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Bevezetés

A Szervezeti és Miikddési Szabalyzat (a tovabbiakban SZMSZ) feladata, hogy az iskola, a
benne folyd nevel6-oktatd6 munka megvalositasat segité iskolai szervezet miikodését
szabalyozza, illetve meghatarozza a miikodési rend elveit és gyakorlatat.

Az SZMSZ-ben foglaltak megismerése, betartasa, betartatasa az iskola minden nevel6jének,
pedagogusanak, alkalmazottjanak és tanuldjanak kotelezo.

Az SZMSZ-nek a megismerése és betartasa azoknak is kotelessége, akik kapcsolatba keriilnek
az iskolaval, részt vesznek feladatainak megvalositasaban, illetéleg igénybe veszik,
hasznaljak helyiségeit.

A Kobanyai Zenei Studio Mivészeti Szakgimnazium els6 SZMSZ-a az iskola
alapitasdval, 1998-ban késziilt el. Azota eltelt iddszakban szdmos torvényi valtozas,
rendeletmodositas tortént, amely kovetkeztében szabalyzat tobbszor modositasra kertilt.

A mostani atdolgozas, médositas a 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet, a nevelési-oktatasi
intézmények mikodésérdl és a koznevelési intézmények névhasznalatarol szold eldirasai
szerint tortént.



I. fejezet
Altalanos rendelkezések

1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja

Az SZMSZ célja, hogy meghatirozza és rogzitse az intézmény adatait és szervezeti
felépitését, a vezetdk és alkalmazottak feladatait és jogkorét, az intézmény muikodési rendjét,
szabalyait.

2. Az SZMSZ-t meghatarozo jogszabalyok, rendeletek

- a2011. évi CXC. torvény, a nemzeti kdznevelésrol

- a2011. évi CLXXXVIL. torvény a szakképzésrol

- 20/2012. (VIII1. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mitkodésérdl

- 2001. évi CIL torvény a felndttképzésrol

- a szakmai vizsgaztatas altalanos szabalyairdl és eljarasi rendjérél szold tobbszor
modositott 4/1996. (V.24.) MiM rendelet,

- az Orszagos Képzési Jegyzeékrdl és az Orszagos Képzési Jegyzeék modositasanak
eljarasrendjérdl szol6 150/2012 (VIL.6.) Korményrendelet

- az allam altal elismert szakképesitések szakmai kovetelménymoduljairol szo616
217/2012 (VIIL.9.) Kormanyrendelet

- az U) Koznevelési €s Szakképzeési Torvény végrehajtasara kiadott szakképzési
Kerettantervrol szold 14/2013 NGM rendelet 1. sz melléklete, 105. sorszamu, a
szorakoztatozenész-szakképzését meghatarozé dokumentum

- az2012. évi L. tv. a munkatdrvénykonyveérdl,

- Magyarorszag kozponti koltségvetésérol szolo torvények,

- az 1992. évi XXXIII. tv. a kdzalkalmazottak jogallasarol szolo torvény, valamint,

- atanév rendjét meghatarozo tanévenként kiadott EMMI rendelet.

3. Az intézmény adatai:
az intézmény neve: KOébanyai Zenei Studio Miivészeti Szakgimnézium
az intézmény cime: 1105 Budapest, X. keriilet Cserkesz u. 39.
tel: 431 0257
e-mail: titkarsag@zenesuli.hu
web: www.zenesuli.hu
az intézmény fenntartéja: Magyar Zenemiivészek és Tancmiivészek Szakszervezete
(roviditve: MZTSZ)
a fenntarto cime: 1033 Budapest I1. keriilet Vorosvari ut 101.
tel. 06 1 3428 927
e-mail: info@mztsz.hu
web: www.mztsz.hu
az intézmény feliigyeleti szerve: MZTSZ elndksége
az intézmény torvényességi feliigyelete: Budapest Kormanyhivatala
az intézmény alaptevékenysége: kozépfoku szakképzés
az alapitas éve és az alapitd okirat szdma: 1998., 1/1998. (11.18)
az intézmény miikodési teriilete: szorakoztatd zenész szakképzés, orszagos
beiskolazassal, kiterjesztve a hataron tili magyar nemzetiségii tanuldkra.
4. Az intézmény jogallasa:
az intézmény 6nallo jogi személy
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Gazdalkodas formaja
a./ Az intézmény Onallo gazdalkodasi és munkaltatoi jogkorrel nem rendelkezik.
b./ A feladatellatast szolgalé vagyont a 1105 Budapest, Cserkesz utca 39.sz. alatti épiilet
képezi, amely feletti rendelkezési jog

- az iskolaépiilet tulajdonosi vonatkozasaban a Budapest X. keriilet, Kdbanyai
Onkormanyzatot

- afelszerelést, berendezést illetden a fenntartot illeti meg.
c./ Az intézmény koltségvetése
Az intézmény fenntartasi és mikodési koltségeit a fenntarto altal a naptari évre sszeallitott és
jovahagyott koltségvetés biztositja, illetve iranyozza elo.

5. Az intézmény bélyegzijének felirata, lenyomata

Korbélyegzo felirata: Kébanyai Zenei Stidio Miivészeti Szakgimnazium, a kozepén MZTSZ
Hosszu bélyegzo: Magyar Zenemiivészek és Tancmiivészek Szakszervezete Kdbanyai
Zenei Stadié Miivészeti Szakgimnazium
1105 Budapest, Cserkesz utca 39.
Az intézményi bélyegzOk hasznalatara a fenntarto altal kiilon utasitadsban meghatarozott
személyek jogosultak.
A korbélyegz6 lenyomata hivatalos iratokon alairasokkal érvényes.
A korbélyegzd 1 példanya a fenntartd6 MZTSZ ligyintézd szervénél, 1 példany a gazdasagi
igazgatohelyettesénél és 1 példany az intézmény tanulmanyi irodajan talalhato.

6. Az intézmény kiadvanyozasi és kotelezettségvallalasi joga

Az intézmény kiadvanyozasi és kotelezettségvallalasi joga a fenntarté képviseldjét és a
gazdasagi igazgatOhelyettest illeti meg. A tanuldk jogviszonyaval, tanulmanyaival
kapcsolatos tligyiratokat, bizonyitvanyokat, igazolasokat az igazgatd, tavollében a szakmai
vagy iizemeltetési igazgatohelyettes irhatja ald, igazolasokat az iskolatitkar is ellathatja
alairasaval.

7. Az SZMSZ és egyéb szabalyzatok hatilya

Az SZMSZ vonatkozik:

- azintézmény vezetdjére

- az intézmény valamennyi dolgozojara

- atanulokra, sziilokre

- az intézményben miikodé szervezetekre, kozosségekre

- azintézmény szolgaltatasait igénybe vevokre, latogatokra

Az SZMSZ-t az intézmény tantestiilete fogadja el.

Az SZMSZ a fenntartd6 Magyar Zenemiivészek és Tancmiivészek Szakszervezete ligyintézo
szerve jovahagyasaval 1ép hatalyba és 6t évre szol. Az eldterjesztés illetve modositas esetén ki
kell kérni a Didktanacs véleményét.

Az iskola tantestiilete és igazgatésaga az SZMSZ-t koteles tanévenként feliilvizsgalni, és
szlikségszerlien modositani.



8. Az intézmény kiildetése, célja, feladata

A Koébanyai Zenei Stadié Miivészeti Szakgimnazium olyan szakképzé intézmény
Magyarorszagon, amely a konnylizenei miivészeti €let s a szérakoztatd ipar szaméara képez
muzsikus utanpotlast, szakembereket, mivészeket, és a szakma gyakorlatat oktatd
pedagoégusokat.

Iskolank kiildetése, hogy ezt a feladatat minél magasabb szinvonalon lassa el, és a tanuldkat
felkészitse a sikeres szakvizsga letételére.

A képzés jellege és idotartama

A képzés a tankotelezettség teljesitése utan, a kozépfoku végzettségre (érettségire) épiild,
szakképzés.

A képzés nappali oktatas keretében torténik, a képzési ido: 2+1 tanév.

A tanulok a masodik és harmadik szakképzési évfolyam befejezése utan szakmai vizsgat
tesznek. Az évfolyamok elnevezése 13/1, 14/2, 15/3.

1. fejezet

Az intézmény vezetése, szervezeti felépitése, a vezetok feladata, feladatmegosztas, a
kiadvanyozas és képviselet szabalyai

1. Az intézmény szervezeti felépitése
- igazgatas, az intézmény vezetése
- atanszakok vezetése
- aziskola gazdasagi, technikai feltételeinek biztositasa

Az intézmény igazgatdjat a fenntarto bizza meg, illetve az MZTSZ legfébb szerve hatarozott
idore nevezi ki. Az MZTSZ elndksége bizza meg az igazgatOhelyetteseket az igazgatd
javaslatat figyelembe véve, hatdrozott idére, tovabba gyakorolja az MZTSZ Alapszabalya
szerint az igazgatd, a szakmai igazgatohelyettesek, a gazdasagi igazgatohelyettes, a
lizemeltetési igazgatohelyettes, a tanszakvezetdk és az iskola valamennyi dolgozoja felett a
munkaltatoi jogokat az igazgato és a szakmai igazgatohelyettesek javaslatainak
figyelembevételével.

2. Az intézmény vezetése és a vezetok feladatai és feladatmegosztasa

Az intézményvezetés tagjai:
fenntartd képviseldje
igazgatd
szakmai igazgatohelyettesek
gazdasagi igazgatohelyettes
lizemeltetési igazgatohelyettes

Az igazgatd, mint a fenntarté altal Kinevezett vezetd, a szakmai igazgatohelyettesekkel
egylittmiikodve gyakorolja munkakorét.



Az iskola kozvetlen mikdodtetése, lizemeltetése, a taniigy-igazgatasi feladatok ellatasa, a
tanulmanyi munka a szakmai képzés tervezése, szervezése ¢és ellenérzése az
igazgatohelyettesek feladatkore.

2. Azigazgato

- felel az intézmény szakszeri €s torvényes mikodéséért, a fenntarto altal
rendelkezésére bocsatott eszkozok tole elvarhatd gondossaggal valo kezeléséért,

- dont az intézmény mukodésével kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet
jogszabdly, az MZTSZ alapszabdlya, vagy barmely szabalyzat nem utal mas
hataskorébe,

- felel6s az intézményi szabalyzatok eldkészitéséért,

- jovéhagyja az intézmény pedagdgiai programjat,

- képviseli az intézményt,

- felel6s az iskola taniligy igazgatési feladatainak ellatasaért,

- képviseli az iskolat kiils6 szervezetek elétt,

- szervezi, koordindlja az iskola szakmai fellépéseit, vendégszerepléseit,

- felel az iskola taniigyi nyomtatvanyainak megrendeléséért,

- foglalkozik a tanuloi jogviszonnyal, a fegyelmi ligyekkel,

Az igazgat6 a szakmai igazgatohelyettesekkel egyiittesen felel

- apedagogiai munkaért,

- anevel6testiilet vezetéséért,

- aneveldtestiilet jogkorébe tartozd dontések elokészitéséért, végrehajtasuk szakszerii

megszervezéséért és ellendrzéséért,

- anemzeti és iskolai linnepek munkarendhez igazodo, méltdé megszervezéseéért,

- agyermek- és ifjisagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért,

- anevelod és oktatd munka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

- atanulo- és gyermekbaleset megeldzéséért,

- agyermekek, tanuldk rendszeres egészségiigyi vizsgalatainak megszervezéséért,

- apedagogus etika normainak betartasaért és betartatasaért.
A koznevelési intézmény vezetdje a pedagdgiai munkaért valod feleléssége korében — a
fenntartoval torténd eldzetes egyeztetést kovetden - szakmai ellendrzést indithat az
intézményben végzett neveld és oktatd munka, egyes alkalmazott munkaja szinvonalanak
kiils6 szakértdvel torténd értékelése céljabol.

3. A fenntarté

Az iskola fenntartasaval és miikodésével dsszefiiggésben a fenntartd kizarolagos jogkorébe
tartozik:

- a szakmai vizsgdztatas megszervezése és a szakképesitések kiadasa

- az iskola statisztikai adatszolgaltatasa

- az iskola gazdasagi feltételének megteremtése, a koltségvetés elkészitése, a gazdalkodas
ellendrzése,

- a munkaltatoi jogkorok koziil a munkaviszonyok 1étesitése, megsziintetése, modositasa, a
bérek megallapitasa, jutalom megéllapitasa,

- kotelezettségvallalas és kiadmanyozas.

4. Szakmai igazgatéhelyettes(ek)

- irdnyitja az iskola mlivészeti munkajat,



a fenntart6 kizarolagos jogkorébe nem tartozé a munkaltatoi feladatok ellatasa,

a fenntarto6 eldzetes hozzajaruldsaval kotelezettségvallalas,

gondoskodik a hidanyz6 munkavallalok helyettesitésérol,

elkésziti az iskola tanévre sz6l6 orarendjét,

iranyitja az iskola tanulmanyi munkajat,

feladatkorébe tartozik a tanulmanyi munka ellenérzése €s értékelése

felelés az iskolan beliili, az iskolan kiviili szakmai gyakorlatok koordinalasaért,
ellendrzéséért, a szakmai programok megvaldsitasaért, a tanulok nyari szakmai
gyakorlatanak megszervezéséért.

feladatkoréhez tartozik, hogy javaslatokat dolgozzon ki a hozza tartozo elméleti,
illetve gyakorlati programok, kovetelmények tartalmi valtoztatasaira.

ellenérzi a szakmai gyakorlati tantargyakat, foglalkozasokat tanitd szaktanarok
munk4jat.

részt vesz, elnokol a félévi, év végi, valamint felvételi vizsgakon, vezeti a
vizsgabizottsag osztalyozo, értékeld megbeszélését.

figyelemmel kiséri a tanulok iskolan kiviili mivészeti tevékenységét, a
tanulmanyok befejeztével zenei palyajuk alakulasat.

értékeli, ellendrzi és beszamolot készit a hozza tartozd tanszakok tanarainak
neveld-oktatd szakmai munk4jarol, eredményeirdl.

5. Gazdasagi igazgatéhelyettes

A gazdasagi igazgatohelyettes a fenntartd és igazgatd iranyitasaval, a tanulmanyi Iroda
munkatarsaival szorosan egylittmiikodve végzi tevékenysegét.

felelés az intézmény jogszerii és célszerli gazdalkodasaért, a fenntartd altal
meghatarozott koltségvetés végrehajtasaért

feladata az iskola szamviteli, bér- és munkaiigyi tevékenységeinek ellatasa, az
adozéssal Osszefliggd, €s a tobbi, a munkaltatora, munkavallalasra vonatkozo
jogszabaly alkalmazasa

havonta ellendrzi a taniligyi nyilvantartas — tanari naplok, jelenléti iv stb. — alapjan
benyujtott szamlak kifizetését, illetve utalvanyozza azokat

folyamatosan ellendérzi a munkaligyi nyilvantartasokat, munkaszerzddéseket és
egyéb szerzddéseket

elkésziti a fenntart6 szamara a koltségvetési terveket, beszamolokat,
adatszolgaltatasokat

gondoskodik a téritési dijak, tandijak megallapitasarol, beszedésérol

Osszegzi a tanulméanyi iroda kimutatdsa alapjan a pedagdgusok teljesitett
oraszamait.

6. Uzemeltetési igazgatéhelyettes

Munkajat az igazgato iranyitasaval az igazgatohelyettesekkel Szorosan egylittmikodve végzi.

Felelés az iskola épiiletével kapcsolatos mindennemii karbantartasi, feltjitasi
feladatok megszervezéséért,

az elektromos hangszerek, miiszaki berendezések, kiemelten a stididé zavartalan
miikodéséért, karbantartasaért, fejlesztéséért, valamint az iskola szdmitastechnikai
berendezéseinek miikodtetéséért,

kozvetleniil iranyitja az iskola mikodésével Osszefiiggé valamennyi feladatot
(takaritas, egyszeriibb karbantartas stb.), koordinalja a stadi6 munkatarsainak
munkajat, részt vesz hangfelvételek készitésében,



- gondoskodik az iskola tizemeltetésérél, az igazgatoval egyeztetve megrendeli és
elvégezteti a sziikséges karbantartasi munkakat,

- Osszegyljti és a fenntarto felé tovabbitja a mikodéssel, lizemeltetéssel kapcsolatos
szamlakat,

- afenntarté elézetes hozzajarulasaval kotelezettségvallalas,

- ellendrzi és feliigyeli az iskola védd, 6vo, biztonsagi szabalyzatainak betartasat,

- szervezi az iskola kiils6 szerepléseinek miiszaki feltételeit, az eszkdzok szallitasat,

- felel az iskolai berendezések, hangszerek vagyonvédelméért, ennek érdekében a
gazdasagi igazgatoval egyiittmiikodve rendszeres ellendrzést, leltarozast végez.

I11. fejezet
A vezetok, az intézményi tanacs, valamint az iskolai kozosségek kozotti kapcsolattartas
formaja, rendje

1. Az intézményi vezet6k munkajat segito testiiletek, szervezetek, kozosségek

Az intézmény munkajat az alabbi szakmai testiiletek, érdekképviseleti és érdekvédelmi
szervezetek végzik €s segitik.

a. neveldtestiilet
b. tanszaki munkak6zosségek
Cc. MZTSZ, mint szakmai érdekképviseleti szervezet
d. didkénkormanyzat
Neveldtestiilet

A Nevel6testiilet jogallasat, dontési, véleményezési javaslattétel jogkorét a fentebb leirt
torvények és rendeletek hatarozzak meg.

A Nevel6testiilet tagjai az intézmény valamennyi pedagégus munkakort betolté alkalmazottja,
valamint az oktatdé munkat, szakképzést kozvetleniil segité alkalmazottja.

Az intézmény Neveldtestiilete a nevelési €s oktatasi kérdésekben az intézmény miikodésével
kapcsolatos tigyekben, valamint a nemzeti koznevelésrol szolo torvény szerint €s mas
jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési vagy véleményezd és javaslattevod
jogkorrel rendelkezik.

A NevelGtestiilet dontési jogkorei
- az iskola alap-dokumentumainak, szabalyzatainak elfogadasa, illetve modositasa,
- az intézmény éves munkatervének jovahagyasa,
- az iskola munkajarol késziilt elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa
- atanuldk tantestiileti jogkorbe tartozo jutalmazasa, illetve dontés a fegyelmi
tigyekben
- apedagdgusok tovabbképzési és beiskolazasi tervének elfogadasa

A Nevel6testiilet vélemény-nyilvanitasi, javaslattevd jogosultsaga az intézmény mikodésével
kapcsolatos valamennyi kérdésben és tigyben fennall.
Ki kell kérni a nevel6testiilet véleményét:
- atantargyfelosztas elfogadasa eldtt,
- igazgatdi, igazgatohelyettesi megbizas, ill. megbizés visszavondsa esetén.
- az egyes tanszakok tandrainak véleményét ki kell kérni a tanszakvezetd megbizasa
elott



- tanuldk jutalmazasa, elismerése.

Nevelotestiileti értekezletek

A neveldtestiilet a tanév folyaman rendes ¢és rendkiviili értekezleteket tart. A tantestiilet
értekezleteit az iskola munkatervében meghatarozott napirenddel és id6ponttal az iskola
igazgatdja hivja 0ssze.

Tanévnyito értekezlet

Augusztus ho utols6 hetében, az igazgatd altal kijelolt napon tanévnyitod értekezletet kell
tartani. Ezen az igazgatd ismerteti az 0 tanév fobb feladatait, és a tantestiilet elé terjeszti a
munkatervre vonatkozé javaslatat, melyet a tantestiilet hagy jova.

Félévzaro értekezlet
Ezen az igazgatd vagy a szakmai igazgatohelyyettesek és a tanszakvezetdk elemzik az els6
félév munkdjat, és ismertetik a kovetkezd félév feladatait.

Tanevzaro értekezlet

Tarthaté az utolso tanitasi napot kovetden. Ezen az igazgatd — az igazgatohelyettesek,
tanszakvezetok véleményének figyelembevételével — elemzi, értékeli a tanév neveld-oktatd
munk3djat, a munkatervi feladatok végrehajtasat.

Nevelési értekezlet

Az éves munkatervben meghatdrozott idépontokban — tanévenként egy nevelési értekezletet
kell tartani. Targya barmely a szakoktatassal, nevelési teriilettel foglalkoz6 kérdés lehet,
amelyet a tantestiilet hatdroz meg. A nevelési értekezlet témdjatol fiiggden a neveld testiilet
hatarozatot, allasfoglalast hozhat.

Rendkiviili értekezlet

Rendkiviili neveldtestiileti értekezletet kell tartani, ha a tantestiilet tagjainak egyharmada
alairasaval, az ok megjelolésével kezdeményezi azt.

Rendkiviili tantestiileti értekezletet az igazgatd is kezdeményezhet, ha ezt alapos vagy
rendkiviili ok indokolja, amelyhez a tantestiilet allasfoglaldsa, dontése sziikséges. A
rendkiviili tantestiileti értekezletet az igazgatd hivja dssze.

A Tanulmanyi Iroda miikodése

Az intézmény nevel6-oktatdo munkajanak operativ feladatait, a pedagdgiai munka
koordinalasat, szervezését, a tanligyigazgatassal kapcsolatos adminisztrativ tevékenységet, és
az iskolai kapcsolattartast, tanulok, szilok tajékoztatasaval Osszefiiggd feladatokat a
Tanulmanyi Iroda végzi. A Tanulmanyi Iroda iranyitasat az igazgat6 latja el. A tanulmanyi
munkaval kapcsolatos pedagdgiai, taniigy-igazgatasi és adminisztrativ munkat, a tanulok
tajékoztatasat, valamint az tigyfélszolgalatot az iskolatitkar végzi. A hivatalos idén kiviil az
iskolai rend feliigyeletét, valamint az adminisztrativ tevékenység egy részét az iskolatitkar
gyakorolja. Az iskola kommunikacios feladatait az iskolai szervezo titkar latja el.

Az iskolatitkar feladata:
- munk4jat az igazgato iranyitasaval végzi
- ataniigyi nyilvantartasok vezetése, folyamatos korrekcigja (beirasi naplo, torzslapok
vezetése, naplok nyilvantartasa, bizonyitvanyok kiallitasa),
- ellatja a tanuloi jogviszonnyal kapcsolatos feladatokat,
- didkigazolvanyok igénylése, kiadéasa, nyilvantartasa,



- atanulok adatainak nyilvantartésa,

- atanuldkkal kapcsolatos tanulmanyi €s mulasztassal kapcsolatos adatok,

- tanulmanyi eredmények vezetése,

- felvételi vizsgak adminisztracids szervezése, lebonyolitasa,

- igazolasok, értesitések, névsorok elkészitése,

- jegyzokonyv vezetése, elkészitése,

- atanulok ligyfélfogadasa,

- hataridék nyilvantartasa, betartatasa,

- vizsgarend,

- tanarok, tanulok tdjékoztatasa, hirdetmények kifliggesztése,

- didkigazolvanyok koltségtéritésének, vizsgadijak, tankonyvek aranak beszedése,

- amiukddéssel kapcsolatos szamléak kifizetése, illetve a szamlak tovabbitasa a gazdasagi
irodanak.

Az iskolai szervezd titkar feladata:
- munkajat az igazgato iranyitasaval a szakmai vezetéssel egyiittmiikodésben végzi.
- koordinalja az iskolai honlap szerkesztését, aktualizalasat, kiemelten a kozzétételi
listakon el6irt adatok nyilvanossagra hozasat.
- szervezi, koordindlja az iskola szakmai fellépéseit, vendégszerepléseit,
- szervezi, és 6nalldan gondozza az iskola honlapjat, FB oldalait,
- Onalldan szervezi a tanoran kiviili foglalkozasokat, tovabba a nyari tabort.

Tanszaki munkakozosségek, tanszakvezetok

Az azonos vagy hasonldé hangszert vagy tantargyat tanitdo tanarok szakmai kozosségeket
alkotnak, melynek ¢élén a tanszakvezetdk allnak.

A tanszaki munkakozosségek feladata a pedagodgiai, modszertani kultira fejlesztése az
egységes kovetelményrendszer értelmezése, kialakitdsa, tanulmanyi, szakmai rendezvények
kezdeményezése, vizsgak, felvételi vizsgak szervezése, lebonyolitasa, a vizsgakovetelmények
meghatarozasa.

A tanszaki munkako6zdsséget a tanszakvezetd irdnyitja. A tanszaki munkakozdsség vezetdt a
tanév elején a tanszak tandrai valasztjdk meg, megbizasat a tanévnyitd értekezleten a
tantestiilet hagyja jova. Feladata a tanszaki munkaterv elkészitése, a tanszaki rendezvények,
foglakozasok vezetése.

Szervezi az évkozi és tanév végi beszamolokat, vizsgikat. A tanszakvezetd félévkor és
évvégén beszamol az altala vezetett szakcsoport munkdjarol. Szamon tartja és értékeli
kollégai eredményeit, munkajat.

Iskoldnkban az alabbi tanszaki, munkakzosségi csoportok mitkodnek:

- zongora
- ének

- dob

- gitar

- basszusgitar

- favos

- elmélet

- zenekari gyakorlat.
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A pedagogus munkakort betoltok munkakori leirasa

Az elméleti tantargyak, zenekari, gyakorlati foglalkozasok heti kotelezd oOraszama ¢és
iddtartama:
Elméleti foglalkozas 45 perc, gyakorlati foglalkozas 60 perc.

Egyéni foglalkozas: fotargy gyakorlat, korrepeticio, kotelezé zongora, klasszikus hangképzés,
klasszikus zongora, egyéni képességfejlesztés. Az egyéni foglalkozason 1-3 tanul6, a fotargy
egyéni oran egy tanuld vesz részt.

Az orak altalaban egész 6rakor kezdddnek.

Az 0Osszevont két elméleti 6ra utan 30 perc sziinet all rendelkezésre a tanulok szamara
étkezésre, tanulmanyi tigyek intézésére, informalddasra stb.

A gyakorlati foglalkozasokat ugy kell megszervezni, hogy - figyelemmel az elméleti 6rakhoz
biztositott szlinetekre is - a tanuloknak legyen lehetdsége az o6rak kozotti sziinetekre.

A pedagogusok munkarendjiik, 6rarend szerint tartozkodnak az iskoldban, tovabba tantestiileti
értekezletek, tanszaki munkako6zdsségi iilések, megbeszélések, vizsgak, illetve helyettesitések
idején. Az iskola rendezvényein vald megjelenés — amennyiben a munkaltatoé azt elrendeli —
kotelezo, a munkaidé részét képezi.

A helyettesités rendje

Amennyiben a tanar barmilyen rajta kiviilallo okbol (betegség, baleset, megoldhatatlan
csaladi ok, elézetesen bejelentett szakmai elfoglaltsag) kifolyolag nem tudja megtartani az
orajat, koteles annak megvalosulasarél gondoskodni. A tanar koteles eldzetesen, illetve
haladéktalanul értesiteni az iskolat. Ennek elmulasztasa fegyelmi vétségnek mindsiil. lgazolt
betegség esetében a pedagogus koteles a tdrsadalombiztositasi szabalyok szerint eljarni, a
tavollét elsé 15 napjan betegszabadsag, ezt kovetden tappénz illeti meg. Minden egyéb
esetben a pedagogust tavolléte idejére nem illeti meg munkabér és az aldbbiak szerint kell
eljarnia:

Egyéni orak esetében:

1. A pedagdgus sajat koltségére gondoskodik helyettesrdl, aki elsdsorban az adott
tanszakon tanitd masik tanar, ennek hianyaban a tanszak raépiilésén tanulo diak lehet, ha az
idopont nem iitkozik az iskolai tanulmanyi kotelezettségével.

2. Amennyiben az ora iddpontjaban tartozkodik az iskoldban azonos tanszakon tanitd
kolléga, a didkot atiranyithatja hozza elézetes évfolyam és iddpont egyeztetéssel.

Csoportos 6rak esetében:

1. A pedagogus gondoskodik helyettes tanarrol.

2. Amennyiben nincs elérhetd szaktanar, akkor jelzi a hidnyzdst a szakmai
igazgatohelyettesek egyikének, kijeloli az oOra témajat, feladatait. Ezutan a foglalkozas
szaktanar nélkiil, az igazgatohelyettes, vagy az altala kijelolt tanar nem folyamatos feliigyelete
alatt zajlik.

Tanoéra csak abban az esetben maradhat el, amennyiben a didk nem jelenik meg, illetve ha az
iskola szakmai vezetése arra engedélyt ad. Ebben az esetben a pedagéogus munkabérre
jogosult.
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Tekintettel a jarvanyhelyzetre, kiilsé helyettes kizarolag oltasi igazolassal vagy negativ PCR
teszttel foglalkoztathato ebbdl a célbol.

MZTSZ, mint szakmai érdekképviseleti szervezet

Az intézmény vezetése egylittmiikodik az intézményben miikodé Magyar Zenemiivészek és
Tancmiivészek Szakszervezete alapszervezetével.

Bar az intézmény fenntartdja és az érdekképviseleti szerv — jelen esetben ugyanazon szervezet
— az intézmény vezetése fontosnak tartja, hogy a munkaviszonybdl szarmazo jogok és
kotelezettségek gyakorlasat illetve teljesitésének modjat, az ezzel kapcsolatos eljaras rend;jét
az MZTSZ helyi szervezete a jogszabalyok értelmében gyakorolja.

Diakénkormanyzat — Didktanacs

Az iskola tanuléi az érdekeik képviseletére ¢és érvényesitésére Didkonkormanyzatot
szervezhetnek. A Didkonkormanyzat 1étrehozasat és mitkodtetését az iskolavezetés illetve a
patrondlo tanar segiti.

A Didkonkormanyzat érdekvédelmi, érdekérvényesitdé tevékenysége a tanuldkat érintd
valamennyi kérdésre kiterjed.

A Didkonkormanyzatnak valamennyi beirt, illetve tanul6i jogviszonnyal rendelkez6 tanuld a
tagja. A tanulok véleménynyilvanitasi foérumai az iskolai didkgytilések, valamint a
tanszakgytilések, a tanulék nagyobb csoportjat magaba foglald szakmai csoportok (pl.
zenekarok).

A tanév eleji didkgylilésen egyes tanszakok, évfolyamonként 1-1 tanszaki kiildottet
vélasztanak, akik tagjai a Didktanacsnak.

A Diaktandcs elnokét a Didktanacs valasztja meg kozvetleniil. A Diaktandcs véleményt
nyilvanithat minden olyan kérdésben, amely a tanuldk kozosségeit, csoportjait érintheti. A
Didktanacs elndke tagja az intézmény vezetdségének, €s jogosult részt venni minden olyan
szakmai tanacskozason, iskolan beliil az Iskolatanacs ¢€s a tantestiilet értekezletein, amelyeken
a tanulokkal kapcsolatos kérdéseket targyaljak meg.

Az intézmény miikodését segito testiiletek, szervek, kozosségek eljarasi rendje

Az intézmény miikodését segitd testiiletek, szervek és kozosségek iiléseirdl jegyzokonyvet
kell késziteni, melynek meg6rzésérdl, irattarazasarol az intézmény tanulmanyi iroda
gondoskodik.
A jegyzOkonyvnek tartalmaznia kell:

- azilés helyét és idOpontjat

- amegjelentek nevét

- targyalt napirendi pontokat

- tandcskozas rovid tartalmat

- ahozott dontéseket.
A jegyzOkonyveket iktatni, s legalabb 2 éven keresztiil meg kell Orizni.
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V. fejezet

A Koébanyai Zenei Stadio Miivészeti Szakgimnazium miikodési rendje

1. A tanulok, alkalmazottak és vezetok intézményben valé benntartézkodasanak rendje

A Kdébanyai Zenei Stidioban a tanitasi orak, gyakorlati foglalkozasok a szaktantermek, stadio
zenekari probatermek, specialis eszk6zok, hangszerek maximalis kihasznalasa végett hétfotél
péntekig, illetve sziikség szerint szombaton és vasdrnap reggel 8 oratdl este 20 oOraig
folyamatosan zajlanak.

Az egyes évfolyamok, ezen beliil a tanuldi csoportok (zenekarok), osztalyok elméleti és
gyakorlati foglalkozdsainak rendjét, valamint a tanulok egyéni benntartézkodasanak rendjét a
tanév elején a Tanulmanyi Iroda altal elkészitett és kdzzétett orarend hatarozza meg.

Az elméleti tantargyak, zenekari, gyakorlati foglalkozasok heti kotelezd oOraszama és
iddtartama:

Elméleti foglalkozas 45 perc, gyakorlati foglalkozas 60 perc.

Egyéni foglalkozas: fotargy gyakorlat, korrepeticio, kotelezd zongora, klasszikus hangképzés,
klasszikus zongora, egyéni képességfejlesztés. Az egyéni foglalkozason 1-3 tanuld, a fétargy
egyéni oran egy tanuld vesz részt.

Az orak altalaban egész 6rakor kezdddnek.

Az 0Osszevont két elméleti 6ra utan 30 perc sziinet all rendelkezésre a tanulok szamara
étkezésre, tanulmanyi ligyek intézésére, informalddasra stb.

A gyakorlati foglalkozasokat ugy kell megszervezni, hogy - figyelemmel az elméleti 6rakhoz
biztositott szlinetekre is - a tanuldknak legyen lehetdsége az ordk kozotti sziinetekre.

A tantestiilet tagjai munkarendjiik, orarend szerint tartdzkodnak az iskoldban, tovabba
tantestiileti értekezletek, tanszaki munkakozosségi lilések, megbeszélések, vizsgdk, illetve
helyettesitések idején. Az iskola rendezvényein vald megjelenés — amennyiben a munkaltato
azt elrendeli — kotelez6, a munkaid6 részét képezi.

A vezetdk munkabeosztasat, benntartozkodasat ugy kell elkésziteni, hogy naponta, az iskola
legatfogobb mitkddésének idején 8-t6l 17 oraig felelds vezetd tartozkodjon az épiiletben. 17
6ra utan az orarend szerint oktatd igazgatohelyettes, illetve az iskolatitkar intézkedik
lizemzavar, varatlan események (példaul baleset, aramsziinet), vagyonvédelem kapcsan.

4. A pedagégiai munka belsé ellenérzésének rendje

A nevel6 munka belsd ellendrzésének megszervezéséért, a hatékony mikodtetéséért az
igazgat6 felelds. Az ellendrzés tertileteit, konkrét tartalmat, modszerét €s litemezését a tanévre
sz616 munkaterv tartalmazza.

Az ellendrzés eldre bejelentve, illetve latogatasi terv szerint torténik.

A nevel6-oktatd munka ellenérzésére jogosultak:
- fenntart6
- igazgatd
- szakmai igazgatohelyettesek
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- tanszakvezetdk
A fenntartd, az igazgatd, az intézményben folyd valamennyi tevékenységet ellendrizheti.
A szakmai igazgatohelyettesek ellendrzési tevékenységiiket a vezetéi megosztasbol
kovetkezden az altaluk feliigyelt szaktertileten végzik.
A tanszakvezetOk az ellendrzési feladatokat a tanszak tanarainal a szaktargyukkal 6sszefliggd
teriileten latjak el.
Tapasztalataikrol folyamatosan tajékoztatjak a szakmai igazgatohelyettest.
Az intézmény fenntartdja vagy igazgatoja az ellendrzés egy-egy teriiletére kiilsé szakértot,
szaktanacsadot is felkérhet.

Az ellendrzéskor az alabbi szempontokat kell figyelembe venni:
- segitse el az intézmény pedagdgiai, szakmai programjaban és a kerettantervekben
elfogadott cél- és feladatrendszert, a szakmai képzés hatékony megvaldsitasat
- azellendrzést végzo kérje szamon a tantervi kovetelmények teljesitését
- vizsgalja, hogy a tanulok képességeiknek megfeleléen fejlédnek-e
- a tantervi kovetelmények teljesitését, a tanulok képességeinek fejlodését mérésekkel
tamassza ala,
- tanacsaival nyujtson segitséget a meglatogatott kolléganak egy-egy felmeriilé szakmai,
pedagogiai problémajaban,
- azellendrzés legyen a fegyelmezett munka megvalositasanak eszkoze,
- jaruljon hozza a hibak, hidnyossdgok, szabalytalansdgok megelézéséhez,
felszamolasdhoz
- jaruljon hozza a taniigy igazgatasi, gazdalkodasi fegyelem megtartasahoz, javitdsdhoz,
segitse a vezetdi utasitasok végrehajtasat.

Az ellendrzés teriiletei:
- apedagogiai, szervezési taniigy-igazgatasi feladatok ellendrzése,
- tanorak, tanorakon kiviili foglalkozasok ellendrzese,
- iradsos munkak, dolgozatok, tanuloi produktumok ellendrzése, mérések,
- az 0vo, védo, biztonsagi eldirasok betartasa,
- vagyonvédelmi ellenérzések.

Formai:
- elmeéleti orak és gyakorlati foglalkozasok latogatasa,
- beszamoltatasokon, vizsgakon vald részvétel
- eredményvizsgalatok, felmérések,
- célellendrzések.

Az ellendrzés gyakorisaga:
Oralatogatas tanévenként legalabb két alkalommal, taniigyi ellendrzés folyamatosan torténik.

5. A latogatok, vendégek belépési és benntartézkodasi rendje

Az iskola tanuloinak sziilei, kdzvetlen hozzatartozoi, az iskola vezetdi és a tanarok altal
meghivott vagy vendégiil latott személyek mindsiilnek vendégnek, s tartozkodhatnak az iskola
éptletében.

Mas vendéget csak az iskolavezetés elozetes engedélyével hivhatnak a tanulok.

Nem kell engedé¢lyt kérni nyilvanos iskolai hangversenyek, rendezvények esetén.
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A vendégek csak az iskolavezetés engedélyével tartozkodhatnak a tantermekben, illetve
kaphatjak meg a tantermek kulcsait gyakorlas vagy mas munkavégzés céljabol.

Az iskola vendégeire az iskolai Hazirend betartasa kotelezo.
6. Vezetok kozotti helyettesités és képviselet rendje

Az igazgatd tartés tavolléte esetén a kizardlagos jogkoreit a fenntartd latja el. Az igazgatd
tavolléte esetén munkakorének helyettesitését az altala megbizott igazgatohelyettes
gyakorolja.

Az igazgatd gondoskodik arrol, hogy az iskola legatfogdbb muiikodése idején naponta 9-17
oraig igazgatohelyettes tartdzkodjon az iskola épiiletében.

7. A nevelotestiilet feladatkorébe tartozo dontésekre és mas feladatok ellatasaval
megbizott beszamoltatasara vonatkozo rendelkezések

Lasd: 11. fejezet, 1, Nevel6testiilet.
8. Kiilsé kapcsolatok rendszere, formai, mdédja

Az intézményt a kiils6 kapcsolatokban az igazgaté és a Szakmai igazgatohelyettesek
képviselik.

Az intézmény miikodéseébdl, a szakképzés jellegébdl kovetkezden kiilondsen érdekelt, hogy
sz¢les és rendszeres kapcsolatot tartson a feliigyeleti szervekkel, allami kozigazgatasi,
szakmai szervezetekkel, felséfoku intézményekkel, alap- és kozépfokui zeneiskolakkal, a
fenntart6 MZTSZ-szel, valamint a X. keriilet, K&banyai Onkormanyzattal és a keriilet oktatési
és kozmiivelddési intézményeivel.

Az intézmény legfontosabb hivatalos és partneri kapcsolatai:
- Emberi Er6forrasok Minisztériuma
- Klebelsberg Intézményfenntartdo Kozpont
- Budapest Févaros Kormanyhivatala
- Ké&béanya Onkorményzata Polgarmesteri Hivatala
- Oktatasi Hivatal
- Nemzeti Munkaiigyi Hivatal
- Budapesti Ipari és Kereskedelmi Kamara
- Liszt Ferenc Zenemiivészeti Egyetem Jazz Tanszak
- Mivészeti Szakkdzépiskolak Szovetsége
- Magyar Zeneiskolak és Miivészeti Iskolak Szovetsége
- Korosi Csoma Sandor Miivelddési Kozpont
- Magyar Zenemiivészek és Tancmiivészek Szakszervezete

9. Unnepélyek, megemlékezések rendje, hagyomanyok apolasa

Az iskolai hagyomanyok megteremtése és apolasa rendkiviil fontos az iskolai kozosség
szempontjabol.

A hagyomanyok erdsitik a kozos célok megvaldsitasat, az iskolai kozosséget, kiilonleges és
csak arra az iskolara jellemz6 szellemiséget alakitanak ki tanulokban és a tantestiiletben
egyarant, amely Osszetartd erové valik.

Iskolank tanévrdl tanévre fejleszti a hagyomdny rendszerét. Cél: elérni, hogy a Kdbanyai
Zenei Stadio a konnytizenei élet miivészeti, szakmai kdzpontjava valjon.
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A hagyomanyok fejlesztése, apolasa iskolank minden tanaranak és tanulojanak kotelessége.

F6bb hagyomanyaink

Iskolai tinnepélyeink, tanévnyitd, tanévzard tinnepély, amelyek kdzéppontjaban az Gj tanulok
koszontése, a bucsuzo évfolyamtol valo elkdszonés, kitlintetések, jutalmak, dicsérd oklevelek
atadasa all.

Els6 félévben szervezziik, rendezziik a didkgyiilést, a golyabalt, a kozos kardcsonyi miisort €s
ajandékozast.

Masodik félév hagyomanyai a szalagavatd, valamint az évzard géalakoncert a Kérdsi Csoma
Sandor Miivelddési kdzpontban.

Hagyomannya valtak a kedd délutani szakmai klubnapok, valamint a nyari szakmai gyakorlat.
Hagyoménnya fejlesztetjiik az iskolai novendékhangversenyeket, tanari hangversenyeket.
Hagyomanyos ¢és az iskola tevékenységét, eredményeit dokumentald kiadvany a tanévvégén
elkészitett CD, a végzds tanulokrol minden évben tablot készitlink.

10. Szakmai munkakozosségek egyiittmiikodése, kapcsolattartasanak rendje, részvétele
a pedagogusok munkajanak segitésében

Lasd: III. fejezet, 1, Tanszaki munkako6zdsségek
11. Rendkiviili esemény esetén sziikséges teendok

Rendkiviili eseménynek mindsiil minden olyan, az intézmény miikodésében keletkezd zavar,
esemény, amely veszélyezteti az épliletben tartdzkodok testi épségét, vagy amikor esetlegesen
¢életveszeélyes helyzet alakulhat ki. Ugyancsak rendkiviili esemény, ha az intézmény vagyona,
berendezése, felszerelése veszélybe keriil, karosodik, vagy betorés, lopas kovetkeztében
eltulajdonitas tortént. E fejezetbe tartozik, ha az iskola dolgozojat, tanulojat az intézmény
teriiletén vagy iskolai rendezvény szinhelyén baleset éri vagy rosszullét kovetkeztében gyors
orvosi beavatkozas, mentdk kihivasa sziikséges.

A rendkiviili esemény alkalméaval a helyszinen tartozkodd intézményi dolgozd a
foganatositott intézkedések sorrendjét — a koriilmények alapjan — maga éllapitja meg.
Amennyiben az intézkedésre jogosult (kotelezett), nem képes a feladatat ellatni (pl.: maga is
megsériilt), a tanulok értesitik a legkdzelebbi dolgozot vagy az iskolavezetést.

Az iskolavezetés tagja a vesz€ly esetén riadot rendel el, melynek célja:

- aveszélyeztetett korzet kitiritése,

- abalesetet szenveddk szakszeri ellatasa

- arendkiviili esemény okanak megsziintetése,

- a kiils6, belsd segitség megszervezése (az esemény jellegétdl fliggden mentdk,
tizoltok, renddrség, stb. értesitése) a kozremitkodd dolgozok kijeldlése, feladatuk
meghatarozasa.

A bombariad6 rendkiviili eseménynek szamit, minden jelzés esetén mérlegelés nélkiil el kell
rendelni, és a rendOrséget értesiteni kell. Az evakualt tanulok feliigyeletérdl gondoskodni kell.

Rendkiviili esemény esetén az éppen jelen 1évo vezetd, az észleld pedagdgus a kifiiggesztett
szabalyzatban foglaltak szerint (Tlizvédelmi Szabélyzat — Tlizriad6, Bombariad6) megteszi a
sziikséges intézkedéseket. Ertesiti az illetékes hatosagokat, és az igazgatodt, a fenntartot.
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Minden egy¢éb, az atlagos iskolai miikodéstol eltérd esemény esetében az esemény jellegébol
kovetkezO intézkedés megtétele sziikséges. Lopas esetén a renddri szervek értesitése, baleset
soran a mentok hivasa, egyéb, technikai jellegli probléma, pl. gaz- és elektromos
szolgaltatassal Osszefiiggd, balesetveszélyes helyzetben a Tlizoltosag értesitése sziikséges. Ez
az ¢észleld, illetve a tanulmanyi iroda kotelessége. Az intézményekben kifliggesztett tiiz- és
munkavédelmi szabdlyzatban veszélyhelyzetre eldirt teendok megtételét a veszélyhelyzet
észlelésekor — még a védelmi szervek megérkezése elott — meg kell kezdeni. A tovabbiakban
a hivott illetékes hatdsag rendelkezik a teenddkkel kapcsolatban. Tanulot, pedagodgust,
intézményi dolgozot ért baleset sordn értesiteni kell a sziildt, illetve a hozzatartozot.
Rendkiviili esemény bekovetkezte soran mindenképpen sziikséges az intézmény
igazgatdjanak, illetve amennyiben nem  elérhetd, a  szakmai, iizemeltetési
igazgatohelyetteseknek azonnali értesitése.

Az igazgatd az eseményekrdl és az esetleges kovetkezményekrdl legkésObb 24 dran beliil
irasban szamol be a fenntart6 MZTSZ-nek.

12. Az intézmény védo-6vo eldirasai
Az iskola feladata a tanulébalesetek megel6zésében

A tanuloi baleset megel6zésével kapcsolatos feladatok:

- A tanév elején ismertetni kell a tanulokkal az iskolai hazirendet, a balesetvédelmi
eléirasokat, a rendkiviili esemény (baleset, bombariadd, tlizriadd, természeti
katasztrofa stb.) bekovetkezésekor sziikséges teenddket, a menekiilési Gitvonalat, a
menekiilés rendjét.

A tanarok kotelessége a tanulok tevékenységét folyamatosan figyelemmel kisérni,
a rendet megtartani, valamint a baleset-megel6zési szabalyokat betartani.

A tanaroknak ki kell oktatniuk a tanuldkat a baleseti veszélyforrasokra, az
esetleges rendkiviili esemény bekovetkezésekor kovetendé magatartasra.

Az iskola, tizemeltetési igazgato helyettese az egészséges és biztonsagos
munkavégzeés targyi feltételeit rendszeresen ellendrzi.

Rendkiviili esemény (baleset, bombariado, tlizriadd, természeti katasztrofa stb.)
esetén az iskola kitiiritését, a szlikséges intézkedések megtételét a Tlizriado-terv
eldirasai szerint kell végezni.

Minden dolgozoénak ismernie kell és be kell tartania a Munkavédelmi
Szabalyzat rendelkezéseit.

A Tizriado-tervben meg kell hatarozni:

a dolgozok, tanulok riasztasadnak rendjét,

a rendkiviili esemény jelzésének maodjait,

a dolgozoknak a rendkiviili esemény esetén sziikséges tennivaloit, igymint
kitirités, mentés, rendfenntartas, biztonsagi szervek

(rendOrség, tlizoltosag) értesitése,

az iskola helyszinrajzat, alaprajzat a menekiilési utvonalakkal, vizszerelési
helyekkel.

Az iskola dolgozéinak feladatai tanulobaleset esetén

A tanarnak, az iskola dolgozojanak a tanul6t ért baleset vagy rosszullét esetén haladéktalanul
meg kell tenni a kdvetkez6 intézkedéseket:
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- asérilt tanulodt elsésegélyben kell részesitenie, ha sziikséges, orvost kell hivnia,

- abalesetet, sériilést okozo veszélyforrast a tole telheté modon meg kell sziintetnie,
a balesetet, rosszullétet azonnal jeleznie kell az igazgatonak, ha nem elérhetd akkor
valamelyik igazgatohelyettesnek.

- 3 napon tul gyogyuld sériilést okozo tanuldbaleseteket haladéktalanul ki kell
vizsgalni, és a tanulobalesetet nyilvan kell tartani.

A balesetekrdl jegyzokonyvet kell felvenni. A jegyzOkonyv egy példanyat meg kell kiildeni a
fenntartonak, egy példanyt pedig at kell adni a tanuldnak, egy példanyat az iskola tartja meg.
Az iskolai neveld és oktatdmunka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtésére, a
tanulobalesetek megeldzésére vonatkozd részletes helyi szabalyokat a Munkavédelmi
Szabalyzat tartalmazza.

Az iskola minden dolgozoéjanak feladatai kozé tartozik, hogy ha a tanuld balesetet szenvedett,
vagy annak veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket megtegye.

13. Pedagogiai és Szakmai Program és egyéb iskolai dokumentumok hozziférhetosége,
megismerhetdsége

Az iskolai kozosségek (tantestiilet, tanulok, sziilok) joga és kotelessége, hogy az iskola
tartalmi és szervezeti mikodését meghatarozo alapdokumentumokat megismerjék, illetve
megismertessék.
Az iskolai alapdokumentumok koz¢ tartozik:

- aPedagogiai és Szakmai Program,

- a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

- Hazirend

A dokumentumok nyilvanossagra hozatala, a tantestiilet tagjai és a tanulok tajékoztatisa a
tanulmanyi iroda feladata.

A tanulmanyi iroda a tantestiilet tagjai és tanulok szdmdara hozzaférhetd helyen elhelyezi, a
felsorolt dokumentumokat. A dokumentumokat elvinni, kivinni az iskolabdl tilos. A
dokumentumok nyilvanosak és elérhetdek az iskola honlapjan.

A tanulmanyi munkaval, szakképzéssel kapcsolatos tudnivalok, tijékoztatasok, programok,
beosztasok, hatariddk stb. a tanari szoba el6tti hirdetétablan keriilnek kifliggesztésre.

A tantestiilet tagjai tantestiileti értekezleten, tantargyi munkakozosségi értekezleten,
korlevélben, FB csoport levelezésében és a hirdetdtablardl értesiilnek az iskolai programokrol,
pedagogiai, taniigy-igazgatasi, adminisztrativ feladatokrél, hataridokrol stb.

Az iskolavezetés tanévenként didkgyllésen ismerteti a dokumentumok betartasaval,
végrehajtasaval kapcsolatos feladatokat.

A dokumentumok, a nyilvanossagra hozott feladatok megismerése, a tajékozodas minden, az
iskolaban dolgoz6 pedagdgusnak, illetve tanuldnak alapvetd kotelessége.

14. A tanulékkal szembeni fegyelmi eljarasokkal kapcsolatos szabalyok

Az ellen a tanulo ellen, aki
- tanulmanyi kdtelezettségeit folyamatosan nem teljesiti vagy
- a tanuloi hazirend eldirdsait megszegi, vagy
- igazolatlanul mulaszt, vagy
- az iskolai kozdsség ellen vét, agressziven viselkedik, tarsait bantalmazza,
megbotrankoztatja, vagy
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- az iskola vagyonaban kart okoz, tanulotarsait megkarositja, vagy
- az iskola teriiletén, rendezvényein tiltott élvezeti szercket fogyaszt, vagy
- barmely modon art az iskola jé hirnevének

fegyelmi eljarast kell kezdeményezni, és a fegyelmi vétség stlyossagatol fliggden biintetésben
kell részesiteni.

Az iskola blintetési formai:
- szaktanari figyelmeztetés
- igazgatdi figyelmeztetés
- igazgatdi megrovas
- tantestiileti megrovas
- tantestiileti eltiltas a tanév folytatasatol
- kizaras, a tanulo6 tanuléi jogviszonyanak megsziintetése.

A fegyelmi eljaras meginditasara, illetve az iskolai biintetések kiszabasara az iskola barmely
pedagbdgusa, vezetdségi tagja javaslatot tehet. A fegyelmi eljards meginditdsarol az iskola
igazgatdja és a szakmai igazgatohelyettesek dontenek. A fegyelmi eljaras lefolytatasaba be
kell vonni a Diaktanacs elnokét.

A biintetést irasba kell foglalni, és azt a tanuld tudomasara is kell hozni.

A tanul6 gondatlan vagy szandékos karokozdsa esetén a tanul6 vagy sziiléje a
jogszabalyokban el6irt moédon és mértékben kartéritésre kotelezhetd. A kartérités pontos
mértékét az iskola igazgatdja allapitja meg. A kartéritéssel kapcsolatos részletes szabalyozast
a Hazirend részletezi.

15. Az igazgato feladat- és hataskorébol leadott feladatok, hataskorok
Lasd: II. fejezet
16. A felnéttoktatas formai

A tanuld azt a naptari évet kovetden, amelyben betoltotte 25. életévét, kizarolag felnttoktatas
keretében kezdheti el a tanévet.

A felndttoktatas iskoldnkban szervezetileg €s tartalmilag nem kiiloniil el a fiatalabb tanulok
képzésétdl, csak statisztikai kimutatdsokban kell nyilvantartani ket.

A felnéttoktatas iskolankban nappali munkarend szerint torténik, a tanulok az iskola szakmai
programjaban ¢€s kerettantervében meghatarozottak, és az egyes évfolyamok oraszdma szerint
vesznek részt az oktatasban. A felnbttoktatasban részt vevé tanuld — a Sszakmai
vizsgatantargyak  kivételével — kérheti az egyéni felkésziilés engedélyezését,
vizsgakotelezettség teljesitésével.

A felnéttoktatds keretében tanuldk koltségtéritési dijat fizetnek, melynek mértékét a Hazirend
hatarozza meg.

17. Diakonkormanyzat, diakképviselok, valamint az iskolavezetok  kozotti
kapcsolattartas formaja, rendje

A Kd&banyai Zenei Studié vezetése a Didkdnkormanyzat (DOK) megalakuldsihoz,
mukodéséhez maximalis segitséget nyujt.

A tanév elsé két hetében az Osszehivott diakgytilésen 6nalld napirendi pont Keretében
lehetdséget nytjt a didkszervezet ijjaalakulasdhoz, a Didktanacs megvalasztasahoz.
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A tanévnyitd értekezleten patronald tanart biz meg, akinek a feladata a DOK tdmogatasa,
folyamatos kapcsolattartas, a DOK elnokével egyiitt képviseli, kdzvetiti a tanulok véleményét,
kéréseit.

Biztositja a DOK, illetve a Didktanacs megbeszéléseihez a helyiséget, a hirom nagy
rendezvényéhez — Golyabal, Szalagavatd, farsangi bal — a nagytermet. A Gazdasagi Iroda
ellatmannyal tAmogatja a rendezvényeket.

A tanévzard linnepélyt kovetden az egész iskolakozosséget kerti partin latja vendégiil, ezzel
erdsitve az iskola kdzosségi szellemét.

Az iskola létszamabol, miikodésébdl kovetkezden a tanuldknak, a Didktanéacs tagjainak napi
gyakorisaggal van mddja a vezetdséggel talalkozni, a problémakat megbeszélni.

A DOK elnéke, illetve a patronald tanar tagja az intézményi tanacsnak, az iskola vezetdsége
és nevel6testiilete minden esetben meghivja értekezleteire a DOK képvisel8jét, amennyiben a
napirenden a tanulokat érint6 kérdések szerepelnek.

18. Egészségvédelmi eldirasok

Az iskolai kozosség (tantestiileti, tanuldi) egyiittes feladata és kotelessége, hogy csak
egészségesen, mas egészségét nem veszélyeztetve jelenik meg az intézményben. Kiilondsen
fontos ezen kozosség iranti feleldsségteljes magatartas jarvanyok idején.

A tanuldk és a tantestiilet tagjai szamdra az iskola egész teriiletén tilos a dohdnyzéds. A
dohanyzasra kijelolt hely nincs.

Az esetleges balesetek, sériilések helyi kezelésére, elsdsegélynyujtasra a tanulmanyi iroddban
a legfontosabb kotszerekkel, gyogyszerekkel felszerelt 1ladat kell hozzaférhetd helyen tartani.
A jarvanyligyi eldirdsok betartdsa kotelezd a jogszabalyok, a fenntartdi és igazgatoi
utasitasok, valamint a Hazirend rendelkezései szerint.

V. Fejezet
Taniigyi Nyilvantartasok

Beirasi naplo
A felvételt nyert tanulok személyi adatai keriilnek bevezetésre a beirdsi naploba a beiratkozas
idején.

Tanari naplé

Naplot kell vezetni minden olyan foglalkozasrdl, amely az iskola tantargyfelosztdsdban
szerepel: fotargyi, elméleti targyi, szakmai, gyakorlati és altalanos iskolai tantargyak.

Torzslap /anyakonyv/

A tanulok személyi adatai, tanév végi osztalyzatai, mulasztasai, valamint a tanulokkal
kapcsolatos  hatarozatok nyilvantartasara torzslapot/anyakonyvet kell vezetni. A
torzslapot/anyakonyvet az iskolatitkar, fotargy tanar a torzslapban/anyakonyvben talalhato
utmutat6 szerint allitja ki.

A torzslapba/anyakonyvbe javitani csak a kovetkez6 modon szabad: a hibas szoveget egyszeri
athuzassal érvényteleniteni kell, s az eredeti szoveg kozvetlen kozelében a legalkalmasabb
helyre kertil a helyes sz6 vagy szoveg. Ha a helyesbités, a javitas igazolasara nem lenne elég
hely, csillaggal vagy indexszammal lehet a bejegyzett szoveget és az igazold zaradékot
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ellatni. A zaradékot, a javitast végzo tanar €s a pedagdgiai ligyintézo irja ald, majd az iskola
korbélyegzdjével hitelesiti.

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

Az igazgatd a torzslapot/anyakonyvet tanévenként ellendrzi, alairasdval és az iskola
bélyegzojével hitelesitve lezarja.

A torzslap/anyakonyv nem selejtezhetd.

A megsemmisiilt vagy elvesztett torzslap/anyakdnyv helyett az igazgatd a rendelkezésre allo
dokumentumok alapjan péttérzslapot/anyakonyvet készit.

A nyomtatvany rovatai koziil csak azokat kell kitdlteni, amelyek hitelesen igazolhatok. A
pottorzslapot/anyakonyvet zaradékolni kell.

A tdrzslapban/anyakonyvben €s a bizonyitvanyban alkalmazanddé zéaradékok szovegét a
melléklet tartalmazza.

Bizonyitvany

A tanulok a tanév végén bizonyitvanyt kapnak.

A bizonyitvanyt a tanulmanyi iroda allitja ki.

A bizonyitvany kelte a tanévzards napja. A bizonyitvanyt a torzslap/anyakonyv adataival
megegyezoen kell kiallitani.

A torzslapba tévesen beirt, majd helyesbitett adatokat a bizonyitvanyba a helyes bejegyzésnek
megfelelden kell bevezetni.

A bizonyitvany {ires rovatait at kell htizni.

A téves bejegyzéseket a torzslapra/anyakonyvre vonatkozo szabalyok szerint kell javitani.

Ha az Osszeolvasas alkalmaval olyan tévedés deriilne ki, hogy a tanari naplobol mas tanuld
adatait irta be a bizonyitvanyba, az elsé osztaly estében 1j bizonyitvanyt kell kiallitani, a
felsobb osztalyokban a téves bejegyzést at kell huzni, és a jegyzet rovatban tortént
érvénytelenités utdn a helyes szoveget a kovetkezo lapra kell irni.

A bizonyitvanyt az igazgato vagy szakmai igazgatohelyettes irja ala.
Az iskola bélyegzdjével ellatott bizonyitvanyt a tanévzard napjan kell kiosztani.

Bizonyitvany masodlat

Az igazgatd az elveszett vagy megsemmisiilt bizonyitvanyokrol a torzslap/anyakonyv alapjan
masodlatot allit ki a tanul6 vagy a sziilé kérésére.

A masodlatnak a torzslappal/anyakonyvvel mindenben egyeznie kell. Az ftrlapon a
,,masodlat” szot fel kell tiintetni.

A masodlat kidllitdsdnak tényét és keltét a torzslap/anyakonyv megfeleld rovatdba kell
bejegyezni.

Torzslap/anyakonyv hianyaban bizonyitvany mdsodlat nem adhato ki.

Alkalmazando zaradékok
A torzslapokra és bizonyitvanyokba, valamint a félévi értesitdbe (tajékoztatd flizet) a tanuld

munkajarol, eredményeirdl egységes zaradékokat kell alkalmazni.
A zéaradékok felsorolasat az iratkezelési szabalyzat melléklete tartalmazza.
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Egyéb iratok, dokumentaciok

A beirt tanulok nevét a fotargyi naplok és az OsszesitOk a tanarok oraszamat az iskola
tantargyfelosztasa tartalmazza.

Az iskola miikodésével kapcsolatban készitett jegyzékonyveket az irattarban kell meg0rizni.
Annak igazoldsara, hogy a tanuldé a Kdébanyai Zenei Stadid Miivészeti Szakgimndziumban
folytat tanulmanyt, a tanulmanyi iroda iskolalatogatasi igazolast adhat ki. Az igazolast kérheti
a szild (pl. utazasi kedvezményhez szocidlis ellatdshoz stb.), mas intézmény vagy a
munkahely.

Az iskolai 6rarend a tanitas idejét, helyét, illetve a fotargyi gyakorlat kezdetét és végét tiinteti
fel. A részletes Orarendet a napld tartalmazza, melynek egyeznie kell az iskolai sszesiton
szerepl6 orarenddel.

A kotelezd oraszam és tulora a naplobdl és a tantargyfelosztasbol tinik ki.

A statisztikai adatszolgaltatasokat kiilon jogszabaly allapitja meg.

Zaro rendelkezések
Az SZMSZ hatalyossaga és modositasa

A SZMSZ hatalyossaga 5 tanévre szol.
Az Iskola igazgatoja, minden tanév elején feliilvizsgalja és sziikség szerint a modositasi
javaslatokat a tantestiilet elé terjeszti.

- Az SZMSZ modositasat kezdeményezhetik a tantestiilet vagy a tanszaki
munkako6zosségek, amennyiben a szabalyozas az iskola vagy tagozatok munkajat
gatoljak, illetve a mitkddésben 1 feltételek jonnek létre.

- Modositani kell az SZMSZ-t, ha azt jogszabaly vagy miniszteri rendelet irja eld.

- Az SZMSZ jovéahagyéasa el6tt ki kell kérni Didkdnkormanyzat véleményét.

Az SZMSZ-t az iskola nevel6testiilete fogadja el.

Az SZMSZ a fenntart6 MZTSZ jovahagyasaval valik érvényessé.

A hatalybalépés napja az MZTSZ jovahagyasanak napja.

A hatalybalépéssel egyidejlileg érvényét veszti az intézmény 2020. évi SZMSZ-e.
229/2012.(V111.28.) EMMI rendelet értelmében az intézmények részére kotelezd a 23.§ (1)
rendelet alapjan, elektronikai uton nyilvanossagra hozni a szakképzéssel, a tanulokkal és a

pedagoégusokkal kapesolatos adatokat.

1. Az elméleti és gyakorlati targyakat oktatok nevét, végzettségét, valamint, hogy a
tantargyfelosztas szerint milyen elméleti tantargyat oktatnak.

2. A tantargyak, hangszerek évfolyam szerinti vizsga eredményeit, tanulmanyi atlagat.
3. Az intézmény lemorzsolodasi, évismeétlési mutatoit.
4. A szakvizsgak atlageredményeit.

5. A palyakovetés eredményeit.
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6. Az egyes ¢vfolyamokon tanulok szamat fotargy szerint, csoportok szamat ¢és
létszamadatait.

7. Az iskolai tanév rendjét.

A SZMSZ soron kiviili médositasat, tekintettel Poka Egon ligyvezetd elhunytara a fenntart6
elozetes jovahagyasaval az Iskola Tantestiilete a 2021.10.27-én online irasbeli szavazassal
egyhanguan elfogadta.

Budapest, 2021. november 1.

Kovacsikné Falvay Edit sk.
igazgato

A fenntarto irasbeli szavazassal a SZMSZ a modositasokkal egyiittesen 2021. november 3-an
jovahagyta.



