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1. Altalanos rendelkezések

1.1. Az iskola
neve: Mikrofon Zenei Alapfoku Miivészeti Iskola
OM azonositoja: 102603
székhelye: 2115 Vacszentlaszld, Zsamboki u. 7.
Tel. szama: 06-70/6266031
e-mail cime:
mikrofonzeneiskola@upcmail.hu
web cime: vszl-mikrofon.hu
Adoszama: 18299700-1-13
telephelye: 2194 Tura, Hevesy Gy. u. 1.
telephelye: 2100 Godollo, Szabadsag tér 18.
telephelye: 2193 Galgahéviz, F6 ut 106.
alapitdja: Nyitrai Erika ev.
fenntartoja: Music-Light Nonprofit Kft
cime: 2100 Godollo, Palota-kert 12.
tel. szama: 06-30/942-9942
e-mail cime: musiclight@upcmail.hu

1.2. Az utolso6 alapit6 okirat
kelte: 2014.
alapitas éve: 2000.

1.3. Az iskola jogallasa:

Az iskola 6nall6 jogi személy
Az iskola vallalkozasi tevékenységet nem folytat.

2. Az iskola alaptevékenysége:
Alapfokt miivészetoktatas

Az iskolaban az alapito okiratban meghatarozottak szerint zenemiivészeti
agon (szintetizator-keyboard, gitar, titbhangszer), - az ,,Alapfoku
miivészetoktatas kovetelményei és tantervi programja” alapjan készitett helyi
tantervben, pedagogiai programban meghatarozott miivészeti nevelés és
oktatas folyik, amely megalapozza a miivészi kifejez6készségeket, illetve
elokészit, felkészit a szakiranyl tovabbtanulésra.

Felkészit az utolso alapfoku évfolyam befejezését kovetd miivészeti
alapvizsgara, illetve az utolsé tovabbképz6 évfolyam elvégzését kdvetd
miivészeti zarovizsga letételére.

A zenemiivészeti ag szerinti tanszakokat, az évfolyamok szamat és a
felveheté maximalis tanulolétszamot az intézmény alapitd okirata hatarozza
meg.

Az alaptevékenység ellatasa a székhelyen, telephelyeken az alapit6 okirat
rendelkezése szerint.
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3. Az iskola szervezete

3.1. Az iskola egyszemélyi felelds vezetdje az igazgatd. Vezetoi feladatait
az igazgatohelyettes €s a turai telephelyvezeto segiti.

3.2. Az igazgatd mellett a tanari karbol allo6 szakmai munkak6zosség miikodik.

3.3. Az iskola nevelétestiiletét a székhelyen, a telephelyeken mikodo
pedagdgusok és vezetok 0sszessége alkotja.

3.4 Az egyes miivészeti agban miikodo kiilonbozo tanszakokhoz tartozo
pedagogusok alkotjak az adott miivészeti ag szakmai munkakozosségét.

3.5.Az igazgatdé és a telephelyvezetok mellett titkarsag miikodik.
A titkarsaghoz tartoznak az iskolatitkarok (tanitasi helyenként)

3.6. Kisegit6 alkalmazottak: székhelyen: karbantartd

3.7. Szervezeti abra (Id. 1. szama melléklet)

Igazgato Igazgatohelyettes
Igazgatohelyettes kdzvetlen irdnyitésa: - titkarsag
- iratkezelés (iratkezelés)

- munka —¢és tlizvédelem

- telephelyek miikodése

- iskolatitkar, kisegitOk
Telephelyvezetd

- iratkezelés

3.8. Neveldtestiilet
Tagjai: Igazgato, igazgatohelyettes, telephelyvezetd, a székhelyen,
telephelyeken dolgozo pedagdgusok.

3.9. Szakmai munkako6zosségek
A zenemiivészeti ag tagjai
Vezet6i: a szakmai munkak6zosség — vezetok

3.10. Tanszaki kozosségek
Tagjai: a tanszakon miikodo pedagogusok
Vezetdi: a tanszakvezetok

3.11. Alkalmazotti k6zosség
Tagjai: Az intézmény vezetdi, pedagogusai, ligyintézdi, miiszaki €s
kisegitd dolgozoi.
Vezetdje: az intézmény igazgatoja
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4. Az iskola vezetése, iranyitasa

4.1. Az igazgato

jogallasat a fenntartoval kotott munkaszerzodés, a Munka Torvénykonyve,
valamint a kozoktatasrol szolo térvény hatarozza meg.

a, Felelos

- az iskola szakszert és torvényes mikodéséért, a takarékos
gazdalkodaseért

- az iskolaban foly6 pedagogiai munkaért

- az iskola ellendrzési, mérési, értékelési programjanak miikodéséért

- aneveld és oktatd munka egészséges és biztonsagos feltételeinek
megteremtéseert

- atanulobalesetek megeldzéseert

- atanulmanyok alatti vizsgak, meghallgatasok a jogszabalynak
megfeleld eldkészitéséért, lebonyolitasaért és rendjéért

- a felvétellel, atvétellel, tovabba a tanuloi jogviszony Kt. 75.§
szerinti megsziinésével, megsziintetésével kapcsolatos eljaras,
dontés jogszertiségéért

- az allami normativa igénylésével és elszamolasaval kapcsolatos
fenntartonak nyujtott elokészitd adatszolgaltatas helyességéért

- az iskolai tankonyvellatas rendjének megszervezéséért és a
tankonyvrendelés, kottakiadvany-rendelés lebonyolitasaért

- a kozoktatasi informacios rendszerrel kapcsolatos tajékoztatasi
feladatokert

- az iskola taniligy igazgatasi munkajaért, tigyintézésének,
iratkezelésének ¢€s taniigyi nyilvantartdsanak kezelésének
szabalyossagéért, az intézményi adatszolgaltatasért, az
adattovabbitasra vonatkoz6 eldirasok érvényesitéséért

- amilvészeti neveld €s oktatdé munkadhoz a kovetkezd tanévben
sziikséges tankonyvekre — kottakra - , taneszk6zokre vonatkozo
sziildi tajékoztatasért

b, Gyakorolja a munkaltatéi jogokat
az iskola alkalmazottai felett, szerzodik a sziikséges szolgaltatasokra,
megbizasokat ad a sziikséges ligyekben. Az alkalmazottak
foglalkoztatasara, €let €s munkakdriilményeire vonatkozé kérdések
tekintetében eleget tesz a jogszabalyokban eldirt egyeztetési
kotelezettségének.
¢, Dont:
Az iskola mikodésével kapcsolatban minden olyan tigyben, amelyet
jogszabaly, illetve jelen szabalyzat nem utal mas hataskorben.
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d, Képviseli az iskolat , képviselettel az igazgatohelyettest,
telephelyvezet6t és esetenként mas pedagogust is megbizhat.

e, Az igazgato feladatkorébe tartozik kiilonosen:

- anevelOtestiilet vezetése

- amiivészeti neveld és oktatd munka iranyitasa és ellendrzése

- aneveldtestiilet jogkorébe tartozo dontések eldkészitése , végrehajtasuk

- szakszer(i megszervezése ¢s ellendrzése

- arendelkezésre allo koltségvetés alapjan a nevelési-oktatasi intézmény
miuikodésehez sziikséges szemelyi €s targyi feltételek biztositasa

- asziiléi kozosség (SZK) vezetdivel, a diakkozosség vezetdivel valo

- egylittmiikodés

- az iskolai tinnepek méltdé megszervezése

- atanulobaleset megel6zésével kapcsolatos tevékenység iranyitasa

f, Az igazgato

- megbizza az iskolaba jelentkezOk meghallgatasat végzo bizottsag tagjait
- ¢és javaslatuk mérlegelésével dont a tanulok felvételérdl

- beosztja a tanszakvezetok véleményének figyelembe vételével az

- tanuldkat az oktatast végzd tanarhoz

- engedélyezi a tanuldk beosztasat mas tanarhoz

- engedélyezi a két vagy tobb évfolyam tanulmanyi kdvetelményeinek egy
- tanévben, illetve az ¢l6irtnal révidebb 1d6 alatti teljesitését

- dont az iskola eszkdzeinek kdlcsonzésérol

- kijeldli az osztalyozoé és a kiilonbozeti vizsga idoszakat, engedélyt adhat
- arra, hogy a tanulo ettdl eltéré iddpontban tegyen vizsgat

- megbizza az osztalyozoé és a kiilonbozeti vizsga elnokét és tagjait

- el6késziti a tanév rendjében foglalt idépontra a miivészeti alapvizsgat és a
- zarOvizsgat a jogszabalyban foglaltak szerint

4.2. Az igazgatohelyettes
Vezet6i megbizasat az igazgatotol kapja.
a, Kozremikodik:

- amiivészeti neveld és oktatd munka iranyitasaban

- afelvételi alkalmassagi €s a tanulmanyok alatti meghallgatasok,
vizsgdk megszervezéseben

- amivészeti alapvizsga eldkészitésében és megszervezésében

- az iskolai hagyomanyok megdrzésével 6sszefliggd feladatokban

- atankonyvrendelés, kottakiadvanyok rendeléséhez kapcsolodd vezetoi
feladatokhoz
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b, Elltja

- a szertari allomany kezelésének ellendrzését

- anaplok, nyilvantartasok és elszamolasok vezetésének, az iratok
kezelésének, a dokumentaciok megdrzésének ellendrzését

- versenyek, bemutatok szervezését

- a hidnyzo6 pedagdgus helyettesitdinek kijelolését

C, Az igazgatohelyettes

- akadalyoztatasa esetén helyettesiti az igazgatot

- szervezi a nevelGtestiileti értekezlet elokészitését

- iranyitja intézményi Szinten az iratkezelést

- tevékenységérdl rendszeresen beszamol az igazgatonak, a rendkiviili
eseményeket azonnal jelenti

4.3. A telephelyvezeto

- vezetdi megbizasat az igazgatd adja a nevelbtestiilet javaslatat
figyelembe véve

- éves munkatervet készit az adott telephelyre vonatkozoan

- 0Osszefogja a telephelyen folyé miivészeti neveld és oktatd munkat

- oralatogatasok a telephelyen folyo 6rakon

- vezeti a taniigyi nyilvantartasokat az adott telephelyre vonatkozoan

- folyamatosan és idokozonként beszamolot készit a telephelyen folyo
pedagdgiai munkarol

- ateriiletéhez tartoz6 iratokat, nyilvantartasok vezetésének
ellendrzését végzi

4.4 A tanszakvezetok
- megbizasukat az igazgat6 adja a nevelGtestiilet javaslata alapjan

Feladatuk:
- atanszakon foly6 miivészeti neveld és oktatd munka dsszefogasa
- oralatogatasok a tanszakhoz tartozo tanaroknal
- modszertani megbeszélések tartasa
- atehetséges tanulok elémenetelének figyelemmel kisérése

4.5. A képviselet szabalyai

a. Az iskola képviseletére az igazgatd jogosult, aki ezt a jogat meghatarozott
esetekben atruhazhatja mas személyekre vagy szervezetre.
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b.

Az iskola képviseletérdl a fenntartd —indokolt esetben- meghatarozott
tigyek tekintetében sajat dontése alapjan rendelkezhet.

Az igazgatd a képviseleti jogat — alairasaval és az iskola bélyegzojével
ellatott irasos nyilatkozataban- az altala kijelolt személyre ruhdzhatja at,
kivéve a jogviszony létesitésével, modositasaval és megsziintetésével
kapcsolatos nyilatkozatok megtételét.

. A képviseleti jog atruhazasarol szol6 nyilatkozat hianyaban — amennyiben

az tigy azonnali intézkedést igényel — a nyilatkozattételre az a személy
jogosult, akt erre az iskolai SZMSZ helyettesitésrél szo16 rendelkezései
az igazgatod helyett torténd eljarasra feljogositanak.

A képviseleti jog az alabbi tertiletekre terjed Ki:

- jognyilatkozatok megtétele az iskola nevében

- (tanuloi jogviszonnyal, az iskola és mas személyek kozotti szerzodés
- megkotésével, modositasaval, felbontasaval, munkaltatoi jogkorrel

- Osszefiiggésben)

- az iskola képviselete személyesen vagy meghatalmazott utjan

- hivatalos tigyekben

- az iskolai kozosségekkel, szervezetekkel valo kapcsolattartas soran

5. A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje, nevelotestiileti

értekezletek, alkalmazotti kozosség értekezlete, a tanszakok értekezletei

5.1. Az iskola pedagogiai szervezeti egységei kozotti rendszeres szakmai

kapcsolattartas a munkaterv szerint iitemezett nevelétestiileti értekezleten
valosul meg.

A tanév soran tervezett neveldtestiileti értekezletek idépontjat €s napirend;jét
az éves munkaterv allapitja meg.

Neveldtestileti értekezletet kell tartani:

- apedagodgiai program és elfogadéasara és modositasara

- aszervezeti és mikodési szabalyzat elfogadasara és modositasara

- az intézmény munkdjat atfogo6 elemzések, ertekelések, beszamolok, az
éves munkaterv elfogadasara, féléves munka értékelésére, a tanév
pedagdgiai munkajanak értékelésére

- a hazirend elfogadasara

- valamennyi a nevelGtestiilet dontési, véleményezési jogkorébe tartozo
ligyben
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5.2 Az alkalmazotti kozosség értekezlete

Valamennyi iskolai dolgozora vonatkozik.

Az alkalmazotti kozosség értekezletét 6ssze kell hivni, ha a kdzoktatasrol
52016 torvény 102. §-anak (3) bekezdésében irt fenntartoéi dontések elott az
iskola megsziintetésével, atszervezésével, feladatanak

megvaltoztatdsaval , nevének megallapitasaval, koltségvetésének
meghatarozasaval és modositasaval, vezetdjének megbizésaval és a
megbizas visszavonasaval kapcsolatos fenntartoi intézkedések tervezetének
véleményezése, valamint az iskola mindségiranyitasi programja
véleményezése céljabol.

6. A munkavégzés altalanos szabalyai, a helyettesités rendje, iigyintézési
rend

Az igazgatdt akadalyoztatasa estén — az azonnali dontést nem igényld,
kizarolagos hataskorébe tartozo tligyek kivételével — teljes felelosséggel
az igazgatohelyettes vagy akadalyoztatasa esetén az igazgato altal kijelolt
pedagogus helyettesiti, aki az igazgato tartds tavolléte estén gyakorolja
az igazgato kizardlagos jogkorébe tartozo hataskoroket is. Tartos
tavollétnek mindsiil a legalabb 1 hetes folyamatos tavollét.

Az igazgato és az igazgatohelyettes egyidejii akadéalyoztatasa estén az
igazgato helyettesitését az altala kijelolt tanszakvezetd, telephelyvezetd is
ellathatja.

6.1. A kiadmanyozas szabalyai

Az iskolédban kiadméanyozasra, a kiadvanyok tovabbkiildhetdségének és
irattarozasanak engedélyezésére az iskola igazgatdja jogosult. Kimend
leveleket csak az iskola igazgatoja irhat ala.

Az igazgat6 akadalyoztatasa estén a kiadmanyozasi jog gyakorldja a
vezeto altal — alairasaval és az iskola bélyegzidjével ellatott irasos
nyilatkozatban — megjeldlt magasabb vezetdé beosztasu alkalmazottja
az iskolanak.

Az iigyintézéssel kapcsolatban keletkez6 ligyiratoknak az alabbiakat kell
tartalmazniuk:

- az iskola adatai (név, cim, iranyitdszam, OM szam, telefonszam, e-mail
- cim)

- az irat iktatdoszama

- az ligyintézd neve
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- azugyintézés helye és ideje
A kiadvany jobb felso részében az alabbiakat kell feltlintetni:

- azirattargya
- az esetleges hivatkozasi szam
- amellékletek szama

A kiadvanyokat eredeti alairassal vagy hitelesitett kiadmanyként lehet
elkiildeni. Ha a kiadvanyozo eredeti alairasara van sziikség, a kiadvany
szovegének végén, a keltezés alatt, a kiadvanyozo nevét, alatta pedig a
beosztasat kell feltlintetni.

A hitelesitést a kiadvany jobb oldalan kell elvégezni. A keltezés alatt a
kiadvanyozo nevét ,,sk.” toldattal valamint alatta a beosztast kell
szerepeltetni. Bal oldalon ,,A kiadvany hiteles” zaradékkal kell ellatni.

A hitelesitést végzo a zaradékot alairasaval és az iskola korbélyegzojével
hitelesiti.

6.2. A pecsétkezelés szabalyai
Az iskolai bélyegzdinek hasznalatara jogosult személyek:

,» Mikrofon Zenei Alapfoki Miivészeti Iskola Vicszentldszlo”
korpecsét hasznaloja: minden tekintetben az igazgatd, egyedi megbizas
esetén: iskolatitkdr és a megbizott pedagdgus

»Mikrofon Zenei Alapfoku Miivészeti Iskola OM: 102603
2115 Viacszentlaszlo, Zsamboki u. 7.
Asz.: 18299700-1-13”
hosszupecsét hasznaldja: minden tekintetben az igazgato és az altala,
esetenként megbizott személy

»Mikrofon Zenei Alapfoku Miivészeti Iskola Tura”
korpecsét hasznaldja: minden tekintetben a telephelyvezetd, eseti
megbizas esetén az iskolatitkar és a megbizott pedagdgus

w»Mikrofon Zenei Alapfoku Miivészeti 1skola Godollé”
korpecsét hasznaloja: minden tekintetben az igazgatohelyettes
(telephelyvezetd), eseti megbizas esetén az iskolatitkar és a kijelolt
pedagdgus
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6.3. Az elektronikus tton eléallitott papiralapu nyomtatvanyok
hitelesitésének rendje

Az elektronikus uton eldallitott nyomtatvanyokat a digitalizalast végzo
személy koteles papiralapu formaban is eldallitani.

Az elektronikus nyomtatvanyt — az igazgato utasitasa szerinti gyakorisaggal —
papiralapon is hozzaférhetové kell tenni, azaz ki kell nyomtatni.

A papiralapi nyomtatvanyt kinyomtatasat kovetden:

- el kell 1atni az igazgato eredeti alairasaval és az intézmény bélyegzdjével

- az iraton fel kell tiintetni a dokumentum eredeti adathordozojara vald utalast
,elektronikus nyomtatvany”

- az elektronikus és a nyomtatott (hitelesitett) kiallitas datumat

- az vonatkozo jogszabalyi rendelkezés szerint meghatarozott ideig az
irattarazasi szabalyzat alapjan irattari dokumentumként kell lerakni.

A papir alapti irattdrozas tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és
biztonsagvédelmi kdvetelmények megtartasaért az intézményvezeto felel,
valamint a hitelesitésrél az igazgatonak kell gondoskodnia.

7. A vezetok és a sziil6i kozosség vezetoi kozotti kapcsolattartas rendje

7.1. A sziil6i k6zosség vezetdivel (tovabba: SZK) vald egylittmiikodés
szervezése az igazgatod feladata.
Az igazgatd gondoskodik a SZK miikddési feltételeinek
biztositasarol, ezen beliil a megallapodas szerinti helyiségek hasznalatardl,
az uilések jegyzokonyvének vezetésérol, az iratok kezelésérdl és
megorzésérol

7.2 Az iskola igazgatodja, az SZK képviseldje (vezetdje) az egyiittmitkodés
tartalmat és formajat évente, az igazgatdi éves munkaterv és a SZK
munkaprogramja egyeztetésével allapitjak meg.

7.3. A sziil6i szervezet képviseldje a tanulok nagyobb csoportjat érinté
tigyekben tajékoztatast kérhet szoban és irasban az iskola igazgatojatol és a
telephely vezetoktdl. Az irasos megkeresésre 30 napon beliil érdemi valaszt
kell adnia.

A sziil6i kozosség az iskola munkatervéhez igazodva kozremitkodhet
a tanari és novendék hangversenyek szervezésében.

A sziil6i kozosség jogai: véleményezési jogkort gyakorolhat

11



Mikrofon Zenei Alapfokd Miivészeti Iskola Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

- aszervezési és miikddési szabalyzat, hazirend, pedagdgiai program,

- éves igazgatdi munkaterv tanulokat és sziiloket érinté valamennyi
rendelkezéseivel

- aziskola és a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitasaban

8. A pedagogiai munka belsé ellenérzésének rendje

A nevelési-oktatasi munka belsé ellenérzése a tanitasi 6rakon kiviil Kiterjed a
nem kdételezo tandrai, valamint a tandran kiviili foglalkozasokra is.

A pedagdgiai munka belso ellenérzését az igazgatd latja el. Rendkiviili
ellendrzést kezdeményezhet az igazgatohelyettes, ill. a telephelyvezetd is.

A nevel6-oktatd munka belso ellenérzésére jogosultak:

- azigazgatd

- az igazgatohelyettes

- atelephelyvezetd
Az igazgat6 az iskolaban folyo valamennyi tevékenységet ellendrizheti.
Kozvetleniil ellendrzi az igazgatohelyettes munkajat. Ennek egyik eszkoze a
beszamoltatas.
A folyamatba épitett ellendrzés tapasztalatairdl az igazgatohelyettes a vezetoi
megbeszélésen, szoban ad tajékoztatast

Az ellendrzés tapasztalatait a pedagogusokkal egyénileg ismertetni kell, amelyre
az érintett pedagdgus észrevételt tehet.

A belso ellendrzés altalanos tapasztalatait a nevel6testiileti értekezleten
Osszegezni és értékelni kell.

9. Kiilso kapcsolatok rendszere, formaja, modja

Az iskolat a kiilsé kapcsolatokban az igazgatd képviseli vagy az altala irasban
megbizott személy.

Az igazgatohelyettes a vezetdi feladatmegosztas szerint tart kapcsolatot a kiilsé
szervezetekkel, szervekkel.

10. A miikodés rendje, nyitva tartas, a vezetok az intézményben valo
benntartézkodasanak rendje

Az iskola szorgalmi idében, hétkdznap a székhelyen 11-19 6raig tart nyitva, a
telephelyeken 13-19 oraig (alkalmazkodva a bérbeado iskola munkarendjéhez)
Rendezvények esetén a nyitva tartasra, valamint a szokasos nyitva tartastol vald
eltérésre az igazgato adhat engedélyt.

Az iskola vezetdit irasban, telefonon és hetente egy alkalommal, fogad6 orajuk
keretében lehet felkeresni (elére bejelentkezés utan) a tanuldkkal és az iskolaval
kapcsolatos iigyekben.
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A tanorak a hangszeres fotargyi orak esetében 60 perc (vagy 2x30 perc), a
csoportos orak 45 perc idotartalmig tartanak.

A mivészeti neveld-oktaté munka a pedagdgusok vezetésével a heti 6rarend
alapjan folyik. A tandran kiviili foglalkozasok a kotelez6 orak megtartasa utan
szervezhetok.

Az iskola a tanitasi sziinetekben az iigyeleti rend szerint tart nyitva.

A vezetok bent tartozkodasa:

A székhelyen a nyitva tartasi idén beliil az igazgatd vagy az altala megbizott
személy.

Telephelyeken: hétf6-péntekig, délutan 14-19-ig az igazgatohelyettes ¢s a
telephelyvezetd.

Belépés és benntartozkodas rendje:

Kiils6 latogatok az iskoldaban folyo oktatdo-neveld munkat nem zavarhatjak.
A sziilok gyermekeiket a tanitas kezdete el6tt az drarend Szerinti tanteremig
kisérhetik, az iskola tarsalgdjaban megvarhatjak.

A tanorak latogatasara kiilso személyek részére az igazgato ad engedélyt.

11. Unnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyapolassal
kapcsolatos feladatok

A nemzeti tinnepet a déleldtti oktatast végzo intézmény rendje szerint {inneplik a
tanulok: a szaktanaraik az adott napon tartott foglalkozasok elején
megemlékezést tartanak.

Az iskola hagyomanyai k6z¢é tartozo rendezvények:

- 0szi tanszaki koncertek

- Erkel nap (Go6dollo)

- karacsonyi hangversenyek

- tanszaki nyilvanos meghallgatasok, bemutatok

- tanari koncertek (a tanari zenekar tagjainak részvételével)

- telepiilési rendezvényeken torténd fellépések az iskola szervezésében
- falunap, varosi rendezvények (Vacszentlaszlo, Tura)

- év végi hangversenyek

12. A tanulo tavol maradasanak, mulasztasanak igazolasara vonatkozo
rendelkezések

A tanulo kételes a tanitasi orakrol és az iskola altal szervezett rendezvényekrol
vald mulasztasat az idétartamra vonatkozo sziiléi vagy orvosi igazolassal
igazolni.

A mulasztasok igazolasanak rendjérdl a hazirend rendelkezik.
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13. A téritési dijra, tandij befizetésére, visszafizetésére vonatkozo
rendelkezések.

A fenntart6 hatarozza meg azokat a szabalyokat, amelynek alapjan az iskola
igazgatdja dont az ingyenes ellatasrol a téritési dij 6sszegérol. A téritési dijat (a
fenntart6 altal meghatarozottak szerint) tanulmanyi eredményt6l fliggéen
csokkenteni kell.

A hatranyos helyzetli névendékektdl téritési dij nem szedhetd.

14. Védo, 6vo eloirasok

A kozoktatasi torvény jogot biztosit a tanuloknak arra, hogy az iskolaban
biztonsagban ¢s egészséges kornyezetben oktassak €s neveljek.

A miivészeti neveld és oktatd munka egészséges €s biztonsagos feltételeinek
megteremtése, a tanuldbalesetek megeldzése érdekében teendd intézkedések az
igazgato feladatkorébe tartoznak.

Minden pedagogusnak kotelessége, hogy a rabizott tanuldk részére az
egészséglk, testi épségiik megbrzéséhez sziikséges ismereteket atadja és ezek
elsajatitasarol meggy6z6d;on.

Minden tanév els6 hetének valamelyik tanitasi napjan a csoportos foglalkozast
tart6 szaktanar balesetvédelmi oktatést tart.

A tanév folyaman térténd tanulmanyi kirandulas (opera, mizeum,
szinhéazlatogatas) el6tt a szaktanar kiilon oktatast tart az utazassal és egyéb
baleseti forrasokkal kapcsolatban.

Ha a tanulot baleset éri, a vele foglalkozo tanar kotelezettsége az
els6segélynytjtas, az intézkedés és a tanuloi baleseti jegyzokonyv felvétele,
melyet az intézmény munkavédelmi felelésének le kell adni.

A tanuloi baleset veszélyének észlelésekor, annak elharitasa érdekében
mindenki koteles az azonnali intézkedéseket megtenni, ha erre nincs sziikség,
akkor a veszélyforrasra a munkavédelmi felelds figyelmét kell felhivni.

A tanulok rendszeres egészségiigyi felligyeletét és ellatasat az a kozépiskola
vagy altalanos iskola biztositja, amellyel a tanul6 jogviszonyt 1étesitett.

15. Rendkiviili esemény, bombariado esetén sziikséges teend6k

Rendkiviili eseményen kell érteni minden olyan eseményt, aminek
bekdvetkeztét elére nem lehet latni.

Rendkiviili esemény €és bombariad6 esetén intézkedést az igazgato,
akadalyoztatasa estén az SZMSZ-ben szabalyozott helyettesitési rend szerint
kell eljarni.

Rendkiviili esemény estén az épiilet kitiritése a termekben és a folyosokon
kihelyezett menekiilési tabla szerint torténik.

Telephelyeinken az bérbeado iskola menekiilési utmutatoi az iranyadoak.
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16. A tanéran kiviili foglalkozasok szervezeti formai

- tanulmanyi, szakmai verseny, didknap
- tanulmanyi kirdndulas

- kulturalis rendezvény

- Erkel nap

- sziild, gyerek, pedagogus talalkozok

- falunap, varosi rendezvények

17. A diakkozosség, a diakképviselok és az iskola vezetok kozotti
kapcsolattartas formaja és rendje, a diakkozosség miikodéséhez sziikséges
feltételek

A diakkozosség véleményét szamos iskolai dokumentum modositasa el6tt Ki
kell kérni, egyéb fontos, a novendékeket érintd tigyekben is
véleménynyilvanitasi és egyetértési joguk van.

A didkkozosség tileseinek lebonyolitasara az igazgatd a szekhelyén allando
helységet biztosit. Az iskola mas helyiségének hasznalatahoz kiilon engedély
sziikséges.

A didkkozosség anyagi tamogatasarol az iskola igazgatoja, a targyévi
koltségvetés elokészitésekor gondoskodik. A rendelkezésre bocsatott 6sszeg
felhasznalasarol a diakkozosség vezetdje elszamolassal tartozik. A diakk6zosség
hasznalhatja az iskola telefonjat, levelezéseit az iskolai koltségvetés terhére
bonyolithatja.

18. A tanulék véleménynyilvanitasanak, a tanulok rendszeres
tajékoztatasanak rendje, formaja

A tanulok rendszeres tajékoztatasat a székhelyen ¢és a telephelyeken az
intézményi hirdet6tabla szolgalja, amelyre ki kell minden olyan nevel6testiileti
dontést tenni, amely érinti a tanulokat. A hirdet6tabla kezelése az iskola
titkarsaganak a feladata, kiilonos figyelmet forditva arra, hogy a telephelyeken
¢s a székhelyen egy idében jelenjenek meg a hirdetések.

Az iskola valamennyi tanuldjanak jogaban all a véleményét megfelelé6 modon
elmondania a szaktanarnak, az igazgatonak személyesen vagy kozosség elott.

19. A tanulék jutalmazasanak elvei és formai

Azt a tanulot, aki tanulmanyi munkajat kiemelked6en végzi, kitarté szorgalmat
tanusit az iskola dicséretben részesiti és jutalmazza.

Az évkozi jutalmak formai:
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- szaktanari dicséret szoban
- szaktanari dicséret irdsban
- igazgatoi dicséret irdsban
- tanulokozosség eldtt atadott igazgatdi dicséret
Az év végi jutalmak formai:
- oklevél
- jutalomkonyv
- tanévzardn atadott igazgatoi dicséret (oklevél), jutalomkotta

20. Fegyelmez6 intézkedések formai

A fegyelmez6 intézkedések alkalmazasanal a fokozatossag elve érvényesiil.
A tanuloval szemben a kovetkezo fegyelmez6 intézkedés hozhato:

- szObeli figyelmeztetés

- szaktanari vagy igazgatoi irasbeli figyelmeztetés

21. A tankonyvrendelés szabalyai

A tankonyveket (kottakat) az iskola pedagdgiai programjaban meghatarozottak
szerint rendeli az igazgato, amit elére véleményeztetett a nevelOtestiilettel és
egyeztetett a sziil61 kozosséggel.

Az igazgatd gondoskodik arrol, hogy a kottakat a tavaszi beiratkozasok
(felvételi meghallgatasok) utan a megfeleld példanyszamban megrendelje az
iskola.

22. Tajékoztatas a Pedagogiai programrol, az SZMSZ-rél, a hazirendrél és
egyéb dokumentumok elhelyezésérol

Az intézmény pedagogiai programjat, SZMSZ-ét, hazirend;ét tanitasi helyenként
1-1-1 db-ot , az igazgaté altal hitelesitett példanyat el kell helyezni mindenki
altal hozzaférhet6 helyen, ahol a sziilék és a tanulok nyitva tartasi idében
barmikor szabadon megtekinthetik. A hazirend egy példanyat a sziilének, a
beiratkozaskor at kell adni.

A dokumentumok egy-egy példanya rendelkezésre all az iskola titkarsagan.

Az alaptevékenységet meghatarozé jogszabalyok:

2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol
1993. évi LXXIX. torvény a kozoktatasrol

2012. évi |. térvény a munka torvénykonyvérol
2001. évi XXXVII. térvény a tankonyvpiac rendjérol
2011. CXCV. torvény az allamhaztartasrol

1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérol és a gyamiigyi igazgatasrol
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1993. évi XCIII. torvény a munkavédelemrol

2011. évi CXII. torvény az informacios onrendelkezési jogrol és az
informacidszabadsagrol

229/2012. (V1I1. 28.) Korm. rendelet a nemzeti kéznevelési torvény
végrehajtasarol

249/2000. (X11. 24.) Korm. rendelet az allamhaztartas szervezetei beszamolasi
¢s konyvvezetési kotelezettségének sajatossagairol

277/1997. (XI1. 22.) Korm. rendelet a pedagdgus-tovabbképzésrol, a pedagogus-
szakvizsgarol, valamint a tovabbképzésben résztvevok juttatasairdl és
kedvezményeirol

130/1995. (X. 26.) Korm. rendelet a Nemzeti Alaptanterv kiadasarol
243/2003 (XI1. 17.) Korm. rendelet a Nemzeti Alaptanterv kiadasarol,
bevezetésérol, és alkalmazasarol

110/2012. (V1. 4.) Korm. rendelet a Nemzeti Alaptanterv kiadasarol,
bevezetésérol, és alkalmazasarol

28/2000. (1X.21) OM rendelet a kerettantervek kiadasanak és jovahagyasanak
rendjérdl, valamint egyes oktatasi jogszabalyok modositasarol

368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az allamhaztartasrol szol6 torvény
veégrehajtasarol

17/2004. (V. 20.) OM rendelet a kerettantervek kiadasarol, bevezetésérdl és
alkalmazasarol

23/2004. (VI11. 27.) OM rendelet a tankonyvvé nyilvanitas, a
tankonyvtamogatas, valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérol

44/2007. (X11. 29.) OKM rendelet a katasztrofak elleni védekezés és a polgari
védelem agazati feladatairol

5/1993. (XII. 26.) MiiM rendelet a munkavédelemrdl sz616 1993. évi XCIII.
torveny egyes rendelkezeseinek végrehajtasarol

33/1998. (V1. 24.) NM rendelet a munkakéri, szakmai, illetve személyi higiénés
alkalmassag orvosi vizsgalatardl és véleményezésérol

20/2012. (VI11. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények
miikodésérdl és a kdoznevelési intézmények névhasznalatardl 33

23. Atmeneti és zaré rendelkezések

A neveldtestiilet altal elfogadott Szervezeti és Miikodési Szabalyzat a fenntarto
jovahagyasaval valik érvényessé és ekkor 1ép hatalyba.

Ezen SZMSZ hatalyba 1épésével érvényét veszti a korabbi iskolai SZMSZ.

A hatalyba Iépett Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot meg kell ismertetni a
- az iskola azon alkalmazottjaival is, akik nem tagjai a neveldtestiiletnek
- azokkal, akik kapcsolatba keriilnek az iskolaval és meghatarozott korben
haszndljak a helyiségeit
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Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezések megtartasa az iskola valamennyi
alkalmazottjara €s tanulojara kotelez6 érvényt.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatba foglaltakat be kell tartani az iskolaval
jogviszonyban nem allo kiils6é személyeknek is.

Vacszentlaszlo, 2016. szeptember 1.
A hatalyba 1épés id6pontja: 2016. szeptember 1.

A Mikrofon Zenei Alapfoki Miuivészeti Iskola Szervezési és Miikodési
Szabalyzatanak modositasa eldtt a Didkkozosség (DK) egyetértési jogkorét
érvényesitette.

(Sz.: 1-1/2016, 2016. szeptember 1.)

A Mikrofon Zenei Alapfoku Miivészeti Iskola Sziiloi Kozossége az iskola
Szervezeti és Miikodési Szabalyzat modositasanak elfogadasa elott egyetértési
jogkdrét gyakorolta.

(SZK-2016/2, 2016. szeptember 1.)

A Mikrofon Zenei Alapfokt Miivészeti Iskola Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatot az iskola nevelétestiilete elfogadta.
(Sz: 18-2/2016, 2016. szeptember 1.)

A Music-Light Nonprofit Kft képviseletében a Mikrofon Zenei Alapfoka
Miivészeti Iskola Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat a fenntartd jovahagyta.
(H.sz.: 2016-3/11, 2016. szeptember 2.)
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24.1. sz. melléklet:

Szervezeti abra:

Pest Megye Kormanyhivatala
Varoshaz u. 7.
(torvényességi fenntartd szerv)

l

Music-Light Nonprofit Kft.
2100 Godolls, Palota-kert 12.
fenntartd

Igazgato
Mikrofon Zenei Alapfoku
Milivészeti Iskola

Vacszentlaszl6 székhely
2115 Vacszentlaszlo,
Zsamboki u. 7.

v

Titkarsag Kisegit6 személyzet, technikai dolgozdk
PES2004BT.
konyvelés, bérszamfejtés
Godoll6 telephely Galgahéviz telephely Tura telephely
2100 Godollg, Szabadsag tér 18. 2193 Galgahéviz, F6 ut 106. 2194 Tura, Hevesy Gy. u.1.
Igazgatdhelyettes
Telephelyvezet6 Telephelyvezet6 Telephelyvezet§
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25 2.szamu melléklet

Mikrofon Zenei Alapfoku Miivészeti Iskola
2115 VacszentlaszIlo, Zsamboki ut 7.

OM: 102603

Tel: 06-70-6266031

Munkakori leiras

Pedagdgus munkakor:
A pedagdgus a tanuldk nevelése érdekében felelGsséggel és 6nalldan végzi a munkajat.
Nevel6-oktatd munkdjat az intézmény egységes nevelési elvei, Pedagdgiai programja alapjan,
modszereinek szabad megvalasztasaval végzi.
Munkajat havi lebontdasban elkészitett tanmenet szerint végzi.
1. Alaptevékenységében elvégzi azokat a tandrai és tandrdan kiviili teend6ket, amelyek az intézmény
rendeltetés szerinti nevel6-oktatd munkajabol a nevel6re kozvetlenil vonatkoznak.
2. Kiemelt feladata az intézményi tehetséggondozds megvaldsitasa az alabbiak szerint:

- tehetségazonositas

- tehetségigéretek megfigyelése

- tehetséggondozd programok kidolgozasa

- a tehetséges tanuldk versenyekre torténd felkészitése

- a tehetséges tanuldk bemutatasa

- a szakiranyu tovabbtanulas elGsegitése

- szlikség szerint egyéni fejlesztési terv készitése

- palyazati tevékenység segitése

- tehetséggondozo palyazatok megirasaban kozremukodés
3. Kézrem(kodik az iskolak6zosség kialakitasaban és fejlesztésében

Alkoté médon részt vallal:
- anevelGtestilet Ujszerd torekvéseiben

- akozos vallalasok teljesitésében

- az Unnepélyek és megemlékezések rendezésében
- aziskola hagyomanyainak apolasaban

- atanuldk folyamatos felzarkéztatasaban

a tehetséggondozast szolgdld feladatokbdl
- a palyavalasztasi feladatokbdl

- agyermekvédelmi tevékenységhdl

- atanuldk egész napos foglalkoztatasaban (tdborok, rendezvények) tervezésében, szervezésében,
irdnyitasaban

- adidkénkormanyzat kialakitasaban, az iskola élet demokratizmusanak fejlesztésében

ORI

. A nevel6-oktaté munkaval 6sszefliggé megbeszéléseken, értekezleteken részt vesz.

. Elvégzi azokat az adminisztrativ és szervezési feladatokat, amelyeket az intézmény nevel6 munk3ja
szlikségessé tesz, illetve a jogszabalyok elGirnak.
8. Nevel6-oktatd munkajat tervszerlen végzi, tanmenet alapjan dolgozik. A tanmenetet az igazgatd
altal meghatdrozott id6pontban, a tanszakvezet6 véleményével jovahagyasra bemutatja. Ha az
alapdokumentumok nem véltoznak, a bevalt tanmenetet folyamatos kiegészitéssel tébb éven at
haszndlhatja. (Sajat tanmenettel minden pedagdgusnak rendelkeznie kell, amelyet ellenérzéskor
kérésre be kell mutatni)
9. Az intézmény egészére kotelezGen harulé feladatok kozil egyes teenddék (az intézményen belili
szakértelem és az egyenlG teherviselés elvein alapulé munkamegosztas szerint) kdtelez6ek az aldbbiak
szerint:

4
5. Folyamatosan képzi magat, részt vesz a kotelezd tovabbképzéseken.
6
7
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- helyettesités, tanulmanyi kirandulas
- versenyekre vald felkészités, utaztatas
- a telephelyi szertarért a felelGsségvallalas
- kdnyvtari munka, munkavédelmi és tlizvédelmi feladatok
10. A pedagdgus kotelezettségei:
- kisérje figyelemmel és segitse el6 a tanuldk fejl6dését
- a szllGket és tanuldkat az ket érint6 kérdésekrdl rendszeresen tajékoztatja
- figyelmeztesse a sziil6t, ha a gyermek jogainak megdvasara vagy fejlédése érdekében
intézkedést tart sziikségesnek
a szll6 és a tanuld javaslataira, kérdéseire érdemi vdlaszt adjon

- anevel6-oktaté tevékenységében a tanitas soran a tajékoztatast és ismereteket targyilagosan

és tobboldaltian nyujtsa
- a gyerekek, tanulék emberi méltdsdgat és jogait tartsa tiszteletben

- személyi adataiban torténd valtozast felettesének azonnal jelentse

- tavolmaraddsa esetén el6re értesiti felettesét és gondoskodik arrdl, hogy az oktatas eszkozei

a helyettesit6 nevel6 rendelkezésére alljon

3. oldal

- betartja és a felligyeletére bizott tanulékkal betartatja a munka- és tlzvédelmi elGirasokat
- afentieken kiviil elvégzi azokat a feladatokat, amelyekkel az igazgaté megbizza

11. A pedagodgus jogai:
- a pedagdgiai program alapjan a tananyagot a nevelés és tanitdas mddszereit megvalaszthatja
- irdnyitsa és értékelje a tanuldk munkajat
- mindsitse a tanuldk munkajat
- hozzajusson a szlikséges ismeretekhez
- a nevelGtestiilet tagjaként részt vegyen az iskola pedagdgiai programjanak tervezésében és
értékelésében, gyakorolja a nevelGtestilet tagjait megillet6 jogokat
- személyét, mint a pedagdgus kozosség tagjat megbecsiljék, személyiségi jogait tiszteletben
tartsak, nevel6-oktaté munkajat elismerjék
12. Szervezeti kapcsolatok:
Iskolan belll: az igazgatdval naponta kélcséndsen tajékoztatjak egymast a végzett munkardl és a
feladatokrdl
Iskolan kivul:
A szll6kkel valé kapcsolataban: egyéni fogaddorat tart
Jelen van az ANTSZ, a T(izoltdsag ellendrzésein, az ellenérzési jegyz6konyvek alapjan megteszi a
szlikséges intézkedéseket.
Az igazgato kérésére képviseli az intézményt a kiilonb6z6 szakmai és tarsadalmi szervezetek
rendezvényein
13. Hatdskorok:
Alairasi és ellenbrzési jogkore kiterjed a kdvetkez6 teriiletekre:
- tanuldi jogviszony igazoldsa
- masolatok kiallitasa, hitelesitése
- anyagi felelGsség az dltala kezelt értékekért

Munkajardl a vezetdi értekezleteken, ill. a nevel6testiileti értekezleteken koteles beszamolni. A
munkakori leirds mddositasanak jogat - a kérilményekhez igazodva- a munkaltaté fenntartja.
Jelen munkakari leirds hatélyos: 2015. szeptember 1-t6l.

4. oldal
Vacszentlaszlo, .....veecveeeennns
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munkaltato,
A munkakoari leirasban lévé feladatokkal egyet értek, azokat magara nézve kotelezé6nek ismerem el.

Vacszentlaszlo,

munkavallalé

Készilt: 2 példanyban:
- munkavallalé
- munkaltaté
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