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az Alapito okirat kivételével intézményi szinten térténik)

Alapit6 okirat

Szervezeti felépités
Bélyegzok, alairasok
Gyakornoki szabalyzat
Alkalmazhat6 zaradékok
Vagyonnyilatkozati szabalyzat
Iratkezelési szabalyzat
Leltarozasi szabalyzat
Selejtezési szabalyzat
Munkavédelmi szabalyzat
Tlizvédelmi szabalyzat

Az intézmény rendelkezése a dohanyzas szabalyozasara

Intézményi védo, 6vo rendszabalyok

Iskolai kotta- és hangtar szabalyzata

A téritési dijak befizetésérdl szol6 szabalyzat
Szoftvervédelmi szabalyzat
Szabalytalansagok kezelésének szabalyzata



Bevezetés

A kozoktatasrol szold 1993, évi LXXIX. torvény, a Nemzeti
koznevelésrol szol6 2011. évi CXC. térvény, a kozalkalmazottak jogéllasarol
sz016 1992. évi torvény, a 2012. évi . torvény a munka torvénykonyvérdl,
valamint végrehajtasi rendeleteikben foglaltak érvényre jutasa, az intézmény
jogszerti mukodésének biztositasa, a zavartalan miikodés garantalasa, a
gyermeki, tanuldi jogok érvényesiilése, a sziildk, gyermekek, tanulok és
pedagoégusok kozotti  kapcsolat  erdsitése, az intézményi miikodés
demokratikus rendjének garantalasa érdekében a Budapest Fovaros XV.
keriileti Hubay Jend Zeneiskola, Alapfoku Miivészeti Iskola neveld testiilete -
a kozoktatasrol sz6lo

1./ A szervezeti ¢s miikodési szabalyzat feladata, hogy megallapitsa a
Hubay Jendé Zeneiskola, Alapfokti Miivészeti Iskola miikodésének szabalyait,
a jogszabalyok altal biztositott keretek kozott, illetdleg azokban a
kérdésekben, amelyeket nem rendeznek jogszabalyok.

2./ A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban foglaltak megismerése,
megtartasa ¢és megtartatasa feladata és kotelessége az intézmény minden
vezetdjének, pedagdgusanak, egyéb alkalmazottjdnak és az iskola tanuldinak.
A Szervezeti ¢s Miuikodési Szabalyzatban foglaltak megismerése ¢s
megtartadsa azoknak is kotelessége, akik kapcsolatba keriilnek az
intézménnyel, részt vesznek feladatainak megvalositasaban, illetdleg igénybe
veszik, hasznaljak helyiségeit, 1étesitményeit.

3./ A Szervezeti és Mikodési Szabalyzatban foglalt rendelkezések
megtartasa mindenkinek k6zos érdeke, ezért az abban foglaltak megszegése
esetén:

a./ az alkalmazottakkal szemben az igazgatd vagy az illetékes
helyettese - munkaltatoi jogkdrben eljarva - hozhat intézkedést,

b./ a tanuloval szemben fegyelmezd intézkedésre, illetdleg biintetés
kiszabasara van lehetdség,

c./ a sziilét vagy méds nem az intézményben dolgozo, illetve tanulod
személyt az iskola dolgozojanak tajékoztatnia kell a szabalyzatban
foglaltakrol, kérve annak megtartdsat, ha ez nem vezet eredményre, az
igazgatot kell értesiteni, aki felszolitja, hogy hagyja el az intézmény épiiletét.



I. RESZ

1. Altalanos rendelkezések

1.1. Azintézmény elnevezése:
Budapest Févaros XV. kertileti
Hubay Jen6 Zeneiskola,
Alapfoka Miivészeti Iskola

OM azonosito: 039785
TOrzsszam: 515629
KLIK azonosito: 200004

Az intézmény rovid neve: Hubay Jend Zeneiskola
Az intézmény roviditett neve: Hubay Jend Zeneiskola, AMI

Székhelye: 1153 Budapest, Bocskai u. 70-78. Hrsz: 87185

Feladatellatasi helyek: 1153 Bp., Bocskai u. 74-78.
1151 Bp., Bogancs u. 51-53.
1152 Bp., Széchenyi tér 13.
1151 Bp., F6 ut 70.

1157 Bp., Hartyan koz 2-4.
1157 Bp., Kavicsos koz 2-4.
1157 Bp., Kavicsos koz 4.
1155 Bp., Kolozsvar u. 1.
1156 Bp., Kontyfa u. 5.

1151 Bp., Kossuth u. 53.

1155 Bp., Téth Istvan u. 100.
1158 Bp., Neptun u. 57.

1158 Bp., Pesttjhelyi t 38.
1155 Bp., Szent Korona utja 5.

A Hubay Jend Zeneiskola és valamennyi érintett intézmény minden
tanév elején a termek ingyenes hasznalatarél és az ott 1évé hangszerek
védelmérdl egylittmiikodési megallapodast kot.
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Az intézmény alapitdja és miikidtetdje:
Budapest Fovaros XV. keriileti Onkormanyzat,
1153 Budapest, Bocskai u. 1-3.

Az intézmény fenntartdja:
Klebelsberg Intézményfenntarté K6zpont
1055 Budapest, Szalay u. 10-14.

Az intézmény iranyito (feliigyeleti) szerve:
KLIK Budapest XV. keriileti Tankertilet

Az alapité okirat szama és kelte: 11/1998

Modositasok; 774-775/1999 (XI.24), 58/2001 (11.28.), 170/2002
(V.29.), 348/2003 (VIII. 27.), 479/2003 (X. 29.), 92/2004 (111.31.),
322/2004 (V1.30.), 184/2006 (V.31.), 479/2006 (XI. 29.), 384/2007 (VI.
20), 566/2007 (X. 31.), 19/2008 (I. 30.) 142/2008 (llI. 26.), valamint
459/2008 (VI. 25.), 243/2009. (I1V. 29.), 658/2011 (VI11.13.), 2012. (XI.
28.)

Az intézmény jogallasa:
Jogi személyiséggel rendelkezd intézményegység a KLIK-en beliil.

Az intézmény tipusa:
alapfoku miivészeti iskola

Az intézmény gazdalkoddsa:
onallo koltségvetéssel nem rendelkez6 intézmény, a fenntartod €s a mitkodtetd altal
kiadott utasitasok szerint jar el.

Az intézmény dltal elldatott alap feladatok:

852020 Alapfokt miivészetoktatas

852032-1 Alapfoki miivészetoktatas képzd- €s iparmiivészeti,
tancmiivészeti, szin- és babmiivészeti 4gban

749031-1 Modszertani szakirdnyitas

855200-1 Kulturalis képzés

900121-1 Zenemiivészeti tevékenység

900122-1 Tancmiivészeti tevékenység

900124-1 Egyé¢b eldado-miivészeti tevékenyseég

900200-1 Eldadé-miivészeti tevékenyseget kiegeszitd tevékenység

900300-1  Alkotomiivészeti tevékenység

900400-1 Kulturalis miisorok, rendezvények, kiallitasok szervezése

910501-1 Kozmiivelddési tevékenységek és tamogatasuk

A kotelezettségvallalas
Az intézményvezetd kotelezettségvallalasi jogosultsagat a KLIK

kotelezettségvallalas, ellenjegyzés  teljesités  igazolds, érvényesités,
utalvanyozas rendjérdl szolo szabdlyzata tartalmazza, amelyet, a gazdasagi
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elndkhelyettes altal a tankeriilet személyi allomanyabol, irdsban kijeldlt
személy ellenjegyzése mellett, az aldbbiak szerint gyakorol:

a) személyl juttatasok tekintetében a kiadmanyozds rendjében
szabalyozottak szerint;

b) palyazatok benyujtasa és tamogatasi szerzddések megkotése
kizarolag szakmai egyiittmiikodésre, képzésen valo részvételre, valamint az 5
milli6 Ft tdmogatdsi Osszeget meg nem haladd, 100%-os tdmogatas
intenzitast projektek esetében.

Az egységes hivatali miikodés — az intézményvezeték fent vazolt
szakmai feladatellatdsahoz sziikséges Onallosdg biztositasa mellett —
megkoveteli a kiils6 és belsd kommunikéacidos rend kialakitasat. Ennek
megfelelden az intézményvezeto

a) a szakmai feladatai elldtdsa soran kapcsolatot tart az illetékes
tankeriilet munkatarsaival,

b) az intézmény fenntartdsa, miikodtetése kérdésében a tankertilet
munkatarsaival,

c) az intézmény milkodtetése kérdésében az illetékes telepiilési
onkormanyzat képviseldjével.

1.11. Agzintézmény kiadmanyozdsi joga:
Igazgato €s igazgatohelyettesek



II. RESZ

2.1.  Azintézmény cél- és feladatrendszere

Elsddleges feladatunk tovabbra is az alapfokt miivészetoktatds, ezen
belil a kulturdlt személyiségfejlesztés, kozonség-nevelés, valamint a
kiemelkedd képességli gyermekek miivészi pélyara irdnyitdsa, a kertilet
kulturalis életében vald sokoldall tevékenység.

Az intézmény, mint kivaloan akkreditalt regionalis Hubay
Tehetségpont hatokore ¢és egyiittmikodései, tehetségiligy koordinald
tevékenysége tilmutat a XV. keriilet hatarain és kiterjed, mint regionalis
feladat a régid oktatdsi, mlivelddési, sportintézményeire, intézeteire, a régiod
pedagogusaira, gyermekeire €s sziileikre koncentral6 feladatként.

A Tehetségpont specifikus €s konkrét programjai sordn az intézmény
jellegebdl adodoan elsOsorban a komplex miivészeti tehetséggondozas
teriiletével kivanunk kiemelten foglalkozni. A pedagogiai programunkban
megfogalmazott legfontosabb feladatokat a tehetségpont hatokorére is
kiterjesztjiik. Forumok, tovabbképzések, gazdagito-dusitd programok
segitségével noveljik a  pedagdgustirsadalom tehetségligy  iranti
érzekenységet. Feladatunknak tekintjiik az eldszlrést, diagnosztizalast, a
tehetségprojektek csoportos €s egyéni fejlesztési tervek gondozasat, palyazati
lehet6ségek figyelemmel kisérését, palyazatok gondozasat. Fenntartjuk a
beinditott tanacsadast és tovabb épitjiik a kapcsolatrendszereket a hazai és
nemzetkozi tehetségiigyben érdekelt szervekkel. (Magyar Tehetséggondozé
Tarsasag, Tehetséggondozd Kozpontok, budapesti €s videki Tehetségpontok.
ECHA-Europai Tehetségtanacs, Orszadgos Tehetséggondozo Tanacs)

2.2. A Hubay Jend Zeneiskola tevékenysége, cél- és feladatrendszere

Iskolank a miivészeti nevelés lehetdségeivel ¢és eszkozeivel intenziv
személyiségfejlesztd, gyermekkozponti iskola. A zeneiskola alapfoki
miuvészetoktatasi intézmény, specialis iskola, amelyben el6képzd, hangszeres,
tanc- ¢és képzomilvészeti agban eldképzd, alapfoka ¢és tovabbképzd
¢vfolyamokon folyik az oktatas.

Az iskola célja és feladatai:

A valasztott szakon beliil ny(jtson specialis miivészeti ismereteket, €s
az alkot6 munkaval egyiitt jaro pozitiv élmények segitségével jaruljon hozza a
gyermekek harmonikus, érzelmileg gazdag, kreativ személyiségének
kialakitasahoz.

Alakitsa ki a kultara irdnti nyitott magatartdst, az esztétikai
érzékenységet, neveljen a miivészetek befogadésara, értésére és miivelésére.

Sajatos eszkozeivel 0sztondzzon a tarsadalmi érintkezésben ¢és
kommunikécioban a tolerans magatartésra.
Feladatai:



10

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

Alapozza meg a miivészi kifejezOkészség kialakitasat, bontakoztassa ki

Készitse fel az atlagosnal jobb képességli novendékeket a szakiranyu
tovabbtanulasra, illetve miivészeti onképzokorok, egyiittesek munkajaba valo
bekapcsolodasra. Torekedjen a tarsmiivészetekkel vald egyiittmiikodésre,
kapcsolattartasra.

A Hubay Jené Zeneiskola tanszakai:
Mivészeti agak, azon beliil a tanszakok megnevezése a 27/1998. (VL.
10.) MKM rendelet alapjan a 2026/2027-es tanév végéig:
zenemiivészeti ag
zongora, szintetizator, cimbalom, hegedli, bracsa, gordonka, gitar,
furulya, fuvola, klarinét, szaxofon, oboa, fagott, trombita, kiirt, harsona
(tenorkiirt, baritonkiirt), tuba, maganének, lit6hangszerek, citera, népi
hegedli, kamarazenekar, korus, el6képzd, szolfézs, zeneirodalom,
zeneelmélet
tancmiivészeti 4g
balett, néptanc
képzOmiivészeti ag
grafika, festészet, miivészettorténet, szobraszat, média szak (foto,
video)

¢vfolyamok szdma:
2 + 6 + 4: hosszl tanszak (el6készitd + alapfok + tovabbképzd)
2 +4 + 4: rovid tanszak (el0készitd + alapfok + tovabbképzd)

miivészeti agak, azon beliil a tanszakok és fétargyak megnevezése 2011
szeptember 1-t6l:
- zenemiivészeti ag:
o klasszikus zene
» fafuvos tanszak: furulya, fuvola, klarinét, szaxofon, oboa,
fagott
rézflvos tanszak: trombita, kiirt, harsona (tenorkiirt,
baritonkiirt), tuba
akkordikus tanszak: cimbalom, gitar, harfa, iitbhangszerek
billentylis tanszak: zongora, orgona
vonos tanszak: hegedi, bracsa, gordonka, nagybdgd
vokalis tanszak: maganének
zeneismeret tanszak: szolfézs kotelezo, szolfézs,
zeneismeret, zenetorténet — zeneirodalom, zeneelmélet,
1mprovizacio
kamarazene tanszak: kamarazene, zenekar, korus

VVVVY 'V

Y
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® jazz zene
» Jazz zongora
> elektroakusztikus tanszak: szintetizator - keyboard
® n¢pzene
» vonos ¢és tekerds tanszak: népi hegedi, népi bracsa, népi
cselld, népi bogo
» pengetds tanszak: citera
» kamarazene tanszak: népi zenekar
- tancmiivészeti ag:
> balett tanszak
» néptanc: népi jaték, néptanc
- képzOmiivészeti ag:
» grafika tanszak
» festészet tanszak
» szobraszat tanszak
» média tanszak: foto, video

¢vfolyamok szdma:
e cloképzo: 2
e alapfoku: 4 vagy 6
e tovabbképzo: 4

2.3.  Tehetségpont

A keriilet sok forumot, bemutatkozasi lehetdséget (intézményi, keriileti,
budapesti, orszdgos szervezEsii tanulmanyi, tantargyi versenyek, vetélkedok,
kiallitdsok, kozmilvelddési intézmények daltal meghirdetett komplex
versenyek, sth.) szervezzen és biztositson a tehetségek bemutatkozasara.
Fontos célunk a tudatos, szemelyre sz0l6 tehetségfejlesztés. Szem eldtt tartjuk
a gondozas hatékonysaganak novelését, a tehetségek menedzselesét az
ovodatol az kozeépiskolaig, a tehetségek fejlodésének nyomon kovetéset, a
felismeréstdl kiindulva.
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II1. RESZ
3. Az intézmény felépitése
Igazgato

Igazgatohelyettes 2 16
Zenetanar (18 tanuldénként) 116
Tanszakvezeto

vonos 116

billentyiis-elektroakusztikus 1 f6

fafivos 116

rézfivos 1 6

akkordikus-vokalis-népzene 1 6

zeneismeret 1 {6

tancmuiveészet 1 6

képzédmiivészet 1 6
Konyv- és zenemiitaros 2 16
Pedagogiai asszisztens 4 16
Hangszerkarbantart6 316
Rendszergazda 116
Szabadidé szervezo 116
Iskolatitkar 1 16

Az intézmény szervezeti felépitését a 2. szamu fiiggelék tartalmazza.

IV. RESZ

4, Az intézmény vezetése, hataskorok atruhazasa, ellenorzés

(A vezetok és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje, formdja, a
vezetok kozotti feladatmegosztas, a szervezeti egységek kozotti kapcsolat-
tartas rendje)

4.1. Az intézmény vezetdje

Az intézmény ¢élén az igazgatd all, aki vezetdi tevékenységét a két
igazgatohelyettes kozremiikodésével latja el.
a./ Az igazgato — a koznevelési torvény 69. § alapjan — felel az intézmény
szakszerli és tOrvényes miikodéseért, gyakorolja a munkaltator jogokat a
kinevezés és a megsziintetés kivételével, dont az intézmény miikodésével
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kapcsolatban minden olyan tigyben, amelyet jogszabaly, kollektiv szerzddés,
kozalkalmazotti szabdlyzat nem utal mas hataskorébe, feleldés az intézményi
szabalyzatok elkészitéséért, jovahagyja az intézmény pedagdgiai programjat,
képviseli az intézményt.
b./ A dolgozok foglalkoztatasara, élet- és munkakoriilményeire vonatkozo
kérdések tekintetében jogkorét jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettség
megtartasaval gyakorolja.
c./ Az igazgaté képviseli az intézményt. Jogkorét esetenként, vagy az
tigyek meghatarozott korében helyetteseire vagy az intézmény mas
alkalmazottjara atruhazhatja.
d./  Azigazgat6 feladatkorébe tartozik kiilondsen
- a neveldtestiilet vezetése
- aneveld és oktatd munka iranyitésa és ellendrzése
- a nevelQtestiilet jogkorébe tartozo dontések eldkészitése,
végrehajtasuk szakszerli megszervezése €s ellendrzése
- felelds az intézmény ellendrzési, mérési, értékelési és programjainak
mukodéséért,
- a kozéptava pedagodgus-tovabbképzési program és az  éves
beiskolazasi terv elkészitéséért, és a tovabbképzéssel kapcsolatos
feladatok végrehajtasaért,
- az érdekképviseleti szervekkel, DOK-kel, SZSZ-szel valo
egytittmiikodes.

e./  Kozvetleniil iranyitja az igazgatohelyetteseket.

f./  Kizarolagos jogkorébe tartozik a pedagdgusok és alkalmazottak feletti
egyes munkaltatéi jogkorok gyakorlasa, a kiadmanyozas, a fenntartd és
miikodtetd eldtti képviselet, kapcsolattartds a szakmai szervezetekkel és az
1gazgatasi szervekkel.

Az intézmény vezetése korében az intézményvezeto

- szervezi ¢€s ellendrzi a koznevelési intézmény feladatainak
végrehajtasat, biztositja a szakmai kdvetelmények érvényestilését;

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

- el6késziti a neveldtestiilet feladatkorébe tartozd dontéseket és a
koznevelési intézmény kozalkalmazottaival —kapcsolatos munkaltaton
intézkedések iratait;

- jovéhagyja a koznevelési intézmény alapdokumentumait: a
pedagogiai programot, a helyi tantervet, el6késziti a szervezeti ¢s miikodési
szabalyzatot, a hazirendet;

- kezdeményezi a munkavégzés személyi és targyi feltételei
biztositasdhoz sziikséges intézkedeések megtételét;

- gyakorolja a raruhdzott munkaltatéi, valamint az utasitasi és
ellenérzési jogot a koznevelési intézmény kdzalkalmazottai felett;
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- tajékoztatast ad a fenntartonak a koznevelési intézmény

tevékenységérol,
- teljesiti a KLIK illetékes tankeriileti igazgatoja altal kért
adatszolgéltatast;

- szakmai értekezletet hiv 0Ossze a koznevelési intézmény
muikodésével kapcsolatos feladatok megolddsahoz  sziikséges szakmai
vélemények, javaslatok megismerése, az operativ feladatok iranyitasa
céljabol.

Az intézmény vezetéje kiadmanyozza:

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

- a tankeriileti igazgatoval tortént elézetes egyeztetést kovetden,
az intézményben helyettesités céljabol, hatdrozott idére torténd jogviszony
l1étesitésére iranyuld munkaltatoi intézkedést;

- a KLIK kotelezettségvallalas, ellenjegyzés, teljesitésigazolas,
utalvanyozas eljarasrendjérél szolo szabdlyzata szerint az intézmény jogi
személyiségéhez kapcsolodo kotelezettségvallalasokat;

- az intézmény napi mikdédéséhez kapcsolodd dontéseket,
tajékoztatokat, megkereséseket, egyeb leveleket;

- az intézmény szakmai feladatai ellatasdhoz kapcsolodd azon
dontéseket, amelyek kiadmanyozasi jogat az elnok a maga vagy a KLIK
kozponti szervezeti egysége, illetve a tankeriileti igazgatd szdmara nem
tartotta fenn;

- a kozbens0 intézkedéseket;

- a rendszeres statisztikai jelentéseket, érdemi dontést nem

1gényld tovabbitando iratokat, a kdzponti, illetve teriileti szerv altal kért
adatszolgaltatasokat.

g./  Hataskorébol atruhazhatja
- az igazgatohelyettesekre a taniigy igazgatasi feladatokat, valamint a
tanszakok kozvetlen iranyitasat.

Az intézményvezetd a felsorolt feladatok ellatasdhoz sziikséges
kiadmanyozasi jogot a jogszabalyokban, illetve a KLIK kiadmanyozasi €s
helyettesitési rendjérdl szolo 2/2013. (I.15.) KLIKE utasitasban foglaltak
szerint gyakorolja, a jogszabdlyban meghatarozott kiadmanyozasi jogat a
koznevelési intézmény kozalkalmazottjara dtruhazhatja.

4.2.  Igazgatohelyettesek

A vezetd beosztas ellatasaval megbizott igazgatohelyettesek vezetoi
tevékenységliket az igazgatd iranyitasa mellett, egymassal egylittmiikodve ¢€s
egymassal mellérendeltségi viszonyban latjak el.

Az igazgaté feladatait kozvetlen munkatarsai, az igazgatohelyettesek
kozremitkodésével latja el. Az igazgatohelyettesek munkdjukat munkakori
leirasuk alapjan, valamint az igazgatd kozvetlen iranyitasa mellett végzik. Az
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igazgatOhelyettesek megbizdsat a tantestiileti véleményezési jogkor
megtartasaval az igazgatd adja. Igazgatohelyettesi megbizast az intézmény
hatarozatlan idore alkalmazott pedagogusa kaphat, a megbizas hatarozott
idore, legfeljebb 5 évre szol. Feladat- és hataskoriik valamint egyéni vezetdi
feleldsségiik mindazon teriiletre kiterjed, amelyet munkakori leirasuk
tartalmaz.

4.3. A helyettesités rendje

Az igazgatét akadalyoztatasa esetén - az azonnali dontést nem igényld
kizarolagos hataskorben, valamint a gazdalkodési jogkorbe tartozo tligyek
kivételével - teljes feleldsséggel az altalanos igazgatohelyettes helyettesiti. Az
igazgatd tartdos tavolléte esetén gyakorolja a kizardlagos jogkoreként
fenntartott hataskoroket is. Tartds tavollétnek mindsiil a legalabb kéthetes,
folyamatos tavollét.. Az igazgatd €s az altalanos igazgatohelyettes egyidejli
akadalyoztatasa esetén az  igazgatd helyettesitése a  miivészeti
1gazgatohelyettes feladata.

4.4. Az intézményi tandcs

Az operativ vezetési ligyekben az intézményi vezetés, igazgato,
helyettesek heti rendszerességgel a hét els6 munkanapjan munkarendi
megbesz¢€lést tart, amelyet sziikség szerint mas tagokkal is kibdvithet.
Tanacskozasi joggal meghivhatdo a DOK, Kozalkalmazotti Tanacs, a
szakszervezet, a fenntartd keépviseldje, valamint a szabadidd-szervezd.

4.5.  Sziiloi szervezet

A sziiléi szervezet a Hubay Jend Zeneiskoldban tanuldk sziileinek
onkéntes tarsulasabol jon 1étre tanévenként. A sziildi szervezet az iskoldhoz
kapcsolodva, de 6nallo szervezetként miikodik, iskolaszintli képviseldjével az
iskola igazgatoja tart kapcsolatot.

Azokban az ligyekben, amelyekben a sziilé1 szervezetnek az SzMSz
vagy jogszabdly véleményezési jogot biztosit, a véleményt az igazgatod kéri
meg az irasos anyagok atadasaval.

Az intézmény szildi szervezete részére az iskola igazgatoja
tanévenkeént legaldbb két alkalommal tajékoztatdst ad az intézmény
munkajardl. Ezen a tanszakok sziiloi értekezletén megvalasztott sziilok
képviselik az adott milivészeti tanszakokat. A sziil6i szervezettel a fotanszaki
tandrok is kapcsolatot tartanak. Szeptember honapban sziil6i értekezleten
tajékoztatjadk a novendékek sziileit az iskola munkaprogramjardl, a didkok
feladatairol, téritési dijakrol, ¢és egyéb felmeriilé kérdésekrol. A
kapcsolattartds az ¢év folyaman is folyamatos, ordk, hangversenyek,
versenyek, vizsgdk stb. alkalmabol.

Az 1gazgatd a tanuldk nagyobb csoportjat érinté barmely kérdésben
tajekoztatast ad és kikéri a sziildi szervezet véleményeét.
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A sziil61 szervezet képviseldjét a nevelOtestiileti értekezlet véleményezéssel
¢rintett napirendi pontjanak targyaldsahoz meg kell hivni. A sziiléi szervezet
miikodésérél a Kt. 59. §-a rendelkezik.

4.6. Kozalkalmazotti Tandcs

A vezetdi dontések, eldterjesztések elokészitése, a feladatok egyeztetése, ill.
azok teljesitésének értékelése, valamint a kdlcsonos tajékoztatas érdekében az
intézményben Kozalkalmazotti Tandcs miikodik.

A Kozalkalmazotti Tanacs tagjait az érvényes jogszabalyok alapjan az
intézmény dolgozoi allomanya Iétszamaranyosan valasztja. A Kozalkalma-
zotti Tanécs tagjai maguk koziil elnokot valasztanak.

A Kozalkalmazotti Tanacs tagjait a jogszabalyokban eldirt
orakedvezmények illetik meg.

4.7.  Didakonkormdnyzat

A tanulokozosség érdekeinek képviseletére didkonkormanyzatot hoz létre,
melyrdl a Kt. 62. § - 64. § rendelkezik.

A didkonkormanyzatban a kiillonb6z0 miivészeti tanszakokon tanul6 didkok,
valamint a zenekarok kozossége altal valasztott képviseld tevékenysége a
tanuldkat érintd valamennyi kérdésre kiterjed. A diakonkorméanyzat munké;at
a tanulok altal felkért pedagogus segiti, aki - a diakonkorméanyzat megbizasa
alapjan - képviseletiikben eljarhat. A didkok véleményformald foruma az
iskolai ijsag 1s, ahol kiilon oldalt tartunk fel a didkok érdeklédésére szamot
tartd témakban.

A didkonkormanyzat miikodését, dontési és javaslattételi jogait a kdozoktatasi
torvényben meghatdrozottak szerint gyakorolja, évente két alkalommal
ilésezik, melyen az intézmény vezetdje tajékoztatast ad az intézmeny aktudlis
kérdéseirdl, munkajarol. A didkonkormanyzat munkajahoz az iskola
helyiségeit, berendezéseit téritésmentesen hasznalhatja.

4.8. A tanuldk véleménynyilvanitasanak, a tanulok rendszeres tajékoztatisanak
rendje, formdja

A tanulok véleménynyilvanitisanak egyik foruma a didkkozgytlés,
rendszeres tajékoztatasa hirdetétablan (felelds: iskolatitkar) az intézmény
honlapjén torténik.

A tanulok tigyeinek intézését az iskolatitkar végzi H-SZ-P 13-15 6ra kozott.
Az intézmény igazgatdjanak fogaddordja eldzetes megbeszEélés alapjan
pénteken 14-17 6ra kozott.
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V. RESZ

5. A Hubay Jené Zeneiskola miikodési rendje, altalanos szempontok,
iranyelvek

5.1.  Aziskola munkdjanak megtervezése

Az iskola munkatervét az igazgatd, a Kozalkalmazotti Tandcs, a Sziildi
Szervezet, a tanszakvezetok és a felettes szervek intézkedéseinek, valamint a
neveldtestiilet hatarozatainak ¢€s javaslatainak figyelembevételével késziti eld
megvitatasra. A munkaterv végleges kialakitasar6l ¢€s elfogadasarol a
neveldtestiilet hataroz.

A Pedagogiai Program alapjan amely 6t éves idOtartamra szol, éves
munkaterv késziil.

A munkaterv kiterjed a neveld-oktatdé munkaval kapcsolatos feladatok
konkrét megfogalmazéasara, az iranyitas, az ellendrzés, a tovabbképzes,
tovabba az iskola tarsadalmi vonatkozast, valamint a személyzeti ¢s
gazdasagi feladataira. Magaban foglalja az egyéb iskolai (tanszaki)
programokat is. A feladatokat hataridokkel, a feleldsok megnevezésével, az
évenként ismétlodo teenddket idOrendi sorrendben tartalmazza.

Az iskolai munkatervet kiegésziti az intézményegység éves terve.

Az igazgatosadg a munkaterv - illetdleg tanévenkeénti kiegészités - egy-
egy példanyat a tankeriiletnek kiildi meg.

A tantargyfelosztast az igazgatdsag a szeptemberi illetve a janudri
allapotnak megfelelden allitja Ossze. A tantargyfelosztds alapja az oOraterv,
valamint a tanulok és a tanuldcsoportok szama. Kialakitdsanal figyelembe kell
venni a tanarok képesitését, egyéni képességeit, szocidlis koriilményeit, a
munkafeladatok aranyos elosztdsat. Biztositani kell a "B" tagozatos
novendékek megfeleld szintli szakmai felkészitését.

A tanulonak tanév kézben mas tanarhoz vald beosztdsat az igazgato
csak alapos indok, elsddlegesen pedagdgiai szempontok alapjan, a szakmai
tanacsadd ¢és tanszakvezetd meghallgatisa utdn engedélyezheti, illetdleg
rendelheti el.

20/2012. EMMI rendelet alapjan az intézmény minden tanév oktober
31-¢ig gondoskodik az intézmény honlapjan a kiilonos kozzétételi nyilatkozat
frissitésérol.
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5.2. A pedagogusok nevelo-oktato munkdja

A zeneiskoldban az oktaté-neveld munkat a tantervben meghatarozott
szempontok alapjan kell megtervezni. A hangszeres tanszakok, a tanc,
képzémuvészet, szolfézs, kamarazene, zenekarok, énekkar vagy egyéb
csoportos foglalkozasok tananyagéanak tervezése, készitése egy-egy csoportra
bontja le a tanév tantervi anyagat.

A tervezés egy tanévre torténik.

Kovetelmény, hogy a tanar alaposan ismerje ndvendékei személyiségét,
képességeit, tehetségét.

A neveld kiilondsen iigyeljen arra, hogy ndvendékeit tal ne terhelje,
ezért az oktatas moddszerét a kivanalmaknak megfeleléen tanulonként
egyénileg valogassa meg. Tudnia kell, hogy a zenei, miivészeti nevelés az
altalanos nevelésnek fontos része, de azt is tudomasul kell venni, hogy a
zeneiskolai novendékek legnagyobb része nem hivatasos miivész, hanem a jo
nevelomunka alapjan a zenét, miivészeteket szeretd, értd egyén lesz. Fontos
feladatanak tekintse az altalanos miivészeti nevelést, kozonségszervezést.

Az iskolai munka soran elsdsorban meg kell kedveltetni a zenét, a
miivészeteket. Ugyelni kell arra, hogy az énként vallalt zeneiskolai tanul4ssal
ne terheljiik tal a gyermekeket €s ne hajszoljuk teljesithetetlen feladatokra,
oncela produkciokra. A "kirakat eredmények" helyét az elmelyiilt, tudatos,
stilusos, szépen megformalt muzsikalasnak, miivészeti tevékenységnek kell
elfoglalnia. Torekedni kell arra, hogy olyan feladatokat adjunk, olyan
darabokat valasszunk, amelyek fejlesztik a tanulok miivészi izlését,
stilusismeretét, 1atokorét és a tanulok fejlettségi fokanak megteleldek.

A szaktanarnak kiilonds gonddal kell foglalkozni a miivészeti palyara
késziild tanulokkal. Ezért rendszeres kapcsolatot kell tartani a tanszak-
vezetOkkel, a szaktanacsadoval, az illetekes miveészeti szakkozépiskola
tandraival, hogy megismerje az ott folyd munkat és a felvételi
kovetelményeket. Az utolsé éves, miivészeti palyara, illetve tovabbtanulasra
jelentkezd tanuldk felvételi vizsgajdhoz adjon meg minden segitséget,
természetesen a sziilOk segitségét is figyelembe véve. Az iskola igazgatdjanak
kérésére a pedagogus készitse el a tovabbtanulasra jelentkezett tanulok
fotargyi és szolfézs elméleti jellemzését.

A fotargy tanar kisérje allandé figyelemmel novendékei szolfézs,
kamarazenei, zeneirodalmi fejlédését, az iskola miivészeti egyiitteseiben valod
folyamatos kozremiikodését ¢és az iskolai (kozismereti) eldmenetelét. A
szolfézstandr €s a fétargy tanar rendszeresen konzultaljon viszonos alapon is a
tanul6 elémenetelérol.

5.3.  Szaktandari munkakorben
a nevel6-oktatd munkaval, valamint az osztalyfonoki feladatokkal és a
tanulokkal 6sszefliggd pedagogiai feladatok:

a tanulokkal, csoportokkal, egytittesekkel valo kozvetlen foglalkozas,
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a tananyag-tervezetek, tanmenetek elokészitése, kidolgozasa és
¢rvényesitese,

szakmai-pedagogusi képesitésének allando szinten tartasa és fejlesztése,

a munkdjdhoz tartozd adminisztracid ellatasa, a testiileti értekezleteken
valo részvétel, a sziilok fogadasa stb.,

felévi és év végi "novendék bemutatd" hangversenyek, eldadasok
elOkészitése és lebonyolitasa, a keriileti, budapesti, orszagos versenyeken valéd
részvétel, kozremikodés stb.,

a fentiekkel kapcsolatban helyi rendezési feladatok ellatasa,

az iskola tulajdonat képezd ¢és a novendékeinél 1€vé eszkozok,
hangszerek naprakész dokumentaldsa, nyilvantartasa,

az oOrarend szerinti foglalkozasokon feliil tanitdsi napnak szamit a
tanterv altal eloirt meghallgatasok, tanév veégi meghallgatasok iddtartama,
illetéleg a tanulok hangversenye, bemutatoi, kozos Ordi, csoportos
hangverseny- és szinhazlatogatason valo részvétel, ha az az iskolai munkaterv
keretében torténik.

5.4. A neveldtestiilet miikddésére, valamint a szakmai munkakézosségekre vonatkozo
altalanos szabdlyok

A nevelOtestiilet jogallasat, dontési, véleményezési, javaslattételi
jogkorét a Koznevelési torvény, valamint végrehajtasi rendeletei hatarozzak
meg.

A neveldtestiilet tagjai a nevelési-oktatasi intézmény valamennyi
pedagdgusa, gazdasagi vezetdje, valamint az oktatast kozvetleniil segitd
felsofoku iskolai végzettségli alkalmazottja. Nevelési és oktatasi kérdésekben
az intézmény legfontosabb tanacskozd és hatarozathozo szerve. Az o6raado
tanar nem rendelkezik szavazati joggal.

A neveldtestiilet dontését, javaslatat altalaban a munkakozossegek
eldzetes allasfoglaldsa alapjan alakitja ki.

A nevelGtestiilet tagja a nevelési-oktatdsi intézmény valamennyi
pedagdgus munkakdrt betoltd alkalmazottja, valamint a neveld és oktatd
munkat kozvetleniil segit6 alkalmazottja.

A nevelési-oktatdsi intézmény nevelOtestiilete a nevelési és oktatési
kérdésekben, a nevelési-oktatasi intézmény mikodésével kapcsolatos
tigyekben, valamint a Kt.-ben és mdas jogszabdlyokban meghatarozott
kérdésekben dontési, egyébként pedig véleményezd €s javaslattevd jogkorrel
rendelkezik.

5.4.1. A nevelotestiilet dontési jogkorébe tartozik

- a Pedagdgiai Program és modositasanak elfogadasa,

- & Szervezeti és Mlikodési Szabalyzat elfogadasa,

- a nevelési-oktatasi intézmény éves munkatervének elfogadasa,

- a nevelési-oktatasi intézmény munkajat atfogo elemzések, értékelések,
beszamolok elfogadasa
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5.4.2. A nevelotestiilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet:.

- a nevelési-oktatasi intézmény miikodésével kapcsolatos valamennyi
kérdésben,

- ki kell kérni a nevelGtestiilet véleményét a tantargyfelosztas
elfogadésa elott,

- az egyes pedagogusok kiilon megbizasainak elosztasa soran,

- az 1igazgatohelyettesek megbizasa ill. a megbizas visszavonasa elott.

5.4.3. Nevelotestiileti értekezletek

A nevel6testiilet a tanév folyaman rendes és rendkiviili értekezleteket
tart. A neveldtestiilet értekezleteit az iskola munkatervében meghatarozott
napirenddel és idOpontban az iskola igazgatoja hivja dssze.

Szervezéséért és levezetéséért, a jegyzokonyv vezetéséért az altalanos
1gazgatohelyettes felel.

5.4.4. Tanévnyito alkalmazotti értekezlet

Augusztus hé utolséd hetében az igazgatd altal kijelolt napon tanévnyito
értekezletet kell tartani. Ezen az igazgato ismerteti az 01j tanév fobb feladatait,
¢s a neveldtestiilet elé terjeszti a munkatervre vonatkozd javaslatait. A
tanévnyitd értekezlet dont az éves munkaterv 0Osszeallitdsarol, illetve
elfogadéasarol.

5.4.5. Félévzaro értekezlet

Eltér6 rendelkezés hianyaban legkés6bb februar 15-ig kell megtartani.
Ezen az igazgatd vagy helyettese elemzi az elsd félév munkdjat, és
tajékoztatast nyajt a kovetkezo félév feladatairdl.

5.4.6. Tanévzaro alkalmazotti értekezlet

Tarthatd az utols6 tanitdsi napot kovetden, illetve a tanév rendjének
megfelelden. Ezen az igazgaté - az igazgatohelyettesek, a szaktanacsadok és a
tanszakvezetok véleményének figyelembevételével - elemzi, értékeli a tanév
neveld-oktatd munkdjat, a munkatervi feladatok végrehajtasat, elokésziti a
kovetkezd tanév varhat6 feladatait.

5.4.7. Nevelési értekezlet

Az éves munkatervben meghatarozott idépontokban értekezleteket kell
tartani. Targya barmely nevelési kérdés lehet, amelyet a neveldtestiilet hataroz
meg. A nevelési értekezlet témajardl a nevelGtestiillet hatdrozatot,
allasfoglalast hozhat.

5.4.8. Rendkiviili értekezlet

Az igazgatd rendkiviili nevelOtestiileti, vagy alkalmazotti értekezlet
Osszehivasardl a napirend harom nappal korabban torténd kihirdetésével
intézkedik.
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A rendkiviili  értekezlet  Osszehivasat a  nevelOtestiilet s
kezdeményezheti, ehhez a pedagdgusok egyharmadanak alairasa, valamint az
ok megjelolése sziikséges. Az értekezletet tanitasi 1dén kivil a
kezdeményezéstdl szamitott nyolc napon beliil 6ssze kell hivni.

A testiileti értekezleteken mindenkinek részt kell venni. Ez aldl csak -
alapos indok esetén - az igazgatd adhat felmentést.

5.4.9. A nevelotestiileti, vagy alkalmazotti értekezlet elokészitésével és lefolytatasaval
kapcsolatos rendelkezések

Az értekezletet az iskola igazgatdja késziti eld. A testiilet az irasos
eléterjesztés alapjan targyalja a Pedagodgiai Programot, az SzZMSz, a Hazirend,
a Munkaterv, a Min0ségiranyitasi Program, az iskolai munkara irdnyulo
atfogd elemzesek, beszamolo elfogadasaval, jovahagyasaval kapcsolatos
napirendi pontokat.

Az igazgatd az igazgatOtanaccsal kozosen elOkésziti az értekezletet,
ismerteti a napirendi pontokat.

A tanszakvezetd a nevelOtestiilet el6tt szoban ismerteti tanszaka
véleményét. [rasban tovabbitja az igazgatbhoz a nevelGtestiilet altal
elkészitendd munkatervhez a munkakozosség javaslatat. A nevelbtestiileti
értekezlet vonatkoz6 napirendi pontjdhoz a véleményezési jogot gyakorlo
sziil61 munkako6zdsség és a didkonkormanyzat képviseldjét meg kell hivni.

A neveldtestiileti értekezlet levezetd elnoki feladatait az altalanos
igazgatohelyettes, akadalyoztatisa esetén a miivészeti igazgatdhelyettes latja
el.

Az ertekezlet hatdrozatait egyszerli szotobbséggel hozza. A szavazas
akkor érvényes, ha a testiilet 50% + 1 {6 tagja jelen van. Amennyiben a
tantestiilet gy dont, az igazgato titkos szavazast rendel el.

Ha a dontésnél szavazategyenldség keletkezik, a hatarozatot az igazgato
szavazata donti el.

Az értekezlet jegyzOkonyvét az iskolatitkar vezeti. A jegyzOkonyvet az
értekezletet kovetd harom munkanapon beliil kell elkésziteni.

A jegyz6konyvet az igazgatd és a jegyzOkOnyvvezetd irja ald. A
jegyzOkonyv masolatat az irattarban kell elhelyezni. A jegyzOkonyvekbe a
testiilet tagjai, valamint az iskola munkdjanak ellendrzésével megbizott
szervek betekinthetnek. Az értekezletrdl hidnyzok a jegyzokonyvet utolag
tanulmanyozhatjak.
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5.5.  Atanszakok egyiittmiikodése, kapcsolattartisdanak rendje, részvétele a
pedagiogusok munkdjanak segitésében

A nevel6-oktaté munka javitasa, a tanarok pedagogiai tevékenységének
Osszefogdsa, a modszertani kultira fejlesztése, az egységes kovetelmény-
rendszer kialakitdsa, az Onképzés eldsegitése érdekében az iskolakban
szakmai munkako6zosségek milkkodnek, melyrél a Kt. 58. §-a rendelkezik. A
szakmai munkak6zosségeket az azonos szakos vagy a kozos rendszerbe
sorolhatd (pl. fivos, vonos hangszerek) tanszakok oktatasat ellatd tandrok
részvételével kell 1étrehozni, amennyiben a tandrok szama meghaladja a 6t
f6t. A munkakozosségek feladatait az iskola munkaterve tartalmazza. A
munkakdzosségek részt vallalnak a tanarok tovabbképzésében, 1) oktatasi
modszerek bevezetésében, tanulmanyi versenyek, ¢évkozi, tanév végi
beszamoldk, meghallgatasok elOkészitésében, lebonyolitasdban, mas
feladatok k6zos megoldasaban.

A szakmai munkakozosségek munkdjat a tanszakvezetok iranyitjak,
akiket haromévenként a munkakozosségek tagjai valasztanak. A tanszak-
vezetoket potlék és orakedvezmény illeti meg.

A tanszakvezetd feladata a tanszak munkatervének elkészitése, a
tanszaki foglalkozasok elOkészitése, vezetése, a palyakezddk segitése,
Oralatogatds a tanszak tandraindl. A tanszakvezetd félévkor és tanév végén
beszamol az altala vezetett k6z0sség munkajardl. Szamon tartja és érteékeli a
nevelék munkdjat, eredményeit, szervezi az évkozi és a tanév végi
beszamolokat. Képviseli a kozdsséget a kozalkalmazotti tanacsban.

A zeneiskolaban a kovetkez6 tanszakok mikodnek: faftvos, rézfivos,
akkordikus-vokalis-népzene, jazz, billentyls-elektroakusztikus, vonos,
zeneismeret, tancmiivészet és képzémiivészet. A kamarazene az iskola
sajatossagai miatt nem képez kiilon tanszakot, hanem a tobbi zenei tanszakon
beliil mikodik.

5.6. A pedagogiai munka belsé ellenérzésének rendje
5.6.1. A neveld-oktato munka belso ellendrzése a tanitdsi orakon tul kiterjed a tanoran
kiviili foglalkozadsokra is

A neveld-oktatd munka belsd ellendrzésének megszervezéséért ¢és
hatékony miikodtetéséért az igazgato felelds.

Az ellenOrzés teriileteit, konkrét tartalmat, modszerét és litemezését az
¢venként elkészitendd ellendrzési terv tartalmazza. Az ellenOrzési tervet
nyilvanossagra kell hozni.

Az ellendrzési tervben nem szerepld, eseti ellendrzések lefolytatasarol
az 1igazgatd dont.

Az ellendrzés elore bejelentve vagy latogatasi terv szerint torténik,
kivéve a munkaiigyi ellenérzéseket. Az ellendrzési tervet az éves munkaterv
tartalmazza.
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5.6.2. A neveld-oktato munka belso ellendrzésére jogosultak
- az igazgatd
- igazgatohelyettesek
- a tanszakvezetOk
- szaktanarok kiilon megbizas szerint

Az igazgatd6 az intézményben folydo valamennyi tevékenységet
ellendrizheti.

Kozvetleniil ellendrzi az igazgatOhelyettesek munkajat. Ennek egyik
eszkoze a beszamoltatas.

Az igazgatohelyettesek ellendrzési tevékenységiiket a vezetdi feladat-
megosztasbol kovetkezd sajat teriiletiikon végzik.

A tanszakvezetOk az ellendrzési feladatokat a munkako6zosség tagjainal
a szaktargyukkal Osszefiiggd teriileteken latjak el. Tapasztalataikrol
folyamatosan tajékoztatjak az illeté¢kes igazgatohelyettest, igazgatot.

5.6.3. Az ellenorzés modszerei:

- a tandrdk, a tanorakon kiviili foglalkozdsok, a beszamoldk, a
hangversenyek, a versenyek latogatasa

- irdsos dokumentumok vizsgalata

Az ellendrzés tapasztalatait a pedagogusokkal egyénileg, sziikség
esetén a munkakozosség tagjaival meg kell beszélni.

Az  altalanosithatd tapasztalatokat - a feladatok egyidejii
Mmeghatarozasaval - tantestiileti értekezleten 6sszegezni és értékelni kell.

A konkrét ellendrzéssel kapcsolatos éves feladatokat az éves munkaterv
tartalmazza.

5.7. A nevelotestiilet feladatkorébe tartozo iigyek dtruhazdsa
5.7.1. A beszamolas rendje

A neveldtestiilet a Nkt.-ben meghatarozott jogkorébdl, valamint a Vhr.
alapjan a szakmai munkakozosségekre ruhdzza:

- a tantargyfelosztas elotti,

- a pedagogusok kiilon megbizasainak, tilorak elosztasdval kapcsolatos

- valamint az iskola felvételi kovetelmények meghatirozasihoz
biztositott véleményezési jogkdrét.

A szakmai munkakozosség az éves munkajarol sz6l6 beszdmold soran
ad szamot a nevelGtestiiletnek az atruhazott hataskorok gyakorlasarol.
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5.8. A tanév rendje

A tanév rend;jét kiilon jogszabaly hatarozza meg.

A szorgalmi id6 els6é €s utolsé napjat a zeneiskoldban a hatalyos
jogszabalyok figyelembevételével az igazgatd hatdrozza meg. A szorgalmi
1ido6 két félévbol all.

Eltér6 rendelkezés hianyaban az I. félév a szorgalmi id6 elsé napjatol
januar ho 31. napjaig, a II. félév februar ho 1. napjatdl a szorgalmi id6 utolsd
napjaig tart.

5.8.1. Sziinetek, tanitas nelkiili napok

Sziinetel a tanitas illetve a munka a kdvetkezd napokon:

Januar 1.

marcius 15. (nemzeti linnep)

Husvét hétfo

majus 1. (munka tinnepe)

Piink6sd hétfo

augusztus 20. (nemzeti és hivatalos allami {innep)

oktdber 23. (nemzeti linnep)

november 1.

december 25-26.

valamint az egyéb jogszabalyban meghatarozott napokon

Tanitas nélkiili munkanap lehet a tanév folyaman a nevelGtestiilet altal
a tanév munkatervében meghatarozott pedagogiai célra 5 munkanap, melybdl
egynek a programjarol a didkonkormanyzat jogosult donteni. Az iskola az
emlitetteken kiviill mas idOpontban is adhat tanitisi sziinetet, ha az ehhez
sziikséges feltételeket megteremti. A koznevelési torvény 30. § (4) alapjan A
tanulonak — a tanév rendjében meghatarozottak szerint — a tanitasi €vben
legalabb harom alkalommal, legkevesebb hat 0sszefliggd napbol allo tanitasi
sziinetet kell biztositani.

5.9. A tanuldssal kapcsolatos iskolai rend
5.9.1. A tanulok felvétele a zeneiskolaba

Az alapfoki miivészetoktatdsi intézményekbe a jelentkezési lap
kitoltésével lehet jelentkezni. A felvételi eljaras rendjét — figyelembe véve a
hatalyos rendeleteket - az igazgat6 hatarozza meg.

A felvételi vizsgakat lehet6leg aprilisban kell megtartani, szeptember
elsé hetében az esetleges iires helyek betoltésére potfelvételi vizsgat lehet
tartani. A beiratkozas juniusban, a bizonyitvanyosztas utan esedékes, melynek
feltétele a jogszabalyban meghatarozott téritési-, illetve tandij egyidejii
megfizetése, valamint mérséklési kérelem benyujtasa esetén a téritési-, illetve
tandij felének megfizetése. A torvény éErtelmében téritési, illetve
tandijmentességet €lvezd gyermekeknek a mentesség idejére igazolast nem
adéo napokra a téritési dij Osszegének napra lebontott tort részét kell
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megfizetni. A megfizetés mddja a beiratkozasra meghatarozott idészakban a
hazi pénztarban, ezen kiviil pénztari 6rakban a hazi pénztarban, egyéb esetben
banki atutaldssal a KIK 200004 szamlajara.

Uj tanulo felvételérdl az igazgato — a felvételi bizottsag javaslatat és az
iskola engedélyezett tanuloi 1étszamat figyelembe véve — dont. A felvétel
eredményét az iskola hirdet6tablajan, valamint a honlapjan kell a tanulokkal
¢s a sziilokkel, gondozdjukkal (a tovabbiakban sziild) koézolni. Ha egy
tanszakra tobb jelentkezd van, mint férdhely, a jelentkezOket a vizsga
eredménye ¢s az alkati megfelelés alapjan kell rangsorolni.

A tanulok osztalyba soroldséara — felvételi vizsgan nyujtott teljesitménye
szerint — a felvételi bizottsag tesz javaslatot.

A hangszeres ¢és a kotelezoen valaszthatd tantargy osztalyba sorolasa
eltérhet egymastol.

5.9.2. A4 tanulok szama, a csoportok létszama

A tanulok tanévenkénti létszdmkeretét (felvett tanuldk szédma) az
engedélyezett maximalis 1€tszamon beliil az igazgat6 hatarozza meg.

A csoportos 6rak tanuldlétszama torvényileg meghatarozott, kivételes
esetben enn¢l kevesebb is lehet.

Ahol ez tanulmanyi szempontbol indokolt (pl. a zenei palyara késziilok
eseteben) az igazgatd kisebb létszdmil csoportok (egyéni) milkodesét is
engedélyezheti.

5.9.3. A tanulo értékelése a zeneiskolaban

A tanul6 teljesitménye és szorgalma alapjan havonként érdemjeggyel
ertékelhetd.

A hangszeres fotargy (hangszeres elOképzd is) €s melléktargy, a
szolfézs, a zeneelmélet és a zeneirodalom targyak, valamint a tanc ¢és
képzémiivészeti tanszakok esetén adhatd érdemjegyek: jeles (5), jo (4),
kozepes (3), elégséges (2), elégtelen (1).

Az osztalyzas a tantervi kovetelmények, valamint a tanuldk gyakorlati
¢s elméleti eredményeinek egybevetése alapjan torténik.

A tarsas ének €s zenekar tantargyak esetén: jeles (5), jo (4), kozepes
(3), elégséges (2), elégtelen (1).

Az érdemjegyrdl a tanuld sziilgjét — felndtt tanulok kivételével — a
tajekoztato fiizet Gtjan értesiteni kell (lasd: Pedagogiai Program)

5.9.4. A félevi és tanév végi osztilyzas a zeneiskolaban

A tanulok munkdjat félévkor €s a tanév végén értékelni kell.

A félévi, illetve a tanév végi osztalyzatnak a tanul6 félévi, illetve egész
¢vi munk4jat, valamint a tanév végi beszamolon mutatott teljesitményét kell
tiikkroznie.

A félévi osztalyzatot a tanar allapitja meg az elsé félévi érdemjegyek
alapjan.
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Félévkor és év végén a tancmiivészeti tanszakon klasszikus balett
fotargybol, néptancbol, moderntancbol €s tarsastancbol bizottsag eldtt vizsgat
kell tenni. Bizottsag eldtt torténik a beszamold tanév végén hangszeres
fotargybol, eloképzobdl valamint szolfézsbol és zeneirodalombdl. Az év végi
beszamolokrol, vizsgakrol jegyzOkonyv késziil. A beszdmolon az érdemjegyet
a bizottsag javaslata figyelembe vételével a fotargy tanar allapitja meg.

A bizottsag elndke az igazgatd vagy megbizottja (igh., tanszakvezetd),
,,B” tagozatos novendékek esetében lehetdleg meghivott szaktanacsadd. Az
alap- és zarovizsga megszervezésében a koznevelési torvény rendelkezései
alapjan a szakmai bizottsag elndkének felkérése az igazgatd jogkore. A
bizottsag tagjai: a tanuld tandra és még legalabb egy, lehetdleg azonos vagy
rokon szakos tanar. Ha a nevelOtestiiletben tobb azonos szakos tanar van,
lehetdleg valamennyi vegyen részt a beszamolon.

Tanév végén a tanulok az év soran végzett munkajukrol - kamarazene,
énekkar ¢és zenekar tanszakon - hangverseny keretében szamolnak be.
KépzOmiivészeti tanszakon kiallitds keretében adnak szdmot tudasukrol
novendékeink.

Egész évi munkdja alapjan kell osztalyozni azt a tanul6t, aki betegség,
vagy testi sériilés miatt a beszdmolon megjelenni nem tud, és
tavolmaradasanak okat orvosi igazolassal bizonyitja. Ebben az esetben a
bizonyitvany és a torzslap megjegyzés rovataban fel kell tiintetni, hogy a
tanév végi beszamolon nem vett részt.

A tanév végi beszamoldora nem bocsathato, illetve nem osztalyozhat6 az
a tanuld, akinek a tanévben az igazolt és igazolatlan mulasztasai egyiittesen
meghaladjak az eldirt kotelezd 6raszam egyharmadat.

Az osztalyzatokat félévkor szamjeggyel a tajékoztatd fiizetbe és a
naploéba, év végén a naploba, a torzslapba és a bizonyitvanyba sz0
megjeloléssel és szamjeggyel kell bejegyezni.

Ha a tanulé valamely kotelezé tantargy ordinak latogatdsa alol —
irasbeli kérelem alapjan — felmentést kapott, félévkor és év végén bizottsag
elétt a félév anyagdbol beszamolodt tesz. A beszamolod anyagdbdl havonként
egy alkalommal az illetékes szaktanarndl konzulticion vesz részt. A
beszamolon elért érdemjegy félévkor a tajékoztatd fiizetbe, év végén a
naploba, torzskonyvbe €s a bizonyitvanyba keriil bejegyzésre.

Ha a tanul6 valamely kotelezd tantargy tanulasa alol kapott felmentést,
a felmentés tényét felévkor a tajékoztato fiizetben, tanév végén a torzslapban
¢s a bizonyitvanyban az osztalyzas rovatban "fm" roviditéssel kell jelezni.

5.9.5. Szorgalom

A fotargyi és szolfézstanulasban tantsitott szorgalmat havonként,
folyamatosan értékelni kell. Errdl a sziilok €s tanuldk a tajékoztato fiizet Gtjan
kapnak értesitést.

A szorgalom mindsitésére négy fokozatot kell hasznalni: példas (5), jo
(4), valtozo (3), hanyag (2).
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A szorgalom mindsitését félévkor szam ¢és sz6 megjeldléssel a
tajékoztatd fiizetbe, a tanév végén pedig a napldba, a torzslapba, valamint a
bizonyitvany megfelelé rovataba kell bejegyezni.

Egy tantargybol a 20 orat elérd igazolt hidnyzas esetén példas mindsités
nem adhato.

Egy tantargybol harom o6rat meghaladd igazolatlan mulasztas esetén
"valtozo" mindsitésnél jobb nem adhato. (Lasd: Pedagogiai Programban)

5.9.6. Az osztalyzasokkal kapcsolatban figyelembe veendo még:

A tanév folyaman a tanuldk munkajat havonta egy alkalommal
atlagjegyekkel osztalyozhatjuk.

A kozépiskolas és felndtt tanuldk értékelésénél a havi osztalyzattol el
lehet tekinteni.

5.9.7. Javitovizsga

Fotargybol ¢és kotelezd targybol a tanév végen kapott elégtelen
osztalyzat esetén a tanuld augusztus utols6 hetében javitovizsgat tehet.

A javitovizsga napjat az igazgatdé allapitja meg és az iskola
hirdet6tabldjan teszi kozze.

A javitovizsga idejérdl és a vele kapcsolatos tudnivaldkrél a tanuldk
sziileit értesiteni kell.

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

A javitovizsgat bizottsag eldtt kell megtartani, melynek elndke az
igazgato vagy megbizottja, tagjai a kérdezd tanar és meg egy lehetdleg azonos
vagy rokon szakos tanar.

A javitovizsga eredmenyét a fotargy tanara vezeti be a torzslapra €s a
bizonyitvanyba. A zaradékot az igazgatd és a fotargy tanara irja ala, az
eredményhirdetés a bizonyitvany kiosztasaval torténik. A javitdvizsga nem
nyilvanos €s nem ismételhetd meg.

5.9.8. Osszevont beszdmolo

Rendkiviili eldrehaladas esetén a szaktandr és a tanszakvezetd tanar
egyiittes javaslata alapjan az igazgatd engedélyezheti, hogy a tanul6 a tanév
végén két, esetleg tobb osztaly anyagabdl 6sszevont beszamolot tegyen.

A foétargyi beszamol6d anyagat kétharmad részben a magasabb osztaly
anyagabol kell dsszeallitani.

A kotelezd tantargyndl a magasabb osztaly kovetelményei alapjan kell
az osztalyzatot megéallapitani.

Osszevont beszdmol6t a tanév végi beszamolokkal egyidejiileg, vagy az
1gazgat6 altal megadott id6ben lehet tartani.

A tanulonak az Osszevont beszamold engedélyezését irasban kell
kérnie. A kérelmet legkésObb majus 10-1g lehet az igazgatdbhoz benyujtani.
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5.9.9. Felsobb osztalyba lépés

A zeneiskola fels6bb osztdlydba az a tanuld 1éphet, aki a kdzvetleniil
megel6zd osztalyt sikeresen elvégezte, arrol bizonyitvanyt kapott és
tanulmanyait nem szakitotta meg.

Felmentés, vagy mas ok miatt a tanul6 osztalyba tartozasa szolfézs, ill.
a fotargy esetében eltérhet egymastol. Ezt a bizonyitvanyban és a torzslapon
is fel kell tiintetni. Ebben az esetben a fels6bb osztalyba 1épésnél a hangszeres
osztalyt kell figyelembe venni.

A zeneiskola keretein kiviil zenei, tanc, vagy képzOmiivészeti
tanulmanyokat folytatd gyermek sziildje kérésére bizottsag eldtt vizsgat tehet.
A bizottsag tagjai: az igazgatd vagy helyettese, valamint két a vizsgatarggyal
azonos, vagy rokon szakos tanar. A bizottsdg dont az osztalyba soroldsrol és
az érdemjegyrdl. (A vizsgdzo szorgalom jegyet nem kap.) A tanuld a vizsga
eredményé€rdl bizonyitvanyt kap. A vizsga téritéskoteles; a vizsga dija a jeles
eredmény esetén fizetendd €ves tandij 25 %-a, melyet az intézmény részeére a
hazi pénztarban, készpénzben kell befizetni.

A legmagasabb zeneiskolai osztalyt eredményesen veégzett tanuld a
muvészeti alapvizsga Sikeres letétele utan léphet tovabbképz6 osztalyba. A
tovabbképzo osztalyokat befejezé novendék nyilvanos hangverseny illetve
kiallitason valo részvetel keretében miivészeti zarovizsgat tehet.

5.9.10. Tanulmanyok folytatasa ugyanabban az osztalyban

Az a tanulo, aki osztalya tantervi anyagat 6nhibajan kiviil nem tudja
elvégezni, az igazgatotol legkésObb majus 10-ig irasban kérheti, hogy
tanulmanyait a kovetkezd tanévben ugyanannak az osztalynak a tanulojaként
folytathassa. Ebben a kérdésben az igazgatd a szaktanar véleménye alapjan
dont. Ilyenkor a tanuld osztalyzatot nem kap, a bizonyitvanyba €s a torzslapra
a fenti tényt be kell jegyezni. Osztalyfolytatdsra a zeneiskolai tanulmanyok 12
¢ve alatt egy alkalommal van lehetdség tantargyankeént.

Fels6bb osztalyba l1éphet az a tanuld, akinek igazolt mulasztasa ugyan
meghaladja az 6éraszdm egyharmadat, de a tananyagot elsajatitotta és igazgatoi
engedéllyel sikeres beszamolot tett.

rrrrr

A tanulok orait ugy kell beosztani, hogy azok ne iitkdzzenek
kozismereti iskoldjuk tanitasi ordival, ill. munkaidejiikkel.

A f6targyi ordk beosztasanal tigyelni kell arra, hogy a tavolabb lako
tanulok orait - ha lehetséges - kapcsoljuk a kotelezd targyi 6rakhoz.

A csoportos Orakat szilinet kozbeiktatasaval kell megtartani. Kivételes
esetben - a koriilményektdl fliggden - az igazgatd masképp is rendelkezhet.

Ahol a tanuldk tobbsége tavol lakik az iskolatdl vagy a tanitas helyétol,
ill. ezt a tanulék munkahelyi elfoglaltsaga teremhiany stb. indokolja, a
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csoportos orak (2 x 45 perc) — az el0képzd és a "B" tagozatosok oOrainak
kivételével - heti egy alkalomra 6sszevonhatok.

A megtartott hangszeres orakat a fétargyi naploban datum szerint, a
tanc és a kotelezd targyi orakat a tantargyi naplokban sorszam és datum
szerint kell feltiintetni.

A tanitasi 6rék zavartalansadga érdekében a tanart €s a tanuldt az 6rarol
kihivni vagy a tanitasi 6rat mas modon zavarni nem szabad. A tanar koteles a
tanitasi 1d6 eldtt 10 perccel a tanitas szinhelyén megjelenni.

5.11. Orarend

A pedagégusoknak az iskoldban neveléssel, oktatassal, munkaval
eltoltott idejét az iskolai orarend hatdrozza meg. A zeneiskola végleges
orarend;jét legkésébb szeptember 20-1g, ill. februdr 15-ig kell 6sszeallitani.

A tanulok beosztasat a fétargyi naplo orarend részében kell feltiintetni,
melynek masolatat az iskola Osszesitd orarendjéhez is mellékelni kell. A
tanulok 1étszam, orarend szerinti beosztasaban bekovetkezett valtozasokat a
tanar 48 oran beliil koteles jelenteni az igazgatosagnak. A tanuldk egyeéni €s
csoportos oOrait egyenletesen kell elosztani, biztositva ezzel a felkésziilés
lehetOsegét.

5.12. A tanéran kiviili foglalkozasok szervezeti formai és azok rendje
Kiranduldasok, miivészeti taborok, kiilfoldi utak, tanulmanyi versenyek,
szakmai rendezvények:

A zeneiskoldban kirandulasnak mindsiilnek az iskolai csoportok,
tanszakok kolcsonos latogatasai, cserehangversenyei, a hangversenyeken €S
operaeldadasokon vald részvétel. A kiranduldsok a nevel6-oktatdé munka
szerves részei, azokat a munkatervben rogziteni kell. Szervezett kirandulas
eseteben a tanuldk részvételéhez a zeneiskola igazgatojanak hozzajarulasa
sziikséges.

Kirdndulésok alkalmaval annyi kisérd tanart kell biztositani, amennyi a
zavartalan lebonyolitdshoz sziikséges, de 20 tanulonként legalabb egy fot,
illetve vizparti kirdndulés esetén 5 gyermekenként egy tanar. A kisérd tanarok
feleldsek a rendért €s a tanulok testi épségéért. Ha a tanuld szereplésére is sor
kertiil, lehetdleg biztositani kell szaktanara részvételét.

Onként jelentkezd sziilék kiséroiil bevonhatok, de a tanari kiséretet nem
helyettesithetik.

A kirdndulas alkalmdval — ha a csoportok az iskola székhelyét

clhagyjak — az elsésegélyhez sziikséges felszerelést magukkal kell vinni.
A kirandulasok koltségeit — a sziilOk egyetéertésével — ugy kell megallapitani,
hogy azok a sziildket csak a legsziikségesebb mértékben terheljék, a
sziikséges Osszeget lehetdleg eldtakarékossaggal biztositsak. Torekedni kell
arra, hogy az éallami gondozott tanulok anyagi ok miatt ne maradjanak tavol a
kirandulasokrol, és a tobbgyermekes sziilok anyagi megterhelése is minél
kevesebb legyen.
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Iskolai sziinetben (nyari, téli, tavaszi) a zeneiskola 6nalldan vagy mas
szervezetekkel, intézményekkel kozosen miivészeti taborokat szervezhet.

A koltségeket az iskola, a rendezd szervek, ill. a résztvevOk kozosen viselik.
A taborozédshoz szakmai tervet, koltségvetést kell késziteni. A tanulok a
kirandulasokon ¢és a taborokban dnkéntesen vesznek részt.

A tanulmanyi, szakmai versenyek részei a tanév helyi rendjének, ill.
az ¢éves munkatervnek, amely meghatarozza a szervezés feladatait ¢és
feleldseit.

Az igazgato gondoskodik arrdl, hogy az orszagos, korzeti, a helyi vagy
hazi versenyeken gyodztes, ill. helyezést elért tanulok eredményes szereplését
az egész iskolakdzosség megismerje. (pl. hirdetétabla, honlap)

A tanulmanyi kirandulasokon, a szakmai versenyeken, taborozasban és
a tovabbképzésben résztvevld tandrok (kisérd tanarok) koltségeirdl az
iskoldnak kell gondoskodnia.

Ugyancsak az iskola — anyagi lehet6ségeinek aranyaban — jarul hozza a
tanulmanyi versenyeken, szakmai rendezvényeken, fesztivdlokon résztvevo
tanulok koltségeirdl (atikoltség, részvételi dij).

Az iskola igazgatojanak engedélyével az iskolai munkaterv alapjan az
iskola tanarai és tanuloi tapasztalatcsere és kozos miivészeti tevékenység
céljabol  cserelatogatasokat,  hangversenyeket,  kozos  fellépéseket
szervezhetnek.

5.13. A tanulok tavolmaraddsanak, mulasztasanak igazolasdara vonatkozo
rendelkezések

A tanulo eldzetes engedély nelkiil csak indokolt esetben (betegség,
iskolai elfoglaltsag, kozlekedési nehézségek stb.) maradhat tdvol a fOtargyi €s
a kotelezd targyi orakrol, foglalkozasokrol. Az oOrarend szerinti
foglalkozasokrol valo tavolmaradast nyolc napon beliil igazolni kell. Igazolast
a sziild, az orvos, a kdzismereti iskola pedagogusa adhat.

Ismétldd6 i1gazolatlan mulasztasok esetén els@ izben 5 igazolatlan
hidnyzéas utan a szaktanar koételes az intézmény vezetését értesiteni a tanulo
hidnyzésair6l. Az iskola ennek alapjan értesiti a szil6t (tanulot) a
hianyzasokrol és felhivja a figyelmét annak kovetkezményeire. A masodik
értesitést az iskola a 9. igazolatlan mulasztas esetén kiildi. Az értesitésben
ismételten fel kell hivni a sziild figyelmét az igazolatlan mulasztdsok
kovetkezményeire. Megszlinik a tanuldi jogviszony, ha a tanulo 11
igazolatlan orat, vagy az éves Oraszdm egyharmadat meghaladdan igazoltan
tobbet mulaszt, amennyiben a mulasztds tényérdl az iskola a sziilét ezt
megel6zden két alkalommal értesitette.

A tanul6 igazolt és igazolatlan orainak szamat a fotargyi és kotelezd
targyi naploban vezetett mulasztasok alapjan osszesiteni kell.
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5.14. A tanulok jutalmazdsdnak elvei

A tanuldi kozosségek vagy az egyes tanuldk szorgalmaban, tanulményi
munkdjaban elért kimagaslé eredmények jutalmazasa fontos pedagdgiai
Osztonzeési eszkoz.

A zeneiskolaban az egyes tanuldk jutalmazasanak lehetdségei:

Szaktanari dicséret adhatd a tanévben tobb alkalommal, a rendszeres,
eredményes felkésziilésért, kiemelked6 haladasért, egy-egy feladat
példamutatd megoldasaért.

Igazgatoi dicséret adhatd egy-egy az iskolanak dicsdséget jelentd
orszagos, fovarosi, keriileti versenyen elért kiemelkedd eredményért, valamint
felévkor és a tanév végén elért kivald tanulméanyi eredményért. A dicséretet a
tajékoztatd fiizetbe, illetve az év végi bizonyitvany és torzslap jegyzet
rovataba kell beirni. Az igazgatoi dicséretben, kivalod tanulményi eredményt
elért tanulot az igazgatd oklevéllel, konyvvel, vagy mas moddon Iis
megjutalmazhatja (pl. belfoldi, kiilfoldi csereszereplés, tdborozas).

Tanuloi kozosségek, csoportok jutalmazasanak alapelvei

A kiemelkedd eredményt elért tanuldi csoportok, kozossegek,
egylittesek igazgatdi dics€retben, csoportos jutalmazasban részesithetok (pl.
targy-, konyvjutalom, csereszereplés, taborozas).

5.15. Fegyelmezo intézkedések formadi és alkalmazdsanak elvei
A fegyelmezd intézkedések alkalmazdsanil a fokozatossdg elve

érvényesiil, amelytdl indokolt esetben - a vétség stlyara tekintettel - el lehet
térni.
Enyhébb vétség esetén a tanuloval szemben a kovetkezd fegyelmezd
intézkedés hozhato:

- szaktanari szobeli figyelmeztetés

- szaktanari vagy igazgatoi irasbeli figyelmeztetés
Sulyosabb fegyelmi vétség esetén az iranyadd jogszabalyok alapjan kell
eljarni.

rrrrr

A téritési ¢és tandij fizetésére vonatkozd rendelkezéseket a KLIK kiilon
szabalyzataban szabdlyozza. Ez alapjan megallapitott téritési- és tandijakat
felévenként, indokolt esetben adott engedély alapjan a félév folyaman
legfeljebb két részletben kell befizetni.

A téritési dijak megallapitasakor adhato szocialis kedvezményeket
kiilon jogszabaly allapitja meg.

5.16.1. A befizetés modja

I. félévre: beiratkozaskor, ill. részletfizetés esetén az utolsd részletet
legkésobb november 15-ig

II. félévre: februarban, ill. részletfizetés esetén legkésébb aprilis 20-ig
kell a téritési dijat ill. a tandijat befizetni.
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A tritési  dij kedvezményre a szocialis indokok irasbeli
eldterjesztésével a beiratkozaskor, legkésdbb szeptember 15-ig lehet kérvényt
benyuyjtani. A kérvényhez az Onkormdnyzati rendeletben megallapitott
formatumban a sziilok kereseti kimutatasat mellékelni kell, valamint a 18 év
feletticknek iskolalatogatasi igazolast.

Az a tanulo, aki tartozédsat legkésObb a vizsgdk megkezdéséig nem
rendezi, vizsgara nem bocsathato. (lasd 20. fiiggelék)

5.17. A myitva tartds rendje, a vezetok intézményben valo tartozkoddsdanak rendje

Az iskola szorgalmi idében hétfotdl péntekig reggel 8 oratdl este 20:30-
1g, szombaton reggel 8 oratol 16 oraig tart nyitva.

Az iskolat vasarnap €s munkasziineti napokon zarva kell tartani.
Rendezvények esetén a nyitva tartdsra, valamint a szokdsos nyitva tartasi
rendtdl valo eltérésre az igazgatd ad engedélyt.

A hivatalos iigyek intézése a tanulmanyi irodaban torténik 9.00-15.30
ora kozott.

A feladat-cllatasi helyeken a tanitas rendje az illetékes intézmény
nyitva tartasi rendjéhez igazodik.

Az intézmény a tanitasi sziinetekben az tigyeleti rend szerint tart nyitva.
A nyari iigyelet rendjét az igazgat6 hatarozza meg a fenntartd jovahagyasaval.
A szorgalmi id6 eldkészitése augusztus utolsd hetében kezdddik és az elsd
tanitasi napig tart.

5.17.1 Az iskola tanitdsi sziineti nyitva tartdsa

A nyari szlinetben irodai tigyeleti napokat kell tartani a fenntartoval
osszhangban. Ennek kozzétételérdl az igazgatd gondoskodik.

A nyari tanitdsi sziinet ligyeleti rendjét az igazgatd tanévenként
hatarozza meg.

Az tugyeleti idén kiviil csak a beosztasuk szerinti munkat végzok,
illetve az erre kiilon engedéllyel rendelkezok tartozkodhatnak az épiiletben.

5.17.2. A vezetok benntartozkodasa

Az intézmény nyitvatartdsi idején beliil 9 oratol 16 oraig az igazgatd €s
helyettesei koziil egy vezetonek vagy a megbizottjuknak az iskolaban kell
tartozkodnia.

A tavozo vezetd utdn a nyitva tartas végéig foglalkozast tarto megbizott
pedagogus felel az intézmény biztonsagos mitkodéséért.

Ez az orarend alapjan keriil kijelolésre. Ez az intézkedés a pedagdgus
felelosségét és intézkedési jogkorét az azonnali dontést igényld ligyekre is
kiterjeszti. Minden esetben kotelessége az intézmény igazgatojat, vagy
helyettesét haladéktalanul értesiteni.
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5.18. A létesitmények és helyiségek haszndlati rendje
Az iskola létesitményeit, helyiségeit rendeltetésiiknek megfeleléen, az
allagmegovas szem elott tartasaval kell hasznalni.

Az iskola és a miikédteté minden dolgozoja felelds:

- a k6z0sségi tulajdon védelméért, allagdnak megdrzéséért

- az iskola rendjének tisztasaganak megorzéséért

- az energiafelhasznalassal valo takarékossagért

- a tliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért

A tanulok az intézmény létesitményeit, helyiségeit csak pedagogusi
feltigyelettel hasznélhatjak.

Idegen személy az intézmény terlletén csak ellendrzés mellett
tartozkodhat.

Tanitdsi 1d6 utan tanuld csak kiilon engedéllyel, vagy szervezett
foglalkozas keretében tartozkodhat az iskolaban.

Vagyonvédelmi okok miatt az liresen hagyott termeket zarni kell.

Az iskolai kottatar hasznalati rendjét a kottatar szabalyzata allapitja
meg.

Az iskolahoz nem tartozd kiils6 igénybe vevok a helyiségek
atengedesérdl szolo megallapodas szerinti idOben tartdzkodhatnak az
¢piiletben. Az i1génybe vevldket vagyonvédelmi kotelezettség terheli és
kartéritési  felelésséggel tartoznak. Kotelesek betartani az  iskola
munkaveédelmi és tlizvédelmi szabdlyzatidban foglaltakat, tevékenységiik
szigoru Osszhangban kell, hogy legyen a mindenkori hazirenddel.

A termek dekoraldsarol a szaktanarok gondoskodnak.

A szaktantermekben csak szaktandri feliigyelet mellett tartozkodhatnak
tanulok. A termek zardsa a szaktandrok feladata. A tanc tagozaton az
0ltozkodes alatti feliigyelet a balettmester vagy zongorakisérdjének feladata.

5.19. Tarsadalmi tulajdon védelme, anyagi felelosség

Ha az iskolat kar érte, az igazgatd koteles a karokozas koriilményeit
megvizsgalni, az okozott kar nagysdgat felmérni, a karokoz6 személyét
megallapitani.

Amennyiben a vizsgélat soran felmeriil a gyanu, hogy a kart az iskola
tanuldja okozta, a vizsgalatrol a karokozassal gyanusithato tanuldt és a
kiskort tanul¢ sziil¢jét haladéktalanul tajekoztatni kell.

Ha a tanul6 kartéritési feleldssége megallapithato, a tanulot, ill. a sziilot
a kar megfizetésére irdsban fel kell szodlitani.

Gondatlan karokozas esetén a kartérités osszege nem haladhatja meg a
mindenkori minimalbér — a karokozas napjan érvényes rendelkezések szerint
megallapitott — egy havi 6sszegének 50 %-at.

Az iskola altal kolcsonzott hangszer elvesztése esetén az elveszett
hangszer értékét napi ar alapjan kell megtériteni, vagy mindségében
megfelel6 ) hangszert vasarolni az iskola részére.
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Az intézmény évenként teljes korti leltarozast végez, melynek
végrehajtasanak médjat a leltarozasi szabalyzat tartalmazza.

5.20. Intézményi védo, ovo eloirdasok

A kozoktatasi torvény jogot biztosit a tanulonak, hogy az iskolaban
egészséges kornyezetben és biztonsdgban neveljék és oktassak. A biztonsagos
feltételek megteremtése az igazgatd feladata

A Dbalesetek megel6zése érdekében valamennyi pedagdgus minden
szeptemberben az elsd tanitasi 6ran tliz- és balesetvédelmi oktatast tart,
amelyet koteles dokumentélni a haladédsi naploban.

A kilfoldi utazas eldtt a résztvevoknek biztositast kell kotni.
Hangverseny, muzeum, opera, szinhdzldtogatds esetén a szaktanarnak
kotelessége tdjékoztatni a novendékeket a veszélyforrasokrol.

Ha a tanulot baleset éri, a vele foglalkoz6 tandrnak kotelessége az
elsOsegélynyljtas, a megfelelo intézkedés, €s a munkavédelmi felelds
haladektalan értesitése. Amennyiben a balesetet nem pedagodgus, hanem
egy¢b munkakorbe beosztott dolgozd észleli, ugyanligy kotelessége
intézkedni.

5.21. Rendkiviili esemény, bombariado esetén sziikséges teendik

Rendkiviili eseményen kell érteni minden olyan eseményt, amelyet nem
lehet eldre latni.

Rendkiviili esemény, vagy bombariad6 esetén intézkedést az intézmény
vezetdje hozhat. Akadalyoztatasa esetén a szabalyozott helyettesitési rend
alapjan kell eljarni, €s értesiteni az igazgatot.

Halasztast nem tlir6 esetben az é€szleld kozalkalmazott koteles az
azonnali intézkedésre, amelyrdl tajekoztatja az igazgatot.

Bombariadé vagy tliz esetén az intézmény kiiiritését a tlizriado terv
alapjan kell végrehajtani. A tanuldk elhelyezését atmenetileg az iskola
udvaran, illetve az utcan kell megoldani.

Amennyiben a rendkiviili esemény bekovetkezett, az intézmény
1gazgatojanak kotelessége errdl a fenntartot értesiteni (lasd 15. fliggelek)

5.22. Nyitva tartds és kulcshaszndlat

Az ¢épiilet kulcsainak egy példanya a miikodtetd altal alkalmazott
gondnoknal talalhat6. Az éplilet nyitdsa ¢€s zarasa, valamint a riaszto
hatastalanitasa ill. lizembe helyezése a gondnok, illetve a zarassal megbizott
kulccsal rendelkez6 személy feleldssége €s kotelessége.

5.23. Hazirend
A helyiségek hasznalatara, az iskolai rendre, a tanulok megjelenésére
vonatkozo részletes szabalyokat a Hazirend tartalmazza.
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VI. TANUGYI NYILVANTARTASOK

6.1.  Tanari naplo

Naplot kell vezetni minden olyan foglalkozasrdl, amely az iskola
tantargyfelosztasaban szerepel: fotargyi, kotelezo targyi, melléktargyi orakrol.

A napld vezetéséért az illetékes szaktanar a felelds. A naplokat az
azokban talalhato Gtmutatd szerint kell vezetni, 6sszesitd részeinek napra kész
allapotban egyezni kell az irodai 6sszesitokkel.

A beirési naploét az iskolatitkar koteles vezetni.

6.2.  Torzslap

A tanulok személyi adatai, tanév végi osztalyzatai, mulasztasal,
valamint a tanulokkal kapcsolatos hatarozatok nyilvantartasara torzslapot kell
vezetni. A torzslapot a fotargy tanar a torzslapban talalhat6 Gtmutatd szerint
allitja ki.

A torzslapban javitani csak a kovetkez6 modon szabad: a hibas
szoveget egyszeri athuzéassal érvényteleniteni kell, az eredeti szdveg
kozvetlen kozelében a legalkalmasabb helyre keriil a helyes sz6 vagy szoveg.
Ha a helyesbités, a javitas igazolasara nem lenne elég hely, csillaggal vagy
index szdmmal lehet a bejegyzett szoveget €s az igazold zaradékot ellatni. A
zaradékot a javitdst végzO tanar alairja, majd az iskola korbélyegzdjével
hitelesiti.

A torzslapban rairassal, radirozassal, kaparassal, vegyszerrel, a hibas
szoveg leragasztasaval javitani tilos.

Az 1gazgatd a torzslapot tanévenkeént ellendrzi, alairdsaval és az iskola
bélyegzdjével hitelesitve lezarja.

A torzslapot 0ssze kell flizni, liresen maradt lapjait 4t kell huzni.

A torzslap nem selejtezhetd.

A megsemmisiilt vagy elveszett torzslap helyett a rendelkezésre allo
dokumentumok alapjan poéttorzslapot kell késziteni.

A nyomtatvany rovatai kozil csak azokat kell kitolteni, amelyek
hitelesen igazolhatok. A pottorzslapot zdradékolni kell.

A torzslapban és a bizonyitvanyban alkalmazand6é zaradékok szovegét
a melléklet tartalmazza.

6.3.  Bizonyitviny

A tanulok a tanév végén bizonyitvanyt kapnak. A bizonyitvanyt a
fétargy tanar allitja ki. A bizonyitvany kelte a tanévzards napja. A
bizonyitvanyt a torzslap adataival megegyezden kell kiallitani.

A torzslapba tévesen beirt, majd helyesbitett adatokat a bizonyitvanyba
a helyes bejegyzésnek megfelelden kell bevezetni. A bizonyitvany iires
rovatait at kell htizni.



36

A téves bejegyzéseket a torzslapra vonatkozo szabdlyok szerint kell
javitani.

Ha az 6sszeolvasas alkalmaval olyan tévedés deriilne ki, hogy a tanari
naplobdl mas tanuld adatait irta be a bizonyitvanyba, az elsd osztaly esetében
1) bizonyitvanyt kell kiallitani, a felsdbb osztalyokban a téves bejegyzést at
kell htizni, €s a jegyzet rovatban tortént érvénytelenités utan a helyes szoveget
a kovetkez0 lapra kell irni.

A bizonyitvanyt az igazgatd vagy igazgatohelyettes irja ala. Az iskola
bélyegzdjével és az OM azonositoval ellatott bizonyitvanyt az iskola éves
munkatervében meghatarozott idopontban kell kiosztani.

6.4.  Bizonyitvany mdsodlat

Az igazgatd az elveszett vagy megsemmisiilt bizonyitvanyokrdl a
torzslap alapjan masodlatot allit ki a tanul6 vagy a sziild kérésére. A
masodlatnak a torzslappal mindenben egyeznie kell. Az tirlapon a "masodlat"
szot fel kell tiintetni. A masodlat kiallitasanak tényeét €s keltét a torzslap
megfeleld rovatdba kell bejegyezni. Torzslap hidnydban bizonyitvany
masodlat nem adhato ki.

A masodlat kiallitasaeért illetéket, valamint igazgatasi dijat kell fizetni,
melynek Osszege a mindenkori minimalbér 10 %-a. A befizetés csekken
torténik.

6.5. Egyéb iratok, dokumentdiciok

A beirt tanulok nevét a tanari naplok €s az OsszesitOk, a tanarok
Oraszamat az iskola tantargyfelosztasa tartalmazza.

Az iskola mikdodésével kapcsolatban készitett jegyzOkonyveket az irattarban
kell meg6rizni.

Annak 1gazolasara, hogy a tanul6d zeneiskoldban folytat tanulmanyokat
az intézmény iskolalatogatési igazolast adhat ki. Az igazolast kérheti a sziild,
mas intézmény vagy munkahely.

Az iskolai 6rarend a tanitas idejét, helyét tiinteti fel. Részletes orarendet
a napld tartalmaz, amelynek egyeznie kell az iskolai Osszesitdn szerepld
orarenddel. A kotelez6 oOraszam és a taléra a naplobol és a
tantargyfelosztasbol tiinik ki.

A statisztikai adatszolgaltatdsokat kiilon jogszabalyok rogzitik.
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6.6. Zenei konyvtar

Az iskolai konyv-, kotta-, zenemtitar, hangzoanyag gylijtemény stb.
(tovabbiakban konyvtar-eszkoztar) az iskolai nevel6-oktatd munka
hatékonysagat, a korszerli oktatast szolgalja.

Torekedni kell az alloméany folyamatos gyarapitasara.

A konyvtar-eszkoztar allomanyédnak tartalmaznia kell a pedagogiai
program altal eldirt eszk6zoket (ajanlott kotta- ¢és zenemiiveket,
szakkonyveket, lexikonokat, szodtarakat, szakfolyoOiratokat, valamint
rendelkeznie kell az alapvetd kazetta- ¢és hanglemeztarral, vided kazetta
gyljteménnyel stb.)

A konyvtar — eszkoztar gylijtse az iskolai emlékeket, dokumentumokat,
hang — és video felvételeket.

A konyvtar allomanyanak gyarapitasarol, nyilvantartasarol, a
kolcsonzés rendjének kialakitasarél €s a nyitva tartdsr6l a konyvtaros
gondoskodik.

A tanév veégeén a tanuloknak bizonyitvanyosztas elOtt tartozasukat
rendezni kell. A konyvek, kottak kikolcsonzése a nyarra meghosszabbithato.

Az elveszett, vissza nem szolgaltatott konyvtari tulajdontt konyvet,
kottat, hanglemezt, eszkozt stb. a napi kereskedelmi aron kell megtériteni.
(lasd 18. fiiggelék)
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VII. RESZ

7. Az intézmény feladatai

7.1.  Kiilso kapcsolatok rendszere, formdja, modja

Az intézményt a kiils6 kapcsolatokban az igazgaté képviseli. Az
igazgatohelyettesek a vezet6i feladatmegosztas szerint tartanak kapcsolatot a
kiilsd szervekkel.

Ezen kiviil a kertileti oktatdsi intézményekkel intézményiink megbizott
iskolafeleldsei tartjak a kapcsolatot.

Az intézmény rendszeres kapcsolatot tart:

- a KLIK Budapest XV. kertileti tankertiletével

- a Onkormanyzattal

- a GMK-val

- az 1skolat tdmogat6 alapitvany kuratoriumaval

- a kertiilet és a régi6 intézményeivel

- a fovarosi zeneiskolakkal, mlivészeti iskolakkal, miivészeti kozép- €s
fels6fokt intézményekkel

- Oktatasi Hivatallal és szaktanacsadokkal, szakértokkel.

- Magyar Zeneiskolak és Miivészeti Iskolak Szovetségével

- a helyi — és orszagos sajtoval és a médiakkal

- a testvériskolakkal

- konyvtarakkal

- tankOnyv- €s egyéb kiadokkal

- Alapitvanyi és Maganiskolak Egyesiiletével

- MAMOSZ-szal

7.2.  Képviseleti jog

Az intézményt a hatdésagoknal és minden kiilsé szervnél az igazgato,
akadalyoztatdsa esetén az altalanos igazgatdhelyettes képviseli. Pénziigyi és
gazdasagi témakban az intézmény képviseletét az igazgatd latja el.

7.3. Az intézmény hagyomanyos kulturdlis és iinnepi rendezvényei,
hagyomadnydpoldssal kapcsolatos feladatok

Tartalmi vonatkozésai: az intézmény hagyomanyainak dapolasa, jo
hirnevének megdrzése, oregbitése az ott dolgozoknak joga €s kotelessége.



39

A Hubay Zeneiskola feladata a tanévnyiton, tanévzarén, nemzeti
tinnepek megiinneplésén vald aktiv részvétel, versenyek (hézi, keriileti,
orszagos), mivészeti napok rendezése, kulturdlis programok (hangverseny,
szinhdz), nyari tdborok (szaktaborok).

A névad6, Hubay Jené emlékének apolasa; haromévenként a Hubay
Fesztival megrendezése, melyen a legjobb novendékeket "Hubay
Emlékérem"-mel, a legkivalobb tanarokat pedig "Hubay" bronz-plakettel
jutalmazzuk.

Minden évben bérleti hangverseny-sorozat, tanszaki hangversenyek,
kiallitasok ¢és rendszeres hd végi hangversenyek rendezése a tanarok és
novendékek kozremitkodésével.

Szakmai tapasztalatcsere, eldadasok, kiilfoldi-belfoldi cserelatogatasok
iskolak kozott. Fesztivalokon, orszagos rendezvényeken valo részvétel.

A hagyomanyapolas kiilsdségei:

- az 1skola emblémadja

- az iskolahoz tartozas érzését erdsiti az iskola emblémaja és jelvénye
Az iskolaszintli rendezvényeken a tanulok kotelesek {innepi ruhdban
megjelenni.



40

VIIL. RESZ

Z.aro rendelkezések

Az SzMSz-t az intézmény alkalmazotti testiilete fogadja el és a fenntartd
Jovahagyasaval valik érvényessé.

A hatélybalépés napja 2013. szeptember 1-e, ezzel egy idoben érvényét veszti
az 1intézmény korabbi 2011-ben elfogadott Szervezeti és Miukodeési
Szabalyzata.

Amennyiben az SzMSz felterjesztésére valasz nem érkezik, a hatalybalépés
napja a felterjesztéstdl szamitott 31. nap.

Az SzMSz modositdsa a fenntartd vagy az alkalmazotti testiilet javaslatara
torténhet.

Az intézmény Pedagodgiai Programjat, az SZMSZ-t, Hazirendet, valamint a
Mindségiranyitdsi Programot az igazgatd altal hitelesitve a Zeneiskoldban,
valamint az intézmény honlapjara, jol lathato helyre kell tenni, azon kiviil 3-
3pld-t a konyvtarban elhelyezni, hogy mindenki szdmara hozzaférhetd legyen.
1-1 példany rendelkezésre all a titkarsagon.

Budapest, 2013. februar 22. Korosy Robert
1gazgatd

Zaradék
A fiiggelékekkel modositott SzMSz-t az iskola vezetdsége €s alkalmazotti

testiilete a 2013. februar 21-i iilésen elfogadta.

Budapest, 2013. februar 22. Korosy Robert
1gazgato
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JEGYZOKONYV

A Hubay Jené Zeneiskola, Alapfoka Miuvészeti Iskola alkalmazotti
kozossége 2013. februar 21.-i értekezletén — eldzetes véleményezés alapjan —
a Hubay Jend Alapfoka Miiveészetoktatasi Intézmeény Szervezeti és Mitkodeési

Szabalyzatat elfogadta és a fenntarto felé jovahagyasra javasolja.

jelen van: 59 16
szavazasra jogosult: 59 16
igen: 59 16
nem: 016
tartozkodott: 0 f6

Budapest, 2013. februar 22.

Ko6rosy Robert
1gazgato

....................................................................

Barsi Botond Szab6 Sandor
1gazgatohelyettes igazgatohelyettes
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HATAROZAT

Budapest Févaros XV. kertileti
Hubay Jen6 Zeneiskola, Alapfoku Miivészeti Iskola

Sziiloi Szervezet

A Sziiléi Szervezet a 2013. februar 12-1 iilésén az alabbi hatarozatot
hozta:

A Sziil61 Szervezet megtargyalta az intézmény Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatat. Tartalmaval egyetért, az érvényben 1évo jogszabalyokat
figyelembe véve torvényességi kifogassal nem ¢élt.

A Sziil61 Szervezet a Budapest Fovaros XV. keriileti Hubay Jeno
Zeneiskola, Alapfoki Miivészeti Iskola Szervezeti ¢és Mikodési
Szabalyzatanak 2013. évi modositasat egyhangtlag elfogadasra javasolta.

A fentieket a Sziilo1 Szervezet iilésérol késziilt jegyzokonyv

tartalmazza.

Budapest, 2012. julius 06.

Prohle Katalin
a Szulo1 Szervezet elnoke
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HATAROZAT

Budapest Févaros XV. keriileti Onkormanyzat
Hubay Jen6 Alapfoku Miivészetoktatasi Intézmény

Diakonkormanyzat

A Didkonkormanyzat a 2013. februar 14-i {ilésén az alabbi hatarozatot

hozta:

A Diakonkorméanyzat megtargyalta az intézmény Szervezeti ¢&s
Miikodési  Szabalyzatat. Tartalmaval egyetért, az ¢&rvényben 1évd
jogszabalyokat figyelembe véve torvényességi kifogdssal nem élt.

A Didkonkormanyzat a Budapest Fovaros XV. keriileti Hubay Jeno
Zeneiskola, Alapfoki Muvészeti Iskola Szervezeti ¢és Mikodési
Szabalyzatanak 2013. évi modositasat egyhangulag elfogadasra javasolta.

A fenticket a Didkonkorméanyzat iilésérél késziilt jegyzokonyv

tartalmazza

Budapest, 2012. julius 06.

Vasvari Marta
a Didkonkormanyzat elnoke
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Z.aro rendelkezések

Jovahagyta: a Hubay Jend Zeneiskola, Alapfoku Miivészeti Iskola

alkalmazotti testiilete
Sziilo1 Szervezet
Kozalkalmazotti Tanacsa

Egyeztetve: a szakszervezettel

Hatalyba lépés: az Onkormanyzati munkaerd-gazdalkodasi rendszerbe

torténd csatlakozas napja

Feliilvizsgalat: minden év juniusa

Budapest, 2013. februar 21.

Korosy Robert

1gazgato
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LEGITIMACIOS ZARADEK

A Hubay Jené Zeneiskola, Alapfoku Miivészeti Iskola alkalmazotti kozossége
2013. februar 21-¢én tartott értekezletén a modositott Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat
elfogadta.

Budapest, 2013. februar 21.

az intézmény igazgatoja

A Hubay Jené Zeneiskola, Alapfoku Miivészeti Iskola Sziiléi Szervezete a
modositott Szervezeti és Miikddési Szabalyzatat 2013. februar 12-én tartott iilésén
véleményezte és elfogadasra javasolta.

Budapest, 2013. februar 21.

a Sziil6éi Szervezet képviseletében

A Hubay Jené Zeneiskola, Alapfoka Miivészeti Iskola Didkonkormanyzata a
modositott Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat 2013. februar 14-én tartott {ilésén
véleményezte és elfogadasra javasolta.

Budapest, 2013. februar 21.

DOK-vezetd



