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I. Az iskola alapadatai:

Az intézmény OM azonosítója: 039942
	1.   Az intézmény neve:
	Szabolcsi Bence Alapfokú Művészeti Iskola

	      Rövid neve:
	Szabolcsi Bence Zeneiskola



	2.   Székhelye:
	2536 Nyergesújfalu, Kossuth L. u. 65.



	3.   Telephelyei:
	2536 Nyergesújfalu, Felszabadulás tér 1.

2533 Bajót, Petőfi S. u. 6.

2541 Lábatlan, Rákóczi F. u. 112.

	4.   Alapító szerve:
	Nyergesújfalu Nagyközségi Tanács

	5.   Alapítói jogokkal rendelkező irányító 

      szervének neve, székhelye
	Nyergesújfalu Város Önkormányzati Képviselő-testülete; 

2536 Nyergesújfalu, Kossuth L. u. 104-106.

	6.   Fenntartójának neve, címe:
	2012 december 31-ig:

Nyergesújfalu Város Önkormányzata

2536 Nyergesújfalu, Kossuth L. u. 104-106.

2013. január 1-től:

Klebelsberg Intézményfenntartó Központ 

1055 Budapest, Szalay utca 10-14.

          Esztergomi Tankerület

          2500 Esztergom, Lőrincz u.7.

	7.   Jogszabályban meghatározott 

      közfeladata: 
	köznevelés (nevelési-oktatási intézmény)

	8.   Típusa: 
	alapfokú művészeti iskola

	10. Tevékenységei:
	

	      Alap: 
	Alapfokú művészetoktatás,
zeneművészeti ágban

	      Vállalkozási tevékenysége:
	Az intézmény vállalkozási tevékenységet nem folytat.

	11. Működési területe: 

	körzeti jellegű, Komárom-Esztergom megye közigazgatási területe

	12. Gazdálkodási besorolása:

	2012 december 31-ig:

önállóan működő, gazdasági feladatait Nyergesújfalu Város Polgármesteri Hivatalának Gazdasági Osztálya látja el
2013. január 1-től:

Klebelsberg Intézményfenntartó Központ 

1055 Budapest, Szalay utca 10-14.

          Esztergomi Tankerület

          2500 Esztergom, Lőrincz u.7.

	13.Maximális gyermek-, tanulólétszáma: 
	330 fő

	14. Tagozatainak megnevezése: 
	nappali

	15. Évfolyamainak száma: 
	Maximum 12

	16. Művészeti ágai, azon belül a 

      tanszakok megnevezése:
	Zeneművészeti ág 

Klasszikus zene: 

Főtárgyak (A tagozat:2x30’B tagozat: 2x45’): 

Fafúvós tanszak tantárgyai: furulya, fuvola, oboa, klarinét, szaxofon, fagott, 

Rézfúvós tanszak tantárgyai: trombita, kürt, harsona-tenorkürt-baritonkürt, tuba,
Akkordikus tanszak tantárgyai: harmonika, gitár, ütő

Billentyűs tanszak tantárgya: Zongora
Vonós tanszak tantárgyai: hegedű, brácsa, gordonka, nagybőgő

Vokális tanszak tantárgya: magánének

Zeneismeret tanszak tantárgyai (2x 45’): szolfézs, zeneelmélet, zenetörténet-zeneirodalom,
Kamarazene tanszak tantárgya (1x45’): kamarazene

Kötelező tantárgyak : szolfézs (2x 45’), zongora (1x30’; B tagozaton 2x30’is lehet), tanult hangszer (1x30’ kamarazene főtárgynál), illetve egyéb hangszer szolfézs, zenetörténet, zeneelmélet főtárgynál (1x 30’).

Kötelezően választható tantárgyak (2x 45’): szolfézs, vagy zeneismeret, vagy zenetörténet-zeneirodalom vagy zeneelmélet, vagy zenekar, vagy kórus vagy kamarazene (1x45’).
Választható tantárgyak (1x 30’): a klasszikus zene tantárgyai, valamint az elektroakusztikus zene tantárgyai

Elektroakusztikus zene 
Főtárgy (A tagozat:2x 30’ B tagozat: 2x45’):  szintetizátor

A kötelező, a kötelezően választható és a választható tárgyak a klasszikus zenei ággal megegyeznek.

	17. Foglalkoztatottjaira vonatkozó 

      foglalkoztatási jogviszony:
	Az intézményben foglalkoztatottak közalkalmazottak, akik jogviszonyára a közalkalmazottak jogállásáról szóló 1992. évi XXXIII. Törvény, valamint a Munka Törvénykönyve az irányadó.

	18. Feladatellátást szolgáló vagyona, a 

      vagyon feletti rendelkezés joga:


	ingatlanok:

- 2536 Nyergesújfalu, Kossuth L. u. 65.

Ingó vagyon: tulajdonos: Nyergesújfalu Város Önkormányzata

vagyonkezelő: az Intézmény intézményi leltárak szerinti értékben.

- 2533 Bajót, Petőfi S. u. 6.

tulajdonos: Bajót Község Önkormányzata

vagyonkezelő: az Intézmény

- 2541 Lábatlan, Rákóczi F. u. 112.

tulajdonos: Lábatlan Város Önkormányzata

vagyonkezelő: az Intézmény

	19. Vezetőjének kinevezési, megbízási rendje
	Az intézmény élén álló igazgató (magasabb vezető) önálló munkáltatói joggal bír.

Az intézmény vezetőjét az intézmény irányító szerve, az általa  kiírt nyilvános pályázati felhívás útján öt évre bízza meg, a közalkalmazottak jogállásáról szóló 1992. évi XXXIII. tv. 23.§ - a szerint, képesítési követelmény az intézménytípusban közalkalmazotti kinevezés feltételeként elfogadható pedagógiai végzettség, közoktatási vezetői képzettség.

	A Szabolcsi Bence Alapfokú Művészeti  Iskola Alapító Okiratának módosítását Nyergesújfalu Város Önkormányzati Képviselő-testülete a 248/2012.(XI.29) Ny.Kt. számú határozatával elfogadta.


A Szervezeti és működési szabályzat célja, 
jogszabályi háttere és hatálya

A szervezeti és működési szabályzat célja: A vonatkozó törvények és rendeletek szerint a Szervezeti és működési szabályzat határozza meg az iskola működését, belső és külső kapcsolatait. A Szervezeti és működési szabályzat a Pedagógiai programban megfogalmazott célok, 

feladatok és tevékenységek megvalósítását, az iskola szakszerű, hatékony működését is szolgálja. A Szabolcsi Bence Alapfokú Művészeti Iskola szervezeti és működési szabályzata az intézmény valamennyi alkalmazottjára vonatkozik, így előírásainak betartása valamennyi dolgozóra nézve kötelező. 

Jogszabályi háttér:

- 1993. évi LXXIX. törvény a közoktatásról

- 2011. évi CXC. törvény a Nemzeti köznevelésről

- 229/2012. (VIII. 28.) Kormányrendelet a nemzeti köznevelésről szóló törvény végrehajtásáról
- 27/1998. (VI. 10.) MKM rendelet az alapfokú művészetoktatás követelményei és tantervi proramjának bevezetéséről

- 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet a nevelési és oktatási intézmények működésérőlés a köznevelési intézmények névhasználatáról

- 20/1997. (II. 13.) Korm. rendelet a közoktatási törvényvégrehajtásáról

- 217/1998. (XII. 30.) Korm. rendelet Az államháztartás működési rendjéről

-193/2003. (XI. 26.) Korm. rendelet A költségvetési szervek belső ellenőrzéséről 

- 2012. évi I. törvény a munka törvénykönyvéről

-1992. évi XXXIII. tv. a közalkalmazottak jogállásáról

-138/1992. (X. 8.) Korm. rendelet a közalkalmazottak jogállásáról szóló tv. végrehajtásáról

- A mindenkori miniszteri rendelet az aktuális tanév rendjéről

II.

1. A vezetők  és a szervezeti egységek közötti kapcsolattartás rendje, formája, a vezetők közötti feladatmegosztás, a szervezeti egységek közötti kapcsolattartás rendje

Az iskola belső szervezeti kapcsolatai egymásra épülnek, minden szinten megteremtve az együttműködést. A feladatkörök és felelősségi területek elhatároltak, a pedagógiai és működtetési folyamatok rendje szerint. Az iskola működtetése sokrétű tervezési, szervezési, irányítási és ellenőrzési feladat. Jogszabályi kereteit meghatározza a Nemzeti Köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény (a továbbiakban: Nktv), a 20/2012. EMMI rendelet és további jogszabályok. Az iskola belső szervezeti kapcsolatai valamennyi csoport közötti közvetlen kapcsolatot is igénylenek. 
1.1. Az intézmény vezetője:

- Az intézmény élén az igazgató áll, aki vezetői tevékenységét az igazgatóhelyettes közreműködésével látja el.

- Az igazgató jogállását a magasabb vezető beosztás ellátásával megbízott közalkalmazottakra vonatkozó rendelkezések határozzák meg.

- Az igazgatónak az intézmény vezetésében fennálló felelősségét, képviseleti és döntési jogkörét a közoktatási törvény állapítja meg.

- Ellátja továbbá a jogszabályok által a vezető hatáskörébe utalt – és át nem ruházott – feladatokat.

Az igazgató

a.) felelős:

· az intézmény szakszerű és törvényes működéséért,

· a takarékos gazdálkodásért,

· a pedagógiai munkáért,

· az intézmény ellenőrzési, mérési, értékelési és minőségbiztosítási programjainak működéséért, 

· a gyermek- és ifjúságvédelmi feladatok megszervezéséért és ellátásáért,

· a nevelő és oktató munka biztonságos feltételeinek megteremtéséért,

· a tanulóbalesetek megelőzéséért,

· a középtávú pedagógus-továbbképzési program és az éves beiskolázási terv elkészítéséért, és a továbbképzéssel kapcsolatos feladatok végrehajtásáért,

· a közoktatási információs rendszerrel (KIR) kapcsolatos tájékoztatási feladatokért,

· az intézmény ügyintézésének, iratkezelésének és tanügyi nyilvántartásai kezelésének szabályosságáért,

· a tanulmányok alatti vizsgák (osztályozó, különbözeti, művészeti alapvizsga, művészeti záróvizsga) lebonyolításáért és rendjéért,

· a gyakornoki szabályzatban foglaltak megszervezéséért,

· a nevelő- és oktatómunkához a következő tanévben szükséges tankönyvekre, tanulmányi segédletekre, taneszközökre, ruházati és más felszerelésekre vonatkozó szülői tájékoztatásért,

· a jogszabályok által a vezetőhöz utalt feladatok ellátásáért;

b.) gyakorolja a munkáltatói, a kötelezettségvállalási  és az utalványozási jogkört;

c.) dönt az intézmény működésével kapcsolatban minden olyan ügyben, amelyet jogszabály vagy kollektív szerződés (közalkalmazotti szabályzat) nem utal más hatáskörébe;

d.) képviseli az intézményt. 
e.) Az igazgató feladatkörébe tartozik különösen:

· a nevelőtestület vezetése,

· a nevelő- és oktatómunka irányítása és ellenőrzése,

· az intézményi nevelőtestület jogkörébe tartozó döntések előkészítése, végrehajtásuk megszervezése és ellenőrzése,

· az intézmény működéséhez szükséges személyi és tárgyi feltételek biztosítása,

· a munkavállalói érdekképviseleti szervekkel a diákönkormányzattal, illetve a szülői szervezettel való együttműködés,

· a nemzeti és iskolai ünnepek munkarendhez igazodó, méltó megszervezése,

· a gyermek- és ifjúságvédelmi munka irányítása,

· a tanuló- és gyermekbaleset megelőzésével kapcsolatos tevékenység irányítása.

· A tantárgyfelosztást az igazgató a tanévkezdésig ismerteti a pedagógusokkal, mely tükrözi a tanulók tantárgyak szerinti beosztását (kötelező és választható), valamint a tanulócsoportok számát. A tantárgyfelosztás legkésőbb október 1-re éri el végleges állapotát.
· A munkaköri leírás a tantárgyfelosztás alapján készül.
· Az iskola végleges órarendjét legkésőbb október 1-ig kell összeállí​tani.
· A „különös közzétételi lista” jogszabályban meghatárzottak szerinti nyilvánosságra hozataláról gondoskodik.
f.) Kizárólagos jogkörébe tartozik:

- a pedagógusok feletti teljes munkáltatói jogkör, 

- a 2008. évi LXI. Törvény alapján a közalkalmazottak minősítése,
- a kötelezettségvállalási jogkör gyakorlása, 

- a fenntartó előtti képviselet.

g.) Közvetlenül irányítja az igazgatóhelyettest, az iskolatitkár munkáját. A diákönkormányzatot segítő tanár közvetlenül fordulhat hozzá.
1.2. Az igazgatóhelyettes

a.) Az igazgató akadályoztatása esetén korlátozott jogkörben – el nem halasztható ügyek intézése, döntések meghozatala – ellátja az igazgató helyettesítését.

· Az igazgató tartós – kettő hetet meghaladó – távollétében teljes jogkörrel helyettesíti az igazgatót.

· Irányítja az alapfokú művészetoktatás pedagógiai, szakmai és igazgatási munkáját,

· szakmai fórumokon képviseli az intézményt,

· szakmai területén segíti az igazgató vezetői tevékenységét,

· elkészíti elfogadásra az alapfokú művészetoktatás munkatervét,

· előkészíti és megszervezi az alapfokú művészeti felvételi alkalmassági vizsgákat (meghallgatásokat), a magasabb évfolyamra történő jelentkezésnél a különbözeti vizsgákat, továbbá az osztályozó- és javítóvizsgákat,

· tanszakvezetők véleményének figyelembevételével beosztja az új tanulókat az oktatást végző tanárokhoz, kialakítja a kötelező tantárgyak tanulócsoportjait,

· engedélyezi a tanulók beosztását más tanárokhoz,

· javaslatot tesz az igazgató részére a felvételi és a tanév végi meghallgatás (vizsga) rendjének meghatározására, a vizsgabizottság összeállítására, a tanuló kérelmére egy vagy több tantárgy követelményeinek egy tanévben, illetve az előírtnál rövidebb idő alatt történő teljesítésének engedélyezésére, valamint egyes tantárgyak tanulása alóli felmentésre, a tanulói jogviszony megszüntetésére a Kt. 75. §-a alapján.

· Közreműködik a művészeti alapvizsga és záróvizsga előkészítésében, valamint a vizsgáztatás lebonyolítása során jelentkező feladatokban, 

· szakmai kapcsolatot tart a  telephelyeken ellátott igazgatási feladatok végrehajtásában s a munkarendhez kapcsolódó feladatokban

· együttműködik a gazdasági vezetővel az alapfokú művészetoktatás költségvetési tervezési feladataiban.
b.) Közvetlenül irányítja:

· az intézmény pedagógiai programjában meghatározott pedagógiai tevékenységet,

· az iskolai könyvtár működését,

· az iskolai továbbtanulási, pályaválasztási tevékenységet,

· a szabadidős tevékenységet,

· az intézményi adatszolgáltatás tekintetében az iskolatitkárt, amelyről az igazgatót rendszeresen tájékoztatja;
c) Képviseli az iskolát

- esetenként, az igazgató felhatalmazása alapján a szülői szervezet, a diákönkormányzat ülésein, egyéb fórumokon.

d) Felelős: 

· az alapfokú művészetoktatás szakmai munkájáért,

· az alapfokú művészetoktatás munkatervben meghatározott feladatainak végrehajtásáért, 

· az alapfokú művészetoktatás területéről készített beszámolók, jelentések, tanügyi nyilvántartások, adatszolgáltatás, térítési díj nyilvántartás elkészítéséért, vezetéséért,

· az alapfokú művészetoktatás területén a beiskolázásért, a felvételi és a tanulmányok alatti vizsgák szervezéséért, a tanulói jogviszony megszüntetésével kapcsolatos intézkedések jogszerűségéért,
· KIR tanulói és pedagógus nyilvántartás kezelése,
· az alapfokú művészetoktatás taneszköz szükségletének biztosításáért, 
· versenyek, bemutatók szervezéséért,

· a középtávú pedagógus-továbbképzési program és az éves beiskolázási terv elkészítéséért, a továbbképzéssel kapcsolatos feladatok végrehajtásáért.

· A pedagógiai, szakmai, igazgatási munkáért,

· a közvetlen irányítása alá tartozó feladatok ellátásáért.
· Átruházott jogkörben:

· az intézmény ügyintézésének, iratkezelésének és tanügyi nyilvántartásai kezelésének szabályosságáért, az intézményi adatszolgáltatásért és az adattovábbítás rendjéért,

· szertárfejlesztési és eszközbővítési tervek elkészítéséért,
· a telephelyekkel való együttműködésért a napi operatív tevékenységek ellátásában és a feladatellátáshoz, szervezéshez szükséges információáramlás biztosításában,
· az intézményi hagyományok őrzésével összefüggő feladatok szervezéséért, koordinálásáért,
· a nevelőtestületi értekezletek előkészítéséért, szervezéséért,
· Szakmai területén segíti az igazgató vezetői tevékenységét.

· A tanulóbalesetek megelőzéséért, óvó, védő intézkedések betartásáért, betartatásáért,

· a rendkívüli események esetén tett intézkedésekért,

· a könyvtár működéséért, az ellátott feladatokhoz szükséges könyvtári anyagok biztosításáért.

· Ellenőrzi a  tanulók térítési díj nyilvántartásának vezetését.

· Kapcsolatot tart a település óvodavezetőivel a beiskolázással összefüggő szakmai munkában, és erről tájékoztatja az igazgatót.
1.3. Szakmai munkaközösség

- Szakmai munkaközösség-vezetőkre vonatkozó szabályozás 2013.szeptember 1.-től hatályos.

- Az intézményben legalább öt pedagógus hozhat létre szakmai munkaközösséget. 

- A szakmai munkaközösség részt vesz az intézmény szakmai munkájának irányításában, tervezésében, szervezésében és ellenőrzésében, összegző véleménye figyelembe vehető a pedagógusok minősítési eljárásában.  

- A szakmai munkaközösség gondoskodik a pedagógus-munkakörben foglalkoztatottak nevelő-oktató munkájának szakmai segítéséről. 

- A szakmai munkaközösségbe tartozók, nevelési értekezlet keretén belül szavazással nyilvánítják ki véleményüket a szakmai munkaközösség-vezető személyéről.

- A szakmai munkaközösséget a munkaközösség-vezető irányítja, az intézményvezető bízza meg legfeljebb öt évre.

- A Szabolcsi Bence Alapfokú Művészeti Iskola szakmai munkaközösségei :


1. zongora, harmonika, szintetizátor, korrepetíció, kamarazene 
2. trombita, kürt, tenorkürt, baritonkürt, harsona, tuba, furulya, fuvola, oboa, klarinét, szaxofon, fagott, 


3. ütő, gitár, hegedű, brácsa, gordonka, nagybőgő, szolfézs, zenekar, magánének
 
Szakmai munkaközösség vezetők feladatköre:
- Elkészítik a tanszak tanévre szóló munkatervét az intézményvezető utasításának megfelelően, s ezt írásban is dokumentálják.

- Szervezik, irányítják és ellenőrzik a csoport szakmai munkáját.

- Fiatal, pályakezdő kollégák beilleszkedésének segítése. Szakmai-pedagógiai tanácsadás, óralátogatás, a munkatervben elfogadottak alapján.

- Tanszaki hangversenyek, év-végi vizsgameghallgatások, alapvizsga, záróvizsga - előkészítése, időpontok egyeztetése a tanárokkal, a vizsgaanyag kijelölése az érvényes követelmények és tantervi program alapján.

- Irányítják a felvételi meghallgatások tanszaki munkálatait.

- Véleményezik a tanszak tanárainak munkáját,  segítik a minőségirányítási értékelési

szempontok alapján történő minősítést.


- A zeneiskola által szervezett helyi, megyei versenyeken, fesztiválokon részt vesznek a szervező, előkészítő munkában, illetve a rendezvény lebonyolításában.

- Az adott tanszak kamara és zenekari tevékenységét a Pedagógiai Programnak megfelelően megszervezik.

- Segítik a tehetséggondozó munkát, kapcsolatot tartanak a tanszaknak megfelelő zeneművészeti szakközépiskolai tanárokkal.

- A csoport szakmai tevékenységéről rendszeresen beszámolnak az intézményvezetőnek,     illetve a felügyelettel megbízott intézményvezető helyettesnek.

- A munkaközösség-vezető órakedvezménye: heti 1 óra
1.4. Az iskolatitkár 

- Feladata az iskola ügyviteli teendőinek végzése.

- az iskola üzemeltetéséhez gondoskodik a szükséges irodaszerek, taka​rítószerek beszerzéséről.

- A fogyóeszközöket /hangszereket is/ a számlák alapján nyilvántartás​ba veszi, a hangszerekről külön nyilvántartólapot állít ki.

- vezeti a munkaruha /egyenruha/ nyilvántartást,

- elvégzi az időszakos leltári teendőket,

- az oktatással kapcsolatos iratokat iktatja, és szortírozza a postai küldeményeket, melyeket naponta hoz el a postáról.

- gyors- és gépírói munkát végez,

- a munkabért havonta ellenőrzi, a megjelent rendeletekről nyilvántar​tást vezet,

- havonta hó végén elkészíti a hiányzásjelentést,

- intézi a tanulókkal kapcsolatos levelezéseket,

- a térítési díjak, a tandíjak beszedése

- elkészíti a túlóra és helyettesítési kimutatásokat, és továbbítja a MÁK-nak,  kezeli a nyomtatványokat, a tanulóknak iskolalátogatási igazo​lást ad ki,

- a növendékhangversenyek műsorait , meghívókat elkészíti,

- a rendezvényekkel kapcsolatos anyagi ügyeket /tiszteletdíj kifi​zetés, stb./ intézi, az elszámolást elkészíti,

· a statisztikák és egyéb kimutatások elkészítésében együtt dolgozik az igazgatóval, vagy helyettesével,
1.5. A takarító

· Az intézmény takarításának elvégzésére az intézményvezető, takarítót alkalmaz.

· A naponkénti takarítói feladatokon kívül köteles ellátni a tavaszi, nyári, őszi nagytakarítást, valamint az épület felújítási és karban​tartás utáni nagytakarítását.

· A takarító az intézmény vagyonának, rendjének és tisztaságának ápolója és fenntartója, aki köteles mindennemű rendellenességet azon​nal jelenteni az igazgatónak.

· A takarítónak utasításokat az igazgató, igazgató-helyettes adhat.
1.6. A pedagógus

Felelős a rá bízott gyermekekért, ezért részükre a tőle telhető legoptimálisabb szociális és pedagógiai környezetet biztosítja. Az intézményben dolgozó pedagógusok legnagyobb része osztályfőnöki feladatokat is ellát. Figyelembe véve a köznevelési törvény által meghatározott csoportlétszámokat, az osztályfőnöki megbízás feltétele, hogy az osztályfőnöki feladatot ellátó zeneiskolai tanár legalább minimum 8 egyéni tanuló, illetve legalább 4 tanulócsoport osztályfőnöki teendőit ellássa. Az osztályfőnöki feladatok ellátásának elosztását az alapfokú művészetoktatási intézmény éves munkatervében, ill. a tantárgyfelosztás készítésekor kell meghatározni.
1.6.1. Osztályfőnöki feladatok (2011.évi CXC.tv. a nemzeti köznevelésről; 20/2012 (VIII. 31.) EMMI rendelet):
- A pedagógus az osztályfőnöki feladatait a rendes munkaidő tanítással le nem kötött részében végzi.

- A tanuló teljesítményének rendszeres értékelése, minősítése, az érdemjegyekről a tanuló és szülő rendszeres értesítése. (Félévkor értesítő, év végén bizonyítvány kitöltése). 

- Rendszeres kapcsolattartás a főtárgy tanár „osztályába” tartozó tanulókkal, illetve egy csoportba, együttesbe (zenekar, kórus, szolfézs, stb.) tartozó tanulókkal, az egyéni és csoportos tantervek kialakítása, a tananyaggal való ellátás megszervezése, segítése, az iskolai rend szerint a kötelező, ill. választható tárgyakra való jelentkezés rendjének ismertetése, segítése, a kötelező és választott foglalkozásokon való részvétel ellenőrzése.
- Közös foglalkozások (növendékhangverseny, kiállítás, bemutató) szervezése, vezetése 

- folyamatos kapcsolattartás a szülőkkel e-mailben, telefonon vagy személyesen, szülői értekezlet megszervezése és megtartása, folyamatos konzultáció a szülőkkel gyermekük fejlődése kapcsán.
- Szükség esetén kapcsolattartás a közismereti iskolával. 

- adminisztratív feladatok ellátása (foglalkozási naplók vezetése és kitöltése, tájékoztató füzet kitöltése, folyamatos vezetése, bizonyítvány, törzslap kitöltése, meghatározott időben történő egyeztetése, összeolvasása).
- Az iskola belső rendje szerint a gyermekjóléti, adott esetben gyermekvédelmi feladatok ellátása, balesetvédelmi oktatás megtartása, házirend ismertetése és betartatása, valamint a hangszeres oktatás sajátosságainak ismertetése.
- Közös, iskolai és iskolán kívüli programok szervezése, és vezetése, a tanulók kísérése és felügyelete versenyeken, fesztiválokon, egyéb rendezvényeken tanítási időn kívül

- Osztályprogramok szervezése, ill. ennek segítése.
- A tehetség és képesség kibontakozását segítő tevékenység.
- A tanulók pályaválasztásával, továbbtanulásával kapcsolatos teendők ellátása. 
1.6.2. A pedagógus:
- Kötelességeit és feladatait a munkaköri leírás tartalmazza
· A pedagógus feladata a rábízott gyermekek nevelése, tanítása. 

· Kötelessé​ge, hogy a tanulók fejlődését figyelemmel kísérje és elősegítse, a szü​lőket és a tanulókat az őket érintő kérdésekről rendszeresen tájékoztas​sa, a tanítás során az ismereteket tárgyilagosan nyújtsa.

· Köteles a ta​nulók emberi méltóságát és jogait tiszteletben tartani.
· A pedagógus havonta egyszer fogadó órát tart, melynek időpontjáról az ellenőrző útján tájékoztatja a szülőket. A tanszaki hangversenyek után szülői értekezletet tart, melyen tájékoztatja az érdeklődő szülőket gyer​mekeik előmenetele felől.

· A tanárok félévente házi hangversenyt /tanszaki/ és ezzel egy​bekötött szülői értekezletet tartanak.

· A pedagógus joga, hogy a pedagógiai program alapján a tananyagot, a ta​nítási módszereit megválassza, kiválassza az alkalmazott taneszközöket, tankönyveket /kottákat/, irányítsa és értékelje a tanulók munkáját, minősítse a tanulók tudását, hozzájusson a munkájához szükséges ismere​tekhez, szakmai ismereteit szervezett továbbképzésben való részvétel útján gyarapítsa, részt vegyen pedagógiai kísérletekben, tudományos kutatómunkában, személyét, mint a pedagógusközösség tagját megbecsüljék, személyiségi jogait tiszteletben tartsák, nevelői, oktatói tevékenységét elismerjék.

· A tanulók tanév közbeni más tanárhoz való beosztását az igazgató csak ala​pos indok, elsősorban pedagógiai szempontok alapján, vagy szülői kérésre a lehetőségeket figyelembe véve engedélyezheti.

· A tanulók beosztását a főtárgyi napló "Órarend" részében kell fel​tüntetni és másolatát az "Összesítő" nyomtatványon kell az igazgatónak a hónap utolsó munkanapján ellenőrzésre leadni. 

· A tanév során előforduló bármilyen órarendi változást 48 órán belül jelenteni kell az igazgatónak.

· A pedagógus köteles vezetni a naplóban a napi kötelező óraszám szerinti órák megtartását. Ezt minden hónap utolsó munkanapján ellenőrzésre átadja az igazgatónak, vagy helyettesének.

· A pedagógus a munkaidő keret és tanítási időkeret elszámolást a főtárgyi napló 56. nyilvántartó oldalán  naponta vezeti. 

· A pedagógus minden tanítási nap a jelenléti íven beírja az érkezés és távozás időpontját és kézjegyével ellátja
1.6.3. A pedagógus foglalkoztatás szabályai:

Munkaidő:
· Munkaidő a munkavégzésre előírt idő kezdetétől, annak befejezéséig tartó idő. Ebbe az időtartamba kell számítani a munkavégzéshez kapcsolódó előkészítő és befejező tevékenység időtartamát is.

· A napi munkaidő az egy naptári napra eső munkaidő. 

· A heti munkaidő az egy naptári hétre eső munkaidő.

· A teljes munkaidő mértéke napi 8 óra, a teljes heti munkaidő mértéke heti 40 óra. 

· A munkavállaló napi, illetve heti munkaideje a 12, illetve a 48 órát nem haladhatja meg. A napi, illetve a heti munkaidő mértékébe az elrendelt rendkívüli munkavégzés időtartamát be kell számítani. 

· A pedagógusnak teljes munkaidőben és részmunkaidőben történhet a foglalkoztatása.
· A tanításmentes munkanapokon (pl.szünet) az intézményvezető elrendelheti az intézményben való munkavégzést (értekezlet, adminisztráció).

· A nyári szabadság befejezése és az első tanítási nap közötti időben a kinevezésben foglalt foglakoztatási idő arányában az intézményvezető beosztása szerint kell a munkaidőt az intézményben tölteni.

· A tanév utolsó tanítási napja és a nyári szabadság kezdete közötti időben a kinevezésben foglalt foglalkoztatási idő arányában az intézményvezető beosztása szerint kell a munkaidőt az intézményben tölteni.

Munkarend:

· A zeneiskolában a hét minden munkanapján és szombaton is lehet tanítani. 

· A teljes munkaidőben foglalkoztatottak kötelező óráikat minimum 4 napban tarthatják.

· Részmunkaidőben lehet arányosan kevesebb  is a tanítási napok száma.
Munkaidő beosztás:

· A naplóban és az összesítőben vezetett órarend szerint.  A munkaidő egyenetlenül is beosztható, de a törvényes kereteket nem lehet figyelmen kívül hagyni. (nem lehet kezdeni 8 óra előtt; nem lehet tanítani 20 óra után, nem lehet tanítani vasárnap és ünnepnap)
Munkaidő keret és tanítási időkeret meghatározása:

· A pedagógus heti teljes munkaideje a kötelező órából valamint a nevelő- illetve a nevelő- és oktató munkával, vagy a gyermekekkel, tanulókkal a szakfeladatának megfelelő foglalkozással összefüggő feladatok ellátásához szükséges időből áll. A pedagógus a kötelező óráját a gyermekekkel, tanulókkal való közvetlen foglalkozásra, illetőleg a tanórai foglalkozás keretében való nevelésre, oktatásra köteles fordítani. 

· A munkaidő tanítással le nem kötött részében a munkavégzés, minden olyan tevékenységet tartalmazhat, amely szükséges a tanítási órákra való felkészüléshez: tankönyvek, tanmenetek, óravázlatok készítését, a tananyag kiválasztását, kottabeszerzést, fénymásolást, hangszeren való gyakorlást, zenehallgatást, szakirodalom olvasását, hangverseny látogatását, szülőkkel való kapcsolattartás, könyvtári, kottatári kutatómunkát, zenei versenyek, növendékhangversenyek, tanári hangversenyek és egyéb szereplések, fellépések előkészítő munkáit (műsorok kiválasztását, összeállítását) hangszerbeszerzésben, hangszerkarbantartásban, javíttatásban való szakmai közreműködést, adminisztrációs feladatokat, stb.

· A pedagógus rendes munkaidőkeretén belül köteles részt venni az előre tervezett és a rendkívüli tantestületi és tanszaki értekezleteken, megbeszéléseken, az iskola pedagógiai programjában meghatározott vizsgákon, zenei versenyeken, meghallgatásokon, növendék hangversenyeken és egyéb hangversenyeken,  egyéb szerepléseken, bemutató tanításokon, szakmai konzultációkon, valamint az iskola által szervezett továbbképzéseken.

· Részt vesz az iskola rendezvényeinek lebonyolításában, szervezésében, és közreműködik ezek műsorában. Rendszeres kapcsolatot tart növendékei szüleivel, és szükség szerint a tanuló közismereti iskolájában dolgozó pedagógusokkal. 

· A pedagógus az iskola mindenkori érdekeit szem előtt tartva, a fentiek figyelembe vételével osztja be a kötelező órákon kívüli munkaidejét.
1.6.4.Kiemelt munkavégzés, a pedagógusok jutalmazásának szempontjai:
A munkáltatói hatáskörű kereset kiegészítés, ill. a jutalmazás előkészítését széles körű, alapos információgyűjtés előzze meg. Mindenekfelett a tanár szakmai munkájára, annak eredményeire épüljön a véleményalkotás. Ehhez alapvető szempontokkal szolgálhatnak:

- az óralátogatások tapasztalatai,

- a bemutatókon, hangversenyeken szerzett benyomások,

- a tanszakvezető véleménye,

- a szakértői értékelések, jelentések,

- az "A" tagozatos növendékek teljesítménye,

- a "B" tagozatos növendékekkel való foglalkozás eredményessége,

- felkészítés a felvételi vizsgákra, versenyekre stb.

- a zenei versenyeken való részvétel,

- a közösségi munkában vállalt feladatok és azok teljesítésének színvonala,

- szakmai továbbképzésben való részvétel,

- önképzés, hangszeres aktivitás,

- a közművelődés segítésében való aktivitás stb.

Minőségi bérpótlék:

- A pedagógust kiemelkedő munkavégzése alapján többlet juttatás illeti meg a hatályos törvények és rendelkezések értelmében. Ezt a juttatást az érintettek havi rendszerességgel kapják meg. Mértékéről az iskolavezetés (igazgató, igazgató helyettes) dönt a Közalkalmazotti tanács és Szakszervezet vezetőjével való egyeztetés figyelembevételével, minden tanév szeptember elején. A juttatás havi rendszerességgel szeptember 1-től augusztus 31-ig egy tanévre szól.

Kitüntetés: 

- A több éven át kiváló munkát végző, kiemelkedő eredményeket elérő dolgozót kitüntetésre javasolhatja az igazgató. A jutalmazásra és kitüntetésre való felterjesztésnél biztosítani kell a nevelőtestület tagjainak javaslattételi lehetőségét. A pedagógusok javaslataikat közvetlenül, vagy a munkaközösség-vezetők segítségével, a közös javaslatokat összegyűjtve, írásban tehetik meg. Az igazgató a javaslattételre vonatkozó döntése előtt kikéri az igazgatóhelyettes és munkaközösség-vezetők véleményét.
1.6.5.Ügyviteli és technikai dolgozók jutalmazásának szempontjai:
Az ügyviteli és technikai munkakörben dolgozók anyagi elismerése során a fenti elveket - kivéve a speciálisan pedagógiai munkára vonatkozókat - érvényesíteni kell.

Ezen túlmenően figyelembe kell venni az alábbiakat:

- az oktató-nevelő munka feltételeinek magas szintű biztosítása,

- a zavartalan üzemeltetés, az épület állagának megőrzése, fejlesztése, az iskolai rend és tisztaság színvonalának magas szintű ellátása,

- az ügyviteli, adminisztrációs munka kiemelkedően eredményes végzése,

- a gazdasági ügyintézés, gazdálkodás, karbantartás magas színvonala.

A jutalmazás, ill. a rendkívüli béremelés előkészítése során az intézményvezető minden esetben kikéri a Közalkalmazotti Tanács és a szakszervezet véleményét.
1.7. A vezetők közti kapcsolattartás

a.) A vezetési ügyekben az igazgató az igazgatóhelyettes és a gazdasági ügyintéző részvételével heti rendszerességgel,  a hét első munkanapján megbeszélést tart.

b.) Az igazgató pedagógiai, szakmai ügyekben döntés-előkészítő, véleményező, javaslattevő testülete: - az igazgatóhelyettes, - a tanszakvezetők. 

· Az igazgató által a tanév kezdetén megállapított munkaprogram alapján ülésezik. Rendkívüli esetben bármikor kezdeményezhető értekezlet összehívása.
· Kezdeményezhetik a munkaprogramon kívül is a testület összehívását, ha a javasolt napirend megtárgyalása ezt indokolja. Az összehívásról az igazgató dönt. 

· Az ülések összehívása az igazgató feladata. Az ülésre – napirendi pont​​tól függően – tanácskozási joggal meghívható a gazdasági ügyintéző, iskolatitkár, a diákönkormányzat vezetője, a közalkalmazotti tanács elnöke és az intézményi érdekképviseleti szervek képviselői, a fenntartó képviselője.

· A tanulói jogok érvényesülésének folyamatos figyelemmel kísérése érdekében, meghívást kaphat a diákönkormányzat munkáját segítő tanár.
1.8. Aláírás és pecséthasználati jogkör
a.).Az intézmény nevében aláírási joga az igazgatónak van. A pénzügyi kötelezettséget vállaló iratok kivételével az igazgató egymagában ír alá.

Akadályoztatása esetén az azonnali intézkedéseket tartalmazó ügyiratokat az igazgatóhelyettes írja alá. Tartós távollét esetén az aláírási jogot a helyettesítés rendje szerint lehet gyakorolni.

b.) Pecsétet az igazgató, a helyettesek, az iskolatitkár és esetenként a megbízott személyek használhatnak:

- bizonyítványok, naplók, anyakönyvek tájékoztató füzetek esetén az osztályfőnökök,

- vásárlások, ügyintézés esetén a megbízott személy,

Használaton kívül a pecsétet el kell zárni !

Az intézmény hosszú bélyegzőjének felirata: 


Szabolcsi Bence Alapfokú Művészeti Iskola

2536 Nyergesújfalu Kossuth Lajos u. 65. 


Tel/Fax: (33) 455-405

körbélyegző: 


Szabolcsi Bence Alapfokú Művészeti Iskola Nyergesújfalu
1.9. A szervezeti egységek közötti kapcsolattartás rendje, nevelőtestületi és alkalmazotti 



közösségi értekezlet
a.) Az intézmény pedagógiai szervezeti egységei közti rendszeres szakmai kapcsolattartás a munkaterv szerint ütemezett nevelőtestületi értekezleteken, illetve a rendkívüli nevelőtestületi értekezleten valósul meg.

b.) A nevelőtestületi értekezlet összehívásával, levezetésével kapcsolatos eljárási szabályok: 

A tanév során tervezett nevelőtestületi értekezletek időpontját és napirendjét az éves munkaterv tartalmazza.

Nevelőtestületi értekezletet kell tartani:

· a pedagógiai program és módosításának elfogadására,

· a szervezeti és működési szabályzat elfogadására és módosítására,

- 
a tanévnyitás előkészítésére, éves munkaterv elfogadására,

- 
a féléves munka értékelésére,

· a tanév pedagógiai munkájának értékelésére,

· a házirend elfogadására,

· az intézményvezetői pályázathoz készített, vezetési programmal összefüggő szakmai 

vélemény kialakítására,

· valamennyi, a nevelőtestület döntési, véleményezési jogkörébe tar​​tozó – át nem ruházott ügyben.

· A nevelőtestületi értekezlet összehívását az igazgató rendeli el, szervezéséért, levezetésért, a jegyzőkönyv vezetéséért az igazgatóhelyettes felel.

A nevelőtestületi értekezlet határozatképessége:

· a nevelőtestület döntési jogkörébe tartozó ügyek, valamint az intézményvezetői 

megbízással kapcsolatos értekezlet esetén a közalkalmazotti jogviszonyban álló 

pedagógusok 2/3-ának,

· véleményezési jogkörbe tartozó ügyek esetében 50%-ának jelenléte szükséges.

Érvényes a nevelőtestület határozata akkor, ha azt a jelenlevők legalább 50%-a elfogadja.
c.) Nevelői értekezletek

· Az alapfokú művészetoktatást végző pedagógusok szakmai fóruma a művészetoktatási nevelői értekezlet. 

· A nevelői értekezletek összehívásáról a vezető gondoskodik. 

· A nevelői értekezlet munkaprogramját az éves munkaterv tartalmazza, de ettől az igazgató jóváhagyásával eltérhet.

· Jellege munkaértekezlet, határoz és dönt azokban a kérdésekben, amelyek a folyamatos működéshez szükségesek, és nem érintenek az intézmény egészére vonatkozó vagy a közoktatási törvény és az SZMSZ szerint az intézményi nevelőtestület hatáskörébe tartozó ügyeket. 

· Napirendtől függően a nevelői értekezleteken részt vesz meghívás alapján a szülői szervezet képviselője, a diákönkormányzat képviselője.

d.) Vezetői értekezletek.
· Vezetője az igazgatóhelyettes.

· Tagjai: a művészetoktatásban működő szakmai munkaközösségek vezetői a tanszakvezető tanárok.

· Az értekezletek munkaprogramját az éves munkaterv tartalmazza. 

· Az értekezlet vezetője dönt a rendkívüli értekezlet összehívásáról, valamint a meghívásokról. 

e.)  Az intézmény pedagógiai, valamint funkcionális és kisegítő szervezeti egységei közötti kapcsolattartás színtere az alkalmazotti közösség értekezlete.

· Az alkalmazotti közösség értekezletét össze kell hívni a jogszabályban meghatározott ügyekben. 

· Az alkalmazotti közösség elfogadja az intézmény minőségirányítási programját, véleményezi az intézmény megszüntetésével, átszervezésével, feladatának megváltoztatásával, nevének megállapításával, költségvetésének meghatározásával, vezetőjének megbízásával és a megbízás visszavonásával kapcsolatos fenntartói intézkedések tervezetét.

· Rendkívüli alkalmazotti értekezlet összehívását az igazgató bármikor elrendelheti. Az értekezlet szervezésével kapcsolatos feladatokat esetenként az igazgatóhelyettes látja el, az értekezletet az igazgató vezeti. 

· A gazdasági ügyintéző, valamint az iskolatitkár munkájuk során közvetlen kapcsolatot tartanak az intézmény közalkalmazottaival.

f.) A telephellyel  való kapcsolattartás rendje
· Az igazgató és tanárok kapcsolattartása közvetlen és rendszeres.

· Az intézmény igazgatója az ellenőrzési terve alapján – szükség szerint azon túl is – látogatja a telephelyeket. 
2.
A vezetők helyettesítésének rendje

· Az igazgatót akadályoztatása esetén – az azonnali döntést nem igénylő, kizárólagos hatáskörébe, valamint a gazdálkodási jogkörbe tartozó ügyek kivételével – teljes felelősséggel az igazgatóhelyettes helyettesíti. 

· Az igazgató tartós távolléte esetén gyakorolja a kizárólagos jogkörébe fenntartott hatásköröket is. Tartós távollétnek minősül a legalább kéthetes, folyamatos távollét. Gazdálkodási és pénzügyi kérdésekben az igazgató helyettesítését is az igazgató helyettes látja el. 

· Az igazgató az igazgatóhelyettes egyidejű akadályoztatásakor esetenként másnak is adhat megbízást.

· A telephelyen működő tagiskolavezető akadályoztatása esetén a feladatot megbízás alapján a tanszakvezetők látják el.

· Az igazgatóhelyettes öt napot meghaladó helyettesítéséről az igazgató intézkedik.
3. 
A vezetők és a szülői szervezet (közösség) közötti kapcsolattartás rendje

3.1. A szülői szervezettel való együttműködés szervezése az igazgató fel​​adata.

· Az igazgató gondoskodik a szülői szervezet működési feltételeinek biztosításáról, ezen belül a megállapodás szerinti helyiség használatáról, az ülések jegyzőkönyvének vezetéséről, az iratok kezeléséről és megőrzéséről. 

· Az intézmény igazgatója és a szülői szervezet képviselője az együttműködés tartalmát és formáját évente az intézményi munkaterv, illetve a szülői szervezet munkaprogramjának egyeztetésével állapítják meg.

· A szülői szervezet képviselőjét meg kell hívni a nevelőtestületi ülés azon napirendi pontjának tárgyalásához, amelyben a szülői szervezetnek egyet​értési vagy véleményezési jogosultsága van.

· Ha a szülői szervezet az intézmény működésével kapcsolatos valamely kérdésben véleményt nyilvánított, vagy a nevelőtestület hatáskörébe tartozó ügyekben javaslatot tett, a nevelőtestület tájékoztatásáról, illetőleg a vélemény és a javaslat előterjesztéséről az igazgató gondoskodik. - Az értekezletre meg kell hívni a szülői szervezet képviselőjét. 

· Azokban az ügyekben, amelyekben a szülői szervezetnek a szervezeti és működési szabályzat vagy jogszabály véleményezési jogot biztosít, a véleményt az igazgató kéri meg az írásos anyagok átadásával. A szülői közösség képviselőjét a nevelőtestületi értekezlet véleményezéssel érintett napirendi pontjának tárgyalásához meg kell hívni.

· Ha a szülői szervezet a tanulók nagyobb csoportját érintő kérdésben tájékozódni kíván, a kérést az igazgatóhoz kell címezni. A tájékoztatás megállapodás szerint történhet szóban vagy írásban. A szóbeli tájékoztatásról emlékeztető készül, amelynek egy példányát át kell adni a szülői szervezet képviselőjének. A szülői szervezet képviselője tanácskozási joggal vesz részt a tanulók nagyobb csoportját érintő ügyek nevelőtestületi vagy egyéb fórumon történő tárgyalásánál. 

· A meghívásról az igazgatónak vagy az illetékes igazgatóhelyettesnek kell gondoskodnia. A tanulók nagyobb csoportját a házirend határozza meg. 

· Ha a szülői szervezet a tanulói jogok érvényesülésének és a pedagógiai munka eredményességének figyelemmel kísérése során megállapításokat tesz, az igazgató gondoskodik arról, hogy azt a nevelőtestület a szülői szervezet képviselőjének részvételével megtárgyalja. 

· Az intézmény szülői szervezete (közössége) részére az intézmény igazgatója tanévenként legalább egy alkalommal tájékoztatást ad az intézmény munkájáról.

· Az egyes főtárgyak, illetve szaktárgyak tanáraihoz beosztott tanulók szüleinek közösségével a főtárgyat vagy szaktárgyat (kötelező tárgyat) tanító tanár tart kapcsolatot. 

3.2. A szülői szervezet (közösség) részére a jogszabályi előírásokon felül biztosított jogok:

- A közoktatási törvény 59. § (6) bekezdésében biztosított felhatalmazás alapján a jelen szervezeti és működési szabályzat a szülői szervezet (közösség) részére a következő jogokat biztosítja:

Az intézményi szülői szervezet (közösség) véleményezési jogkört gyakorol:

· a szervezeti és működési szabályzatnak a szülőket is érintő rendelkezéseiben,

· a szülői értekezletek napirendjének meghatározásában,

· az intézmény és a családok közötti kapcsolattartás rendjének kialakításában.
4.
A pedagógiai munka belső ellenőrzésének rendje

- A nevelő-oktató munka belső ellenőrzésének megszervezéséért és hatékony működésért az igazgató felelős. Az ellenőrzés részletes szabályait, a pedagógiai munka belső ellenőrzésének rendjét az intézmény ellenőrzés területeit, módszereit, szempontjait a Belső Ellenőrzési Szabályzata részletezi. 
- Az iskola szakmai ellenőrzésében külső szereplőként csak az országos szakértői névjegyzékben szereplő szakértő vehet részt, megbízás alapján. 
- A szakmai ellenőrzés megkezdése előtt legalább 7 nappal az ellenőrzés vezetőjének egyeztetnie kell a közoktatási intézmény vezetőjével és azzal, aki az ellenőrzést kezdeményezte. Egyeztetni kell a szakmai ellenőrzés időtartamát, formáját, módszereit, időpontját, továbbá az érdekeltek vélemény-nyilvánításának módját, a különvélemény hozzáfűzésének lehetőségét. 
- Az ellenőrzés területeit, konkrét tartalmát, módszerét és ütemezését a tanévenként elkészítendő ellenőrzési terv tartalmazza. 
- Az ellenőrzési tervben nem szereplő, eseti ellenőrzések lefolytatásáról az igazgató dönt. Az ellenőrzést előre be kell jelenteni. 

A nevelő-oktató munka belső ellenőrzésére jogosultak:

- igazgató; - igazgatóhelyettes; - munkaközösség-vezetők; - szaktanárok külön megbízás szerint;

- Az igazgató az intézményben folyó valamennyi tevékenységet ellenőrizheti.

A pedagógiai munka belső ellenőrzése:

A nevelő-oktató munka belső ellenőrzése a tanítási órákon kívül kiterjed a tanórán kívüli foglalkozásokra is. Ennek alapján az ellenőrzés a következő szinteken zajlik:

- óralátogatások, 

- növendékhangversenyek, meghallgatások látogatása,

- félévi tanszaki hangversenyek, meghallgatások és év végi beszámolók ellenőrzése,

- iskolai, városi, megyei, országos, stb. versenyek, szakmai találkozók, 

- egyéb alkalmak (felvételik, felkészülés speciális feladatokra, stb.)

-Az óralátogatásokról előzetes terv alapján a látogatni kívánt tanárt értesíteni kell. A látogatásról feljegyzés készül, melyhez a látogatott tanár megjegyzést fűzhet. 
- A növendékhangversenyek, meghallgatások, stb, látogatása az intézményvezetés alapvető feladata, melyet az éves munkaterv alapján kötelesek végezni. Akadályoztatás esetén a feladat az igazgató által megbízott kollégára átruházható.

- Az ellenőrzés tapasztalatairól az igazgató a soron következő nevelési értekezleten számol be.

- A pedagógiai munka értékelése általában az évzáró értekezleten, de indokolt esetben évközi nevelési értekezleten történhet.

· Az Igazgató legalább évente egyszer tájékoztató jellegű beszámolót kér a könyvtáros tanártól.
5. Egyéb ellenőrzések:

Pénzügyi ellenőrzést végezhet a fenntartó belső ellenőre, a függetlenített belső ellenőr, ill. erre felhatalmazott állami szervek.
Ügyviteli feladatok, tanügyi nyilvántartások ellenőrzése
Az iskolánk által használt nyomtatványok nyomdai úton előállított, lapjaiban sorszámozott, szétválaszthatatlanul összefűzött, illetve nyomdai úton előállított papíralapú nyomtatványok. 

5.1. Foglalkozási naplók:

- Naplót kell vezetni minden olyan foglalkozásról, amely az iskola tantárgyfelosztásában szerepel. (Főtárgyi, kötelező tárgyi, szolfézs, kamarazene, zenekari, stb. naplók.)

- A napló vezetéséért a tárgyat tanító szaktanár felelős. A naplókat az azokban található útmutató szerint kell vezetni. Összesítő részének naprakész állapotban egyeznie kell az irodai összesítőkkel. 

5.2. Törzslap, póttörzslap: 
- A tanulók személyi adatainak, tanév végi osztályzatainak, mulasztásainak, valamint a tanulókkal kapcsolatos határozatoknak nyilvántartását a törzslapra kell bejegyezni. 

- A törzslapot a főtárgy tanára a törzslapon található útmutató szerint tölti ki.

- A törzslapban javítani csak egyszeri áthúzással, jól látható módon, a javított szöveget a megjegyzés rovatba bejegyezve, aláírással, pecséttel ellátva szabad. Átírással, radírozással, vagy bármi más módon javítani tilos.

- Az igazgató a törzslapot tanévenként ellenőrzi, aláírásával és az iskola bélyegzőjével hitelesítve lezárja. 
- A törzslapot össze kell fűzni, be kell köttetni, az üresen maradt lapjait át kell húzni. A törzslap nem selejtezhető.

- A megsemmisült, vagy elveszett törzslap helyett az igazgató a rendelkezésére álló dokumentumok alapján póttörzslapot készít. A nyomtatvány rovatai közül csak azok tölthetők ki, amelyek adatai hitelesen igazolhatók.

5.3. A bizonyítvány:

- A tanulók a tanév végén bizonyítványt kapnak. A bizonyítványt a főtárgy tanára állítja ki. A bizonyítvány kelte a tanévzárás napja.

- A bizonyítványt a törzslap adataival megegyezően kell kiállítani. A törzslapba tévesen beírt, majd helyesbített adatokat a bizonyítványba a helyes bejegyzésnek megfelelően kell bevezetni. A bizonyítvány üres rovatait át kell húzni. A téves feljegyzéseket a törzslapra vonatkozó szabályok szerint kell javítani. Ha az összeolvasás alkalmával olyan tévedés derül ki, hogy a tanári naplóból más tanuló adatai kerültek a bizonyítványba, az első osztály esetében új bizonyítványt kell kiállítani. A többi osztályban a téves bejegyzést át kell húzni és - a jegyzet rovatban történt érvénytelenítés után - a helyes szöveget a következő lapra kell beírni.

- A bizonyítványt az igazgató és a szaktanárok írják alá. A zeneiskola körbélyegzőjével ellátott bizonyítványt a tanévzáró napján kell kiosztani.

5.4. A bizonyítvány másodlat:

- Az igazgató az elveszett, vagy megsemmisült bizonyítványról a törzslap alapján másodlatot állít ki a tanuló vagy szülője kérelmére.

- A másodlatnak a törzslappal mindenben meg kell egyeznie. A másodlat kiállításának tényét és keltét a törzslap megjegyzés rovatába be kell jegyezni.

- Törzslap hiányában bizonyítvány másodlat nem adható ki. A másodlat külön illeték-köteles.

5.5. Egyéb iratok, dokumentációk:

- A felvett tanulók adatait a Beírási Naplóban, a zeneiskolai összesítő lapon, valamint a térítési díjak összesítésére szolgáló űrlapon kell megegyezően nyilvántartani.

- A pedagógiai munka megszervezésének segítésére - az érvényes rendelkezések figyelembevételével - egyéb belső nyilvántartások is készíthetők.

- Az iskola működésével kapcsolatos jegyzőkönyveket az irattárban kell megőrizni. Annak igazolására, hogy a tanuló az iskolában folytat tanulmányokat, az igazgató iskolalátogatási bizonyítványt állíthat ki. Az igazolást kérheti a szülő, a közismereti iskola, vagy a munkahely. Az igazolás nem szolgál a tankötelezettség teljesítésének igazolására.

- A foglalkozások összesített óraszámát a tantárgyfelosztás tartalmazza.

- Részletes órarendet a tanári napló és az összesítő, az ebből készült összesített órarendet az erre a célra szolgáló nyomtatvány tartalmaz.

- A kötelező órák, túlórák és a helyettesítések teljesítése a szaktárgyi naplók megfelelő rovatából és a tantárgyfelosztásból tűnik ki, és ellenőrizhető.

- A statisztikai adatszolgáltatást az idevonatkozó jogszabályok alapján kell teljesíteni.

6. A nevelőtestület feladatkörébe tartozó ügyek átruházása, a beszámolás rendje
6.1. A nevelőtestület a jogszabályban meghatározott feladataiból a szakmai munkaközösségre ruházza:

· a tantárgyfelosztás igazgatói elfogadása előtti és

· a pedagógusok külön megbízásainak elosztásával kapcsolatban a közoktatási törvény 57. § (2) bekezdésében említett véleményezési jogkörét.

6.2. A tanulók fegyelmi ügyeiben való döntés céljából a nevelőtestület fegyelmi bizottságot hoz létre. A fegyelmi bizottság állandó tagjai: az intézmény igazgatója, helyettese, és az a két pedagógus, aki a tanulót a heti legmagasabb óraszámban tanítja. 

6.3. A szakmai munkaközösség az éves munkájáról szóló beszámoló során ad számot a nevelőtestületnek az átruházott hatáskörök gyakorlásáról. A fegyelmi bizottság állandó tagjai a tanulói fegyelmi ügyekről a tanévzáró nevelőtestületi értekezleten adnak tájékoztatást. 
7. Külső kapcsolatok rendszere, formája, módja

7.1. Az iskolát a külső kapcsolatokban az igazgató vagy helyettese képviseli.

Az igazgatóhelyettes a vezetői feladatmegosztás szerint tart kapcsolatot a külső szervekkel.

7.2. Az országos hatáskörű és illetékességű, valamint a megyei pedagógiai-szakmai szolgáltató, továbbá a pedagógiai-szakszolgáltató közoktatási intézmények vezetőivel az igazgató tart kapcsolatot, de munkatársi szinten kapcsolat van az igazgatóhelyettes a tanszakvezetők és a pedagógusok között is. 

7.3. Az iskolai könyvtár kapcsolatait a más iskolai könyvtárakkal a könyvtáros tanár gondozza, vezetői szinten az igazgatóhelyettes. 

7.4. Az intézmény szabadidő-szervezője munkája során közvetlen kapcsolatban áll a település közművelődési intézményeivel, a továbbtanulási és pályaválasztási tanácsadóval, amely területeken vezetői szinten a kapcsolattartás az igazgatóhelyettes feladata. 
7.5. A művészeti szakközépiskolákkal és más alapfokú művészetoktatási intézményekkel, szakmai szervezetekkel az  igaz​​gatóhelyettes szervezi az intézmény kapcsolattartását. 
III.

1. A működés rendje, nyitva tartás, a vezetők intézményben való benntartózkodásának rendje

-  Az intézmény a székhelyen szorgalmi időben hétfőtől szombatig reggel 8 órától 20 óráig tart nyitva. A telephelyeken az intézmény 12-től 20 óráig tart nyitva.

-  Az iskolát vasárnap és munkaszüneti napokon zárva kell tartani. Rendezvények esetén a nyitva tartásra, valamint a szokásos nyitvatartási rendtől való eltérésre az igazgató ad engedélyt.
-  Az alapfokú művészetoktatásban a tanítás 12 órától kezdődhet. A tanítási óra ideje a hangszeres főtárgyi órák esetén 30, illetve 45 perc, a csoportos foglalkozások 45 percesek. 

-  A nevelő-oktató munka pedagógusok vezetésével, a heti órarend alapján a kijelölt tantermekben folyik. Tanórán kívüli foglalkozások az osztályok kötelező óráinak megtartása után szervezhetők. 

-  Az intézmény a tanítási szünetekben az ügyeleti rend szerint tart nyitva. Az ügyeleti időn kívül csak a beosztásuk szerint munkát végzők tartózkodhatnak az épületben. A nyári tanítási szünet ügyeleti rendjét az igazgató tanévenként határozza meg. A szorgalmi idő előkészítése augusztus 15-től kezdődik és augusztus 31-ig tart. Ebben az időszakban kell megszervezni a javító vizsgákat.

-  A vezetők benntartózkodása:

· Az intézmény nyitvatartási idején belül a székhelyen az igazgató és helyettesei közül egy vezetőnek az iskolában kell tartózkodnia.

· A reggeli nyitva tartás kezdetétől a vezető beérkezéséig az iskolatitkár és hivatalsegéd-takarító köteles az intézmény működési körében szükségessé váló halaszthatatlan intézkedések megtételére. 

· A távozó vezető után a szervezett foglalkozást tartó pedagógus tartozik felelősséggel az intézmény rendjéért.

· A telephelyen a foglalkozást tartó megbízott tanár felel a telephely rendjéért. 
2. Belépés és benntartózkodás rendje azok részére, akik nem állnak jogviszonyban az iskolával
- Külső látogatók az iskolában folyó nevelő-oktató munkát nem zavarhatják.

- A szülők gyermekeiket a tanítás kezdete előtt az osztálytermekig kísérhetik. A tanítási órák után a gyermekeket ugyanígy lehet megvárni.
- A hivatali nyitvatartási időben ügyintézés miatt a titkárság hétfőtől - péntekig 8-16 óra között fogadja az iskolával jogviszonyban nem álló, külső személyeket. 

- Az iskolába érkező külső személyeknek az iskolatitkári irodában jelezniük kell jövetelük célját, illetve azt, hogy kit keresnek.

- A fenntartó képviselőit, a pedagógiai-szakmai szolgáltató és a pedagógiai szakszolgáltató szervektől érkezőket, illetve más hivatalos személyeket elsősorban az igazgató fogadja, abban az esetben is, ha a tárgyalást vagy a közös munkát a vezetői feladatmegosztás szerint más vezetővel kell elvégezni. 

- A tanórák látogatására külső személyek részére az igazgató ad engedélyt. Óralátogatást tanítási óra közben megkezdeni vagy tanítási óra vége előtt befejezni, a tanítás menetét zavarni nem szabad. 

- Az intézmény igazgatója által engedélyezett rendezvények közönségét a kijelölt helyen kell fogadni. Az engedély tartalmazza a benntartózkodás szabályait, a vagyonvédelemre vonatkozó előírások megtartásával kapcsolatos kötelezettséget. 

- Az iskolával jogviszonyban nem állók belépésére és benntartózkodására a székhelyen előírtak irányadók, az igazgató, vagy igazgatóhelyettes fogadja a hivatalos látogatókat.
3. Felvételi vizsgák lebonyolítása, szabályai

· A szolfézs tanárok az általános iskola alsó tagozatos tanulói között májusban tehetségkutatást végeznek.

· Megvizsgálják a gyerekek hallását, és ritmus​érzékét. Az alkalmasságról a szülőket írásban értesíti.

· Szeptember első hetében az üres helyekre pótfelvételit tartunk. A felvételi vizsgák anyaga hallás és ritmuskészség vizsgálata, valamint nagyobb /felső tagozatos/ tanulónál az elméleti tudás felmérése. 

· A fel​vételi bizottság javaslata alapján az iskola engedélyezett létszámát figyelembe véve dönt az igazgató az új tanulók felvételéről. 

· Ha e1ő​képzőt nem végzett növendék jelentkezik hangszertanulásra, szaktanár dönt a felvételről testi alkalmasság /kéz, alkat, fogazat, stb./ vizs​gálat alapján.

· A felvétel eredményét írásban, vagy az iskolai hirdetőtáblán kifüggesztve kell közölni az érintettekkel.
4. Beiskolázás, beírás, tanulók nyilvántartása

· A tanulók beiskolázása a fent említett módon történik.

· A tanulók beírását a tantestület  végzi. A beiratkozásnál a személyi adatokat egyeztetni kell. 

· A beírási lap tartalmazza a szükséges tanulói adatokat és a szülői nyilatkozatot. 

· A művészetoktatási intézmény tanulóinak minden tanévben újra be kell iratkozniuk. 

· A beírt tanulók nyilvántartása a beíró könyvben, a törzskönyvben, a főtárgyi naplóban, és az ehhez kap​csolódó "tanári összesítőben" van. A főtárgyi naplók a szaktanároknál vannak, az összesítőket és a törzskönyveket az igazgató tárolja.

· A tanévi statisztika, tanulói létszám elkészítésénél a „Tanári össze​sítő”-ben és a beírási naplóban nyilvántartott tanulók a mérvadóak.
5. A tanuló távolmaradásának, mulasztásának igazolására vonatkozó rendelkezések

· A tanuló köteles a tanítási órákról és az intézmény által szervezett rendezvényekről való mulasztását az időtartamra vonatkozó szülői vagy orvosi igazolással igazolni. Ha a tanuló hatósági intézkedés miatt mulasztott, arról is igazolást kell hoznia.  

· A szülő tanévenként 3 tanítási napról való távolmaradást igazolhat. 

· A tanuló számára előzetes távolmaradási engedélyt a szülő írásban kérhet. Az engedély megadásáról tanévenként 3 napig a főtárgytanár, ezen túl az igazgató dönt. A döntés során figyelembe kell venni a tanuló tanulmányi előmenetelét, magatartását, addigi mulasztásainak mennyiségét és azok okait.

· A távolmaradás igazolását a tanuló a főtárgy tanárnak adja át, legkésőbb a mulasztást követő harmadik napon.
6. A térítési díj, tandíj befizetésére, visszafizetésére vonatkozó rendelkezések

· A térítési díj fizetési kötelezettséget a Kt.115 § szabályozza. 

· A tandíjfizetési kötelezettséget a Kt. 116 §. 

· A térítési díj és tandíj mértékét a 117.§ Szabályozza. 

· A térítési díj fizetési kötelezettség alól a hátrányos helyzetű tanulók mentesülnek 117§ (2) bekezdés szerint.

· A fenntartó határozza meg azokat a szabályokat, amelyek alapján az intézmény igazgatója dönt a térítési díj és a tandíj összegéről, az adható kedvezményekről és a befizetés módjáról. 

· A beiratkozással a szülő, tanuló vállalja, hogy a tanévre a térítési díjat, tandíjat befizeti (két félévre, a tanulmányi átlagtól függően, október 10; és február 10.). A térítési díjat, tandíjat a szülő, 18 év felett a tanuló fizetheti be. A tanév közben kimaradó térítési díjának, tandíjának visszaigénylésére nincs mód.
6.1. Térítési díj ellenében vehető igénybe:

· az alapfokú művészetoktatási intézményben a heti hat tanórai foglalkozás a főtárgy gyakorlatának és elméletének elsajátításához, évenkénti egy meghallgatás (vizsga) és egy művészi előadás, egy alkalommal – tanulmányi eredmények nem teljesítése miatt – az évfolyam megismétlése, az intézmény létesítményeinek, felszereléseinek igénybevétele, használata a fenti szolgáltatások körében.

· Egy tanuló térítési díj ellenében csak egy művészetoktatási intézményben egy tanszakon tanulhat. Ezt a szülő minden beiratkozásnál a szülői nyilatkozat aláírásával igazolja.

6.2. Tandíjért igénybe vehető szolgáltatás:

· az alapfokú művészetoktatásban a heti hat tanórát, illetve a tanuló heti foglalkozásai összes időtartamának 300 percet meghaladó része [11/1994. (VI. 8.) MKM r. 9. § (5) bek.], a huszonkettedik életév elérésétől pedig minden tanórai foglalkozás.

6.3. A fenntartói rendelet keretei között a térítési díj megállapításakor intézményünkben az alábbi szempontokat kell figyelembe venni:

· a főtárgy és a kötelező tárgy, illetve a választható tárgy átlagát,

· az előképzőbe felvett tanulók az első félévben az I. kategória szerint fizetnek térítési díjat,

· a díjtétel megállapítása fél évre érvényes a félévi, illetve év végi tantárgyi eredmény alapján.

· Az alapfokú művészetoktatásban részesülők térítési díjának, tandíjának beszedéséről és a gazdasági irodának való átadásáról az iskolatitkár gondoskodik.

· A tanulói jogviszony bármely okból történő megszűnése vagy szünetelése esetén a többletbefizetés visszatérítéséről a megszűnést, illetőleg a szünetelés kezdetét követő 1 hónapon belül az intézmény intézkedik.

· A térítési díjak megállapításakor adható szociális kedvezményeket a fenntartó önkormányzat rendelete állapítja meg.

· A tandíj befizetése minden hó 1-5. napjáig esedékes. Elmaradása esetén az igazgatóhelyettes írásban felhívja a szülőt, figyelmeztetve a következményekre. Ha hó végéig sem történik meg a tandíj befizetése, a tanuló törölhető az alapfokú művészetoktatásban részesülők jegyzékéből (beírási napló).
7. Intézményi védő, óvó előírások
Munkavédelmi-balesetvédelmi oktatás

- Munkavédelmi-balesetvédelmi oktatásra minden tanévben sor kerül. 

- A tanulók számára az első tanítási órán. Ennek tényét igazolni kell a főtárgyi naplóban úgy, hogy a tanulók a tájékoztatón való részvételüket aláírásukkal igazolják. Az alkalmazottak oktatásának időpontját az éves munkaterv tartalmazza.

Az intézmény dolgozóinak feladatai a tanulói balesetek megelőzésében, illetve baleset esetén: Az iskola dolgozóira és tanulóira a munkavédelmi jogszabályokban meghatározott előírások és feladatok betartása kötelező. 
A tanulói balesetek megelőzése. Tanulóbaleset minden olyan baleset, amely a tanulót azon idő alatt, illetőleg tevékenység során éri, amíg a nevelési-oktatási intézmény felügyelete alatt áll. 
A tanulói balesetek megelőzésével kapcsolatos feladatok: Minden dolgozónak ismernie kell és be kell tartani az iskola munkavédelmi szabályzatát, valamint a tűzvédelmi utasítás és a tűzriadó terv rendelkezéseit; 
- minden tanszakon, minden hangszer esetében oktatni kell a tanulók biztonságának és testi épségének megóvásával kapcsolatos ismereteket, rendszabályokat és viselkedési formákat; 

- a pedagógusok a tanórai és tanórán kívüli foglalkozásokon, valamint egyéb iskolai program ideje alatt kötelesek a rájuk bízott tanulók tevékenységét folyamatosan figyelemmel kísérni, a rendet megtartani, valamint a baleset-megelőzési szabályokat a tanulókkal betartatni; 

- a főtárgy tanároknak az első tanítási órán ismertetniük kell a tanulókkal az egészségük és testi épségük védelmére vonatkozó előírásokat, a hangszerükkel kapcsolatos lehetséges veszélyforrásokat, a tilos és elvárható magatartásformákat. 
- A főtárgy tanároknak és a csoportos oktatást folytató tanároknak feltétlenül foglalkozniuk kell a balesetek megelőzését szolgáló szabályokkal és figyelembe kell venni az alábbiakat:

- az iskola környékére vonatkozó közlekedési szabályokat,

- a házirend balesetvédelmi előírásait, 

- a rendkívüli esemény (baleset, tűzriadó, bombariadó, természeti katasztrófa) bekövetkezésekor szükséges teendőket, - a menekülés rendjét, 

- a tanulók kötelességeit a balesetek megelőzésével kapcsolatban; 
- Az alapfokú művészetoktatásban részt vevő tanulóknak a tanulmányi kirándulás, opera-, múzeum-, illetve színházlátogatás előtt az utazással és az egyéb baleseti forrásokkal kapcsolatos oktatást a szaktanár tartja meg. 

- Az iskolán kívüli rendezvények előtt a kísérő tanár kötelessége a tanulók figyelmeztetése a veszélyforrásokra és az elvárható magatartási formákra.

- Ha a tanulót baleset éri, a vele foglalkozást tartó tanár kötelessége az elsősegélynyújtás, intézkedés és a baleseti jegyzőkönyv felvétele, melyet a munkavédelmi felelősnek le kell adni.

- Amennyiben a balesetet az intézmény nem pedagógus munkakörben foglalkoztatott alkalmazottja észleli, az elsősegélynyújtást és a szükséges intézkedéseket neki is azonnal meg kell tennie.

- A tanulói baleset veszélyének észlelésekor annak elhárítása érdekében mindenki köteles az azonnali intézkedéseket megtenni, ha erre nincs szükség, akkor a veszélyforrásra a munkavédelmi felelős figyelmét felhívni.

- Az igazgatóság az egészséges és biztonságos munkavégzés tárgyi feltételeit munkavédelmi ellenőrzések (szemlék) keretében rendszeresen ellenőrzi. 
8. Rendkívüli esemény, bombariadó esetén szükséges teendők

- Rendkívüli eseményen kell érteni minden olyan eseményt, amelynek bekövetkeztét előre nem lehet látni.

- Rendkívüli esemény és bombariadó esetén intézkedést a székhelyen működő iskolában az igazgató hozhat. Akadályoztatása esetén az SZMSZ-ben szabályozott helyettesítési rend szerint kell eljárni. A telephelyen az azonnali intézkedéseket az igazgatóhelyettes teszi meg, amelyről haladéktalanul tájékoztatja az igazgatót.

- Halasztást nem tűrő esetekben a közvetlen veszély elhárítása érdekében az azt észlelő közalkalmazott köteles minden tőle telhetőt megtenni, amelyről beszámol az intézmény igazgatójának.

- Bombariadó alkalmával a központi intézmény és a telephelyen működő tagintézmény épületének kiürítése a tűzriadó terv szerint történik.

- Az épület kiürítésének időtartamáról, a tanulók elhelyezéséről, az intézkedést végző hatóság információja szerint az igazgató vagy az intézkedéssel megbízott személy, illetve a telephelyen tartózkodó vezető azonnal dönt.

- A bombariadóról, a hozott intézkedésekről az igazgató rendkívüli jelentésben értesíti a fenntartót.

IV.

1. A tanórán kívüli foglalkozások szervezeti formái és rendje

- A tanórán kívüli foglalkozásokon a tanulók részvétele önkéntes.

- A tanulmányi, szakmai, kulturális verseny, része a tanév helyi rendjének, illetőleg az éves munkatervnek, amely meghatározza a szervezés feladatait és felelőseit. A területi és az országos fordulóra továbbjutott tanulókat a verseny idejére az igazgató mentesíti a tanítási órákon való részvétel alól.

- Az igazgató gondoskodik arról, hogy az országos, a körzeti, a helyi vagy a házi versenyeken győztes, illetőleg helyezést elért tanulók eredményes szereplését az egész intézmény​​közösség megismerje.

1.1. Tanulmányi kirándulás

- A művészetoktatási intézményben tanulmányi kirándulásnak számít az egyes csoportok köl​csönös látogatásai, cserehangversenyek, operaelőadások, hangverseny-láto​gatások, kiállítások megtekintése. Ilyen célt szolgálhatnak a külföldre való utazások is, valamint az itthon szervezett zenei táborozások.


- A zenei tárgyú foglalkozásokat az éves munkatervben rögzíteni kell.

- A szaktanár gondoskodik a megvalósítás feltételeiről, az utazás körül​ményeiről, a kísérő tanárok számáról / 10 tanuló - 1 tanár/. Zeneiskolánk aktív munkakapcsolatban áll a megye zeneiskoláival, és a Magyar Zeneiskolák és Művészeti Iskolák Szövetségével, részt vesz azok rendezvényein.

1.2. Felvételi vizsga szakirányú intézménybe

- A továbbtanuló gyermekek felvételire való felkészítése a szaktanártól többletmunkát követel, ezért emelt óraszámmal foglalkozik vele /B tagozat/.

- A művészeti szakközépiskolákban a felvételiző növendékek részére éven​te két alkalommal konzultációt, egy előfelvételit és egy felvételi vizs​gát tartanak. Erre a négy alkalomra minden szaktanár elkísérheti növendé​két.

1.3. Szakmai versenyek fesztiválok

- A szakmai versenyek célja a kiemelkedő teljesítményre való ösztönzés. Minden tanévben versenyeket hirdetünk tanulóink részére, melyeket az éves munkaterv, feladatellátási terv tartalmazza. A zsűrizés és verseny-győztesek jutalmazásához szükséges anyagi fedezetet éves költségvetésünk erre előirányzott rovattételén kell biztosítani. (Vértes-Dunazug Régió Zeneiskoláinak Furulyaversenye)
- A szaktanár(ok) javaslata szükséges ahhoz, hogy az évenként megrendezésre kerülő megyei, vagy országos versenyeken melyik kimagasló tehetségű nö​vendék képviselheti iskolánkat.

- Az iskola tanulói külső rendezvényeken csak az igazgató engedélyével és a szaktanár beleegyezésével működhetnek közre zeneszámmal.
1.4. Ünnepélyek, megemlékezések  hagyományápolással kapcsolatos feladatok,  

iskolai rendezvények: 

Az ünnepség időpontját, illetve a szervezésért felelős személyt az intézményi munkaterv, feladatellátási terv tartalmazza. 

Az intézmény hagyományai közé tartozó rendezvények:

· Szomszédoló hangverseny (régió zenatanárainak találkozója),

· növendékhangversenyek, bemutatók,

· tanári hangversenyek (őszi tanszaki tanári, és tavaszi),

· zenekari hangversenyek,

· adventi és karácsonyi hangversenyek,

· B tagozatosok hangversenye,

· óvodásoknak bemutatók, koncertek,

· Vértes-Dunazug Régió Zeneiskoláinak szólóhangszeres versenye,
· gyermeknapi gálahangverseny,

· ismeretterjesztő előadások,

· különféle fesztiválok és versenyek,

· jótékony célú előadások /pl. templomi hangverseny/,

· szakmai továbbképzések iskolánkban a megye zenepedagógusainak részére,

· települési rendezvényeken történő fellépés az intézményvezetés szervezésében,

· az iskolában és az iskolán kívül a tanulók részére szer​vezett rendezvények/ hangversenyek, zenei táborok, operalá​togatás, stb./
2. A diákönkormányzati szerv, és az intézményi vezetők közötti kapcsolattartás formája és rendje, a diákönkormányzat működéséhez szükséges feltételek

A tanulók véleménynyilvánításának és tájékoztatásának jogszabályban előírt fóruma a diákközgyűlés. A Diákönkormányzat (DÖK)működését a feladattal megbízott tanár segíti. Megbízását az igazgatótól kapja. Feladatát a megbízásában leírtak szerint látja el. A DÖK vezetője közvetlen kapcsolatot tart az iskolavezetéssel. A tanulók közvetlenül, tanáraikon, a segítő tanáron, vagy az iskolavezetésen keresztül fordulhatnak a DÖK vezetőségéhez. Működési szabályait önállóan határozza meg, melyet a diákközgyűlés fogad el és a nevelőtestület hagy jóvá. A Diákönkormányzatot tájékoztatni kell minden olyan nevelőtestületi döntésről, mely érinti a tanulókat. A DÖK és az intézmény közötti együttműködéshez a következők szerint biztosítjuk a feltételeket, elősegítve a diákok önálló szervezetének létrehozását és működését: 

- A DÖK és az intézmény közötti kapcsolattartást elsősorban a DÖK segítő tanáron keresztül, de közvetlen módon is biztosítjuk.
- A kapcsolattartás formáját a DÖK SZMSZ-e tartalmazza, melyet a nevelőtestület hagy jóvá.
- A működéshez szükséges feltételek folyamatosan rendelkezésre állnak. Szükség szerint használhatják a helyiségeket, berendezéseket, Internetet, egyéb informatikai eszközöket.
- A működés költségvetési támogatását az érvényes, fenntartó által jóváhagyott keretek között, az intézményi költségvetés elfogadását követően, ennek időpontjától számított 30 napon belül kell meghatározni. 
- A DÖK a működéséhez biztosított intézményi költségvetési támogatást a vonatkozó jogszabályok szerint, annak keretei között, a költségvetési intézményekre vonatkozó szabályok betartása mellett használhatja fel. Így kell eljárni akkor is, ha a DÖK eredményesen pályázik, intézményi költségvetésen keresztül egyéb céltámogatást kap. A támogatás keretösszegének felhasználásáról a DÖK vezetése jogosult dönteni, a felhasználás során eljárni, de a támogatások felhasználása során az aláírási jogot –mint cselekvőképes, nagykorú személy –a DÖK segítő tanár a DÖK elnökével közösen gyakorolja.
3. A tanulók véleménynyilvánításának, a tanulók rendszeres tájékoztatásának rendje, 

formája
- A tanulók véleménynyilvánításának és tájékoztatásának jogszabályban előírt fóruma a diákközgyűlés. Megtartásának idejét a tanév helyi rendje tartalmazza.

- A tanulók rendszeres tájékoztatását az intézményi hirdetőtábla szolgálja, melyre ki kell minden olyan nevelőtestületi döntést tenni, amely érinti a tanulókat. A hirdetőtábla kezelése az intézményi titkárság feladata, különös figyelemmel arra, hogy a telephelyen is a székhellyel azonos időben jelenjenek meg a hirdetések.

- Az intézmény valamennyi tanulójának jogában áll véleményét megfelelő módon elmondani a saját és az intézmény életét érintő ügyekben tanárának, osztályfőnökének, az intézmény vezetőinek mások jelenléte nélkül vagy valamely közösség előtt. 

- Az iskolában alkalmanként nyílt napot kell tartani, melyen részt vesz az intézmény igazgatója, igazgatóhelyettesei, továbbá azok a pedagógusok, akiknek a jelenlétét legalább egy héttel korábban a tanulók kérték. A nyílt napon kötetlen formában bárki elmondhatja véleményét, és kérdést intézhet bármelyik jelenlévőhöz.

- A tanulók ügyeinek elintézéséhez az iskolatitkár minden nap segítséget nyújt. Az intézmény igazgatója havonta egy alkalommal, az intézmény igazgatóhelyettese ugyancsak egy alkalommal a fogadja a tanulókat. A fogadónapra egy héttel korábban kell bejelentkezni az iskolatitkárnál
4. A tanulók jutalmazásának elvei és formái

- Azt a tanulót, aki tanulmányi munkáját képességeihez mérten kiemelkedően végzi, aki kitartó szorgalmat vagy példamutató közösségi magatartást tanúsít, hozzájárul az intézmény jó hírnevének megőrzéséhez és növeléséhez, az intézmény dicséretben részesíti, illetve jutalmazza.

- Az intézmény jutalmazza azt a tanulót, aki:

· eredményes kulturális tevékenységet folytat,

· a közösségi életben tartósan jó szervező és irányító tevékenységet végez.

- A kiemelkedő eredménnyel végzett együttes munkát, a példamutatóan egységes helytállást tanúsító tanulói közösséget csoportos dicséretben és jutalomban lehet részesíteni.

a.) A jutalmazás formái:


- Az iskolában elismerésként a következő írásos dicséretek adhatók: 

szaktanári, igazgatói, nevelőtestületi.


- Igazgatói dicséretben kell részesíteni azt a tanulót, aki az iskolán kívül rendezett 


kulturális versenyen, művészeti versenyen első-tizedik helyezést ért el.

- Igazgatói dicsérő oklevelet kap az, aki az év végén kitűnő eredményt ért el. 

- Az igazgatói dicsérethez, dicsérő oklevélhez és emlékoklevélhez könyv vagy más 


tárgyjutalom kapcsolódik.

- Csoportos jutalmazási formák: jutalomkirándulás, hozzájárulás színház, opera, hangverseny, múzeum, kiállítás látogatásához, szakmai táborban való részvételhez.

- Zeneiskolánk névadójáról "Szabolcsi Bence Díjat" alapított a tantestület, melyet a tanévzáró ünnepségen a zeneiskola 3 tanulója vehet át. Ebben a díjban csak olyan tanulók részesülhetnek, akik tanulmányaik folyamán az elméleti tárgyakból is kiemelkedő teljesítményt nyújtottak. A "Sza​bolcsi Bence díjjal" díszes oklevél és térítési díjmentesség jár a következő tanévre, amennyiben a tanuló átlageredménye a tanév folyamán végig 5 egész marad. A térítési díj fizetését a „Zene Mindenkié Alapítvány” vállalja.
5. Szülői Szervezet

Iskolánkban a szülők a törvényben meghatározott jogaik érvényesítése, kötelességük teljesítése érdekében szülői szervezetet hoztak létre, Szülői Szervezet elnevezéssel. Az Szülői Szervezet járhat el az iskola valamennyi szülőjének a képviseletében. 

- A Szülői Szervezet éves közgyűlését küldöttgyűlésként tartja, e szabályzatban megállapított keretek és saját működési rendje szerint. 

- Ülését összehívhatja a Szülői Szervezet elnöke, ill. az iskola igazgatója, legalább a tervezett ülés előtt egy héttel értesítve az érintetteket. 

- A Szülői Szervezettel választott vezetőjén, ill. tagjain keresztül az igazgató tart kapcsolatot. 

- Átfogó iskolai kérdések megtárgyalásakor a Szülői Szervezet véleményét ki kell kérni. 

- A szülők közvetlenül, a pedagógusokon, ill. az iskola vezetésén keresztül fordulhatnak a Szülői Szervezethez.. 

- Működési szabályait az SZMSZ-ben önállóan határozza meg, melyet a szülői közgyűlés fogad el és a nevelőtestület hagy jóvá.
- A Szülői Szervezet képviseletére a szervezet elnöke jogosult.
6. Szakszervezet
- Az iskola alkalmazottai, dolgozói a munkavégzésükkel összefüggő érdekeik védelmére szakszervezetet alakíthatnak, a jogszabályokban meghatározottak szerint. (Jelenleg az MZTSZ megyei zenepedagógus alapszervezetének helyi csoportja működik iskolánkban.) 

- A szakszervezeti csoport vezetőjét megilletik azok a jogok, melyeket jogszabály határoz meg. 

- Az iskolavezetéssel kapcsolatot a csoport vezetője (szakszervezeti bizalmi) alakít ki és tart fenn. Képviseli a szakszervezeti csoportot, részt vesz a munkavállalókat érintő döntések előkészítésében és véleményezésében. 

- Jogosult a munkáltatóval Kollektív Szerződés megkötésére.
7. Közalkalmazotti Tanács

- A közalkalmazottak képviseletét jogszabály alapján, demokratikusan választott Közalkalmazotti Tanács látja el. 

- A Közalkalmazotti Tanácsot (KT) a nevelőtestület a Közalkalmazottak jogállásáról szóló törvény rendelkezései és kapcsolódó jogszabályok alapján, jelöltállítást követően, titkos szavazással választja meg. 

- Jelölt lehet az intézményben dolgozó minden közalkalmazott, az óraadó tanár kivételével. 

- A KT tagja a három legtöbb szavazatot elnyert jelölt lesz. Elnökét e három tag közül, titkos szavazással kell megválasztani. 
- A KT működését a Közalkalmazotti Szabályzat tartalmazza. A Közalkalmazotti Szabályzatot az intézmény vezetője megvitatva a Közalkalmazotti Tanács tagjaival, készíti el, majd elfogadásra a nevelőtestület elé terjeszti. Elfogadásáról a nevelőtestület dönt.
8. Fegyelmező intézkedések formái és alkalmazásának elvei

- A fegyelmező intézkedések alkalmazásánál a fokozatosság elve érvényesül, amelytől indokolt esetben – a vétség súlyára tekintettel – el lehet térni.

- A tanulóval szemben a következő fegyelmező intézkedés hozható:

· szóbeli figyelmeztetés,

· szaktanári vagy igazgatói írásbeli figyelmeztetés.

- A szóbeli figyelmeztetés lehet:

· szaktanári: a tantárgy követelményeinek nem teljesítése, felszereléshiány, házi feladat többszöri hiánya, valamint az órákon, foglalkozásokon előforduló többszöri fegyelmezetlenség miatt,

· a tanuló halmozottan jelentkező tanulmányi és magatartásbeli kötelezettségszegése és a házirend enyhébb megsértése, igazolatlan mulasztás miatt.

- Az írásbeli figyelmeztetés a szaktanári szóbeli figyelmeztetést követően adható, kivéve, ha a cselekmény súlya azonnali alkalmazását teszi szükségessé.

- Az igazgatói írásbeli figyelmeztetést – a körülmények mérlegelésével – a szaktanár kezdeményezi. 
9. A tankönyvrendelés szabályai

Az alapfokú művészetoktatáshoz szükséges tankönyvekről, jegyzetekről, kottákról, hang- és képhordozókról a szaktanár útmutatása alapján a szülők gondoskodnak. Ezeket vagy a zeneműboltokban, vagy az iskolatitkárnál megrendelés (pl. kottanet) után  vásárolhatják meg. 
10. Az iskolai könyvtár működési rendje

- Az iskolai könyvtárt könyvtáros tanár vezeti, aki közvetlenül az igazgatóhelyettes irányítása alá tartozik. A telephelyen működő könyvtárat a könyvtáros tanár engedélyével a nyitvatartási időn kívül is igénybe lehet venni. Az igénybevételre vonatkozó szabályokat a könyvtáros tanár és az igazgatóhelyettes közötti írásos megállapodás rögzíti.

- Az iskolai könyvtár alapfeladatát és kiegészítő feladatait, valamint működésének legfontosabb szabályait jogszabály határozza meg.

- Az iskolai könyvtár szolgáltatásai:

-
tájékoztatás, bibliográfiai és adatszolgáltatás

· kották, könyvek, CD, DVD kölcsönzése,

· internet hozzáférés,

10.1. Könyvtárhasználati szabályok 

- A könyvtárhasználók köre: Az iskolakönyvtár tagjai: az intézmény minden beiratkozott tanulója, pedagógusa és nem pedagógus alkalmazottja.
- A szolgáltatások igénybevételének feltételei:

- A beiratkozáskor az olvasó kötelezettséget vállal a könyvtári szabályok betartására.

- A könyvtárból csak kölcsönzés útján lehet dokumentumot kivinni.

- A kölcsönzés időtartama: általában kottáknál fél év, könyv, CD, DVD egy hónap

tartós használatra szánt tankönyvek és segédletek kölcsönzési ideje: egy tanév,

- egy alkalommal két kotta kölcsönözhető, kivételes esetben (pl. versenyre való felkészülés) ettől el lehet térni.

- A könyvtárhasználat szabályai:

- Ha az olvasó a kölcsön vett dokumentumot elveszti vagy megrongálja, az adott kiadású mű egy másik, kifogástalan állapotban levő példányát kell a könyvtárnak beszolgáltatnia. 

- Végső megoldásképp az olvasó a mű mindenkori beszerzési költségét köteles megtéríteni.

- Az olvasó az iskolával való tanulói-, illetve közalkalmazotti jogviszonyának megszűnése előtt köteles könyvtári tartozását rendezni.

- A könyvtár nyitvatartási és kölcsönzési ideje:   Hétfő – péntek
15 - 16 óra


- A könyvtárhasználat kérdéseit meghatározó fenti rendelkezéseket az iskolai helyiségeiben kifüggesztéssel nyilvánosságra kell hozni. A nyitvatartási és kölcsönzési időt a könyvtár bejáratánál kell kifüggeszteni. 
11. Tájékoztatás a pedagógiai programról, az SZMSZ-ről, a házirendről, a dokumentumok elhelyezése

- Az intézmény pedagógiai programját, szervezeti és működési szabályzatát, valamint a házirendjét – az igazgató által hitelesített példányát hozzáférhető helyen kell elhelyezni úgy, hogy azokat a szülők és a tanulók bármikor szabadon megtekinthessék.. Elektronikus változatban az iskola honlapján: www.szabolcvsi.hu
- A dokumentumok egy-egy példánya rendelkezésre áll a telephelyeken is. 

- A házirend egy példányát az intézménybe történő beiratkozáskor a szülőnek át kell adni. 

- Az alapfokú művészetoktatásban részt vevő tanulók szülei az igazgatóhelyettestől kérhetnek szóbeli tájékoztatást a dokumentumok tartalmáról minden hétfői napon 16 és 17 óra között, de előzetes egyeztetés alapján más időpontban is. Szülői kérésre az időpont egyeztetésével az igazgató is fogadja a szülőket, illetve más érdeklődőket.
12. Reklámtevékenység szabályozása
Az intézményben folytatható reklámtevékenység

Az intézmény a 2008. évi XLVIII. törvény a gazdasági reklámtevékenység alapvető felté- teleiről és egyes korlátairól, valamint  a közoktatási törvény 122. § (12) bekezdése figyelembe vételével a következők szerint szabályozza az intézményben folytatható reklámtevékenységet:

12.1. A tiltott és megengedett reklámtevékenység

Az intézményben a következők kivételével tilos a reklámtevékenység.

Megengedett a reklámtevékenység, ha a reklám:
- a gyermekeknek, tanulóknak szól, és a következő tevékenységekkel kapcsolatos:
- egészséges életmód,
- környezetvédelem,
- társadalmi tevékenység,
- közéleti tevékenység,
- kulturális tevékenység.
- oktatási tevékenység

12.2. A reklámtevékenység engedélyeztetése

A tartós reklámtevékenység folytatásának minden formája, módja csak az intézményvezető engedélyével lehetséges.

Az engedély kiadása írásban történik, melyben meg kell jelölni:
- a reklámtevékenység folytatására engedélyt kérő, és e tevékenység folytatására jogosult személy, szerv megnevezését, címét;
- a reklámtevékenység egyértelmű leírását, a reklámtevékenység formáját, módját;
- a reklámtevékenység folytatásának határidejét, illetve egyéb időtartam kikötéseket.

Az engedély legalább két példányban készül, melynek egyik példányát az intézmény őriz, másik példánya átadásra kerül az engedélykérőnek.

Az intézményvezető az engedély visszavonására bármikor jogosult.

12.3. A reklámtevékenység jellegének besorolása

Az intézményvezető önállóan, illetve az általa jelentősnek minősített reklámtevékenység esetében:
- a nevelőtestület,
- a szülői közösség, valamint
- a gyermek közösségek bevonásával
állapítja meg valamely reklámtevékenység jellegét.

Az intézményvezető köteles:
- a pedagógusoktól,
- a szülőktől,
- tanulóktól érkező,
az intézményben folyó reklámtevékenységgel kapcsolatos észrevételt megvizsgálni.

12.4. Az intézményben folytatható reklámtevékenység lehetséges formái, módjai:
- plakátok,
- szórólapok,
- újságok terjesztése.

Az adott tartós reklámtevékenység során alkalmazható formát, módot az intézményvezető által kiadott engedély határozza meg.

Az eseti reklámtevékenység (1-1 plakát, szórólap) megvalósítását az intézményvezető szóban is engedélyezheti.
13. A közzétételi lista adatait az iskola honlapján hozzáférhetővé kell tenni   

      
(www.szabolcsi.hu ).

- A pedagógusok iskolai végzettsége és szakképzettsége hozzárendelve a helyi tanterv tantárgyfelosztásához.

- A nevelő és oktató munkát segítők száma, feladatköre, iskolai végzettsége és szakképzettsége

- Az alapítás évéhez viszonyítva hány előképző, alapfokú és továbbképző évfolyamot működtet

- Az országos, nemzetközi és egyéb szakmai bemutatókon, rendezvényeken, versenyeken, fesztiválokon, való részvétel

- Megyei, területi szakmai bemutatókon, versenyeken elért eredmények

- Az intézmény saját rendezvényei, hagyományai

- A helyi kulturális életben történő szerepvállalás

-. A tanév helyi rendje


A közzétételi listát tanévenként felül kell vizsgálni


Felelős: iskolai rendszergazda


Az iskolai alapdokumentumokról (SZMSZ, Házirend),az iskola titkárságán az igazgatóhelyettesektől kérhetnek tájékoztatást a szülők.
14. Az SZMSZ mellékletei:

1.sz. melléklet: Munkaköri leírások (igazgatóhelyettesek, munkaközösség-vezetők, osztályfőnökök, szaktanárok, tanítók, iskolatitkár, technikai dolgozók)

2.sz. melléklet: Intézményi belső szabályzatok utasítások :
· gyakornoki szabályzat

· iratkezelési szabályzat
· belső ellenőrzési szabályzat
· leltározási szabályzat
· munka és balesetvédelmi szabályzat

· tűzvédelmi szabályzat
· tűzriadó terv
· selejtezési szabályzat
· kollektív szerződés
3. sz. melléklet: Házirend

4. sz. melléklet: Diákönkormányzat SZMSZ; 

5. sz. melléklet: Szülői szervezet SZMSZ


6. sz. melléklet: Közalkalmazotti Tanács SZMSZ
ZÁRÓ RENDELKEZÉSEK

A nevelőtestület által elfogadott Szervezeti és Működési Szabályzat 2012. december 18-án lép hatályba.

Ezen SZMSZ hatálybalépésével egyidejűleg érvényét veszti az intézmény korábbi, 158/2009. 2009.09.30. napján a fenntartó által elfogadott Szervezeti és Működési Szabályzata.

A hatályba lépett Szervezeti és Működési Szabályzatot meg kell ismertetni 

· az intézmény azon alkalmazottaival is, akik nem tagjai a nevelőtestületnek, valamint 

· azokkal, akik kapcsolatba kerülnek az iskolával, és meghatározott körben használják helyiségeit.

A Szervezeti és Működési Szabályzatban foglalt rendelkezések megtartása az intézmény valamennyi alkalmazottjára és tanulójára kötelező, megszegése esetén az igazgató az alkalmazottak esetében munkáltatói jogkörében intézkedhet, a tanulóval szemben fegyelmező intézkedés, illetve fegyelmi eljárás indítható.

A Szervezeti és Működési Szabályzatban foglaltakat meg kell tartani az iskolával jogviszonyban nem álló külső személyeknek is.

A Szervezeti és Működési Szabályzat egy-egy példányát kapják: igazgató; igazgatóhelyettes; nevelőtestület; szülői szervezet; diákönkörmányzat; közalkalmazotti tanács; szakszervezet.
A Szabályzat egy példányát az iskola irodájában bárki által hozzáférhető módon kell tartani. Elektronikusan az iskola honlapján hozzáférhető: www.szabolcsi.hu
Nyergesújfalu, 2012. december 18.

Záradék

A fenti Szervezeti és Működési Szabályzatot a Szabolcsi Bence Alapfokú Művészeti Iskola nevelőtestülete a 2012 december 18-án megtartott, határozatképes értekezletén egyhangúlag elfogadta, ezt a tényt az igazgató és a választott jegyzőkönyv-hitelesítők aláírásukkal tanúsítják. 

Nyergesújfalu, 2012. december 18.

………………….............


…………………………


   Solymosi Attila


      Tóthné Kaposvári Krisztina
jegyzőkönyv-hitelesítő
     
          jegyzőkönyv-hitelesítő

P. H.

………………………….

Pásztói Tamás

intézményvezető
Nyilatkozatok

1.
A Közalkalmazotti tanács képviseletében nyilatkozom arról, hogy a Szervezeti és Működési Szabályzat elkészítése során véleményezési jogunkat gyakorolhattuk.

Nyergesújfalu, 2012. december 18.

…………………………

Milánkovics Viktor

Kt-elnök

2.
A Szülői szervezet képviseletében nyilatkozom arról, hogy a Szervezeti és Működési Szabályzat elfogadása előtt véleményezési jogunkat gyakorolhattuk, és egyetértésünket adtuk.

Nyergesújfalu, 2012. december 18.

………………………………..

Szeghyné Gurin Eszter
Szülői szervezet képviselője

3.
A Diákönkormányzat nevében nyilatkozom arról, hogy a Szervezeti és Működési Szabályzat elfogadása előtt a jogszabályban meghatározott ügyekben véleményezési és egyetértési jogunkat gyakorolhattuk.
Nyergesújfalu, 2012. december 18.

……………………………...

Huszár Daniella
Diákönkormányzat elnöke
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