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I. RESZ

- ALTALANOS RENDELKEZESEK
1./ A szabalyzat célja:

A hatalyos jogszabalyok keretei kozott meghatarozza az Intézmény mitkodésének
szabdlyait. Az intézmény szervezeti felépitésének, belsé mikodésének, kiils6 szervekkel valod
kapcsolattartasi rendjének megallapitdsa, minden olyan szervezeti és mukodési feladat
rogzitése, melyet jogszabalyi felhatalmazas alapjan az intézmény sajat hataskorében jogosult
¢s koteles rendezni.

2./ Jogszabalyi hdttere:

2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol (tovabbiakban: Nkt.)

A 2011. évi CLXXXIX. torvény Magyarorszag helyi 6nkormanyzatair6l

A 2011. évi CXCV. torvény az allamhaztartasrol

A 2011. évi CCIX. torvény a csaladok védelmeérdl

A 2011. évi CXII. térvény az informécios onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol

1992. évi XXXIII. térvény a kozalkalmazottak jogallasarol

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

229/2012. (VIIL 28) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrdl szo16 torvény végrehajtasarol

43/2013. (I1. 19.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellatd szerveknél alkalmazhato iratkezelési
szoftverek megfeleloségét tanusitod szervezetek kijelolésének részletes szabalyairol

335/2005. (XI1.29.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos
kovetelményeirdl

326/213. (VIII. 30.) Korm. rendelet a pedagogusok elémeneteli rendszerérdl és a
kozalkalmazottak jogallasardl szolo 1992. évi XXXIII. torvény koznevelési
intézményekben torténd végrehajtasarol

Az oktatasi igazolvanyokrol szol6 362/2011. (XII. 30.) Korm. rendelet

A pedagbdgus-tovabbképzésrdl, a pedagogus-szakvizsgardl, valamint a tovabbképzésben
résztvevok juttatasairdl és kedvezményeirdl sz616 277/1997. (XII. 22.) Korm. rendelet

A szabalyozott elektronikus ligyintézési szolgéltatasokrol €s az allam altal kotelezden
nyujtandé szolgaltatasokrol szolo 83/2012. (IV. 21.) Korm. rendelet

20/2012. (VII. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatdsi intézmények miikodésérdl és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol (tovabbiakban: EMMI rendelet)

A katasztrofak elleni védekezés és a polgari védelem agazati feladatair6l szol6 44/2007. (XIL
29.) OKM rendelet

Az iskola-egészségiigyi ellatasrol szol6 26/1997. (IX. 3.) NM rendelet

A munkakori, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassag orvosi vizsgalatardl és

véleményezésérdl szolo 33/1998. (V1. 24.) NM rendelet
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32/2012 (X.8) EMMI rendelet a sajatos nevelési igényli gyermekek oktatasanak iranyelvei
3./ A szabdlyzat hatdalya:

Idobeli hatdalya: Az SZMSZ-t a Nagykatai Liszt Ferenc Alapfoka Miuvészeti Iskola Nevelo-
testiilete fogadta el.

Az intézmény korabbi SZMSZ-e ezen idéponttol hatalyat veszti.

A Szabalyzat hatalya hatdrozatlan iddtartamra sz6l.

Személyi hatdlya: az intézmény valamennyi kozalkalmazotti jogviszonyban allé dolgozojara
Kiterjed. A szabalyzatban el6irtakat a kdzalkalmazottak kotelesek betartani, munkavégzésiik
soran a szabalyzat eldirasa szerint kotelesek eljarni.

A szabdlyzat rendelkezéseit a szilikséges mértékig kozolni kell az intézményi feladatok
végzésében, nem kozalkalmazotti statuszban résztvevokkel (kiilsd partnerek, megbizdsi -
vallalkozasi jogviszonyban allokkal) az iskola tanuloival €s a tanuldk sziileivel.

4./ A szabdlyzat egy-egy példanyadt kapjak:

— intézményvezetd

— intézményvezetd helyettes

— tagintézmény-vezeto

— nevelGtestiilet

— sziil61 szervezet (munkak6zosség)

A Szabalyzat egy példanyat az irodan barki altal hozzaférheté modon kell tartani.

5./ Az intézmény adatai:

Neve, székhelye:

Nagykatai Liszt Ferenc Alapfoku Miivészeti Iskola
2760 Nagykata, Szabadsag tér 1.

Tel.: 29/440-066

E-mail: lisztferenc.nagykata@cegleditk.hu
Ugyintéz6 neve: Morucz Nandorné

Ugyintézés helye, ideje: Nagykata, Szabadsag tér 1.
H.-P.: 9-17

Tagintézménye:

Nagykatai Liszt Ferenc Alapfoku Miivészeti Iskola Tapioszentmartoni Tagintézménye
2711 Tapioszentmarton, Kossuth Lajos u. 11.

Tel.: 06 29/423-490

E-mail: foldvarymiklos.tapioszentmarton@cegleditk.hu

Ugyintéz6 neve: Miskolcziné Dege Timea

Ugyintézés helye, ideje: Tapioszentmarton, Kossuth Lajos u. 11.

H.-P.: 7.30- 15.30



Telephelyei:

e Blaskovich Janos Altalanos Iskola

2766 Tépidszele, Farmosi u. 10.

e Mitray Gabor Altalanos Iskola
2060 Nagykata, Gorgey u.15.

e 2765 Farmos, Zrinyi utca 2.

e 2764 Tapiobicske, Rakdczi ut 61.

Alapito szerv neve:

Az alapitoi jogkor gyakorlodja:
Alapité székhelye:

Fenntarté neve:

Fenntarto székhelye:

Az intézmény tipusa:

OM azonosito:
Alaptevékenysége:

Szakmai alapdokumentum kelte:
Az intézmény azonositoi:

6./Koznevelési alapfeladatai:

2760 Nagykata, Szabadsag tér 1.

Alapfoku mitvészetoktatas

Emberi Er6forrasok Minisztériuma

emberi eréforrasok minisztere

1054 Budapest, Akadémia u. 3.

Ceglédi Tankeriileti Kézpont

2700 Cegléd, Malom tér 3.

alapfoku miivészeti iskola

203459

852031 alapfoku miivészetoktatas

2020. 09. 01.

Szamlavezetd pénzintézet: Magyar Allamkincstar
Bankszamla szdma: 10032000-00336626-
00000000

AHT azonosito: 361595

KSH statisztikai szamjele: 15835028-8412-312-
13

Nappali rendszeri (felveheté maximalis tanuloi 1étszam: 300 £6)

Zenemiivészeti ag

(Kifuto tanszakok: fagott tanszak, furulya tanszak, fuvola tanszak, gordonka tanszak, hegedii
tanszak, klarinét tanszak, kiirt tanszak, magdnének tanszak, szaxofon tanszak, szolfézs
(klasszikus zene) tanszak, trombita tanszak, tuba tanszak, zongora tanszak, zeneelmélet tanszak
(Klasszikus zene), zenetorténet-zeneirodalom tanszak (Klasszikus zene))

(Uj tanszakok: fafuvos tanszak (Klasszikus zene), rézfuvos tanszak (Klasszikus zene), vonos
tanszak (Klasszikus zene), billentylis tanszak (Klasszikus zene), vokalis tanszak (Klasszikus
zene), kamarazene tanszak (Klasszikus zene), zeneismeret tanszak (Klasszikus zene))

1-2. évfolyam eldképzo

6 évfolyam alapfokt

4 ¢vfolyam tovabbképzd

Iskolai konyvtar:

Iskolai / kollégiumi kdnyvtar



Tapioszentmarton, Kossuth Lajos ut 11.

Alapfoki miivészetoktatas

Nappali rendszeri (felveheté maximalis tanuléi 1étszam: 250 £6)

Zenemiivészeti ag

(Kifuté tanszakok: bracsa tanszak, citera tanszak, furulya tanszak, fuvola tanszak, gitar
tanszak, harmonika tanszak, hegedi tanszak, kamarazene tanszak, klarinét tanszak, nagybdgé
tanszak, népi bogd, csello tanszak, népi bracsa tanszak, népi ének tanszak, népi furulya tanszak,

népi hegedii tanszak, népi klarinét/tarogatd tanszak, oboa tanszak, szaxofon tanszak,
szintetizator-keyboard tanszak, szolfézs (népzene) tanszak, szolfézs (klasszikus zene) tanszak,
tekerd tanszak, zongora tanszak, zenetorténet-zeneirodalom tanszak (Klasszikus zene)

(Uj tanszakok: fafGvos tanszak (Klasszikus zene), rézfavos tanszak (Klasszikus zene), vonds
tanszak (Klasszikus zene), billentyiis tanszak (Klasszikus zene), akkordikus tanszak (Klasszikus
zene), vokalis tanszak (Klasszikus zene), kamarazene tanszak (Klasszikus zene), zeneismeret
tanszak (Klasszikus zene))

Tancmiivészeti ag

(Kifuto tanszakok: néptanc tanszak, tarsastanc tanszak)

(Uj tanszakok: néptanc tanszak, tarsastanc tanszak)

Képzo- és iparmiivészeti ag

(Kifuté tanszakok: festészet tanszak, grafika tanszak)

(Uj tanszakok: fot6 és film tanszak, grafika és festészet tanszak, képzémiivészeti tanszak)
Szin- és babmiivészeti ag

(Kifuto tanszakok: babjaték tanszak, szinjaték tanszak)

(Uj tanszakok: babjaték tanszak, szinjaték tanszak)

Zenemiivészeti ag: eloképzo 2, alapfok 6, tovabbképzo 4

Tancmiivészeti ag: eloképzo 2, alapfok 6, tovabbképzd 4

Képz6-és iparmiivészeti ag: eloképzo 2, alapfok 6, tovabbképzo 4

Szin-és babmiivészeti ag: eloképzd 2, alapfok 6, tovabbképzo 4

Tapioszele, Farmosi ut 10.
Alapfoku miivészetoktatas

Nappali rendszerii (felveheté maximalis tanuloi 1étszam: 50 £6)

Zenemiivészeti ag

(Kifuté tanszakok: furulya tanszak, hegedii tanszak, szolfézs (klasszikus zene) tanszak,
zongora tanszak)

(Uj tanszakok: fafuvos tanszak (Klasszikus zene), vonds tanszak (Klasszikus zene), billentytis
tanszak (Klasszikus zene), zeneismeret tanszak (Klasszikus zene))

1-2. évfolyam el6képzd

6 évfolyam alapfokt

4 ¢évfolyam tovabbképzd



2760 Nagykata, Gorgey utca 15.

Alapfokd miivészetoktatas

Nappali rendszeri (felveheté maximalis tanuléi 1étszam: 100 f6)

Zenemiivészeti ag

(Uj tanszakok: fafivos tanszak (Klasszikus zene), rézfuvos tanszak (Klasszikus zene),
billenty(s tanszak (Klasszikus zene), zeneismeret tanszak (Klasszikus zene))

1-2. évfolyam eldképzd

6 évfolyam alapfokt
4 ¢vfolyam tovabbképzo

Farmos, Zrinyi utca 2.

Alapfoku mitvészetoktatas

Nappali rendszerii (felveheté maximalis tanuloi 1étszam: 120 £6)

Zenemiivészeti ag

(Kifuté tanszakok: bracsa tanszak, furulya tanszak, fuvola tanszak, gitar tanszak, harmonika
tanszak, hegedu tanszak, kamarazene tanszak, klarinét tanszak, maganének tanszak, nagybdgé

tanszak, oboa tanszak, szaxofon tanszak, szintetizator-keyboard tanszak, szolfézs (klasszikus
zene) tanszak, zongora tanszak, zenetorténet-zeneirodalom tanszak (Klasszikus zene))

(Uj tanszakok: fafivos tanszak (Klasszikus zene), vonos tanszak (Klasszikus zene), billentytis
tanszak (Klasszikus zene), akkordikus tanszak (Klasszikus zene), vokalis tanszak (Klasszikus
zene), kamarazene tanszak (Klasszikus zene), zeneismeret tanszak (Klasszikus zene))
Zenemiivészeti ag: 12 évfolyam

Eloképzo 2 évfolyam, alapfok 6 évfolyam, tovabbképzd 4 évfolyam

Tapiobicske, Rakoczi 1t 61.

Alapfoku mitvészetoktatas

Nappali rendszerii (felveheté6 maximalis tanuloi 1étszam: 120 £6)

Zenemiivészeti ag

(Kifuto tanszakok: bracsa tanszak, furulya tanszak, fuvola tanszak, gitar tanszak, harmonika
tanszak, hegedli tanszak, kamarazene tanszak, klarinét tanszak, maganének tanszak, nagybdgo
tanszak, oboa tanszak, szaxofon tanszak, szintetiztor-keyboard tanszak, szolfézs (klasszikus
zene) tanszak, zongora tanszak, zenetorténet-zeneirodalom tanszak (Klasszikus zene))

(Uj tanszakok: fafivos tanszak (Klasszikus zene), vonos tanszak (Klasszikus zene), billentyiis
tanszak (Klasszikus zene), akkordikus tanszak (Klasszikus zene), vokalis tanszak (Klasszikus
zene), kamarazene tanszak (Klasszikus zene), zeneismeret tanszak (Klasszikus zene))
Tancmiivészeti ag

(Kifuté tanszakok: néptanc tanszak, tarsastanc tanszak)

(Uj tanszakok: néptanc tanszak, tarsastanc tanszak)

Képzo- és iparmiivészeti ag

(Kifuté tanszakok: festészet tanszak, fot6-videod tanszak, grafika tanszak)

(Uj tanszakok: foto és film tanszak, grafika és festészet tanszak, képzémiivészeti tanszak)
Zenemiivészeti ag: eloképzo 2, alapfok 6, tovabbképzo 4

Tancmiivészeti ag: eloképzo 2, alapfok 6, tovabbképzd 4

Képz6-és iparmiivészeti ag: eloképzo 2, alapfok 6, tovabbképzo 4



Evfolyamainak szama: 1-2. évfolyam el6képz8,6 évfolyam alapfoka, 4 évfolyam
tovabbképzo.

Az intézményekbe felvehet6 maximalis tanulolétszam: 940 6

A feladatellatast szolgalo vagyon és a felette valo rendelkezés és hasznalat joga:

e 2760 Nagykdta, Szabadsag tér 1.
Helyrajzi szama: 1/1

Hasznos alapteriilete: 470 nm

Intézmény jogkore: ingyenes hasznalati jog
Fenntart6 jogkore: vagyonkezeldi jog

e 2711 Tapidszentmarton, Kossuth Lajos ut 11.
Helyrajzi szama: 647

Hasznos alaptertilete: 220 nm

Intézmény jogkore: ingyenes hasznalati jog
Fenntart6 jogkore: vagyonkezeldi jog

e 2766 Tapioszele, Farmosi ut 10.
Helyrajzi szama: 1058

Hasznos alaptertilete: 229 nm

Intézmény jogkore: ingyenes hasznalati jog
Fenntart6 jogkdre: vagyonkezeldi jog

e 2760 Nagykdta, Gorgey utca 15.
Helyrajzi szama: 604

Hasznos alaptertilete: 298 nm

Intézmény jogkore: ingyenes hasznalati jog
Fenntart6 jogkdre: vagyonkezeldi jog

e 2765 Farmos, Zrinyi utca 2.
Helyrajzi szama: 1223/2

Hasznos alaptertilete: 2153 nm

Intézmény jogkore: ingyenes hasznalati jog
Fenntarto6 jogkore: vagyonkezeldi jog

o 2764 Tapidbicske, Rakéczi ut 61.
Helyrajzi szama: 22

Hasznos alapteriilete: 186 nm

Intézmény jogkore: ingyenes hasznalati jog
Fenntarto6 jogkore: vagyonkezeldi jog

7./ Az intézmény tevékenysége:



Az alapfoku mivészeti iskola zenemiivészeti, képzd,- és iparmivészeti, valamint
tancmiivészeti agakon olyan sajatos iskola, amelyben eloképzd, — a zenemiivészet esetében
hangszeres el6képzo is — alapfoku és tovabbképzd évfolyamokon folyik az oktatés, és az eloirt
torvényes ¢s tantervi kereteknek megfelelden torténik a tanitas.

Az intézményben az alapfoki miivészetoktatds azzal a szédndékkal jott létre, hogy
lehetdséget nyujtsunk az esztétikai érzékenység, a szépre vald hajlam, a harmonikus magatartas
iranti igényesség ¢€s készség kialakitdsara, hogy didkjaink a miivészet segitségével
megismerhessék az egyetemes emberi kultira, a nemzeti hagyomanyok értékeit és dnmagukat.

Az intézmény nem ,,profi-képz6”, nem szakképesitést nyu;jtéd iskola — a miivészetkedvel ok
¢s amatOrok képzésére hivatott, e novendékek szdmara az ,,A” tagozaton folyik az oktatas.

A zenei palyara alkalmas tanitvanyokat a ,,B” tagozaton részesitik szakszerii
tehetséggondozasban és felkészitésben pszichikai, zenei €s technikai téren egyarant.

Az iskola felndttoktatast is folytathat, ennek szabalyai az aktualis torvényrendeletek
szerint zajlik.

8./ Az intézmény feladatai:

o A valasztott szakon beliil nyujtson specialis miivészeti ismereteket, és az alkotd6 munkéval
egylitt jar6 pozitiv élmények segitségével jaruljon hozz4 a harmonikus, érzelmileg gazdag,
kreativ személyiség kialakitasahoz.

e Alakitsa ki a kultira iranti nyitott magatartast, az esztétikai érzékenységet, neveljen a
mivészetek befogadésara, értésére €s miivelésére.

e Sajatos eszkozeivel 0sztondzzon a tarsadalmi érintkezésben és kommunikécidban a tolerans
magatartasra.

e Ismertesse meg az egyes miivészeti agak alapvetd ismeretanyagat €s technikait.

e Alapozza meg a miivészi kifejezokészségek kialakitasat, bontakoztassa ki a tanuldk alkotd
o Készitse fel az atlagosnal jobb képességii novendékeket a szakirdnyll tovabbtanulasra, illetve
miivészeti onképzokorok, egyiittesek munkajaba valo bekapcsolddasra.

e Torekedjen a tarsmiivészetekkel vald egyiittmiikddésre.

e A hangszeres, vokalis zenei miiveltség megalapozasa és fejlesztése.

e Tanul6i tobbségének tudasat olyan szintre kell fejlesztenie, hogy képesek legyenek amatdr
muzsikalasra kamaraegylittesben vagy zenekarban.

e A zenei tanulmény sordn adjon rendszerezett zenei ismereteket.

Tanitsa meg tanuldit a zenei irdsra és olvasasra.

e Vezessen ra a zene logikdjara, formai 6sszefliggéseire.

e Ismertessen meg a fobb zenei stilusok sajatossagaival, a zenetdrténeti 0sszefliggéseivel, mas
miivészeti dgakkal, vald kapcsolataival.

o Osztondzze a tanuldkat életkoruknak megfeleld, zenei targyu konyvek, ismeretterjesztd
miivek olvasésara.

e Fejlessze a tanulok zenei izlését, stilusérzékét, a zenei karakterek iranti érzékenységét.

e Fejlessze a novendékek zenei képességeit: hallasukat, ritmusérzékiiket, érzékenységiiket a
dinamika ¢€s a hangszin kiilonbségeire.

e Szoktassa tanuloit rendszeres, céltudatos munkara.
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e FErtékes zenei anyag tanitdsaval, korszerii vonzé modszerekkel alakitson ki olyan érzelmi
kapcsolatot a tanulokban a muzsikalas irant, hogy az mindennapos sziikségletiikké valjék.

e Aziskolatevékenysége iranyuljon arra, hogy ndvendékei az életkoruknak és képességeiknek
megfeleld zenei anyagot kotta-hiien, stilusosan, a zenei Osszefiiggéseket visszaadva, értelmesen
tagolva, arnyaltan ¢és kifejezéen szolaltassak meg.

e Neveljen az értékes zene szeretetére.

e Osztondzze tanuloit rendszeres hangverseny- és operalatogatasra, a radio és a televizio zenei
miisoraira. meghallgatdsara, a zenei €let eseményei iranti érdekélodésre, értékes hangfelvételek
¢és video felvételek gyljtésére €s meghallgatasara, de mindenekeldtt aktiv tarsas muzsikalasra.
e Hasznalja ki a lehetOségeket a kozismereti iskoldk zenei életének tdmogatasara. Miikodjék
egyiitt mas intézményekkel a kulturdlis ¢és mivelddési feladatok ellatasaban
(hangversenyrendezg€s, ismeretterjesztes).

e Tamogassa az amatdr zenekarok és kamaraegyiittesek, a csaladi ,,egylittmuzsikalas”
mikodését, legyen nyitott az értékes konnyiizenére.

o [Lchetdség szerint Iétesitsen cserekapcsolatot mas (esetleg kiilfoldi) zeneoktatasi
intézményekkel.

e Vegyen részt a varos zenei életének szervezésében ¢és formaldsadban. (hangverseny,
koncertszervezés.)

o A képzd,- és iparmiivészeti foglalkozdsok alkalméval segitse a novendékek tervezési
készségének, kreativitdsdnak, vizudlis kifejezOkészségének, komplex szemléletének
kialakulésat.

e Oszténdzze a tanuldkat az 6nalldo munka, dnkifejezés, interaktivitds, valamint az empatikus
készség, kooperativ készség fejlodésére.

e A miivészeti munka sordn juttassa el a tanulot az alkotd6 munkdhoz, amely hozzdjarul a
harmonikus, érzelmileg gazdag személyiség kialakitasdhoz.

e A tancmiivészeti tanulmanyok soran fejlédjon ki a tanuldkban a rendszeres munka
természetes igénye, fejlodjon ritmusérzékiik, egymasra figyel6 magatartasuk, novekedjen
fizikai alloképességiik. A formaérzék kibontakoztatasa mellett a ndvendékek mozgaskulturaja
plasztikussa valjon.

e A torténelmi tarsastanc soran ismerkedjenek meg a tarsastanc kialakuldsanak el6zményeivel.
e Sajatitsak el a novendékek a mindennapi €let és tarsas érintkezés viselkedés kultirajanak
alapszabdlyait €¢s magatartasformait.

e A tarsas tanc soran, a szabadon valaszthatd tantargy keretében lehetdséget ad a tehetséges
tanuloknak a tovabbi fejlodésre.

9./ Az intézmény képviselete, vezetoi helyettesités:

Az intézményt az intézményvezetd teljes jogkdrrel jogosult barmely ligyben képviselni.
Az intézményvezetd helyettes és a tagintézmény-vezeté a feladat- és hataskoriikbe utalt
tigyekben 6nalléan — meghatalmazas nélkiil — jogosultak képviselni az iskolat.

Az intézményvezetd a képviseleti jogkorét a Ptk. rendelkezései szerint jogosult atruhdzni,
eseti vagy altalanos meghatalmazas alapjan.

Az intézményvezetd helyettese 4altalanos intézményvetd helyettes, aki az
intézményvezetét az intézményvezetdi hataskorbe utaltak vonatkozésdban jogosult annak
tavollétében helyettesiteni. Az intézményvezetd és az intézményvezetd helyettes egyiittes
tavollétében az irasban kijeldlt valamelyik tanszakvezetd jar el.
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Vezet6i helyettesités esetén a helyettesités tényét, a helyettesitési mindséget mind irdsban,
mind szoban koteles jelezni a helyettes. Az intézményvezetdi hatdskorbe utaltak helyettesitéssel
valo ellatdsa esetén a helyettes ténykedéseirdl a lehetd legrévidebb idén belil koteles
tajékoztatni az intézményvezetot.

Tagintézmény-vezetd helyettesitése, csak hosszabb tavolléte akadalyoztatdsa esetén
lehetséges, a helyettest az intézményvezetd jogosult irdsban a tavollét, akadalyoztatds idejére
megbizni.

A tagintézmény-vezetd rovidebb, illetve egy alkalomra szold helyettesitésére eseti
jelleggel - az intézményvezetovel tortént eldzetes megbeszélés alapjan - keriilhet sor. A
hataskore kizardlagosan a tanari jelenlétek ellendrzésére, a tanari munka akadalytalan
biztositasara, az intézmény nyitasanak és zarasanak ellendrzésére, illetve rendkiviili események
eléfordulasa esetén az intézményvezetd, a rendorség, a tlizoltosag ¢és a mentok értesitésére ad
jogokat.

10./ Az intézmény gazdalkodasa:

A hatalyos jogszabalyok ¢és a szakmai alapdokumentum keretei kozott az intézmény
részben Onalloan gazdalkodo koltségvetési szerv.

Az alapfeladatok ellatdsahoz sziikséges pénzeszkozoket a fenntartd az intézmény éves
koltségvetésében biztositja.

A tagintézmény-vezetd tagintézménylik vonatkozdsdban, gazddlkodasi kérdésekben
javaslatot tehetnek.

11./ Aldirasi jogkor:

Az intézményvezetd jogosult barmely intézményi iratot aldirni. (kivéve, ha erre
jogszabaly kizardlagosan mas személyt jogosit fel). A jelen szabalyzat, a Kollektiv szerzédés,
illetve egyedi munkakdri leirds alapjan kiilon felhatalmazas nélkiil jogosult az iskola dolgozoja
intézményi iratot aldirni. Pénziigyi kotelezettségvallalds kérésének alairdsara kizardlag az
intézményvezetd, az intézményvezetd tartds tavolléte esetén az altalanos intézményvezetd
helyettes jogosult.

12./ Bélyegzo-haszndlat és nyilvantartas:

Az iskola valamennyi bélyegzdjérdl nyilvantartast kell vezetni. Az iskolaban bélyegzdk
kizarolag hivatalos célra, hivatalos tligyek intézésére, igazoldsok kiadasara, beszerzések
lebonyolitasara, bizonyitvanyok kiadasara hasznalhatoak.

A bélyegzOk nyilvantartasat az e feladatra irasban kijelolt dolgozo végzi. A bélyegzdk
nyilvantartasanak rendjét, atadas-atvételének rendjét, a bélyegzOk taroldsara vonatkozo
szabalyokat a bélyegzok selejtezésére vonatkozé eldirasokat kiilon szabalyzat allapitja meg.

13./ A pénziigyi kotelezettségvdllalas és utalvanyozds rendje:
Az iskola feladatainak ellatasat szolgalo fizetési vagy mas teljesitési kotelezettséget

vallalni, vagy ilyen kdvetelést eldirni a Tankeriileti Igazgatd jogosult. A kotelezettségvallals
csak irasban torténhet.
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II. RESZ

SZERVEZETI RESZ
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Az intézmeény szervezeti felépitése

1./ Szervezeti abra

Intézményvezeto

Iskalatitkargk

Rendqszergazda

Intézményvezeto —
helyettes

Kozvetlen iranyitasa:

- tanarok szakmai
munkdjanak
megszervezeése

- taniigyi iratkezelés

- palyazatok irasa,
kezelése

— KIR program
nyilvantartas kezelése
— konyvtaros tanar

____» Intézményvezetd-helyettes

Szakmai tandcsado testiilet —— Tagintézmény-vezetd

T Tanszakvezetok

Hivatalsegédek

Tagintézmény-vezeto

Kozvetlen iranyitasa:

- tagintézmény
nevelGtestiilete,

- tagint.. iskolatitkara

- tagintézmény taniigyi
iratkezelése

Telephely miikodés

A nevelotestiilet iranyitasa

iranyitasa
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2./ Az intézmény vezetoje

Az iskola élén az intézményvezetd all, aki a vezetdi tevékenységét az intézményvezetd
helyettesek, a tagintézmény-vezetok kdzremitkddésével latja el.
Az intézményvezetd jogallasdt a magasabb vezetd beosztds ellatdsdval megbizott
kozalkalmazottakra vonatkozo rendelkezések hatdrozzak meg:

o Ellatja jogszabalyok altal a vezetd hataskorébe utalt - és at nem ruhazott — feladatokat.

e Az intézmény vezetdje felelds az intézmény szakszerli és torvényes miikddéséért, a
racionalis és takarékos gazdalkodasért, a pedagdgiai- szakmai munkaért.

e Az intézményvezetd dontési jogkorrel rendelkezik minden olyan iigyben, amelyet
jogszabaly a jelen szabdlyzat vagy a kollektiv szerz6dés nem utal mas személy, testiilet
hataskorébe.

e Az atruhazott hatdskorben gyakorolja a munkaltatoi jogokat az intézményben foglalkoztatott
kozalkalmazottak felett a Ceglédi Tankeriileti Kozpont Szervezeti és Miikodési Szabalyzata
alapjan.

e [rdnyitja az iskoladban foly6 pedagdgiai tevékenységet.

¢ Gondoskodik a nevel6-oktatdo munka ellenérzésérdl.

e Gondoskodik a pedagogiai programok, munkatervek, értékelések, beszamolok és egyéb
dokumentumok tervezetének elkészitésérol, a nevelOtestiilet elé terjesztésérdl.

e Vezeti a neveld-testiiletet.

¢ Gondoskodik a neveld-testiileti értekezletek megszervezésérdl, biztositja a neveldtestiileti
dontések megfeleld elokészitését, az intézményen beliilli hatékony ¢és pontos
informacidaramlast.

e A pedagogusok mindsitésével kapcsolatos feladatokat folyamatosan ellatja.

e Kapcsolatot tart a Ceglédi Tankertilettel, helyi dnkorméanyzatokkal, a tagintézményekkel, a
telephelyekkel.

e A Tankerlilet irdnyitadsa alatt ellatja a gazdalkodassal, humanpolitikaval, fejlesztéssel
kapcsolatos intézményi feladatokat.

e Az intézményvezetd a kotelezettségvallalasi, kiadmanyozasi, illetve egyéb joganak
gyakorlasara a Tankeriileti Kozpont belsé szabalyzataiban foglaltak szerint jogosult.

e Képviseli az intézményt.

¢ Intézményvezetdi utasitas kiadasara jogosult.

e Ellendrzi az intézményi neveld-oktatdé szinvonalanak és eredményességének folyamatos
alakulasat.

e Szakmai ellendrzést indithat az intézményben végzett neveld és oktatd munka, egyes
alkalmazott munkdja szinvonaldnak kiils6 szakértdvel torténd értékelése celjabol.

e Biztositja az intézmény tanuloi és felndtt kozosségei, valamint a Sziiléi Munkakozosség és
Iskolaszék demokratikus jogainak gyakorlasat.

e Gondoskodik az intézmény belsdé szabalyzatainak elkészitésérol, aktualizalasarol és
alkalmazasarol.

e Kivizsgélja a panasziigyeket.
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e Kapcsolatot tart a médidkkal, az intézmény munkdjarol nyilatkozattételre jogosult.

e A tagintézmények vonatkozasaban — lehetdség szerint — a tagintézmény vezetdk
bevonasaval koteles eljarni, dontést hozni.

e Iranyitja az intézményt, gondoskodik az intézmény miikodéséhez sziikséges személyi,
szervezeti €s szabdlyozasi feltételek biztositasarol. A targyi feltételek biztositasaval
kapcsolatosan jelzési kotelezettsége van a Tankertileti Kozpont felé.

e Dont a tanuldk felvételérdl és beosztasarol.

e A tagintézmény-vezetd és a tanszakvezetOk javaslatai alapjan jovahagyja a pedagogusok
éves foglalkoztatasi terveit.

o Elkésziti az intézmény valamennyi dolgozojanak munkakori leirasat.

e Megszervezi €s iranyitja az intézmény humadanpolitikai munkajat, ligyel a pedagogus
utanpotlas biztositasara.

e Jovahagyja a tanarok tanmenetét, és a fotargyi naplok tervezett anyagat.

o A fOtargy tandranak javaslata alapjan felmentést adhat egyes tantargyak tanulasa alol.

e Meghatarozza a beszamolok rendjét, dsszedllitja a vizsgabizottsagokat.

e Engedélyezi a bizonyitvany masodlatok és iskolalatogatasi igazolasok kiadasat.

e FEngedélyezi az iskola tulajdonat képezd hangszerek kdlcsonzését.

e Gondoskodik a kart okozo tanulo feleldsségre vonasarol, a kar megtéritésérol.

e Folyamatosan tdjékozodik az iskolaban dolgozok munkdjardl, ellendérzi és értékeli
tevékenységiliket.

e Kapcsolatot tart a sziil6i munkakozosséggel, a diakdnkormanyzattal, a kozalkalmazotti
tanaccsal, az intézményi tandccsal és a szakszervezettel.

e Kapcsolatot tart a varos és tagintézménye, valamint a telephelyek telepiilései, és a
vonzaskorzete altaldnos- ¢s kdzépiskolainak vezetdivel.

e Részt vesz a varos, a tagintézmény, ¢és a telephelyek telepiiléseinek kulturalis-zenei életének
szervezésében.

o A fentieken kiviil végzi és ellatja mindazokat a feladatokat, amelyeket jogszabaly, ill. az
iskola belsd szabalyzatai hatas- és feladatkorébe utalnak.

Felel6s:

e A hatélyos jogszabalyok, szabalyzatok, rendeletek €és fenntartdi utasitdsok betartasaért, és
betartatasaért.

e A feladat és hataskorébe utaltak végrehajtasaért.

e Az intézmény Szakmai Alapdokumentumaban meghatarozott pedagogiai szakmai feladatok
megfeleld szinvonalon torténd biztositasaért.

e Az intézmény zavartalan, koltséghatékony mukodéséért.

o A sajat hataskorében kiadott utasitasokért, intézkedésekért és azok végrehajtasaért.

e Az intézmény feladatai ellatasdhoz a vagyonkezelésébe, haszndlatdba adott vagyon
rendeltetésszerti mitkodtetéséért.

e A tervezési, beszamolasi, informacidszolgaltatasi kotelezettség teljesitéséért, a gazdalkodasi
lehetdségek és kotelezettségek 6sszhangjaért.
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e Felelds a tovabbképzési program és beiskolazasi terv elkészitéséért és a tovabbképzéssel
kapcsolatos feladatok végrehajtasaért.

3./Az intézményvezeto helyettes

Az iskoldban egy intézményvezetd helyettes dolgozik, aki magasabb vezetdnek mindsiil, és —
eredeti munkakore ellatasa mellett - a megbizasara a hatalyos jogszabalyok vonatkoznak.

A vezetd beosztas ellatdsaval megbizott intézményvezetd helyettes vezetdi tevékenységét az
intézményvezetd iranyitdsa mellett, egymassal egyiittmiikodve latja el. Tevékenységérol
rendszeresen tajékoztatja az intézményvezetot.

Az intézményvezeté helyettes daltalanos helyettesnek mindsiil, az intézményvezetd
akadalyoztatasa, tavolléte esetén koteles €s jogosult helyettesiteni.

e Az intézményvezetd helyetteseként, annak tdvolléte, akadalyoztatdsa esetén az
intézményvezetd helyett s nevében valamennyi intézményi iratot jogosult és koteles alairni.

e Megbizasaiban pedagogiai, miivészeti, szakmai, valamint adminisztrativ jellegli feladatokat
lat el.

e Rendszeresen latogatja a novendékek hangversenyeit, tanitasi orait és ezek tapasztalatairdl
beszamol az illetékes tanarnak, illetve az intézményvezetdnek. Kiilonds gonddal segiti a fiatal
tanarok munk4jat.

e Megszervezi a novendékek zongorakiséretét, az énekkarok, énekesek zongorakiséretét.

e Megszervezi a zeneiskolai hangversenyeket, bemutatokat, tanari hangversenyeket.

e Iranyitja és szervezi a tehetségkutatast, a felvételi vizsgédkat, a félévi és év végi
meghallgatasokat.

¢ Ellatja mindazokat a feladatokat, melyekkel az intézményvezetd allandé vagy eseti jelleggel
megbizza.

o Flkésziti a tantargyfelosztast, az Osszesitett orarendet €s statisztikat.

e Megszervezi ¢és irdnyitja az iskola és az egész intézmény tligyviteli feladatait. Gondoskodik
a tanarok helyettesitésérdl, a helyettesitések nyilvantartasarol. Elokésziti a neveldtestiileti és
egyéb szakmai értekezleteket. Figyelemmel kiséri a tanulok mulasztasait, a tanulok tartozasait.
e A KIR személyi nyilvantartot rendszeresen vezeti, aktualizalja. Gondoskodik a naplok, az
Osszesitok, az ellendrz6 konyvek, jelenléti ivek ellendrzésérol.

e Szervezi és vezeti az intézmény Onértékelési munkait, irdnyitja az intézmény belsd
ellendrzési feladatainak elvégzését.

o FElokésziti a neveldtestiileti és egyéb szakmai értekezleteket. Folyamatosan figyelemmel
kiséri az oktatasra vonatkozd jogszabalyok modosuldsait és a palyazati lehetdségeket,
kiirasokat. Aktivan kdzremiikodik a palydzatok megirasaban.

e Figyelemmel kiséri a tovabbképzéseket és nyilvantartja a tanarok 7 éves tovabbképzési
ciklusait, elvégzett tovabbképzéseit. Iranyitja és szervezi a belsé ellendrzési csoport munkajat.
Szervezi ¢és nyomon koveti a tanidrok mindsitési, tanfeliigyeleti ellendrzését ¢és a
szaktanacsadast.

e A bazisintézményi munkatervet elkésziti és nyomon koveti annak megvalosulésat, valamint
beszamolot ir annak eseményeirdl.
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4./A tagintézmény-vezeto

Az intézmény szakmai alapdokumentumdban meghatarozott tagintézménye élén
tagintézmény-vezetd all, aki magasabb vezetdknek mindsiil.
A tagintézmény-vezetd megbizasara a hatalyos jogszabalyok vonatkoznak.
A tagintézmény-vezetd kozvetleniil szervezi €s iranyitja a tagintézményben folyo pedagogiai
tevékenységet:
e Gondoskodik a tagintézményben a pedagodgiai programok, munkatervek helyi szinti
végrehajtasarol.
e Gondoskodik a tagintézményben a nevel6-oktaté munka ellendrzésérdl, a vezetdi dontések
helyi szintli végrehajtasarol.
e Kapcsolatot tartanak az intézményvezetdvel, az intézményvezetd helyettessel.
e A jelen szervezeti szabdlyzat, valamint munkakori leirdsa alapjan jogosult képviselni a
tagintézményt.
e Megszervezi a ndvendékek zongorakiséretét, az énekkarok, énekesek zongorakiséretét.
e Megszervezi a zeneiskolai hangversenyeket, bemutatdkat, tanari hangversenyeket.
e Iranyitja és szervezik a tehetségkutatast, a felvételi vizsgdkat, a félévi és év végi
meghallgatasokat.
e Iranyitja a tagintézmény BECS csoportjanak, valamint a mindsités és tanfeliigyelettel
kapcsolatos feladatait.
e A tagintézményiik vonatkozéasaban javaslattételre jogosult.
o Koteles a tagintézményben folyd munkardl, oktatasi tevékenységrdél folyamatosan
tajékoztatni az intézményvezetot.
e A tagintézményben torténd barmely rendkiviili eseményrdl koteles haladéktalanul
tajékoztatni az intézményvezetot.
o Kozremiikddik a tagintézmény telepiilésével (helyi onkorményzat, intézmények, egyéb
szervezetek) vald kapcsolattartasban.
o Esetleges akadalyoztatasat koteles haladéktalanul jelezni az intézményvezetdnek.
e A tagintézményben rendszeresen ellendrzi a dolgozok munkajat, a dolgozdk szabadsagainak
kiadasat, és az oktatas szinvonalat.
e ElOkésziti a tagintézmény ¢&s a velik szoros kapcsolatban 4llo telephelyek
tantargyfelosztasat, és feladatfinanszirozasi tablazatat.
e Folyamatosan vezeti és ellendrzi a tagintézmény, és a vele szoros kapcsolatban allo
telephelyek oktatasi dokumentumait.
e Felelds a hatalyos jogszabalyok és helyi szabalyzatok, az dnkorményzati rendeletek és az
intézményvezetdi utasitdsok betartasaért.
e Felelds a feladat és hataskorébe utaltak betartdsaért, a kozvetlen irdnyitasa ald tartozok
munkajaért.
¢ Ellatja mindazokat a feladatokat, melyekkel az intézményvezetd allando, vagy eseti jelleggel
megbizza.
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5. Az iskolatitkarok

A székhelyen 1évo iskolatitkar az alabbi feladatokat latja el:

e Kozvetleniil irdnyitja az tigyviteli dolgozé munkajat, valamint a hivatalsegédeket

e Munkdjat kozvetleniil az intézményvezetd iranyitasa alatt latja el.

e A hatdlyos szamviteli jogszabalyok alapjan ellatja az adminisztrativ tevékenységet.
Kozvetlen, és folyamatos munkakapcsolatot tart a tankeriilet jogi és gazdasagi csoportjaval,
valamint a tagintézményekkel.

e FElb6késziti a kinevezéseket, megbizasi szerzodéseket.

e Gondoskodik a személyi anyagok elkészitésérol, a dolgozdk adatainak, besorolasi
bérfelvitelének szamitdgépes kezelésérol.

e Feladat- és hataskorében tett intézkedéseirdl rendszeresen beszamol az intézményvezetonek.
Elokésziti, illetve kozremiikodik az intézmény koltségvetésének tervezete elkészitésében.

e Munkakapcsolatot tart a MAK dolgozojaval.

e Felelés a dolgozdi szabadsagolasok figyeléséért, annak rendjének betartasaért,
elszdmolasaért.

e Felel6s az intézmény tisztasdganak és vagyonvédelmének biztositasaért.

e Felelds a hatalyos jogszabalyok és helyi szabalyzatok, utasitasok betartasaért.

e Felelos a feladat és hataskorébe utaltak betartdsaért, a kozvetlen irdnyitdsa ald tartozok
munkajaért.

A tagintézményben 1évé iskolatitkar az alabbi feladatokat latja el:

e Folyamatosan figyelemmel kiséri és ellendrzi az intézmény pénziigyi helyzetét.

e Az intézmény pedagogiai jellegli adminisztrativ tevékenységének, titkdrndi feladatainak
ellatasa.

e Végzi az iskola szakmai feladataival kapcsolatos nyilvantartdsok vezetését. Adatokat
szolgaltat az intézményvezetOnek, tagintézmény-vezetOknek, esetenként a Ceglédi
Tankertilet irodainak.

e Részt vesz leltdrozasi feladatokban. Az intézményi nyomtatvanyok kitdltésében vald
kozremiikodik.

e Az iskola szakmai munkajaval kapcsolatos gépelési feladat ellatasdban részt vesz, valamint
a jegyzOkonyvek vezetésében.

e Az iskolai iktatot naprakészen vezeti.

e Feladata az oktatassal kapcsolatos iratok és nyilvantartasok irattarazasa, 6rzése.

e Részt vesznek postazasi feladatok végzésében.

o Kezeli a fénymasolo gépet, ellatja a fénymasolasi €s szkennelési feladatokat.

e Feladata a telefonok kezelése.

o F¢lévente ellendrzi a téritési dijak beszedését és az ezzel kapcsolatos jogosultsagokat.

e Ellendrzi az utikoltség-elszamolasokat.

19



A hatalyos jogszabalyok alapjan ellatja mindazon feladatokat munkakdrében és azon
talmenden is a jelentkezd feladatokat, melyekkel az iskola intézményvezetdje, illetve
tagintézmény-vezetdje megbizza.

6./ Rendszergazdik

A rendszergazdak feladata az intézményben hasznalt szamitastechnikai eszk6zok
mitkodoképességének biztositdsa, az allandd oktatasi allapotfenntartdsa. Munkajukat az
iskola oktatasi-nevelési feladatainak aldrendelve, vezetdséggel, a tanarokkal és az
iskolatitkarokkal egyiittmikodve végzik.

Feladatuk az intézmény audiovizualis eszkozeinek feliigyelete: ellendrzése, karbantartasa,
javitdsa vagy javittatdsa, az echhez kapcsolddd alkatrészek beszerzése, mindemellett
megteheti a technikai eszkdzok terén a selejtezéssel kapcesolatos javaslatait.

A hatélyos jogszabalyok alapjan ellatjdk mindazon feladatokat munkakoriikben és azon
tulmenden is, melyekkel az intézményvezetdje, és / vagy a tagintézmény-vezetdje megbizza.

7.1 Az intézményi sziiloi szervezet (tovabbiakban I1SZSZ)

Az intézménynél egy sziild1 szervezet (munkakozosség) hozhato 1étre. A sziiloi szervezet
intézmény szintl képviseldjével az intézmény vezetdje tart kapcsolatot. A  sziildi
munkakozosségbe a sziilok harom, plusz két pottagot delegalhatnak a munkakozosségi
értekezletekre. Megbizatasuk hatdrozatlan id6tartamra, de legkésébb a gyermek iskolai
tanulmanyainak befejezéséig szol. A munkakdzosség tagja az lehet, akinek gyermeke az
iskola tanuloja.

Azokban az tigyekben, amelyekben a sziiléi szervezetnek az ISZSZ vagy jogszabaly
véleményezési jogot biztosit, a véleményt az intézményvezetd kéri meg az irdsos anyagok
atadasaval. A sziil6i kozosség képviseldjét a nevelbtestiileti értekezlet — véleményezéssel
érintett — napirendi pontjanak targyalasdhoz meg kell hivni és részére tanacskozasi jogot kell
biztositani.

A sziil6i szervezet a tanulok nagyobb csoportjat érintd ligyben tdjékoztatast kérhet szoban,
irasban az intézmény vezetdjétol. Az irdsos megkeresésre az iigy jellégétdl fiiggden mieldbb,
de legkésObb 30 napon beliil valaszt kell adni. A tajékoztatas — megallapodas szerint —
torténhet szoban is, amelyrdl emlékeztetot kell késziteni.

A tagintézmény sziil6i kozosségével a tagintézményben tanitd tanarokon keresztiil a vezetok
tartjak a kapcsolatot.

A sziil61 kozosség az intézmény munkatervének megfeleléen kdzremiikodhet a novendék és
a tanari hangversenyek, nodvendéki eldaddsok rendezésében. Errdl az altaldnos
intézményvezetd helyettessel, illetve a tagintézmények vezetdivel, vagy telephelyek
esetében az ott dolgozo tanarokkal allapodnak meg.

Véleményezési jog illeti meg:
az SZMSZ elfogadasakor,
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- a munkaterv elfogadasakor,

- a hazirend elfogadésakor,

- a sziiléket anyagilag is érint6 tigyekben,

- a sziildi értekezletek napirendjének meghatarozéasaban,

- az iskola és a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitasaban.

8./ Az intézményi tandcs

A nemzeti koznevelésrdl szold 2011. évi CXC. torvény 73§ (3)-(4) bekezdései alapjan az
iskolakban a helyi kozdsségek érdekeinek képviseletére intézményi tandcsot kell 1étrehozni.
Az intézményi tanacs jogi személy, amely hatdsagi nyilvantartasba vétellel jon 1étre, ligyrend
alapjan miikodik. Tagjait — a delegalésra jogosultak alapjan— az intézményvezetd bizza meg.
Az intézményi tandcs feladatai a nevelési-oktatdsi intézmények miikodésérdl és a koznevelési
intézmények névhasznalatarol 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 121. §-a alapjan:

Dont

e mitkddési rendjérdl és munkaprogramjanak elfogadasarol,

e clnokének és tisztségviseldinek megvalasztasarol, tovabba

e azokban az iigyekben, amelyekben a neveldtestiilet a dontési jogot az intézményi tanacsra
atruhazza.

Véleményezeési joga van:

e a pedagdgiai program, az Iskola szervezeti és miikodési szabalyzata, a hazirend, az iskolai
munkaterv elfogadasa, tovabba a kdznevelési szerz0dés megkdotése elott.

Véleményt nyilvanithat

o az Iskola miikédésével kapcsolatos valamennyi kérdésben.

e az iskola altal szervezett, nem ingyenes szolgaltatasok korében tartozd program
megvalositasaval kapcsolatban meghatarozott legmagasabb 0sszeg tekintetében.
Kezdeményezésére a neveldtestiileti értekezletet 6ssze kell hivni.

Az Iskola vezetdjének félévenkénti beszdmoloja alapjdn megfogalmazza és eljuttatja a
Fenntart6 szamara az Iskola miikddésével kapcsolatos allaspontjat.

9./4 neveldtestiilet

A nevel6testiilet az iskola pedagdgusainak kozdssége, nevelési és oktatdsi kérdésekben az
intézmény legfontosabb tanicskozo és hatarozathoz6 szerve.

A pedagogusok oktato - nevelo munkdjanak altalanos szempontjai és iranyelvei:

e A zenepedagdgus egy kozosség tagja, mely arra hivatott, hogy a szép, a miivészetek
befogadasara, megértésére, miivelésére nevelje a ndvendékeit. Ezért viselkedésével iskolan
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kiviil és beliil mutasson példat, oktatdo-neveld munkajaval alapozza meg egy zenekedvelo réteg
kinevelddését.

e Az iskoldban az oktato-neveld munkat az iskola Pedagogiai Programjaban és a Helyi
tantervben meghatarozott szempontok alapjan kell megtervezni. A tervezés egy tanévre
torténik.

e Kovetelmény, hogy a tanar alaposan ismerje ndovendékei személyiségét, képességét,
tehetségét, és ennek megfelelden allitsa fel a kovetelményeket. Ezért az oktatas modszerét a
kivanalmaknak megfelel6en tanulonként kell megvalasztani.

e A zenei, miivészeti nevelés az altalanos nevelésnek fontos része, azonban figyelembe kell
venni, hogy a miivészeti iskolai ndvendékek legnagyobb része nem lesz hivatasos miivész,
hanem a j6 neveldmunka alapjan a zenét, miivészeteket szeretd, értd egyén. Az iskolai munka
soran els0sorban meg kell kedveltetni a zenét, a miivészeteket. A tancmiivészet terliletén szintén
az elsodleges feladata az intézménynek az amatorképzés.

e Torekedni kell arra, hogy olyan feladatokat kapjanak a tanuldk, amelyek fejlesztik miivészi
izlésiiket.

e A szaktandrnak kiilonds gonddal kell foglalkozni a miivészeti palyakra késziild tanulokkal.
Ezért rendszeres kapcsolatot kell tartani a tanszakvezetokkel, az illetékes mivészeti
szakkozépiskola tanszakéval, hogy megismerje az ott folyd munkat ¢és felvételi
kovetelményeket. Az utolsd éves, miivészeti palyara, illetve a tovabbtanuldsra jelentkezo
tanulok felvételi vizsgajahoz meg kell adni minden segitséget.

o A fOtargy tanar igyekezzen figyelemmel kisérni ndvendékei szolfézs, kamarazenei
zeneirodalmi fejlédését és iskolai (kdzismereti) eldmenetelét.

e A tanar 6rdit koteles pontosan és felkésziilten megtartani, a tanitasi anyagot a sziikséges
gyakorlassal, kelld id6ben eldkésziteni.

e Aziskoldban a tanar csak az iskola novendékeit oktathatja.

e A tanar akadalyoztatasit a lehetd legrovidebb 1d6n beliil koteles jelezni az
intézményvezetonek, annak el nem érése esetén a helyettesnek.

e A tagintézmény esetén betegség vagy mas akadalyoztatas miatt a tanar koteles eldszor a
tagintézmény-vezetot, telephelyek esetén pedig az intézményvezetdt, vagy a kdozvetlen
iranyitasaért felelds tagintézmény-vezetOt €s sajat tanitasi helyét értesiteni.

e A tandrok tanitds idOpontjdban, a novendéklétszam alakuldsdban torténd valtozasokat
kotelesek a legrovidebb 1ddn beliil az iskola vezetésének bejelenteni.

e A tanar adminisztracids kotelezettségeinek koteles eleget tenni. (anyakonyv, beirdsi naplo,
Osszesitd, tanulmdnyi értesitd, ellendrzd, napld, bizonyitvany, nyilatkozatok kitoltetése a
tanulok sziileivel)

e Felel a hasznalataban 1év0 tanterem berendezési targyaiért.

e A tandr az intézményvezeto eldzetes engedélyével jogosult az iskolaban kamarazenei, vagy
tarsas zenei csoportot, énekkart, vagy zenekart szervezni.

e A tanitasi 6rdk zavartalansaga érdekében a tanar a sziilok részére fogadoorat koteles tartani.
e A tanuldkat érintd, rajuk vonatkoz6 informéciokat a tanulo tajékoztato flizetébe be kell irni
(vagy az e-napldba). A visszajelzést, alairast a tanar koteles ellendrizni.
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e A tanar mind elméleti, mind hangszeres ismereteit koteles fejleszteni, tovabbképzéseken a
torvényben eldirt modon részt venni. Az iskola ennek megfeleléen elkésziti a tovabbképzési és
beiskolazasi tervét.

e A tanitasi orak zavartalansaga érdekében a sziil6 kizarolagosan az intézményvezet6 - adott
esetben a szaktanar - engedélyével latogathatja gyermeke orait.

A nevelOtestiilet dontését, javaslatat altalaban a tanszakok eldzetes allasfoglalasa alapjan
alakitja ki.

A nevelOtestiilet tagja az alapfokil miivészetoktatdsi intézmény valamennyi pedagodgus-
munkakort betoltd alkalmazottja, valamint a nevel6-oktaté munkat kdzvetleniil segit6 felséfoku
iskolai végzettségli alkalmazottja.

A nevelbtestiilet a nevelési-oktatasi kérdésekben, az iskola mikddésével kapcsolatos
igyekben, valamint a Kozoktatdsi torvényben ¢€s mas jogszabalyokban meghatarozott
kérdésekben dontési, egyébként pedig véleményezd és javaslattevd jogkorrel rendelkezik.

A nevelotestiilet dontési jogkorébe tartozik:

— az SZMSZ elfogadasa,

— az iskola éves munkatervének elfogadasa

— az iskola munk3ajat atfogo elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa,

— aneveldtestiilet képviseletében eljard pedagdgus kivalasztasanak jovahagyasa

— ahazirend elfogadasa,

— atanulok magasabb évfolyamba Iépésének megallapitasa,

— atanulok fegyelmi tigyeiben valo dontés,

— az intézményvezetdi, tagintézmény-vezetdi palydzatadhoz készitett vezetési programmal
Osszefiiggd szakmai vélemény kialakitasa.

— tovabba minden olyan {ligy, melyet jogszabaly a hataskorébe utal.

A neveldtestiilet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet az iskola miikodésével
kapcsolatos valamennyi kérdésben.

Ki kell kérni a véleményét:
—a tantargyfelosztas, a munkaterv elfogadasa eldtt,
—az intézményvezetd helyettes és tagintézmény-vezetd megbizasa, illetve megbizasanak

visszavonasa elott.

Az intézményvezetd dontése alapjan kihelyezett nevelOtestiileti lilés is 0Osszehivhato a
tagintézményben.
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10./ Tanszakok

A tanszakokat az azonos szakos vagy a kozos rendszerbe sorolhatod (példaul fuvos,
vonés hangszerek, tancmiivészeti,) tantargyak oktatdsat ellatd tandrok részvételével lehet
létrehozni, amennyiben a tanarok szama eléri a minimum 4 f6t. A tanszakok létrehozasarol és
besorolasarol az intézményvezetd jogosult donteni.

A tanszakok munkajat a tanszakvezetok iranyitjak, az intézményvezetd bizza meg oket
hatarozott idotartamra, de legfeljebb 5 évre.

A tanszakok szakmai, modszertani kérdésekben segitséget adnak az iskolaban folyo
szakmai munka tervezéséhez, szervezéséhez, ellenérzéséhez.

A tanszakok feladatait az iskola munkaterve tartalmazza. A tanszakok részt vallalnak a
tanarok tovabbképzésében, 1) oktatdsi modszerek bevezetésében, tanulmanyi versenyek,
¢vkozi, tanév végi beszamolok, meghallgatdsok elokészitésében, lebonyolitdsdban, mas
feladatok k6z6s megoldaséban.

A tanszakvezetOket tanszakvezetdi potlék és orakedvezmény illeti meg (a hatalyos
jogszabalyok alapjan).

A tanszakok dontenek:

— atanszakok miikddési rendjérdl és munkaprogramjarol,
— a szakteriileten a nevelGtestiilet altal atruhazott kérdésekrol,
— az iskolai tanulmanyi versenyek programjarol.

Véleménvyezi szakteriiletén:

— anevelési-oktatasi intézményben folyd pedagdgiai munka eredményességét, javaslatot tesz
a tovabbfejlesztésre.

— apedagogiai programot, a tovabbképzési tervet,

— taneszkozok, tanulmanyi segédletek kivéalasztasat,

— felvételi kovetelmények meghatarozasat,

— az egyes vizsgak részeinek és feladatainak meghatarozasat.

Tanszakvezetok:

A tanszakvezetOk feladata a tanszak munkatervének elkészitése, a tankszaki foglalkozasok
elokészitése, vezetése, a palyakezddk segitése, Oralatogatds a tanszak tandrainal.

A tanszaki tanari k6z0sség javaslatot tehet konyvtarbovitési és eszkzbdvitési tervekre.

A tanszakvezetok félévkor és tanév végén beszamolnak az altaluk vezetett kozosség
munkajarol.

Szamon tartjak és értékelik a nevel6k munkajat, eredményeit.

Szervezik az évkozi és tanév végi beszamolokat.
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11./ A tagintézménnyel és telephelyekkel valo kapcsolattartds rendje

e Az intézménynek a tagintézménnyel/telephellyel folyamatos, napi kapcsolatot Kkell
fenntartania.

e A napi kapcsolattartdsnal az intézményvezetonek €s a tagintézmény-vezetdnek — rendkiviili
esetben az ott tanitd tanar kolleganak - is kezdeményeznie kell a kapcsolatfelvételt.

e Az intézményvezetd a kapcsolattartasnal koteles figyelembe venni azt, hogy:

e az egyes vezetdi dontéseinél, illetve vezetdi jogkdrében eljarva a tagintézményt/telephelyet,
illetve annak dolgozoit hatranyos megkiilonbdztetés nem érheti,

e az intézmény munkajat, rendezvényeit ugy kell megszerveznie, iranyitania, hogy a
tagintézmény/telephely is megfeleld sulyt kapjon.

e A tagintézmény-vezetdje koteles minden intézményvezetdi jogkorrel kapcsolatos fontos
eseményt, koriilményt, tényt idében jelezni az intézményvezetd felé.

e Az intézményvezetd €s az intézményvezetd helyettes valamint a tagintézmény-vezetd az
ellendrzési terv alapjan — sziikség szerint azon til is — latogatjak a tagintézményt,
telephelyeket, ezen kiviil személyesen és telefonon kapcsolatot tartanak az ott dolgozo
pedagdgusokkal.

A kapcsolattartas formai:

o személyes megbeszélés, tajékoztatas,

o telefonos egyeztetés, jelzés, online kapcsolat

e irdsos tajekoztatas,

o ¢rtekezlet,

e atagintézmény (telephely) ellendrzése, stb.

o Az értekezletek kozotti idészakban felmeriild és a tagintézményekben, telephelyeken folyo
munka irdnyitdsdhoz sziikséges szakmai és egyéb informaciokrdl az intézményvezetd és az
intézményvezetd helyettesek kozvetlen tajékoztatast adnak a tagintézmény-vezetdknek és
rajtuk keresztiil az ott dolgoz6 pedagdgusoknak.

e A tagintézmény-vezetd illetve az ott dolgoz6 pedagdgusok gondoskodnak arrdl, hogy a
tanulokat érintd tajékoztatdsok idében jussanak el az érintettekhez.

12./ Az intézményvezetd, az intézményvezetd helyettes, illetve a
tagintézmény-vezetd helyettesitésére vonatkozo tovabbi eldirdasok

e A helyettes csak a napi, a zokkendmentes mitkddés biztositasara vonatkoz6 intézkedéseket,
dontéseket hozhatja meg az intézményvezetd, az intézményvezetd helyettesek, a
tagintézmény-vezetok helyett.

e A helyettesek csak olyan iigyekben jarhatnak el, amelyek gyors intézkedést igényelnek,
halaszthatatlanok, s amelyeknek a helyettesités soran torténd ellatdsara a munkakori
leirasban felhatalmazast kapott.
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A helyettesités soran a helyettes a jogszabaly, illetve az intézmény bels6 szabalyzataiban,
rendelkezéseiben kizardlag a vezet6 jogkorébe utalt ligyekben nem donthet.

Az intézményvezetOt akadalyoztatasa esetén — az azonnali dontést nem igényld, kizardlagos
hataskorébe, valamint a gazdalkodasi jogkorbe tartozd tlgyek kivételével — teljes
felel6sséggel az intézményvezetd helyettes helyettesiti.

Az intézményvezetO tartos tavolléte esetén a helyettes gyakorolja a kizarélagos jogkorébe
fenntartott hataskoroket is. Tartoés tavollétnek mindsiil a legalabb egyhetes, folyamatos
tavollét.

Az intézményvezeto és az intézményvezetd-helyettes egyideji, vagy a tagintézmény-vezetd
akadalyoztatdsa esetén a helyettesitést az arra kijelolt (14sd: tablazat) személy latja el.

Az intézményvezetd a vezetdok egyidejii akadalyoztatdsakor eseti jelleggel is megbizast
adhat.

Az intézményvezetd-helyettes egy hetet meghaladd helyettesitésérdl az intézményvezetd
intézkedik.

Az intézményvezetd, illetve az intézményvezeté helyettes akadalyoztatiasa esetén a
helyettesités rendje

A vezetd megnevezése (beosztasa), akit
helyettesiteni A helyettesité megnevezése
kell (beosztas, munkakor)
Intézményvezetd Intézményvezetd helyettes
Intézményvezetd helyettes Billentyls tanszakvezetd
Billentytis tanszakvezetd Zeneismeret tanszakvezeto

A tagintézmény-vezeto helyettesitésének rendje

A vezetd megnevezése (beosztdsa), akit
helyettesiteni A helyettesité megnevezése
kell (beosztas, munkakor)
Tagintézmény-vezetd Tanszakvezetd
Tanszakvezetd Szakos tanar
13./ Ertekezletek
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Az intézményvezetd altal — a tanév rendjére vonatkozo jogszabaly figyelembevételével —
meghatarozott idopontban kell az aldbbi értekezleteket Osszehivni és megtartani. Az
értekezletek 0sszehivasardl az intézményvezetd koteles gondoskodni.

Az értekezletekrdl jegyzokonyvet kell késziteni, melynek egy példanyat irattarba kell
helyezni. A jegyzOkdnyvbe a nevelOtestiilet tagjai, valamint a jogszabaly altal erre feljogositott
ellendrzést végzo személyek jogosultak betekinteni.

A jegyzokonyvet az iskolatitkar vezeti, €s két f6 tanar irja ald hitelesitoként.

A tagintézményekben kihelyezett értekezletek (tanévnyito, félévzaro, tanévzaro,
neveldtestiileti, egyéb) tarthatok, melyrdl az intézményvezeté dont.

Tanévnyito értekezlet

Az intézményvezetd ismerteti az uj tanév fobb feladatait, és a nevelOtestiilet elé terjeszti a
tantargyfelosztas és a munkatervre vonatkozd javaslatat.

A neveldtestiilet a tanévnyit6 értekezleten dont az éves tantargyfelosztas és a munkaterv
elfogadasarol.

Félévzaro értekezlet
Az intézményvezetd vagy altalanos helyettese, illetve a tagintézmény vezetdje elemzi az
elso félév munkajat, és tajékoztatast nyljt a kovetkezo félév feladatairdl.

Tanévzaro értekezlet

Az intézményvezetd - az intézményvezetd helyettes, a tagintézmény-vezetd és a
tanszakvezetok véleményének figyelembevételével - elemzi, értékeli a tanév neveld-oktatd
munkajat, a munkatervi feladatok végrehajtasat.

Nevelétestiileti értekezlet

Az intézményvezetd neveld-testiileti értekezlet Osszehivasardl a napirend harom nappal
korabban torténd kozlésével intézkedik.

A neveld-testiileti értekezlet Osszehivasanak neveldtestiileti kezdeményezéséhez a
pedagdgusok egyharmadanak aldirdsa, valamint az ok megjelolése sziikséges. (rendkiviili iilés)

NevelOd-testiileti értekezlet Osszehivasat a sziiléi munkakozosség, is kezdeményezheti. A
kezdeményezés elfogadasardl a neveldtestiilet dont. Az értekezletet tanitdsi idén kiviil a
kezdeményezéstdl szamitott nyolc napon beliil 6ssze kell hivni.

A nevel6-testiileti értekezleten a neveldtestiilet minden tagjanak részt kell vennie. Ez alol
alapos indok esetén az intézményvezetd adhat felmentést. Az értekezleten résztvevOknek
titoktartasi kotelezettségiik van.

Munkacsoport/ tanszakvezetoi értekezlet

A tanszakvezetdk az altaluk vezetett tanszakok szamara adott tanév elsé honapjaban, kdzos
megbeszélés szerint tartanak értekezletet. A tanszakok éves munkaterviikben meghatarozott
meghallgatasok, oralatogatasok, hangversenyek, bemutatokat kovetden, vagy egyéb, indokolt
esetben a tanév soran szintén eldre egyeztetett iddpontokban tarthatnak megbesz¢lést.
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Alkalmazotti értekezlet

Az alkalmazotti értekezletet az intézményvezetd hivja dssze és vezeti, kivéve, ha a fenntarto
az intézményvezetdi megbizashoz kér véleményt. Illyenkor az intézményvezetd helyettes és a
tagintézmény-vezetd, valamint a fenntartd késziti eld az értekezletet.

14./ A nevelotestiilet feladatkorébe tartozo iigyek dtruhdzdsa, a beszamolas
rendje

A tanulok fegyelmi ligyeiben valé dontés céljabdl a nevelbtestiilet fegyelmi bizottsagot
hozhat Iétre. A fegyelmi bizottsdg allando tagjai: az intézményvezetd és helyettese, valtozo
tagjai: az a két pedagogus, aki a tanulot a heti legmagasabb 6raszamban tanitja. A fegyelmi
bizottsadg allandd tagjai a tanuldi fegyelmi ligyekrdl a tanévzard nevelbtestiileti értekezleten
adnak t4jékoztatést.

15./ A pedagogiai munka belsd ellendrzésének rendje

¢ A miivészeti neveld-oktatd munka belsd ellendrzése a tanitasi orakon kiviil kiterjed a nem
kotelezd (valaszthatd) tanorai, valamint a tanérdn kiviili foglalkozasokra is.

e A pedagbdgiai munka ellendrzése a kiilonbozd tanszakok 4ltal kidolgozott szakmai
teriileteken annak modszereivel folyik.

e A pedagogiai munka belsé ellendrzéseinek litemtervét az intézményvezetd hagyja jova.

e Az ellenérzési tervben nem szerepld eseti ellendrzések lefolytatasardl az intézményvezetd
dont.

e Rendkiviili ellendrzést kezdeményezhetnek az intézményvezeténél az intézményvezetd
helyettes, a tagintézmény-vezetd, a tanszakvezetdk, illetve a sziil6i szervezet. A rendkiviili
ellendrzés elrendelésére az intézményvezetd jogosult.

e A neveld-oktato munka belso ellenérzésére jogosultak:

- az intézményvezeto,

- az intézményvezetd helyettes

- atagintézmény-vezeto,

- atanszakvezetdk a sajat tanszakaikon.
Az intézményvezetd az intézményben folyd valamennyi tevékenységet ellendrizheti.
Kozvetleniil ellendrzi az intézményvezetd helyettes €s a tagintézmény-vezetd munkajat.

Az ellendrzés egyik eszkoze a beszamoltatas.
16./ Az iskolai oktato-nevelé munka belsé ellendrzésének folyamata

Az ellendrzés célja a tényleges helyzet 0sszevetése azzal, aminek lennie kellene a célokbol
¢s a tervekbdl kiindulva. A belso ellendrzési rendszer atfogja az iskolai nevel6-oktatd munka
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egészét. Egyrészt biztositja, hogy az ellendrzés soran felmeriilt hibak feltarasa idében
megtorténjen, a hozzajuk vezetd okok feltarasra keriiljenek, masrészt fokozddjon a munka
hatékonysaga. A folyamatos belsd ellenérzés megszervezéséért, hatékony mitkodtetéséért az
iskola intézményvezetdje a felelds. Az intézményvezetd ellendrzési feladatokkal lathat el
barmely iskolai alkalmazottat. A bels6 ellendrzésekkor az intézményvezetd kozvetlen
munkatarsai: az intézményvezetd helyettes, a tagintézmény-vezetdk és a tanszakvezetok. A
hatékony ellendérzés érdekében alakult meg a BECS (belso ellendrzési csoport), mely iranyitja
a pedagogusok onértékelésének megszervezését. Mindemellett az iskola minden dolgozodja
felelds a sajat teriiletén végzett tevékenységéért.

Az intézményi belso ellenorzési tevékenység feladata:

— biztositson megfelelé mennyiségii és mindségli informaciot az oktatasi-nevelési intézmény
vezetése szamara az iskoldban folyd munka tartalmi kérdéseirdl és annak szinvonalarol,

— jelezze az intézményvezetd szdmara a pedagdgiai, gazdasagi és jogi kdovetelményektdl valo
eltérést, tarja fel a szabalytalansagok, hidnyossagok ¢€s mulasztasok okait;

— segitse a vezetdt a megalapozott irdnyitasi, szervezési dontések meghozatalaban; biztositsa
az intézmény térvényes mitkodését — a jogszabalyokon kiviil megfelelve

— az egy¢eb belso szabalyzatokban foglalt eldirasoknak, kovetelményeknek is.

Az ellenorzési tipusok

Targya szerint:

— az adott tevékenység egészére iranyuld, atfogo ellendrzés;

— az adott részfeladatokat, problémakat vizsgalo cél-ellendrzés;

— tobb helyszint vagy személyt érintd, de azonos témara iranyulo téma-ellendrzés;

— egy mar kordbban lefolytatott ellendrzés intézkedéseinek végrehajtasat, azok
eredményességét vizsgalo utdellendrzés.

Tartalma szerint:

— Pedagodgiai ellendrzés

— Gazdalkodasi ellendrzés

— Ugyviteli ellenérzés

— Torvényességi ellendrzeés

— Munkajogi ellendrzeés

— Taniligy-igazgatasi ellen6rzés

Idopont szerint:

— a végrehajtast megel6zo eldzetes ellendrzés,

— a munka végzésével parhuzamosan torténd egyidejii ellendrzés, a munkat kovetd dsszegzd
vagy utolagos ellenérzés.
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Megszervezése szerint:

— munkafolyamatba épitett ellendrzés (ha egy vagy tobb hibds munkafdzis miatt nem
folytathato a tevékenység),

— munkafolyamatot kovetd ellendrzés.

Gyakorisdaga szerint:
— folyamatos,

— 1d6szaki,

— eseti.

Iranya, kiterjesztése szerint:

— teljes kort,
— szurdproba-szerl.

A vezetok ellendrzo tevékenysége

Intézményvezetdi ellendrzés

Az intézmény vezetdjének, mint a belsd ellenérzés irdnyitdjanak az ellenérzési joga
mindenre kiterjed: az intézmény dsszes alkalmazottjara és munkavégzésiikre, valamint a teljes
miukodésre.

Az iskola belso ellenorzésekor az alabbi szempontokat kell figyelembe venni:

— hogyan teljesiti az iskola oktatasi-nevelési feladatait;

— anevelGtestiilet kdveti-e a Pedagdgiai programban rogzitett elveket;

— a tantervi kovetelményeknek megfeleléen és hatékonyan folyik-e az oktatds; Hazirend,
SZMSZ, Munkakori leirasokban foglaltak és az egyéb belsé szabalyzatok betartasanak
ellendrzése;

— tulajdon védelme;

— racionalis gazdalkodas;

— munkaidd pontos betartésa;

— palyakezdd és uj kollégak munkajanak figyelemmel kisérése.

Az ellendrzés tipusai:

— pedagdgiai, szervezési, tanligy-igazgatasi feladatok ellendrzése; idészakos, allando, kiemelt
¢s specialis ellendrzések;

— tandrai, tanoran kiviili foglalkozasok, megbeszélések, irasos dokumentumok, tanuloi
produktumok, mérések.

Az ellendrzés formadi:

— oralatogatas, foglalkozasok ellendrzése;

— beszamoltatas;

— eredményvizsgalatok, felmérések (koncertek, bemutatok); helyszini ellendrzések.
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Az ellendrzés szinterei:

— tanorahoz és pedagogiai tevékenységhez kapcsoléddoan:
Oralatogatas

Dokumentumok ellenérzése

Taneszkoz, tankonyv (kottak) kivalasztasa és felhasznalasa
Rendezvények, iinnepségek

Konyvtar

Verseny

— iskolan kiviili tevékenységek és kapcsolatok:

Intézmények (kozépiskolak, altalanos iskolak, 6vodak, miivelddési hdz, szinhaz, mizeum,
konyvtar)

Fogad¢ orak, sziil6i értekezletek

Tanulményi kirandulésok, zenei taborok

— szakmai mindségfejlesztés:

Onértékelések, mindsitések,

Tantargyi mérések,(vizsgak, versenyek, szereplések tekintetében)
Partneri elégedettségi mutatok vizsgalata

Bels6 szabalyozok betartasanak ellendrzése

— pedagdgiai attitiidok, modszerek, eljarasok:
Szocidlis érzékenység

Empatia

Béanasmod

— egyéb:

Tovabbtanulasi mutatok

A hézirend betartasa

Tanitas nélkiili munkanapok felhasznélasa
Tovabbképzésen valo részvétel ellendrzése

A tanora ellenorzése

A hatékony, tantervi kovetelmények szerinti oktatas ellendrzése az oralatogatasokon,
novendek hangversenyeken €s a vizsgakon szerzett tapasztalatokon keresztiil torténik. Az elvart
szint a Pedagogiai programban rogzitett kovetelményrendszer.

Oralatogatason részt vehet az intézmény vezetése, a szaktanarok, valamint az, akinek ezt az
intézményvezetd engedélyezte.

Amennyiben az intézményvezetd rendeli el az dralatogatést, annak idépontjat a megbizott,
¢s ellendrzésre jogosult eldzetesen kozli az érintett szaktanarral. Amennyiben az ellenérzés
eredményességét veszélyezteti, lehet elére nem kozolt ellendrzést is végezni.

Szempontok az oralatogatisokhoz:

31



¢szreveszi-e a tanar a kiemelkedd tehetségii novendéket és megadja-e szamara a megfeleld
szakmai ismereteket a novendék tehetségének kibontakoztatasara;

hogyan foglalkozik a lemaradokkal, gyenge képességiickkel. A tanérdkon a tanar modot
teremt-e a felzarkoztatasukra, van-e ezzel kapcsolatban koncepcioja;

a tanar felismeri-e a tanulok képességeit, kiillonboz6 adottsagaikat, melyekre alapozva segiti
Oket a magasabb teljesitmény elérésében;

a pedagogus magatartasanak, a tanulok tevékenységének figyelése;

az ora célja és tartalma, az oran alkalmazott modszerek, az ora felépitése és szervezése, a
neveld6 munkaja, egyénisége, karaktere, a tanora eredményei és az ebbdl adodod
kovetkeztetések.

Mindezek osszefiiggésében vizsgalni kell:

a tantervi kovetelmények teljesitésének szintje mit mutat;

a tananyag terjedelme és jellege Gsszhangban volt-e a tanulok életkori sajatossagaival; a
tananyag alkalmas volt-e a jartassagok és készségek kialakitasara és a képességek
fejlesztésére;

a tanulok elsajatitottak-e a sziikséges készségeket és ismereteket;

mi volt a jelentésége a tandranak a tantervi témakor feldolgozasa szempontjabol; megfeleld
volt-e az ora tartalma szakmai szempontbol;

hogyan alkalmazta a tanar a korszerti pedagogiai technikakat;

helyesen hatdrozta-e meg az dra oktatd-neveld céljat, elérte-e a kitlizott célt;

milyen volt az ora céljanak tudatositasa; érvényesiil-e a tanar vezetd szerepe;

hogyan segitette a tanora a tanuld személyiségének fejlesztését; milyen volt a bemutatés és
a szemléltetés;

hogyan tagolta a neveld az 0j anyagot, hogyan szervezte meg a tanuldk 6rai munkajat;
milyen az attitidje, hogyan reagal a tanoran el6fordulo jelenségekre;

csoportos oktatas esetén milyen a frontalis, csoportos €s az egyéni tanulds szerepe, ardnya,
milyen volt az dra technikai szervezése, a tanar idobeosztésa;

tud-e megértd, bizalom-teli 1égkort teremteni a k6zos munka soran;

a tanitas-tanulds folyamataban érvényesiilt-e a fokozatossag, a valtozatossag, a tanulok
egyéni képességeihez vald igazodas elve;

hogyan torténik az IKT eszkozok és rendszerek, ismerethordozok felhasznalasa, megfeleld
volt-e didaktikai szerepiik, célszerti volt-e felhasznalasuk, mindez egyiittesen segitette-e a
tanulokban a targyi készségek kialakulasat;

nevel6 meggy6zd6dott-e a tanitasi-tanuldsi folyamat eredményességérdl; milyen formédja volt
az ellendrzésnek;

az ellendrzésbol kapott informaciokat hogyan hasznositotta a tanar; vannak-e kialakult
normai az értékelésre, helyesek-e ezek;

bevonja-e a tanulokat az értékelésbe, gondol-e arra, hogy ennek soran helyes szemléletet
alakitson ki a kovetelményekrdl és ezeket elfogadtassa tanitvanyaival; indokolja-e az
érdemjegyet;
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az ellenérzés-értékelés folyamataban a verbalis €s nonverbalis eszkoztardt haszndlva
visszajelez-e novendéknek;
megfeleld volt-e az 6rai munka soran a tanuld motivalésa;

hogyan korrigalja a tanuldk hibait.

A tandrai értékelés esetén figyelembe veendo szempontok a tanuldkkal kapcsolatban:
— neveltség,
— anovendékek hozott tudasa,

képességeik,
csaladi kornyezetiik,
az iskola lehetdségei és felszereltsége.

Eredmények, kovetkeztetések:

— atandra pozitivumai, negativumai,

— tovabbfejlesztés lehetdségel,

— tapasztalt hibdk (valtoztatas modja, lehetdsége).

Az ellendrzés tapasztalatit a pedagogussal ismertetni kell, amellyel kapcsolatban a pedagogus

¢szrevételt tehet. Az altaldnosithatd tapasztalatokat nevelési értekezleten Osszegezni és
értékelni kell.

Taniigy-igazgatdsi ellendrzés

Taniigy-igazgatasi ellenérzés korébe tartozik:

Orarend megléte és betartdsa:
o clkésziti egyéni foglalkozasndl a szaktanar, csoportos foglalkozasndl a szaktanarok és a
tanszakvezetd; ellendrzi: intézményvezetd helyettes, tagintézmény-vezetd, intézményvezeto;

Statisztika szakszerii elkészitése:
o clkésziti: az intézményvezetd helyettes a tagintézmény-vezetd felelds kozremiikodésével,
ellendrzi: az intézményvezeto;

Munkarend kialakitasa;
e késziti az intézményvezetd, a tagintézmény-vezetd, betartasat ellendrzi: intézményvezetd
helyettes; intézményvezetd, a tagintézmény-vezeto;

Beiratkozas:

e végzi: az iskolatitkar, az intézményvezetd helyettes, a tagintézmény-vezetd; ellendrzi:
intézményvezetd

e vizsgak és novendékhangversenyek megszervezése: végzi: az intézményvezetd helyettes, a
tagintézmény-vezetd, ellendrzi: az intézményvezeto,
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Bizonyitvanyokkal kapcsolatos feladatok:
e végzi: az intézményvezetd helyettes, a tagintézmény-vezeto,
e cllendrzi: az intézményvezeto,

Bizonyitvany nyilvantartas:
e végzik: a tandrok, az intézményvezetd helyettes, tagintézmény-vezetd,

e cllendrzi: az intézményvezetod,

Munkakori leirasok megléte:

o felelds: az intézményvezetd, meglétét ellendrzik: tagintézmény-vezetd,székhelyen

iskolatitkar

Hazirend betartdsa,
e cllendrzi: intézményvezetd helyettes, tagintézmény-vezetd, intézményvezeto,

Nyomtatvanyok ellenorzese:

Beirasi naplo:
o vezeti: iskolatitkar, intézményvezetd helyettes,
o cllendrzi: tagintézmény-vezetd, intézményvezetd

Tajékoztato fiizet:
e vezetik: tanarok,
o cllendrzi: tagintézmény-vezetd, intézményvezetd helyettes, intézményvezetd;

Egyéni foglalkozasi naplo:
o vezetik:  tandrok, ellendrzi: tagintézmény-vezetd, intézményvezetd
intézményvezetd

Csoportos foglalkozdsi naplo:
e vezetik: tanarok
e cllendrzi: intézményvezetd helyettes, tagintézmény-vezetd, intézményvezetd

Tantargyfelosztas
e késziti: intézményvezetd helyettes, tagintézmény-vezeto,
e cllendrzi: intézményvezetd

Osszesitd kimutatds a téritési dij és tandij befizetésérol:
e készitik: a tanarok, iskolatitkar,

az

helyettes,

o cllendrzik: székhelyen az iskolatitkdr, intézményvezetd - helyettes, intézményvezetod;

tagintézmények, telephelyek esetében a tagintézmény-vezetd,
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Eszkoz- és hangszerkolcsonzési kotelezvény:
e vezetik: tanarok, iskolatitkarok,
e cllendrzik: intézményvezetd helyettes, tagintézmény-vezeto.

Eszkoz- és hangszernyilvantarto lap:
e vezeti: szaktanarok, iskolatitkarok, ellendrzik: intézményvezetd, tagintézmény-vezetd

Javitovizsga-jegyzokonyv:
e vezeti: intézményvezetd helyettes, tagintézmény-vezetd, ellendrzi: intézményvezetd

Jegyzokonyv a vizsgahoz:
e vezetik: tanarok, intézményvezetd helyettes, ellendrzik: intézményvezetd helyettes,
tagintézmény-vezeto,

Jelenléti iv, osztalyozoiv a vizsgahoz:
e vezetik: tanarok, ellenérzi: intézményvezetd helyettes, tagintézmény-vezeto,

Jegyzokonyv a tanulo- és gyermekbalesetekrol:
e vezeti: tliz- és munkavédelmi felelGs,
e cllendrzik: tagintézmény-vezetd, intézményvezetd

Nyilvantartas a tanulo- és gyermekbalesetekrol:
e vezeti: tliz- és munkavédelmi felelds,
e cllendrzik: tagintézmény-vezetd, intézményvezetd

Bizonyitvanykonyv (alapfoki milvészetoktatasi intézmény milvészeti agai — zenemiivészet,
tancmiivészet, képzo-és iparmiivészet, szin-és babmiivészet — szerint)
o vezetik: tanarok, ellendrzi: intézményvezetd, tagintézmény-vezeto;

Kréta e-naplo:
o vezetik: tandrok, ellendrzi: intézményvezetd-helyettes, tagintézmény-vezetok,

A taniigy-igazgatasi ellendrzés naplok esetében havonta torténik, statisztika elkészitése
oktober 15-ig.

A beiratkozasra az el6z6 tanév utolso hetében kertil sor, a potbeiratkozas szeptember 10.-ig
tart. A beiratkozas soran az adminisztracio vezetését az iskolatitkar, a tanszakvezetd vagy az
intézményvezetd €s a helyettese valamint a tagintézmény-vezetd végzi. A bizonyitvanyokat
tanév elején kell beszedni, feleldsek a szaktanarok, ellendrzi az intézményvezetd helyettes €s a
tagintézmény-vezetd. Tanév végén a bizonyitvanyok helyes kitoltéséért feleldsek a
szaktanarok, ellendrzi az intézményvezetd és helyettese valamint a tagintézmény-vezeto.

Adatszolgaltatasért feleldsek a szaktanarok, a nyilvantartas vezetése az iskolatitkar feladata,
ellendrzi az intézményvezetd €s helyettese valamint a tagintézmény-vezeto.
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Munkakori leirasok elOkészitésében felelosek a tagintézmény és telephelyek esetében a
tagintézmény-vezetd, székhely esetében az iskolatitkar, elkészitése az intézményvezetd
feladata, folyamatosan ellendrzi aktualitasukat és sziikség szerint valtoztat ezeken.

A hézirend és az SZMSZ elkészitése az intézményvezetd feladata, a neveld-testiilet fogadja
el, meglétéért és jogszerliségéért az intézményvezeto felel.

Az intézményvezetd, illetve a neveld-testiilet sziikség szerint kezdeményezheti a
valtoztatasokat.

A munkaltato tovabbi ellenorzesi feladatai

Munkaltatoi feladatok korébe tartozik:

¢ a kinevezési okmanyok jogszerliségének ellendrzése, ezen beliil a besoroldsok, atsorolasok,
kinevezés modositasok, munkaviszony megszintetésének ellendrzése, jubileumi
jutalmazasokkal kapcsolatos tevékenységek,

e munkaid6 pontos betartatasa,

e munkarend kialakitdsa és betartatasa.

o A feladat az intézményvezetd és az intézményvezetd helyettesek hataskore. Az ellenérzés
folyamatos.

o A palyakezddk és 01 kollégak segitése az intézményvezetd helyettes, a tagintézmény-vezeto,
¢s a tanszakvezetOk feladata. Ellendrzi az intézményvezeto.

Gazdalkodassal kapcsolatos ellenorzesi feladatok

Iskolank részben 6nalldan gazdalkodo intézmény. A gazdalkodassal kapcsolatos feladatokat
a Ceglédi Tankertilet gazdasagi csoportja végzi.

Az Intézménygazdalkodassal kapcsolatos feladatai korébe tartozik:

— szakleltarak vezetése

— thldra- €s helyettesités elszamolas eldkészitése;
— szabadsag- és tavolmaradas-jelentés készitése;
— beszerzések tervezése, el6készitése.

A feladatot az iskolatitkarok és rendszergazdak végzik. Az ellendrzés az intézményvezetd
feladata, mely a leltar esetén évente, tilora, helyettesités, tavolmaradas esetén havonta torténik,
a beszerzésekkel kapcsolatban folyamatos.

A tandijak és téritési dijak szamlainak kiallitasat az iskolatitkarok végzik, ellenérzik az
iskolatitkar és a helyettes, valamint tagintézményben és telephelyek esetében a tagintézmény-
vezetd félévkor €s a beiratkozasi iddszak végeén.

A tandijak és téritési dijak elszdmolasat a Tankertilet felé az iskolatitkarok végzik.

Egyéb ellenorzési feladatok
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Egyéb ellenorzéssel kapcsolatos feladatok:

— munka-, tiz- és vagyonvédelem,;

— rendszeres lizemorvosi ellatds megszervezése ¢€s biztositasa; tanuld- és gyermekbalesetek
megeldzése;

— tantermek, illemhelyek, folyosok, udvar tisztasaga; tovabbtanulas.

o Tiiz-, munka- és vagyonvédelmi oktatason a dolgozok tanév elején vesznek részt,ezt
alairasukkal igazoljak. FelelOs az intézményvezetd helyettes, tagintézmény-vezeto.

e Azlizemorvosi ellatds megszervezése €s biztositdsa az intézményvezetd feladata.

e A tanul6- és gyermekbalesetek megeldzéséért a teljes alkalmazotti kozosség felel. A
szaktanaroknak a tanév elején tajékoztatniuk kell a névendékeket a hazirendben foglaltakrol.

e Az alkalmazottaknak a tanév folyaman figyelemmel kell kisérniiik az iskola épiiletének és
eszkozeinek 4llapotat. Amennyiben olyan valtozast észlelnek, amely lehetdséget teremt
balesetek eldforduldsara, azt azonnal kotelesek jelenteni az intézményvezetonek vagy
helyettesének, vagy adott esetben a tagintézmény-vezetdnek, akik ennek elharitdsarol azonnal
kotelesek intézkedni.

Az alkalmazottak a munkahelyen tartézkodasuk kozben kotelesek folyamatosan
figyelemmel kisérni az iskoldban tartozkodd ndvendékek magatartasat és tevékenységét,
szilkség esetén, a baleset elkeriilése érdekében, kelld gondossdggal és pedagogiai
szakértelemmel eljarni.

Az intézmény valamennyi dolgozodja felelds a berendezési, és felszerelési targyak
rendeltetésszerli hasznalataért, megovasaért.

Az épiiletek tisztan tartasaért a takaritonok a felelések. Munkajukat folyamatosan ellendrzi
az intézményvezeto és helyettese, valamint a tagintézmény-vezeto.

Az iskoldk épiileteinek tisztasdgara az alkalmazottaknak és a ndvendékeknek egyarant
igyelniik ¢és figyelniiik kell. A nem megfelelé tisztasagot jelenteniiik kell az
intézményvezetdnek, adott esetben a tagintézmény-vezetdnek.

A tovabbtanulasi szandeék felmeriilésérol a tanarok értesitik az intézményvezetdt, aki a
sziikséges szervezési feladatokat ellatja. A novendék kelld haladasarol az érintett
szaktanaroknak folyamatosan kell tajékoztatniuk az intézményvezet6t és helyettesét adott
esetekben a tagintézmény vezetot.

A sziiloi  értekezletek 0Osszehivéasaért, megtartasaért feleldsek: a szaktanarok, a
tanszakvezetdk, intézményvezetd helyettes, tagintézmény-vezeto.

Ellendrzi: az intézményvezeto.

Az ellendrzés tapasztalatairol az intézményvezeto-helyettes, a tagintézmény-vezetd és a
rendszeresitett vezetOk megbeszélésen irdsban és szoban adnak tdjékoztatdst az
intézményvezetonek.

- A tanorai ellenérzés szakmai munkara vonatkoz6 tapasztalatait a pedagdgusokkal egyénileg
ismertetni kell, amelyre az érintett pedagdgus észrevételt tehet.
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- Az egyes szakteriileteken végzett belsd ellendrzés eredményeit a szakmai tanszakok
értékelik, melynek eredményeképpen a sziikséges intézkedések megtételét az intézmény
vezetdje kezdeményezi.

- A belso ellendrzés altalanosithato tapasztalatait — a feladatok egyideji meghatarozasaval —
neveldtestiileti értekezleten dsszegezni és értékelni kell.

17./ Kiilsé kapcsolatok rendszere, formdja, modja

e Az intézményt a kiilsd kapcsolatokban az intézményvezetd, valamint a helyileg adott
esetekben a tagintézmény-vezetd képviselik. Az intézményvezetd helyettes a vezetdi
feladatmegosztas szerint tartja a kapcsolatot a kiilsd szervezetekkel, szervekkel.

e Az iskolai konyvtar kapcsolatait a telepiilési nyilvanos konyvtarral els6sorban a konyvtaros
tanar gondozza, vezetdi szinten pedig az intézményvezeto.

e A miuvészeti szakkozépiskolakkal valo kapcsolattartds az intézményvezetd feladata, a
kapcsolattartasban részt vesznek az intézményvezetd helyettes, a tagintézmény-vezeto és a
tanarok is.

o A telepiilések kozmiivel6dési intézményeivel, altalanos iskolaival, 6vodaival az intézmény
a tagintézményével és telephelyeivel egyiitt kozvetlen €s szoros kapcsolatot €pit ki és gondoz
mind a székhelyen, mind a tagintézmény telepiilésein, valamint a telephelyek telepiilésein
egyarant.

e Az intézményvezetd feladata, hogy az intézmény szamara megfeleld, j6 kapcsolatot épitsen
ki az orszagosan miikodé zenemiivészek szakmai szervezetének képviseldivel (MZMSZ),
tartsa a kapcsolatot a sziikséges feladatok ellatdsa végett az Oktatasi Hivatallal és
egyiittmiikddjon a Ceglédi Tankeriileti K6zpont intézményvezetdinek szakmai kozosségével.

III. RESZ

MUKODESI REND

1./ Az iskola nyitva tartdsa, és létesitményeinek haszndlata
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1.1. Székhelyre, tagintézményre, és telephelyekre vonatkozo rend

Nagvkatai intézmény

Az intézmény szorgalmi idében hétf6tol péntekig 7 oratol 20 oraig, szombaton 7.30 oratdl
15 6réig tart nyitva. Az aktualis 6rarend figyelembevételével ettdl el lehet térni a tagintézmény-
vezetd engedélyével.

Az iskolat vasarnap és munkasziineti napokon zarva kell tartani. Rendezvények esetén a
nyitva tartasra, valamint a szokdsos nyitvatartasi rendtdl vald eltérésre a tagintézmény-vezeto
ad engedélyt.

A nevel6-oktatd munka pedagdgusok vezetésével, a heti 6rarend alapjan a kijelolt
tantermekben folyik. Tandran kiviili foglalkozasok itt is a kdtelezd o6rdk megtartdsa utan
szervezhetok.

Az iskoldban biztonsagi berendezés miikodi