijeldlt tantermekben, megfeleléen adminisztralva.

Tanulméanyi vizsgak

Vizsgaztatas rendje
A vizsgarend a tanév munkarendjében keriil meghatarozasra.
Tanévenként egy fOtargyi vizsga, valamint egy kotelezd tantargyi, vagy kotelezben valaszthatd
tantargyi vizsgat kell tenni.
Fotargyi vizsgakat a tanév végén szerveziink.
A vizsgik beosztasat az adott tanszak tanszakvezetdje késziti el, egyeztetve a tanszak tanaraival ¢s
az igazgatohelyettessel.

A .,B” tagozatos tanulok tanévenként tobb alkalommal, adnak szamot elémeneteliikrol.

A vizsgak dokumentacidja
Jelentkezési lap miivészeti alapvizsga, miivészeti zardvizsga esetén.
Vizsgajegyzokonyvek minden vizsgarol.
Hatarozatok a vizsgaeredményekrél: mivészeti alapvizsga, milvészeti zarovizsga,
Taniigyi dokumentacidkban feltiintetett vizsgaeredmény: torzslap, e-naplo, bizonyitvany, alap- és

zarovizsga jegyzokonyve.

Vizsga fajtak

Hangszeres vizsga, maganének vizsga (fotargy):
Tanévenként egy alkalommal, majus — jinius honapban a beosztas szerint.
Vizsga anyaga az intézményi Pedagogiai Programban megfogalmazottak alapjan.

Tanszakvezetd, a tanszak tanarai és az iskolavezetés 1 tagja hallgatjak meg és értékelik.

Szolfézs / kotelezo targy vizsga
Tanévenként egy alkalommal, majus honapban a beosztas szerint.
Az 6ra anyaga az intézmény Pedagdgiai Programjaban megfogalmazottak alapjan.

Tanszak tanarai hallgatjak meg és értekelik.
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Szolfézs - Zenetorténet vizsga (elméleti fotargy esetében)
Tanévenként egy alkalommal, majus vagy junius honapban a beosztas szerint.
Vizsga anyaga az intézményi Pedagdgiai Programban megfogalmazottak alapjan.

Tanszak tanarai hallgatjdk meg és értékelik.

,.B”- tagozatos szereplések, meghallgatasok:
Evente t5bb alkalommal.
Vizsga anyaga az intézményi Pedagogiai Programban megfogalmazottak alapjan.

A tanszak és tantestiilet értékel, és meghatarozza a tovabbi emelt szinten vald tanulas lehetoségét.

Alapfokti miivészetoktatasban, a 2004/2005-6s tanévtdl belépd tanuldok - felmend rendszerben -
alapfokt mivészeti alapvizsgat tehetnek.

A 2009/2010-es tanévtdl a miivészeti alapvizsga a tovabbképzé évfolyamokon vald tovabbhaladas
feltétele.

(2011. évi CXC torvény, valamint a 20/2012. (VIIL.31) EMMI rendelet alapjan.)

A miivészeti alapvizsga rendjét, kovetelményeit az iskola Pedagodgiai Programja — zeneiskola Helyi
Tanterve tartalmazza tanszakonként. (27/1998 MKM rendelet alapjan)

Iskolankban az adott tanév mdjusi, juniusi vizsgaidészakaban keriil lebonyolitasra a 6. alapfoku
évfolyamon tanulok miivészeti alapvizsgaja, melyre elézetes jelentkezés sziikséges egy jelentkezési lap

kitoltésével minden év-aprilis 30-ig.

Mivészeti alapvizsga:
Az alapfok befejezd osztalya utani, tanév végi vizsga. Letétele feljogosit a tovabbképzé osztalyok
megkezdéséhez. Szervezésére az alabbi térvényi rendelkezések az iranyadodak:

20/2012. (VIIL.31) EMMI rendelet

27/1998 MKM rendelet

2011. évi CXC. torvény A nemzeti kdznevelésrol

Vizsga anyaga az intézményi alap/zardvizsga szabalyzatban megfogalmazottak alapjan.

Mivészeti zarovizsga:
A tovabbképzd V. évfolyam zardvizsgija. Szervezésére az alabbi térvényi rendelkezések az
iranyadoak:

20/2012. (VIIL.31) EMMI rendelet

27/1998 MKM rendelet

2011. évi CXC. térvény a nemzeti kbznevelésrol

Vizsga anyaga az intézményi alap/zardvizsga szabalyzatban megfogalmazottak alapjan.
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Javitovizsga:

Fotargybdl és kotelezd tantargybdl a tanév végén kapott elégtelen osztalyzat esetén a tanuld

augusztus 25, és szeptember 15, kizdtt javitovizsgat tehet. A javitGvizsga napjat az igazgatd allapitja
meg és teszi kozzé. A javitovizsga idejérdl és a vele kapesolatos tudnivalokrdl a tanulok szitleit értesiteni
kell.

Ha a tanuld a javitovizsga napjan nem jelenik meg, vagy a javitévizsgan nem felelt meg, tanulmanyait
csak az osztaly megismétlésével folytathatja. A javitovizsgat bizottsag elott kell megtartani, melynek
elndke az igazgatd vagy megbizottja, tagjai a kérdezd tanar és még egy, lehetéleg azonos vagy rokon
szakos tandr.

A javitovizsga eredményét a fotargy tandra vezeti be a torzslapra és a bizonyitvanyba. A zéradékot az
igazgatd és a fGtargy tandra irja ald, az eredményhirdetés a bizonyitvéany kiosztasaval torténik.

A javitdvizsga nem nyilvanos ¢s nem ismételhetd meg.

Ha két egymast kévet6 évben tett javitovizsga azonos targybdl eredményteleniil (1-es osztalyzat) zarul,

a tanulé jogviszonyat meg kell sziintetni.

Osszevont beszamold

Rendkiviili elérehaladas esetén - a szaktandr és a tanszakvezetd tandr egyiittes javaslata alapjan - az
igazgat6 engedélyezheti, hogy a tanulé a tanév végén két osztly anyagabdl tegyen dsszevont beszamold
vizsgat. A fGtargyi beszamolo anyagat kétharmad részben a magasabb osztily anyagabdl kell
Osszeallitani. A kételezd tantargyndl a magasabb osztaly kévetelményei alapjan kell az osztalyzatot
megéllapitani. Osszevont beszamol6t a hangszeres beszdmolokkal egyidejileg, vagy az igazgaté 4ltal
megadott idében lehet tartani. A tanuléknak az dsszevont beszdmold engedélyezését irasban kell kérnie.

A kérelmet legkésobb aprilis 30-ig lehet az igazgatdhoz benyijtani.

Alkalmazand6 zaradékok
(A 11/1994. sz. és a 27/1998 sz. MKM-rendeletek és helyi szabalyozas alapjan.)
Az alapfoki milvészeti iskolai torzslapba (anyakonyvbe) és bizonyitvanyba a tanulé munkajaro],

eredményeirdl az aldbbi egységes zaradékokat hasznaljuk:
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A nevelotestiilet hatarozata rovat:

Szolfézs eloképzobdl hangszeres osztalyba lépéskor:
1. Hangszeres tanulményait megkezdheti.

2. Hangszeres tanulmanyait nem kezdheti meg.

Hangszeres kivetkezé évfolyamba 1épés esetén:

3. A...(szdmmal, pl.: 3.) osztalyba léphet.

Osszevont beszamolo esetén:

4. ... targybol ......... (szammal, pl. 4-5.) osztalyokbol dsszevont beszamoldt tett.

Ha nem tett alapvizsgat:

5. Mivészeti alapvizsgat nem tett, megsziint a tanuld jogviszonya.

Ha zarévizsgat tett:

6. Mivészeti zardvizsgat tett, zeneiskolai tanulmanyait befejezte.

Javitd vizsga esetén:

7. a A javitovizsgin igazoltan nem jelent meg, tanulmanyait csak az osztdly megismétlésével

folytathatja.

b. A javitovizsgan igazolatlanul nem jelent meg, tanuléi jogviszonya az osztaly megismétlésével

folytathaté.

Elsé osztaly megismétlése esetén:

8. Az elsd osztalyt engedély alapjan folytatja. (Az érdemjegy rovatba ,,NO” — nem osztilyozhatd -

bejegyzés torténik)

9. Elégtelen vizsgaeredmény esetén:

............. targybol javitovizsgat tehet. A javitovizsgan.........targybdl.........osztélyzatot kapott, a

............ (szammal, pl. 3.) osztdlyba léphet.

10. Javitévizsgan ...... targybdl elégtelen osztilyzatot kapott, évfolyamot ismételni koteles.
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Szoveges értékelés, Jegyzet rovat:

11. Ha tett alapvizsgat:

............... targybol miivészeti alapvizsgat tett.

Dicséret

12. Kivald tanulmanyi munkajaért dicséretet kap ............cocoeeenee targybol.

13. Kivalé tanulmanyi eredményéért igazgatdi dicséretben részesiil.

A hivatalos dokumentumokban a javitas, illetve az elveszett dokumentumok pétlasanak modja:

14. A hibas bejegyzést ............... S o] TR -ra javitottam.
15. A bizonyitvany .......... lapjat téves bejegyzés miatt érvénytelenitettem.
16. Ezt a pottorzslapot a(z) .......... kovetkeztében elveszett, megsemmisiilt eredeti helyett, ...... adatai

alapjan allitottam ki a zeneiskola iskolai anyakonyve alapjan.
17. Ezt a bizonyitvany masodlatot az elveszett, megsemmisiilt eredeti helyett, ....... adatai alapjan

allitottam ki a zeneiskola anyakdnyve alapjan.

Felsébb osztalyba I€pés

A zeneiskola felsébb osztalydba az a tanuld léphet, aki a kdzvetleniil megelozd osztalyt sikeresen
elvégezte, arrdl bizonyitvanyt kapott €s tanulményait nem szakitotta meg.

Felmentés, vagy mas ok miatt a tanuld osztalyba sorolasa szolfézs, illetve a fotargy esetében eltérhet
egymastdl. Ezt a bizonyitvanyban és a tdrzslapon is fel kell tiintetni. Ebben az esetben a felsébb
osztalyba lépésnél a hangszeres osztalyt kell figyelembe venni. A masik tantargy feltiintetése a jegyzet
rovatba kertil.

Az alapfok( miivészetoktatési iskola alapfoka évfolyamardl a tovabbképzo évfolyamra az léphet, aki —
jogszabalyban meghatarozottak szerint szervezett — miivészeti alapvizsgat tett.

A tanulonak kell eldontenie, hogy kivan-e ilyen vizsgat tenni, vagy sem. A mivészeti alap- és
zarGvizsgara valo jelentkezést irasban kell bejelenteni. Abban az esetben azonban, ha nem teszi le a

miivészeti alapvizsgat, a tanuloi jogviszonya megsziinik.

A tanulo jogviszonya megsztnik:

e 10 ora igazolatlan mulasztas miatt, vagy ha az az igazolt €s igazolatlan mulasztasa egyiittesen a
tanitasi orak egyharmadat meghaladja. A tanulét, kiskora tanuld esetén a sziilot legalabb két
alkalommal, irasban figyelmeztetni kell az igazolatlan mulasztas kovetkezményeire.

e FEgészségi ok/betegség miatt

e  Téritési dij, tandij fizetési hatralék miatt

e Mais iskolaba vald atvétel miatt
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e Fegyelmi hatarozat alapjan

e  Szil6i nyilatkozat/kérelem alapjan

e Az utolséd alapfoki évfolyam utolsé napjan, ha a tanuld nem tesz mivészeti alapvizsgat,
valamint az utolso tovabbképzé évfolyam zardvizsga letételének napjan, ha a tanulo nem tesz
zardvizsgat, az utolso évfolyam elvégzését tanusitd bizonyitvany kiallitasanak napjan.

o Evfolyamot megismételt targybol javitovizsgan ismét elégtelen osztalyzatot kapott, tanuldi
jogviszony megszint.

Ha a tanuldi jogviszony megsziinik, a tanulé adatait a jogviszony megsziinésével egyidejiileg az iskola

nyilvantartasabdl torslni kell.

Az intézmény dokumentumainak nyilvanossagaval kapcsolatos szabalyok
A Nkt. a gyermek ¢s a sziilok jogaként fogalmazza meg, hogy a sziikséges informaciokhoz
hozzijussanak, tajékoztatast kapjanak a gyermek nevelését érintd kérdésekrdl, megismerhessék az

iskolai SZMSZ-t, Pedagodgiai Programot, valamint tajékoztatast kapjanak az abban foglaltakrél.

A torvényes miikddést az alabbi - hatalyos jogszabalyokkal sszhangban allé — alapdokumentumok
hatarozzak meg:

e  Alapdokumentum

e Pedagodgiai Program

e Eves munkaterv

e Tovabbképzési program, beiskolazasi terv

o SZMSZ és mellékletei

e Kozalkalmazotti szabalyzat

e Esélyegyenloségi terv

Az igazgato irodajaban kell elhelyezni — az igazgato altal hitelesitett masolati példanyban:
o aziskola Pedagdgiai Programjat

o Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat

A sziilok az igazgatotol, vagy helyettesétdl kérhetnek szdbeli tajékoztatast a Pedagdgiai Programrol és
az SZMSZ- r6l.

Az alapdokumentumok (Pedagogiai Program, SZMSZ) az intézmény honlapjan is (www.egerzene.hu)

megtekinthetok.
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Kozzétételi lista

Az intézmény igazgatdja, mint a kozzétételre kotelezett adatfelelés szerv vezetdje gondoskodik a
kiilonos kizzétételi listaban szerepld adatok pontos, naprakész és folyanatos kozzétételérdl az iskola
honlapjan. A kiilonds kozzétételi lista az adott nevelési évre sz616 munkatervben, valamint a honlapon

- www.egerzene.hu - keriil elhelyezésre. A lista személyes adatokat nem tartalmaz.

Taniigyi nyilvantartasok, dokumentaciok

A zeneiskolaban nyilvantarté programot kell vezetni a Kozoktatasi Informaciés Rendszer (KIR)
Személyi Nyilvantartas-ban. A program a tankoteles tanuldk iskolai nyilvantartdsara is szolgadl. A
zeneiskolai nyilvantarté programot az iskola vezetdje altal kijelolt - nem pedagégus munkakdrben
foglalkoztatott — alkalmazott vezeti. A tanuldt akkor lehet a nyilvantartasbol tordlni, ha a tanuléi
jogviszony megsziint. A tanuloi jogviszony megsziintetése iranti kérelmet kiskori ndvendék esetén a

sziilonek irasban kell jelezni az intézmény igazgatdja felé.

Elektronikus naplé — KRETA rendszer

Az iskola a taniigyigazgatéasi, adminisztrativ és oktatasmenedzsment feladatainak hatékony ellatasa
érdekében elektronikus naplot hasznal. Kezelofeliilete internet alapl, szerver oldalon miikddo
alkalmazas és adatbazis, amelyet a felhasznalok internet bongészén keresztiil, jogosultsagtol fiiggden

érnek el.

A rendszer felépitése:
- Adminisztracios feliilet
- Elektronikus naplé feliilet

- Elektronikus ellenérzokonyv feliilet

Az adminisztracios feliileten allithatok be a KRETA rendszer intézményi alapadatai, sajatossagai. A
feliilet teljes korli timogatast nyjt az oktatasszervezés folyamataihoz, kezeli a pedagdgusok, didkok
adatbazisat, nyilvantartja a tantargyakat, tanterveket, és oraterveket, tamogatja a tantargyfelosztas,
orarend rogzitését, az osztalyok/csoportok kezelését és az oktatasszervezési folyamatban valo
elhelyezését. Az elektronikus naplo feliiletet a pedagdgusok hasznaljak. Itt jelennek meg a tandri
orarendek. Az elektronikus ellendrzé konyv a sziilék és diakok tajékoztatasara szolgal. Hasznalataval
megteremtjiik a feltétélét annak, hogy naprakész informaciokkal rendelkezzenek a csaladok a
gyermekiik zeneiskolai elémenetelével kapcsolatban. Kezeldfeliilete web-alapu, hasznalatahoz
halozati kapcsolattal rendelkezo szamitogép, valamint egy azon futtathatd béngész6 program

sziikséges.
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Az elektronikus tGton eldallitott, papiralapi nyomtatvanyok hitelesitési rendje:

Az iskolankban hasznalatos digitalis naplé elektronikusan eléallitott, és tarolt adatként kezelendd. Az
elektronikus naploba az adatokat digitalis Gton viszik be az iskola vezetdi, tandrai és az adminisztracidért
felelds alkalmazottak. Az adatok tarolasa az iskola e célra hasznalatos szerverén térténik, a frissitése
folyamatos. A digitalis naplé elektronikus uton tarolja a tanuldk adatait, osztalyzatait, a tanitasi 6rak
tananyagat, a hianyzdkat, valamint a tanulokkal kapcsolatos intézkedéseket, a sziiléknek szo6ld
értesitéseket. Nyomon kovethetok a helyettesitések, azok elére is rogzitheték. Az elektronikusan napld
teljes adatallomanyat évente 1 példanyban adathordozon is archivaljuk és 5 évig megorizziik. A tanév
végén a digitalis naplo altal generalt anyakdnyvbdl papir alapu térzskényvet kell kiallitani, amelynek
adattartalmat és formdjat jogszabaly hatarozza meg. Eseti gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanulé 4ltal
elért eredményeket, az igazolt és igazolatlan 6rak szamat, a zaradékokat tartalmazo iratot iskolavaltas

vagy a tanuldi jogviszony mas megsziinésének eseteiben.

Munkaterv

Az alapfoki miivészetoktatasi iskola munkatervét az igazgatd, az igazgatOhelyettesek és a
tanszakvezetk javaslatainak figyelembevételével késziti elé megvitatisra. A munkaterv végleges
kialakitasarol a neveldtestiilet hatdroz. A munkaterv kiterjed a nevel6-oktaté munkaval kapcsolatos
feladatok konkrét megfogalmazasara, az iranyitas, az ellendérzés, tovabbképzés, tovabba az iskola
tarsadalmi vonatkozasu, valamint a személyi és gazdasagi feladataira.

A feladatokat hataridokkel, a felel6sok megnevezésével, az évenkénti ismétlddé teenddket id6rendi
sorrendben tartalmazza. Az intézmény vezetosége a munkaterv egy példanyat megkiildi az iskola

fenntartojanak.

Tantargyfelosztas

Az iskola pedagdgiai munka tervezéséhez, pedagogusok kételezd draszamanak (foglalkozasi idejének)
a kotelez6 oraszamba beszamithato feladatainak, munkanak meghatarozasahoz tantargyfelosztast kell
késziteni. A tantargyfelosztast az iskola igazgatdja — a nevelGtestiilet véleményének kikérésével —hagyja
JOva. A tantargyfelosztast az intézmény vezetése szeptember 15-i allapotnak megfelelden allitja dssze,
amit folyamatosan aktualizal. A tantargyfelosztas alapja az oraterv, valamint a tanul6 és tanuldcsoportok
szama. Kialakitasanal figyelembe kell venni a tanarok képesitését, egyéni elképzeléseit, szocialis
koriilményeit, munkafeladatok ardnyos elosztasat. Biztositani kell a B-tagozatos névendékek megfeleld
szintli szakmai felkészitését. A tanulonak tanév kdzben mas tanarhoz vald beosztasat az igazgatd csak
alapos indok, elsodlegesen pedagdgiai szempontok alapjan, a tanszakvezetd meghallgatasa utan

engedélyezheti, ill. rendelheti el.
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Torzslap (anyakonyv)

A tanuldk személyi adatai, tanév végi osztalyzatai, mulasztasai, valamint a tanulékkal kapcsolatos
hatarozatok nyilvantartasara torzslapot (anyakonyvet) kell vezetni.

Az igazgaté a torzslapot tanévenként ellenérzi, aldirasaval és az iskola bélyegzojével hitelesitve lezarja.

A torzslapot 6ssze kell fiizni €s be kell kottetni.

Bizonyitvany

A tanulok a tanév végen bizonyitvanyt kapnak.

A bizonyitvanyt a fétargy tanar allitja ki.

A bizonyitvany kelte az osztalyozo értekezlet napja.

A bizonyitvanyt a térzslap adataival megegyezoen kell kiallitani.

A torzslapba tévesen beirt, majd helyesbitett adatokat a bizonyitvanyba a helyes bejegyzésnek
megfelelden kell bevezetni.

A bizonyitvany iires rovatait at kell hizni.

A téves bejegyzéseket a térzslapra vonatkozd szabalyok szerint kell javitani.

Ha az dsszeolvasas alkalmaval olyan tévedés deriilne ki, mely egyszeri javitassal nem oldhaté meg (mas
tanul6 eredménye keriilt beirasra) a bizonyitvanyban, a kezd6 osztalyosok esetében 1ij bizonyitvanyt kell
kiallitani, a felsdbb osztalyokban a téves bejegyzéses oldalt at kell hizni, és a jegyzet rovatban tértént
érvénytelenités utdn a helyes szdveget a kdvetkezd oldalra kell irni. A rontott bizonyitvanyokat a
dokumentum nyilvantartasnak megfeleléen kell adminisztralni €s tarolni.

A bizonyitvanyt az igazgato irja ala.

Az iskola bélyegzdjével ellatott bizonyitvanyt a tanévzar6 napjan kell kiosztani.

Bizonyitvany mésodlat

Az igazgatd az elveszett vagy megsemmisiilt bizonyitvanyokrol a torzslap alapjan masodlatot allit ki a
tanuld vagy a sziilé kérésére.

A masodlatnak a térzslappal mindenben egyeznie kell. Az {irlapon a ,,masodlat” szot fel kell tiintetni.
A masodlat kiallitisanak tényét és keltét a tdrzslap megfeleld rovataba kell bejegyezni. Torzslap
hianyaban bizonyitvany masodlat nem adhato ki.

A 8/2000. (V. 24.) OM rendelete 7.§ alapjan, az iskola masodlatot vagy potbizonyitvanyt éllithat ki az
elveszett vagy megsemmisiilt bizonyitvanyrol. Ennek értelmében igazgatdsi dijat kell fizetnie a
kérelmezoének, ha az iskola az elveszett, vagy megsemmisiilt bizonyitvanyrél masodlatot készit, vagy
potbizonyitvanyt allit ki. Az igazgatasi dij sszege az elkészités évének elsé munkanapjan érvényes
kotelezd legkisebb munkabér (minimalbér) tiz szdzaléka. Ez a rendelkezés nem alkalmazhaté abban az

esetben, ha névvaltozasra a nemzetiségi név felvétele miatt keriil sor.
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Beirasi naplo

A beirasi naplo a kézoktatasi intézmény kételezé dokumentacioja. Minden tanévben be kell vezetni az
0j tanulokat a beirasi naploban feltiintetett itmutato alapjan. A beirasi naplé tartalmazza a tanuld nevét,
sziiletési helyét és idejét, lakcimét, anyja nevét, gondviseld nevét. Be kell vezetni a tanuldi jogviszony
kezdetének és megsziinésének (okat) idopontjat az intézményben, az esetlegesen nem magyar
allampolgarsagot, az iskola nevét, ahol a tankotelezettségének eleget tesz a tanuld. A megjegyzés rovat
tartalmazza a tanulo oktatdsi azonosité szamat. A beirt adatoknak egyeznie kell a tébbi taniigyi
dokumentumban feltiintetett adatokkal.

A beirasi naploban a tanév eleji és tanév végi létszamadatokrdl 6sszefoglalét kell késziteni.

Egyéb iratok, dokumentéciok

JegyzOkonyv

Jegyzokdnyvet kell késziteni, ha a jogszabaly eldirja, tovabba ha a nevelési-oktatasi intézmény
nevelbtestiilete, szakmai munkakozossége nevelési-oktatasi intézmény miikodésére, a gyermekekre, a
tanulokra, vagy a neveld-oktatd munkara vonatkozo kérdésekben hataroz, dont, véleményez, javaslatot
tesz, ill. ha a jegyzOkdnyv készitését rendkiviili esemény indokolja, s elkészitését a nevelési-oktatasi
intézmény igazgatdja elrendelte.

Az intézményben tortént értekezletekrol, megbeszélésekrodl, vizsgakrol jegyzokonyv késziil.

Az iskola mikddésével kapcsolatban készitett jegyzokonyveket az irattarban kell megbrizni az
iratkezelési szabalyzatnak megfelelden.

A jegyzékonyvnek tartalmaznia kell elkészitésének helyét, idejét, a jelenléviket, az ligy megjeldlését,
az ligyre vonatkozo Iényeges megallapitasokat, igy kiilléndsen az elhangzott nyilatkozatokat, a hozott
dontéseket, tovabba a jegyzokonyv készitdjének az alairasat.

A jegyzokonyvet a jegyzOkonyv készitdje, tovabba az eljaras soran végig jelenlévo alkalmazott irja ala.

Iskolalatogatasi igazolas

Annak igazolasara, hogy a tanulo a zeneiskolaban folytat tanulmanyt az igazgatd iskolalatogatési

igazolast adhat ki a tanuld, vagy gondviseldje kérésére.

Orarend

A tantargyfelosztas alapjan készitett orarend tartalmazza a tandrai foglalkozdsok rendjét. A
pedagogusnak az iskolaban neveléssel, oktatassal, munkaval eltsltott idejét, az iskolai érarend hatdrozza
meg. Az iskolai 6rarend a tanitas idejét, helyét tiinteti fel. Részletes orarendet az elektronikus napléd
tartalmaz. A kotelez6 6raszam és tilora a naplobol és a tantargyfelosztasbol tlinik ki. A tanuldk Iétszdm,

orarend szerinti beosztdsaban bekdvetkezett valtozasokat a tanar 48 éran beliil kiteles bejelenteni az
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intézmény vezetdségének. Az alapfoki miivészetoktatasi iskola végleges orarendjét legkésdbb
szeptember 30-ig kell &sszeéllitani.

A tanulok egyéni és csoportos orait egyenletesen kell elosztani, biztositva ezzel felkésziilés lehetOségeit.
A hangszeres (magéanének) tanarok orarendjei tartalmazzak a novendékeik iddbeli beosztasat, kotelezd
¢s tulorak megjelolését.

A csak csoportos ordkat ellatd tanarok oérarendjei tartalmazzak a tanitas helyét, idejét, a csoportok

osztalyonkénti megnevezését, a tanar kotelezd draszamat és talorait.

Beiratkozasi lap, sziil6i nyilatkozat

A beiratkozasi lap és sziil6i nyilatkozat tartalmazza a tanuld adatait, a miivészetoktatasi iskolaban
tanulni kivant tantargyat és osztalyfokozatot, a tanar nevét, valamint a sziild nyilatkozatat, hogy
gyermeke igénybe vesz-e masik miivészetoktatasi iskoldban is képzést, valamint melyik intézményben
fizeti a téritési dijat vagy tandijat.

Tovabba tudomasul veszi a sziil, hogy a miivészetoktatas téritési dij, illetve tandij koteles szolgaltatas,
mely Osszeget félévenként az elbirt hataridére befizet. A beiratkozasi lapot és sziildi nyilatkozatot a

gyermek beiratasakor kell leadni, mely a taniigyi dokumentacio szerves része.

Szocialis alapon jard fizetési kedvezmény igénybevételének kérelmezési nyomtatvanya

Amennyiben a tanulé csalddjanak anyagi helyzete nem megfeleld, és a csalad egy fére jutd
atlagjovedelme a toérvényben meghatarozott mértéket nem haladja meg, akkor kérheti a gondviselé — a
sziikséges igazolasok csatolasaval - a téritési dijfizetési kedvezményt. A dokumentum beadasi

hatarideje: szeptember 20.

Az intézmény nyitvatartasa, iigyelet

Nyitvatartas
Hétf6tol péntekig 07:00 - 20:00-ig, szombaton 08:00 - 14:00-ig

Iskola nyitvatartasi szabalyai

Az iskolat vasarnap és munkasziineti napokon zarva kell tartani. Rendezvények, probak esetén a
nyitvatartasra, valamint a szokasos nyitvatartasi rendtol valé eltérésre az igazgato ad engedélyt.

Az iskola hivatalos nyitvatartasi ideje alatt portaszolgélat miikodik.

Az iskola a tanitési sziinetekben az tigyeleti rend szerint tart nyitva.

A szorgalmi id6n kiviil az irodai és technikai dolgozok a munkakéri leirasuk €s a meghatarozott
szabadséaguk szerint tartozkodnak az intézményben.

A nyéri sziinetben vezetdi, irodai ligyeleti napokat kell tartani a fenntartoval egyeztetettek alapjan.
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Ennek kozzétételérdl az igazgatd gondoskodik.

A nyari tanitasi sziinet tigyeleti rendjét az igazgatd tanévenként hatarozza meg.

Az iskolai tinnepélyek, a sziiloi értekezletek, nyilt napok tartisa idején az iskola munkarendje az
igazgato dontése szerint modosul.

Rendkiviili események (zenei taborok, szereplések, versenyfelkészités, kurzusok) esetén az igazgatd
adhat engedélyt a nyari foglalkozasok megtartdséra. Az iskolaban a tanév rendjérél szol6 miniszteri

rendelet hatdrozza meg a tanitas nélkiili munkanapok szamat.

A kényvtar/kottatar nyitvatartasi szabalya:
Az iskolai konyvtar, kottatar nyitvatartasi ideje hétkéznapokon:
e 9:00-17:00 6raig
o Hétf6tol — pentekig 9:00-12:00 éraig kiilsé/belsé munka,
délutan 12:00 oratdl 17:00 éraig kdlesonzési ido.
e Az Egri Farkas Ferenc Zeneiskola Alapfoku Miivészeti Iskola konyvtaranak mikodési

rendjét az iskola ,.Kottatari — és Gy(jtékori Szabalyzat™ tartalmazza.

A vezetok benntartézkodasa

Az iskola tanitasi idején beliil 09:00 6ratdl 17:00 oraig az igazgatonak, vagy az igazgatohelyettesnek az
iskolaban kell tartézkodnia meghatarozott egyéni rend/beosztds szerint. A vezeték tavollétében a
megbizott tanszakvezetd, illetve tanar felel az iskola milkddéséért.

A reggeli nyitvatartas kezdetétol a vezetd beérkezéséig, valamint a vezetd tdvozasatol az iskola zarasaig
az intézmény rendjéért az igazgatohelyettes/megbizott, valamint a szervezett foglalkozast tarto

pedagdgus €s a portaszolgalat tartozik felelosséggel.

Az intézmény hasznalati rendje

Az épiilet rendje

Az épiilet fobejaratara cimtablat, az utcafronti zaszlotarton Magyarorszag és az Eurdpai Unid zaszlajat
kell elhelyezni.

Az iskola Ilétesitményeit, helyiségeit rendeltetésiiknek megfeleléen, az allagmegdvas szem eldtt

tartasaval kell hasznalni.

Az intézményi dolgozok felelossége
e akozosségi tulajdon védelméért, allaganak megorzéséért,
o aziskola rendjének, tisztasdganak megbrzéséért,
e azenergiafelhasznalassal valo takarékossagért,

e atliz-, a bombariado és balesetvédelem, valamint a munkavédelmi szabalyok betartasaért.
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Belépés és benntartozkodas rendje

A tanuldk az intézmény létesitményeit, helyiségeit csak pedagbdgusi feliigyelettel, valamint
tandran kiviili gyakorldsra igazgatdi engedéllyel hasznalhatjak.

Az 6rarend szerinti kdtelezd tanitasi 6rak és a tandran kiviili foglalkozasok alatt a tanulokra
a tandrat vagy a foglatkozast tarté pedagdgus feliigyel.

Idegen személy az intézmény teriiletén csak ellendrzés céljabol, igazgatoi engedéllyel
tartdzkodhat. Kiilsé latogatdk az iskolaban folyd neveld-oktaté munkat nem zavarhatjak.

Tanitasi id utdn tanuld csak kiilsn engedéllyel, vagy szervezett foglalkozas keretében
tartozkodhat az iskoldban.

A sziilok gyermekeiket a tanitas kezdete el6tt az aulaig kisérhetik. A tanitasi 6rak utan a
gyermekeket ugyanitt lehet megvarni.

Az iskolaba érkezd kiilsé személyeknek a portan jelentkezniiik kell, kozdlnitik kell
joveteliik céljat, illetve azt, hogy kit keresnek.

A fenntart6 képviseldit, illetve mas hivatalos személyeket elsésorban az igazgatd fogadia,
abban az esetben is, ha a targyalast, vagy a kdzos munkat a vezetoi feladatmegosztas szerint
mas vezetbvel kell elvégezni.

A tandrak latogatasara kiilsé személyek részére az igazgatd ad engedélyt. Oral4togatast
tanitasi 6ra kézben megkezdeni vagy tanitasi ora vége elott befejezni, a tanitads menetét
zavarni nem szabad.

Az igazgat6 dltal engedélyezett rendezvények kizonségét a kijelolt helyen kell fogadni. Az
engedély (szerzbdés) tartalmazza a benntartozkodds szabalyait, a vagyonvédelemre
vonatkozo eldirasok megtartasaval kapesolatos ktelezettséget.

Az intézményben a portaszolgélat biztositott. Az iskolaval jogviszonyban nem allok
belépésére és benntartézkodaséra az elbirtak az iranyadok.

Vagyonvédelmi okok miatt az {iresen hagyott termeket zarni kell.
Az iskolai kdnyvtar hasznalati rendjét a kdnyvtar miikddési szabalyzata allapitja meg.

Az iskolahoz nem fartozo, kiilsé igénybe vevok a helyiségek atengedésérdl szélé
megallapodas szerinti idében tartézkodhatnak az épiiletben. Az igénybe vevOket
vagyonvédelmi kotelezettség terheli és kartéritési felelosséggel tartoznak. Kotelesek
betartani az iskola munka- és tiizvédelmi szabalyzatédban foglaltakat.

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

A szaktantermekben csak szaktanari feliigyelet mellett tartozkodhatnak tanuldk. A termek
zarasa a szaktanarok feladata.

Az aula a sziildk és tanulok varakozasanak a helye.

A tantermek, ablakok zardsaért, az elektromos eszkdzok aramtalanitasaért, a tanitds
befejezésekor a tandr felel.

Az iskola hivatali helyiségeinek zardséért, ablakok, ajtok bezarasaért, az elektromos
eszkdzok aramtalanitdsaért a helyiségben dolgozok felelnek.
A tantermek és egyéb helyiségek takaritas utani zarasaért a takarité felelds.

A tanteremkulcsokat a portan kell elhelyezni és onnan lehet felvenni.
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A hangversenyterem hasznalata

A hangversenytermet csak tanari feligyelet mellett lehet hasznalni. Tanitasi idén tal csak rendezvény,
hangverseny idején, illetve igazgatoi engedéllyel Iehet a teremben tartézkodni.

A hangversenytermet gyakorlas, illetve koncert utan kulccsal be kell zarni. A kules a portan van
clhelyezve. A hangversenyteremben a probak megtartisa minden esetben elézetes egyeztetéssel
torténik. A teremhasznalat utdn a portasnak kotelessége az ablakokat bezarni, a vilagitast és a klima
berendezést lekapcsolni, a zongorat bezarni, valamint az elektromos eszkdzoket aramtalanitani. A

fentiek betartdsa a teremhasznalok részére is kotelezo.

Nyitvatartas €s kulcshasznélat
Az ¢épiilet kulcsainak kiaddsa a portaszolgalatot ellatd feladata. A kulcsokat a portan, zarhato
szekrényben taroljuk, melyeknek kiadasardl a portas gondoskodik. A tanitasi orak befejeztével a kulesok

leadasra keriilnek a portan, melyeket elzarva tartanak.

Kiviteli engedély

A termekben, szaktermekben elhelyezett targyak, eszkdzok, berendezések hasznalata csak a hasznalati
utasitas betartasaval engedélyezett.

Ha a tandr kolcsonbe szeretne venni egy intézményi berendezést, akkor ezt irasban kell kérvényeznie.
A kdlesonkérd alkalmazottnak a targy atvételérol és anyagi feleldsségérol elismerést kell alairnia. Kiilso
kolcsonkérd a targy (hangszer) kivitelét datummal és alairasaval rogziti az arra alkalmazott fiizetben.
Kiviteli engedélyt csak az azzal megbizott személyek adhatnak. A berendezés visszaszolgéltatasakor az
iskolatitkarnal be kell jegyezni a visszahozas tényét. A kolcsonkérd datummal és alairasaval jegyzi a
visszaadas tényét. Az intézmény teriiletén az épiilet felszereltségében és a berendezési targyaiban
eldidézett kart a karokozonak meg kell téritenie. A bekdvetkezett karrdl jegyzokonyv késziil, mely
tartalmazza a kar tényét, nagysagat és a felelds személyt.

A tantermek, termek, helyiségek berendezési targyait, felszerelési eszkbzeit nem lehet elvinni abbdl a
tanterembol, amelynek helyiség leltaraba tartoznak.

A mashova vitt eszk6zok, hangszerek, berendezések, tartozékok listajat a hasznalonak (tanar, diak,
kozalkalmazott) kitelessége azonnal az igazgatohelyettes tudomasara hozni.

A javithatatlan eszkozoket, berendezéseket, hangszereket — selejtezési terv szerint - selejtezni kell.
Karokozas - kartérités

Ha az iskolat kar érte, az igazgatd koteles a karokozas kériilményeit megvizsgalni, az okozott kar
nagysagat felmérni, a karokozo személyét megallapitani. Ha a vizsgalat soran felmeriil a gyant, hogy a
kart az iskola tanuldja okozta, a vizsgalatrol a karokozassal gyanusithato tanuldt és a kiskort tanuld
sziil6jét haladéktalanul tajékoztatni kell. Ha a tanuld kartéritési felelossége megallapithatd, a tanulot,.

illetdleg a sziilot a kar megfizetésére irasban fel kell szolitani. Gondatlan karokozas esetén a kartérités
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mértéke nem haladhatja meg a sziild, havi jovedelmének 50%-at.

Szandékos karokozas esetén a sziild, illetbleg az 6nalld keresettel nem rendelkez6 nagykort tanulo a
teljes kart koteles megtériteni. A zeneiskola tulajdonat képez6 hangszerben okozott szandékos
karokozast a karokozonak meg kell téritenie. A hangszerek javittatasa csak az intézmény éltal elfogadott
hangszerjavito partnerrel lehetséges. Az elveszett hangszert folyé aron kell megtériteni, vagy azonos
allagi hangszerrel potolni annak, aki a hangszert elvesztette (tanar, didk, alkalmazott).

A tanul6 bizonyitvanyat nem szabad visszatartani azzal az indokkal, hogy az altala jogellenesen okozott

kart nem téritette meg.

Leltar

Az intézmény kétévenként teljes koril leltarozast végez, (hangszereket évente) melynek végrehajtasat a

leltarozasi szabalyzat tartalmazza.

Az intézmény bérbeadasi rendje

A zeneiskola hangversenytermét, szolfézstermeit, szaktantermeit az iskola vezetése bérbe adhatja, ha az
nem akadélyozza az alapfeladat ellatasat.

A bérleti szerzddésben ki kell kétni: az épiiletben tartdézkodas idejét, a bérleti dijat, a rendeltetésszerii
hasznalat modjat, és a bérlo kartéritési kitelezettséget.

A terembérléknek a bérbeadasra kijeldlt termek kulcsat a portas adja at a bérleti szerzodésben megjeldlt

id6tartamra.

Nyilatkozat tomegtéajékoztatd szervek részére

A tomegtajékoztatd eszkdzok munkatarsainak tevékenységét az intézmény dolgozdinak az alabbi
szabalyok betartasa mellett kell elésegiteni. A televizid, a radié és az irott sajté képviseldinek adott
mindennemi felvilagositas nyilatkozatnak minésiil. A felvilagositas-adas, nyilatkozattétel esetén be kell
tartani a kvetkez0 eloéirasokat:

e Az intézményt érintd kérdésekben a tijékoztatasra, illetve nyilatkozatadasra az igazgato, vagy
az altala esetenként felhatalmazott személy jogosult.

e Elvaras, hogy a nyilatkozatot ado a tomegtajékoztatd eszk6zok munkatarsainak udvarias,
konkrét, szabatos valaszokat adjon. A kozolt adatok szakszer(iségéért és pontossagaért, a tények
objektiv ismertetéséért a nyilatkozo felel.

e A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali titoktartasra
vonatkozo rendelkezésekre, valamint az intézmény jo hirnevére és érdekeire.

e Nem adhaté nyilatkozat olyan iiggyel, ténnyel és kériilménnyel kapcsolatban, amelynek id6

eldtti nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az intézménynek anyagi,
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vagy erkdlesi kart okozna, tovabba olyan kérdésekr6l, amelyeknél a dontés nem a
nyilatkozattevé hataskorébe tartozik.

* A nyilatkozattevonek joga van arra, hogy a vele készitett riport kész anyagat a kozlés el6tt
megismerje. Kérnie kell az (jsagirot, riportert, hogy az anyagnak azt a részét, amely az 6 szavait

tartalmazza, kozlés elott vele egyeztesse.

A vezetok helyettesitési rendje

Az igazgatdt akadélyoztatisa esetén — az azonnali dontést nem igényld, kizarélagos hatdskorébe,
valamint a gazdalkodasi jogkorbe tartozo ligyek kivételével — teljes felelosséggel az igazgatohelyettes
helyettesiti. Az igazgatd tartds tavolléte esetén gyakorolja a kizardlagos jogkorébe fenntartott
hataskoroket is. Tartds tdvollétnek mindsiil a legalabb kéthetes, folyamatos tavollét.

Az igazgatd és az igazgatohelyettes egyidejii akadalyoztatdsa esetén az igazgatd helyettesitésére
esetenként masnak is adhat megbizast. Az igazgatOhelyettes 6t napot meghalado helyettesitésérél az

igazgato intézkedik.

Az intézmény egyéb munkakorében dolgozé munkatirsai

Az iskolatitkarokat, a konyvtarost és a technikai dolgozdkat az Egri Tankeriileti Kézpont igazgatdja

nevezi ki a vonatkozo jogszabalyok figyelembevételével.

Iskolatitkar:
Részletes feladatkorét a munkakori leiras tartalmazza.
Feladatait az intézmény vezetdjének kdzvetlen iranyitdsaval onalldan latja el.
e Részt vesz az intézményi értekezleteken, jegyzokdnyvet készit.
e Figyelemmel kiséri az igazgat6 programjat.
o Elvégzi a napi postabontast, iktat, a kiildeményeket a megfeleld személyhez juttatja. Ellatja a
postazasi feladatokat.
e Az igazgatohelyettessel naprakészen vezeti az intézmény egyéb dokumentacioit.
e Irattarazza a dokumentaciokat.
e Azelekironikus kiildeményeket fogadja és tovabb kiildi, illetve tajékoztatast ad az érintetteknek.
o Ugyel az intézményi honlap naprakészségére —a kdnyvtaros kollégaval t5rténé napi egyeztetés,
feladatok megosztasa -.
o Naprakészen vezeti a tanuloi nyilvantarté programot — az igazgatohelyettessel egyeztetve -.
e Kimutatast készit - a tanuléi nyilvantartd program alapjan - a téritési/tandijak befizetésérol,

megirja a bizonylatokat, szamlakat.
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Ellatja a fénymasolast.

Elkésziti az éraadd tandrok havonkénti dradijainak elszamolasat, tovabbitja a tankeriilet részére
Vezeti a tavollévék (tappénzen 1évok) nyilvantartasat a KIRA rendszerben

Verzeti a szabadsagolasokat a KIRA rendszerben

Vezeti a KRETA rendszert (az igazgatohelyettessel kozdsen)

Az Egri Tankeriileti Kézpont részere adatszolgaltatasokat készit

Az Egri Tankerilleti Kozpont részére elektronikus tantdrgyfelosztist rdgzit az
igazgatohelyettessel kozdsen

Az Egri Tankeriileti Kozpont részére elkésziti elektronikus t{ton és papir alapon a
kistelezettségvallalasok iratait

Részt vesz a leltarozdsok elékészitésében és lebonyolitasdban

Részt vesz a selejtezések elokészitésében €s lebonyolitdsaban

A gazdasagi események sordn keletkezett bizonylatokat tovabbitja a kényvelésre.

Ellatja a szamlazasokat.

A bejovd és kimend szamlakat nyilvantartja — azokat tovabbitja a tankeriilet felé

Elkésziti a versenyek, szakmai vizsgék, egyéb rendezvények pénziigyi elszdmolasait, napra
készen vezeti a dokumentaciokat.

Az intézményvezetéssel egyeztetve osszedllitja az intézmény koltségvetési tervét,

Koényv- és kottataros:

A kényv- és kottatiros feladatokat szakképzett konyvtaros latja el. Az iskolai kényv, kotta, zenemiitar,

hangszertar (tovabbiakban kényvtar-eszkoztar) az iskolai nevelo-oktatdé munka hatékonysagat, a

korszerli szemléltetést szolgalja. Torekednie kell a koényvtar alloméanyanak gyarapitdsardl,

nyilvantartasardl, a kdlesonzés rendjének kialakitasardl és nyilvantartasarol.

Feladatkérét a munkakéri leiras tartalmazza.

Szamitogépes nyilvantartasba veszi a kdnyvtari anyagokat.

Javaslatot tesz a hasznalhatatlanng valt kiadvanyok selejtezésére, majd a selejtezés szabélyai
szerint elvégzi a selejtezést.

Vezeti a konyvtari mozgésokat (kiadés, beérkezés),

Felméri és nyilvantartia a pedagogusok igényeit, majd az igazgatoval egyeztetve ¢s
engedélyeztetve beszerzi a kottakat, kényveket, hang- és képanyagot, melyek a pedagégiai
munkahoz sziikségesek.

Segiti a pedagdgusok és tanulok kdnyvtari munkajat (szakirodalom kutatasa, kotta, hanganyag
keresése, stb.)

Naprakészen vezeti a hangszerek dokumentaciojat, figyelemmel kiséri a hangszer és kotta

kdlesonzés rendjét.
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Kiadja, illetve beveszi a hangszereket.

Kisebb karbantartasok elvégzésére —szaktanarral tortént konzultaciot kévetden - javaslatot tesz.
A szaktanarokkal egyeztetve Gsszedllitja a javitasra szant hangszerek listajat.

Az igazgatéval tOrtént egyeztetés utdn elkiildi javitisra a hangszereket, csatolja a
dokumentaciot.

A hangszerjavitd javasiata alapjan Osszedllitja a selejfezendd hangszerek listdjat, majd az
igazgatoval egyeztetve, a selejtezési szabalyzat értelmében elvégzi a selejtezést.

Tanév végén leltart készit.

Az intézmény honlapjanak szerkeszt6je, felel6se.

Ellatja a postazasi feladatokat, leveleket, dokumentumokat tovabbit a fenntarténak — munkakéori

leiras szerint.

Portas:

Feladatkérét a munkakéri leiras tartalmazza.

Fogadja az érkezoket.

Tajékoztatast ad, a megfeleld személyhez iranyitja a vendégeket.

Vigyéaz a rendre, a nevelési-oktatasi feladatok zavartalan ellatisa érdekében,
Kiadja a teremkulcsokat

Felel az iskola zarasaért

Karbantarto:

Feladatkérét a munkakori leiras tartalmazza.

Feliigyeli a kazén biztonsagos mikédését, rendszeres karbantartésat, szitkség esetén szakembert
hiv a javitasokhoz,

Gondoskodik az egyenletes héellatasrol, kiilonds figyelemmel a hangszerek sériilékenységére.
Rendszeresen ellendrzi a fiit6testek allapotat, javitisukhoz szakembert hiv.

A kisebb meghibasodasokat (villanyégd csere, neoncsé csere, kilincs csere, stb.) kijavitja.
Minden olyan javitasi munkét elvégez, ami nem igényel szakipari munkavégzést.

A nagyobb meghibasodasokrdl tajékoztatja a titkarsdgot — majd azon keresztiil az intézmény az
a fenntartét és gondoskodik a hiba lehet6ség szerinti etharitasarol.

Feladata az esetenkénti portaszolgalat ellatdsa is.

Segiti az intézmény alkalmi rendezvényeinek kiszolgalasat, megvalositasat.

Hangszerkarbantarto:

Feladatkorét a munkakdri leiras tartalmazza.
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Takarito:
Feladatkorét a munkakoéri leirds tartalmazza.
e Munkaidé beosztidsanak megfeleléen naponta takaritia a tantermeket, irodakat, kozds
helyiségeket.
e Rendszeresen figyeli és tisztantartja a mellékhelyiségeket, a folyosot.
e Elékésziti a hangversenytermet a rendezvények elétt és figyelembe veszi a rendezvényszervezd
utasitasait. ‘

e Segiti az intézmény alkalmi rendezvényeinek kiszolgalasat.

Erdekvédelmi szervezetek

Sziil61 Munkakozosség:
Az iskola egészének életérdl, az iskola munkatervérél, az aktualis feladatokrol az igazgato iskolai
értekezleten, hirdetétablan, vagy irasbeli tajékoztatas formajaban tajékoztatja a sziiloket.
A tanuld egyéni haladasaval kapcsolatos tajékoztatasra az alabbi forumok szolgélnak:

e irasbeli tdjékoztatok a tajckoztato flizetben

e fogado ora

e sziildi értekezlet

e nyilt nap
A sziilék kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szdban, vagy irasban kozolhetik az intézmény
vezetdségével. A sziil6k és mas érdekl6ddk az iskola Pedagdgiai Programjarol, Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatardl és Hazirendjérdl az intézmény igazgatojatdl, valamint igazgatohelyetteseitdl fogado
6rakon kérhetnek tajékoztatast.

Az iskola Pedagdgiai Programja nyilvanos, minden érdekl6d6 szamara megtekintheté:

e az igazgatonal és az igazgatohelyetteseknél

e aziskola konyvtaraban

e aziskola irattaraban

e  www.egerzene.hu weboldalon

Kozalkalmazotti Tanacs

A vezetdi dontések, eldterjesztések elbkészitése, a feladatok egyeztetése, illetve azok teljesitésének
értékelése, valamint a kdlcsonds tajékoztatasok érdekében az intézményben Kozalkalmazotti Tanacs
mikddik. A Kozalkalmazotti Tandcs tagjait az érvényes jogszabalyok alapjan az iskola dolgozéi
allomanya valasztja. A Kozalkalmazotti Tanacs tagjai maguk koziil elndkot valasztanak. A
Koézalkalmazotti Tanacs elndkét a jogszabalyokban el6irt orakedvezmények illetik meg. A

Kozalkalmazotti Tanacs SZMSZ-at az X. sz. melléklet tartalmazza
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Kozalkalmazottak munkarendje

Az intézmény dolgozoi kézalkalmazottak, ezért munkavégzésiikkel kapcsolatos kotelezettségeiket és
jogaikat a Munka Torvénykonyve mellett a kdznevelési torvény szabalyozza.

Az alkalmazottak egy része oktato-neveld munkat végzé pedagdgus, a tébbi dolgozd az oktaté-neveld
munkat kozvetleniil, vagy kozvetetten segité mas kdzalkalmazott.

A pedagogusok alkotjak az intézmény neveldtestiiletét.

Az intézmény zavartalan miikddése érdekében a kozalkalmazottak munkarendjét - a hatalyos
Jogszabalyok betartasaval - az igazgatd allapitja meg. A munkakori leirdsait az igazgatd késziti el és

hagyja jova.

Az alkalmazotti kozosségek jogai
e Részvételi jog
e Javaslattételi és véleményezési jog
e Egyetértési jog

e Dintési jog

Tanoran Kkiviili foglalkozasokra vonatkozo szabalyok

Tanoran kiviili foglalkozasok szervezeti formai
e Tanulmanyi, szakmai (intézményi, iskolak kozotti, teriileti, orszagos) verseny
e Tanulmanyi kirandulas
e  Kulturdlis rendezvény

e 7enei tabor

Tanulmanyi kirandulasnak mindésiil a zenei versenyeken, bemutatokon vald részvétel, hangversenyek,
operael6adasok, miuzeumok, tancmiivészeti, szinhazi eléadasok latogatésa.

Tanulmanyi kirandulasok alkalmaval annyi kiséré tanart kell biztositani, amennyi a zavartalan
lebonyolitashoz sziikséges, de 10 tanulonként legalabb egy fot. Ha a tanuldk szereplésére is sor keriil,
lehetdleg biztositani kell a szaktanarok részvételét.

A koérus, zenekar, a zenei tabor vezetdjét az igazgatd bizza meg. A megbizast ellatok szakmailag és
pedagogiailag feleldsek a korus, a zenekar milkddéséért. A korus, zenekar szerepléseit, kiilsd fellépéseit
az igazgatd engedélyezi. A tanulmanyi, szakmai, kulturalis verseny része a tanév helyi rendjének,
illetéleg az éves munkatervnek, amely meghatarozza a szervezés feladatait és feleldseit. A teriileti és az

orszagos fordulora tovabbjutott tanuldkat a verseny idejére az igazgatd mentesiti a tanitasi 6rakon valo
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részvétel alol. Az igazgatd gondoskodik arrél, hogy az orszagos, a regionalis, a helyi vagy a hazi
versenyeken gydztes, illetleg helyezést elért tanulok — tovabba a korus, zenekar, kamaracsoportok,

szolistak- eredményes szereplését az egész intézménykozosség megismerje.

Az intézménvyben folyo belsé ellenérzésre vonatkozo szabalyok és

a belso ellenorzés rendje

A nevel6-oktaté munka belsd ellendrzése kiterjed a tanitasi 6rakra, a nem kotelezd (valaszthato) tandrai,
valamint a tandran kiviili foglalkozasokra is.

A pedagdgiai munka ellenérzése a tanszakok éltal kidolgozott teriileteken és modszerekkel folyik.

A pedagogiai munka belsé ellendrzésének iitemtervét az igazgato késziti el a szakmai munkakdzosségek
javaslata alapjan.

Az ellenérzési tervben nem szerepld, eseti ellendrzések lefolytatasarol az igazgaté dont. Rendkiviili
ellenérzést kezdeményezhet a szakmai munkakozisség és a sziildi szervezet (kozosség).

Az ellenérzésbe kiilsod szakértd, szaktanacsado is bevonhato.

1. Az iskolai belsé ellenérzés feladatai:

o biztositsa az intézmény torvényes (a jogszabalyokban, az iskola pedagégiai programjaban
és egyéb belsé szabalyzataiban eldirt) miikodését;

e segitse eld az intézményben folyo neveld és oktatd munka eredményességét, hatékonysagat;

e segitse el az intézmény takarékos, gazdasagos, hatékony miikddését;

e az iskolavezetés szamara megfeleld mennyiségli informéciot szolgaltasson a dolgozdk
munkavégzésérol;

o feltarja és jelezze az iskolavezetés és a dolgozdk szamara a szakmai (pedagdgiai) és jogi
eldirasoktol, kovetelményektdl valod eltérést, illetve megelozze azt,

e szolgaltasson megfelelé szamu adatot és tényt az intézmény miikodésével kapcsolatos belsd

és kiilso értékelések elkészitéséhez.

2. A belsd ellendrzést végz alkalmazott jogai és kotelességei:
a) A belsd ellenérzést végzd dolgozo jogosult:
o azellendrzéshez kapesolodva az iskola barmely helyiségébe belépni;
e az ecllendrzéshez kapcsolddd iratokba, dokumentumokba betekinteni, azokrol
masolatot késziteni;
e az ellenérzott dolgozd munkavégzését eldzetes bejelentés nélkiil figyelemmel
kisérni;

e azellendrzott dolgozotol irasban vagy szoban felvilagositast kérni.
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b) A belsé ellentrzést végzd dolgozd koteles:
e azellendrzéssel kapesolathan a jogszabalyokban és az iskola belsé szabalyzataiban
foglalt eldirdsoknak megfelelden eljarni;
e azellendrzés soran tudomasara jutott hivatali titkot megbrizni;
o az észlelt hidnyossagokat frasban vagy szdban k&zoini az ellenérzétt dolgozdkkal
¢s a sajat, illetve az ellendrzétt dolgozdk kdzvetlen felettesével;
e hidnyossagok feltardsa esetén az ellendrzést a kozvetlen felettesétd! kapott utasitas

szerint idében megismételni.

3. Azellendrzétt alkalmazott jogai és kitelességei:

a) Az ellendrzitt dolgozd jogosult:
e azcllendrzés megallapitasait (kérésére: irasban) megismerni;
e azellendrzés médjara és megallapitasira vonatkozoan irdsban észrevételeket tenni,
és ezeket eljuttatni az ellendrzést végzd kizvetlen feletteséhez.
by Az ellenbrzétt dolgozd koteles:
o az ellenérzést végzd dolgozd munkajat segiteni, az ellendrzéssel Osszefliggd
kéréseit teljesiteni;

e afeltirt hidnyossagokat, szabalytalansagokat azonnal megsziintetni.

4. A belsé ellendrzést végzd dolgozd feladatai:

az ellentrzést végzb dolgozo a belst ellendrzést kiteles a jogszabalyokban, az iskola belsé
szabalyzataiban, a munkakéri [eirasaban, az éves ellentdrzési tervben eléirtak szerint a tanév
soran folyamatosan végezni;

az ellendrzések teljesitésérl, az ellenbrzés megallapitasairdl kozvetlen felettesét
tajékoztatnia kell;

az ellendrzés tényét és megallapitasait irasba kell foglalnia, ha barmelyik érintett fél (az
ellendrzést végzo, illetve az ellendrzitt, vagy annak felettese) kéri,

hianyossagok feltardsa esetén az ellendrzést végzonek;

a hianyossag megsziintetésére fel kell hivnia az ellenérzott dolgozé figyelmét;

a hidnyossagok megsziintetését ujra ellendriznie kell.

5. A bels6 ellendrzésre jogosult dolgozok és kiemelt ellendrzési feladataik:

Igazgaté:

ellendrzési feladatai az iskola egészére kiterjednek;
ellendrzi az iskola dsszes dolgozojanak pedagogiai, gazdalkodasi és tigyviteli €s technikai

jellegii munkaéjat;
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e e¢llendrzi a munkavédelmi és tilzvédelmi szabalyok megtartasat;
o elkésziti az intézmény belsd ellendrzési szabalyzatat;
o Osszeallitja tanévenként (az iskolai munkatervhez igazodva) az éves ellenérzési tervet;

o feliigyeletet gyakorol a belsd ellendrzés egész rendszere és mikddése felett.

Igazgatohelyettesek:

folyamatosan ellendrzik a hozzdjuk beosztott dolgozdk nevelb-oktatd és ligyviteli munkajat,
ennek soran kiilondsen:

e aszakmai munkakdzdsségek vezetbinek tevékenységét;

e apedagdgusok munkavégzését, munkafegyelmét;

e apedagdgusok adminisztracios munkajat;

e a pedagdgusok neveld-oktaté munkajanak modszereit és eredményességét;

Munkakozosség-vezetok (Tanszakvezetdk):

folyamatosan ellendrzik a szakmai munkakdzosségbe tartozé pedagdgusok nevelb-oktatd
munkajat, ennek sorén kiilonssen:

e apedagdgusok tervezd munkajat, a tanmeneteket;

¢ anevel6 és oktatd munka eredményességét;

o tapasztalatairol folyamatosan tajékoztatjdk az igazgatohelyettest;

o elkésziti a tanszak éves munkatervét;

o atfogd beszamoldt készitenek az igazgatd részére (félév / tanév vége).

6. Az igazgatd egyes esetekben jogosult az intézmény dolgozoi koziil barkit meghatarozott céllal
és jogkorrel felruhazva belsé ellendrzési feladat elvégzésére kijeldini.

7. Az egyes tanévekre vonatkozo ellendrzési feladatokat, ezek litemezését, az ellendrzést végzd,
illetve az ellendrzott dolgozok kijeldlését az iskolai munkaterv részét képezd belsd ellendrzési
terv hatdrozza meg. A belsd ellenbrzési terv elkészitéséért az igazgatd a felelds.

8. A belsd ellendri tevékenységet az intézményben a megbizott személy latja el.

o Tanszakvezet6: A sajat tanszakdn, a szaktargyukkal Osszefiiggd teriileteken latja el az
ellendrzési feladatokat. Tapasztalatairdl folyamatosan tdjékoztatidk az igazgatohelyettest.

Evente egy atfogd beszimolot készitenek az igazgatd részére (fanév veége).
Beszamoloi kotelezettség:

o Konyvtaros: Evente egy alakalommal tajékoztatd jellegli beszamolot tart az iskolavezetés

részére.
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Az ellendrzés modszerei:
e tanorak, tanoran kiviili foglalkozasok latogatéasa,
e ndvendékhangverseny latogatasa,
e vizsgan valo részvétel,
e dokumentacio ellendrzés,

e téritési dij, tandij befizetés teljesitése.

Téajékoztatas az ellenérzés eredményérdl:
e Azellendrzés tapasztalatait a pedagogusokkal egyénileg ismertetni kell, amellyel kapcsolatban
az érintett pedagogus észrevételt tehet.
e Az dralatogatas célja nemcsak az ellenérzés, hanem a segitségadas is.
e Az egyes szakteriileteken végzett belso ellenérzés eredményeit az igazgatéhelyettes és a

tanszakvezetok értékelik, melynek eredményeképpen a sziikséges intézkedések megtételét

kezdeményezhetik az intézmény vezetésénél.

e A belsé ellenérzés altalanosithatd tapasztalatait — a feladatok egyidejii meghatarozasaval —

nevelbtestiileti értekezleten Gsszegezni és értékelni kell.

Az iskolai konyvtar/kottatar mikodési rendje

Az iskolai konyv, kotta, zenemiitar, hangszertar (tovabbiakban kényvtar/kottatar) az iskolai neveld-
oktaté munka hatékonysagat, a korszerii szemléltetést szolgélja.

A konyvtar/kottatar allomanyéanak tartalmaznia kell a nevelési-oktatasi tervek altal eldirt eszkdzoket
(ajanlott kotta és zenemiiveket, szakkonyveket, lexikonokat, szotarakat, szakfolyoiratokat, valamint
rendelkeznie kell az alapvetd kazetta, hanglemeztarral, videokazetta gytlijteménnyel stb.).

Torekednie kell az allomany folyamatos gyarapitasara. A konyvtar allomanyanak gyarapitasardl,
nyilvantartasarol, a kdlesonzés rendjének kialakitasardl és nyilvantartasardl a konyvtaros gondoskodik.
A tanév végén a tanuloknak, a tanaroknak - bizonyitvanyosztas el6tt - a tanév soran kolesonzott
konyveket/kottakat le kell adniuk. A kdnyvek/kottak kikdlcsénzése a nyarra meghosszabbithato.
Minden tanév végén a kdlesonadott hangszerekrdl hangszerleltart készitiink. Az elveszett, vissza nem
szolgaltatott konyvtari tulajdond konyvet/kottat, hangszert, hanglemezt, eszkozt stb. a folyd

kereskedelmi &ron kell megtériteni.
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Biztonsagi rendszabalyok

A zeneiskola intézményi és személyi vagyonvédelmét minden idoben fiiggetleniil a nyitva tartds
rendjétdl biztositani kell.

A biztonsagi koddal rendelkezé dolgozok végzik az iskola nyitasat, zarasat.

Vagyonvédelmi okokbol zarva kell tartani a nyitvatartasi id6 alatt is az tiresen hagyott tantermeket és
egyéb helyiségeket. A bezart termek kulcsat a portan le kell adni. A portasnak kotelessége a leadott
kulcsokat megorizni, illetve elzérni.

A tantermek zarasat (ajto, ablak, villany, elektromos berendezések) tanitasi idé utén, 20:00 orakor a
portés ellenérzi. Az intézmény sszes helyiségeinek ellenérzése utan, az éplilet lezarasakor kotelessége

a riasztoberendezést bekapesolni annak a személynek, aki utoljara hagyja el az épiiletet.

Biztonsagi berendezés

Az épiiletben 1évd biztonsagi berendezést azok a személyek kezelik, akik az iskola bejarati kulcsaval

rendelkeznek.

Gyermekbalesetek esetére vonatkozo szabalyok

e A nevelési-oktatasi intézményben bekdvetkezett tanulo- és gyermekbaleseteket nyilvan kell
tartani.

e A nyolc napon tal gyogyulo sériiléssel jaro gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell
vizsgalni. Ennek soran fel kell tarni a kivalto és a kozrehato személyi, targyi és szervezési
okokat.

e Amennyiben a baleset stilyosnak minésiil, azonnal be kell jelenteni az intézmény
fenntartdjanak.

e A silyos baleset kivizsgalasaba legalabb kozépfokt munkavédelmi szakképesitéssel
rendelkez6 személyt kell bevonni.

Sulyos az a gyermekbaleset, amely

e asériilt halalat (halalos baleset az a baleset is, amelynek bekdvetkezésétol szamitott kilencven
napon beliil a sériilt orvosi szakvélemény szerint a balesettel dsszefliggésben életét vesztette),

e valamely érzékszerv (érzékels képesség) elvesztését vagy jelentdés mértékii karosodasat,

e agyermek, tanuld orvosi vélemény szerint életveszélyes sériilését, egészségkarosodasat,

e agyermek, tanulo salyos csonkulasat (hiivelykujj vagy kéz, lab két vagy t6bb ujja nagyobb
részének elvesztése, tovabba ennél silyosabb esetek),

e abeszéloképesség elvesztését vagy feltling eltorzulasat, a tanuld bénulasat, vagy agyi

karosodasat okozza.
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Intézkedés
o Az igazgato kijeloli azt a személyt, aki a gyermekbaleseteket nyilvantartja

e Ha a gyermeket baleset éri, a vele foglalkozo pedagogus kotelessége az elsosegélynyujtas

e Ha a balesetet vagy veszélyforrast a pedagogus észleli koteles azonnal intézkedni, a
veszélyforrasra pedig azonnal a vezetd vagy helyettese figyelmét felhivni.

e Jelentdsebb testi sériillés / fejsériilés, ficam, torés, vagott, - szakitott bérseb stb. / esetén mentot
kell hivnia a pedagogusnak.

o A balesetrdl és a kezelés tényér6l, helyérdl a vezetének, illetve a pedagogusnak értesitenie kell

a sziilot.

Egyéb balesetvédelmi szabalyok

e Az intézmény munka-, és balesetvédelmi feladatok iranyitasat és ellendrzését a vezetd végzi.

e A munkavédelmi feladatokat a munka, és balesetvédelmi felelés latja el. Hataskorét a
munkakari leirds tartalmazza.

e Takaritasi munkakat a gyermekek tavollétében kell végezni. Vegyszereket, mard anyagokat a
gyermekektdl elzart helyen kell tarolni.

e A munka -, tizvédelmi és bombariadoval kapcsolatos megfeleld szintli, részletes oktatast
minden évben egyszer a munkabiztonsagi szakérto tart az intézmény valamennyi dolgozdja
szadmdra, errdl jegyzokonyv készil. Az oktatasokon mindenkinek kotelezé a részvétel és az ott

hangzottak tudomasul vétele.

A pedagdgus feladata
o Haladéktalanul jelezze az igazgato felé azokat a helyzeteket, melyek veszélyforrast jelenthetnek
a gyermekek szamara.
o A mindennapos tevékenység soran fokozottan {igyeljen az elektromos berendezések
hasznalatéra, kezelésére. A kiilonb6z6 berendezéseket gy tarolja, hogy azokhoz a gvermekek

ne férhessenek hozza.

A novendékekre vonatkozo balesetvédelmi szabalyok
e A tanulo alairdsaval igazolja, hogy részére a kitelezé munka-, tiiz-, baleset- és egészségvédelmi
oktatasokat megtartottak, valamint megismerte az intézmény hazirendjét.
Tiiz- és bombariado esetén sziikséges teenddk
e A teendOket a tliz- és bombariadé szabélyzat tartalmazza, melynek betartatdsa az igazgatd
feleldssége, feladatkorét megbizottja a Tiiz- és Katasztrofavédelmi Felels ttjan latja el.
e A gyermekek testi épségét veszélyeztetd tiiz- és bombariadd esetén fontos kovetelmény a

panikmentesség megdrzése, a fegyelmezett magatartas.
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Akinck a tudomdsara jut a tiiz-, vagy bombariadd, annak haladéktalanul és panikkeltés nélkiil
értesiteni kell a vezet6t, mindenkori helyettesét, vagy a tagintézmény-vezetot,

a helyszinen tartozkodo vezeto értesiti a tlizoltosagot és a rendorséget

az épiilet kiiiritésérdl, a gyermekek elhelyezésérol az intézkedést vezeté hatdsag informacidja
alapjan, a helyszinen tartézkodd vezet6 dont

a tizvédelmi megbizott gondoskodik a tliz - és bombariadd terv szerinti szervezett mentésrol,
évi egy alkalommal kiliritési gyakorlatot tart.

Az épiiletbdl torténd kimenetel utan biztonsagos kérnyezetbe, megfeleld tavolsagra kell vinni a
gyermekeket.

A helyszinen tartozkodo vezetd intézkedik valamennyi helység ellenérzésérdl, hogy nem
maradt-e¢ gyermek az épiiletben.

A pedagogus létszamellendrzést tart a gyermekek kozott.

A bombariadorol és a hozott intézkedésekrdl a vezetd rendkiviili jelentésben értesiti a fenntartot.

Dohéanyzas

Az iskola egész teriiletén tilos a dohanyzas! A dohanyzohely nem lehet az intézmény bejaratatdl

szamitott 5 méteren beliil.

Dohényzast tilto felirat jol lathato, az iskola portdjan keriilt kihelyezésre. A szabélyzatban foglaltak

megsértése fegyelmi eljarassal szankcionalhat6. A szabalyzat ellen véto személy viseli a hatdsagi eljards

szankcioit €s anyagi vonzatat.

A fegyelmi eljaras lefolytatasanak szabalyai

A fegyelemmel kapcsolatos intézkedések (Tanar)

A fegyelem megszilarditisa érdekében a zeneiskolaban a kdvetkezd fegyelemmel kapcsolatos

intézkedések érvényesek:

Az orarendjében meghatarozottak szerint kételes a tandrdkat megtartani.
Munkahelyén a tanitas kezdete elétt 10 perccel kell megjelennie.
A tandr az 6rarend szerinti tanitasi ideje alatt az iskolabol - még a ngvendék hidnyzasa esetén is
- csak igazgatdi, igazgatohelyettesi engedéllyel tavozhat el.
Elmaradt orakat, az alabbi esetek kivételével potolni kell:
—  betegség,
— igazgatdi sziinet,
— tanulo hianyzasa,

— zenei rendezvények, rendezvényeken valdé kozremilkodés alkalmaval, amikor
zeneiskolank, varosunk, megyénk és orszagunk zenei életét képviseljiik,

— az Mt. 151. § (2) bekezdésében meghatarozott tavollétek esetén
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Fegyelmi feleldsség: fegyelmi vétséget kovet el a kozalkalmazott, ha a kézalkalmazotti jogviszonybol
eredo lényeges kotelezettségét vétkesen megszegi. A vétséget elkdvetd kozalkalmazott ellen fegyelmi

eljaras indithato Kjt. idevonatkozo paragrafusai alapjan.

Fegyelmez6 intézkedések formai €s alkalmazasanak elvei (N6vendek)

Mulasztas:

A tanulo elézetes engedély nélkiil csak indokolt esetben (betegség, iskolai elfoglaltsag, kozlekedési
nehézségek, stb.) maradhat tdvol a fotargyi és kotelezo targyi orakrol, foglalkozasokrol. Az orarend
szerinti foglalkozasokrol valé tavolmaradast nyole napon beliil igazolni kell. Igazolast a sziil6, az orvos,
az iskola esetleg mas iskola pedagbgusa is adhat. A mulasztasokat és azok igazolasat az ellendrzé
kényvbe is be kell jegyezni.

Igazolatlan mulasztés esetén a kiskort tanulo sziileit irasban (ellen6rzé konyv vagy levél atjan) értesiteni
kell. Ha az igazolatlan mulasztasok ismétlédnének, a tanar kiteles a tanuldt - kiskora tanuld esetében a
sziiloket — annak kovetkezményeire hivatalos levél dtjan is figyelmeztetni. A tanuld igazolt és

igazolatlan orainak szamat a fotargyi naploba vezetett mulasztasok alapjan Gsszesiteni kell.

Fegyelmi intézkedések:

A tanulot helytelen magatartdsa, tanulmanyi kotelezettségének elhanyagoldsa esetén a szaktanar
figyelmezteti. Ha a fegyelmezetlenség megismétlodik, a tanuldt az igazgatdo meginti é€s errdl kiskora
tanuld esetén a sziildt irasban tajékoztatja. A biintetés egy nevelési eszkdz, ezért megtorld vagy
megaldzd nem lehet. Tobbletmunkéval, vagy testi fenyités alkalmazasaval biintetni nem szabad.

Azt a tanulot, aki a zeneiskolai hazirendet stlyosan megsérti, illetve kotelességeit vétkesen és stilyosan
megszegi, fegyelmi eljaras alapjan, irasbeli hatarozattal fegyelmi biintetésben részesithetd.

A tanuldk fegyelmi tigyeiben vald dontés céljabol a neveldtestiilet fegyelmi bizottsagot hoz létre. A
fegyelmi bizottsag allando tagjai: az intézmény igazgatdja, az igazgatohelyettes. Valtozd tagjai: a
tanszakvezeto és a fotargy tanar.

A fegyelmi intézkedések alkalmazasanal a fokozatossag elve érvényesiil, amelytdl indokolt esetben —

tekintettel a vétség stlyara — el lehet témni.

A tanuldval szemben a kovetkezo fegyelmezd intézkedés hozhato:
e Szobeli figyelmeztetdés, a tantargy kovetelményeinek nem teljesitése, és felszereléshiany miatt.
e Szaktanari vagy igazgatdi irasbeli intés a foglalkozason el6forduld tobbszori fegyelmezetlenség
miatt, a koriilmények mérlegelésével a tanar kezdeményezi.
e A Hazirend enyhébb megsértése, igazolatlan mulasztas esetén.
o Kizaras: kirivo fegyelmezetlenség, pl. kozerkolesot sérté magatartas, verekedés, lopas esetén.

Az iskolat, a kozdsséget ért kiilondsen nagy kar esetén a tanulot ki kell zarni.
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A fegyelmi eljaras meginditasarél — az indok megjeldlésével a tanuldt és a kiskoru tanuld sziileit
értesiteni kell. Az értesitésben meg kell jelolni a fegyelmi targyalas idopontjat és helyét azzal a
tajékoztatassal, hogy a tanuld, a sziild, illetve a gazdalkodo szervezet képviseljének tdvolmaradisa a
targyalas megtartasat nem akadalyozza. Tajékoztatni kell a tanulét arrél, hogy az eljarasban
meghatalmazott is képviselheti. Az értesitést oly mddon kell kikiildeni, hogy azt a tanuld, a sziilo és
képviseljiik kiilon-kiilon a targyalas eldtt legalabb egy héttel megkapja. A fegyelmi targyalast a
meginditastol szamitott harminc napon belil be kell fejezni.

A fegyelmi bizottsag tagjai az igazgatd vagy helyettese, a nevelGtestiilet két tagja (tanszakvezeto,
szaktanar). A fegyelmi bizottsig az eljaras soran meghallgatja a fegyelmi eljaras ala vont tanulot.
Sziikség szerint tanulokat hallgat meg, tovabba megvizsgalja a kotelezettségszegés elkovetésével
kapcsolatos, ill. a tanuld javéara szolgald egy¢b bizonyitékokat.

A tanulok meghallgatasanal az eljaras ala vont tanuld és a tanulok meghallgatasardl jegyzokonyvet kell
felvenni. A jegyzékdnyvnek vallomasukra vonatkozo részét a meghallgatottakkal ald kell iratni. A
vizsgalat eredménye alapjan a fegyelmi bizottsag a biintetésre indoklast is tartalmazo javaslatot készit
¢s azt dontésre a nevelOtestiilet elé terjeszti.

Nem indithat6 fegyelmi eljaras, ha a fegyelmi vétség felfedezése ota 3 honap, ill. az elkdvetése ota 1
év mar eltelt. A fegyelmi targyalds nyilvanos. A fegyelmi jogkdr gyakorloja a nyilvanossagot a tanulo,
ill. képviseloje kérésére korlatozhatja, ill. kizarhatja.

A tanuloval szemben ugyanazért a kotelezettségszegésért csak egy fegyelmi biintetés allapithato meg.
A fegyelmi biintetést abban a nevelési-oktatasi intézményben kell megallapitani, amelyikben az eljaras
indult.

Végrehajtani csak jogerds hatarozatot lehet, melyet az anyakdényvbe és a bizonyitvanyba be kell
jegyezni. A fegyelmi eljaras lefolytatdsanak szabalyait jogszabaly hatarozza meg.

A fegyelmi targyalas lefolytatasanak szabalyait a 11/1994. (V1.8.) MKM-rendelet 5.sz. melléklete

tartalmazza.

A tanulo jutalmazasanak elvei

A tanuldi kozosségek, vagy az egyes tanulok szorgalmaban, tanulmanyi munkéjaban elért kimagaslo
eredmények jutalmazasa fontos pedagodgiai 6sztonzési eszkoz.
e A tanszakvezet6 megdicsérheti a tanulot.
e A szorgalmas és kivald tanulmanyi eredményt elért tanuld igazgatéi dicséretben részesiil,
melyet félévkor az ellendrzd kdnyvbe, tanév végén az anyakdnyv €s a bizdnyitvény jegyzet”

rovataba is be kell jegyezni.
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A dicséretben részesiilt tanulot a tanév végén az igazgato oklevéllel, konyvvel, vagy mas médon
is megjutalmazhatja.

A zeneiskola részére rendszeresitett, vagy sajat tervezésii emléklap, dicsérd oklevél is adhato.
Igazgatoi dicséret adhato az iskolanak dicsdséget jelentd orszagos versenyeken elért kiemelkedo

eredményért.

A miivészeti iskoldban — az egyes tanulok jutalmazasanak lehetdségei (részletezve)

Szaktanari dicséret: adhaté a tanévben tébb alkalommal a rendszeres, eredményes
felkésziilésért, kiemelkedo haladasért, egy-egy feladat példamutaté megoldasaért.

Igazgatdi dicséret: adhato egy-egy, az iskolanak dicsdséget jelentd versenyen elért eredményért,
valamint félévkor és a tanév végén elért kivalo tanulmanyi eredményért. Szakiranyt
szakkdzépiskolaba, vagy foiskolara felvett novendék részére. A dicséretet a tajékoztato flizetbe,
illetve az év végi bizonyitvany és torzslap jegyzet rovataba be kell irni.

Az igazgatdi dicséretben, kivald tanulé kitiintetésben részesiilt tanulot az igazgato oklevéllel,
kényvvel, vagy mas médon is megjutalmazhatja (pl. belf61di, kiilfoldi csereszereplés, tdborozas,
markas, illetve mesterhangszerek kdlcsonzése) az iskola pénziigyi lehetoségeinek megfelelden.
Emlékoklevelet kell adomanyozni annak a végzds tanulonak, aki legalabb négy évfolyamon
keresztiil az intézmény tanuldja volt és tanulmanyi eredménye kittind volt.

Az igazgatdi dicsérethez, dicsér6 oklevélhez és emlékoklevélhez konyv vagy mas targyjutalom
kapcsolodik az iskola pénziigyi lehet6ségeinek megfelelden.

Csoportos jutalmazasi formak: jutalomkirandulas, hozzajarulas szinhaz, opera, hangverseny,

muzeum, kiallitas latogatasahoz, szakmai taborban valo részvételhez.

mwor

Az elektronikus tuton eloallitott, hitelesitett és tarolt iratok kezelése

Az elektronikus tton eldallitott papiralapti nyomtatvanyok hitelesitésének, kezelésének

rendje:

Az elektronikus rendszer hasznalata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattarba kell elhelyezni az

alabbi dokumentumok papir alapti masolatat:

az intézménytorzsre vonatkozo adatok modositasa,
az alkalmazott pedagdgusokra, 6raadd tanarokra vonatkozo adatbejelentések,
a tanuldi jogviszonyra vonatkozo bejelentések,

az oktober 1-jei pedagdgus és tanuldi lista.

Az Egri Farkas Ferenc Zeneiskola AMI Szervezeti és Miikddési Szabalyzata



-63 -

Az elektronikus tton eléallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézményi bélyegzd lenyomataval és

az igazgatd alafrasaval hitelesitett formédban kell tarolni.

Az oktatasi dgazat irinyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informaciés Rendszer (KIR) révén tartott
elektronikus kapcsolatban elektronikusan elgallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumrendszert
alkalmazunk a 229/2012. (VII.28) Kormanyrendelet elGirasainak megfeleléen. A rendszerben
alkalmazott fokozott biztonsagl elektronikus alairast kizardlag az igazgatdja alkalmazhatja a
dokumentumok hitelesitésére.

Az egyéb elektronikusan megkiildstt adatok irésbeli taroldsa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovdbba az iskolai informatikai halozatban egy kiilon e célra
létrehozott mappéaban taroljuk. A mappéhoz valé hozzaférés jogit az informatikai rendszerben
korlatozni kell, (jelszoval védett), ahhoz kizardlag az igazgatd altal felhatalmazott személyek férhetnek

hozz4.

s A koznevelési intézmény kéoteles a jogszabilyban elbirt nyilvantartisokat vezetni. Az
intézményben régzitett, tarolt, tovabbitott adatok kezelését a 2011 évi CXC. térvény a nemzeti
kbznevelésrol 41.-43.§-ai valamint a belsd iratkezelési szabalyzat tartalmazza.

o Kiemelt figyelmet igényld teriiletek:

o A pedagogust és a nevelb-oktatd munkat kozvetleniil segitdé munkatarsakat titoktartasi
kotelezettség terheli, a gyermekekkel és csaladjukkal kapcesolatos minden olyan tényt, adatot,
informéciot illetden, amelyrdl a hivatasuk elldtdsa soran szereztek tudomast. E kotelezettség
hatérid6 néikiil fennmarad. A titoktartasi kitelezettség nem vonatkozik arra az esetre, melyre a
sziild irdsban felmentést adott. A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a nevelGtestiileti
ériekezletre, a nevelStestiilet tagjainak egyméskdzti, a gyermekek érdekében torténd
megbeszélésére.

e A gyermekek személyes adatai csak pedagégiai, gyermekvédelemi valamint egészségligyi
célbol adhaték ki.

e Aziskola igazgatoja kisteles a gyermekjdléti szolgdlatot haladéktalanul értesiteni, ha a gyermek
siilyos veszélyhelyzetbe keriilhet, vagy keriilt. Ebben az esetben az adattovabbitashoz a sziild
beleegyezése nem szlikséges.

o Az alkalmazottak személyes adatait csak a foglalkoztatassal kapesolatos, allampolgéari jogok és
kotelezettségek teljesitésével kapcsolatosan, nemzetbiztonsagi okbol, a célnak megfeleld
mértékben és célhoz kitdtien lehet nyilvanossagra hozni.

e Az adattovébbitasra az iskola igazgatdja, akadalyoztatdsa esetén, az altala meghatalmazottak

jogosultak.
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Az alapfokua miivészetoktatas téritési dij kotelezettsége

Jogszabalyi rendelkezések

e 1993, évi LXXIX. torvény a kozoktatasrol VIII. fejezete
e A nemzeti koznevelésr6l szolo torvény végrehajtasardl rendelkezd 229/2012. (VIIL. 28.)

kormanyrendelet

Téritési dij
Fizetési kotelezettség: Téritési dijfizetési kdtelezettség terheli a tanuldi jogviszonnyal rendelkezd,

zeneiskolaba beiratkozott tanuldkat.

Tandij

Fizetési kotelezettség: Tandijfizetési kotelezettség terheli a tanuldi jogviszonnyal nem rendelkezd
tanulokat.

Tandijat fizet az a tanulo, aki mas muvészeti iskolaban is létesitett tanuldi jogviszonyt és az allami
tamogatast ott veszi igénybe.

Tandijkoteles a 6. foglalkozas f6l6tti és a 300 percet meghaladd orak igénybe vétele.

A téritési dij és tandij mértéke
o A téritési dij és a tandij megallapitasanak szabalyait és sszegeit a fenntarté Egri Tankeriileti

Kozpont téritési és tandijrendelete szabalyozza.

Fizetési kedvezmények

Mentesség
Az allami gondozott, illetve tartos nevelésbe vett, és a hatranyos, valamint a halmozottan hatranyos

helyzetii tanuléknak az alapfoku miivészetoktatas térités nélkiil vehetd igénybe. Jegyzoi hatarozat
sziikséges.
Téritési dij-mentes a sajatos nevelési igényii tanuld, ehhez szakértdi, orvosi igazolas, hatarozat

sziikséges.

Kedvezmény
A torvényi rendelkezések, valamint a fenntartoi rendelkezések altal meghatarozott mértékben

részesiilhetnek kedvezményben a nehéz anyagi koriilmények kozott €16, a zeneiskolaba

beiratkozott tanulok.
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A kedvezmények igénybevételének szabalyozasa
A tankeriilet 4ltal rendszeresitett nyomtatvany benyujtasaval lehet kérvényezni a téritési dij
kedvezményt és részletfizetést. A kérelem mellé csatolni kell a feltiintetett jovedelmeket igazold
dokumentumokat és — a fizetési mentességre jogositd — egyéb hatarozatokat.

A kérelmeket az igazgato biralja el az idevonatkozo jogszabalyok szerint.

A téritési dij és tandij befizetésének szabalyozasa

A befizetés az iskola Kréta rendszer e-ligyintézés modulon keresztiil torténik évente két alkalommal.

A fizetési kotelezettség elmulasztasanak kovetkezmeénye
Amennyiben nem keriil hataridére befizetésre a kivetett téritési dij, illetve tandij, err6l fizetési
felsz6litd levélben értesitjik a gondviselét. Amennyiben az Gjabb hataridig sem keriil
kiegyenlitésre a hatralék, Ggy mésodizben is felszolitasra keriil a gondviseld. A masodszori
eredménytelen felszolitis utan a tanuldi jogviszonya megsziintetésre keriil, mely hatarozatrol a
gondviseldt is tajékoztatjuk. Az éves megallapitott tandij/téritési dij két egyenld részben keriil

kifizetésre a tanév elején, majd az elsé félévet kdvetéen marcius 20-ig.

A zeneiskolai hagyomanyok apoliasaval kapcesolatos feladatok

Megemlékezések

e A zeneiskola névaddjanak, Farkas Ferenc sziiletésének és halalanak kerek évforduloi
alkalmébol tinnepi megemlékezés és hangverseny rendezése.

e Az intézmény maltjat-jelenét meghatarozdé pedagogusokrol, vezetékrél megemlékezd
rendezvényt tartunk.

e ZeneszerzOk jubileumi évforduldi alkalmébol hangversenyeken emlékeziink meg réluk.

e A hagyomanyok éapolisaval kapcsolatos feladatokat, idépontokat, valamint a feleldséket a
tanévre vonatkozo munkaterv tartalmazza.

e A zeneiskola alapitasanak jubileumi éveiben megemlékezést tartunk.

Zenei versenyek
Szakmai versenyeken (nemzetkdzi, orszagos, regionalis, megyei) az a névendék vehet részt, akit a
tanszak javasol. Az iskola vezetosége és a tanszak tandrai elézetes meghallgatast tartanak. A
meghallgatas utan dontenek arrol, hogy kik képviselik az adott versenyen iskolankat. A
meghallgatas elso iddpontja kett6 hét a verseny selejtezdje elott.
Meghallgatast akkor rendel el az igazgatd, ha az adott — rendezvényt szervezd- intézmény

versenykiirasaban a résztvevok szama limitalt.
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Iskolank 4ltal szervezett zenei tanulmanyi versenyek

Kistérségi Bartok Béla Zongorafesztival — évente.
Orszagos teriileti valogatok — 3 évente.

Eszak — magyarorszagi Trombitas Talalkozo — alkalmanként, a tobbi intézménnyel egyeztetve.

Hangversenyek

Evenként, a munkatervben meghatarozottak szerint ndvendékhangversenyt tartunk, melyen
tehetséges tanitvanyaink adnak szamot zenei képességiikrél.

Minden tanévben tanari hangversenyt szerveziink.

Iskolank volt nvendékei, valamint a palyajuk kezdetén 1évo fiatal miivészek részére biztositunk
szereplési lehetdséget.

Hangversenybérletet szerveziink, melyen zenekaraink, kamaracsoportjaink és szolistak lépnek fel.
A zeneiskolaban tanulo hangszeres és énekes névendékek évente legalabb egy alkalommal - a
sziilok és hozzatartozok részére — hangversenyen mutatkoznak be a zeneiskola
hangversenytermeben.

Tanszaki koncerteket rendeziink a tanszakokon tanuld gyermekeknek, melyre a sziiloket,

nagysziiloket, baratokat varjuk csaladias légkorben.

Hagyomanyos rendezvényeink

Novendékhangverseny

Hangverseny a Zene Vilagnapja alkalmabol

Karacsonyi hangverseny

Hangverseny a Magyar Kultura Napjan az Egri Lenkey Janos Altalanos Iskolaval kdzosen
Farsang

Tanari hangverseny

Nyilt nap

Hangszerbemutato

Gida Gala

Tanévzard tinnepség

Rendezvényeken vald kozremiikodés

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

(tinnepek, kiallitas megnyitok, céges tinnepek stb.).
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Az SZMSZ elfogadasa és jovahagyasa

Az Egri Farkas Ferenc Zeneiskola, Alapfoka Miivészeti Iskola Szervezeti és Milkodési Szabalyzatat

az intézmény Sziiléi Munkakdzossége 2023. augusztus 24. napjan tartott {ilésén véleményezte és

elfogadasra javasolta. (Mellékelve a jegyzdkonyvi kivonat)
Az Egri Farkas Ferenc Zeneiskola Alapfoki Miivészeti Iskola Szervezeti és Miikodési
Szabdlyzatat a nevelotestiilet a 2023. augusztus 24-én tartott iilésén elfogadta.

(Mellékelve az elfogadasrdl késziilt jegyz6kdmyvi kivonat: jelenléti iv; a hatdrozatképesség
megdllapitasa; az elfogadds mellett, az elfogadas ellen, illetve a tartozkodo szavazok szdma és ardnya;

keltezés; a jegyzokonyv-vezetd és a hitelesiték aldirdsa.)

Az SZMSZ az alabbi mellékleteket tartalmazza:

1. Magasabb vezetd munkakéri leirasa

2. Altalanos igazgatohelyettes munkakori leirasa

3 Nevelési igazgatohelyettes munkakdri leirasa

4. Szakmai alapdokumentum

5. Iskolatitkar munkakdri leirdsa

6. Pedagogus munkakori leirasa/altalanos feladatok
1. Konyv- €s kottataros munkakori leirdsa

8. Hazirend

9 Intézményi Tanacs SZMSZ

10.  Kozalkalmazotti Tanacs SZMSZ

11.  Munkavédelmi szabalyzat

12.  Tlzvédelmi szabalyzat

13. Honvédelmi intézkedési terv

14.  Tlzriado6 terv

15. Bombariado terv

16. Konyv-, kotta és hangzdanyagtar mitkodési rendje
17.  Pedagogiai Program

18.  Belso ellendrzési szabalyzat
19.  Iratkezelési szabalyzat

20.  Pénzkezelési szabalyzat
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21.  Kockazatkezelési szabalyzat

22. FEUVE

23.  Bizonylati szabalyzat

24.  Gyakornoki szabalyzat

25.  Takaritok, portasok kotelezd teenddinek meghatarozasa
26.  Kollektiv szerzddés

27.  Selejtezési szabalyzat

28.  EsélyegyenlOségi terv

29.  Leltarozasi szabélyzat

30.  Ugyrend - belsé gazdalkodasi feladatok ellatasarol

31.  Téritési dij / tandij szabalyzat

32.  Tovabbképzési / beiskolazasi terv

33.  Adatkezelési szabalyzat

34.  Elsoésegélynyujtasi szabalyzat

35.  Foglalkozas egészségligyi orvosi vizsgalatok szabalyozasa
36.  Resztorativ sérelemkezelés a kiznevelési intézményekben

37.  KRETA elektronikus naplo szabélyzat

Kelt: Eger, 2023. augusztus 31.

Gulyas Laszlo
Igazgato
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Zaradék

A fenti Szervezeti és Miikddési Szabdlyzatot az Egri Farkas Ferenc Zeneiskola Alapfoki Miivészeti
Iskola nevelbtestiilete a 2023. augusztus 24-én megtartott, hatarozatképes értekezletén 100 % -os
szavazatarannyal elfogadta, ezt a tényt az igazgatd és a valasztott jegyzokdonyv-hitelesitok

(nevel&testiilet tagjai) alairasukkal tanusitjak.

Eger, 2023. augusztus 24.

Tord Lilla Pethé Aniko
Jegyzdkonyv-hitelesitd , Jegyzokonyv-hitelesitd

A Sziil61 Munkak6zosség

képviseletében nyilatkozunk arrdl, hogy a Szervezeti és Miikddési Szabalyzat elfogadasa elott
véleményezési jogunkat gyakorolhattuk, és az intézményi alapdokumentumokkal kapcsolatos

tajékoztatast megkaptuk.

Eger, 2023. augusztus 24.

Sziiloi Munkakozosség részérdl
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