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Bevezetés

A kozoktatasrol sz6lé 1993. évi LXXIX. tdrvény,alamint
végrehajtasi rendeleteiben foglaltak érvényre ait@e intézmeény jogsaer
mikodésének biztositasa, a zavartalafikiwlés garantalasa, a gyermeki,
tanul6i jogok érvényesilése, a k]l gyermekek, tanulék és pedagogusok
kozotti kapcsolat ésitése, az intézmeényitkodés demokratikus rendjének
garantalasa érdekében a Budapes$wvaFos XV. kerileti Rakospalota,
Pestljhely, Ujpalota Onkormanyzat Hubay deédapfok( Mivészetoktatasi
Intézmény és Pedagodgiai Szakkonyvtar alkalmazodstitete - a
kozoktatasrél szold 1993. évi LXXIX. torvény egységszerkezetbe foglalt
szbvege alapjan, valamint az 1996. évi LXII. torwvémodositasa, az 1992. evi
XXII. tv. a Munka Torvénykényve és a kdzalkalmaaétijogallasardl szoélo
1992. évi torvény, illetve a 8/2000 (V. 24.) OM.10/1994. (V. 13) MKM., a
11/1994. (VI. 8.) MKM és a 27/1998. MKM rendeleapjan - a kdvetkdi
szervezeti és fikddési szabalyzatot fogadta el:

1./ A szervezeti és ihodési szabalyzat feladata, hogy
megallapitsa a Hubay JenAlapfoki Mivészetoktatasi Intézmeény és
Pedagogiai Szakkonyvtar Gkbdésenek szabalyait, a jogszabalyok altal
biztositott keretek kozott, illeskleg azokban a kérdésekben, amelyeket nem
rendeznek jogszabalyok.

2./ A Szervezeti és Ukodési Szabalyzatban foglaltak
megismerése, megtartdsa és megtartatasa feladaitelessége az intézmeény
minden vezdijének, pedagdégusanak, egyéb alkalmazottjanak éiskala
tanuléinak. A Szervezeti ésiModési Szabalyzatban foglaltak megismerése
€s megtartdsa azoknak is kotelessége, akik kaplzsolkertilnek az
intézménnyel, részt vesznek feladatainak megvakdiian, illéleg igénybe
veszik, hasznaljak helyiségeit, Iétesitményeit.

3./ A Szervezeti és Ukodési Szabalyzatban foglalt
rendelkezések megtartdsa mindenkinek k6zos érdeke, az abban foglaltak
megszegeése esetén:

a./ az alkalmazottakkal szemben az igazgatd \zmylletékes
helyettese - munkaltatéi jogkorben eljarva - hozhizkedést,

b./ a tanuléval szemben fegyelfieintézkedésre, illéteg
blntetés kiszabasara van |etseq,

c./ a szilit vagy mas nem az intézményben dolgozo, illetve
tanulé személyt az iskola dolgozojanak tajékoztatkell a szabalyzatban
foglaltakrdl, kérve annak megtartasat, ha ez nemetveredmeényre, az
igazgatot kell értesiteni, aki felszolitja, hogylia el az intézmeény épuletét.
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1.  Altalanos rendelkezések

1.1. Az intézmény elnevezése
Budapest &varos XV. kerileti
Réakospalota, Pestujhely, Ujpalota Onkorméanyzat
Hubay Jet Alapfoklu Mivészetoktatasi Intézmeény
és Pedagogiai Szakkdnyvtar

OM azonosito: 039785
TOrzsszam: 515629

Az intézmény rovid neve: Hubay deBeneiskola
Az intézmény roviditett neve: Hubay deMI és PSZK

Székhelye: 1153 Budapest, Bocskai u. 70-78z:H¥8185

Feladatellatasi helyek: 1153 Bp., Bocskai u. 74-78.
1151 Bp., Bogancs u. 51-53.
1152 Bp., Széchenyi tér 13.
1151 Bp., B 0t 70.

1157 Bp., Hartyan koz 2-4.
1157 Bp., Kavicsos koz 2-4.
1157 Bp., Kavicsos kb6z 4.
1155 Bp., Kolozsvar u. 1.
1156 Bp., Kontyfa u. 5.

1151 Bp., Kossuth u. 53.

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

1158 Bp., Pestujhelyi ut 38.
1155 Bp., Szent Korona utja 5.

A Hubay Jefi Zeneiskola és valamennyi érintett intézmény minden
tanév elején a termek ingyenes hasznalatardl ésttarévé hangszerek
védelméél egyuttnikodési megallapodast kot.
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1.2. Az intézmény alapitdja és fenntartdja:
Budapest Bvaros XV. kerlleti Onkormanyzat,
1153 Budapest, Bocskai u. 1-3.

1.3. Az alapito 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.)2/2004 (I11.31.),
322/2004 (VI1.30.), 184/2006 (V.31.), 479/2006 (X9.), 384/2007 (VI.
20), 566/2007 (X. 31.), 19/2008 (I. 30.) 142/2008. 6.), valamint
459/2008 (VI. 25.), 243/2009. (1V. 29.), 658/20M1(13.)

1.4. Az intézmény jogallasa:
Onallé jogi személy. Az alapité okirat rendelkezészerint
gazdalkodasi szempontbdél o6nélldan tkidd és gazdalkodoé
koltségvetési szerv.

1.5. a/ Az intézmény tipusa:tbbbcéll, kdz6s igazgatdsu kozoktatasi
intézmény — alapfokl tivészetoktatasi intézmeény

Intézményegyseégei: - alapfoku nivészetoktatasi intézmény
- pedagdgiai szakkdnyvtar

1.6. Az intézmény bankszamlaszdma784009-15505627

1.7. Az intézmény altal ellatott alap szakfeladata:
852020  Alapfoku mivészetoktatas

Kilén jogszabalyban meghatarozott szakfeladatokaell kervezni az
alaptevékenységként megjeldlt imészeti agak oktatasaval 0sszefbigg
szakmai feladat ellatasat, az iskola pedagogidirsaa iranyitasaval,
vezetésével, a szakmai feladat ellatAsahoz kamlisolGovabbi
tevékenységeket, valamint a pedagogiai értékelésszaktanacsadas, a
pedagdgiai tajékoztatas (a kdzoktatasi informacexiszer), az igazgatasi,
intézmény iranyitdi pedagogiai szolgaltatas, a gpédas at- és tovabbképzeés,
az Onképzés segitésének, szervezésének, a tanulésrghetséggondozé
versenyek szervezésének, 6sszehangolasanak, vatatamuld tajékoztato, a
megbizas alapjan tortén ellersrzések elvégzésének, az intézmeény
pedagdgiai-szakmai iranyitdsanak, vezetésének északmai feladat
ellatasahoz kapcsolddoé tovabbi tevékenysegeket.

1.8. Az intézmény ellathat6 vallalkozdsvékenysége

1.9. Az intézmény gazdalkodasa:
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Az intézmeény oOnallban gazdalkod6 jogi személy, dgékodasat a
gazdasagi iroda végzi. Feladata, hogy biztositsalagfeladat ellatdsahoz
szikséges forrasokat. Hataskorébe tartozik a kpledés tervezése
(feladatmutatdk kére, megnevezése, keretszamokymreok), ebiranyzat-
felhasznalds, modositas, Uzemeltetés, fenntartdkodtetés, beruhazas,
vagyongazdalkodas, munkéeyazdalkodas, készpénzkezelés, kdnyvvezetés,
és beszamolas, adatszolgéaltatassal 6sszefteygkenység. A tkodéshez
szikséges szemeélyi és dologi kiadasainak fedenatptrészt koltségvetesi
tamogatasbdl, tovabba sajat bevétéleib téritési dijakbol - biztositja.
Feladata ebsorban az oktatds zavartalanikidtetése. Eves koltségvetés
alapjan gazdalkodik, amely az iskolai feladatmutatp €és a munkatervre
éepul. A koltségvetest az ervénybendéervezési, gazdalkodasi, pénzigyi
szabalyzatok illetve a fenntartd utasitasai alapgghelkésziteni, amelyet az
onkormanyzat hagy jéva. A pedagogiai szakkonyvtaazdglkodas
szempontjabol hozzarendelt részben 6nélléan gaadidlintézmeényegyseég.

A gazdaségi iroda részletes feladatait, a W&zidletve a gazdasagi dolgozok
feladat,- hatas- és jogkorét a gazdalkodasi Ugytanhimazza.

Az intézmény ad6azonositdja: 15515627-42
Az intézmény TB torzsszama: 2222 556
Gazdalkodoi térzsszam: 515629000

Az intézményi gazdalkodas felsl vezebje a gazdasagi igazgatdhelyettes.
A tervezési és beszamolasi feladatok megszervarésa® informaciok
egyedsegéért és a hatabidoetartasaért felés. Szamvitellel kapcsolatos
feladatai: a konyvelés rendjének kialakitasa, aalithus nyilvantartasra
vonatkoz06 szabalyozasok elkészitése. /lasd. munikakés /

A vezet, illetve az alkalmazottak munkamegosztasanak, élsét feladatokat
a munkakori leirdsok tartalmazzak.

1.10.. A kdltségvetés tervezéseével és vegrehaghkapcsolatos feladatok

A Kkoltségvetés kialakitasanak fontos szempontjagyhpealis, és pontos
adatokon alapuljon, és az évkozi ellierések alapjan a keretek kozott
maradjon.

Fazisai:

-a szeptemberi tantargyfelosztast kéveokt. 1-i statisztikai |étszam
meghatarozza a koltségvetégrmativ tamogatasatzt ev kdzben meég két
alkalommal modosithatjuk (IV., VII. hdnapban). Adédmadatokért az Alt.
igh. a felebs.

- minden év januar 10-ig az ig. helyettesek. fdla@apontos adatszolgaltatas
/tanuldi, pedagogus létszam, feladatmutatdk, 6ragzgkkora kell az oktatast
seqgit eszkdzok vasarlasarol és felujitasardl is az igkeagni.

Az intézményegység vedge sajat hataskbrében szintén erre agpadtra
elkésziti a sajat tervezetét
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A gazdasagi igazgatohelyettes az intézmérigduésehez kapcsolodd adatok
(energia és egyeb jarulékos adatok) valamint asiégitetési Torvény, illetve
az Onkormanyzat erre vonatkozé rendeletei, hatéabzéapjan elkésziti az
intézmény koltségvetését.

Az intézmény igazgatdja negyedévenként az elkdsiéientés, beszamolo
alapjan megteszi, amennyiben szikséges, a korigicidz évkozi egyeb
ellensrzések folyamatat a munkaterv, és a MIP tartalmazza

Minden egyéb, amely a koltségvetés tervezésévelvégsehajtasaval
kapcsolatos, azt a szamviteli politika tartalmazza

1.11. A kotelezettségvallalas céls#segét megalapozo eljaras

Az intézmény minden nagyobb értékasarlasa esetén koteles arajanlatokat
kérni. A beérkezett arajanlatok alapjan a szakmakampetens személy
javaslatot tesz, amelyet a kotelezettségvallalabayai szerint az illetékes
vezeb jovahagy. (lasd 8. fuggelék). A vasarlas megre¥gialapjan torténik.

A lebonyolitas és a dokumentalas a megbizott gagiagyintés feladata.

1.12. Az intézmény kiadmanyozasi joga:

igazgato, igazgatOhelyettesek és gazdasagi igazgat

1.13. Az intézmeény kotelezettségvallalasi joga:
200.000.-Ft egyedi értéken alul: igazgato, vagydagadhelyettesek,
Intézmeényegység-vedet

200.000,-Ft egyedi értéken fellil: igazgatod, vadyighzgatdhelyes
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Il. RESZ

2. Az intézmeény cél- és feladatrendszere

Alapvet célunk az alapfoku fivészetoktatds, ezen fellil a kerilet
kulturdlis életében val6 sokoldald tevékenység. tMireneiskolanak,
tovabbképzési és modszertani kézpontnak pedagégakkonyvtarnak, a
miivészetoktatas feladatain tdl lebsdgink van segitséget nydjtani a kerilet
pedagogusainak a tehetséggondozas, mérés-értékpdingogusképzes
terlletein. Célunk ezeknek a tevékenységeknek msaélesebb kdr és
szinvonalas megvaldsitasa.

Intézmeényink tébbceld intézmény, ez meghatarozemddtaink
sokféleseégét is. Higleges feladatunk tovabbra is az alapfoku
mivészetoktatas, ezen belll a kulturalt személyiglégiés, kozonség-
nevelés, valamint a kiemelk&dképessély gyermekek rivészi palyara
irdnyitasa.

A pedagOgiai szakmai szolgaltatas keretein belllpedagogiai
szakkonyvtar feladata, hogy segiti a kertlet pedaga@inak oktaté-newél
munka@jat, és nagy szerepe van a tdjékoztatasbamokith szerepet jatszik a
kerlleti iskolai konyvtarak halézati rendszerénekaldkitasaban és
irdnyitasaban.

A pedagdgiai koordinator 6sszehangolja az igéngekiyazodva a
kerlleti mérési és értékelési feladatokat, verdestyetovabbképzéseket, a
munkakdzosségek tevékenységét, koordinalja a szakméhelyek
mukodését, segiti az intézményi rbsegbiztositasi team munkgjat és a
tehetséggondozast.

A teljes intézmény, mint kivaldan akkreditalt regalis Hubay
Tehetségpont hatokdre és egyiitkidései, tehetséglgy koordinald
tevékenysége tulmutat a XV. kerilet hatarain ésrjeit, mint regionalis
feladat a regié oktatasi, iwelédési, sportintézmeényeire, intézeteire, a régio
pedagogusaira, gyermekeire és szlleikre koncerfetdatkéent.

A Tehetségpont specifikus és konkrét programjaars@z intézmény
jellegé®dl adbéddan eldsorban a komplex tvészeti tehetséggondozas
terlletével kivanunk kiemelten foglalkozni. A pedg@i programunkban
megfogalmazott legfontosabb feladatokat a tehets#ghatokorére is
Kiterjesztjuk. Férumok, tovabbképzések, gazdagiitd programok
segitségével noveljuk a pedagogustarsadalom tejiepge iranti
érzekenységét. Feladatunknak tekintjuk adszrést, diagnosztizalast, a
tehetségprojektek csoportos és egyeni fejleszések gondozasat, palyazati
lehetségek figyelemmel kisérését, palyazatok gondozdsamntartjuk a
beinditott tanacsadast és tovabb épitjik a kapcsnliszereket a hazai és
nemzetkdzi tehetségugyben érdekelt szervekkel. yitagehetséggondozé
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Tarsasag, Tehetséggondozé Kozpontok, budapestdéki Tehetségpontok.
ECHA-Eurépai Tehetségtanacs, Orszagos Tehetségpdf@macs)

2.1. A Hubay Je# Zeneiskola tevékenyseége, cél- és feladatrendszere

Iskolank a nivészeti nevelés lehitégeivel és eszkdzeivel intenziv
szemeélyiségfejlesét gyermekkozpontl iskola. A zeneiskola alapfoku
miivészetoktatasi intézmény, specialis iskola, amelydieképs, hangszeres,
tanc- és képmmivészeti agban éképs, alapfokl és tovabbképz
evfolyamokon folyik az oktatas.

Az iskola célja és feladatai:

A valasztott szakon belill nyujtson specialisvészeti ismereteket, és
az alkoté munkéaval egyutt jaro pozitiv éiményekitsggiével jaruljon hozza a
gyermekek harmonikus, érzelmileg gazdag, kreativemstyiségének
kialakitasahoz.

Alakitsa ki a kultdra iranti nyitott magatartasgz esztétikai
érzékenységet, neveljen diveszetek befogadasara, értésére idgeiaseére.

Sajatos eszkozeivel 0sztbnbzzon a tarsadalmi kédésben és
kommunikaciéban a tolerans magatartasra.
Feladatai:

Ismertesse meg az egyesiviaszeti agak alapuwetismeretanyagat és
technikait.

Alapozza meg a fivészi kifejedkészség kialakitasat, bontakoztassa ki

Készitse fel az atlagosnal jobb képefisegvendéekeket a szakiranyu
tovabbtanulasra, illetve imészeti onkéepikorok, egylttesek munkajaba vald
bekapcsolodasra. Torekedjen a tdreészetekkel vald egyitiikodeésre,
kapcsolattartasra.

A Hubay Jed Zeneiskola tanszakai:
Mivészeti agak, azon belll a tanszakok megnevez&s€1898. (VI. 10.)
MKM rendelet alapjan a 2026/2027-es tanév végéig:
zenentivészeti ag
zongora, szintetizator, cimbalom, hefjedoracsa, gordonka, gitar,
furulya, fuvola, klarinét, szaxofon, oboa, fagttombita, kirt, harsona
(tenorkdrt, baritonkirt), tuba, maganénelkjhi#ingszerek, citera, népi
heged, kamarazenekar, koruspképz, szolfézs, zeneirodalom
tancrmivészeti ag
balett, néptanc
képdmiivészeti ag
grafika, festészet, tivészettorténet, szobraszat, média szak (foto,
video)

évfolyamok szama:
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2 + 6 + 4: hosszl tanszakdleészi6 + alapfok + tovabbkégs
2 + 4 + 4: rovid tanszak (@észit + alapfok + tovabbké s

miivészeti agak, azon belll a tanszakokoé@r§yak megnevezése 2011
szeptember 16t:
- zenentivészeti ag:
* klasszikus zene
» fafuvos tanszak: furulya, fuvola, klarinét, szaxafoboa,

fagott
rézflvos tanszak: trombita, kirt, harsona (tendrkir
baritonkdrt), tuba
akkordikus tanszak: cimbalom, gitaroliangszerek
billentyiis tanszak: zongora
elektroakusztikus tanszak: szintetizator - keyboard
vonos tanszak: hegédbracsa, gordonka, nadgydd
vokalis tanszak: maganének
zeneismeret tanszak: szolfézs kotéjezolfézs,
zeneismeret, zenetdrténet — zeneirodalom, zenestimél
improvizacio

» kamarazene tanszak: kamarazene, zenekar, korus

* népzene
» vonos és tekés tanszak: népi heg&édnépi bracsa, népi
csello, népi Bgo

» pengebs tanszak: citera

» kamarazene tanszak: népi zenekar
- tAncmivészeti ag:

» balett tanszak

» néptanc: népi jaték, néptanc
- képDdmiivészeti ag:

» grafika tanszak

» festészet tanszak

» szobraszat tanszak

» media tanszak: foto, video

VVVVVY 'V

évfolyamok szama:
o eloképsd: 2
« alapfokud: 4 vagy 6
» tovabbképa: 4

2.2. A pedagogiai szakmai szolgaltatas cél- ésdateendszere
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A pedagogiai szakmai szolgaltatas telephelye é&nsziabazisa a
Pedagogiai Szakkodnyvtar. Biztositia a folyamatogéktztatast (pl.
kiadvanyok), valamint a kerulet pedagogusainak toytikdzvetlen kdnyvtari
szolgéltatason tul helyet ad és segitséget ny(pedagogiai koordinator
tevékenységéhez.

Tovabbképzési és maodszertani kdzpontként funkbiana a
legfontosabb cél segitséget és hatteret biztosdtdwmriletben folyd oktato-
neveb munka szinvonalanak emeléséhez. Feladata tovabigés-ertékelés
igényekhez igazodé megszervezese, a tanulmanyemgrk 6sszehangolasa,
a kertuleti munkaktzotsségek és szakmaiihelyek tevékenységének

koordinalasa.

2.3. Tehetségpont

A kerllet sok férumot, bemutatkozasi lebsgiget (intézményi, kerlleti,
budapesti, orszagos szervdzéanulmanyi, tantargyi versenyek, vetélikd
kidllithsok, koznivelodési intézmények altal meghirdetett komplex
versenyek, stb.) szervezzen és biztositson a tgfekdemutatkozasara.
Fontos célunk a tudatos, személyre sz6l06 tehefEggfees. Szem &t tartjuk

a gondozas hatékonysaganak novelését, a tehetstgekdzselését az
ovodatol az kozépiskolaig, a tehetségekotgsének nyomon kovetését, a
felismerésil kiindulva.
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lll. RESZ

Az intézmény felépitése

Igazgatd
Hubay Zeneiskola:
Igazgatohelyettes af
Gazdasagi igazgatohelyettes 61f
Zenetanar (15 tanuldkent) af
Tanszakvezét
vonos 14
billentyis-elektroakusztikus  Bf
fafivos 14
rézfavos 1&
akkordikus-vokalis-népzene 4 f
zeneismeret bf
tancniivészet 14
képdmiveszet 14
Konyv- és zenefitaros 26
Ugyintés elvado (nivészeti koordinator)
116
Hangszerkarbantarto @f
Rendszergazda af
Szabadid szerve# 116
Gazdaségi tugyintéz 416
Iskolatitkar 14
Kézbesit 16
Takarito 34
Portas 20f
Gondnok 1&
Karbantart6 16f

Pedagdgiai Szakkonyvtar:
Intézmeényegyseég vesatkonyvtaros)1 é

Pedagdgiai koordinator & f
Kdnyvtaros 1&
Kiadvanyszerkesét 1%
Kdnyvtaros asszisztens @ f

Az intézmény szervezeti felépitését a 2. szamudigggartalmazza.
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IV. RESZ

4. Az intézmény vezetése, hataskorok atruhazésalesiorzés

(A vezedk és a szervezeti egysegek kdzotti kapcsolattaetddje, formaja, a
vezebk kozotti feladatmegosztas, a szervezeti egysegeitk kapcsolat-
tartas rendje)

4.1. Az intézmény vezie
Az intézmény élén az igazgato all, aki vérdevékenysegét a két
igazgatdhelyettes, az intézményegység veZBrdagdgiai Szakkonywvtar),
valamint a gazdaséagi igazgatdhelyettes kodkemésevel latja el.
a.! Az igazgat6 - a kdzoktatasi torvény 54. § és85& alapjan felelés az
intézmény szakszérés torvényes tikddéséért, az éssrers takarékos
gazdalkodasért, gyakorolja a munkaltatoi jogokat démt az intézmény
mukodésével kapcsolatban minden olyan Ugyben, amglgstzabaly vagy a
kollektiv szerddés vagy a kozalkalmazotti szabdlyzat nem utal mas
hataskorébe.
b./ A dolgozok foglalkoztatasara, €let- és munkéakiényeire vonatkozo
kérdések tekintetében jogkorét jogszabalybéfrtetgyeztetési kbtelezettség
megtartasaval gyakorolja.
c./ Az igazgatokepviseli az intéezményt. Jogkorét esetenként, vagy az
Ugyek meghatarozott kdrében helyetteseire, az mééyegyséqg vezéte,
vagy az intézmény mas alkalmazottjara atruhazhatja.
d./ Az igazgatdeladatkorébe tartozik kilonoésen
- a neveltestilet vezetése
- a nevel és oktatd munka iranyitasa és eagse
- a nevaitestilet jogkdrébe tartozé dontésebkélszitése,
végrehajtasuk szaksdemegszervezése és elierése
- arendelkezésre allé koltségvetés alapjan a ésivektatasi
intézmény nmkodéséhez szikséges személyi és targyi feltételek
biztositasa
- felelés az intézmeény ellénzési, meérési, értékelési és
minéségbiztositasi programjainakikbdéséeért,
- a kozéptavu pedagdgus-tovabbképzési program ésvag
beiskolazasi terv elkészitéséért, és a tovabbkeelzkapcsolatos
feladatok vegrehajtasaert,
- a Pedagogiai Szakkdnyvtarban folyd munka élieése, a
miikodéséhez szikséges személyi és targyi feltétetadsiiasa
- a pedagogiai koordinator tevékenységének @liEse,
munkafeltételeinek biztositasa.
- az érdekképviseleti szervekkel, DOK-kel, SZSZszald
egyuttnmikodes.
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e./ Kozvetlendl iranyitja az igazgatohelyetteseket és az intézményegység
vezebjét.

f./ Kizarélagos jogkorébe tartozik a pedagdgusok és alkalmazottak feletti
teljies munkaltatoi, valamint a kotelezettségvadialdogkodr gyakorlasa,
tovabba az utalvanyozasi jogkor, a kiadmanyozasfemntartd ebtti
képviselet, kapcsolat tartds a szakmai szervezeltekk az igazgatasi
szervekkel.

g./ Hataskorébol atruhazhatja
- az igazgatdhelyettesekre a tanligy igazgatasiddet@at, valamint a
tanszakok kozvetlen iranyitasat, az intézményegysegtre a szakkdnyvtar
irdnyitasat,
- a gazdasagi igazgatohelyettesre

a) a gazdasagi, a technikai és a kisegilblgozok munkakorébe

tartozok iranyitasat és ellérzését
b) az intézmény képviseletét pénzigyi és gazdalkdadkdesekben
c) a munka- édizvédelmi feladatok kdzvetlen iranyitasat, eflegsét.

4.2. lgazgatOhelyettesek, intézményegység vezet

A vezeb beosztas ellatasdval megbizott igazgatohelyettéselaz
intézményegység vezZetvezebi tevékenységiket az igazgatd iranyitasa
mellett, egymassal egyuttikddve és egymassal mellérendeltségi viszonyban
latjak el.

Az igazgatd kozvetlen munkatarsai, az igazgat@tdgek, az
intézményegység vefeés a gazdasagi igazgatohelyettes kozikémesével
latja el. Az igazgaté kozvetlen munkatarsai munkajununkakori leirdsok
valamint az igazgaté kozvetlen iranyitasa mellettégaik. Az
igazgatohelyettesek megbizasat a tantestlleti ‘éklgezési jogkor
megtartadsaval az igazgaté adja. Igazgatdhelyetbegjbizast az intézmény
hatarozatlan i6ke alkalmazott pedagdgusa kaphat, a megbizas hatéro
idére szoél. Feladat- és hataskorik valamint egyénietieZelelésséguk
mindazon terlletre kiterjed, amelyet munkakori deik tartalmaz. Az
intézményegység vefekinevezésdil a Kt. 33. § (6) bekezdése rendelkezik.
(feladataikat 1asd a munkakdri leirasban)
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4.3. Gazdasagi igazgatbhelyettes

A gazdasagi igazgatéhelyettes &btkl szakiranyu képesitéssel
rendelked személy lehet. Vezé&tbeosztas ellatdsaval az igazgatd bizza meg.
Kdzvetlendl irdnyitia a gazdasagi, a technikai égisegi® munkakdrbe
besorolt kézalkalmazottakat. Az intézmény ikddésével 06sszeflifg
gazdasagi és pénzugyi feladatok tekintetében azgajé@ helyettese, és
képviselheti az intézményt.

Felebs az intézmény fikodésével 0sszefligg gazdalkodasi és
pénzigyi feladatok iranyitasaért, tovabba

- a koltségvetési és gazdalkodasi terv, beszamald&tszolgaltatasok
helyessége

- a szamviteli, pénziugyi, ado és tarsadalombi#ssijogszabalyok
betartasa

- a vagyonvédelem kdrébe tartoz6 intézkedések

- a munka- édizvédelmi ebirasok megtartasa

- a téritési dijak, a tandijak ©Onkormanyzati rdedeszerinti
megallapitasa, a befizetések elleese és a tbbbletfizetések visszatéritése
(részletes feladatait munkakari leirasa tartalmazza

4.4. A helyettesités rendje

Az igazgatot akadalyoztatasa esetén - az azoddatést nem igéngl
kizar6lagos hataskorben, valamint a gazdalkodagkdoe tartozod Ugyek
kivételével - teljes felésseggel az altalanos igazgatohelyettes helyettagiti
igazgatdé tartdés tavolléte esetén gyakorolja a &lagos jogkdreként
fenntartott hataskoroket is. Tartos tavollétnek dwiil a legalabb kéthetes,
folyamatos tavollét. Gazdalkodasi és pénziugyi keelleen az igazgatot a
gazdasagi igazgatohelyettes helyettesiti. Az in&gragység vezétszakmai
helyettesitését a konyvtaros asszisztens latja Al. gazdasagi
igazgatohelyettest a megfdieképesitéssel rendelkegazdasagi Ugyintéz
helyettesiti.

Az igazgat6 és az altalanos igazgatOhelyetteddefjyakadalyoztatasa
esetén az igazgatd helyettesitésdiaésnzeti igazgatdhelyettes feladata.

4.5. Az intézmeényi tanacs

Az operativ vezetési lUgyekben az intézményi vezeigazgato,
helyettesek, intézményegység vézeteti rendszeresseéggel a hét dels
munkanapjan munkarendi megbeszélést tart, amelygiks8g szerint
kibovithet.
Tanacskozasi joggal meghivhaté a DOK, Kézalkalmadanacs elndke, a
szakszervezet, a fenntarté képvigel valamint a szabadieszervea.

4.6. Az igazgatétanacs a jogszabalyban meghatarozottak szerint - részt
vesz a munkaltatdi jogok gyakorlasdban. Az intéaméneti megbizas
feltételeit a Kt. 18. §-a allapitja meg.
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Az intézményegységek testuletik altal 6t évre zhtdis két-két dvel
képviseltetik magukat.

Az igazgatétanacs elnoke: az igazgato
Az igazgatétanacs tagjai:
Hubay Zeneiskola: 2 f6

Pedagdgiai szakmai szolgalat: 2 f5
(A mindenkori tagok névsorat a 2. szamu fuggeldimazza)
Az igazgatotanacs allando megbizottként kiegésrathalabbiakkal:
tanszakvezék
gazdasagi igazgatohelyettes
szakszervezeti titkar
Kozalkalmazotti Tanacs elndke
Szibi Szervezet elnoke
A fent nevezett tisztségvisdd akkor is részt vehetnek az igazgatétanacsi
értekezleten, ha nem delegalt tagok, de ebben etbhegs nincs szavazati
joguk.
A koz0s igazgatasu kdzoktatasi intézmeény igazgaéaisanak feladata:
- a k6z0s igazgatasu kdzoktatasi intézmeény vezieshssegitése
- az intézményegysegek munkaja 6sszehangolasagikse
- az intézményegysegek kdzos testileti értekenetgkajanak
elokészitése
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Dont:

- az intézményegység-veéet palyazat kiirdsarol és a palyazat

feltételeisl

- mindazon kérdése#r melyeketa térvénydontési jogkodrébe utal.

Az igazgatétanacs az igazgatdé altal megallapitottnkaprogram
alapjan tanacskozik. Az igazgatétanacs hatarozesis§géhez tagjainak
legalabb 75 %-0s jelenléte szikséges. Titkos sageak egyszér
szavazattbbbseggel dont és valamennyi, az intézményi kérdésben
véleményt nyilvanithat. Az Ulések o6sszehivasa azggto feladata. A
jegyzkonyvet a zeneiskola igazgatohelyettese készitiybea rogziti az
igazgatétanacs hatarozatait. A dontések végreapasigazgatotanacs tagjai
hataskoriiknek és beosztasuknak medfefekllerdrzik.

Az igazgatétanacs thodéséhez a zeneiskola a szukséges helyiségeket és
eszk6zoket rendelkezésre bocsétja.

4.7. SzUbi szervezet

A szubi szervezet a Hubay JénZeneiskolaban tanuldk szlleinek
onkéntes tarsulasabdl jon létre tanévenként. Aossiziervezet az iskolahoz
kapcsolodva, de 6nallo szervezetkétikirdik, iskolaszini képvisebjével az
iskola igazgatoja tart kapcsolatot.

Azokban az Ugyekben, amelyekben a &z8kervezetnek az SzMSz
vagy jogszabalyéleményezési jogdiiztosit, a véleményt az igazgato kéri
meg az irasos anyagok atadasaval.

Az intézmény szl szervezete részére az iskola igazgatdja
tanévenként legalabb két alkalommal tajékoztatadt ez intézmeény
munkajardl. Ezen a tanszakok diulertekezletén megvalasztott s#il
képviselik az adott Gvészeti tanszakokat. A ssillszervezettel astanszaki
tanarok is kapcsolatot tartanak. Szeptember homazéabi értekezleten
tajékoztatjdk a novendékek szileit az iskola murd@gamjarol, a diakok
feladatairdl, téritési dijakrdl, és egyéb felmérilkérdéseksl. A
kapcsolattartds az év folyaman is folyamatos, O&rékngversenyek,
versenyek, vizsgak stb. alkalmabadl.

Az igazgato a tanulok nagyobb csoportjat éribtirmely kérdésben
tajékoztatast ad és kikéri a sa@idzervezet vélemeényét.

A szUbi szervezet képviséjét a neveltestileti értekezlet véleményezéssel
érintett napirendi pontjanak targyalasahoz meg tieihi. A szibi szervezet
mukddéseésl a Kt. 59. §-a rendelkezik.

4.8. Kozalkalmazotti Tanacs

A vezebi dontések, délterjesztések 8készitése, a feladatok egyeztetése, ill.
azok teljesitésének értékelése, valamint a kblcst@jékoztatas eérdekében az
intézményben Kozalkalmazotti Tanacékadik.
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A Kozalkalmazotti Tanacs tagjait az érvenyes jagstyok alapjan az
intézmény dolgozdéi allomanya létszamaranyosan xtigasA Kozalkalma-
zotti Tanacs tagjai maguk kézll elndkot valasztanak

A Kozalkalmazotti Tanacs tagjait a jogszabalyokbaslsirt
Orakedvezmeények illetik meg.

4.9. Diakdnkormanyzat

A tanulékozosség érdekeinek képviseletére diakan&agzatot hoz létre,
melyrdl a Kt. 62. § - 64. § rendelkezik.

A didkdnkormanyzatban a kulonkbmivészeti tanszakokon tanulé diakok,
valamint a zenekarok kozossége altal valasztotvikél tevékenysége a
tanulokat érink valamennyi kérdésre kiterjed. A didkonkormanyzankajat

a tanuldk altal felkért pedagogus segiti, aki iak@ihkormanyzat megbizasa
alapjan - képviseletikben eljarhat. A diakok vélagiérmalé foruma az
iskolai Ujsag is, ahol kulon oldalt tartunk fel gkbk érdekbdésére szamot
tartd témakban.

A diakdnkormanyzat Gkodését, dontési és javaslattételi jogait a kozakta
torvényben meghatarozottak szerint gyakorolja, tevekét alkalommal
ulésezik, melyen az intézmény vejettajekoztatast ad az intézmény aktualis
kérdéseidl, munkajarol. A didkdnkormanyzat munkajahoz az oiak
helyiségeit, berendezéseit téritésmentesen hastjaalh

4.10. A tanulok véleménynyilvanitasanak, a tanulékendszeres
tajékoztatasanak rendje, formaja.

A tanuldék véleménynyilvanitasdnak egyik foruma aak#bzgyilés,
rendszeres tajekoztatasa hiddéblan (felebs: iskolatitkar) az intézmeény
honlapjan torténik.

A tanulok Ggyeinek intézését az iskolatitkar végzsZ-P 13-15 6ra kdzott.
Az intézmény igazgatdjanak fogaddorajaszetes megbeszélés alapjan
pénteken 14-17 6ra kozott.
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V. RESZ

5. A Hubay Jerb Zeneiskola mikddési rendje, altalanos szempontok,
irAnyelvek

5.1. Az iskola munkajanak megtervezése

Az iskola munkatervét az igazgato, a Kdzalkalm@adanacs, a Széi
Szervezet, a tanszakvedets a felettes szervek intézkedéseinek, valamint a
nevebtestllet hatarozatainak és javaslatainak figyelemiadcvel kesziti él
megvitatasra. A munkaterv végleges kialakitasarsl e#fogadasarol a
nevebtestllet hataroz.

A Pedagédgiai Program alapjan amely 6t évégaitamra szol, éves
munkaterv készul.

A munkaterv kiterjed a newuebktaté munkaval kapcsolatos feladatok
konkrét megfogalmazaséara, az iranyitas, az @iks, a tovabbképzés,
tovabba az iskola tarsadalmi vonatkozasu, valansntszemélyzeti és
gazdasagi feladataira. Magdban foglalja az egyétolas (tanszaki)
programokat is. A feladatokat hatéiidkel, a felebs6k megnevezésével, az
évenkeént ismédldo teendket idsrendi sorrendben tartalmazza.

Az iskolai munkatervet kiegésziti az intézményegydéees terve.

Az igazgatésag a munkaterv - ibg tanévenkénti kiegészités - egy-
egy példanyat az 6nkormanyzat (szakmai iranyitéeastartd) csoportjanak
kildi meg.

A tantargyfelosztast az igazgatdosag a szeptenibbetve a januari
allapotnak megfeléen allitia dssze. A tantargyfelosztas alapja azeéra
valamint a tanulok és a tanul6csoportok szamaakKitdsanal figyelembe kell
venni a tanarok képesitését, egyéni képességeitiatiz korulmeényeit, a
munkafeladatok aradnyos elosztasat. Biztositani lkall "B" tagozatos
ndévendékek megfekglszinti szakmai felkészitését.

A tanulénak tanév kdzben mas tanarhoz valé besdizt@z igazgato
csak alapos indok, didlegesen pedagogiai szempontok alapjan, a szakmai
tanacsadd és tanszakveézanheghallgatdsa utan engedélyezheti, Gl
rendelheti el.

11/1994. (VI. 8.) MKM rendelet 8.8 (6) és 10. smellékletében
meghatarozott adatok alapjan az intézmény mindegvtaktober 31-€ig
gondoskodik az intézmény honlapjan a kilonds k@&teket nyilatkozat
frissitésédl.
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5.2. A pedagdgusok nevebktatd munkaja

A zeneiskolaban az oktaté-neyehunkat a tantervben meghatarozott
szempontok alapjan kell megtervezni. A hangszemszakok, a tanc,
képdmivészet, szolfézs, kamarazene, zenekarok, énekkgy ‘eayéb
csoportos foglalkozasok tananyaganak tervezéseit&ss egy-egy csoportra
bontja le a tanév tantervi anyagat.

A tervezeés egy tanévre torténik.

Kdvetelmény, hogy a tanar alaposan ismerje nodendzemelyiségét,
képessegeit, tehetségét.

A neveb kuldnosen dlgyeljen arra, hogy névendékeit tul erbdlje,
ezért az oktatds modszerét a kivanalmaknak meggelettanuldnkent
egyénileg valogassa meg. Tudnia kell, hogy a zenévészeti nevelés az
altalanos nevelésnek fontos része, de azt is tusldmell venni, hogy a
zeneiskolai névendékek legnagyobb része nem hostésveész, hanem a jo
nevebmunka alapjan a zenét,inészeteket szekgtérs egyén lesz. Fontos
feladatanak tekintse az altalanogviészeti nevelést, kozonségszervezést.

Az iskolai munka soran disorban meg kell kedveltetni a zenét, a
mivészeteket. Ugyelni kell arra, hogy az 6nként Wtdlaneiskolai tanulassal
ne terheljuk tal a gyermekeket és ne hajszoljujeséhetetlen feladatokra,
oncélu produkcidkra. A "kirakat eredmeények” helget elmélyiilt, tudatos,
stilusos, szépen megformalt muzsikalasnakyészeti tevékenységnek kell
elfoglalnia. Torekedni kell arra, hogy olyan felemlat adjunk, olyan
darabokat valasszunk, amelyek fejlesztik a tanuldkivészi izlését,
stilusismeretét, latokorét és a tanulok fejlettdélgainak megfelékek.

A szaktanarnak kulénds gonddal kell foglalkozmnévészeti palyara
készub tanuldkkal. Ezért rendszeres kapcsolatot kellamrta tanszak-
vezebkkel, a szaktanacsadoval, az illetékesivészeti szakkdzépiskola
tanaraival, hogy megismerje az ott folyd munkat as felvételi
kovetelményeket. Az utolsé évesjivészeti palyara, illetve tovabbtanulasra
jelentke®d tanuldk felvételi vizsgajahoz adjon meg minden itséget,
természetesen a sékilsegitségét is figyelembe véve. Az iskola igazgatik
kérésére a pedagogus készitse el a tovabbtanuyilsrakezett tanuldk
fotargyi és szolfézs elméleti jellemzését.

A fétargy tanar kisérje allandd figyelemmel ndvendékeolfézs,
kamarazenei, zeneirodalmi f&glését, az iskola tivészeti egyiitteseiben val6
folyamatos kozreiikodését eés az iskolai (k6zismereti)oraenetelét. A
szolfézstanar és éthrgy tanar rendszeresen konzultaljon viszonosalépa
tanulé ebmenetelébl.

5.3. Szaktanari munkakérbena neveb-oktatd munkéaval, valamint az
osztalybnoki feladatokkal és a tanulokkal 6sszeftiggdagogiai feladatok:
a tanulokkal, csoportokkal, egytttesekkel valovaiten foglalkozas,
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a tananyag-tervezetek, tanmeneteloké&szitése, kidolgozasa és
érvényesitése,

szakmai-pedagogusi képesitésének alland6 szmtiasa és fejlesztése,

a munkajahoz tartoz6 adminisztracio ellatdsastiilieti értekezleteken
val6 részvétel, a satk fogadasa stb.,

féléevi és év végi "ndvendék bemutatd” hangverdsenybadasok
elokészitése és lebonyolitasa, a kertleti, budamestiagos versenyeken valé
részveétel, kozretkodes stb.,

a fentiekkel kapcsolatban helyi rendezési felddattatasa,

az iskola tulajdonat képé&zés a novendékeinél l&veszkozok,
hangszerek naprakész dokumentalasa, nyilvantartasa,

az orarend szerinti foglalkozasokon felll tanitdapnak szamit a
tanterv altal dlirt meghallgatasok, tanév végi meghallgatasaktaidama,
illetéleg a tanulok hangversenye, bemutatéi, kozds OEpportos
hangverseny- és szinhazlatogatason val6 részhételz az iskolai munkaterv
keretében torténik.

5.4. A nevaitestilet mikddésére, valamint a szakmai munkakdzésségekre
vonatkozo altalanos szabalyok

A nevebtestilet jogdllasat, dontési, véleményezési, javiateli
jogkorét a Kt. 56-578-ai, valamint a Vhr. 29.8-dadnazza meg.

A nevebtestilet tagjai a nevelési-oktatasi intézmeény valamyi
pedagdgusa, gazdasagi vépet valamint az oktatast kdzvetlenll ségit
fels6foku iskolai végzettségalkalmazottja. Nevelési és oktatasi kerdésekben
az intézmény legfontosabb tanacskozo és hatarazatbrerve. Az Oraado
tanar nem rendelkezik szavazati joggal.

A nevebtestilet dontését, javaslatat altaldban a munkas@giek
elézetes allasfoglalasa alapjan alakitja ki.

A nevebtestllet tagja a nevelési-oktatasi intézmény vataryie
pedagogus munkakort betlalkalmazottja, valamint a nevelés oktatd
munkat kozvetlendl seditalkalmazottja.

A nevelési-oktatasi intézmény nebtelstlilete a nevelési és oktatasi
kérdésekben, a nevelési-oktatasi intézményikddésével kapcsolatos
ugyekben, valamint a Kt.-ben és mas jogszabalyokbaghatarozott
kérdésekben dontési, egyebkent pedig véleméngszavaslattey jogkorrel
rendelkezik.

5.4.1. A nevétestllet dontési jogkorébe tartozik

- a Pedagdgiai Program és modositasanak elfogadasa,

- a Szervezeti és bkodési Szabalyzat elfogadasa,

- a nevelési-oktatasi intézmény éves munkatervéliegadasa,

- a nevelési-oktatasi intézmény munkajat atfogomneksek, értékelések,
beszamoldk elfogadasa

- az intézményi Miiségiranyitasi Program elfogadasa
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5.4.2. A nevélestilet vélemeényt nyilvanithat vagy javaslatoetemevelési-
oktatasi intézmény tikbdésével kapcsolatos valamennyi kérdésben. Ki kell
kérni a nevditestilet véleményét a tantargyfelosztas elfogaddéts, az
egyes pedagogusok kulon megbizasainak elosztasan, sealamint az
igazgatohelyettesek megbizasa ill. a megbizasanssi#ésa élt.

5.4.3. Nevéitestlleti értekezletek

A nevebtestilet a tanév folyaman rendes és rendkivilkéreteket
tart. A nevebtestlilet értekezleteit az iskola munkatervében mggbzott
napirenddel és iipontban az iskola igazgatdja hivja 6ssze.
Szervezéséeért és levezetéséért, a fdgyrv vezetéséért az altalanos
igazgatohelyettes felel.

5.4.4. Tanévnyit6 alkalmazotti értekezlet

Augusztus ho utolsé hetében az igazgaté altaldtijebpon tanévnyito
értekezletet kell tartani. Ezen az igazgato isntiesize U] tanév ébb feladatait,
€s a neveétestllet elé terjeszti a munkatervre vonatkozo gkatait. A
tanévnyitd értekezlet dont az éves munkaterv OBgasardl, illetve
elfogadasaral.

5.4.5. Félévzaro értekezlet

Eltés rendelkezés hianyaban legébb februar 15-ig kell megtartani.
Ezen az igazgatd vagy helyettese elemzi a®d dé&év munkajat, és
tajékoztatast nyujt a kovetk@relév feladatairol.

5.4.6. Tanévzarod alkalmazotti értekezlet

Tarthatd az utolsé tanitasi napot kdest, illetve a tanév rendjének
megfeleben. Ezen az igazgato - az igazgatohelyetteselgkdassracsadok és a
tanszakvezék véleményenek figyelembevételével - elemzi, éitékdanév
neveb-oktatd munkajat, a munkatervi feladatok végrelsafiaebkésziti a
kovetke®d tanév varhato feladatait.

5.4.7. Nevelési értekezlet

Az éves munkatervben meghatarozotipohtokban értekezleteket kell
tartani. Targya barmely nevelési kérdés lehet, yabal nevditestilet hataroz
meg. A nevelési értekezlet témajarél a nétestilet hatarozatot,
allasfoglalast hozhat.

5.4.8. Rendkivili értekezlet

Az igazgatd rendkivili nevétiestileti, vagy alkalmazotti értekezlet
dsszehivasarél a napirend harom nappal korabbaénddkihirdetésével
intézkedik.

A rendkivili értekezlet 0Osszehivasat a néwedtilet is
kezdeményezheti, ehhez a pedagogusok egyharmadkmadsa, valamint az
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ok megjeldléese szikséges. Az értekezletet tanit@éin kivil a
kezdeményezédlitszamitott nyolc napon beltl 6ssze kell hivni.

A testlleti értekezleteken mindenkinek részt kelni. Ez alol csak -
alapos indok esetén - az igazgatd adhat felmentést.

5.4.9. A nevétestileti, vagy alkalmazotti értekezletslaszitésével és
lefolytatasaval kapcsolatos rendelkezések

Az értekezletet az iskola igazgatdja késziti. e\ testiilet az irdsos
eléterjesztés alapjan targyalja a Pedagogiai Progreamd$zMSz, a Hazirend,
a Munkaterv, a Miiségiranyitasi Program, az iskolai munkara iranyuld
atfogd elemzések, beszamolo elfogadasaval, jovdlsaggel kapcsolatos
napirendi pontokat.

Az igazgatd az igazgatOtanaccsal kozoséikésiziti az értekezletet,
iIsmerteti a napirendi pontokat.

A tanszakvezét a nevebtestilet edtt szoban ismerteti tanszaka
véleményét. Irasban tovabbitia az igazgatohoz aelétestilet altal
elkészitend munkatervhez a munkakdztsség javaslatat. A Bmatlleti
értekezlet vonatkozé napirendi pontjahoz a vélereéayi jogot gyakorld
szUbi munkakdzosség és a diakdnkormanyzat kégijisteineg kell hivni.

A nevebtestlleti értekezlet leveZetelnoki feladatait az éaltalanos
igazgatohelyettes, akadalyoztatasa eseterivesueti igazgatdhelyettes latja
el.

Az értekezlet hatarozatait egyskeszotdobbséggel hozza. A szavazas
akkor érvényes, ha a testilet 50% +6ltdgja jelen van. Amennyiben a
tantestilet agy dont, az igazgato titkos szavazdstel el.

Ha a dontésnél szavazategysélg keletkezik, a hatarozatot az igazgaté
Szavazata donti el.

Az értekezlet jegyikonyvét az iskolatitkar vezeti. A jegyzonyvet az
értekezletet kovétharom munkanapon belil kell elkésziteni.

A jegyzokonyvet az igazgatd és a jegkpnyvvezed irja ald. A
jegyzokényv masolatat az irattarban kell elhelyezni. Aygkonyvekbe a
testilet tagjai, valamint az iskola munkajanak rélieésével megbizott
szervek betekinthetnek. Az értekezbéthianyzdk a jegyékdnyvet utdlag
tanulmanyozhatjak.
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5.5. A tanszakok egyitiikodése, kapcsolattartasanak rendje, részvétele a
pedagdgusok munkajanak segitésében

A neveb-oktaté munka javitasa, a tanarok pedagogiai tewdégének
osszefogasa, a modszertani kultira fejlesztésegggzéges kovetelmény-
rendszer kialakithsa, az ©Onképzégseditése érdekében az iskoldkban
szakmai munkakdzésségekikddnek, melyél a Kt. 58. §-a rendelkezik. A
szakmai munkak6zdsségeket az azonos szakos vagyzds kendszerbe
sorolhatd (pl. favés, vonds hangszerek) tanszaldktésat ellatd tanarok
részveételével kell létrehozni, amennyiben a tan&wama meghaladja a
harom bt. A munkakdzosségek feladatait az iskola munkateavtalmazza.

A munkakdzdssegek reszt vallalnak a tanarok tov@bésében, Uj oktatasi
mobdszerek bevezetésében, tanulmanyi versenyek, zievkénév végi
beszamoldk, meghallgatasok oletszitésében, lebonyolitasaban, mas
feladatok k6zds megoldasaban.

A szakmai munkakozdsségek munkajat a tanszaldleiginyitjak,
akiket haromévenként a munkakozosségek tagjai ataleak. A tanszak-
vezebket potlek és drakedvezmény illeti meg.

A tanszakvezét feladata a tanszak munkatervének elkészitése, a
tanszaki foglalkozasok &htészitése, vezetése, a palyakidzdsegitése,
Oralatogatds a tanszak tanaraindl. A tanszakvdéévkor és tanév végén
beszamol az altala vezetett k6zosség munkajaram8a tartja es értékeli a
nevebk munkajat, eredményeit, szervezi az évkozi és m@évtavegi
beszamoldkat. Képviseli a kozosséget a kdzalkalttidanacsban.

A zeneiskolaban a kovetk@&zanszakok rikddnek: fafavos, rézfuvos,
akkordikus-vokalis-népzene, billerits-elektroakusztikus, Vonos,
zeneismeret, tanc- és képaivészet. A kamarazene az iskola sajatossagai
miatt nem képez kulon tanszakot, hanem a tanszakiogidl mikodik.

5.6. A pedagdgiai munka beizllensrzésének rendje

5.6.1. A nevéloktatd munka bedsellersrzése a tanitasi 6rakon tul kiterjed a
tandran kivuli foglalkozasokra is.

A neveb-oktatd munka befs ellersrzésének megszervezéeséért €s hatékony
mukodtetéseert az igazgato félel

Az ellerdrzes terileteit, konkrét tartalmat, modszerét ésmazését az
évenkent elkésziteddellerdrzési terv tartalmazza. Az ellézési tervet
nyilvanossagra kell hozni.

Az ellerbrzési tervben nem szerépleseti ellefirzések lefolytatasardl az
igazgato dont.

Az ellersrzés ebre bejelentve vagy latogatasi terv szerint tortgkikéve a
munkatgyi elletirzéseket. Az ellefrzési tervet az éves munkaterv, valamint
a MIP tartalmazza.
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5.6.2. A nevétoktatdé munka befsellersrzésére jogosultak
- az igazgaté

- igazgatOhelyettesek

- a tanszakvezék

- szaktanarok kulén megbizas szerint

Az igazgatdé az intézményben folyd valamennyi tevéiséget
ellersrizheti.

Kdzvetlendl elleirzi az igazgatdhelyettesek munkajat. Ennek egyik
eszkOze a beszamoltatas.

Az igazgatohelyettesek ell@zési tevékenységiket a veiefeladat-
megosztasbol kovetkézsajat teriletiikon vegzik.

A tanszakvezék az elletdrzeési feladatokat a munkakdzosség tagjainal
a szaktargyukkal oOsszeflgg teruleteken latjdk el. Tapasztalataikrol
folyamatosan tajékoztatjak az illetékes igazgatgdtedst, igazgatot.

5.6.3. Az ellefrzés modszerei:

- a tanorak, a tanorakon kivili foglalkozasok, azaenoldk, a hangversenyek,
a versenyek latogatasa

- irhsos dokumentumok vizsgalata

Az ellerbrzés tapasztalatait a pedagogusokkal egyénilekségiiesetén a
munkakdz6sség tagjaival meg kell beszélni.

Az altalanosithato tapasztalatokat - a feladatokdegi meghatarozasaval -
tantestileti értekezleten 6sszegezni és éertekelhi k

A konkrét elleirzéssel kapcsolatos éves feladatokat a MIP, vateamigves
munkaterv tartalmazza.

5.7. A nevaltestllet feladatkdrébe tartozo tigyek atruhazasa

5.7.1. A beszamolas rendje

A nevebtestilet a Kt.-ben meghatérozott jogkdielvalamint a Vhr. alapjan
a szakmai munkak6zossegekre ruhazza:

- a tantargyfelosztasdti,

- a pedagogusok kilon megbizasainak, tulorak €leagal kapcsolatos

- valamint az iskola felvételi kévetelmények megiatdsahoz biztositott
11/1994. (V1.8.) MKM. r. véleményezési jogkorét.

A szakmai munkakdztsség az eéves munkgjarol sz@dadbeol6 soran ad
szamot a nevétestiletnek az atruhazott hataskordk gyakorlasarol.
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5.8. Atanév rendje

A tanév rendjét kulon jogszabaly hatarozza meg.

A szorgalmi id el és utols6 napjat a zeneiskolaban a hatalyos
jogszabalyok figyelembevételével az igazgaté hat@momeg. A szorgalmi
id6 két felévidl all.

Eltér rendelkezés hidnyaban az |. félév a szorgaltield napjatol januar
hé 31. napjaig, a ll. félév februar hé 1. napj@adéizorgalmi id utolsé napjaig
tart.

5.8.1. Szlinetek, tanitas nélkili napok

Szinetel a tanitas illetve a munka a kovetk&gpokon:
marcius 15. (nemzeti Ginnep)

Husvét héth

majus 1. (munka tnnepe)

Plnkosd hélf

augusztus 20. (nemzeti és hivatalos allami Gnnep)
oktéber 23. (nemzeti innep)

november 1.

Tanitas nélkili munkanap lehet a tanév folyamae\ehtestilet altal a tanév
munkatervében meghatarozott pedagdgiai célra 5 amagk melybl egynek

a programjarél a diakdnkormanyzat jogosult donteAz iskola az
emlitetteken kivil mas épbontban is adhat tanitasi szinetet, ha az ehhez
szikseéges feltételeket megteremti. (Kbzoktata$2vs. (16) bekezdeés.)

5.9. A tanulassal kapcsolatos iskolai rend
5.9.1. A tanuldk felvétele a zeneiskolaba

Az alapfokd nfivészetoktatasi intézményekbe a jelentkezési lap
kitoltésével lehet jelentkezni. A felvételi eljaréendjét — figyelembe véve a
rendeleteket - az igazgatd hatarozza meg.

A felvételi vizsgakat lehéteg aprilisban kell megtartani, szeptember
el hetében az esetleges Ures helyek betdltésérevgbede vizsgat lehet
tartani. Et6l eltéro a balett tanszakra a felvételi vizsga. Ennedpahtja
februar honap. Beiratkozas janiusban, a bizonyitwamas utan. A
beiratkozas feltétele a jogszabalyban meghatardzoitesi, illetve tandij
egyideji megfizetése, valamint meérséklési kérelem benyaljtésetén a
téritési, illetve tandij 6sszegének 50%-a megfeaetd torveény értelmében
téritési, illetve tandijmentességet élvegyermekeknek a mentesség idejére
igazolast nem add napokra a téritési dij dsszegemeta lebontott tort részét
kell megfizetni. A megfizetés modja a beiratkozasmeeghatarozott
idészakban a hazi pénztarban, ezen kivul pénztarbardl hazi pénztarban,
egyéb esetben banki atutalassal a Zeneiskola gzamldletve részletfizetés
esetén csoportos beszedési megbizas adasavaliskoénéelé.
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Uj tanulé felvételédl az igazgato - a felvételi bizottsag javaslatabeés
iskola engedélyezett tanul6i létszamat figyelemiégev- dont. A felvétel
eredményét az iskola hirdedblajan kell a tanuldkkal és a sakkel,
gondozojukkal (a tovabbiakban s&)ilkézolni. Ha egy tanszakra tobb
jelentke® van mint fébhely, a jelentkedket a vizsga eredménye és az alkati
megfelelés alapjan kell rangsorolni.

A tanuldk osztalyba sorolasara - felvételi vizsgaaijtott teljesitménye
alapjan - a felvételi bizottsag tesz javaslatot.

A hangszeres és a kotelen valaszthatd tantargy osztalyba sorolasa
eltérhet egymastal.

5.9.2. Atanulok szama, a csoportok Iétszama

A tanuldk tanévenkénti létszamkeretét (felvettutékh szama) a
munkaeé és bérgazdalkodas letiségeit figyelembe véve, a kbzalkalmazotti
tandcs és a reprezentativ szakszervezet véleményéeghallgatasaval az
engedélyezett maximalis Iétszamon belll az igazgatérozza meg.

A csoportos 6rak tanuldlétszama torvényileg mebabtt, kivételes
esetben ennél kevesebb is lehet.

Ahol ez tanulmanyi szempontbél indokolt (pl. a eepalyara késziak
esetében) az igazgatd kisebb létszamu csoportofkerigg mikodését is
engedélyezheti.

5.9.3. A tanulo értékelése a zeneiskolaban

A tanuld teljesitménye és szorgalma alapjan haghkrdemjeggyel
értékelhet.

A hangszeres 6targy (hangszeres &épzd is) és melléktargy, a
szolfézs, a zeneelmélet és a zeneirodalom targyalemint a tanc és
képdmivészeti tanszakok esetén adhaté érdemjegyek: [@esjo (4),
kozepes (3), elégséges (2), elégtelen (1).

Az osztalyzas a tantervi kdvetelmények, valamitaraulok gyakorlati
és elméleti eredményeinek egybevetése alapjamikirté

A tarsas ének és zenekar tantargyak esetén: (jBlegd (4), kdzepes
(3), elégséges (2), elégtelen (1).

Az érdemjegyél a tanulo szidjét - felnstt tanuldk kivételével - a
tajékoztato fuzet atjan értesiteni kell (lasd: Rgdpai Program)

5.9.4. Afélévi és tanév végi osztalyzas a zemiélskn

A tanuldék munkdjat félévkor és a tanév végen éhekell.

A félévi, illetve a tanév végi osztalyzatnak auldnfelévi, illetve egész
évi munkdjat, valamint a tanév végi beszamolén totttéeljesitményét kell
tukroznie.

A félévi osztalyzatot a tanar allapitjia meg az d&évi érdemjegyek
alapjan.
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Féléevkor és év végén a tanivdszeti tanszakon klasszikus balett
fotargybol, néptancbol, moderntancbdl és tarsastamcbdttsag ditt vizsgat
kell tenni. Bizottsag élt torténik a beszamol6é tanév végén hangszeres
fotargybol, ebképzbol valamint szolfézsbdl és zeneirodalombél. Az égive
beszamoldkrol, vizsgakroél jegykdnyv készil. A beszadmolon az érdemjegyet
a bizottsag javaslata alapjansgairgy tanar allapitja meg.

A bizottsag elndke az igazgaté vagy megbizottjh.(itanszakvezé},

,B” tagozatos novendékek esetében lélegt meghivott szaktanacsadod. Az
alap- és zarovizsga megszervezéseben a kdzoktataény rendelkezései
alapjan a szakmai bizottsdg elnokének felkérésagazgatd jogkére. A
bizottsag tagjai: a tanuld tanara és meég legalélyb lehebleg azonos vagy
rokon szakos tanar. Ha a neitektiletben tobb azonos szakos tanéar van,
lehebleg valamennyi vegyen részt a beszamolon.

Tanév végeén a tanuldk az év soran végzett muni@julkamarazene,
énekkar és zenekar tanszakon - hangverseny kemetéb@&molnak be.
Képzmiivészeti tanszakon kiallitas keretében adnak szamdésukrol
novendeékeink.

Egész évi munkdja alapjan kell osztalyozni azraliot, aki betegség,
vagy testi sérilés miatt a beszamolon megjelennm neud, és
tavolmaradasanak okat orvosi igazolassal bizonyHjaben az esetben a
bizonyitvany és a torzslap megjegyzés rovatabarkd#l tintetni, hogy a
tanév vegi beszamoldén nem vett részt.

A tanév vegi beszamoldra nem bocsathatd, illeera nsztalyozhato az
a tanulo, akinek a tanévben az igazolt és igaamathulasztasai egyuttesen
meghaladjak az é&irt kbteled éraszam egyharmadat.

Az osztalyzatokat feléevkor szamjeggyel a tajékidzthizetbe és a
napléba, év végén a napldéba, a torzslapba és anyizanyba sz0
megjeldléssel és szamjeggyel kell bejegyezni.

Ha a tanul6 valamely kotel@ztantargy orainak latogatasa alol —
irasbeli kérelem alapjan — felmentést kapott, i&éveés év végén bizottsag
elétt a féléev anyagabol beszamolét tesz. A beszammyagabdol havonként
egy alkalommal az illetékes szaktanarnal konzutacvesz részt. A
beszamolén elért érdemjegy félévkor a tajékoztatpetbe, év végén a
napléba, térzskdnyvbe és a bizonyitvanyba keriddygésre.

Ha a tanulé valamely koételézantargy tanulasa alol kapott felmentést,
a felmentés téenyét félévkor a tajékoztato fuzetiemev végen a térzslapban
€s a bizonyitvanyban az osztalyzas rovatban "fwmitft&ssel kell jelezni.

5.9.5. Szorgalom
A fotargyi és szolfézstanuldsban tanusitott szorgalnhatvonként,
folyamatosan értékelni kell. Eira szibk és tanuldk a tajékoztato flizet Utjan
kapnak értesitést.

A szorgalom mifisitésére négy fokozatot kell hasznalni: példasj@b),
(4), valtozo (3), hanyag (2).
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A szorgalom midsitését félévkor szam és szd megjeldléssel a
tajékoztato flizetbe, a tanév végén pedig a napkhérzslapba, valamint a
bizonyitvany megfelél rovataba kell bejegyezni.

Egy tantargybdl a 20 6rat etéigazolt hianyzas esetén példas dsiités
nem adhato.

Egy tantargybdl harom o6rat meghaladd igazolatlanasatias esetén
"valtozé" mirbsitésnél jobb nem adhato. (Lasd: Pedagdgiai Prdzaam

5.9.6. Az osztalyzasokkal kapcsolatban figyelerabad még:
A tanév folyaman a tanulok munkajat havonta egglatkmal atlagjegyekkel
osztalyozhatjuk.

A kozeépiskolas és felitt tanuldk értékelésénél a havi osztalyzattdl el
lehet tekinteni.

5.9.7. Javitdvizsga

Fotargybdl és kotelér targybdl a tanév végén kapott elégtelen osztalyzat
esetén a tanulé augusztus utolsé hetében javit@tizshet.

A javitdvizsga napjat az igazgat6d allapitia megagsskola hirdditablajan
teszi kozzé.

A javitovizsga idejéil és a vele kapcsolatos tudnivalokrél a tanuldéKeszi
értesiteni kell.

Ha a tanulé a javitovizsga napjan nem jelenik meggy a
javitovizsgan nem felelt meg, tanulméanyait csalosztaly megismétiéseéevel
folytathatja.

A javitdvizsgat bizottsag étt kell megtartani, melynek elndke az igazgato
vagy megbizottja, tagjai a kérderanar és még egy lelodtg azonos vagy
rokon szakos tanar.

A javitovizsga eredményét atérgy tanara vezeti be a torzslapra és a
bizonyitvanyba. A zaradékot az igazgatd ésot@rfy tanara irja ala, az
eredményhirdetés a bizonyitvany kiosztasaval tietéh javitdvizsga nem
nyilvanos és nem ismételldaneg.

5.9.8. Osszevont beszamolo

Rendkivili ebrehaladas esetén a szaktanar és a tanszakvamar egyittes
javaslata alapjan az igazgato engedélyezheti, hdgyulo a tanév végén keét,
esetleg tdbb osztaly anyagabdl 6sszevont beszataghdn.

A fotargyi beszamol6 anyagat kétharmad részben a niagasaztaly
anyagabdl kell 6sszeallitani.

A kotelezd tantargynal a magasabb osztaly kdvetelményei alagell az
osztalyzatot megallapitani.

Osszevont beszamolét a tanév végi beszamolokkaldeiteg, vagy az
igazgato altal megadottdtlen lehet tartani.

A tanulénak az dsszevont beszamol6 engedélyezésitan kell kérnie. A
kérelmet legk&shb majus 10-ig lehet az igazgatéhoz benyujtani.
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5.9.9. Felgbb osztalyba lépés

A zeneiskola felBbb osztalyaba az a tanul6 léphet, aki a kdzvetlenl
megebzé osztalyt sikeresen elvégezte, arrél bizonyitvarkgpott és
tanulmanyait nem szakitotta meg.

Felmentés, vagy mas ok miatt a tanul6 osztalybzasa szolfézs, ill. a
fotargy esetében eltérhet egymastol. Ezt a bizonyyhan és a tdrzslapon is
fel kell tintetni. Ebben az esetben a dbls osztalyba lépésnél a hangszeres
osztalyt kell figyelembe venni.

A zeneiskola keretein kivul zenei, tanc, vagy Képzveszeti tanulmanyokat
folytatd gyermek szije kéerésére bizottsagodt vizsgat tehet. A bizottsag
tagjai: az igazgatd vagy helyettese, valamint kétizzgatarggyal azonos,
vagy rokon szakos tanar. A bizottsag dont az ogzdalsorolasrol és az
érdemjegyél. (A vizsgazd szorgalom jegyet nem kap.) A tanaldvizsga
eredményéil bizonyitvanyt kap. A vizsga téritéskoteles; asga dija a jeles
eredmény esetén fizetahdves tandij 25 %-a, melyet az intézmény részére a
hazi pénztarban, készpénzben kell befizetni.

A legmagasabb zeneiskolai osztalyt eredményesegaettétanuld a
miivészeti alapvizsga sikeres letétele utan lépheiltioképsd osztalyba. A
tovabbképé osztalyokat befejéz nbvendék nyilvanos hangverseny illetve
kiallitason val6 részvétel keretébeivaszeti zardvizsgat tehet.

5.9.10. Tanulmanyok folytatasa ugyanabban az odmal
Az a tanuld, aki osztalya tantervi anyagat onhibajdvil nem tudja
elvégezni, az igazgatotol legkdd majus 10-ig irdsban kérheti, hogy
tanulmanyait a kovetkéztanévben ugyanannak az osztalynak a tanuléjaként
folytathassa. Ebben a kérdésben az igazgatd aas#akvéleménye alapjan
dont. llyenkor a tanulé osztalyzatot nem kap, aityitvanyba és a tdrzslapra
a fenti tényt be kell jegyezni. Osztalyfolytatdaraeneiskolai tanulmanyok 12
éve alatt egy alkalommal van lebség.

Feldbb osztalyba Iéphet az a tanuld, akinek igazoltasuthsa ugyan
meghaladja az 6raszam egyharmadat, de a tanarsjagjttitotta €s igazgatoi
engedéllyel sikeres beszamolot tett.

5.10. A tanitasi 6rak rendje

A tanulok orait ugy kell beosztani, hogy azok n&obiazenek kozismereti
iskol4juk tanitasi oraival, ill. munkaidejtikkel.

A fotargyi oradk beosztasanal tgyelni kell arra, hoggwlabb lako tanulok
oOrdit - ha lehetséges - kapcsoljuk a kot@lgagyi 6rakhoz.

A csoportos Orakat sziinet kozbeiktatasaval kelltareani. Kivételes esetben
- a koérilményeldl fuggoen - az igazgatdé masképp is rendelkezhet.

Ahol a tanuldk tdbbsége tavol lakik az iskolatogya tanitas helyé, ill. ezt

a tanulék munkahelyi elfoglaltsdga teremhiany #tolokolja, a csoportos
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orak (2 x 45 perc) — az@épsd és a "B" tagozatosok oOrainak kivételével -
heti egy alkalomra 6sszevonhatok.

A megtartott hangszeres orakatogafgyi napléban datum szerint, a tanc és a
koteled targyi 6rakat a tantargyi naplokban sorszam ésndazerint kell
feltintetni.

A tanitasi 6rak zavartalansaga érdekében a tamartanulot az érardl kihivni
vagy a tanitasi 6rat mas moédon zavarni nem szabtahar koteles a tanitasi
id6 elott 10 perccel a tanitas szinhelyén megjelenni.

5.11. Orarend

A pedagdgusoknak az iskoldban neveléssel, okthtassmkaval eltoltott
idejét az iskolai 6rarend hatarozza meg. A zendaske@gleges orarendjét
legké$bb szeptember 20-ig, ill. februar 15-ig kell 6sdlieéni.

A tanulok beosztisat asthrgyi napld 6rarend részében kell feltlintetni,
melynek masolatat az iskola Osszesirarendjéhez is mellékelni kell. A
tanulok létszam, érarend szerinti beosztasabanvedigzett valtozasokat a
tanar 48 6ran belll kételes jelenteni az igazgatisd A tanuldk egyéni és
csoportos oOrédit egyenletesen kell elosztani, bizstasezzel a felkészllés
lehetségeét.

5.12. Atandran kivuli foglalkozasok szervezetirf@i és azok rendje
Kirandulasok, nivészeti taborok, kuilféldi utak, tanulmanyi versénye
szakmai rendezvények:

A zeneiskoldbankirandulasnak minésilnek az iskolai csoportok,
tanszakok kolcsonos latogatasai, cserehangversemyengversenyeken és
operaebadasokon vald részvétel. A kirAndulasok a rnieoi&tatd munka
szerves részei, azokat a munkatervben rogzitehi 8eervezett kirandulas
esetében a tanuldk részvételéhez a zeneiskolaatfgagak hozzajarulasa
szlikséges.

Kirandulasok alkalmaval annyi ki€értanart kell biztositani, amennyi a
zavartalan lebonyolitashoz sziikséges, de 20 takemdriegaldbb egysf. A
kisé tanarok feldlsek a rendért és a tanuldk testi épségéért. Hawdota
szerepléseére is sor kerl, lebleg biztositani kell szaktanara részvételét.
Onként jelentke szubk kisébul bevonhatok, de a tanari kiséretet nem
helyettesithetik.

A kirandulas alkalmaval - ha a csoportok az isksdékhelyét elhagyjak - az
elsisegélyhez sziikséges felszerelést magukkal kell.vinn

A kirandulasok koltségeit - a sl egyetértéesével ugy kell megallapitani,
hogy azok a sztket csak a legszukségesebb mértékben terheljék, a
szikséges Osszeget lallet) eb-takarékossaggal biztositsak. Torekedni kell
arra, hogy az allami gondozott tanuldk anyagi okthme maradjanak tavol a
kirandulasokrol, és a tobbgyermekes 8kianyagi megterhelése is minél
kevesebb legyen.
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Iskolai sziinetben (nyari, téli, tavaszi) a zengislonalléan vagy mas
szervezetekkel, intézményekkel kozosaifvészeti taborokatszervezhet.
A koltségeket az iskola, a rendegzervek, ill. a résztvék kozdsen viselik.
A taborozashoz szakmai tervet, koltségvetést kézkeni. A tanuldk a
kirandulasokon és a taborokban énkéntesen vesesek r

A tanulmanyi, szakmai versenyekrészei a tanév helyi rendjének, ill.
az éves munkatervnek, amely meghatarozza a szervietadatait és
feleloseit.
Az igazgaté gondoskodik arrdl, hogy az orszagoszeétg a helyi vagy hazi
versenyeken dztes, ill. helyezeést elért tanulok eredmeényes stesét az
egeész iskolakdztsség megismerje. (pl. héddda, honlap)
A tanulmanyi kirandulasokon, a szakmai versenyekéhprozasban és a
tovabbképzésben résztwetanarok (kisdr tanarok) koltségedt az iskolanak
kell gondoskodnia.
Ugyancsak az iskola — anyagi lebmigeinek aranyaban - jarul hozza a
tanulmanyi versenyeken, szakmai rendezvényekeatif@bokon résztvely
tanulok koltségetil. (tikoltség, részvételi dij)
Az iskola igazgat6janak engedélyével az iskolai katerv alapjan az iskola
tandrai és tanulGi tapasztalatcsere és kozdgésaeti tevékenység céljabol
cserelatogatasokat, hangversenyeket, kozos fedkptszervezhetnek.

5.13. A tanuldk tavolmaradasanak, mulasztasanakiglasara vonatkozo
rendelkezések

A tanulo ebzetes engedély nélkil csak indokolt esetben (bétggskolai
elfoglaltsag, kozlekedési nehézségek stb.) maratihetl a btargyi €s a
koteledds targyi Orakrol, foglalkozasokrdl. Az o6rarend  shdri
foglalkozasokrdl valo tavolmaradast nyolc napornibigiazolni kell. lgazolast
a szub, az orvos, a kdzismereti iskola pedagogusa adhat.

Ismétbdé igazolatlan mulasztasok eseténéeigben 5 igazolatlan hianyzas
utan a szaktanar koteles az intézmény vezetésésitérii a tanulo
hianyzasairdl. Az iskola ennek alapjan értesiti &Aild (tanulot) a
hianyzasokrol és felhivia a figyelmét annak kdvetkényeire. A masodik
értesitést az iskola a 9. igazolatlan mulasztageddildi. Az értesitésben
ismételten fel kell hivni a sziil figyelmét az igazolatlan mulasztasok
kovetkezményeire. Megsaik a tanuldi jogviszony, ha a tanuld 11
igazolatlan oranal tébbet mulaszt, amennyiben aagatids tényét az iskola

a szubt ezt megedizéen két alkalommal értesitette.

A tanulo igazolt és igazolatlan orainak szamabttarfyyi és kotelex targyi
napléban vezetett mulasztasok alapjan 6sszesiéni k

5.14. A tanuldk jutalmazasanak elvei

A tanuléi kozosségek vagy az egyes tanulok szorgadm, tanulmanyi
munkdajaban elért kimagaslé eredmények jutalmaza&sdod pedagodgiai
0sztonzeési eszkoz.
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A zeneiskolaban:
Az egyes tanulok jutalmazasanak |élségei:

Szaktanari dicséreadhaté a tanévben tobb alkalommal, a rendszeres,
eredményes felkészuléseért, kiemelkedhaladasért, egy-egy feladat
példamutaté megoldaséért.

Igazgat6i dicséretadhatd egy-egy az iskolanak diséget jelerit
orszagos,dvarosi, kertleti versenyen elért kiemelkeztedményért, valamint
félévkor és a tanév végén elért kivalo tanulmamgdmeényért. A dicséretet a
tajekoztato fuzetbe, illetve az év végi bizonyitwaés torzslap jegyzet
rovataba kell beirni. Az igazgatoi dicséretben aldvtanulméanyi eredmeényt
elért tanulot az igazgatd oklevéllel, konyvvel, yagnds modon is
megjutalmazhatja (pl. belf6ldi, kulfoldi csereszsés, tAborozas).

Tanuloi kbzosségek, csoportok jutalmazasanak alepel

A kiemelkeds eredményt elért tanuléi csoportok, kdzosségek,
egylttesek igazgatoi dicséretben, csoportos jutasizan részesittiét (pl.
targy-, kényvjutalom, csereszereplés, taborozas).

5.15 Fegyelmed intézkedések formai és alkalmazasanak elvei
A fegyelmed intézkedések alkalmazasanal a fokozatossag ewémny@sil,
amelybl indokolt esetben - a vétség sulyara tekintetadllehet térni.
Enyhébb vétség esetén a tanuloval szemben a k&ettegyelmesd
intézkedés hozhato:

- szaktanari szébeli figyelmeztetés

- szaktanari vagy igazgatoi irasbeli figyelmeztetés
Sulyosabb fegyelmi vétség esetén a Kt. 76. 8§ (39.bekezdés kivételével),
valamint a 11/1994. (VI. 8.) MKM rendelet 32. §@hmn kell eljarni.

5.16. A téritési dij, tandij befizetésére, visszstEsére vonatkozo
rendelkezések
A téritési és tandij fizetésére vonatkozé rendekeket a KT. 114.8-a a
11/1994 98.5.bek., valamint a 22/2011 6nkormanyzatdelet szabalyozza.
Ez alapjan megallapitott téritési dijakat félévarikéndokolt esetben adott
engedély alapjan a félév folyaman legfeljebb kétleiben kell befizetni.

A téritési dijak megallapitasakor adhatd szocikdidvezményeket az
onkormanyzat rendelete allapitja meg.

5.16.1. A befizetés modja

|. félévre: beiratkozaskor, ill. részletfizetése®n az utolsé részletet
legké$bb november 15-ig

ll. félévre: februarban, ill. részletfizetés esetégkesbb aprilis 15-ig kell a
téritési dijat ill. a tandijat befizetni.

A téritési dij kedvezményre a szocidlis indokoksheli ebterjesztésével a
beiratkozaskor, legkébb szeptember 15-ig lehet kérvényt benydjtani. A
kérvényhez az onkormanyzati rendeletben megalapfarmatumban a
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szUubk kereseti kimutatdsat mellekelni kell, valamintl@ év felettieknek
iskolalatogatéasi igazolast.

Az a tanulo, aki tartozasat legkéd a vizsgak megkezdéséig nem rendezi,
vizsgara nem bocséathatd. (lasd 20. fliggelék)

5.17. A nyitva tartds rendje, a vezk intézmeényben val6 tartézkodasanak
rendje.

Az iskola szorgalmi iében hétbtol péentekig reggel 8 oratdl este 20:30-ig,
szombaton reggel 8 oratol 16 oOraig tart nyitva.

Az iskolat vasarnap s munkasziineti napokon zavaaktani.
Rendezvények esetén a nyitva tartasra, valamirdolidsos nyitva tartasi
rendbl valo eltérésre az igazgatd ad engedélyt.

A hivatalos ugyek intézése a tanulmanyi irodabatemnik 8.30-15.30 oOra
kozOott.

A feladatellatasi helyeken a tanitas rendje alles intézmény nyitva tartasi
rendjéhez igazodik.

Az intézmény a tanitasi szinetekben az Ugyeletl saerint tart nyitva. A
nyari tigyelet rendjét az igazgatd hatarozza memnatartd jovahagyasaval. A
szorgalmi id elokészitése augusztus 2kezddik és augusztus 31-ig tart.

5.17.1 Az iskola tanitasi szineti nyitva tartasa

A nyari sziinetben irodai Ugyeleti napokat kelldarta kertleti Polgarmesteri
Hivatallal 6sszhangban. Ennek kdzzétét#lar igazgatdo gondoskodik.

A nyari tanitasi szinet ugyeleti rendjét az igaag@néevenkent hatarozza
meg.

Az ugyeleti idn kivil csak a beosztasuk szerinti munkéat vkgaletve az
erre kilén engedéllyel rendellidztartozkodhatnak az éptletben.

5.17.2 A vezetk benntartozkodasa

Az intézmény nyitvatartasi idején belll 8 o6ratdl &raig az igazgatd és
helyettesei kézll egy vegtek az iskolaban kell tartozkodnia.

A tavozo vezdt utan a nyitva tartads végeig foglalkozast tartogoedus felel
az intézmény biztonsagogikddéséért.

Ez az drarend alapjan kertl kijelblésre. Ez az zkedés a pedagdgus
felelésségét és intézkedési jogkdrét az azonnali dorgésilo tgyekre is
kiterjeszti. Minden esetben kotelessége az intéymgazgatojat, vagy
helyettesét haladéktalanul értesiteni.

5.18. A létesitmények és helyiségek hasznalatilfen
Az iskola létesitményeit, helyiségeit rendeltetémk megfeldlen, az
allagmegoévas szematd tartasaval kell hasznalni.

Az iskola minden dolgozdja felel
- a k6z6sségi tulajdon védelméért, allaganakdresseért
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- az iskola rendjének tisztasaganak tregséért
- az energiafelhasznélassal val6 takarékossageért
- a fiz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szalbdbetartasaért

A tanuldk az intézmény létesitményeit, helyiségmiak pedagogusi
felligyelettel hasznalhatjak.

Idegen személy az intézmény terlletén csak @ie&s mellett
tartozkodhat.

Tanitasi i@ utan tanuld csak kilon engedéllyel, vagy szervezet
foglalkozas keretében tartézkodhat az iskolaban.

Vagyonvédelmi okok miatt az Gresen hagyott terrme&eni kell.

Az iskolai kbnyvtar hasznalati rendjét a konywsaabalyzata allapitja
meg.

Az iskoldhoz nem tartozé Kkidls igénybe vetk a helyiségek
atengedésél sz6l6 megallapodas szerinti olgen tartozkodhatnak az
épuletben. Az igénybe véket vagyonvédelmi kotelezettség terheli és
kartéritési  feldlsséggel tartoznak. Kotelesek betartani az iskola
munkavédelmi és tzvédelmi szabalyzatdban foglaltakat, tevékenységik
szigoru 6sszhangban kell, hogy legyen a minderiidaxrirenddel.

A termek dekorélaséardl a szaktanarok gondoskodnak.

A szaktantermekben csak szaktanari feligyeletetidbrtézkodhatnak
tanulék. A termek zarasa a szaktanarok feladatataWc tagozaton az
Oltozkodés alatti feligyelet a balettmester vagygovakisésjének feladata.

5.19. Tarsadalmi tulajdon védelme, anyagi fésteg

Ha az iskolat kar érte, az igazgatd koteles a lamék kortlmeényeit
megvizsgalni, az okozott kar nagysagat felmérnikéaokozé személyét
megallapitani.

Amennyiben a vizsgalat soran felmeril a gyanu, hoggrt az iskola tanuldja
okozta, a vizsgalatrol a karokozassal gyanusittaatalot és a kiskord tanulo
szUubjét haladéktalanul tajékoztatni kell.

Ha a tanul6 kartéritési fetedsége megallapithatd, a tanulét, ill. a 8zal kar
megfizetésére irasban fel kell szdlitani.

Gondatlan karokozas esetén a kartérités 6sszege hatadhatja meg a
mindenkori minimalbér — a karokozas napjan érvemgeslelkezések szerint
megallapitott — egy havi 6sszegének 50 %-at (Kt87L7., 2. bekezdeés).

Az iskola altal kdlcsonzott hangszer elvesztéseéeasaz elveszett hangszer
ertékét napi ar alapjan kell megtériteni.

Az intézmény évenként teljes KoOr leltarozast végez, melynek
végrehajtasanak maodijat a leltarozasi szabalyzaizazza.

5.20. Intézményi vaf ovo ebirdsok

A kozoktatasi torvény jogot biztosit a tanulonakpgh az iskolaban
egészséges kornyezetben és biztonsagban nevelpkagsak. A biztonsagos
feltételek megteremtése az igazgato feladata
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A Dbalesetek megérese érdekében valamennyi pedagoégus minden
szeptemberben az é&ldanitasi Oraniiz- és balesetvédelmi oktatast tart,
amelyet kdteles dokumentalni a haladasi napléban.

A kilfoldi utazas ditt a résztvetiknek biztositast kell kétni. Hangverseny,
mulzeum, opera, szinhazlatogatds esetén a szakdkndkitelessége
tajékoztatni a névendékeket a veszélyforrasokrol.

Ha a tanulét baleset éri, a vele foglalkozé tanérrdtelessége az
elsisegélynyujtas, a megfetel intézkedés, és a munkavédelmi féel
haladéktalan értesitése. Amennyiben a balesetet petlagogus, hanem
egyéb munkakérbe beosztott dolgozé észleli, ugyandkdtelessége
intézkedni.

5.21. Rendkivuli esemény, bombariadd esetén szidsézpndk

Rendkivili eseményen kell érteni minden olyan esgmeéamelyet nem lehet
elore latni.

Rendkivili esemény, vagy bombariadd esetén inté&xdtedz intézmény
vezebje hozhat. Akadalyoztatdsa esetén a szabalyozobfettesitési rend
alapjan kell eljarni, és értesiteni az igazgatot.

Halasztast nemité esetben az észtekozalkalmazott koteles az azonnali
intézkedésre, amel§irtajékoztatja az igazgatot.

Bombariad6 vagyiiz esetén az intézmeény kilritéséthariado terv alapjan
kell végrehajtani. A tanulok elhelyezését atmeagtilaz iskola udvaran,
illetve az utcan kell megoldani.

Amennyiben a rendkivili esemény bekovetkezettngzmény igazgatdjanak
kotelessége ait a fenntartot értesiteni (lasd 15. fliggelék)

5.22. Nyitva tartas és kulcshasznalat

Az épulet kulcsainak egy példanya a gondnoknalhalé. Az épllet nyitasa
€s zarasa, valamint a riasztd hatastalanitasazéinbe helyezése a gondnok
kotelessége.

5.23. Hazirend

A helyiségek hasznélatara, az iskolai rendre, auld&n megjelenésére
vonatkozo részletes szabalyokat a Hazirend tarzaena
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VI. TANUGYI NYILVANTARTASOK

6.1. Tanari naplo

Naplot kell vezetni minden olyan foglalkozasroimely az iskola
tantargyfelosztasaban szerepétafgyi, kdteled targyi, melléktargyi orakrol.

A naplo vezetéséért az illetékes szaktanar aoékeleh naplokat az
azokban talalhatd utmutatd szerint kell vezetrszésid részeinek napra kész
allapotban egyezni kell az irodai 6sszadiel.

A beirasi naplot az iskolatitkar koteles vezetni.

6.2. Torzslap

A tanuldk személyi adatai, tanév végi osztalyzatamiulasztasai,
valamint a tanulokkal kapcsolatos hatarozatok @yitartasara torzslapot kell
vezetni. A torzslapot asfargy tanar a torzslapban talalhaté Utmutatd sizerin
allitja ki.

A torzslapban javitani csak a kovetkemddon szabad: a hibas
szOveget egyszeri athuzassal érvényteleniteni ladl, eredeti szbveg
kozvetlen kdzelében a legalkalmasabb helyre kehdlges sz6 vagy szoveg.
Ha a helyesbités, a javitas igazolasara nem leléigehely, csillaggal vagy
index szammal lehet a bejegyzett szbveget és aplimaaradékot ellatni. A
zaradékot a javitast végzanar alairja, majd az iskola koérbélyégxel
hitelesiti.

A torzslapban rairassal, radirozassal, kaparassgyszerrel, a hibas széveg
leragasztaséaval javitani tilos.

Az igazgaté a torzslapot tanévenként dilen alairdsaval és az iskola
bélyegdjével hitelesitve lezarja.

A torzslapot 6ssze kellizni, tiresen maradt lapjait at kell hazni.

A torzslap nem selejtezléet

A megsemmisllt vagy elveszett torzslap helyett adetkezésre allo

dokumentumok alapjan pottoérzslapot kell késziteni.

A nyomtatvany rovatai k6zil csak azokat kell kigdit, amelyek hitelesen

igazolhatdk. A péttorzslapot zaradékolni kell.

A torzslapban és a bizonyitvanyban alkalmazand@dgkok szovegét a
melléklet tartalmazza.

6.3. Bizonyitvany

A tanuldk a tanév végen bizonyitvanyt kapnak. Aohyatvanyt a étargy
tanar allitja ki. A bizonyitvany kelte a tanévzarépja. A bizonyitvanyt a
torzslap adataival megegyen kell kiallitani.

A torzslapba tévesen beirt, majd helyesbitett &data bizonyitvanyba a
helyes bejegyzésnek megféleh kell bevezetni. A bizonyitvany lres rovatait
at kell hazni.
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A téves bejegyzéseket a torzslapra vonatkozo6 saabakerint kell javitani.

Ha az Osszeolvasas alkalmaval olyan tévedés dekilnbogy a tanari
naplébdl mas tanulé adatait irta be a bizonyitvangz el§ osztaly esetében
0j bizonyitvanyt kell kiéllitani, a feltdbbb osztalyokban a téves bejegyzést at
kell huzni, és a jegyzet rovatban tortént érvémytités utan a helyes széveget
a kovetked lapra kell irni.

A bizonyitvanyt az igazgaté vagy igazgatOhelyetiga ald. Az iskola
bélyegdjével és az OM azonositoval ellatott bizonyitvaayt iskola éves
munkatervében meghatarozotbpdntban kell kiosztani.

6.4. Bizonyitvany masodlat

Az igazgatd az elveszett vagy megsemmisult bizeagiokrol a torzslap
alapjan masodlatot allit ki a tanulé vagy a &zkeresére. A masodlatnak a
torzslappal mindenben egyeznie kell. Adapon a "masodlat" szot fel kell
tintetni. A masodlat kiallitasanak tényét és kekéttbrzslap megfelél
rovataba kell bejegyezni. Torzslap hianyaban bigwapy masodlat nem
adhato ki.

A masodlat kiallitasaért illetéket, valamint igatzg dijat kell fizetni,
melynek 6sszege a mindenkori minimalbér 10 %-a. efizbtés csekken
torténik.

6.5. Egyéb iratok, dokumentaciok

A beirt tanulok nevét a tanari naplok és az 6sEdesi tanarok éraszamat az
iskola tantargyfelosztasa tartalmazza.

Az iskola mikédésével kapcsolatban készitett jeggyinyveket az irattarban
kell megbrizni.

Annak igazoldsara, hogy a tanuldé zeneiskolabantdblianulmanyokat az
intézmény iskolalatogatasi igazolast adhat ki. gazolast kérheti a s#ijl
mas intézmény vagy munkahely.

Az iskolai érarend a tanitas idejét, helyét tinfeti Részletes érarendet a
naplé tartalmaz, amelynek egyeznie kell az iskdlaszeséin szerep
orarenddel. A kotelédz 6raszam és a tuléra a naplébdl és a
tantargyfelosztasbaotinik ki.

A statisztikai adatszolgaltatasokat killon jogszatiarogzitik.



42

6.6. Zenei kdnyvtar

Az iskolai konyv-, kotta-, zeneiftar, hangzdéanyag ¢jemény stb.
(tovabbiakban konyvtar-eszkoztar) az iskolai néwdtatd munka
hatékonysagéat, a kors#esktatast szolgalja.

Torekedni kell az allomany folyamatos gyarapitasara

A konyvtar-eszkoztar allomanyanak tartalmaznia lkeppedagogiai program
altal ebirt eszkozoket (ajanlott kotta- és zerieket, szakkonyveket,
lexikonokat, szotarakat, szakfolyodiratokat, valammendelkeznie kell az
alapveb kazetta- €és hanglemeztarral, video kazettgtgménnyel stb.)

A konyvtar - eszkoztar gytse az iskolai emlékeket, dokumentumokat, hang -
és video felvételeket.

A konyvtar allomanyanak gyarapitasarol, nyilvardsarél, a kolcsénzeés
rendjének kialakitasarol és a nyitva tartasrol myktaros gondoskodik.

A tanév végén a tanuldknak bizonyitvanyosztddt éhrtozasukat rendezni
kell. A konyvek, kottak kikblcsdnzése a nyarra meggrabbithato.

Az elveszett, vissza nem szolgaltatott konyvtatajdona konyvet, kottat,
hanglemezt, eszkdzt stb. a napi kereskedelmi aethmmiegtériteni.

(lasd 18. fuggelék)
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VIl. RESZ
7. A pedagdgiai szakmai szolgaltatas ikodési rendje

7.1. A Pedagodgiai Szakkonyvtardkodési rendje

Osszedllitasanak alapja a helyi 6nkormanyzatokedlos — tobbszorosen
modositott — 1990. évi LXV. tbérvény, tovabba a Kdiatasrél szold —
tobbszorosen modositott — 1993. évi LXXIX. torvéalapjan szilletett
mukodeési és kdzoktatasi miniszter 25/1998. (VI. 9¥Mrendelete.

7.1.1. A kbnyvtarra vonatkozo6 adatok

Neve: Pedagdgiai Szakkényvtar

Jellege: szakkonyvtar (a keriletben nefebktatd munkat védik, valamint
az erre a konyvtarvezatl kilon engedéllyel rendelkék hasznalhatjak)

7.1.2. A kdnyvtar fenntartasa

A Hubay Jed Alapfoki Mivészetoktatasi Intézmény és Pedagodgiai
Szakkonyvtar szervezetéberikidik, fenntartasarol, fejlesztéséén keruleti
onkormanyzat, ill. a koényvtarat fenntarté iskola kbltségvetésében
gondoskodik.

A szakszel konyvtari szolgaltatasok kialakitasaért és fenas#@ert a
konyvtar vezdije a fenntartéval k6zdsen viseli a féletéget.

7.1.3. A kdnyvtar vezetése é&ndése

7.1.3.1. Vezetése

A konyvtar munkajat az iskola igazgatdja és a kdaryvezebje iranyitja. A
konyvtar szakszérvezetését az intézményegység vgedbiztositja.

- az intézményegység vedetaz igényeknek és lelistgeknek
megfeleben dsszedllitia a konyvtar éves koltségvetési tefetadata az
onkormanyzat &ltal meghatarozott koltségvetési @landas és a
pénzugyi fegyelem betartasa; a konyvtar fejleszggsének élkészitése,
beleértve a hasznos konyvtari terlleivibésére valamint a modern
infrastrukturdlis feltételek kiépitése

- a konyvtar vezéiének feladata a kdnyvtari munka éves és tavlati
tervezése, szervezése, iranyitasa a szakkonyviadafainak ellatasa
érdekében (mely feladatokat az V. rész tartalmazza)

7.1.3.2. Mikodése

A Pedagédgiai Szakkonyvtar a ovlrosi iskolai halozat kerileti
baziskonyvtaraként tkodik. Koordinacios kozpontja az Orszagos
Pedagdgiai Kényvtar és Muzeum.
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7.1.4. A kbnyvtar #kodésének célja

- segitse a keruletben folyo neixaktatdé munkat

- nydjtson segitséget a pedagodgiai koordinator gegiai szakmai
szolgéltatas keretében vegzémdunkajahoz

-a rendelkezésre all6 szakkonyvek, kiadvanyok,ooétak segitségével
biztositsa a szakmai munka szinvonalanak sziartéstt, fejlesztését

- a folyamatosan korsZegitett allomany segitségével kdzvetitse az Uj,
modern ismereteket

7.1.5. A konyvtar feladata
Altaldnos és szakmai feladatai, mint a néwaitatd tevékenység szellemi
bazisa:

- eléseqgiti a szervezeti és tkDdési szabalyzatdban rogzitett célok
megvalositasat

- biztositia a szikséges informéacidkat, dokumenkano és
ismerethordozokat

- gyijteményét folyamatosan fejleszti, feltarja, ey, gondozza és
rendelkezésre bocsatja

- egyéni és csoportos helyben hasznélat biztositasa

- thjékoztatas nyudjtasa a konyvtar dokumentumasai|galtatasairol

- masolatszolgaltatas

- biztositja méas konyvtar allomanyanak és
szolgéltatasainakhozzaférbeegét, részveétel a konyvtarak kozotti
dokumentum- és informaciocserében

- az allomany folyamatos gyarapitdsa az éves bassideret figyelembe
vételével tortéd vasarlassal, ajandékkal, cserével

- elavult, feleslegessé valo vagy fizikailag hadizatatlanna valt
dokumentumok kivonasa az allomanybdl a Selejte2£asbalyzat
alkalmazasaval

- a konyvtar allomanyanak folyamatos feldolgozasansdtdégépes
program hasznélataval

- az allomany megfelélelhelyezését gondoskodik

- rendszeres gyakorisaggal ebberi az allomanyt

7.1.6. A kbnyvtar hasznélata

A kertlet dolgozo6i szamara ingyenes. A konyvtarhakx segiteni kell
tajékoztatassal, megfetelirodalmat kell ajanlani, és az igényeket helyi
olvasas biztositasaval, vagy masolatok keszitégéléhiteni.

7.1.7. A kbnyvtar gazdalkodasa

A konyvtar hasznalatdhoz sziikséges pénzlgyi, t&aiidteleket a Hubay
Jerb Alapfoku Mavészetoktatasi Intézmény és Pedagodgiai Szakkongves
intézmeényi koéltségvetésében kell meghatarozni Asditani.

Az ellatmany az alabbiakra fordithato:
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dokumentumok, egyéb informaciéhordozOk, jogtisztazoftyerek,
nyomtatvanyok vasarlasa
a szukségnek megfeteln konyvtari butorzatok beszerzésére.

7.1.8. A kobnyvtar allomanyanak alakitasa

A konyvtaros a G#jtokori Szabalyzatban foglaltaknak megféksh
folyamatosan és aranyosan fejleszti a konyvtaondinyt. A gyarapodas
vasarlas, ajandék, palyazat és csere atjan tortéhikonyvtar allomanyaba
még ajandékként sem kerilhetnek &jgikorébe nem tartozé anyagok!)

A tartdés megrzésre szant dokumentumokat allomanyba kell venni.

A gyorsan avuld kiadvanyokrél brosura-nyilvantartiésll vezetni, s évente
megvizsgalni selejtezhigtegiket.

A kurrens periodikumokrél ideiglenes allomany-ngihtartast (cordex) kell
vezetni.

A tartésan megyzend folyodiratokat be kell kottetni, s agirizni.

A konyvtar allomanyabdl folyamatosan (évente leplalégy alkalommal) ki
kell vonni az elavult tartalmi, a foloslegessé vd@s a természetes
elhasznalddas kovetkeztében alkalmatlanna valtrdektumokat.

Az allomany nyilvantartasainak vezetéséneél, a $0é€ és a leltarozasnal a
3/1975. (VII.17.) KM-PM. sz. egylttes rendelet dsoaza kiadott iranyelvek
(Mtv. Kozl. 1978.9.sz.) éirasai szerint kell eljarni. Az intézmény
kétévenként teljes kareltarozast végez, nagy erte&szkdzoknél évente.

7.1.9. A kényvtéri allomany elhelyezése
1. A kodnyvtari helyiségben szabad polcon:

a) konyvallomany
- kézi- és segédkonyvtar
- tankdnyvek
- térképek, atlaszok

b) folydiratok, periodikak

2. Raktari helyiségben vagy zarhat6 szekrényekben:

- CD-k, hanglemezek, hangkazettak

- diafilmek

- videofilmek

- kéziratok

- iskolak dokumentumai (meghivok, kiadvanyok, iskdrténeti
anyagok, stb.)

- intézetiink dokumentumai (SZMSZ, munkatervek,)stb

- szamitégéppel olvashaté dokumentumok

- szoftverek
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7.1.10. A konyvtar nyitva tartasi rendje
A nyitva tartds szorosan igazodik a tanév tanit@gjaihoz, a kbnyvtar az
iskolai szunidben zarva tart.
Tanéven belll hetente: hétisl — csutortokig: 8 oratdl 15:30 oraig,
pénteken: 8 oratdl 14:00 o6réig
Az épilet nyitasat és zarasat a gondnok latja alrissztéberendezést ds
kezeli.

7.1.11. A helyiségek hasznalati rendje
A konyvtar helyiségeit rendeltetésiknek megtaal az allagmegovas szem
elott tartadsaval kell hasznalni.

A konyvtar minden dolgozdja feles:

— akobzosségi tulajdon védelméért, allaganakdrmzséért

— a konyvtar rendjének, tisztasdganak tregséert

— az energiatakarékossagert

— afiz és balesetvédelem, valamint a munkavédelmi spalbéketartasaért.

A latogatok a konyvtar helyiségeit csak a konyvtdolgozoinak
felugyeletével hasznalhatjak.

Idegen személy az intézmény teruletén csak @tiéis mellett tartozkodhat.

A nyitva tartadsi idn kivil csak kulon engedéllyel, vagy szervezett
foglalkozas keretében tartdzkodhatnak a kényvtarban

Vagyonvédelmi okok miatt az Gresen hagyott termek&eti kell.

A konyvtarhoz nem tartozo kiflsgénybe vedk a helyiségek atengedésier
sz0l6 megallapodas szerintbluen tartdzkodhatnak az épuletben. Az igénybe
vevoket vagyonvédelmi kotelezettség terheli és kaésritfelebséggel
tartoznak. Kotelesek betartani a munkavédelmitggédelmi szabalyzatban
foglaltakat.

A helyiségek hasznalatara, a nyitva tartasra varzatkészletes szabalyokat a
Hazirend tartalmazza.

7.1.12. Tarsadalmi tulajdon védelme, anyagi fsleég

Ha a konyvtart kar érte, az igazgatdo koteles a Hamas kortlmeényeit
megvizsgalni, az okozott kar nagysagat felmérnikdaokozé személyét
megallapitani.

Gondatlan karokozas esetén a kartérités 0sszegwkatt kar 25%-aig
terjedhet, ez azonban nem haladhatja meg a minémalla kdrokozas napjan
ervenyes rendelkezések szerint megallapitott -hagytsszegenek 50%-at.
Elveszett dokumentumot napi aron kell megtériteaigy hasonlo témaju
muvel kell pétolni.
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7.2. A pedagogiai szakmai szolgaltatas kérében gtigevékenységek és
ezzel kapcsolatos kételezettségvallalas szabalyai

7.2.1. A pedagdgiai koordinator feladatai
A pedagdgiai koordinator kézvetlen irdnyitdja gazgatd, munkahelye

a Pedagébgiai Szakkonyvtar, melynek helyiségei ekoesi munkajahoz
rendelkezésére allnak.
A Pedagogiai Kozpont megszésével a pedagogiai koordinator feladatkéore
rendkivil szerteagazo.
Az alapito okirat tevékenysegi tertiletként tartalmeaa pedagogiai-szakmai
szolgaltatast:
Feladatai: - tanulmanyi versenyek 6sszehangolasa

- tehetséggondozas

- mérési értékelési igények 0sszijtise

- mérések értékelések megszervezése

- munkakdzésségek munkajanak koordinalasa

- szakmai mihelyek tevékenységének dsszehangolasa

- megfeleb informacioé aramlas megszervezése

- minéségbiztositasi program szakmai irdnyitasa
A pedagogiai koordinator feladata a szakmai kaptsotas az iskolakkal, a
szakmai nihelyek vezdiivel, az FPIl-vel és egyéb orszagos szakmai
intézményekkel.
A koordinaciés tevékenyseég kialakitott rendje:
Minden év szeptemberében el kell késziteni a taa®igazodo éves szakmai
munkatervet, és a hozzarendelt koltségvetést. BEmrakaterv tartalmazza a
tanulmanyi versenyeket, a méréseket, értékelésalezakmai rithelyek éves
munkatervét, a tehetséggondozassal kapcsolatosdafelat, tovabb-
képzéseket, és egyeb tevékenységeket, amelyeapitéabkirat meghataroz.
Ez a munkaterv és a hozza rendelt koltségvetés aS MEzottsag
jovahagyasaval valik érvényessé. A koordinator dela a programok
havonkénti egyeztetése az intézmény igazgatojargmint a gazdasagi
irodaval (részletes feladatait munkakoéri leirdstabaazza).

7.2.2. Elledrzés, kilg kapcsolattartas rendje

A szakmai programolebonyolitasa alkalmaval jelenléti készuil, résztveik
elégedettséqi keédvet toltenek ki.

A kertlleti intezményi mérések lebonyolitasa az OMISztaly vezéijenek
ellenjegyzésével torténhet.

-Ertékelési szempontok:

A versenyeken résztvé\ntézmeények, tanuldék szama.

A lebonyolitasnal észlelt probléméak irasbeli vigslzései (témafelék,
pedagogus, tanuld).

A szakmai programok alkalmaval kitoltott elégedagis kérdivek
0sszegzeése.
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A programokon résztvévntézmeények, pedagogusok szama.

Budapesti, orszagos egyduitkodés

Folyamatosan végzeadeladatok:

Orszagos szakmai informaciék kozvetitése (pedagogizakkdnyvtar

vezebje, kerlleti pedagdgiai koordinator).

- versenyeket szervéz intézetekkel, intézményekkel (pedagodgiai
koordinéator, a versenyek témaféieti)

- a Bvarosi versenyeket, programokat szebkdel(pedagogiai szakkdnyvtar

Kapcsolattartas

- az orszagosiezebje, pedagodgiai koordinator, versenyek témadsie,
szakmai nihelyek, munkak6z6sseégek vesgt

- a keruleti szakmai szolgaltatd intézmenyekkel (pédai szakkonyvtar
vezebje, pedagogiai koordinator)

- a pedagdgus-tovabbképmntézmeényekkel (pedagdgiai koordinéator)

7.2.3. A pedagdgiai szolgaltatdssal kapcsolatoselkiettségvallalas és
koltségelszamolas

A pedagdgiai szakmai programot lebonyolitd intéayn&ltal megbizott
személy —aki feléls a programért- megbizasi sZalés alapjan
készpénzélleget vehet fel a szakmai programra Ennek elsz&aola
intézményunk felé 30 nap, illetve legkéb a program befejezése. Az
elszamolas és a megbizasi dij felvételének fedtethbgy a pedagogiai
koordinator a teljesitést igazolja.
A meérések, értékelések elvégzésére az adott intdzrirdsbeli kéréseére
intézményunk koti meg a szédest.
A kotelezettségvallalds egyéb szabalyai megegyezaek intézmény
kotelezettségvallalas szabalyzataval.
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8. Az intézményegységek kdzos feladatai

8.1. Kulg kapcsolatok rendszere, formaja, modja

Az intézményt a kil kapcsolatokban az igazgatd képviseli. Az
igazgatbhelyettesek és az intézményegyseg ¥ezetzeii feladatmegosztas
szerint tartanak kapcsolatot a killkzervekkel.

Ezen Kkivil a kerileti oktatasi intézményekkel imiénylink megbizott
iskolafelebsei tartjak a kapcsolatot.

Az intézmény rendszeres kapcsolatot tart:

- a fenntarté 6nkormanyzattal

- az iskolat tamogaté alapitvany kuratoériumaval

- a kerilet intézményeivel

- a fovarosi zeneiskolakkal, twészeti iskolakkal, rfivészeti kbzép- és
felsofoku intézmeényekkel

- Oktatasi Hivatallal és szaktanacsadokkal, székiéeet.

- Magyar Zeneiskolak és Wészeti Iskolak Szovetseégével

- a helyi sajtoval és a médiakkal

- a testvériskolakkal

- kényvtarakkal

- tankdnyv- és egyéb kiadokkal

- Alapitvanyi és Maganiskolak Egyesilete

8.2. Képviseleti jog

Az intézményt az 6nkormanyzati szervnél, hatésagblés minden
kils6 szervnél az igazgatd, akadalyoztatdsa esetén aalandls
igazgatohelyettes képviseli. Pénzigyi és gazdaségakban az intézmény
képviseletét az igazgaté és a gazdasagi igazggeited latja el. Az
intézményegység képviseletét az intézményegysegiyezliathatja el. A
pedagdgiai szakmai szolgalat egyéb kérdéseiberpadetetet a pedagogiai
koordinator latja el.

8.3. Az intézmény hagyomanyos kulturalis és Unnegidezvényei,
hagyomanyapolassal kapcsolatos feladatok

Tartalmi vonatkozasai: az intézmény hagyomanyaidgblasa, jo
hirnevének megyzése, dregbitése az ott dolgozdknak joga és lsSiehe.
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A Hubay Zeneiskolafeladata a tanévnyitdon, tanévzarén, nemzeti
Unnepek meglnneplésén vald aktiv részvétel, veegerfhiazi, kerileti,
orszagos), ftivészeti napok rendezése, kulturalis programok (ensgny,
szinhaz), nyari taborok (szaktaborok).

A névado, Hubay Jénemlékének apolasa; haromévenként a Hubay
Fesztival megrendezése, melyen a legjobb noévendékekubay
Emlékérem"-mel, a legkivalobb tanarokat pedig "Hub#&ronz-plakettel
jutalmazzuk.

Minden évben bérleti hangverseny-sorozat, tanshakigversenyek,
kidllitasok és rendszeres hd végi hangversenyeklemse a tanarok és
novendékek kozretikddesével.

Szakmai tapasztalatcserejaglasok, kulfoldi-belféldi cserelatogatasok
iskolak kozott. Fesztivalokon, orszagos rendezviéenyevald részvétel.

A hagyomanyapolas kitiségei:

- az iskola emblémaja

- az iskolahoz tartozas érzéséiséti az iskola emblémaja és jelvénye
Az iskolaszinti rendezvényeken a tanuldék kotelesek Unnepi ruhaban
megjelenni.

A szakmai szolgéltatass Pedagodgiai Szakkonyvtar — teriletén a
hagyomanyos kiadvanyok (pl.: Nyitott kapuk, Versempgtar, Diaksiker,
tankonyv-borze) megtartasa,oMitése, az iskola és a keriilet életével
kapcsolatos dokumentumok igtése, rendszerezése, tarolasa; a
megemlékezések, Unnepélyek alkalmaval az  aktualisiyagok
felhasznaldsaval segitse a kerllet nevelési-oktatds niivelodési
intézményeinek hagyomanyapolasat.
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Zaro rendelkezések

Az SzMSz-t az intézmény alkalmazotti testllete thgael és a fenntartd
jovahagyasaval valik érvényessé.

A hatalybalépés napja az SzMSz jovahagyasanak ,naprel egy iflben
érvényeét veszti az intézmény korabbi 2009-ben allotf Szervezeti és
Mikddési Szabalyzata.

Amennyiben az SzMSz felterjesztésére valasz nemzicka hatalybalépés
napja a felterjesztédt szamitott 31. nap, illetve - ha a felterjesziésx
képvisebtestulet dont - a felterjesztést kowet30. nap utani eds
képvisebtestileti Ulés napja.

Az SzMSz moédositdsa a fenntartdé vagy az alkalmatestilet javaslatara
torténhet.

Az intézmeény Pedagodgiai Programjat, az SZMSZ-t,iteadet, valamint a
Minéségiranyitasi Programot az igazgato altal hitetesd Zeneiskolaban,
Pedagdgiai szakkdnyvtarban jol lathatd helyre teglhi, azon kivil 3-3pld-t a
konyvtarban elhelyezni, hogy mindenki szaméara higzhét legyen.

1-1 példany rendelkezésre all a titkarsagon.

Budapest, 2011. jalius 20. 6Kosy Robert
igazgato

Zaradék
A fuggelékekkel modositott SzMSz-t az iskola vézége és alkalmazotti

testilete a 2011. julius 20-i tlésen elfogadta.

Budapest, 2011. jalius 20. 6Kosy Robert
igazgato
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JEGYZOKONYV

A Hubay Jefi Alapfokd Mivészetoktatasi Intézmény és Pedagodgiai
Szakkodnyvtar alkalmazotti kozossége a 2011. jul@si értekezletén —
elozetes véleményezés alapjan — a Hubay J&apfokd Mivészetoktatasi
Intézmény és Pedagogiai Szakkonyvtar Szervezlitg®dési Szabalyzatat

elfogadta és a fenntarto felé elfogadasra javasolja

jelen van: 59¢
szavazasra jogosult: 58 f
igen: 5948
nem: 0d
tartozkodott: o

Budapest, 2011. jalius 20.

Korosy Rébert
igazgato

Prémus Katalin Gayer Gyorgy
igazgatohelyettes igazgatobibbs
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HATAROZAT

Budapest Bvaros XV. keriileti Onkormanyzat
Hubay Jeti Alapfoku Mavészetoktatasi Intézmény
és Pedagodgiai Szakkonyvtar

Szl Szervezet

A SzUbi Szervezet a 2011. julius 18-i Ulésén az alablérozatot
hozta:

A SzUbi Szervezet megtargyalta az intézmény Szervezeéilig®dési
Szabalyzatat. Tartalmaval egyetért, az érvényberd Ifpgszabalyokat
figyelembe véve térvényességi kifogassal nem élt.

A SzUBi Szervezet a BudapestVaros XV. kertleti Onkormanyzat
Hubay Jefi Alapfoki Muavészetoktatasi Intézmény és Pedagdgiai
Szakkodnyvtar Szervezeti ésikbdési Szabalyzatanak 2011. évi modositasat
egyhangulag elfogadasra javasolta.

A fentieket a Szidi Szervezet Ulésér készilt jegydkonyv

tartalmazza.

Budapest, 2011. jalius 18.

Ellenbacher Gabor
a Szidh Szervezet elndke
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HATAROZAT

Budapest Bvaros XV. keriileti Onkormanyzat
Hubay Jef Alapfokl Mivészetoktatasi Intézmény
és Pedagogiai Szakkdnyvtar

Diakdnkormanyzat

A Didkonkormanyzat a 2011. jalius 18-i Glésén &b hatarozatot

hozta:

A Didkbnkormanyzat megtargyalta az intézmény Szmsti és
Mikodési Szabalyzatat. Tartalmaval egyetért, az @ba&m [év
jogszabalyokat figyelembe véve torvényességi késghnem élt.

A Didkonkormanyzat a Budapesbwaros XV. kertleti Onkormanyzat
Hubay Jefi Alapfoki Muaivészetoktatdsi Intézmény és Pedagodgiai
Szakkodnyvtar Szervezeti ésikbdési Szabalyzatanak 2011. évi modositasat
egyhangulag elfogadasra javasolta.

A fentieket a Didkonkormanyzat léserkészilt jegyskonyv

tartalmazza

Budapest, 2011. jalius 18.

Vasvéari Marta
a Diakdnkormanyzat elntke
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1. szamu melléklet

Budapest Fvaros XV. kerileti Onkormanyzat
Hubay Jené Alapfokd M iivészetoktatasi Intézmény
és Pedagogiai Szakkdnyvtar

MUNKAER O-GAZDALKODASI SZABALYZAT

BUDAPEST, 2011. janius 30.
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Munkaer 6-gazdalkodasi

szabalyzat

A Hubay Jefi Alapfokd Mivészetoktatasi Intézmény és Pedagdgiai
Szakkonyvtar a XV. kerileti Onkormanyzat munkagazdalkodasi
rendszeréhez csatlakozva az alabbi szabalyok spariel:

1. Minden év janius 30-ig el kell késziteni azeémmnény kovetker

tanévre vonatkozé munka@egazdalkodasi tervét.

2 Folyamatosan napra készen kell vezetni az integmalamennyi
dolgozgjarél az intézményi munk#&egazdalkodasi nyilvantartast, mely az

engedélyezett Iétszam kihasznaltsagara is kiterjed.

3.  Valamennyi munkaterileten (pedagogusok, pedagauinkat segdk,
technikai dolgozék, a pedagodgiai szakkonyvtar dodgotanévenként éfe
kell tervezni a feladatok ellatasdhoz szikségeszdétgazdalkodast, a

munkaid optimalis kihasznalasanak szeréitetartasa mellett.

4. Hangszeres tanarok vonatkozasdban szikség esatdeghatarozott
feladatok ellathsara — a lebségeket kihasznalva a torvényes keretek

betartdsa mellett — intézményen bellli szakshetyettesitésre kell torekedni.
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5. Az eddigi gyakorlatnak megfeten, az intézmény sajatos helyzetét
figyelembe véve, tovabbra is térekedni kell az godnfeladatmegosztasra,
figyelembe véve a telephelyeken ellatando feladdtads a pedagogusok

munkaidejének azok kdzotti felosztasat.

6. A foglalkoztatas biztonsaga érdekében az intégniéekapcsolodik a
létszam felettivé valt, vagy munkakdriket vesztattunkavallalok

elhelyezkedésének, munkaerejének megujitasabanaratigatasaba.
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Zaro rendelkezések
Jovahagyta:a Hubay Jet Alapfokd Maveszetoktatasi Intézmeény és
Pedagogiai Szakkonyvtar alkalmazotti testilete
Szibi Szervezet

Kozalkalmazotti Tanacsa

Egyeztetve a XV. kerlleti 6nkormanyzat munk#&egazdalkodasi tervével

szakszervezettel

Hatalyba lépés: az ©nkormanyzati munkaegazdalkodasi rendszerbe
tortérd csatlakozas napja

Felllvizsgalat: minden év juniusa

Budapest, 2011. janius 30.

Korosy Robert
igazgato
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LEGITIMACIOS ZARADEK

A Hubay Jené Alapfoki Miivészetoktatasi Intézmény és Pedagogiai
Szakkodnyvtar alkalmazotti kozo6ssége011. julius 20-an tartott értekezletén a moddisito
Szervezeti és lkkodési Szabalyzatat elfogadta.

Budapest, 2011. julius 20.

az intézmeény igazgatodja

A Hubay Jené Alapfoki Miivészetoktatasi Intézmény és Pedagodgiai
Szakkonyvtar Szubi Szervezetea modositott Szervezeti esikbdési Szabalyzatat 2011.
julius 18-an tartott Glésén véleményezte és elfégajavasolta.

Budapest, 2011. julius 18.

a Szl Szervezet vezéje
A Hubay Jené Alapfoki Miivészetoktatasi Intézmény és Pedagogiai

Szakkonyvtar diakbnkormanyzata a moédositott Szervezeti éstukbdési Szabalyzatat
2011. jalius 18-an tartott Glésén vélemeényeztdfégadasra javasolta.

Budapest, 2011. jalius 18.

DOK-vezet



