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1. Altalanos rendelkezések

A szervezeti és miikodési szabalyzat (SZMSZ) célja, jogszabalyi alapjai

A szervezeti és mikodési szabalyzat hatdrozza meg a kdzoktatasi intézmény szervezeti felépitését,
az intézményi miikodés belsé rendjét, a belsd és kiilsd kapcsolatokra vonatkozd és mindazon
rendelkezéseket, melyeket jogszabaly nem utal mas szerv hataskorébe. A szervezeti és mikodési
szabalyzat a kialakitott célrendszerek, tevékenységcsoportok ¢és folyamatok Gsszehangolt
mukodését, raciondlis és hatékony kapcsolati rendszerét tartalmazza.

A szervezeti és miikodési szabalyzat 1étrehozasanak jogszabalyi alapja:

- intézményi szakmai alapdokumentum

- a kbzalkalmazottak jogallasardl szold 1992. évi XXXIII. torvény.

- a2011.évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrél — modositasa: 2012. évi CXXIV. Torvény

- 2011. évi CXC. torvény modositasarol szolo 2013.¢évi CXXXVIL torvény

- 326/2013 Kormanyrend.

- 229/2012 (VIIL.28.) Kormanyrendelet a nemzeti kdznevelésrdl szol6 torvény végrehajtasarol

- 20/2012.(VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol

- 2012. évi L. térvény a munka torvénykonyvérdl

- 27/1998 (VI.10.) MKM rendelet az alapfoku miivészetoktatas kdvetelményei €s tantervi

programjanak bevezetésérdl és kiadasarol
-3/2011. (I. 26.) NEFMI rendelet a 27/1998. (V1. 10.) MKM rendeletet modositasarol
- 2003. évi torvény az egyenlé banasmodrol és az esélyegyenldség elémozditasarol

2. Az intézmény jellemzd adatai a szakmai alapdokumentum alapjan

1. Megnevezése

1.1. Hivatalos neve: Tapolcai Jardanyi Pal Zeneiskola-Alapfokti Miivészeti Iskola
2. Feladatellatasi helyei

2.1. Székhelye: 8300 Tapolca, Deak Ferenc utca 16.

2.1.1. telephelye: 8258 Badacsonytomayj, Kert utca 8.

2.1.2. telephelye: 8319 Lesenceistvand, Nemess Imre tér 1.

3. Alapitd és a fenntartd neve és székhelye

3.1. Alapit6 szerv neve: Emberi Er6forrasok Minisztériuma



3.2. Alapitoi jogkor gyakorloja: emberi er6forrasok minisztere

3.3. Alapit6 székhelye: 1054 Budapest, Akadémia utca 3.

3.4. Fenntart6 neve: Balatonfiiredi Tankeriileti Kozpont

3.5. Fenntart6 székhelye: 8230 Balatonfiired, Ady Endre utca 12.

4. Tipusa: alapfokl miivészeti iskola

5. OM azonosito: 040151

6. Koznevelési alapfeladatai

6.1. 8300 Tapolca, Deak Ferenc utca 16.

6.1.1. alapfoku miivészetoktatas

6.1.1.1.

zenemivészeti ag (kifutd tanszakok: bracsa tanszak, csembald tanszak, fagott tanszak, furulya tanszak,
fuvola tanszak, gitar tanszak, gordonka tanszak, harsona tanszak, hegedi tanszak, kamarazene tanszak,
klarinét tanszak, kiirt tanszak, maganének tanszak, nagyb6g6 tanszak, oboa tanszak, orgona tanszak,
szaxofon tanszak, szolfézs (klasszikus zene) tanszak, trombita tanszak, tuba tanszak, iit6 tanszak,
zeneelmélet tanszak, zenetorténet-zeneirodalom tanszak, zongora tanszak) (1) tanszakok: akkordikus
tanszak, billentyis tanszak, fafivds tanszak, kamarazene tanszak, rézfuvos tanszak, vokalis tanszak, vonds-
és tekerd tanszak, vonos tanszak, zeneismeret tanszak)

6.1.1.2. 12 évfolyam: 2 eloképzo, 6 alapfoku képzés, 4 tovabbképzo

Kotelezo tantargyak: szolfézs (4. évfolyam végéig), vagy szolfézs ("B" tagozaton végig), zongora ("B"
tagozaton 3. évfolyamtol) Kotelezoen valaszthato tantargyak az 5. évfolyamtol: szolfézs, zeneelmélet,
zenetorténet-zeneirodalom, kamarazene, zenekar Valaszthato tantargyak: klasszikus zene targyai

6.1.2. a feladatellatasi hely maximalisan felvehetd tanuloi 1étszama: 430 6

6.1.3. konyvtar: iskolai / kollégiumi kdnyvtar

6.2. 8258 Badacsonytomaj, Kert utca 8.

6.2.1. alapfoku miivészetoktatas

6.2.1.1.

zenemivészeti ag (kifuto tanszakok: bracsa tanszak, csembald tanszak, fagott tanszak, furulya tanszak,
fuvola tanszak, gitar tanszak, gordonka tanszak, harsona tanszak, hegedii tanszak, kamarazene tanszak,
klarinét tanszak, kiirt tanszak, maganének tanszak, nagyb6gé tanszak, oboa tanszak, orgona tanszak,

szaxofon tanszak, szolfézs (klasszikus zene) tanszak, trombita tanszak, tuba tanszak, iit6 tanszak,
zeneelmélet tanszak, zenetorténet-zeneirodalom tanszak, zongora tanszak) (11j tanszakok: akkordikus



tanszak, billentyiis tanszak, fafivés tanszak, kamarazene tanszak, rézfuvos tanszak, vokalis tanszak, vonds-
és tekerd tanszak, vonos tanszak, zeneismeret tanszak)

6.2.1.2. 12 évfolyam: 2 el6képz0, 6 alapfoku képzés, 4 tovabbképzd

Kotelezd tantargyak: szolfézs (4. évfolyam végéig), vagy szolfézs ("B" tagozaton végig), zongora ("B"
tagozaton 3. évfolyamtol) KotelezOen valaszthato tantargyak az 5. évfolyamtodl: szolfézs, zeneelmélet,
zenetorténet-zeneirodalom, kamarazene, zenekar Valaszthato tantargyak: klasszikus zene targyai
6.2.2. a feladatellatasi hely maximalisan felvehet6 tanuloi 1étszama: 200 £6

6.2.3. konyvtar: iskolai / kollégiumi kdnyvtar

6.3. 8319 Lesenceistvand, Nemess Imre tér 1.

6.3.1. alapfoku miivészetoktatas

6.3.1.1.

zenemivészeti ag (kifuto tanszakok: bracsa tanszak, csembald tanszak, fagott tanszak, furulya tanszak,
fuvola tanszak, gitar tanszak, gordonka tanszak, harsona tanszak, hegedii tanszak, kamarazene tanszak,
klarinét tanszak, kiirt tanszak, maganének tanszak, nagyb6g6 tanszak, oboa tanszak, orgona tanszak,
szaxofon tanszak, szolfézs (klasszikus zene) tanszak, trombita tanszak, tuba tanszak, {itd tanszak,
zeneelmélet tanszak, zenetorténet-zeneirodalom tanszak, zongora tanszak) (1) tanszakok: akkordikus
tanszak, billentyis tanszak, fafivds tanszak, kamarazene tanszak, rézfuvos tanszak, vokalis tanszak, vonds-
és tekerd tanszak, vonos tanszak, zeneismeret tanszak)

6.3.1.2. 12 évfolyam: 2 eloképzo, 6 alapfoku képzés, 4 tovabbképzo

Kotelezo tantargyak: szolfézs (4. évfolyam végéig), vagy szolfézs ("B" tagozaton végig), zongora ("B"
tagozaton 3. évfolyamtol) Kotelezoen valaszthato tantargyak az 5. évfolyamtol: szolfézs, zeneelmélet,
zenetorténet-zeneirodalom, kamarazene, zenekar Valaszthato tantargyak: klasszikus zene targyai

6.3.2. a feladatellatasi hely maximalisan felvehetd tanuloi 1étszama: 112 6

6.3.3. konyvtar: konyvtari feladatokat a nyilvanos konyvtar latja el

7. A feladatellatast szolgald vagyon és a felette valo rendelkezés és hasznalat joga

7.1. 8300 Tapolca, Deak Ferenc utca 16.

7.1.1. Helyrajzi szama: Tapolca,877.

7.1.2. Hasznos alapteriilete: 574 nm

7.1.3. Intézmény jogkore: ingyenes hasznalati jog

7.1.4. Fenntarto jogkore: vagyonkezel6i jog 7.2. 8258 Badacsonytomaj, Kert utca 8.



7.2.1. Helyrajzi szama: Badacsonytomaj 2488/5
7.2.2. Hasznos alapteriilete: 1914 nm

7.2.3. Intézmény jogkore: ingyenes hasznalati jog
7.2.4. Fenntarto6 jogkore: vagyonkezeldi jog

7.3. 8319 Lesenceistvand, Nemess Imre tér 1.
7.3.1. Helyrajzi szama: Lesenceistvand 337

7.3.2. Hasznos alapteriilete: 580 nm

7.3.3. Intézmény jogkore: ingyenes hasznalati jog
7.3.4. Fenntarto6 jogkore: vagyonkezeldi jog

8. Vallalkozasi tevékenységet nem folytathat.

Az intézmény székhelye szerinti megye neve: Veszprém megye Fenntart6 tankeriileti kozpont megnevezése:
Balatonfiiredi Tankeriileti Kézpont OM azonosité: 037109

Tatay Sandor Altalanos Iskola szakmai alapdokumentuma

A nemzeti koznevelésrol szol6 2011. évi CXC. torvény 21. § (3) bekezdése szerinti tartalommal,
figyelemmel a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a kdznevelési intézmények névhasznalatarol
sz616 20/2012. (VIIIL. 31.) EMMI rendelet 123. § (1) bekezdésében leirtakra, az alabbi szakmai
alapdokumentumot adom ki:A kdznevelési intézmény

1. Megnevezései

1.1. Hivatalos neve: Tatay Sandor Altalanos Iskola

2. Feladatellatasi helyei

2.1. Székhelye: 8258 Badacsonytomaj, Kert utca 8.

3. Alapito6 és a fenntarto neve és székhelye

3.1. Alapit6 szerv neve: Emberi Er6forrasok Minisztériuma
3.2. Alapitoi jogkor gyakorldja: emberi eréforrasok minisztere
3.3. Alapit6 székhelye: 1054 Budapest, Akadémia utca 3.

3.4. Fenntart6 neve: Balatonfiiredi Tankeriileti Kozpont

3.5. Fenntart6 székhelye: 8230 Balatonfiired, Ady Endre utca 12.



4. Tipusa: altalanos iskola

5. OM azonosito: 037109

6. Kdznevelési alapfeladatai

6.1. 8258 Badacsonytomaj, Kert utca 8.

6.1.1. altalanos iskolai nevelés-oktatas

6.1.1.1. nappali rendszer(i iskolai oktatas

6.1.1.2. also tagozat, felso tagozat

6.1.1.3. 1. évfolyamtol 8. évfolyamig

6.1.1.4.

a tobbi gyermekkel, tanuldval egyiitt nevelhetd, oktathato sajatos nevelési igényli gyermekek, tanuldok
nevelése-oktatasa (beszédfogyatékos, autizmus spektrumzavar, egyéb pszichés fejlodési zavarral kiizdok,
értelmi fogyatékos - enyhe értelmi fogyatékos)

6.1.2. egyéb foglalkozasok:

napkdzi ,tanuldszoba

6.1.3. a feladatellatasi hely maximalisan felvehet tanuloi 1étszama: 200 6

6.1.4. konyvtar: iskolai / kollégiumi kdnyvtar

6.1.5. mindennapos testnevelés biztositasanak modja: sajat tornaterem, tornaszoba, sportudvar, sportpalya

6.1.6. a testnevelésorak keretében megvaldsitott iszasoktatas modja: egyiittmiikodésben, megallapodas
alapjan

7. A feladatellatast szolgald vagyon és a felette valo rendelkezés és hasznalat joga
7.1. 8258 Badacsonytomaj, Kert utca 8.

7.1.1. Helyrajzi szama: Badacsonytomaj, 2488/5

7.1.2. Hasznos alapteriilete: 1914 nm

7.1.3. Intézmény jogkore: ingyenes hasznalati jog

7.1.4. Fenntartd jogkore: vagyonkezeldi jog

8. Vallalkozasi tevékenységet nem folytathat.



3. Az intézmény szervezete, a vezetdk és a szervezeti egységek kozotti
kapcsolattartas rendje

igazgatohelyettes

tanszakvezetok
beosztott ppdagdgusok />

iskolatitkar

nem pedagogus
kozalkalmazottak

e

3.1 Az intézmény vezetdje

Az iskola ¢€lén az igazgato all, aki vezetdi tevékenységét az igazgatohelyettes és az iskolatitkar

koézremiikodésével latja el.

Az igazgatd jogalldsat a magasabb vezetd beosztas ellatdsaval megbizott kozalkalmazottakra

vonatkoz6 rendelkezések hatarozzak meg.

Az igazgatonak az intézmény vezetésében fennallo feleldsségét, képviseleti és dontési jogkorét a

kozoktatasi torvény 54. §- a allapitja meg.

Az igazgat6 jogkorét esetenként, vagy az ligyek meghatarozott korében helyettesére adtruhézhatja.

Az igazgatd az atruhazott hataskorébe tartozo konkrét ligyeket - az érdekeltek elézetes irdsbeli

értesitése mellett- barmikor magahoz vonhatja.

Az igazgat6 feladatkorébe tartozik kiildndsen.

— a nevelGtestiilet vezetése,

— aneveld és oktatdmunka iranyitasa,

— a neveldtestiilet jogkorébe tartozd dontések eldkészitése, végrehajtasuk szakszerli megszervezése
és ellenorzése,

— a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan az intézmény miikodéséhez sziikséges személyi és
targyi feltételek biztositasa,

— a zeneiskola ligyviteli munkéjanak irdnyitasa és ellenérzése,




— gyakorolja az els6foku taniligy igazgatési jogkort,

— a munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel vald egyiittmiikddés,

- kapcsolattartas szakmai, civil szervezetekkel, fenntartoval, feliigyeleti szervekkel,

— az intézmény ellendrzési, mérési, értekelési €s mindségbiztositasi rendszerének kialakitasa €s
mikodtetése.

Az igazgat6 feladatait kozvetlen munkatérsai kozremiikodésével latja el.

Az igazgat6 kozvetlen munkatarsai:

— igazgatohelyettes,

— iskolatitkar

3.2 Igazgatiohelyettes

A vezetd beosztas ellatasaval megbizott igazgatohelyettes vezetdi tevékenységét az igazgatod
iranyitasa mellett, azzal egyiittmiikddve aldrendeltségi viszonyban latja el. A dontések eldtt
szilkség szerint konzultdl az igazgatoval, akit a megtett intézkedésekrdl és a szerzett
informaciokrol tajékoztat. Munkaja sordn az igazgatonak tartozik feleldsséggel és beszamolasi
kotelezettséggel.

Az igazgatohelyettes munkakori leirasa tartalmazza:

- altalanos helyettesitési jogkdrrel rendelkezik az igazgatd tavollétében,

- ellendrzi a tanszakok munkajat,

- feladata a nevelési és félévi értekezletek elokészitése az éves munkaterv szerint,

- részt vesz a tanszakok szakmai 9sszejovetelein, latogatja a tandrok orait,

- elkésziti az intézmény tantargyfelosztasat, az 0sszesitett érarendet,

- feladata - a tanszakvezet6k véleményét is figyelembe véve - a sziikséges hangszer, szakmai
fogyoeszkoz és egyéb felszerelés sziikségleteinek felmérése,

- elkésziti a jelentéseket, statisztikai kimutatasokat az igazgatoval valo egyeztetés alapjan,

- a jogszabalyok naprakész ismerete,

- kapcsolattartas a varosi és megyei oktatasi intézményekkel, a tarsadalmi
szervezetekkel (k6zalkalmazotti tanacs, sziildi munkak6zosség),

- zenei szaktaborral kapcsolatos mindennemti szervezési feladat,

- tovabbtanulassal kapcsolatos teenddk irdnyitasa,

- hangversenyek miisoranak osszeéllitasa,

- szUlo1 értesitések stb.,

- esemeénynaptar vezetése,

- fesztivalok, szakmai forumok figyelemmel kisérése.

A helyettesités rendje:
Az igazgatdt akadalyoztatdsa esetén - az azonnali dontést nem igényld kizardlagos hataskorébe
tartozo ligyek kivételével - teljes felelosséggel az igazgatohelyettes helyettesiti. Az igazgat6 tartos
tavolléte esetén az igazgatdhelyettes gyakorolja a kizarolagos jogkoreként fenntartott hataskoroket
is. Tartos tavollétnek mindsiil a legaldbb 2 hetes, folyamatos tavollét. Az igazgatdé és az
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igazgatohelyettes egyidejli akadalyoztatasa esetén az igazgatd helyettesitése a fivos tanszak
vezetdjének feladata.

3.3 Az iskolavezetoség

Az iskolavezetdség az igazgatd dontés-eldkészitd, véleményezd, javaslattevo testiilete.

Tagjai:

- igazgato,

- igazgatohelyettes,

- tanszakvezetok.

A kozalkalmazotti tandcs elnokét, ha olyan szabalyzat vagy joléti célu juttatds felhaszndldsat
targyalja, amellyel kapcsolatban véleményezési jogkore van, meg kell hivni. Az tilések dsszehivasa
az igazgato feladata.

3.4 A nevelotestuleti értekezletek

A neveldtestiilet miikodése soran tantestiileti értekezleteket tart, amelyeken gyakorolja jogkorét.

A tanév folyaman az alabbi allando értekezletek megtartasara kertil sor :

- tanévnyito, félévi és tanévzaro értekezlet.

Az értekezletek 0sszehivasarol az igazgatd gondoskodik.

Rendkiviili nevel6testiileti értekezletet kell Osszehivni, ha az igazgatd, vagy a nevel6testiilet
egyharmada kéri. Az értekezleteken a neveldtestiilet minden tagjanak részt kell vennie. Ez alol -
alapos indok esetén- az igazgatd adhat felmentést. A nevelGtestiileti értekezleteken az
elhangzottakrodl jegyzokonyvet kell késziteni. A neveldtestiilet dontései €s hatarozatai az intézmény
iktatott iratanyagaba keriilnek

3.5 Szakmai munkakozosségek (tanszakok)egyiittmiikodése, kapcsolattartasa,
részvétele a pedagogusok munkajanak segitésében

Pedagbdgusaink szakmai munkakozosségeket, un. tanszakokat hoztak létre, amelyek szakmai,
modszertani kérdésekben adnak segitséget a nevelési-oktatasi intézményben folyd neveld és oktatd
munka tervezés€hez, szervezéséhez, értekeléséhez €s ellendrzéséhez. A szakmai munkak6zossegek
éves terv szerint vesznek részt az intézményben folyd szakmai munka belsé ellendrzésében és
értekelésében.

Intézménylink négy szakmai munkakd6zosséggel mikodik, az Nkt. 71. § (1) bekezdésében
foglaltaknak megfelelden legalabb 6t pedagdgussal.

- a munkakozdsség (tanszak) szakmai, modszertani kérdésekben segitséget ad az intézményben
foly6 oktatési és nevelési munka tervezéséhez, szervezéséhez és ellendrzéséhez,

- maga dont miikodési rendjérdl és munkaprogram;jarol,

— a munkakozosség (tanszak) dont szakteriiletén a neveldtestiilet altal atruhazott hataskorokben a
szaktantargyi oktatas tartalma fejlesztésérdl, a modszertani eljarasok tokéletesitésérdl,

—a tanszakukkal kapcsolatos tanulmanyi versenyek kiirasarol, lebonyolitasarol, ezek elbiralasarol,
valamint az eredmények kihirdetésérol,
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— az egységes kovetelményrendszer kialakitasarol, a tanuldk zenei teljesitményének felmérésérol
és értékelésérol,
— a munkakdz6sség (tanszak) pedagdgusainak tovabbképzésérdl,
—a munkakozOsség (tanszak) véleményezi - szakteriiletét érintéen - az intézményben folyo
pedagodgiai munka eredményességét, javaslatot tesz tovabbfejlesztésére. Véleményét be kell
szerezni az intézményi pedagogiai program elfogadasahoz.

A munkak6zosség (tanszak) vezetdjét az igazgatdé bizza meg a tanszak pedagdgusainak
kezdeményezése alapjan.

A tanszakvezetd feladata:

- a zeneiskolai munkaterv alapjan dsszeallitja a tanszak éves programjat,

- segitséget és utmutatast ad a kezdd tanaroknak,

- latogatja a tandrok orait, valamint a zeneiskolai hangversenyeket,

- javaslatot tesz a tanulok elosztdsara és B tagozatba vald besorolasukra,

- figyelemmel kiséri a B tagozatos tanulok eldmenetelét a zenemiivészeti szakkozépiskolai
felvételire valo felkésziilés soran,

- a szaktanacsaddval vald megbeszélés alapjan kdlesonds oralatogatasokat, bemutatd tanitasokat
szervez,

- mddszertani megbeszéléseket tart,

- javaslatot készit az adott tanszak eszkozfejlesztésére: hangszerek, kottak, konyvek

- figyelemmel kiséri az 01j kiadvanyok megjelenését,

- félévkor és év végén irdsos beszamolot készit - dralatogatasai és vizsgatapasztalatai alapjan - a
tanszak munkdjarol,

- véleményt nyilvanit a tanszak tanarainak munkéjarol, €s javaslatot tesz a jutalmazasokat illetéen,

- a mindségbiztositasbol adodo feladatok (tervezés, ellendrzés, értékelés) ellatasa.

3.6. A helyettesités rendje

Az igazgatot akadalyoztatdsa esetén - az azonnali dontést nem igénylé kizarolagos
hataskorébe tartozo tligyek kivételével - teljes feleldsséggel az igazgatohelyettes helyettesiti. Az
igazgatd tartdos tavolléte esetén az igazgatohelyettes gyakorolja a kizardlagos jogkoreként
fenntartott hataskoroket is. Tartds tdvollétnek mindsiil a legalabb 2 hetes, folyamatos tavollét. Az
1gazgat6 és az igazgatohelyettes egyidejii akadalyoztatasa esetén az igazgatod helyettesitése a fivos
tanszak vezetdjének feladata.

3.7. A kiadmanyozas rendje
Az intézményben a kiadmanyozas rendjét az intézményvezetd szabalyozza.

Az intézményben kiadmanyozasra az intézményvezetd jogosult. Tavolléte esetén a kiadmanyozasi
jog gyakorloja az intézményvezetd-helyettes
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4. A belsé ellenérzés rendje

4.1 A pedagogiai ellenérzés

A nevel6-oktaté munka belso ellendrzésének megszervezéséért s hatékony mikodtetéséért az
igazgato a felelds.

Az ellenOrzés teriileteit, konkrét tartalmat, modszerét és iitemezését az évente elkészitendo
ellendrzési terv tartalmazza.

A nevel6-oktatd munka belsé ellendrzésére jogosultak:

- igazgato, - igazgatohelyettes, - munkak6zdsség (tanszak) vezetok.

Az igazgat6 az intézményben folyd valamennyi tevékenységet ellendrizheti.

Kozvetlentl ellendrzi az igazgatdhelyettes munkéjat. Ennek egyik eszkdze a beszamoltatas.

Az igazgatOhelyettes ellendrzési tevékenységét a vezetdi feladatmegosztasbol kovetkezd kijelolt
tertileteken végzi.

A munkako6zosség (tanszak) vezetdk az ellendrzési feladatokat az adott tanszak teriiletén latjak el.
Tapasztalataikrol folyamatosan tajékoztatjak az igazgatot, illetve az igazgatohelyettest.

Az ellendrzés modszerei:

- a tandrak, tandran kiviili foglalkozasok latogatasa,

- beszamoltatas szoban, irasban.

Az ellen6rzés tapasztalatait a pedagogusokkal egyénileg, sziikség esetén a munkakozosség
(tanszak) tagjaival meg kell besz¢élni.

Az éltalanosithatd tapasztalatokat a nevelGtestiileti értekezleteken évente Osszegezni és értékelni
kell.

4.2 Az ellenorzés célja

A pedagdgusok szakmai ellendrzése azt a célt szolgélja, hogy elemzésre keriiljon:

> akollégdk munkdja a dokumentumokban meghatarozottak szerint folyik-e;

» munkajuk eredményesen szolgélja-e az iskola célkitiizéseit, szakmai elismertségét;
» az esetleges hibak korrigalasa, a pozitivumok megerdsitése

» a folyamatos fejlodés, képzés és onképzes biztositasa.

4.3 Az iskolavezetoség és a tanszakvezetok egyéb ellendrzési
feladatai

Figyelemmel kisérik, hogy a feliigyeletiik ald tartozd teriileten a beosztott pedagdogusok,
dolgozdk eleget tesznek-e eldirt és elvarhatod kotelezettségeiknek, illetve ezen tilmenden a
belsé szabalyzatokban, vezetdi utasitasokban, valamint a munkakori leirdsokban eldirt
kotelezettségeiknek.
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4.4 A nevel6 —oktato tevékenységhez kapcsolodo egyéb tevékenységek ellenorzése

» A torzslapok, fotargyi és kotelezotargyi naplok, szabalyszerii vezetésének ellendrzése.

» A tanulmanyok alatti vizsgak szabalyszer( lefolytatasa.

» Az adott tanszakhoz tartozé hangszerek,felszerelések, szertarak, tantermek, berendezések
szabalyszer(i hasznalata, a hangszerleltar folyamatos ellenérzése, naprakész karbantartésa.

5. A belso és kuls6 kapcsolattartas formai és rendje

5.1 Az intézmény kozosségeinek (iskolavezetéség, neveldtestiilet, tanszakok stb.)
kapcsolattartasi formai és rendje

Az intézmény kiilonboz6é kozosségeinek tevékenységét az igazgatdhelyettes, az iskolatitkdr és a
tanszakvezetok segitségével az igazgatd fogja Ossze. Az intézmény kozosségeinek
kapcsolattartasaban a rendszeres idopontokat az iskola éves munkaterve tartalmazza. A helyszint
valamennyi esetben az intézmény biztositja.

5.1.1 Igazgato- igazgatohelyettes-iskolatitkar
Az operativ vezetési ligyekben az igazgato az igazgatohelyettes €és az
iskolatitkar heti rendszerességgel, a hét els6 munkanapjan
megbeszélést tart. A megbeszéléseken a tanszakvezetdk az aktualis
feladatoktol fiiggden az igazgatd dontése alapjan vesznek részt.

5.1.2  Iskolavezetoség- tantestiilet
A napi operativ kapcsolat mellett, az éves munkaterv alapjan megtartott neveldtestiileti
értekezleteken.

5.1.3  Iskolavezetoség- tanszakvezetok (tanszakok)
Az aktudlis feladatok folyamatos egyeztetése mellett, az éves munkaterv
alapjan megtartott értekezleteken.

5.2. Kiils6 kapcsolatok rendszere, formaja, modja

Az intézmény munkakapcsolatot tart fenn:

- a Balatonfiiredi Tankeriileti Kézpont igazgatdjaval és munkatarsaival
- Tapolca Varos Onkormanyzatéaval,

- a Zenemivészeti Szakkozépiskolakkal,

- a Magyar Zeneiskoldk és Miivészeti Iskolak Szovetseégével,

- a megyei zeneiskolakkal,

- a varos ¢s vonzaskorzete iskolainak igazgatoival,

- szakmai civil szervezetekkel.
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Az intézményt kiils6 kapcsolataiban az igazgaté képviseli. Az igazgatd ezen feladatkorét
megoszthatja, atadhatja a kiils6 kapcsolattartas jellegétdl fiiggden kdzvetlen munkatarsainak vagy
mas személyeknek eseti vagy allando megbizas alapjan.

5.3. A sziilok tajékoztatasi formai

A sziilék jogos igénye, hogy gyermekiik tanulmanyi eldmenetelérdl €s az iskoldban tantsitott
viselkedésérdl rendszeres tajékoztatast és visszajelzést kapjanak. Ennek érdekében az intézmény
pedagogusai a tanév soran, munkaidon tali id6pontban, a tanszaki hangversenyekhez
kapcsolodoan, sziiloéi értekezletet tartanak. Az értekezletek idOpontjat, kotelezd témajat az éves
munkaterv tartalmazza.

Az adott tanszakon tanitd zenetanarok mindegyikének sajat sziiléi képviseldje van, akik a tanév
soran 2 alkalommal az zeneiskolai sziil6i értekezleten kapnak tdjékoztatdst az iskola
tevékenységérol. Ezen tilmenden valamennyi pedagogus koteles a tanuldra vonatkozd minden
érdemjegyet €s irasos bejegyzést a naplon kiviil a tanulo tajékoztatod flizetében is feltiintetni.

Az intézményi dokumentumok nyilvanossaga:

a Pedagogiai Program, a Szervezeti és Miikddési Szabalyzat, a Hazirend,a Panaszkezelési
Szabalyzat a zeneiskola konyvtaraban nyitvatartasi id6ben, illetve a zeneiskola honlapjan
folyamatosan megtekinthetd.

Tajékoztatast az iskola vezetdségétdl lehet kérni.

5.4. A vezetok és a sziiloi szervezet kapcsolattartasi formai

A sziil61 munkakozosség vezetdsége 5 f0bol all, tagjaibol egy 6 a sziildi munkakdzosség elndke.
Az intézmény vezetOsége és a sziil6i szervezet elndke folyamatos kapcsolatot tartanak.

A sziil61 szervezet elndke képviseli az iskola munkajat, tevékenységét a kiilonb6zo szervek és az
onkormanyzat elétt. Megszervezi a sziilok tdjékoztatasat az alapfokti miivészeti iskola céljarol,
miikodésérdl, programjarol, kozvetiti a sziilok kéréseit az intézmény vezetése felé. Mozgositja a
sziiloket az iskolaban foly6 nevel6-oktatd munka és az iskola tdimogatasara, részt vesz az
intézmény programjainak lebonyolitadsaban

A sziilé1 munkakozosség minden tagja szavazati jogkorrel rendelkezik. A sziilé1 munkakdzosség
erositi az iskola €s a csalad kapcsolatait. Sajatos eszkdzeivel segiti az intézmény oktatd-neveld
tevékenységét, célkitlizéseinek megvalodsitasat. Sziikség szerint, de legalabb félévenként iilésezik.
Hatarozatait, javaslatait egyszeri szotobbséggel hozza.

A sziil61 munkakdzosség véleményezo és javaslattevo jogot gyakorol.
a) Az SZMSZ-nek a sziilket is érintd rendelkezéseiben.
b) Az iskola pedagogiai programjaval kapcsolatban.

c) A ,Hazirend” sszeallitasaban.
d) A sziildk tajékoztatasi formainak meghatarozasaban.
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Egyetértési jog illeti meg a sziil61 munkakozosséget:

- az intézmény SZMSZ-¢ben torténd szabalyozasanal,
- apedagodgiai program elfogadésakor,
- ahazirend elfogadasakor,

A sziil61 munkakdzosség dontési jogkorébe tartozik:

- miikddési rendjének, munkaprogramjanak meghatarozasa,
- a képviseletében eljaré személy meghatarozasa,
- az iskola érdekében val6 k6zos munka megszervezése,

A sziil61 munkak6zosség az alapfokt miivészetoktatési intézményhez kapcsolodva, de kiilon
szervezetként miikodik.

5.5 Az intézményi tanacs, a vezet6k és az intézményi tanacs kozotti kapcsolattartas
formaja, rendje

A nemzeti koznevelésrdl szolo 2011 évi CXC. térvény modositasardl szold 2013.évi CXXXVIL
torvény az intézményi tandcs egy Uj, kotelezd tipusardl rendelkezik, amelyet a sziilok, a
nevelGtestiilet és az intézmény székhelye szerinti telepiilési Onkorményzat delegaltjaibol kell
megalakitani. Intézményiinkben a térvényi rendelkezéseknek megfelelden megalakult a haromtaga
intézményi tanacs: a sziildi szervezet, a neveldtestiilet s a telepiilési onkormanyzat képviseldinek
részvételével.

Az intézményi tanacs

a) jogi személy, amely hatdsagi nyilvantartasba vétellel jon létre, a hatosagi
nyilvantartast az Oktatasi Hivatal vezeti,

b) székhelye azonos az érintett iskola székhelyével,

c) tagjait az intézményvezetd bizza meg a delegélasra jogosultak véleménye alapjan a
feladat ellatasara,

d) elndkének az valaszthatdo meg, aki életvitelszeriien az intézmény székhelyével azonos
telepiilésen lakik,

e) ligyrend alapjan miikodik, az ligyrendet az intézményi tanacs dolgozza ki és fogadja el
azzal, hogy az elfogadott ligyrendet az intézményi tanacs elnoke legkésébb az

elfogadast kovetd tizen6tddik napon megkiildi a Hivatalnak jovahagyéasra,

f) igyrendjének a Hivatal altal tortént jovahagyasat kovetden az intézményi tanacsot a
Hivatal felveszi a hatdsagi nyilvantartasba. Az intézményi tandcsrol vezetett nyilvantartas
tartalmazza az intézményi tanacs hivatalos nevét

A vezetOk és az intézményi tanacs kozotti kapcesolattartas
formdja, rendje
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1. A nemzeti kdznevelési torvény alapjan a helyi kozosségek érdekeinek képviseletére a
szililok, a neveldtestiilet, az intézmény székhelye szerinti telepiilési onkormanyzat képvisel6ibol
alakult intézményi tanacs a nevelési-oktatasi intézménynek a miikodését érinté valamennyi
kérdésben véleményt nyilvanitod egyeztetd foruma.

2. Az iskola intézményi tanéccsal vald kapcsolattartasaért az igazgaté a felel0s.

3. Az intézményi tanacsot miikodési rendjében meghatarozott tisztségviseldje illetve tagja
képviseli az iskolaval valo kapcsolattartas soran.

4. Az igazgat6 félévenként egy alkalommal beszamol az intézményi tandcsnak az iskola
miikodésérol.

5. Az intézményi tandcs elndke szamara a neveldtestiilet félévi és a tanévi pedagogiai
munkéjanak hatékonysdgarol szo16 elemzését elvégzo értekezletérdl készitett
jegyzokonyvet a tanév rendjérdl szo6l6 miniszteri rendeletben meghatarozott hataridén
beliil az igazgat6 elkiildi.

6. Az intézményi tanacs képvisel6jét meg kell hivni a tanév elején, félév végén és a tanév
szorgalmi iddszakénak végén az iskola igazgatoja altal megtartott értékeld értekezletre.

Az értekezleten az igazgato véleményezteti az éves iskolai munkatervet, a tanév helyi
rendjérdl szol6 neveldtestiileti javaslatot, szol a tanév kiemelt feladatair6l, valamint a
tanulmanyi munka értékelésérdl, a munkatervi feladatok teljesitésérdl.

7. Sziikséges esetben az intézményi tanacs képviseldje az iskolavezetdség, valamint a
neveldtestiilet értekezleteire is meghivhatok.

8. Az intézményi tandcs és az iskola vezetdsége kozotti kapesolattartas egyéb szabalyait az
éves iskolai munkaterv és az intézményi tanacs miikodési rendje, valamint
munkaprogramja hatarozza meg.

Az intézményi tanacs dont

a) mitkddési rendjérdl és munkaprogramjanak elfogadasarol,

b) tisztségviseldinek megvalasztasarol, tovabba

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

d) Az intézményi tanacs véleményt nyilvanithat a nevelési-oktatasi intézmény miitkodésével
kapcsolatos valamennyi kérdésben. Ki kell kérni az intézményi tandcs véleményét a pedagogiai
program, az SZMSZ, a hazirend, a munkaterv elfogadésa, tovabba a koznevelési szerzddés
megkotése elott.

e) Az intézményi tanacs feladatai ellatdsdhoz téritésmentesen hasznalhatja az iskola helyiségeit,
berendezéseit, ha ezzel nem akadalyozza az iskola miikddését.

5.6. Unnepélyek , megemlékezések rendje, hagyomanyok apolasa

Evrél évre visszatérd rendezvényeink, iinnepélyeink, megemlékezéseink az aktualis
¢vfordulokhoz, jeles iinnepekhez kapcsolodnak az éves munkaterviinkben tervezettek szerint.

Minden évben  megrendezzilk a Zenei Vilagnapi hangversenylinket, a kardcsonyi
hangversenyt, a fivoszenekar ujévi hangversenyét, a tavaszhoz kapcsolodo Tapolcai Zenei Napok
hangversenysorozatot, a vonoOszenekar pilinkosdi hangversenyét, az ¢évzarohoz kapcsolodo
hangversenylinket.
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Minden évben megszervezziik a csalddi bérlet hangversenysorozatot, amelynek bevételét a Sziil6i
Munkak6z6sség hasznalja fel a gyermekek jutalmazasara.

6. Miikodési szabalyok
6.1 A miikodés és benntartozkodas rendje, az intézmény nyitva tartasa

- Az intézmény szorgalmi idoben hétf6tdl - péntekig naponta 8 - 20 6raig, szombaton 8§ - 13 ordig
tarthatd nyitva tanitds miatt (a mindenkori orarendi 6rakhoz alkalmazkodva), ettdl eltérd lehet az
esetleges hangversenyek, vagy rendezvények esetén.

Az intézmény irodajanak nyitvatartasi ideje:
hétfoto] péntekig 8 -15°

Félfogadas: hétfotd] péntekig 8 — 12, 13 - 15

Ezen idOponton beliil az iskolatitkdrnak, valamint az igazgato és a helyettes koziil legalabb egy
vezetOnek az intézményben kell tartézkodnia.

6.2. Belépés és benntartozkodas rendje azok részére, akik nem allnak
jogviszonyban az intézménnyel

Azon személyek részére, akik nem dallnak jogviszonyban a nevelési-oktatasi intézménnyel, a
belépés és benntartézkodas rendje €s idOtartama szinkronban all az intézmény hivatalos nyitva
tartasahoz kapcsolodo megallapitasokkal.

Az intézmény tanitasi sziinetekben tigyeleti rend szerint tart nyitva. A nyari tanitasi szlinet iigyeleti
rendjét az igazgatd tanévenként hatarozza meg a fenntart6 rendelkezése alapjan.

6.3 A pedagogusok jogai és kotelezettségei

A tanar neveld — oktatdé munkdjat a Nemzeti Koznevelési Torvény, az SZMSZ, a Pedagogiai
Program, az elfogadott kerettanterv, a zeneiskolai munkaterv alapjan 6nalloan végzi, az igazgato,
valamint a feliigyeleti szervek utmutatasaval.

A. A kotelezo 6raszam feletti, a heti 40 6ras munkaidon beliil ellatandé munkakori feladatok:
- a pedagogus kotelezettsége, hogy tokéletesitse miivészi, pedagdgiai felkésziiltségét, felhasznalva
az Oonképzés és tovabbképzés lehetdségeit; diplomaszerzéstdl 55 éves korig vegyen részt a 7 éven

beliili 120 6ras kotelezd tovabbképzésen,
—segitse eld a zeneiskola mlivészi, pedagogiai célkitlizéseit, ujszerti torekvéseit és kisérleteit,
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—vegyen részt a tanszak munkdjdban; latogassa tanartarsai ordit sajat szakmai fejlodése, a
pedagogiai egység kialakitasa, a hat¢kony modszerek alkalmazasa érdekében,

— vallaljon részt a zeneiskolai rendezvények szervezésében, elokészitésében, lebonyolitasaban,

— a lehetdségekhez képest vegyen részt az egyéb kulturalis rendezvényeken,

— a fotargy tanara a hozza beosztott tanulok kozosségének felelds vezetdje; torekedjen arra, hogy
tanitvanyai megismerjék egymas munkdjat és az iskola életét,

— a nevelO-oktatdo munka eredményessége érdekében tartson rendszeres kapcsolatot a kotelezd
targyak, melléktargyak tanaraival, tanitvanyai sziileivel; kisérje figyelemmel, ellendrizze
novendéke kotelezd és fakultativ orakon vald rendszeres részvételét és tanulményi elémenetelét,
szorgalmat, melyrdl rendszeresen tajékoztassa a sziiloket;

ellendrizze, hogy a sziilok tudomasul vették-e a tajékoztatd fiizetbe beirt észrevételeket.

—a tanar a tanitast a megadott idében pontosan koteles megkezdeni; az utolsonak beosztott
novendékre - annak elére be nem jelentett mulasztasa esetén - az ora iddtartaméanak feléig koteles
varni,

—iskolan kiviili tevékenység miatt a neveld tanitdsi oOrat, valamint az oktatdé-neveld munkaval
szorosan Osszefliggd kotelezettséget (munkakozosségi foglalkozas, tantestiileti értekezletek, stb.)
nem mulaszthat, érarendjén 6nkényesen nem valtoztathat,

- a tanar koteles pontosan, naprakészen vezetni a ndvendékeivel kapcsolatos valamennyi
dokumentéciot: (valamennyi naplot, tdjékoztatd fiizetet, 6sszesitdt, drarendet),

— a dijfizetési kotelezettségrol a szaktanar a tajékoztatd fiizetben értesiti a tanulot ill. képviseldjét; a
megallapitott téritési dijrol, tandijrol, az iskolatitkar altal kiallitott csekket eljuttatja a tanulonak
illetve a tanuld képviseldjének.

— az adatokban tortént valtozast a tanar koteles az iskola vezetdségének azonnal bejelenteni,

—az egyéni foglalkozas keretében oktatd tanar a tantervi anyagot a fOtargyi naploban — a
tanszakvezetdvel egyetértésben- a pedagogiai célszerliségnek megfelelden tervezi meg,

— az elméleti targyak csoportos Ordit tartd tanar egyénileg kialakitott tanmenetet és vazlatot készit,
amely a szlikséges kiegészitésekkel tobb tanéven at is hasznalhato,

— a tanul6 2 tanitasi 6rat meghaladd hidnyzasa esetén a tanar (hangszeres ill. szolfézstanar) koteles
felvenni a kapcsolatot a sziildvel,

- amennyiben a tanar napi munkajat a megszabott idoben betegség vagy barmely mas ok miatt nem
tudja ellatni, koteles azt az iskolavezetdségnek idében, de legkésdbb a tanitasi 1d6 kezdete el6tt 2
oraval bejelenteni; betegség esetén a tavollétet csak orvosi igazolassal lehet igazolni,

— tanitasi ora athelyezéséhez min. 3 nappal el6bb az igazgatotol engedélyt kell kérni,

— személyi adataiban tortént valtozasokat koteles bejelententi,

— zeneiskolai novendékeknek - kiilon dijazasért maganorat adni sem az iskolaban, sem az iskolan
kiviil nem szabad,

— tartson rendszeres kapcsolatot tanszakvezetdjével és az iskolavezetdséggel,

—a pedagogus koteles a munkaja soran tudomasdra jutott alapvetd fontossdgi informéacidkat
meg0rizni, kiilonb6zé megbeszélések, értekezletek eseményeit, valamint az iskola dolgozoinak
személyes kapcsolataira, maganéletére vonatkozé informaciokat a kozalkalmazott nem kozolhet
sem tanuloval, sem sziilovel, sem kiviilalloval,

—fizetés nélkiili szabadsdg: a munkaltatdé a dolgozdit - kérelmiik alapjan- fizetés nélkiili
szabadsagban részesitheti, ha erre kozérdekii okbol, vagy a dolgozd személyi és csaladi
koriilményeire tekintettel van sziiksége; fizetés nélkiili szabadsadg engedélyezése is a munkaltatd
mérlegelési jogkorébe tartozik,
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— a kozalkalmazott munkaidejét nem érinté munkavégzésre irdnyul6 tovabbi jogviszony létesitését
koteles irasban eldzetesen bejelenteni a munkaltatonak; a tovabbi jogviszony keretében torténd
munkavégzés nem zavarhatja a féallasa tevékenységet,

— a munkaltato elrendelheti — a zavartalan munkavégzés érdekében -, hogy a pedagogus kotelezo
orain feliil tobblettanitast vallaljon, ami nem lehet tobb, mint napi 2 ill. heti 6 6ra,

— a pedagdgus koteles tanév elején a tanuldkat baleset- és tlizvédelmi oktatasban részesiteni, ezt a
fotargyi naploban dokumentalni.

B. A pedagogussal szemben tamasztott intézményi elvarasok a pedagogus kompetenciak
alapjan:

Rendelkezzen alapos, atfogo és korszerii szaktudomanyos, tantervi €s szaktargyi, szakmodszertani
tudéssal.

Alkalmazzon a szaktargynak ¢és tanitasi helyzetnek megfeleld valtozatos moddszereket ¢és
taneszkozoket, a pedagdgiai program értékrendje szerint nevelje, irdnyitsa a tanulokat.

Nevelje 6nallé gondolkodasra tanitvanyait. Készitse fel dket arra, hogy meglévd ismereteiket
késdbb is alkalmazni tudjak.

Alkalmazzon a tanulénak, a tanuldcsoportoknak, kiilonleges banasmoddot igényldknek megfeleld,
valtozatos mddszereket.

Vegye figyelembe a tanulok sziikségleteit, érdeklédésiiket igyekezzen fenntartani.

Amennyiben sziikséges, ora kdzben is legyen képes valtoztatni a tandra menetén.

Tanaraink a tanulo, tanulocsoport tudatos megismerésére —egyéni képességek, adottsagok, fejlodési
iitem, szociokulturalis hattér - alapozva folytassak pedagdgiai tevékenységiiket.

A kiilonleges banasmodot 1igényld novendékeknek megfeleld, valtozatos modszereket
alkalmazzanak.

Targyilagosan és indokléssal értékeljen.

A pedagdgus a tanszaki hangversenyek, félévi és év végi beszamolok eredményeire épitve sziikség
szerint modositsa pedagogiai gyakorlatat.

Tervezd munkéja soran vegye figyelembe a Helyi tanterv eldirasait, a tanuld és a tanuldcsoport
elézetes tudasat, a tanuld/k egyéni fejlodési litemét, az oktatasi kornyezet adta lehetdségeket.
Terveit az 6ra eredményességének fliggvényében vizsgalja feliil.

Pedagogiai munk4jat éves szinten is tervezze meg.

A pedagogus értékelési eredményeire épitve sziikség szerint modositja pedagdgiai gyakorlatat.
Reflexidi megfogalmazasaval torekedjen onmaga és pedagdgustarsai fejlesztésére . Valtozatos
modszerekkel a pedagdgiai program értékrendje szerint nevelje, iranyitsa a fiatalokat.

Ismerje és hasznalja megfelelden a rendelkezésére 4llo tananyagokat.

Fogalomhasznalata legyen pontos, kdvetkezetes.

Hasznalja ki a tananyag kinalta belsé és kiils6 kapcsolodasi lehetdségeket (a szaktargyi
koncentraciot).

Rendelkezzen alapos, atfogd és korszerli szaktudomanyos, tantervi €s szaktargyi, szakmodszertani
tudassal.

Tervezeési és szakmai dokumentumai, tanordjanak tartalma, reflexioi egyarant tiikkrozzek ezt.
Pedagogiai munkaja sordn vegye figyelembe a tanul6 és a tanuldcsoport eldzetes ismereteit, legyen
képes épiteni a tanulok mas forrdsokbdl megszerzett tudasara.

Vegye figyelembe az egyéni fejlodési litemet. Segitse az egyéni képességek és a tehetség
kibontakozasat (tehetséggondozas és felzarkoztatas.)
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Tervezd munkaja sordan vegye figyelembe a Helyi tanterv eldirasait, a tanuld és a tanuldcsoport
elézetes tudédsat, a tanuld/k egyéni fejlédési litemét, az oktatasi kornyezet adta lehetdségeket.
Tandrajan az eldzetes terveket sziikség szerint igazitsa a tanulo, a tanuldcsoport igényeihez .
Terveit az 6ra eredményességének fiiggvényében vizsgalja feliil

Nevelje valtozatos modszerekkel a pedagdgiai program értékrendje szerint a fiatalokat.

Tudatos ¢és valtozatos, a mivészeti nevelésnek megfeleld -adaptiv, egyéni fejleszto,
tehetséggondozas, kompetenciafejleszté ¢és miivészeti €lményre épiild - modszerekkel, a
rendelkezésre allo taneszkozokkel, a tandra céljanak megfeleld stratégidval tervezze és vezesse az
orat.

Fejlessze a pedagdgiai program alapjan, sokoldalt foglalkozasokkal a novendékek egyéni
képességeit, targyilagosan és indoklassal értékeljen.

Az orait/foglalkozasait a Helyi tanterv €s a kitlizott pedagogiai céloknak megfelelden, logikusan
¢pitse fel és valdsitsa meg.

Tanérdin tudatosan vélasztott, a tanuldi aktivitdsra épiildé modszereket hasznaljon, torekedjen
¢lményszerli miivészeti nevelésre .

.Tanordin az oktatési kornyezet adtalehetéségekhez mérten hasznalja célszertien a digitalis, online
eszkozoket

Magaval az egyénre szabott tananyag tervezésével és megvaldsitasaval vegye figyelembe a
tanulok kiilonféle képességeit, tehetségét, tudasszintjét.( differencialas elve) .

Tanérain vegye figyelembe a tanulok aktudlis fizikai, érzelmi allapotat, amennyiben sziikséges,
valtoztasson a tanora menetén.

A tanuldnak, a tanulocsoportoknak, kiillonleges banasmodot igénylOknek megfeleld, valtozatos
modszereket alkalmazzon.

Legyen képes felkelteni és fenn tartani a tanulok érdeklédését.

Ismerje fel a tanuldk tanuldsi vagy személyiségfejlodési nehézségeit, sziikség esetén ajanljon
egyéni megoldasokat, segitsen személyre szabott feladatokkal vagy kérje szakember segitségét.
Tanérain ismertesse meg a tanulokkal a kiillonb6zd tanulasi stratégidkat, segitse ezek egyénre
szabott elsajatitasat, gyakorlasat. Az otthoni tanuldshoz ¢és gyakorlashoz ajanljon véltozatos
modszereket.

Pozitiv visszajelzésekkel batoritsa, 0sztondzze a tanulokat.

Gyakran hasznaljon megerdsitd, pozitiv, biztatd szavakat.

Torekedjen az élményszerti oktatasra.

Szaktantermét lehetdség szerint motivalo és célszerli médon rendezze be.

Segitse az 6nallo tanulast.

Tandraink folytassdk a tanuld, tanulocsoport tudatos megismerésére —egyéni képességek,
adottsagok, fejlodési litem, szociokulturalis hattér - alapozva pedagdgiai tevékenységiiket s ezt
jelenitsék meg tervezési dokumentumaikban is .

Ismerje fel a tanuldk tanuldsi vagy személyiségfejlodési nehézségeit, sziikség esetén ajanljon
egyéni megoldasokat, segitsen személyre szabott feladatokkal vagy kérje szakember segitségét.
Vegye figyelembe az egyéni fejlédési iitemet. Fejlesztési tervek kidolgozasaval és
megvalodsitasaval, értékelésével segitse az egyéni képességek ¢€s a tehetség kibontakozasat

Tanoérait harmonia, biztonsag, elfogado 1égkor jellemezze.

Pedagogiai munkdja sordn lehetdség szerint tartson kapcsolatot tanoran kiviil is tanitvdnyaival,
kollegdival, tanitvanyai sziileivel. Vegyen részt iskolai tanéran kiviili tevékenységekben,
(Koncertek, fellépések, kirandulasok, tdborok, versenyek.)
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Hasznalja az IKT eszkozoket ( a tantargy sajatossagainak figyelembevételével), didkjait is
0sztondzze az otthoni, 6nallé IKT hasznalatra.(Wikipédia, You Tube) Mutasson példat az etikus
internethasznalatban.

Tanorai és tanoran kiviili munkajat . kiszamithatdsag, a kovetkezetesség, szabalyok rendszere
jellemezze.

Ismerje fel és kezelje a csoportjaiban felmeriild konfliktusokat. (csoportos oktatas-szolfézs,
zenetorténet, kamarazene, zenekar,)

Kollégaival és tanitvanyaival torekedjen a konfliktushelyzetek elkeriilésére, azok megbeszélésére.
Ismerje a Pedagdgiai Programban ¢és a Helyi tantervben megfogalmazott szaktargyi tantervi,
szakmai ¢és vizsgakovetelményeket. Sajat kovetelményeit ezek figyelembevételével és novendékei
sajatossdgainak ismeretében fogalmazza meg és alkalmazza.

Az eldirtaknak ¢és céljainak, a tanulonak és tanulocsoportnak megfeleléen valassza meg a
kiilonb6z6 értékelési modszereket, eszkozoket.

Visszajelzései, értékelései legyenek vilagosak, egyértelmiiek, és targyszeriiek.

Az ordkon a pedagdgus torekedjen a folyamatos, fejlesztdé szandékl visszajelzésekre a tanulés
tamogatasa érdekében.

Az ordkon a pedagogus torekedjen a folyamatos, fejleszté szandékl visszajelzésekre a tanulés
tamogatasa érdekében.

Olyan modszerek alkalmazasara torekedjen, amelyek eldsegitik a tanulok Onértékelési
képességének kialakulasat, fejlesztését.

Az oréin érthetden és kifejezéen kommunikaljon, nyelvhasznalata igényes és az adott korosztaly
szamara megfelelo legyen.

Az 6réi alatt nyugodt 1égkort és hangulatot teremtsen. Lehetdség szerint szaktantermét, motivalo
és célszerli mddon rendezze be.

Legyen képes a partneri egylittmiikddésre a kozvetlen kollégaival, az iskola munkatérsaival, a
szulokkel.

Osztondzze a tanulok kozotti kommunikaciot, véleménycserét, ( kamarazene, zenekar,
zeneismeret).

A hatékony kapcsolattartds  eldsegitése  érdekében munkédja sordn alkalmazza az
infokommunikacios eszkozoket €s a kiilonbdzd online csatornakat.

A didkok érdekeit szem el6tt tartva tudatosan miikodjon egyiitt a kollégakkal, sziildkkel, szakmai
partnerekkel.

Legyen aktiv résztvevdje, szervezdje a munkakozOsség munkdjat képezd tanuldsszervezési
eljarasoknak, tandran kiviili programoknak.

Legyen aktiv résztvevdje, szervezdje a tanodran kiviili programoknak.

Reflexioi megfogalmazasaval torekedjen 6nmaga és pedagdgustarsai fejlesztésére.

Szakmai partnereinek visszajelzéseit hasznalja fel pedagogiai fejlédése érdekében.

Munkahelyi teendéi sordn legyen képes az 0nalld6 munkavégzésre. Munkdjanak tartalma és
szinvonala illeszkedjen megfelelden az iskola elvardsaihoz.

Szakmai ismereteit tovabbképzéseken, tanfolyamokon bdvitse.

Reflexidi megfogalmazasaval torekedjen 6nmaga és pedagdgustarsai fejlesztésére .

Vegyen részt a pedagogiai program értékelésében, modositdsaban, segitse a tantestiileti, szakmai
értekezletek munkajat.

Tartson a kapcsolatot tanitvanyai sziileivel, eldmeneteliikrdl adjon tajékoztatast .

A kiils6 rendezvényeken torténd fellépések, eldadasok, programok soran is torekedjen jo szakmai
kapcsolatot kialakitdsara a varos és a jaras kiilonboz6 intézményeivel, civil szervezeteivel.

Szakmai ismereteit tovabbképzéseken, tanfolyamokon bdvitse.

22



Viltozatos mddszerekkel a pedagdgiai program értékrendje szerint nevelje, iranyitsa a fiatalokat.
Tanéraira, foglalkozasaira késziiljon fel és szinvonalasan tartsa meg azokat.

Személyiségével, megnyilvanulasaival, munkafegyelmével nyujtson példat a tanulok szamara.
Lassa el felelosséggel a rabizott helyettesitéseket.

Készitse fel és kisérje el novendékeit szakmai versenyekre.

Tartsa be a munkafegyelmet, a jogszabalyok ¢s szabdlyzatok eldirdsait, hajtsa végre az
intézményvezetd €s a helyettes utasitasait, szakszertien lassa el a pedagdgiai feladatokat.

Az iskola minden kozds tigyéért érezzen felelsséget, azon aktivan mikddjon kozre
(hangversenyek, vendégek fogadasa, varosi rendezvényen valo szereplés stb.)

Tartsa rendben ¢és vallaljon felelésséget a rabizott eszkozokre, targyakra, azokat hasznalja
rendeltetésszerlien . Az intézmény hazirendje, belsd szabalyzata legyen a mérvadd szdmara.
Reflexi6i megfogalmazasaval torekedjen onmaga és pedagogustarsai fejlesztésére .

Szakmai ismereteit bovitse tovabbképzéseken, tanfolyamokon .

Foglalkozasain alkalmazzon — a tanterem adottsagaitol, az iskola lehetdségeitdl fiiggben, a
tananyaghoz ¢€s a tanulok sziikségleteihez igazodva— IKT eszkozoket , digitlis tananyagot.

Az intézményen beliil és azon kiviil is torekedjen szakmai kapcsolatrendszer kialakitasara, legyen
aktiv résztvevdje (online) szakmai csoportnak.

Munkajaban torekedjen j modszerek alkalmazésara. (pl. kompetenciafejlesztés, adaptiv oktatas)
Vegyen részt intézményi innovacioban, palyazatokban, ezek eredményeit épitse be pedagogiai
gyakorlataba.

6.4 A tanulok jogai és kotelezettségei

a.) Minden tanul6 joga, hogy a pedagogiai programban megfogalmazottak alapjan

- a nevelési-oktatasi intézményben biztonsagban és egészséges kornyezetben neveljék, oktassak,
személyiségét, emberi méltdsagat €s jogait tiszteletben tartsdk, védelmet kapjon fizikai és lelki
er0szakkal szemben,

- képességeinek, érdeklddésének, adottsagainak megfeleld szinvonalas nevelésben-oktatdsban
részesiiljon, képességeihez mérten tovabbtanuljon,

- igénybe vegye az iskola létesitményeit, kedvezményeit,

- érdemjegyeirdl, a tanari bejegyzésekrdl folyamatosan értesiiljon, hasznédlja az intézmény
hangszereit, kottait, konyveit az érvényben 1évé anyagi ¢és leltarozasi feleldsségvallalas
kotelezettsége mellett,

- tajekoztatast kapjon a zeneiskola pedagdgiai program;jarol,

- részt vehessen tanulmanyi versenyeken,

- kiemelked6 tanulmanyi munkajaért, szorgalmaért jutalomban részesiiljon,

- igénybe vegye az iskola konyvtarat,

- a lehetdségek fiiggvényében hangszerét az iskolatol kolcsondzhesse,

- a tanulot megilleti az a jog, hogy ha szocidlis koriilményei azt indokoljak- a lakohelye szerinti
illetékes jegyz0 igazolasa alapjan- kérelmére a téritési- ill. tandij fizetése aldl részleges, vagy teljes
felmentést kapjon,
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- hozzajusson a jogai gyakorlasahoz sziikséges informéciokhoz, tajékoztatast kapjon az ezekhez
sziikséges eljarasokrol; kérdéseivel, problémaival szaktaniraihoz, az iskolavezetéshez
fordulhasson,

- az emberi méltosag tiszteletben tartasaval szabadon véleményt nyilvanitson minden kérdésrdl, az
Ot neveld és oktatd pedagogus munkajarol, tajékoztatast kapjon az iskola mitkkodésérol, személyét
¢s tanulmanyait érinté kérdésekrdl, ehhez kapcsoloddan kérdést intézzen az iskola vezetdihez,
pedagogusaihoz és arra legkésébb a megkereséstdl szamitott 30 napon beliil érdemi valaszt kapjon,
- vallasi, vilagnézeti vagy mas meggy6zodését, nemzeti vagy etnikai dnazonossagat tiszteletben
tartsak, és azt kifejezésre juttassa, feltéve, ha e joganak gyakorlasa nem iitkozik jogszabalyba, nem
sérti masoknak ezt a jogat, és nem korlatozza a tarsai tanulashoz vald joganak gyakorlasat,

- tanulményai sordn - a pedagodgiai programban meghatarozott keretek kozott - megvalassza
azokat a tantdrgyakat, amelyeket tanulni kivan; fotargy esetében, a felvételi meghallgatas
eredménye alapjan valaszthat az intézmény tanszakainak kinalatabol; melléktargy esetében a
fotargy tanarral tortént megbeszélést kdovetden valaszthat a kotelezéen valaszthato, ill. valaszthato
tantargyak koziil, a fotargy és melléktargy tanarral tortént egyeztetést kovetden a melléktargy
felvételérol az igazgatd dont,

- jogai megsértése esetén - jogszabdlyban meghatirozottak szerint - eljarast inditson, tovabba
igénybe vegye a nyilvanossagot,

- véleményét, kérését szaktanardn keresztiil vagy kozvetlentiil-szoban vagy irdsban - tovabbithatja
az intézmény vezetése felé,

kérheti atvételét mas iskolaba.

b.) Minden tanul6 kotelessége hogy:

- betartsa az iskolai hazirendet, az intézmény szabalyzatainak rendelkezéseit,

- tanévenként beiratkozzon, ami a bizonyitvany, az allami normativ tamogatassal kapcsolatos
sziilé1 nyilatkozat leadasdval és a téritési dij ill. tandij befizetésével torténik; (Erre az iskolai
tanévzaro tinnepélyt kdvetd munkanapokon van lehetdség. Potbeiratkozasra a kdvetkezd tanitasi év
szorgalmi iddszakéanak elsO hetében lehet jelentkezni. A téritési dij, tandij egy tanévre szol..

- részt vegyen a kotelezd és a valasztott foglalkozasokon,

- rendszeres munkaval €s fegyelmezett magatartassal eleget tegyen - képességeinek megfelelden -
tanulmanyi kotelezettségének,

- megtartsa az iskolai tanorai és tandran kiviili foglalkozasok rendjét, az iskola helyiségeinek
hasznalati rendjét,

- Ovja sajat és tarsai €pségét, egészségét,

- megdrizze, ill. az eldirdsoknak megfelelden kezelje a rabizott vagy az oktatds soran hasznalt
eszkozoket (hangszereket), 6vja az iskola létesitményét, felszereléseit,

- az intézményi ¢és intézményen kiviili szereplések, koncertek, versenyek alkalmaval a legjobb
tudésa szerint szerepeljen,

- sajat szakmai fejlédése érdekében részt vegyen az intézmény altal szervezett koncerteken,
szakmai versenyeken,

- tartsa tiszteletben az intézmény vezetdit, pedagdgusait, alkalmazottait, valamint tanulotarsait és
emberi méltosagukat, jogaikat ne sértse,

- egészsége védelmében tartsa tisztan ¢és rendben kornyezetét, {ligyeljen a mosdok,
mellékhelyiségek tisztasagara is,
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- biztositsa a tanulashoz sziikséges kiilso feltételeket: csend, rend, fegyelem,

- a tanorak kezdete el6tt 10 perccel felkésziilten jelenjen meg, a zeneiskolai tajékoztatod flizetet és
az 6rahoz sziikséges felszerelést (hangszert, kottat,) minden alkalommal hozza magaval.

- késés esetén, vagy az allando orabeosztastol eltérd idoben vald megjelenés miatt a ndvendék
hib4jabol elmaradt tanitasi idot a tanar nem kdteles potolni, a késést igazolni kell, amennyiben a
késés eléri a tandrai foglalkozas teljes idejét.

- a tanorakon a sziilo csak az orat tartd tanar beleegyezésével €s az igazgatonak tortént bejelentést
kovetden tartdzkodhat,

- a zeneiskola novendéke a Tapolcai Jardanyi Pal Zeneiskola-Alapfoku Mivészeti Iskola
képviseletében tanara tudta és beleegyezése nélkiil semmilyen rendezvényen nem szerepelhet,
intézményen kiviili versenyen, hangversenyen vagy nyilvanos eldadason csak igazgatdi
engedéllyel vehet részt,

- a zeneiskola tulajdonat képezd, kikolcsonzott hangszerek allapotdért a kiskort tanuld
gondvisel6je a felelds, a gyermek gondatlansagabdl bekdvetkezd karokért az anyagi feleldsséget
neki kell vallalnia,

- az intézményben, ill. az intézmény rendezvényein a tanuld szdmara tilos a dohanyzas, a
szeszesital és kabitdszer fogyasztasa,

- a tandran, rendezvényeken, hangversenyeken, vizsgakon a tanulé a mobil-telefonjat koteles
kikapcsolni,

- a ndvendék a zeneiskola hangversenyein, a vizsgdkon, meghallgatasokon és mas rendezvényeken
alkalomhoz 1116 ruhaban jelenjen meg.

6.5. A tanuloval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyai

A 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 4.§ (1)/q szakaszaban foglaltak alapjan a tanuloval
szemben lefolytatott fegyelmi eljdrds részletes szabalyait az alabbiakban hatarozzuk meg.

A fegyelmi eljaras meginditdsa a tanuld terhére rott kotelességszegést kovetd 30 napon
beliil torténik meg, kivételt képez az az eset, amikor a kotelességszegés ténye nem deril ki
azonnal. Ebben az esetben a kotelességszegésrdl sz6lo informacié megszerzését kovetd 30. nap a
fegyelmi eljaras meginditasanak hatarnapja.

A fegyelmi eljaras meginditdsakor az érintett tanulot és sziilét személyes megbeszélés
révén kell tijékoztatni az elkovetett kotelességszegés tényérdl, valamint a fegyelmi eljaras
meginditasarol és a fegyelmi eljaras lehetséges kimenetelérol.

A legalabb haromtagl fegyelmi bizottsdgot a neveldtestiilet bizza meg, a neveldtestiilet
ezzel kapcsolatos dontését jegyzOkonyvezni kell. A nevelOtestiilet nem jogosult a bizottsag
elndkének megvalasztasara, de arra vonatkozoan javaslatot tehet.

A fegyelmi targyalason felvett jegyzokonyvet a fegyelmi hatarozat tdrgyalasat napirendre
tlizé neveldtestiileti értekezletet megel6zden legalabb két nappal szoban ismertetni kell a fegyelmi
jogkort gyakorlo neveldtestiilettel. A jegyzokonyv ismertetését kovetd kérdésekre, javaslatokra €s
észrevételekre a fegyelmi bizottsag tagjai valaszolnak, az észrevételeket és javaslatokat —
mérlegelésiik utan a sziikséges mértékben — a hatarozati javaslatba beépitik.

A fegyelmi targyaldson a vélt kotelességszegést elkovetd tanulo, sziildje (sziilei), a
fegyelmi bizottsag tagjai, a jegyzOkonyv vezetdje, tovabba a bizonyitasi céllal meghivott egyéb
személyek lehetnek jelen. A bizonyitds érdekében meghivott személyek csak a bizonyités
érdekében sziikséges idOtartamig tartozkodhatnak a targyalds céljara szolgéald teremben.
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A fegyelmi targyalasrol és a bizonyitasi eljarasrol irasos jegyzokonyv késziil, amelyet a
targyalast kovetdé harom munkanapon beliil el kell késziteni és el kell juttatni az intézmény
igazgatdjanak, a fegyelmi bizottsag tagjainak és a fegyelmi eljarasban érintett tanulonak és
szildjének.

A fegyelmi targyalas jegyzOkonyvét a fegyelmi eljaras dokumentumaihoz kell csatolni, az
iratot az iskola irattaraban kell elhelyezni.

A fegyelmi targyalast kovetden az elséfoku hatarozat meghozatalat célzd nevelOtestiileti
értekezlet iddpontjat minél korabbi idépontra kell kitlizni, de

A fegyelmi eljarassal kapcsolatos iratok elvalaszthatatlansaganak biztositdsara az iratokat
egyetlen irattari szammal kell iktatni, amely utan (tortvonal beiktatdsdval) meg kell jeldlni az irat
ezen beliili sorszdmat.

Az a tanul6, aki igazolatlanul mulaszt, kotelességeit megszegi, vagy tanulohoz nem mélto
magatartast tanusit szobeli figyelmeztetésben, sulyosabb esetben irasbeli figyelmeztetésben
részesitendd (szaktanari, igazgatoi,)

Az a tanuld, aki kotelességeit szandékosan és stilyosan megszegi - fegyelmi eljaras alapjan,
irasbeli hatarozattal - fegyelmi biintetésben részesitendo.

A torvény alapjan a fegyelmi biintetések a kovetkezok:

- megrovas,

- szigorll megrovas,

- kedvezmények, juttatdsok csokkentése, elvonasa,
- athelyezés masik tanuldcsoportba,

- eltiltas a tanév folytatasatol,

- kizéras az iskolabol.

Fegyelmezd intézkedést (szobeli figyelmeztetés, irasbeli figyelmeztetés, irasbeli intés) altalaban a
zenetanar, fegyelmi biintetést (megrovas, szigori megrovas, kizaras az iskolabdl) az igazgatd
¢s/vagy a tantestiilet hoz a fegyelmi eljaras soran.

6.6. A fegyelmi eljarast megel0zo egyeztetd eljaras részletes szabalyai

A fegyelmi eljarast a Nemzeti Koznevelési Torvény 53. §-dban szerepld felhatalmazas
alapjan egyeztet6 eljaras el6zheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezetd események
feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenvedd
kozotti megallapodas 1étrehozésa a sérelem orvoslasa érdekében. Az egyeztetd eljards célja a
kotelességét megszegd tanuld és a sértett tanuld kozotti megallapodas létrehozdsa a sérelem
orvoslasa érdekében.

Az egyeztetd eljaras részletes szabalyait az alabbiak szerint hatdrozzuk meg:

» az intézmény vezetdje a fegyelmi eljards meginditasat megeldzden személyes taldlkozo
révén ad informaciot a fegyelmi eljaras varhatd menetérdl, valamint a fegyelmi eljarast
megeldz6 egyeztetd eljaras lehetdségérol,
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» a fegyelmi eljarast meginditd hatarozatban tajékoztatni kell a tanulot és a sziilét a fegyelmi
eljarast megeldz6 egyeztetd eljaras lehetdségérdl, a tajékoztatasban meg kell jeldlni az
egyeztetd eljarasban torténd megallapodas hataridejét,

» az egyeztet eljaras kezdeményezése az intézményvezetd kotelezettsége,

» a harmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az iskola a fegyelmi eljarast
megeldzé egyeztetd eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben errdl a tanulot €s a sziil6t
nem kell értesiteni,

» az egyeztetd eljards idépontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény igazgatdja tizi
ki, az egyeztetd eljaras idOpontjarol és helyszinérdl, az egyeztetd eljaras vezetésével
megbizott pedagogus személyérdl elektronikus Gton és irdsban értesiti az érintett feleket,

> az egyeztetd eljaras lefolytatasara az intézmény vezetdje olyan helyiséget jelol ki, ahol
biztosithatdk a zavartalan targyalas feltételei,

» az intézmény vezetdje az egyeztetd eljaras lebonyolitasara irdsos megbizasban az
intézmény barmely pedagogusat felkérheti, az egyeztetd eljaras vezetdjének kijeloléséhez a
sértett €s a sérelmet elszenvedett tanuld vagy sziildjének egyetértése sziikséges,

» a feladat ellatasat a megbizandd személy csak személyes érintettségre hivatkozva
utasithatja vissza,

» az egyeztetd személy az egyeztetd eljaras elott legalabb egy-egy alkalommal koteles a
sértett és a sérelmet elszenvedd féllel kiilon-kiilon egyeztetést folytatni, amelynek célja az
allaspontok tisztazasa és a felek allaspontjanak kozelitése,

» ha az egyeztetd eljaras alkalmazasaval a sértett és a sérelmet elszenvedo fél azzal egyetért,
az intézmény vezetdje a fegyelmi eljarast a sziikséges idore, de legféljebb harom honapra
felfliggeszti,

» az egyeztetést vezetonek és az intézmény vezetdjének arra kell torekednie, hogy az
egyeztetd eljaras — lehetdség szerint — 30 napon beliil irdsos megallapodassal lezaruljon,

» az egyeztetd eljaras lezarasakor a sérelem orvoslasarol irasos megallapodas késziil, amelyet
az érdekelt felek és az egyeztetést vezetd pedagogus irnak ala,

» az egyeztetd eljards sordn jegyzOkonyv vezetésétol el lehet tekinteni, ha a
jegyzOkonyvezéshez egyik fél sem ragaszkodik.

6.7. A panaszkezelés intézményi eljarasrendje

(1d. A Tapolcai Jardanyi Pal Zeneiskola-Alapfoku Miivészeti Iskola Panaszkezelési Szabalyzata)

6.8. Orakozi sziinetben a folyosékon, az udvaron valé tartézkodas, illetve az iskolaba hozhato
hasznalati eszkozok rendje

- a zeneorak kozotti szlinetben a novendékek a folyosokon, jo idoben az udvaron tartézkodhatnak,

- a csoportos Orak orakdzi szlineteiben a ndvendék az orat tartd pedagogus feliigyelete ala tartozik,
- a zeneoOrak befejezése utan novendekekért feleldsséget nem vallalunk,

- az iskola teriiletére csak az oktatassal kapcsolatos eszkdzoket lehet behozni, a tanitdshoz nem
tartoz6 dolgokat (pl.: jaték, radid, magnd, stb.), csak akkor, ha erre valamelyik tanar kiilon
engedélyt ad,

- indokolatlanul sok pénzt, értéktargyakat a tanulo csak sajat feleldsségére hozhat magaval,

- tanitdsi 6rdra mobiltelefont, a tanora védelme érdekében, csak kikapcsolt allapotban szabad
bevinni, s azt az ora alatt bekapcsolni tilos,
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- a tarsadalmi tulajdon megbecsiilése és védelme, az egyéni tulajdon tiszteletben tartdsa minden
tanulora nézve kotelezd, a tarsadalmi vagy egyéb tulajdonban gondatlansagbol okozott karokért a
tanul6 anyagilag, szandékos karokozas esetén pedig anyagilag (a teljes kar megtéritése mellett) és
fegyelmileg is felelds,

- a folyosokon a didkok keriiljék a larmazast és minden olyan jatékot, amely zavarja a tanitast,
veszélyezteti a testi épséget, vagy rongalast okozhat,

- a tanulok hivatalos tigyekben tandraikat a tanari szobabol kihivathatjak, de oda be nem mehetnek,
rendkiviili esetben az igazgatot vagy helyettesét kozvetleniil megkereshetik,

- a tantermekben elhelyezett elektromos késziilékeket tanulok nem kapcsolhatjdk be, nem
miikodtethetik.

6.9 Az intézményi védod, 0vé eldirasok

Az intézményi védo, ovo eldirasokat, ezen beliil a vezetdk, a pedagdgusok és egyéb alkalmazottak
feladatait a tanuloi balesetek megel6zésében és tanuldi baleset esetén az iskola Munkavédelmi
Szabalyzata és Tlizvédelmi Szabélyzata tartalmazza.

Esetleges tanulo ill. gyermekbaleset esetén a baleset észlelése utan a feliigyeld szaktanar az
intézmény vezetdjét vagy helyettesét koteles azonnal értesiteni, sziikség esetén a mentdket hivni.
Bombariadd esetén a teendok megegyeznek a tlizriado-tervben foglaltakkal, azzal az eltéréssel,
hogy mas az értesitenddk kore: Renddrség, Onkormanyzat, Oktatési Iroda.

A tantestiilet és a technikai dolgozok munkavédelmi oktatdsa év elején, az alakulo értekezleten
torténik meg, amirdl jegyz6konyv késziil a kollégék alairasaval. A tanulokkal az év elsd hetében a
fotargy tanar ismerteti a baleset megeldzési szabalyokat €s tlizvédelmi eldirasokat.

Az év kozben érkez6k munkdba 4llas el6tt munkavédelmi oktatdson vesznek részt.

6.10 Rendkiviili esemény esetén sziikséges teendok

Minden dolgozonak ismernie kell az SZMSZ mell¢kletét képez6 Munkavédelmi szabalyzatot €s
Tlizvédelmi szabalyzatot, valamint tliz, bombariad6 esetére eldirt utasitasokat, a menekiilés utjat.
Rendkiviili esemény, bombariado, stb. esetére a Katasztrofavédelmi Prevencidos Terv és a
Tlizvédelmi Szabalyzat az iranyado.

6.11 Az iskolai konyvtar miikodési rendje

Az iskolai konyvtar hasznalati rendjét a konyvtar miikddési szabalyzata allapitja meg.
A konyvtar munkarendje, nyitva tartdsa szorosan igazodik a tanév tanitasi napjaihoz.
A konyvtar iskolai szlinidében zarva tart.

A konyvtarban csak az 6rara (hangszeres, elmélet) varakozé tanulok tartdzkodhatnak a
konyvtaros vagy a szaktanar feliigyelete mellett, a kulturalt viselkedés szabélyainak betartasaval. A
konyvtarban enni, hangoskodni szigortan tilos! Ugyanezen feltételekkel hasznalhatjak a szamukra
itt elhelyezett szamitogépeket az orak kozotti varakozasi idében.

A tanév végén a tanuldoknak bizonyitvanyosztas elott konyvtari tartozasukat rendezniiik
kell. Az elveszett, vagy vissza nem szolgaltatott konyvtari tulajdonii dokumentumokat (konyvet,
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kottat,..) a folyd kereskedelmi aron kell megtériteni. Munkaviszony megsziinése esetén, mindenki
koteles elszamolni a kdlesonzott dokumentumokkal.

6.12 Hangszerkolcsonzés

Hangszert kolcsondzni a kotelezvény kitdltésével egyidejlileg, csak az ezzel megbizott szaktanar
jelenlétében lehet.

6.13 A tanoran kiviili foglalkozasok szervezeti formai

A szakmai versenyek célja a kiemelkedd teljesitményekre valod 0sztonzés. Az igazgat6 feladata az
arrol valo gondoskodas, hogy az ezekre vonatkozo felhivasokat a pedagdgusok és a tanulok idében
megismerjék. A szakmai megyei, teriileti ill. orszagos szervezésii versenyeken az a ndvendék vehet
részt, akit a szaktandr ill. tanszak tanarai javasolnak.

Zeneiskolal hangversenvek:
tanszaki hangversenyek, novendékhangversenyek, tanari hangversenyek,
karacsonyi hangverseny, Gjévi hangverseny, piinkdsdi hangverseny, Zenei Napok hangversenyei

2

A zeneiskolai novendékek csak a fotargy tanar tudtaval és engedélyével vehetnek részt nem sajat
szervezesl rendezvényeken is (pl. iskolanapok, kulturalis napok stb.).

Tanulmanyi kirandulasok, zenei taborok, kilfoldi csere utak:

- a tanulmanyi kirandulasok a nevel6-oktatd munka fakultativ részei,

- a zeneiskoldban tanulméanyi kiranduldsnak mindsiilnek hangversenyek, zenei intézmények,
kiallitasok szervezett latogatasai,

- tanitasi id6ben szervezett tanulmanyi kirandulas esetében a tanulok részvételéhez a kozismereti
iskola igazgatojanak hozzajarulasa sziikséges,

- tanulmanyi kiranduldsok alkalmaval annyi kisérd tanart kell biztositani, amennyi a zavartalan
lebonyolitashoz sziikséges, de 20 tanulonként legalabb 1 f6; a kisérd tanarok feleldsek a rendért és
a tanulok testi épségéért,

- a nyari sziinetben a zeneiskola 6nallé zenei szaktidbort szervezhet; (téritési dij befizetésével) a
taborozas fobb célkitlizései: a kozos zenélés, a kisegyiittesek (kamara csoportok, zenekar)
fejlesztése, felkészitése, kozosségi nevelés,

- csere utak szervezése lehetséges (a tanuldk anyagi hozzajarulasaval); minden kezdeményezéshez
az igazgatd hozzajaruldsa sziikséges; ezekrdl dontés az érdekeltek hozzajarulasaval torténik.

6.14. A differencialt bérkiegészités odaitélésének szempontjai
( 1d. A differencialt bérezés szabalyzata)
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6.15. A tanul6 kartéritési felelossége

A zeneiskola épiiletének, berendezéseinek, felszereléseinek épségéért a tanuld anyagilag
felelds.

Az épiilet nem rendeltetésszerli hasznalata kozben, szandékosan okozott karokért az azt okozd
tanulot (kiskora esetén a gondvisel6t, nagykoru eltartott esetén az eltartot) terheli kartéritési
kotelezettség Az eljards soran a kozoktatasi torvény 77. §(1) bekezdése alapjan a Magyar
Koztarsasag Polgari Torvénykonyvének szabalyai szerint kell helytallnia.

Ezzel parhuzamosan a tanul6t fegyelmi biintetés terheli.

A fegyelmi biintetés a kar koriilményeitdl fiiggden irasos, igazgatdi vagy tantestiileti fegyelmi
lehet, amellyel kapcsolatban a 2011. évi CXC. Nemzeti Kozoktatdsi Torvény 59.§-a és a 11/1994.
MKM r. 33.§-a rendelkezései az iranyadoak.

Ha a tanul6 a kotelességeit vétkesen és sulyosan megszegi, fegyelmi eljards alapjan, irasbeli
hatarozattal fegyelmi biintetésben részesithetd. A fegyelmi biintetés megallapitasanal a tanuld
¢letkorat, értelmi fejlettségét, az elkovetett cselekmény stlyat figyelembe kell venni. A fegyelmi
biintetést a neveldtestiilet hozza.

A fegyelmi eljards meginditasardl - az indok megjeldlésével - a tanuldt és a kiskorti tanuld
szilgjét értesiteni kell. A fegyelmi eljaras soran a tanuldt meg kell hallgatni, és biztositani kell,
hogy allaspontjat, védekezését, eldadja. Ha a meghallgataskor a tanuld vitatja a terhére rott
kotelességszegést, vagy a tényallas tisztdzasa egyébként indokolja, targyaldst kell tartani. A
targyalasra a tanul6t €s a kiskora tanul6 sziil6jét meg kell hivni. Kiskora tanulé esetén a fegyelmi
eljarasba a sziil6t minden esetben be kell vonni. A fegyelmi eljaréas soran a tanulot a sziild, illetéleg
mas megbizott is képviselheti. A fegyelmi targyalast akkor is meg lehet tartani, ha a tanulo, illetve
a sziild vagy a megbizott ismételt, szabalyszerli értesités ellenére sem jelent meg. A tanulo, kiskora
tanulo esetén a tanuld vagy a sziilo kezdeményezésére a fegyelmi eljarast meg kell inditani, és le
kell folytatni.

A termekben, az eszkozokben tortént karokért, illetve a termekbdl eltiint targyakért a
eszkoznyilvantartas alapjan a feleldsség megallapitasa érdekében az igazgatd indit vizsgalatot.

A novendeknek azonnal jelentenie kell az észlelt, illetve okozott kart!

A rendeltetésszerli hasznalat soran keletkezett, véletleniil okozott karokért a tanulokat nem lehet
feleldsségre vonni.

6.16. Vagyonnyilatkozat- tételi kotelezettségek

A 2007. évi CLII . torvény elrendeli ,, az alapvetd jogok és kotelességek partatlan és
elfogulatlan érvényesitése, valamint a kozélet tisztasaganak biztositasa és a korrupcidé megeldzése
céljabol az a személy, aki a 3. §-ban felsorolt feladatot 1at el, tisztséget, illetve munkakort tolt be,
az e torvényben meghatirozott esetekben a torvény mellékletében rogzitett adattartalommal
nyilatkozatot tesz a sajat és a vele egy hdztartasban €16 hozzatartozok jovedelmi, érdekeltségi és
vagyoni helyzetérol”.

A torvény 3.§ (1) bekezdés c) pontja alapjan intézményiinkben az intézmény vezetdje és
helyettese koteles vagyonnyilatkozatot tenni.

A vagyonnyilatkozat-tétel esedékessége:
A torvény 5.§ (1) bekezdése értelmében a vagyonnyilatkozat-tételre kotelezet
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a) a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapozd jogviszony, beosztas létrejotte,
munka- vagy feladatkor betoltése érdekében azt megel6zden,

b) a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapozd jogviszony, beosztas, munka- vagy
feladatkor megsziinését kovetd harminc napon beliil,

c) a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapozo jogviszony, beosztas, munka- vagy
feladatkor fennallasa alatt az elsé vagyonnyilatkozatot kovetden koteles vagyonnyilatkozatot tenni.

A torvény 5.§ (1) bekezdés cb) pontja értelmében iskolank vezetdje és helyettese kétévente koteles
a vagyonnyilatkozatot benytjtani.

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget a c) pontban foglalt esetben az esedékesség évében
junius 30-ig kell teljesiteni.

Vagvyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel érintett jogviszony létrehozésa:

Kozszolgalatban allé személy foglalkoztatasara iranyuld jogviszonyt - a vagyonnyilatkozat-tételi
kotelezettség fennalldsa esetén - a vagyonnyilatkozat teljesitéséig és a 9. § szerinti tilalom
fennallasa alatt (a nyilatkozat megtagadésa estén) nem lehet 1étrehozni.

A vagvyonnyilatkozat 6rzése :

A vagyonnyilatkozat 6rzéséért, kozszolgalatban allo személy kotelezett esetében a munkaltatoi
jogkor gyakorldja a felelds.
Intézményiink igazgatoja esetében: a Veszprém Megyei Onkormanyzat Kozgytilése, az
igazgatOhelyettes esetében: az intézmény igazgatdja a felelés. Az igazgatdhelyettes
vagyonnyilatkozatat a gazdasagi-ligyintézd 6rzi az intézmény pancélszekrényében.

A vagvonnyilatkozat-tételi kotelezettsé€g:

Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségét az teljesiti, aki annak esedékességekor valds tartalmu
vagyonnyilatkozatot tesz.

A vagyonnyilatkozatot a vagyonnyilatkozat-tétel napjan fennalld érdekeltségi és vagyoni
helyzetrdl, valamint a vagyonnyilatkozat-tétel idopontjat megel6z6 Ot naptari évben szerzett
barmilyen jogviszonybdl szarmazd jovedelemrdl kell kitdlteni.

Az Orzésért felelds koteles a kotelezettet a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség fennallasarol és
esedékességének idépontjarol 30 nappal azt megeldzden tajékoztatni.

A vagvonnvilatkozat-tételi kotelezettség megszegésének jogkdvetkezményei:

Annak, aki vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségének a  teljesitését megtagadja, a
vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapozd megbizatdsat vagy jogviszonyat - az arra
vonatkozo, kiilon jogszabalyban meghatarozott megsziintetési okoktol fiiggetleniil - meg kell
szlintetni, €és a jogviszony megsziinésétdl szamitott harom évig kdzszolgalati jogviszonyt nem
l1étesithet, valamint az e torvény szerinti vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapozo
munkakort, feladatkort, tevékenységet vagy beosztast nem lathat el.
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A vagvonnyilatkozat-tétel formai kovetelményei

Vagyonnyilatkozatot két példanyban az e torvény mellékletében meghatarozottak szerint kell
kitolteni és a kotelezett altal valamennyi oldalén alairva példanyonként kiilon-kiilon zért boritékba
kell helyezni.

A vagyonnyilatkozatot elektronikus uton is ki lehet tolteni.

A nyilatkoz6 és az Orzésért felelds a boriték lezarasara szolgald feliileten elhelyezett aldirasaval
egyidejlileg igazolja, hogy a nyilatkozat atadasara zart boritékban keriilt sor. Az Orzésért felelds
személy a nyilatkozatot nyilvantartasi azonositoval latja el.

A vagyonnyilatkozat egyik példanya a nyilvantartdsba vétel utdn a kotelezettnél marad, masik
példanyat az 6rzésért felelds az egyéb iratoktol elkiilonitetten kezeli.

A vagyonnyilatkozatot tartalmazo boritékokat - a nyilatkoz6 és az 6rzésért felelds példanyat is -
csak a 14. §-ban meghatarozott vizsgalat soran az eljard szerv bonthatja fel( vagyongyarapodasi
vizsgalat).

A vagyonnyilatkozat atadasara, nyilvantartasara, a vagyonnyilatkozatban foglalt személyes adatok
védelmére vonatkozo tovabbi szabdlyokat az Orzésért felelds szabalyzatban allapitja meg.

A vagyongyarapodasi vizsgalat:

ése eldtt az Orzésért felelds a nyilatkozattételre kotelezettet meghallgatja, ha vagyoni helyzetére
vonatkoz6 valamely bejelentés szerint alaposan feltehetd, hogy vagyongyarapoddsa a
nyilatkozattételi kotelezettségét megalapozd jogviszonyabol, illetve az drzésért felelds altal ismert
egyéb torvényes forrasbol szarmazo6 jovedelme alapjan nem igazolhatd. Nem lehet meghallgatast
sem kezdeményezni, ha a bejelentd névtelen, illetve a bejelentés nyilvanvaloan alaptalan, vagy
olyan tényre, koriilményre utal, amelyet az Orzésért felelés mar korabbi meghallgatds soran
tisztazott. Meghallgatasra érdekképviselet jelenlétében, jegyzokonyvvezetés mellett keriilhet sor.

6.17.. Az elektronikus uton eléallitott papiralapi nyomtatvanyok hitelesitési rendje

Az iratnak elektronikus adathordozon torténd érkezését az iktatokdonyvben rogziteni kell.
Az elektronikus adathordozon érkezett iratokat és az iratok kisérdlapjait ki kell nyomtatni, és
ezeket egylitt kell kezelni.

Az elektronikus uton eldallitott papiralapu nyomtatvanyok hitelesitése az intézmény
pecsétjével és intézményvezetd ( intézményvezetd helyettes) alairdsaval torténik meg.

6.18. Az elektronikus uton eloallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési
rendje

Az elektronikus uton eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelésére az
altalanos iratkezelési szabalyok az irdnyadok azzal, hogy a kiildemény atvevoje
koteles gondoskodni az iratnak az iratkezeld részére — nyilvantartasba vétel,
szignaltatas, iktatas céljabol - torténd atadasardl az atvétel elismertetése ellenében.
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Iktataskor az elektronikus adathordozon érkezett irat kisérdlapjan fel kell tiintetni
az adathordoz¢ iktatoszamat, az adathordozd paramétereit, a felvételek targyat, a
készitd és nyilvantartasba vevo alairasat.

Z.aro rendelkezések

Az SzMSz - t az intézmény neveldtestiilete fogadja el.

Az SzMSz a fenntartd jovahagyasaval valik érvényessé.

A hatélybalépés napja az SzZMSz jévahagyasanak napja.

A hatalybalépéssel egyidejiileg érvényét veszti az intézmény 2018. évi SzMSz-e.

Az SzMSz megtekinthetd az intézmény konyvtaraban €s a zeneiskola honlapjan.

Az SzMSz 5 évig érvényes (2025), feliilvizsgalatat az 5 év elteltével, illetve a torvényi
valtozasoknak megfelelden végezziik.

Mellékletek.

1.sz. melléklet: A neveldtestiilet nyilatkozata a 2020-2025 kozott érvényes, a szakmai
alapdokumentum véltozasainak megfeleléen modositott
Szervezeti és Mukodési Szabalyzat elfogadasarol.

2.sz. melléklet: A Sziiléi Munkakdzosség nyilatkozata a 2020-2025 kozott érvényes, a
szakmai alapdokumentum valtozasainak megfeleléen modositott
Szervezeti és Miikodési Szabalyzat elfogadasarol.

3. sz. melléklet: A Intézményi Tanacs nyilatkozata a 2020-2025 kozott érvényes, a szakmai
alapdokumentum valtozasainak megfeleléen modositott
Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzat elfogadasarol.

4. sz. melléklet: Az iskolai konyvtar Szervezeti és Miikodési Szabalyzata
5. sz mell¢klet: Az iskola tlizvédelmi szabélyzata

6. sz. melléklet: Az iskola balesetvédelmi szabalyzata

7. sz. melléklet. Az iskola bombariad6 szabalyzata

8 .sz. melléklet: Az intézmény panaszkezelési szabalyzata

9. sz. melléklet: Az intézmény adatvédelmi és adatbiztonsagi rendjérdl sz616 szabalyzata

Tapolca, 2019. december 7.

Péﬂi Béla igazgato
lgaf Jardanyi Pal Zeneiskola-Alapfoku
Miivészeti Iskola

33



A Tapolcai Jardanyi Pal Zeneiskola-Alapfoka Miivészeti Iskola Szervezeti ¢s Mukodési

Szabalyzatanak modositasaval a Sziil6i Munkak6zosség egyetért.

Tapolca, 2019.december 6. \

Baliko Csaba
SZM elndk

A Tapolcai Jardanyi Pal Zeneiskola-Alapfoku Miivészeti Iskola Szervezeti és Mukodési

Szabalyzatanak modositasaval az Intézményi Tanacs egyetért.

Kelt: 2019. december 5.

~ ¥ins ,

Farkas Mihaly
Intézményi Tanacs elnok

A Tapolcai Jardanyi Pal Zeneiskola-Alapfokt Miivészeti Iskola Szervezeti és Miikodési

Szabalyzatanak modositasaval az iskola fenntartoja egyetért.

Kelt: 2019. december 9.

o . 2). R SRS
i zab§ .ajos Konrad
witankeilileti igazgato
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