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Altalanos rendelkezések
1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (SZMSZ) célja, jogi alapja és hatalya:
A Szervezeti és Miikédési Szabdlyzat meghatarozza a mosonmagyarovari Mosonyi Mihaly
Zeneiskola — Zenei Alapfoka Miivészeti Iskola szervezeti felépitését, az intézmény miikodésének
belsé rendjét, a kiilon kapcsolatokra vonatkozo megallapitasokat, és azokat a rendelkezéseket,
amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskdrbe.
Az SZMSZ a mosonmagyarovari Mosonyi Mihaly Zeneiskola—Zenei Alapfoka Miivészeti Iskola
pedagogiai programjaban rogzitett cél- és feladatrendszer racionalis €és hatékony megvaldsitasat
szabalyozza.
2. Az alaptevékenységet meghatarozo jogszabalyok
2.1. Alapvetoé jogszabalyok
e 1993. ¢évi LXXIX. torvény a kozoktatasrol
e 27/1998. (VL. 10.) MKM rendelet az alapfokt miivészetoktatas kovetelményei és
tantervi programjanak bevezetésérdl
e 20/2012.(VIIL31.)EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények muikddésérdl
¢s a kdznevelési intézmények névhasznalatarol.
e 326/2013. (VIIL.30.) Korm.rendelet a pedagdgusok elémeneteli rendszerérdl és a
kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992.¢vi XXXIILtérvény koznevelési
intézményekben torténd végrehajtasarol

2.2. A miikodés soran alkalmazott kozoktatasi jogszabalyok, kiilonosen
o 11/1994. (VI. 8.) MKM rendelet a nevelési €s oktatdsi intézmények mitkodésérdl
e 24/1997. (VL. 5.) MKM rendelet az alapmiiveltségi vizsga vizsgaszabalyzatanak
kiadéasarol [a 11/1994. (VI. 8.) MKM rendelet 26. § (2)-(3) bekezdése alapjan]
e 20/1997. (11. 13.) Kormany rendelet a kdzoktatasi torvény végrehajtasarol
e miniszteri rendelet az aktudlis tanév rendjérol

2.3. Egyéb rendeletek
o 217/1998. (XII. 30.) Kormany rendelet az allamhéztartas miikodési rendjérol
26/1997. (XI11. 3.) NM az iskola-egészségiigyi ellatasrol
1992. évi XXII. torvény a Munka Torvénykonyvérdl
1992. évi XXXIII. torvény a kozalkalmazottak jogallasarol (Kjt.)
138/1992. (X. 8.) kormanyrendelet a kozalkalmazottak jogéallasarol sz6l6 torvény
végrehajtasarol
e 8/2000. (V. 24.) OM rendelete a 11/1994. (VI. 8.) MKM rendelet kiegészitése

3. A Szabalyzat hatalya:

Az SZMSZ ¢és a mellékletét képezd egyéb szabdlyzatok (vezetdi utasitdsok) betartdsa kotelezd
érvényll az intézmény minden kozalkalmazottjara és az iskolaval szerzddéses jogviszonyban allokra.
Az SZMSZ-ben foglaltak megismerése, megtartasa azoknak is kotelezettsége, akik kapcsolatba
keriilnek az iskolaval, részt vesznek feladatainak megvalositasdban, illetéleg igénybe veszik,
hasznaljak helyiségeit, épiileteit.

Az SZMSZ-t az intézmény vezetdjének eldterjesztése utan a neveldtestiilet fogadja el — a Sziil6i
Szervezet egyetértési joga mellett



Bevezetés
Mosonyi Mihdly Zenei Alapfoka Miivészeti Iskola
Az intézmény székhelye: 9200 Mosonmagyarovar, Erkel Ferenc u.12.
Az intézmény telephelye: 9200 Mosonmagyarévar, Szent Istvan kirdly u. 143.
Az intézmény OM azonositoja: 039590
Az intézmény tipusa: alapfoku miivészeti iskola
Az intézmény alaptevékenysége:
852031 Alapfokt miivészetoktatas zenemiivészeti agban
Alapit6 szerv neve: Emberi Er6forrasok Minisztériuma
Alapitoi jogkor gyakorloja: emberi eréforrasok minisztere
Az alapit6 székhelye: 1054 Budapest, Akadémia utca 3.
A fenntartd neve: Gyori Tankertileti Kozpont
A fenntarto székhelye: 9022 Gydr Liszt Ferenc utca 17.
Az intézmény miikodo évfolyamainak szama: 2 + 6 + 4
Koznevelési és egyéb alapfeladat:
Alapfokt miivészetoktatas zenemiivészeti ag:

° Kifuté tanszakok:bracsa tanszak, fagott tanszak, furulya tanszak, fuvola tanszak,
gitar tanszak, gordonka tanszak, harmonika tanszak, harsona tanszak, hegedi tanszak,
kamarazene tanszak, klarinét tanszak, kiirt tanszak, maganének tanszak, nagyb0g6
tanszak, oboa tanszak, orgona tanszak, szaxofon tanszak, szintetizator-keyboard
tanszak, szolfézs(klasszikus zene)tanszak, trombita tanszak, tuba tanszak, {it6 tanszak,
zeneelmélet tanszak, zenetorténet-zeneirodalom tanszak,zongora tanszak

° Uj tanszakok:akkordikus tanszak, billentylis tanszak, fafivoés tanszak, rézfavos
tanszak, vokalis tanszak, vonds tanszak, zeneismeret tanszak

Zenemivészeti ag: 12 évfolyam
Az Alapité Okirat alapjan miik6do tanszakok:
eloképzd, szolfézs, hegedii, bracsa, gordonka, gitar, bdgd, zongora, orgona, szintetizator,
tangdharmonika, furulya, fuvola, klarinét, szaxofon, oboa, fagott, trombita, kiirt, tenorkiirt,
baritonkiirt, harsona, tuba, it6, maganének, kamarazene.
Jelenleg miik6d6 tanszakok: eloképzd, furulya, fuvola, klarinét, szaxofon, trombita, kiirt,
tenorkiirt, baritonkiirt, harsona, tuba, {itd, zongora, hegedii, gordonka. gitar.
Az intézménybe felvehetd tanuloszam: 310
Alapfokt miivészetoktatasban részesiilok szama: 310
Telephelyek szama: 1
Az intézmény jogkore: ingyenes hasznalati jog
A fenntart6 jogkore: ingyenes hasznalati jog
Az alapitas éve:1948.
Az intézményvezet6 neve: Varga Bence
Nyilvanossagra hozatal modja:e-mail:mmzene@enternet.hu
honlap:www.mosonyimihalyzeneiskola.hu
Mosonyi Mihaly Zenei Alapfoku Miivészeti Iskola



A zeneiskola miikodésének rendje

Nyitva tartas

Szorgalmi idében az intézmény a székhelyén és telephelyén hétfot61-péntekig 8.00 —20.00 -ig, tart
nyitva.

A tanitasi 6rak id6tartamat a Pedagdgiai Program tartalmazza.

Az iskolat szombaton, vasarnap és munkasziineti napokon zarva kell tartani. Rendezvények
esetén a nyitva tartasra, valamint a szokasos nyitvatartasi rendtél valo

eltérésre az igazgatd ad engedélyt.

A hivatalos tigyek intézése a székhelyen 1évé iskolatitkari irodaban torténik — szorgalmi idében
munkanapokon — 9.00 — 11.00 kozott.

Az iskola a tanitasi sziinetekben az tigyeleti rend szerint tart nyitva. A nyari sziinetben - az
intézmény székhelyén - ligyeleti napokat tart, melyet a Klik hataroz meg.

Kulcshasznalat

Az épiiletek kulcsainak kiadasat a kulcsnyilvantartas tartalmazza.

A biztonsagi berendezést azok a személyek kezelik, akik az iskola bejarati kulcsaval rendelkeznek.
A vezet6k benntartézkodasa

Az intézmény nyitvatartési idején beliil a székhelyen 10.00 — 12.00 kozott az intézményvezetd €s
helyettese koziil az egyik vezetdnek az iskolaban kell tartézkodnia.

A sz¢khelyen:

- a nyitva tartas kezdetétdl a vezetd beérkezéséig az iskolatitkar jogosult és koteles az intézmény
miikodési korében sziikségessé valo halaszthatatlan intézkedések megtételére.

A telephelyen:

- a nyitvatartasi idében a megbizott pedagogus tartozik feleldsséggel az intézmény rendjéért.
A vezet6 tavozasatol az iskola zarasaig az intézmény rendjéért a foglalkozast tartd pedagogus
tartozik felelosséggel.

Belépés és benntartozkodas rendje azok részére, akik nem allnak jogviszonyban az
iskolaval:

Kiils6 latogatok az iskolaban folyd neveld-oktatdo munkéat nem zavarhatjak.

A sziilok gyermekeiket a tanitas kezdete elott az elétérbe kisérhetik. A tanitasi orak utan a
gyermekeket ugyanitt lehet megvarni.

A tanorak latogatasara kiilsé személyek részére az igazgato ad engedélyt. Oralatogatast tanitasi ora
kozben megkezdeni, vagy tanitasi ora vége elott befejezni, a tanitas menetét zavarni nem szabad.
A pedagégiai munka belsé ellenérzésének rendje

A neveld-oktatd munka belsé ellendrzése a tanitasi orakon kiviil kiterjed a nem kotelezo
(valaszthato) tandrai, valamint tanoran Kiviili foglalkozasokra is.

A pedagdgiai munka ellendrzése a tanszaki munkakozosségek altal kidolgozott teriileteken és
modszerekkel folyik.

A pedagogiai munka belsé ellendrzésének iitemtervét az intézményvezeté készti el a
tanszakvezetdk javaslata alapjan.

Az éves munkatervben nem szerepld, eseti ellenérzések lefolytatasardl az intézményvezeto dont.
Rendkiviili ellenérzést kezdeményezhet a szakmai munkako6zosség, a sziildi szervezet is.

A nevel6-oktaté munka belso ellenérzésére jogosultak:

az intézményvezeto

az intézményvezetd helyettes

a tanszakvezeto a sajat tanszakéan

Az intézményvezetd az intézményben folyd valamennyi tevékenységet ellendrizheti. Kozvetleniil
ellenérzi az intézményvezetd helyettes munkajat. Ennek egyik eszkoze a beszamoltatas. Az
intézményvezetd helyettes ellendrzési tevékenységét a vezetdi feladatmegosztas szerint végzi.




A tanszakvezetdk az ellenérzési feladatokat a tanszak tanarainal latjak el. Tapasztalataikrol
folyamatosan tajékoztatjak az intézményvezetd helyettest.

Az ellendrzés tapasztalatait a pedagogusokkal egyénileg ismertetni kell, amellyel kapcsolatban az
érintett pedagogus észrevételt tehet. Az egyes szakteriileteken végzett belsé ellendrzés
eredményeit a tanszakvezetk értékelik, melynek eredményeképpen a sziikséges intézkedések
megtételét kezdeményezhetik az intézmény vezetésénél.

A belsé ellendrzés altalanosithaté tapasztalatait — a feladatok egyidejii meghatarozasaval —
nevelGtestiileti értekezleten Gsszegezni és értékelni kell.

Az ellen6rzés modszerei:
egy-egy tanszak kiemelt ellenérzése
cél-, és tajékozodo latogatasok tandran as egyéb rendezvényeken (ndvendék- hangverseny,
kamaraproba stb.)
eredményvizsgalatok egy-egy hangszeres teriiletrél, vagy az elméleti 6rak ~ eredményességérol
beszdmoltatasok - igazgatdhelyettes, tanszakvezetdk, reszortfeleldsok (hangversenyrendezd,
kiilso szereplések szervezoi,)
adminisztracios ellen6rzés (anyakonyvek, naplok, munkatervek, tanarok utazasi elszamolasa)

Az iskola vezetése, hataskorok atruhazasa, ellendrzés, kiilsé kapcsolatok:

Az intézmény vezetoje

Az iskola €lén az intézményvezetd all, aki vezetdi tevékenységét az intézményvezetd helyettes,
valamint az iskolatitkar kozremiikodésével latja el. Az intézményvezetd jogallasat a magasabb
vezetd beosztas ellatasaval megbizott kozalkalmazottakra vonatkozo
rendelkezések hatdrozzak meg. Az intézményvezetonek az intézmény vezetésében fennalld
feleldsségét, képviseleti és dontési jogkorét a Kt. allapitja meg. Felelds:

az intézmény szakszerl és torvényes mitkodéséért

a takarékos gazdalkodasért

a pedagogiai munkaért

az intézmeény ellendrzési, mérése, értékelési €s mindségbiztositasi programjainak mitkodéséeért

a neveld és oktaté munka biztonsagos feltételeinek megteremtéséért

a kozéptava pedagogus-tovabbképzési program ¢és az €ves beiskolazasi terv elkészitéséért, és

a tovabbképzéssel kapcsolatos feladatok végrehajtasaért
a kozoktatasi informacios rendszerrel kapcsolatos tajékoztatasi feladatokért
az intézmény tlgyintézésének, iratkezelésének ¢és taniligyi nyilvantartdsai kezelésének
szabalyossagaért

a jogszabalyok altal a vezet6hoz utalt feladatok ellatasaért.
Gyakorolja a kotelezettségvallalasi és az utalvanyozasi jogkort. Dont az intézmény mitkodésével
kapcsolatban minden olyan tigyben, amelyet jogszabaly vagy kollektiv szerz6dés nem utal mas
hataskorbe.
Képviseli az intézményt.
Kozvetleniil iranyitja az intézményvezetd helyettes és az iskolatitkar munkgjat. Hataskorébol
atruhazza a helyettesre: a névendék nyilvantartassal kapcsolatos iratkezelést (torzslapok, téritési
dijak), bizonyos adminisztrativ munkakat (tantargyfelosztas, statisztika, tuléra) az iskolaban
dolgozok személyi nyilvantartasanak vezetését, a pedagogusok szakmai munkajanak segitését,
ellendrzését, értékelését.



Az intézményvezet6 helyettes

A vezetd beosztas ellatasaval megbizott intézményvezetd helyettes vezetdi tevékenységét az
intézményvezetd iranyitasa mellett latja el. Részletes feladatait a munkakori leiras tartalmazza.

Az iskolatitkar részletes feladatait a munkakari leiras tartalmazza.

A vezetok kozotti kapcsolattartas

Az operativ vezetési ligyekben az intézményvezetd és az intézményvezeté helyettes heti
rendszerességgel, megbesz¢lést tart.

Az iskolavezetdség

Az intézményvezetd dontés-eldkészitd, véleményezd javaslattevo testiilete. A szakmai vezetdség
tagjai: az intézményvezetd helyettes és a tanszakvezeték. Az intézményvezetd altal megallapitott
munkaprogram alapjan tanacskoznak. Az {ilések Osszehivasa az intézményvezetd feladata. Az
iilésre - napirendi ponttdl fliggden - tanacskozasi joggal meghivhatd a kozalkalmazotti tanacs
(KT) elnoke és az iskolai érdekképviseleti szervek vezetoi.

A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje, neveldtestiileti és

alkalmazotti kozosségi értekezletek

Az intézmény pedagodgiai Szervezeti egységei kozti rendszeres szakmai kapcsolattartas a
munkaterv szerinti Utemezett nevel6testiileti értekezleteken, illetve a rendkiviili nevel6testiileti
értekezleteken valosul meg. A neveldtestiilet a tanév folyaman rendes és rendkiviili értekezleteket
tart, melyeket az éves munkatervben meghatarozott napirenddel és id6ponttal az iskola
intézményvezetdje hiv dssze.

Nevelési értekezlet
Targya barmely nevelési, illetve szakmai kérdés lehet, melyet a nevel6testiilet hataroz meg. Az
értekezlet témajatol fiiggden a neveldtestiilet hatarozatot, allasfoglalast hozhat.

Rendkiviili nevelétestiileti értekezlet

Az intézményvezeté rendkiviili nevelGtestiileti értekezletet hivhat Ossze, ha fontos ok azt
sziikségessé teszi. Rendkiviili értekezletet koteles Gsszehivni, ha azt a nevel6testiilet

tagjainak legalabb egyharmada, vagy a szakszervezeti titkar kéri. A nevel6testiileti

értekezlet Osszehivasat a sziill6i munkakozosség IS kezdeményezheti. A  kezdeményezés
elfogadasar6l a neveldtestiilet dont. Az értekezletet tanitdsi idén kiviil a kezdeményezéstdl
szamitott nyolc napon beliil kell 6sszehivni. Az értekezleten a neveldtestiilet minden tagjanak
részt Kell venni. Ez aldl - alapos indok esetén - az igazgaté adhat felmentést. A nevel6testiileti
értekezletet az intézményvezetd késziti eld. A neveldtestiilet irdsos eldterjesztés alapjan targyalja
a Pedagogiai Program, az SzMSz, a Hézirend, az Eves munkaterv, az iskolai munkara iranyul6
atfogd beszamold elfogadasaval kapcsolatos napirendi pontokat. A nevelGtestiileti értekezlet
vonatkozo napirendi pontjahoz a véleményezési jogot gyakorlo sziiléi szervezet képviseldjét meg
kell hivni. A tantestiilet a hatarozatait egyszerii szo6tobbséggel hozza. A szavazas akkor érvényes,
ha a testiilet 50 %-a jelen van. Vezet6i megbizasnal a neveldtestiilet kétharmados részvételi
aranya sziikséges. Az értekezleten hozott hatarozatokat irasba kell foglalni. Amennyiben ugy
dont, az i intézményvezetd titkos szavazast rendelhet el. Ha a dontésnél szavazategyenldség
keletkezik, a hatarozatot az intézményvezet6 szavazata donti el.

A helyettesités rendje

Az intézményvezet6t akadalyoztatiasa esetén - az azonnali dontést nem igénylé kizardlagos
hataskorben, valamint - a gazdalkodasi jogkorbe tartozo tigyek kivételével - teljes feleldsséggel az
intézményvezetd helyettes helyettesiti. Az intézményvezetd tartos tavolléte esetén gyakorolja a
kizardlagos jogkoreként fenntartott hataskoroket is. Tartos tavollétnek mindsiil a legalabb
kéthetes, folyamatos tavollét. Mindkét vezetd tartds tavolléte esetén a helyettesitésre irasbeli
megbizast kell adni.




A vezetok és a sziil6i munkakozosség kozotti kapcsolattartas rendje

A sziil6i munkako6zosség iskolaszintli képvisel6jével az intézményvezeté tart kapcsolatot,
azokban az iigyekben, amelyekben a sziil6i munkakozosségnek az SzMSz vagy jogszabaly
véleményezési jogot biztosit. A véleményt az igazgato kéri meg az irasos anyagok atadasaval. A
sziil6i munkakozosség képvisel6jét a nevelotestiileti értekezlet véleményezéssel érintett napirendi
pontjanak targyalasahoz meg kell hivni. A sziil6i munkak6zosség részére az iskola
intézményvezetdje tanévenként egy alkalommal tajékoztatast ad az intézmény munkajarol. Az
egyes fotargyak tanaraihoz beosztott tanulok sziilei osztaly sziil6i munkakozosséget alkotnak,
melyek egy valasztott taggal képviseltetik magukat a zeneiskola sziiléi valasztmanyaban. A
valasztmany munkajat az egyes tisztségekre (elnok, elndkhelyettes, pénztaros sth.) megvalasztott
szllok végzik. A valasztmany tevékenyen kozremiikodik a zeneiskolai rendezvények
lebonyolitasaban.

A sziil6i munkak6zosség részére biztositott jogok leirasat a Kt. 59. § tartalmazza.

A telephellyel torténé kapcsolattartas rendje

A napi kapcsolattartas telefonon torténik.

Az igazgato irasos ,,Korozvény” formajaban tajékoztatja a telephelyen dolgozo tanarokat az
aktualis feladatokrol, eseményekrol.

Az intézményvezetd helyettes havonta legalabb egy alkalommal személyesen tart kapcsolatot a
telephelyen dolgozo kollégakkal, s egyben ellenérzi az adminisztraciot is.

Kiils6 kapcsolatok rendszere, formaja, médja
Az iskolat a kiils6 kapcsolatokban az intézményvezetd képviseli. Az intézményvezetd helyettes a
vezet6i feladatmegosztas szerint tart kapcsolatot a kiils6 szervekkel. Az iskola rendszeres
kapcsolatot tart:

az iskolat tamogat6 alapitvany kuratériumaval

a tanulok kozismereti iskolaival (altalanos iskola, kozépiskola)

a telepiilés egyéb intézményeivel

a regionalis szakiranyu kozépiskolaval
Az intézményt az dnkormanyzati szervnél, hatosagoknal és minden kiilsé szervnél az igazgaté -
akadalyoztatasa esetén az intézményvezetd helyettes - képviseli.

A nevelétestiilet milkodésére valamint a tanszaki munkakozosségekre
vonatkozé altalanos szabalyok

A nevelotestiilet

(1) A nevel6testiilet a nevelési-oktatasi intézmény pedagdgusainak kozossége, nevelési €s oktatasi
kérdésekben az intézmény legfontosabb tanacskozo és hatarozathozo szerve.

(2) A nevelétestiilet tagja a nevelési-oktatasi intézmény valamennyi pedagogus- munkakort
betolto alkalmazottja, valamint a neveld és oktatd

munkat kdzvetleniil segitd fels6foku iskolai végzettségii alkalmazottja.

(3) A nevelési-oktatasi intézmény nevelGtestiilete a nevelési €s oktatasi kérdésekben, a nevelési-
oktatasi intézmény mitkodésével kapcsolatos tigyekben, valamint e torvényben és mas
jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, egyébként pedig véleményezd és
javaslattevo jogkorrel rendelkezik.

57.§ A nevelGtestiilet dontési jogkorébe tartozik:
A nevelési, illetve a pedagdgiai program és modositasanak elfogadasa;
a szervezeti és miikodési szabalyzat és modositasanak elfogadasa;
a nevelési-oktatasi intézmény éves munkatervének elkészitése;



a nevelési-oktatdsi intézmény munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok
elfogadasa;

a neveldtestiilet képviseletében eljaré pedagdgus kivalasztasa;

a hazirend elfogadasa;

a tanulok magasabb évfolyamba Iépésénck megallapitasa;

a tanulok fegyelmi tigyeiben valo dontés, a tanulok osztalyozovizsgara bocsatasa;

az intézményvezetdi palyazathoz készitett vezetési programmal 6sszefiiggd
szakmai vélemény kialakitasa;

jogszabalyban meghatarozott mas ligyek.

A nevelGtestiilet javaslatot tesz:
az iskola alapfeladatokon tali szolgaltatasaira,
a pedagdgusok munkajat megkonnyité szakmai szolgaltatasok igénybevételére
A neveldtestiilet dont:
az egész iskola munkajat érinté programmodositasokrol
a tanulok jutalmazasarol
a tanulok fegyelmi tigyeiben

"or

véleményt alkot az iskola belsé életét és kiilsé kapcsolatait érinté kérdésekben.

Tanszaki munkakozosség

A nevel6-oktatd munka javitasa, az egységes kovetelményrendszer kialakitasa és az 6nképzés
elosegitése érdekében tanszaki munkakozosségek mikodnek.

A tanszaki munkakozosség 1étének feltétele, hogy a tanszakok oktatasat ellatd tanarok szama
meghaladja a harom f6t. A tanszakvezet6ket az intézményvezeté bizza meg, feladataikat a
munkakdri leiras alapjan az intézmény éves munkaterve tartalmazza. A

tanszakvezet6t illetménypotlék illeti meg.

A tanszakvezetd félévenként beszamol az igazgatonak és a tantestiiletnek a tanszak munkajarol,
szamon tartja és értékeli a tanszakhoz tartozo tanarok munkajat.

A munkaterv elkészitése

Az iskola - a tanév rendjében meghatarozottak figyelembevételével - éves munka- tervet készit,
amely tartalmazza a szabadon meghatarozhatd tanitas nélkiili munka- napokat és tanitasi
szlinnapokat.

Az intézményi munkatervet - a tanszakvezetdk javaslatainak figyelembevételével - az
intézményvezetd késziti el. A munkaterv végleges Kialakitasarol és elfogadasarol a nevelGtestiilet
hataroz. A munkaterv Kkiterjed a nevel6- oktato munkaval kapcsolatos feladatok konkrét
megfogalmazasara, az iranyitas ellen6rzés, a tovabbképzés, tovabba az iskola tarsadalmi
vonatkozasu, valamint a személyzeti és gazdasagi feladataira. Magaba foglalja a tanszakvezetdi
programokat is. A feladatokat hataridokkel, felelésok megnevezésével az évenként ismétlodo
teenddket idorendi sorrendben tartalmazza.

A létesitmények és helyiségek hasznalata

Az iskola 1étesitményeit, helyiségeit rendeltetésiiknek megfeleléen az allagmegovas szem el6tt
tartasaval kell hasznalni. Az igazgatdé gondoskodik arrol, hogy a zeneiskola épiilete és kornyéke
mindenben megfeleljen a tanulmanyi, nevelési és egészségvédelmi kovetelményeknek. Az iskola
épliletének és karbantartasara, felujitasara, a kiselejtezett targyak potlasara vonatkozdan az
igazgatd intézkedik.



Az iskola minden dolgozdja és tanuldja felels a
e kozOsségi tulajdon védelméért
o allaganak megorzéséért
az iskola rendjének, tisztasdganak meg6rzéséért
az energiafelhasznalassal val6 takarékossagért
e A tliz- és balesetvédelem, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért.
A tantermekben a tanulok csak tanari feliigyelet mellett tartézkodhatnak.

Az iskolai konyv-, kotta- és hangszertar

Az iskolai konyv- és kottatar a nevel6-oktatd munka hatékonysagat szolgalja. A konyvtar- és
kottatar allomanyanak tartalmazni kell a nevelési oktatasi tervek altal eldirt eszkdzoket. Gyiijteni
kell az iskolai emlékeket, dokumentumokat, hang- és videofelvételeket.

Az iskolai konyv-, Kotta-, és hangszertarat az intézmény valamennyi tanuldja és pedagogusa
igénybe veheti.

Az iskolai hangszerek és kottak nyilvantartasaért az intézményvezetd altal megbizott személy felel.
Zongora, vonos, fafvos, rézfuvos, gitar, ité és szolfézs tanszakon a tarak keze 16je - kiilon
megbizatas alapjan - gondoskodik a kiadasrol, rendben tartasrol. Javaslatot tesz az 0j felszerelések,
hangszerek beszerzésérol, valamint a selejtezésrol.

A tanév végén - bizonyitvanyosztas el6tt - a tanulok kotelesek a kolesonzott kottat, konyvet,
hangszert visszaszolgaltatni. Az elveszett vagy vissza nem szolgaltatott konyvtari tulajdonu
konyvet, kottat, hanglemezt, hangszert a folyo kereskedelmi

aron kell megtériteni.

Unnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyapolassal kapcsolatos
feladatok

Az iskola hagyomanyainak apolasa, jo hirnevének megérzése, oregbitése az iskola- kozosség
minden tagjanak joga és kotelessége. A hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatokat az
innepélyekre, megemlékezésekre, rendezvényekre vonatkoz6 idépontokat ¢és feleldsoket a
nevelGtestiilet az éves munkatervben hatarozza meg.

Az intézmény hagvomanyos kulturalis és iinnepi rendezvényei

A zeneiskolaban iinnepi hangversenyt kell tartani a Zenei Vilagnap tiszteletére és tanévzaraskor.
Az évzaro linnepély egyben az év végi bizonyitvanyok kiadasanak napja is. Ez alkalommal
kapjak meg a tanulok a nyilvanos dicséretet és jutalmaikat is.

Megemlékezések

A csoportos foglalkozasok keretében - marcius 15, oktdber 23. oktdber 26.
(Varosi Gyasznap), A Magyar Miivészetoktatas Napja.

B tagozatos novendékek vizsgaja hangverseny keretében

Szakmai versenyek

A szakmai versenyek célja a kiemelkedd teljesitményekre valdo Osztonzés. A versenyek
formai: iskolai, megyei, regionalis és orszagos versenyek.

A versenyek hagyomanyosan vagy alkalmanként a zeneirodalom, az el6ado- mivészet
valamely kimagaslo egyéniségének munkassagahoz, jubileumi évforduldjahoz kapcsolodnak.
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A tanulék tavolmaradasanak, mulasztasanak igazolasara vonatkozé
rendelkezések

A tanulo koteles a tanitasi orakrol €s az intézmény altal szervezett rendezvényekrdl vald
tadvolmaradasat az id6tartamra vonatkozo sziiléi vagy orvosi igazolassal igazolni. Az o6rarend
szerinti foglalkozasokrol valo tavolmaradast nyolc napon beliil igazolni kell. Igazolast a sziild, az
orvos, az iskola pedagogusa adhat. A mulasztasokat és azok igazolasat az ellen6rz6 konyvbe kell
bejegyezni.

A foglalkozasoktol vald tavolmaradas engedélyezését kiskort tanuld esetében a sziilé vagy
gondvisel6 kérheti.

Az iskola irasban értesiti a sziil6t, ha a kiskorua tanul6 igazolatlan mulasztasa a harom orat eléri.
Az értesitésben felhivja a figyelmet az igazolatlan mulasztas kovetkezményeire — azaz, hogy tiz
6ra igazolatlan mulasztas esetén megsziinik a tanul6 jogviszonya.

A tanul¢ igazolt és igazolatlan érainak szamat a fotargy és kotelezo targyi naploban vezetett
mulasztasok alapjan Gsszesiteni kell.

Téritési dij, tandij befizetésére, visszafizetésére vonatkozo rendelkezések

A téritési dijat és a tandijat a beiratkozassal egy idében kell befizetni.
A sziil6 a nyilatkozaton alairasaval elfogadja, hogy az adott tanévben az iskolaval jogviszonyban
all.
Téritési dij ellenében vehetd igénybe:
Heti hat tanorai foglalkozas a fotargy gyakorlatanak és elméletének elsajatitasahoz
évenkénti egy félévi meghallgatas, egy év végi beszamolo (vizsga) és egy miivészi eléadas
az intézmény létesitményeinek és felszereléseinek igénybevétele, hasznalata a fenti
szolgaltatasok korében.
Tandjij ellenében vehetd igénybe:
a heti hat tanorat, illetve a tanulo heti foglalkozasai 6sszes id6tartamanak 300
percet meghalado része [11/1994. (V1.8.) MKM 1. 9.§ (5) bek.],
A fenntart6i rendelet keretei kozott a téritési dij megallapitasakor intézményiinkben az
alabbi szempontokat kell figyelembe venni:
Téritési dij- és tandijmérsékliés, illetve mentesség a torvényi eldirasoknak megfeleléen
adhato egy tanévre.

Az intézményi védé, 6vé eldirasok

A tanulok tliz- és balesetvédelmi oktatasa szeptemberben torténik.

Ha a tanulot baleset éri, a vele foglalkozast tartd tanar kotelessége az elsOsegélynyujtas,
intézkedés és a baleseti jegyz6konyv felvétele, melyet a munkavédelmi felelésnek le kell adni.

Az iskolan kiviili rendezvények eldtt a kiséré tanar kotelessége a tanulok figyelmeztetése a
veszélyforrasokra és az elvarhatdo magatartasi formakra.

Amennyiben a balesetet az intézmény nem pedagogus munkakorben foglalkoztatott alkalmazottja
észleli, az elsdsegélynyujtast és a sziikséges intézkedéseket neki is azonnal meg kell tennie.

Rendkiviili esemény, bombariado esetén sziikséges teendok

Rendkiviili eseményen kell érteni minden olyan eseményt, amelyeknek bekovetkeztét elore
nem lehet latni.

Rendkiviili esemény és bombariad6 esetén intézkedést a székhelyen miik6do

iskolaban az intézményvezeté hozhat. Akadalyoztatasa esetén az SzZMSz-ben szabalyozott
helyettesitési rend szerint kell eljarni. A telephelyen az azonnali intézkedéseket a megbizott
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pedagogus teszi meg, amelyrdl haladéktalanul tajékoztatja az intézményvezetdt. Rendkiviili
esemény soran az épliletek kitiritése a tiizriado-terv szerint torténik.

A bombariadorol, a hozott intézkedésekrél az intézményvezeté rendkiviili jelentésben
értesiti a fenntartot.

A tanéran Kiviili foglalkozasok szervezeti formai és azok rendje

Tanulmanyi kirdndulasok

A tanulmanyi kirandulasok a nevel6-oktatd munka szerves részei, azokat az éves munkaterv
rogziti.

Tanulmanyi kirandulasnak mindsiil a zenei versenyeken, bemutatokon, kiallitasokon vald
részvétel, hangversenyek, operacldadasok, miazeumok, kiallitasok latogatasa.

A tanitasi napokon szervezett tanulmanyi kirandulas esetén a tanulok részvételéhez az iskola
intézményvezetdjének hozzéjarulasa sziikséges.

A tanulmanyi kirandulashoz 20 tanulonként legalabb 1 {6 kisér6 tanart kell biztositani.

Ha a tanulok szereplésére is sor keriil, lehet6leg biztositani kell szaktanara részvételét.

Onként jelentkezd sziil8k kisérdiil bevonhatok, de a tandri kiséretet nem helyettesithetik.

A kirandulas alkalmaval - ha a csoportok az iskola székhelyét elhagyjak - az elsOsegélyhez
sziikséges felszerelést magukkal kell vinni.

A kirandulasok koltségeit - a sziilok meghallgatasaval - ugy kell megallapitani, hogy

azok a sziiloket csak a legsziikebb mértékben terheljék.

Miivészeti taborok, fesztivalok, szakmai rendezvények

Az iskolai sziinetben az intézmény 6nalléan zenei tabort szervezhet. A zenei taborozas fobb
célkitlizései: k6zosségi nevelés, kozos zenélés, kisegyiittesek (zenekar,

kamaracsoportok) fejlesztése. A koltségeket a résztvevok kozosen viselik.

A tanuloknak a kirandulason vagy zenei taborozason valo részvétele onkéntes.

Cserekapcsolatok, belfoldi és kiilfoldi tapasztalatcsere latogatasok

Az iskola intézményvezetdje engedélyével a munkaterv alapjan az iskola tanarai és tanuloi
tapasztalatcsere céljabol cserelatogatasokat, hangversenyeket, kozos fellépéseket szervezhetnek.
Ennek koltségeit a meghivo felek kolesonds megallapodasainak alapjan hatarozzak meg.

A tanulok rendszeres tajékoztatasanak rendje és formaja

A tanulok rendszeres tajékoztatasat az iskolai hirdetétabla valamint a tajékoztatd flizet
szolgalja, melyre ki kell tenni minden olyan nevel6testiileti dontést, amely érinti a tanulokat.
Az intézmény minden tanuldjanak jogaban all véleményét megfeleld6 modon el- mondani a
sajat és az intézmény életét érintd ligyekben tanaranak, az intézmény vezetdinek masok
jelenléte nélkiil vagy valamely k6zosség elott.

A tanulok ligyinek elintézésében az iskolatitkar minden nap 13.00 — 15.00

kozott segitséget nyujt.

A tanulok jutalmazasanak elvei

Azt a tanuldt, aki tanulmanyi munkajat képességeihez mérten kiemelkedden végzi, aki kitartd
szorgalmat vagy példamutaté kozoOsségi magatartast tanusit, hozzajarul az intézmény jo
hirnevének megodrzéséhez és noveléséhez, az intézmény dicséretben részesiti, illetve jutalmazza.
Az egyes tanulok illetve tanuloi kozosségek, csoportok jutalmazasanak lehetdségei:

Szaktanari dicséret adhaté a tanévben tobb alkalommal a rendszeres eredményes

felkésziilésért, kiemelkedo haladasért.

intézményvezetdi dicséret adhatd az orszagos, megyei, vagy helyi versenyen elért kiemelkedd
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eredményért, valamint a tanév végén elért kivald tanulmanyi eredményért.
Kivalo tanuld kitiintetés adhaté harom egymast kovetd tanévben kitlind bizonyitvanyt
szerzett és elért tanulonak.
A dicséretet a tajékoztato fiizetbe illetve az év végi bizonyitvany és az anyakdnyv jegyzet
rovataba be kell jegyezni. Az intézményvezetdi dicséretben, kivald tanuld kitlintetésben részesiilt
tanulot az igazgato oklevéllel, konyvvel, vagy mas modon is meg- jutalmazhatja (pl. taborozas).

Fegyelmezo intézkedések formai és alkalmazasanak elvei

A fegyelmez6 intézkedések alkalmazasanal a fokozatossag elve érvényesiil, amelytl indokolt
esetben — a vétség sulyara valo tekintettel — el lehet térni.
A tanuldval szemben a kovetkezo fegyelmez6 intézkedés hozhato:

szobeli figyelmeztetés

szaktanari vagy intézményvezetdi irasbeli intés
A szaktanari figyelmeztetés vagy irdsbeli intés adhato:

a fétargy, illetve kotelez6 targy kovetelményeinek nem teljesitése,

felszereléshiany,

foglalkozasokon el6fordul6 tobbszori fegyelmezetlenség miatt,

hazirend megsértése,

igazolatlan mulasztas miatt.
intézményvezetd irasbeli figyelmeztetést — a koriilmények mérlegelésével - a szaktanar
kezdeményezi.

Tajékoztatas a dokumentumok elhelyezésérol

Az intézmény Pedagogiai Programjat, Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat, valamint a
Hazirendet — az intézményvezetd altal hitelesitett 1-1 masolati példanyban — az iskola tanari
szobajaban kell elhelyezni, hogy azokat a sziil6k és a tanulok az iskola nyitvatartasi idejében
szabadon megtekinthessék.

A dokumentumok 1-1 példanya rendelkezésre all az iskola titkari irodaban és a telep- helyen.

Az intézmény vezetdje, intézményvezetd -helyettese, valamint a szaktanar - az iskola nyitvatartasi
ideje alatt - ad a gyermek, vagy sziil6je szamara tajékoztatast a nyilvanos dokumentumokrol.
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Mellékletek

Az intézményvezeté6 munkakori leirasa

A munkakor célja:

Az intézmény egyéni felelésségli iranyitasa, a szakszerii és torvényes miikodés, a helyi
oktataspolitikai igényeknek megfeleld, szinvonalas pedagdgiai munka, az ész-

szerl ¢és takarékos gazdalkodas biztositasa.

Alapvet6 felelésségek, feladatok:

Az intézményvezetd az intézmény egyszemélyi felelds vezet6je. Feleldsséggel tartozik a
fenntartonak, didkoknak és nevel6testiiletnek a kozoktatasi torvényben, rendeletekben és iskolai
szabalyzatokban szamara meghatarozott feladatok ellatasaval, valamint az iskolavezetés mas
felelds tagjai altal vezetett munkatertiletek feliigyeletével.

Alapvet6 feladata a pedagogiai iranyitas:

- a neveldtestiilet vezetése

- a nevel6-oktatd munka iranyitasa és ellenérzése

Munkakorében szervezi és ellendrzi a zeneiskola gazdalkodasi és tigyviteli munkajat.

Az igazgatd a kozponti tantervi eldirasoknak figyelembevételével, a nevelGtestiilettel egyiitt
kialakitja az iskola pedagdgiai programjat, gondoskodik annak megvalositasarol.

Felelésségi korében gondoskodik a nevel6-oktatdé munka targyi, személyi és szer- vezeti
feltételeirdl, ideértve a hangszerek beszerzését is.

Az igazgatd — vezetd tarsaival munkamegosztasban — tervezi, szervezi, ellenérzi és értékeli a
nevel6-oktaté munkat:

- Elkésziti az éves munkatervre és a tanév helyi rendjére vonatkoz6 javaslatokat, s azt a
nevel6testiilettel elfogadtatja.

- Felel6ssége az SZMSZ karbantartésa.

- Ellenérzi az alapdokumentumok alkalmazasat, a jogszabalyok érvényesiilését.

- Latogatja a tanitasi orakat, tapasztalatait megbesz¢li az érdekelt tanarokkal

- Gondoskodik a sajat, valamint a tanarok tervszert, folyamatos szakmai tovabb-

képzésérol, a szakmai munkakozosségek rendszeres miikodésér6l, a kezdeményezd, 0jitd
torekvések kibontakoztatasarol.

- A tanszaki munkako6zosségek vezetdinek bevonasaval jovahagyja a tanarok tan- menetét,
hangszeres tananyagtervezetét.

- Intézkedik a zeneiskola munkatervében.

- A vezetbk és felelosok beszamoloi alapjan félévkor és a tanév végén rendszeresen a
munkatervben meghatarozott alkalmakkor értékeli a tantestiilet munkajat.

- A kiemelkedd, illetve tartdsan j6 munkat végzo dolgozokat kitiintetésre felterjesztheti.

- Gondoskodik a munkafegyelem és a torvényesség megtartasarol, a munkaviszonyat vétkesen
megszegd dolgozo térvényes feleldsségre vonasarol.

Els6 fokon dont a tanulok mindazon iigyeiben, amelyeket jogszabalyok a hataskorébe utalnak. E
feladatkorében az intézményvezet6 helyettessel egyiitt:

- El6késziti és megszervezi a felvételi vizsgakat.

- A tanszakvezetOk véleményének figyelembevételével beosztja az G tanuldkat a hangszeres
oktatast végzd tanarokhoz.

- Engedélyezi a tanulok beosztasat mas tanarokhoz.

- A fétargy tanaranak javaslata alapjan felmentést adhat egyes tantargyak tanulasa alol.

- Meghatarozza a félévi €s a tanév végi beszamolok rendjét, dont az osztalyozas

vitas kérdéseiben.
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- Engedélyezi a bizonyitvany-masolatokat, iskolalatogatési igazolasok kiadésat.
- Dont a zeneiskolai hangszerek kolcsonzésérol.
- Gondoskodik a kart okozo tanulo felelosségre vonasarol, a kar megtérittetésérol.

Személyzeti-munkaltatoi feladatok:
Ellatja mindazokat a feladatokat, amelyeket a Munka Toérvénykonyve, annak végrehajtasai
jogszabalyai valamint mas munkaiigyi és egyéb jogszabalyok a hataskorébe utalnak.
Az intézményvezetd:
- Elkésziti az iskola munkaerd-gazdalkodasi tervét, annak alapjan a betoltetlen allasokra
palyazatot hirdet(jelzi a Tankeriilet fel¢)
- Elkésziti, az iskola vezetdségével és a pedagdgusokkal egyezteti a neveldk és a
kiilonboz6 felel6sok munkakori leirasat, ha sziikséges modositja azokat.
- Ellendrzi a dolgozok munkaviszonyaval kapcsolatos nyilvantartasok vezetését.
- Felelds a gazdasagi, pénziigyi rendelkezések megtartasaért, és a végrehajtas ellendrzésért.
- A zeneiskola tigyviteli munkajanak iranyitas soran segiti:
a tanarok és az tigyviteli dolgoz6 adminisztracios munkajat,
a naplok, leltarak, nyilvantartasok vezetését,
a folydiratok, nyomtatvanyok megrendelését,
a baleseti jegyz6konyvek elkészitését,
a zeneiskolai dokumentacio megérzését,
iratselejtezést.
Az intézményvezetd bizza meg a kovetkezd vezetoket, felelosoket, egyéb dolgozdkat:
intézményvezet6 helyettes
tanszakvezetok
tarak
kezeldi
Az intézményvezets torekszik az iskola dolgozoinak alapos megismerésére, fejlédésiik
elésegitésére és elismerésére, a nevelbtestiiletben az egymast segité emberi kapcsolatok
megerositésére.
Hivatali vezet6ként az intézményvezeto:
- szervezi az iskola tigyviteli munkajat a mindenkori érvényes jogszabalyok szerint
- intézkedik a tanév kozben érkezett rendeletek tantestiiletben valé6 megismertetésérdl

Az intézményvezetd koltségvetéssel kapcsolatos feladatai:
- A fenntart6 jovahagyasa utan az elfogadott eldiranyzatok alapjan szervezi a munkat.
- Az év folyaman rendszeresen figyelemmel kiséri az eliranyzatok teljesitését, fel-
késziilt a sziikséges modositasokra.
- Folyamatosan gondoskodik az intézmény takarékos gazdalkodasarol.

Kozvetlen munkakapcsolatok:
Az intézményvezetd vezetési feladatait az intézményvezetd helyettessel egyiitt gyakorolja. A
munka- és felel6sség-megosztasrol munkakari leirasban rendelkeznek. Helyettesével kozosen
elkészitett rend szerint tartozkodik az iskolaban. Egyiittesen felel6sek azért,
hogy intézkedéseiket Osszehangoljak, egymas tekintélyét megovjak, minden I1ényeges
eseményrol, ligyrdl egymast kolcsondsen tajékoztassak.
Az intézményvezetd Szoros kapcsolatot tart
- az iskolan beliil: a tanszakvezetdkkel

a szakszervezeti bizalmival

a kozalkalmazotti tanaccsal
- az iskolan Kiviil: a fenntarto illetékes vezetdjével
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a szll6i munkakozosséggel a sziilokkel

az iskola érdekében létrehozott alapitvan kuratériumaval
a varos ovodaival, iskolaival és kozépfokt intézményeivel

a zenemiivészeti szakkozépiskolakkal

Az intézményvezet6 az intézmény képviseletében teljes alairasi jogkorrel rendelkezik.

Az intézményvezeto helyettes munkakori leirasa

A munkakor célja az intézményvezetd munkdjanak segitése az iskolavezetés szertedgazo
feladatainak ellatasaban. Az egyes munkateriileteknek a vezetéi munkamegosztasban rogzitett
teljes hataskorrel valo iranyitisa, az intézményvezetd tavollétében annak teljes jogkorrel és
felelosséggel jaro helyettesitése.
Alapvet6 felelosségek, feladatok:
Az intézményvezetd helyettes az intézményvezetd kozvetlen munkatarsa, felelésséggel vesz részt
az iskolakoncepcio kialakitasaban, a tervek elkészitésében, a kitlizott célok megvalositasaban,
végrehajtas ellenérzésében. Munkajaval és magatartasaval hozzajarul a nyugodt iskolai élet és
demokratikus 1égkdr kialakitasahoz.
A nevel6-oktatéo munka iranyitasaban:
Részt vesz a pedagdgiai program kialakitasaban.
Részt vesz az iskola éves munkatervének elkészitésében
Iranyitja, segiti és ellendrzi a szakmai munkako6zosségek (tanszakok) munkajat.
A vezet6i munkamegosztasban megjelolt teriileten fokozott figyelemmel kiséri
a nevelok munkajat, oralatogatasokat végez, szakmai tanacsaival segiti a nevel6- oktatd
munkat, alkalmanként felméréseket végez, ellendrzi az adminisztracios munkat.
Folyamatosan torekszik szakmai tudasanak gyarapitasara, a legkorszeriibb szakmai
ismeretek elsajatitasara.
Felel6s a rendezvények, tinnepélyek, kulturalis versenyek rendjéért, szinvonalaért.
Felel6s a vizsgak és a tanulmanyi versenyek zokkenémentes lebonyolitasaért.
Megszervezi és ellendrzi az iskolaépiilet, tantermek rendjét és biztonsagat
Felelds a helyettesitések megszervezéséért
Gondoskodik arrol, hogy minden informaciot, hirdetést megismerjenek a pedagogusok.
Részt vesz a nevel6k mindsitésében, ellenérzési tapasztalatait (a felel6sségre vonas vagy
elismerés kezdeményezésével) kozli az igazgatoval.

Személyzeti-munkaltatoi feladatok:
Részt vesz a munkaerd-gazdalkodasi terv elkészitésében
Elkésziti a dolgozok munkakéri leirasat, szervezi s ellenérzi munkajukat
Naprakészen vezeti az iskolatitkarral az intézmény dolgozoinak személyi anyagat
Nyilvantartja a nevel6k és technikai dolgozok munkabdl valo tavolmaradasat
Intézi a neveldk sziilési szabadsaggal, gyed-el, gyes-el kapcsolatos tigyeit.
Elkésziti a dolgozok éves szabadsagolasi tervét, gondoskodik arrél, hogy a szabadsag idejére
esO atlagbér kifizetésre kertiljon.

Adminisztrativ feladatok:

Elkésziti az iskolai 6rarendet

Elkésziti a statisztikat

Gondoskodik a tanulok beirasaval kapcsolatos feladatok ellatasarol

Gondoskodik a tanév kdzben tavozo, illetve érkez6 tanulok okmanyainak keze- 1ésérél
Ellendrzi a naplok, toérzslapok, bizonyitvanyok pontos vezetését

Felel6s az irattar torvényes kezeléséért
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Rendben tartja a hatalyos térvényeket és rendeleteket tartalmazo kiadvanyokat

Gondoskodik az illetmény- és bériigyek adminisztracidjanak (kinevezések, sorolasok,
munkaviszony-megsziintetések, tilora-kimutatas) pontos vezetésérol

Gazdalkodassal kapcsolatos feladatok
A nevel6ktdl 6sszegylijtott informaciok alapjan javaslatot tesz a szemléltetd
eszk6zok rendelésére
Ellen6rzi az iskolai hangszer- ¢s taneszkoz ellatast
Gondoskodik a sziikséges nyomtatvanyok beszerzésérol, tarolasarol

Szervezeti kapcsolatok
Iskolan beliil:
Az intézményvezetdvel naponta kolcsondsen tajékoztatjdk egymast a végzett munkarol
¢s a feladatokrol
Napi kapcsolatot tart fenn a hataskorébe kozvetleniil tartozo dolgozokkal
Iskoléan kiviil:
Latogatja a sziil6i értekezleteket
Egyéni fogadoorat tart
Az igazgatd felkérésére képviseli az intézményt a kiilonbozé szakmai, tarsadalmi és
érdekvédelmi  szervezetek rendezvényein. (alkalmanként meghatarozott targyalasi,
javaslattételi, dontési, alairasi jogkorrel)

Hataskorok
Alairasi és ellendérzési jogkore kiterjed a kovetkezd tertiletekre:
A tanuloi munkaviszony igazolasa
Masodlatok kiallitasa, hitelesitése
Az iskola cimére érkezd6 kiildemények atvétele
Anyagi felelsség az altala kezelt értékekért
Joga a hazipénztar az irattar és az értékek Orzésére szolgalo lemezszekrény kezelése
A tanuldk, a sziilok €és dolgozdk személyiségjogait érintd informéciokat, kiilondsen a munkéja
soran tudomasara jutatott adatokat a Kjt. szabalyai szerint
megorzi.

Kiegészitd informacio

Az intézményben valo tartdzkodas csak a tanitasi orak, iskolai értekezletek, rendezvények idején,
illetve a munkabeosztasa szerinti tigyeleti idoben kotelezo.

A pedagogus munkakori leirasa:

Oktatasi feladatait az intézményvezetd altalanos iranyitasa €s ellendrzése mellett végzi.

Kozvetlen felettesei: az intézményvezetd és az intézményvezetd helyettes, akiknek iranyitasaval és
feliigyeletével végzi munkajat

A tanitasi oréan kiviili feladatok:

Az éves munkatervben meghatarozott feladatok ellatdsa (ndvendékhangverseny, tanari hangverseny
sth.)

novendékek felkészitése és elkisérése iskolan kiviili rendezvényekre.

Altalanos feladatai:

Az intézmény Pedagdgiai Programja alapjan végzi oktatdi neveldi tevékenységét.
A tanordk pontos megtartasa 6rarend szerint.
A novendékeivel kapcsolatos adminisztracié pontos, naprakész vezetése.
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(naplo, tajékoztatd fiizet, torzslap, bizonyitvany)
- Részt vesz az éves tanszaki munkaterv elkészitésében, végrehajtja az ott
megfogalmazott feladatokat.
- Iskolai, varosi és nemzetkdzi tanari hangversenyeken valo kozremiikodés.
- Tehetséges tanulok felkészitése versenyekre és a tovabbtanuldsra.

A tanszakvezeto munkakori leirasa

A munkakor célja:
Az intézményben folyd nevelé-oktatd munka szakmai szinvonalanak javitasa.
Az iskolavezetés segitése a tanszak munkajanak tervezésében, szervezésében, ellendrzésében és
értékelésében. Az iskolai bels6 tovabbképzések szervezése.
Alapveté felelosségek, feladatok:
A tanszakvezet0 iranyitja a tanszak tevékenységét, felelGs az oktatas szinvonalaért.
Ismeri a kozoktatas fejlesztési programjat, a kozoktatasi térvényt, az alapfoka
nevelés-oktatasra vonatkozo jogszabalyokat.
Szakteriiletének megfeleléen részt vesz az iskola pedagdgiai programjanak — a tanszakkal
egyiitt — a helyi tantervek kidolgozasaban.
Elkésziti a tanszak éves munkatervét, ami alapul szolgal az iskolai munkaterv
Osszeallitasahoz. Januar végén és junius elején értékeli a tanszak munkajat.
Kozremtkodik az iskola Szervezeti ¢és Mikodési Szabalyzatanak 1étrehozasaban,
modositasaban.
Véleményezi a pedagogus allashelyek palyazati anyagat.
Moddszertani értekezleteket tart, bemutato foglalkozasokat szervez.
Tanszakan hangszeres versenyt szervez.
Torekszik az egységes kovetelményrendszer kialakitasara, ennek alapjan felméri és értékeli a
tanulok tudas- és képességszintjét.
Javaslatot ad a koltségvetésben rendelkezésre allo, szakmai eszk6zok beszerzésére.
Onképzése példamutatd, segiti a tanszak tagjainak tovabbképzését is.
Fokozott figyelemmel segiti a tanszakon dolgoz6 palyakezd6k munkajat.
Ellendrzi a tanmeneteket és a benne foglalt kovetelmények megvalositasat.
Ellendrzi és értékeli a tanszak tanarainak munkajat, munkafegyelmét, intézkedéseket
kezdeményez az igazgatonal, javaslatot tesz a jutalmazasra €s kitiintetésre.
Rendszeresen — legalabb félévenként egy alkalommal — orat latogat a tanszak
tanarainal, tapasztalataikat megbeszélik
Osszegzi és elemzi a félév és év végi meghallgatasok tapasztalatait, levonja a
szilkséges koOvetkeztetéseket, javaslatot tesz a hianyossagok felszamolasara. Err6l irasban
tajékoztatja az igazgatot.
Negyedévenként ellendrzi a hangszerhez kapcsolodo kotelezo targyak osztalyzatait.
Figyelemmel kiséri tanszakahoz tartozo hangszerek allapotat, javaslatot tesz
javitasukra.

Iskolatitkar munkakori leirasa

A munkakor célja:

Az iskolatitkar az intézmény miikddésével kapcsolatos szervezési és adminisztrativ feladatokat
latja el. A vezetd tavollétében a helyettes iranyitasaval végzi munkajat, az altala kiadott
utasitasokat koteles végrehajtani.

A munkakéri feladatok részletezései:

A reggeli nyitva tartas kezdetétdl a vezetd beérkezéséig az iskolatitkar jogosult és koteles az
intézmény mitkodési kdrében sziikségessé valo halaszthatatlan intézkedések megtételére.
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Munkaidejének beosztasa az iskolai munka kdvetelményeinek megfelelden torténik.

Vezeti a vagyongazdalkodassal kapcsolatos kimutatasokat, nyilvantartasokat, kartonokat.

Elvégzi a szakleltarakat kezel tanarokkal egyiitt a tanév végi leltarellendrzést, valamint a
kétévenkénti altalanos leltarozast

Felel6s a leltar elokészitésének, lebonyolitasanak menetérél, gondoskodik a selejtezési javaslatok
valamint szakért6i vélemények beszerzésérdl, a selejtezett targyak tovabbértékesitésérol.
Naprakészen vezeti az iskola nyilvantartasait.

Figyelemmel kiséri és koordinalja a levelezéseket, az irattarazast.

Begylijti a tanaroktol a téritési dijakat, és befizeti a Tankertiletnek.

Az igazgatohelyettes iranyitasaval kezeli az iskola dolgozoinak személyi anyagat, uj dolgozok
felvételét, munkaviszonyuk megsziintetését, bérbesorolasuk és atsorolasuk elkészitését.
Nyilvantartja a dolgozok szabadsagait, tappénzeit és a gyereknapokat.

Rendszeres kapcsolatot tart fenn az iskola igazgatdjaval, esetenként részt vesz az iskolavezetés
értekezletein

A fentieken kiviil végezze el mindazokat a feladatokat, melyekkel felettesei megbizzak.
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Nevelotestiileti nyilatkozat

A fenti Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot a Mosonyi Mihaly Zeneiskola Zenei Alapfoku
Miivészeti Iskola neveldtestiilete a 2018.augusztus 30-an megtartott, hatarozatképes értekezletén
100 %-os szavazattal elfogadta, ezt a tényt az intézményvezetd és a valasztott jegyz6konyv-
hitelesitOk alairasukkal tanusitjak.

Mosonmagyarovar, 2018.augusztus 30.

Jegyz6konyv-hitelesitok:

Varga Bence
Intézményvezetd
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Sziil6i szervezet nyilatkozata

A Sziil6i Szervezet nevében nyilatkozom arrol, hogy a Szervezeti és Miikodési
Szabalyzat elfogadasa el6tt véleményezési jogunkat gyakorolhattuk.

Mosonmagyarovar, 2018.augusztus 30.

Sziiléi Szervezet képviseldje
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Jegyzokonyv

Késziilt a Mosonyi Mihaly Zenei Alapfoku Miivészeti Iskolaban
2018. augusztus 30-an.
Jelen vannak: alulirottak

Téma: Szervezeti és Miikodési szabalyzat

Varga Bence intézményvezetd ismerteti az atdolgozott Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatot, mely az elvarasok szerint késziilt el.

A Szervezeti és Miikodési szabalyzatot a tantestiilet egyhangtan elfogadta.

Mosonmagyarovar, 2018.08.30.

Varga Bence
Intézményvezetod
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