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Bevezetés 
 

Intézményi adatok 

 

Az Alapító szerv neve:   Emberi Erőforrások Minisztériuma 

 

Fenntartó megnevezése:  Esztergom-Budapest Főegyházmegye (2500 Esztergom, 

Mindszenty hercegprímás tere 2.) megbízásából:  

Esztergom-Budapesti Főegyházmegye Katolikus Iskolai 

Főhatósága (1035 Budapest, Kórház u. 37.) 

 

Az intézmény hivatalos megnevezése: Zsolt Nándor Katolikus Zeneiskola – Alapfokú Művészeti 

      Iskola 

OM azonosítója:    039945 

Székhelye:     2500 Esztergom, Gesztenye fasor 14. 

 

Ellátandó alaptevékenységek:   Alapfokú művészetoktatás – Zeneművészeti ág 

 

Alapvető szakágazati besorolása:   852031  

 

Az intézmény tanszakai:   billentyűs, vonós, fafúvós, rézfúvós, akkordikus, vokális,  

      népzene, zeneismeret, kórus, kamarazene 

 

Az intézmény évfolyamainak száma: 12 évfolyam 

      /2 év előképző, 6 év alapfok, 4 év továbbképző/ 

 

Az intézmény WEB lapja:   www.esztergomizeneiskola.hu 

 

Kiegészítő tevékenységek: 

 

Kiegészítő tevékenységként az intézmény zenei táborokat, cseretáborozásokat szervezhet. Az iskola helyet 

biztosít a Városi Szimfonikus Zenekar és a Balassa Bálint énekkar számára. Hazai és külföldi zenei 

együttesekkel kapcsolatot létesíthet, cserelátogatásokat szervezhet. 

 

Az iskola a használatában lévő helyiségeket tanév közben – a tanulók által nem igényelt időben és szorgalmi 

időn kívül – nevelési-oktatási, kulturális és sport célra hasznosíthatja. A helyiségek bérbeadását a 

mindenkori működtető szabályozása alapján végzi. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

___________________________________________________________________________________________________________________ 

 

5 

 

Szervezeti és Működési Szabályzat 

Az SZMSZ célja 

 

Az intézmény jogszerű működésének biztosítása, a nevelő munka zavartalan működésének garantálása, a 

köznevelési törvényben és a végrehajtási rendeletekben foglaltak érvényre juttatása. 

Az intézményi működés rendjének meghatározása mindazon rendelkezésekkel, amelyeket jogszabály nem 

utal más hatáskörbe. 

A törvénybe foglalt jogi magatartások minél hatékonyabb érvényesülése az intézményben. 

 

Megalkotása a Nemzeti Köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény 25. §-ában foglalt felhatalmazás 

alapján történik. 

 

A SZMSZ tartalma nem állhat ellentétben jogszabályokkal, sem egyéb intézményi alapdokumentummal, 

nem vonhat el törvény vagy rendelet által biztosított jogot, nem is szűkítheti azt, kivéve, ha maga a 

jogszabály erre felhatalmazást ad. 

 

 

Az SZMSZ területi, személyi, időbeli hatálya 

 

Az SZMSZ személyi hatálya kiterjed az intézmény alkalmazottaira, tanulóira, valamint az intézménnyel 

kapcsolatban álló személyekre. 

Az SZMSZ visszavonásig érvényes. 

A Szervezeti és Működési Szabályzatot a nevelőtestület fogadja el. 

Az elfogadás előtt véleményt nyilvánítanak: 

1. szülői szervezet 

Az SZMSZ életbe lépéséhez a fenntartó egyetértése szükséges. 
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AZ INTÉZMÉNY SZERVEZETE 

1.1. Az iskola szervezeti ábrája 
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1.2. A szervezeti egységek közötti kapcsolattartás rendje 

1.2.1. Az intézmény szervezeti egységei: 

Intézményvezetés 

 

Az iskola vezetője az igazgató a közoktatási intézmény egyszemélyű felelős vezetője. Felelős az intézmény 

szakszerű és törvényes működéséért, dönt az intézmény működésével kapcsolatban minden olyan ügyben, 

amelyet jogszabály nem utal más hatáskörébe. 

Az igazgató közvetlen munkatársai az igazgatóhelyettesek és a gazdasági vezető. 

Az igazgató közvetlenül irányítja az igazgatóhelyettesek munkáját és az iskolatitkárt. Kapcsolatot tart a 

Szülői Munkaközösséggel, a Belsőellenőrzési Munkacsoporttal, illetve biztosítja a működésük feltételeit. 

Az iskolavezetés hetente munkaértekezletet tart. 

 

Tágabb értelemben az intézményvezetéshez tartoznak a szakmai munkaközösségek vezetői, a 

tanszakvezetők. 

 

Nevelőtestület 

 

Az Nkt. 70.§ (1) alapján a nevelőtestület a nevelési-oktatási intézmény legfontosabb tanácskozó és 

döntéshozó szerve. Nevelési és oktatási kérdésekben, a nevelési-oktatási intézmény működésével 

kapcsolatos ügyekben, valamint e törvényben és más jogszabályokban meghatározott kérdésekben döntési, 

véleményező és javaslattevő jogkörrel rendelkezik. Tagja az intézmény valamennyi pedagógus munkakört 

betöltő alkalmazottja, valamint a felsőfokú végzettséggel rendelkező, nevelő és oktató munkát közvetlenül 

segítő munkakörben foglalkoztatottak közössége. A nevelőtestület értekezleteit az igazgató hívja össze, 

meghatározott alkalmait az éves munkaterv tartalmazza. 

• tanévnyitó értekezlet 

• félévzáró értekezlet 

• tanévzáró értekezlet 

• rendkívüli nevelőtestületi értekezlet 

 

Szakmai munkaközösségek 

 

A munkaközösség tagjai a legalább öt, azonos, vagy rokon tantárgyat, tantárgycsoportot, illetve azonos 

nevelési feladatot ellátó pedagógusok. Ennek megfelelően az iskolában öt munkaközösség működik, 

munkájukat öt tanszakvezető fogja össze, irányítja. Szervezeti elhelyezkedésüket az iskola szervezeti ábrája 

mutatja. 

 

Az intézmény munkaközösségei az alábbiak: 

 

• Billentyűs munkaközösség 

• Vonós-, akkordikus munkaközösség 

• Népzene-, vokális munkaközösség 

• Fúvós munkaközösség 

• Zeneismeret munkaközösség 
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A munkaközösségek főbb feladatai: 

A munkaközösségek tevékenységét, feladatait az iskola Pedagógiai Programja és éves munkaterve irányozza 

elő. A szakmai munkaközösségek az iskola pedagógiai munkájának összehangolása érdekében folyamatosan 

együttműködnek és rendszeres munkakapcsolatban állnak egymással. A szakmai munkaközösségek 

együttműködési területei – a napi pedagógiai munka mellett – kiterjednek az intézményben megvalósuló 

rendezvények szervezésével és lebonyolításával kapcsolatos feladatokra is. A munkaközösségek részt 

vállalnak a tanárok továbbképzésében, új oktatási módszerek bevezetésében, tanulmányi versenyek évközi, 

tanév végi beszámolók, meghallgatások előkészítésében, más feladatok közös megoldásában, az egységes 

követelményrendszer kialakításában, valamint az önképzés elősegítésében. Részt vállalnak a pedagógus-

álláshelyek pályázati anyagának véleményezésében. 

 

Nevelő-oktató munkát segítő alkalmazottak 

 

• Iskolatitkár 

• Rendszergazda 

• Portás 

• Karbantartó 

Feladataikat a munkaköri leírások tartalmazzák. Szervezeti egységhez való tartozásukat az iskola szervezeti 

ábrája mutatja. 

 

Szülői közösség 

 

Iskolánkban a szülők jogaik érvényesítése, kötelességeik teljesítése érdekében, az intézmény működését, 

munkáját érintő kérdésekben véleményezési, javaslattevő joggal rendelkező szülői szervezet működik a Nkt. 

73.§ (1) alapján. A szülői szervezet dönt saját szervezeti és működési rendjéről, munkatervének 

elfogadásáról, tisztségviselőinek megválasztásáról és képviseletéről. Iskolánkban tanáronként egy-egy 

meghívott képviselővel működik a Szülői Munkaközösség. Az intézmény biztosítja számukra 

tanácskozásaikhoz a helyszínt, rendelkezésükre bocsájtja mindazon dokumentumokat, információkat, 

melyek a jog-gyakorlásukhoz szükségesek. A Szülői Munkaközösség elnökével az igazgató tartja a 

kapcsolatot. A szülői szervezet tagjai az iskolát érintő kérdésekben írásban, vagy szóban szabadon 

kereshetik meg a vezetőség tagjait, tanárait. Felvetődő kérdéseikre érdemi választ kell kapniuk, a 

problémákat ki kell vizsgálni, orvosolni kell. 

 

Belső Ellenőrzési Munkacsoport 

 

A pedagógus, vezetők, intézmény önértékelésben minden pedagógus részt vesz, ugyanakkor a folyamatokat 

az intézmény keretében működő Belső Ellenőrzési Csoport irányítja, melynek tagjait az intézményvezető 

jelöli ki. A csoport létszáma 5 fő 

Az önértékelés 3 szinten (pedagógus, vezetők, intézmény) a külső tanfelügyeleti ellenőrzéssel összhangban 

történik, így az értékelési területek és szempontok megegyeznek. Az értékelés alapját a pedagógusminősítés 

területeivel megegyező területekhez, a pedagóguskompetenciákhoz kapcsolódó általános elvárások, a 

pedagógusok minősítésének alapját képező indikátorok alkotják. 
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Az intézményben működő BECS csoport, az éves beszámolók alapján véleményt készít az elmúlt 

tanévekben meghatározott mutatók által mért eredményről, majd ezek birtokában felelősen kitűz/ beépít 

további célokat az elkövetkező ötéves intézkedési tervbe. 

 

1.2.2. A belső kapcsolattartás rendje 

Vezetők kapcsolattartása 

 

Az iskolai vezetők és az egyes belső szervezetek közötti kapcsolattartás megvalósul: 

• a mindennapos szóbeli kapcsolattartás formájában; 

• a heti rendszerességgel megtartott vezetői értekezleteken; 

• az alkalmanként egy adott téma megvitatására összehívott vezetői és kibővített vezetői 

megbeszéléseken; 

• az igazgató és az igazgatóhelyettesek munkanapokon történő meghatározott rend szerinti 

benntartózkodása során; 

• az igazgatóhelyettesekkel és a szakmai munkaközösség-vezetőkkel történő munkamegbeszélések 

útján; 

• az igazgató, vagy az igazgatóhelyettesek részvételével zajló szakmai munkaközösségek 

munkamegbeszélésein; 

• az iskolai munkatervben szereplő nevelőtestületi értekezleteken, rendezvényeken. 

A felsoroltakon kívül az iskola vezetősége és a munkaközösségek vezetői a munkatervben meghatározott 

időpontokban tartanak közös értekezletet. Ezek biztosítják a rendszeres információcserét az iskola 

vezetősége és a munkaközösségek vezetői között. Egyszersmind biztosítják az egyes munkaközösségek 

egymás közötti kapcsolattartását, információcseréjét is.  

 

Szakmai munkaközösségekkel való kapcsolattartás 

 

A szakmai munkaközösségek vezetői és a zenetanárok közössége folyamatosan kapcsolatot tart fenn 

egymással. A kapcsolattartás a tanórai és a tanórán kívüli tevékenységek, osztály- és iskolai programok, 

tanszaki értekezletek alkalmával személyesen, vagy online formában valósul meg. A felső-vezetés 

rendszeres értekezletek formájában, esetenként online formában valósítja meg a munkaközösségekkel való 

kapcsolattartást saját elhatározása alapján, az éves munkaterv szerint, vagy a munkaközösség kérésére. Az 

értekezletekről jegyzőkönyv készül, mely az éves beszámoló mellékletét képezi. A megbeszéléseken hozott 

döntések, feladatok a tanszakvezetők közvetítésével jutnak el a nevelőtestület tagjaihoz, azok elvégzésének 

folyamatáról, az eredményekről szóbeli, vagy írásbeli tájékoztatást adnak a felső-vezetés felé. 

 

Szülőkkel való kapcsolattartás 

 

Az iskola pedagógusai, munkaközösség vezetői az iskolai rendezvényeken, illetve benntartózkodásuk ideje 

alatt rendszeres kapcsolatot tartanak a szülőkkel. 

A szülői szervezetek részt vállalhatnak az iskolai tanórán kívüli programok megszervezésében és 

végrehajtásában. Ennek érdekében együttműködnek az adott feladatot végrehajtó tanszak 

vezetőjével/intézményvezetéssel, pedagógus közösséggel. 
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A szülői szervezet tagjaival a főtárgyat tanító pedagógus közvetlen kapcsolatot tart. A szülői szervezet 

intézménnyel kapcsolatos véleményét, javaslatait a szülői szervezetet vezető elnök juttatja el az intézmény 

vezetőségéhez. 

 

Azokban az ügyekben, amelyekben a szülői szervezetnek (közösségnek) a szervezeti és működési szabályzat 

vagy jogszabály véleményezési jogot biztosít, a véleményt az igazgató kéri meg írásos anyagok átadásával. 

A szülői szervezet elnökét a nevelőtestületi értekezlet, véleményezéssel érintett napirendi pontjának 

tárgyalásához meg kell hívni. 

 

A szülők szóbeli tájékoztatási rendje: 

Az intézmény pedagógusai telefonon, vagy írásban egyeztetett időpontban egyéni tájékoztatást adnak a 

tanulókról a szülők számára. 

A tanulmányaiban jelentősen visszaeső, vagy három tanóránál többet mulasztó tanuló szülőjét a pedagógus, 

írásban értesíti, megbeszélést kezdeményez. Rendkívüli szülői értekezletet hívhat össze az intézményvezető, 

a szaktanár és a szülői szervezet képviselője a gyermekközösségben felmerülő problémák megoldására. 

 

A szülők írásbeli tájékoztatási rendje: 

Intézményünk a tanulókról rendszeres írásbeli tájékoztatást ad a hivatalos pecséttel ellátott tájékoztató 

(ellenőrző) füzetekben. Havonta tájékoztatjuk osztályzattal a szülőt gyermeke szorgalmáról és főtárgyi 

eredményéről. Félévkor a tájékoztató füzetben lévő félévi bizonyítvány, év végén pedig a keményfedeles 

bizonyítvány dokumentálja a tanuló előmenetelét. A pedagógusok kötelesek a tanulókra vonatkozó minden 

értékelést, érdemjegyet az osztálynaplón kívül a tanuló által átnyújtott tájékoztató füzetben is feltüntetni, azt 

dátummal, kézjeggyel ellátni. 

 

Az intézményi faliújságon, hírlevél formájában és az intézmény honlapján is tájékoztatjuk a szülőket az 

intézményi élet kiemelkedő eseményeiről és a szükséges aktuális információkról, eredményeinkről, 

rendezvényekről. 

 

A szülők előre egyeztetett időpontban tájékoztatást kaphatnak az intézmény Pedagógiai Programjáról 

gyermekük főtárgy tanárától, illetve az igazgatótól, vagy helyettesétől. 

 

1.2.3. „Etikai-kódex” – részletek 

 

Kapcsolat a tanítványokkal 

 

„A pedagógus kapcsolata a diákokkal mester-tanítvány kapcsolat” 

„A pedagógus pozitív érzelmekkel fordul tanítványaihoz, egész személyisége ezt sugározza”. 

„Szakmai munkájában megalapozott és igényes, a személytől személyig ható “módszert” többre értékeli a 

különféle módszerek puszta alkalmazásánál. Hivatása felelős teljesítéséhez elengedhetetlenül szükséges a 

kommunikáció-készség kialakítása. Tekintélyét tudása és hiteles embersége alapozza meg.” 

„Tanítványait kellő bölcsességgel formálja és koruknak, nemüknek megfelelő magatartásformával irányítja. 

Sokféle szempontból kiegészítheti a szülők igyekezetét. Minden helyzetben meg kell őriznie nevelői 

mivoltát. Semmilyen körülmény között sem fedezheti a munkáját elhanyagoló, a szabályokat megszegő, a 

vétséget elkövető diákot.” 

„Elvárt, hogy saját tanítványait vagy az iskola növendékeit anyagi ellenszolgáltatásért ne korrepetálja” 

„Ajánlott, hogy a pedagógus saját gyermekét ne tanítsa. 
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Kapcsolat a szülőkkel 
 

„Ebben a szituációban egyenrangú személyek kapcsolatáról van szó. Ez csak egyetlen területen, a 

pedagógiai kompetencia területén aszimmetrikus, itt – szaktudása alapján - a nevelő vezető szerepe 

érvényesül. 

„A szülőkhöz fűződő kapcsolat alapja a kölcsönös tisztelet és megbecsülés.” 

„A szülők munkáját saját céljaira nem veszi igénybe.” 

„A szülőkkel kialakított jó kapcsolat különösen segíti a pedagógus munkáját.” 

 

A pedagógus egyéb szakmai kapcsolatai 
 

 „A nevelőtestület együtt hat a diákokra… Az egyes tanító nevelői hatását megsokszorozza a többieknek – 

vele azonos irányú – együttes hatása, az ellentétes hatások azonban könnyen kioltják egymást.” 

„A nevelőtársak iránti figyelem nélkülözhetetlen etikai követelmény.” 

„A kollegiális munkakapcsolat még nem baráti, de azt megközelítő őszinte és tiszteletteljes viszony.” 

„A pedagógusok kiállnak egymásért a diákok, a szülők és a külvilág előtt mindaddig, amíg a másik szakmai 

vagy etikai hibája be nem bizonyosodik!” 

„Az iskolának minden dolgozója hatással van a tanítványokra. A pedagógus és 

egyéb – adminisztratív, technikai – dolgozók kapcsolata a diákok szemében mintája 25 

lesz a társadalmi érintkezésnek”. 

 

További etikai követelmények 
 

 „A pedagógus csak olyan ismereteket közvetíthet tanítványainak, amelynek igazságáról meg van győződve, 

azaz nem vezetheti félre, nem csaphatja be őket.” 

„A nevelői tevékenységük közben szerzett magántermészetű információk szolgálati titokként kezelendők 

illetéktelen személyek, csoportok, illetve a külvilág előtt”. 

„A pedagógusok sem tetteikkel, sem nyilatkozataikkal nem csorbíthatják alaptalanul intézményük és 

szakmájuk jó hírét.” 

 

A pedagógus-etika négy alapkövetelményét pedagógusainkra kötelezőnek tartjuk: 
 

• tiszteld tanítványaidat, 
• tiszteld tanítványaid szüleit, 
• tiszteld kollégáidat, 
• tiszteld önmagadat és hivatásodat! 

 

Általános rendelkezések 
 

• A dolgozó jogosult feladatainak jobb ellátása érdekében javaslattételre a 

közvetlen felettesének vagy igazgatójának. 

• A dolgozó jogosult az intézeti vagyont sértő, károsító bármely cselekmény, 

mulasztás esetén bejelentés megtételére. 

• Munkaköri kötelezettségének teljesítésénél: 

o a hivatali és szolgálati titok megőrzéséért fegyelmi és büntetőjogi 

felelősséggel tartozik; 

o kötelessége a mindenkori tűzvédelmi, munkavédelmi, 

közegészségügyi előírásokat betartani; 

o köteles az intézmény vagyonát gondosan kezelni, arra vigyázni; 

o anyagilag felelős a nem körültekintően végzett munkavégzése 

során okozott károkért és hibákért. 
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Bármely munkakört betöltő személy felkérhető az intézmény érdekében végzett 

munkára a szakképesítésének megfelelő területen. A felkérésre az igazgató 

jogosult. A felkéréskor jelezni kell, hogy a munkavégzés a kötelező munkakör 

részeként vagy külön díjazás ellenében történik. 

 

Fenti feladatait teljes felelősséggel látja el, és tudomásul veszi. 

 

 

 

 AZ INTÉZMÉNY IRÁNYÍTÁSA 

2.1. Az intézmény vezetési struktúrája, a vezetők közötti munkamegosztás 

1.9.1 Igazgató – munkaköri leírása 

 

A közoktatási intézmény egyszemélyű felelős vezetője: 

 

A köznevelési intézmény vezetője – a Köznevelési törvény 69.§ előírásai szerint – 
• felelős az intézmény szakszerű és törvényes működéséért, gazdálkodásáért, 
• gyakorolja a munkáltatói jogokat, 
• dönt az intézmény működésével kapcsolatban minden olyan ügyben, 

amelyet jogszabály nem utal más hatáskörébe, 
• felelős az intézményi szabályzatok elkészítéséért, 
• jóváhagyja az intézmény pedagógiai programját, 
• képviseli az intézményt. 

 

Az munkavállalók foglalkoztatására, élet- és munkakörülményeire 

vonatkozó kérdések tekintetében jogkörét jogszabályban előírt 

egyeztetési kötelezettség megtartásával gyakorolja. 

 

• A nevelési-oktatási intézmény vezetője felel továbbá a pedagógiai munkáért, 
• a nevelőtestület vezetéséért, 
• a nevelőtestület vezetéséért, 
• a nevelőtestület jogkörébe tartozó döntések előkészítéséért, végrehajtásuk 

szakszerű megszervezéséért és ellenőrzéséért, 
• a rendelkezésre álló költségvetés alapján a nevelési-oktatási intézmény 

működéséhez szükséges személyi és tárgyi feltételek biztosításáért, 
• a nemzeti és iskolai ünnepek munkarendhez igazodó, méltó megszervezéséért, 
• a gyermek- és ifjúságvédelmi feladatok megszervezéséért és ellátásáért, 
• a nevelő és oktató munka egészséges és biztonságos

 feltételeinek megteremtéséért, 
• a tanuló- és gyermekbalesetek megelőzéséért, 
• a tanulók rendszeres egészségügyi vizsgálatának megszervezéséért, 
• a pedagógus etika normáinak betartásáért és betartatásáért. 

 

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

– feladatokat. 
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Az igazgató feladatit közvetlen munkatársai: az igazgatóhelyettesek, a gazdasági vezető és az iskolatitkár 

közreműködésével látja el. Az igazgató közvetlen munkatársai munkájukat az igazgató utasítási jogkörébe 

rendelt munkaköri leírásuk, valamint az intézményvezető közvetlen irányítása mellett végzik. 

 

1.9.2 Igazgatóhelyettes – munkaköri leírása 

 

A vezető beosztás ellátásával megbízott igazgatóhelyettesek vezető tevékenységüket  az igazgató irányítása 

mellett, egymással együttműködve látják el, az igazgató közvetlen munkatársai, a helyettesi rendben kijelölt 

módon képviselői, értekezleteken, tájékoztatókon helyettesei. 

Az igazgatóval együttműködve irányítják az iskola szervezetét, ismerik a pedagógiai munkát, tanácsadási és 

véleményezési jogkörükben segítve befolyásolják a munkáltatói joggyakorlást és a béralap feletti 

rendelkezést. 

 

Közvetlen szerepük kétirányú: 

 

• az igazgató felé a területükön felmerülő mindennemű, az iskolával 

partnerkapcsolatban állók által szóban vagy írásban megfogalmazott javaslat, 

észrevétel, kérés, tájékoztató és a megoldásra javaslatot valamint megoldási 

tervet készítő, azt végrehajtó, orvosló továbbítása 
• kötelességük a partnerek felé az igazgatói utasításokról, döntésekről történő 

tájékoztatás, 
• Közvetítő szerepüket közvetlenül és azonnal szóban vagy írásban (beadvány, 

levél, leirat, körözvény) gyakorolják. 
 

A napi gyakorlat során szóban érintkeznek egymással, és az igazgatóval. 

 

 

Az aktuális, határidős feladatokat illetékességi körükre tekintettel, arányosan, az igazgatóval és egymással 

ad hoc megbeszéléseken osztják fel. 

A feladatok haladásáról, elvégzéséről folyamatosan szóban, a folyamat végén a kész írásos dokumentáció 

bemutatásával tájékoztatják egymást, és az igazgatót. 

A részfeladatok tovább delegálása az érintett iskolatitkár és tanárok felé a feladattól függően szóban vagy 

írásban történik, a határidők és felelősük megjelölésével. A kiadott feladatok előrehaladásának ellenőrzése a 

feladatot delegáló helyettes hatásköre, és az általa megjelölt szó- vagy írásbeli formában történik. 

Napi munkaidejüket egyeztetik, a nyári vezetői szabadságukat augusztus 25-ig veszik ki, a szünetben 

egyeztetés szerint ügyeletet látnak el. 

 

Az igazgatóhelyettesek konkrét feladat- és hatásköre, valamint egyéni felelőssége mindazon területre 

kiterjed, amelyet az igazgató utasítási jogkörében munkaköri leírásukba utal. E jog és hatáskörök 

gyakorlásakor aláírási joggal rendelkeznek. 

A fenti területekről az igazgató felé tájékoztatási kötelezettségük van. 

 

Az igazgatóhelyettesek megbízását a tantestületi véleményezési jogkör megtartásával az igazgató adja. 

Igazgatóhelyettesi megbízást az intézmény határozatlan időre alkalmazott pedagógusa kaphat. 

 

Az igazgatóhelyettes I. az általános nevelési és tanügy-igazgatási igazgatóhelyettesi hatás- és jogkörrel, 

valamint feladatokkal megbízott helyettese az igazgatónak. Felelősséggel osztozik az iskola nevelési 

céljainak megvalósításában. Felelősséggel osztozik az iskola tanügy-igazgatási feladatainak jogszabály 

szerinti ellátásban. Ellenőrzései során személyesen győződik meg a nevelési feladatok végrehajtásáról. 
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Munkaköri leírás mintája: 

 

Hatáskörébe tartoznak:  

• Szakmai munkaközösségek 

• Az intézmény növendékei 

• Belső Ellenőrzési Munkacsoport 

 

Jogköre: 

• A tanügy-igazgatási tevékenység irányítása. 

• Aláírási jogkör gyakorlása az igazgató által kiadott külön intézkedés szerint utalványozási és más 

teljesítési kötelezettség esetén. 

• A rendeletek változásainak megfelelően az iskolai dokumentumok módosításának irányítása. 

• Javaslat készítése a hatáskörébe utalt pedagógusok minősítésére, jutalmazására, kitüntetésére, 

szükség szerint fegyelmi felelősségre vonására. 

• A hirdetések ellenőrzése. 

• Az igazgató hosszabb ideig tartó távolléte, akadályoztatása (betegség stb.) esetén az igazgató 

helyettesítése. 

• A tanulókkal szemben lefolytatott fegyelmi eljárás irányítása. 

• Jogkörét a vezető beosztású munkatársakkal együttműködve gyakorolja. 

 

Feladatai: 

• Irányítja, szervezi és adminisztrálja a Belső Önértékelési Munkacsoport munkáját. 

• Megszervezi, valamint részt vesz a vizsgák szervezésében. 

• Folyamatosan ellátja a munkaközösség vezetőket / tanárokat a munkájukhoz szükséges 

információkkal és dokumentumokkal. 

• Felügyeli a szakmai munkaközösségek munkáját. 

• Elkészíti az iskolai munkatervet. 

• Elkészíti a KIR-statisztikát. 

• Gondoskodik a tantárgyfelosztás elkészítéséről és év közben történő karbantartásáról. 

• Gondoskodik a „Különös közzétételi lista” karbantartásáról. 

• Figyelemmel kíséri a közlönyökben megjelent és az iskolára vonatkozó rendelkezéseket, és erről 

nyilvántartást vezet. 

• Az iskolai adminisztrációs rendszereket napi rendszerességgel használja. 

• Ellenőrzi a munkaidő elszámolásokat. 
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• Részt vesz a leltározás megszervezésében és lebonyolításában. 

• Ellenőrzi a „Házirend” betartását, és felelős az abban foglaltak végrehajtásáért. 

• Részt vesz a pedagógiai program, a Házirend és az SZMSZ aktualizálásában. 

• Gondoskodik a szülők tájékoztatásával kapcsolatos fórumok (szülői értekezlet stb.) 

megszervezéséről és lebonyolításáról. 

• Felelős az iskolai programok lebonyolításáért. 

• Figyelemmel kíséri az intézményt érintő pályázati kiírásokat. 

• Irányítja az iskola külföldi kapcsolataival járó feladatok végrehajtását. 

• Részt vesz az iskolai értekezletek előkészítésében és megszervezésében. 

• Ellátja az országos, a megyei szintű és az iskolai adatszolgáltatási feladatokat. 

• Részt vesz a selejtezési bizottság munkájában. 

• Felelős az iskolai kártérítési ügyek intézéséért. 

• Gondoskodik az oktatás korszerűsítéséről, a képzés színvonalának emeléséről. 

• Felelős az információáramlás gyors és pontos megtörténtéért (körözvények, hirdetések, honlap stb.). 

• Feladatainak végzése során tapasztalatairól, a felmerült problémákról és intézkedéseiről az igazgatót 

folyamatosan tájékoztatja. 

 

Az igazgatóhelyettes II. alapvető feladata az iskola tanügyi dokumentumainak kezelése, ellenőrzése, 

továbbá a tanórán kívüli belső és külső programok (versenyek, fesztiválok stb.) megvalósulásának 

szervezése. Általános igazgatóhelyettesi feladatai mellett felügyeli a rendszergazda munkáját is. 

 

Munkaköri leírás mintája: 

 

Hatáskörébe tartoznak: 

• A nevelőtestület 

• Rendszergazda 

• Technikai alkalmazottak 

 

Jogköre: 

• Aláírási jogkör gyakorlása az igazgató által kiadott külön intézkedés szerint utalványozási és más 

teljesítési kötelezettség esetén. 

• Javaslat készítése a hatáskörébe utalt pedagógusok minősítésére, jutalmazására, kitüntetésére, 

szükség szerint fegyelmi felelősségre vonására. 

• A gyakornoki rendszer működtetése. 

• A rendszergazda irányítása. 
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• A speciális tevékenységeket ellátók munkájának irányítása. 

• Jogkörét a vezető beosztású munkatársakkal együttműködve gyakorolja. 

Feladatai: 

• Irányítja a közismereti oktatás helyi tanterveinek kidolgozását. 

• Irányítja a tantárgyak tanmeneteinek kidolgozását, ellenőrzi azok tartalmát. 

• Folyamatosan ellátja a munkaközösség vezetőket / tanárokat a munkájukhoz szükséges 

információkkal és dokumentumokkal. 

• Irányítja az országos, a megyei szintű és a helyi versenyekre való felkészülést, szervezi a 

versenyeken való tanulói részvételt. 

• Gondoskodik az oktatás korszerűsítéséről, a képzés színvonalának emeléséről. 

• Részt vesz a leltározás megszervezésében és lebonyolításában. 

• Javaslatot tesz a szakmaterülethez tartozó pedagógusok minősítésére, jutalmazására, kitüntetésére, 

szükség esetén fegyelmi felelősségre vonásukra.  

• Javaslatot tesz a területéhez tartozó tanárok továbbképzésére, részt vesz a helyi továbbképzések 

szervezésében és lebonyolításában. 

• Ellenőrzi és értékeli a tanítási órákat és a tanári munkafegyelem betartását. 

• Negyedévente ellenőrzi a naplóvezetést. 

• Gondoskodik az elektronikus nyomtatványok papír alapú nyomtatásáról, azok hitelesítéséről. 

• Ellenőrzi és értékeli a tanítási órákat, továbbá állandó jelleggel a tanári munkafegyelem, valamint a 

tanulók tanulmányi és magatartási fegyelmének betartását, a pedagógusok adminisztratív 

tevékenységét. 

• Figyelemmel kíséri az igazolatlan órákról szóló tájékoztatási kötelezettségek teljesítését. 

• Gondoskodik a tanulók szociális helyzetével, igényeivel kapcsolatos dokumentáció meglétéről. 

• Gondoskodik a térítési díjak- és tandíjak megállapításáról, beszedéséről, az ehhez szükséges 

dokumentumok meglétéről. 

• Gondoskodik az oktatáshoz szükséges tanári segédletekről, nyomtatványokról. 

• Gondoskodik a tanügyi nyomtatványok rendeléséről, a szigorú számadású nyomtatványok 

kezeléséről. 

• Gondoskodik minden kötelező tanügyi nyomtatvány meglétéről, kitöltéséről, a teljes és helyes 

tanügyi adminisztráció megvalósulásáról. 

• Az iskolai adminisztrációs rendszereket napi rendszerességgel használja. 

• Részt vesz a pedagógiai program, a Házirend és az SZMSZ aktualizálásában. 

• Ellenőrzi és értékeli a tanítási órákat és a tanári munkafegyelem betartását. 
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• Gondoskodik a tanuló balesetek kivizsgálásáról, nyilvántartásáról és a kapcsolódó 

adatszolgáltatásról. 

• Feladatainak végzése során tapasztalatairól, a felmerült problémákról és intézkedéseiről az igazgatót 

folyamatosan tájékoztatni köteles. 

1.9.3 Gazdasági vezető – munkaköri leírás mintája:  

 

A gazdasági vezető szakirányú képesítéssel rendelkező személy. Beszámolási kötelezettsége kiterjed az 

igazgató utasítási jogkörbe tartozó, munkaköri leírása szerinti feladatokra. 

Alapvető feladata az iskola gazdasági- és pénzügyeinek intézése, tervezése az ezzel kapcsolatos 

szabályzatok betartásával, valamint adatszolgáltatás a fenntartó felé. 

 

Munkaköri leírás mintája: 

 

Jogköre: 

• banki ügyek intézése 

Felelőssége: 

• helyes, pontos adatszolgáltatás 

• felelősségteljes gazdálkodás és tervezés segítése 

 

Feladatai: 

• elkészíti az intézmény költségvetési tervezetét  

• követi az intézmény pénzügyi helyzetét, előkészíti a gazdasági döntéseket  

• esetenként szerződéseket készít elő, egyeztet a partnerekkel 

• részt vesz a munkaköréhez kapcsolódó szabályzatok megalkotásában, aktualizálásában az 

igazgatóval egyeztetve 

• kiszámlázást intéz, valamint befogadja, nyilvántartja és kiegyenlíti a szállítói számlákat 

• a bankszámlákkal kapcsolatos teendőket ellátja, intézi az online banki utalásokat szállítók és 

alkalmazottak felé 

• szükséges egyeztetéseket folytat a fenntartóval, adatokat szolgáltat részére a megállapított határidő 

betartásával, a megadott módon 

• A NAV felé határidőre elvégzi az alkalmazotti bejelentéseket, változás bejelentéseket az ANYK 

portálon, feltölti a fenntartó által elkészített dokumentumokat 

• fenntartó felé lejelenti a munkavállalók szabadságát, betegállományát, túlóráit, helyettesítéseket 

• a Munka Törvénykönyve szerint a munkabér elszámolást – bérjegyzéket – a tárgyhónapot követő 10. 

napig – aláírás ellenében – átadja a munkavállalók részére 
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• a Munka törvénykönyve szerint a munkavállalót a tárgyhónapot követő 20. napig tájékoztatja, 

amennyiben a munkabér tárgyhónapra vonatkozó elszámolását követően bekövetkező ok (pl. 

keresőképtelenség) az elszámolás módosítását teszi szükségessé. 

• statisztikai adatszolgáltatást nyújt (KSH) 

• teljes körűen ellátja a házipénztárhoz kapcsolódó teendőket 

• adatokat szolgáltat az OEP felé 

• közreműködik a térítési díjakkal kapcsolatos ügyek intézésében: beszedés, nyilvántartás vezetése, 

részletfizetések követése és beszedése, bevételezés, elszámolás, banki műveletek, kivonatok 

fenntartó felé való közlése 

• közreműködik a tanulmányi versenyekkel kapcsolatos nevezési díjak befizetéséről, saját rendezésű 

verseny esetén a nevezési díjak beszedéséről, elszámolásáról  

• részt vesz pályázatok, célirányosan felhasználható támogatások előkészítésében és elszámolásában 

• a fenntartó által előírt rendszer szerint végzi az intézmény leltárával, leltározásával, selejtezésével 

kapcsolatos teendőket, analitikákat 

• számlák, munkaköréhez kapcsolódó dokumentumok fénymásolása, szkenelése, spirálozása, 

laminálása, irattározása 

 

1.9.4 Iskolatitkár – munkaköri leírás mintája: 

Az iskolatitkár, a nevelő-oktató munkát segítő, irodai ügyeket intéző alkalmazott.  

Munkaideje 40 óra. Munkáját a munkaköri leírása alapján és az igazgató közvetlen irányításával végzi. 

Az igazgatónak teljes körű beszámolási kötelezettséggel tartozik. Segíti az igazgatóhelyettesek, valamint 

a gazdasági vezető munkáját. 

 

Feladatai: 

 

• zeneiskolai növendékek nyilvántartása – beírási napló kezelése 

• szolfézs vendéghallgatók nyilvántartása, megállapodások készítése, érdemjegyek bekérése, elküldése 

• közreműködik a térítési díjakkal kapcsolatos ügyek intézésében: beszedés, nyilvántartás, 

elmaradások intézése 

• szabadságok (évi rendes szabadság, anya- és apanap, fizetés nélküli szabadság stb.) nyilvántartása, 

szabadságkarton naprakész vezetése, továbbítása a gazdasági vezető felé 

• betegállomány ügyeinek intézése, továbbítása a gazdasági vezető felé 

• munkavállalók szerződéseinek előkészítése, módosítása az igazgatóval történő egyeztetés szerint 

• munkavállalók személyi anyagainak kezelése, rendezése, szükséges iratok bekérése (pl. erkölcsi 

bizonyítvány, továbbképzések igazolásai, oklevelek stb.) 
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• munkavállalók soros előrelépéseinek, átsorolásainak és jubileumi éveinek (25, 30, 40 év) 

nyilvántartása, figyelemmel kísérése 

• munkába járással kapcsolatos elszámolások intézése (gépkocsis munkába járás iratainak bekérése, 

aktualizálása), gazdasági vezetőnek történő továbbítása 

• jelenléti ívek elkészítése, aláíratása, iktatása   

• munkavállalókkal kapcsolatos analitikák, adatszolgáltatások elvégzése a fenntartó/intézményvezető 

felé 

• munkavállalók személyes ügyeinek intézése 

• túlmunka, helyettesítés igazolások és lejelentés elkészítése, továbbítása a gazdasági vezető felé 

• fenntartó, vagy a vezetőség üzeneteinek továbbítása munkavállaló(k) felé (pl. körözvény, egyéb 

értesítések) 

• a munkavállalóktól szükséges aláírások beszerzése 

• Iskolai nyomtatványok, formanyomtatványok elkészítése, előkészítése, fénymásolása, kiadása, 

beszedése, tárolása (kivéve: tanári naplók, összesítők, törzskönyvek, bizonyítványok); 

• szigorú számadású nyomtatványok előírások szerinti nyilvántartása, kezelése 

• fenntartó felé munkaköréhez kapcsolódó adatszolgáltatások elkészítése az igazgatóval történő 

egyeztetés alapján 

• illetékes Önkormányzat felé adatszolgáltatások elkészítése az igazgatóval történő egyeztetés alapján  

• nagy értékű eszközök és hangszerek üzembe helyezési papírjainak elkészítése  

• hangszerkölcsönzések bonyolítása: hangszerkölcsönzési lapok kitöltetése  

• írásos anyagok naprakész iktatása – az iratkezelési szabályzat szerint 

• szerződések elkülönített kezelése, hatályosság követése 

• beérkező levelek címzetthez juttatása – személyes átadással 

• kimenő levelek és egyéb küldemények postai feladása 

• beérkező e-mailek továbbítása az üggyel foglalkozó vezető, vagy érintett kolléga részére 

• beérkező telefonüzenetek továbbítása az üggyel foglalkozó vezető, vagy érintett kolléga részére 

• kapcsolattartás, egyeztetés a szerződött partnerekkel az előírások, határidők betartását figyelembe 

véve (pl. gázkészülék ellenőrzés, kémény ellenőrzés, üzemorvosi vizsgálat stb.) a folyamat 

végigkísérésével és lezárásával 

• megrendelések bonyolítása az igazgatóval, igazgatóhelyettesekkel, gazdasági vezetővel történő 

egyeztetés szerint (pl. tisztítószer) 

• kisebb beszerzések, vásárlások személyes intézése, küldemények kézbesítése 
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• értekezletek jegyzőkönyveinek vezetése, letisztázása, aláíratása és iktatása 

• munkaköri leírás által előírt feladatok tárgykörében telefonon történő tájékozódás, önálló intézkedés, 

illetve egyeztetés; 

• munkaköréhez kapcsolódó dokumentumok fénymásolása, szkenelése, spirálozása, laminálása, 

irattározása 

• minden olyan iskolai munkát segítő, vagy azzal összefüggő más feladat, amellyel az igazgató- 

rendkívüli esetben- megbízza 

 

Felelőssége: 

 

• Feladatait mindenkor az intézmény vezetője által meghatározott módon felelősséggel, a határidők, a 

szabályok és szabályzatok betartásával végzi. 

• Felelősségre vonható a jogszabályok, a munkahelyi fegyelem megsértéséért, a rendelkezésre 

bocsátott eszközök nem rendeltetésszerű használatáért. 

• Felelősséggel tartozik a feladatkörébe tartozó ügyek folyamatának végigkíséréséért.   

• A pedagógust, a nevelő és oktató munkát közvetlenül segítő alkalmazottat, továbbá azt, aki 

közreműködik a gyermek, tanuló felügyeletének az ellátásában, hivatásánál fogva, harmadik 

személyekkel szemben, titoktartási kötelezettség terheli, a gyermekkel, a tanulóval és családjával 

kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, információt illetően, amelyről a gyermekkel, 

• A munkavédelmi előírásokat a saját és az iskola érdekében köteles betartani. 

 

1.9.5 Tanszakvezetők – munkaköri leírás mintája: 

 

Jogköre: 

választott szakmai vezetőként a tanszakon folyó munka szakmai és személyi feltételeinek biztosítása 

érdekében javaslattételi joggal és kötelezettséggel az igazgatónak tartozik. 

Felelőssége és feladatai: 

 

• kidolgozza és érvényesíti azokat az elveket és módszereket, amelyek a tanszakok működési 

feltételeit és a tanítás színvonalának ellenőrzését jelentik. 

• rendszeresen figyelemmel kíséri a tanszak hangszerállományának minőségét, javaslatot tesz 

javíttatásra, hangszerek és hangszeralkatrészek beszerzésére, részt vesz a hangszerleltárban és 

selejtezésben 

• kezeli és nyilvántartja a hangszerkartonokat, felelős a hangszerkiadás kötelezvényeinek meglétéért, 

pontosságáért 

• javaslatot tehet új tanárok foglalkoztatására 
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• figyelemmel kíséri a tanszakán folyó munkát. Ennek alapján az: igazgató, vagy az érintett tanár 

kérésére a tanárról szükség szerint szakmai jellemzést ad írásban, vagy szóban. A jellemzésről az 

érintett tanárt értesíteni kell 

• figyelemmel kíséri a tanszakán a növendékek fejlődését és a tanítási folyamatban a tanítvány 

érdekeit figyelembe véve változtatásokat eszközölhet (tanárcsere, hangszer- vagy csoport váltás az 

igazgatóval és a szülőkkel egyeztetve, B-sítési javaslat stb.) 

• óralátogatási kötelezettségét teljesíti. Ennek tapasztalatairól szóban, illetve szükség szerint írásban 

tájékoztatja a tanárt és az igazgatót. Az óralátogatást ajánlott, de szükséges esetben nem kell előre 

bejelenteni 

• a tanszak munkatársainak, a szülőknek, vagy a tanároknak bármilyen hozzá intézett észrevételét 

továbbítja az igazgató, vagy annak akadályoztatása esetén az igazgatóhelyettes felé. Az észrevételhez 

kapcsolódóan véleményével segíti az igazgatót döntése meghozatalában 

• a növendéklétszám nyilvántartása a tanszakon, a naplók ellenőrzése alapján, félévenként 

• elkészíti az éves munkatervet, a vizsgaanyagra javaslatot tesz írásban: tanároknak, igazgatónak 

• félévi és évvégi vizsgajegyzőkönyvet elkészíti, valamint a tanszakon folyó éves munkáról írásos 

tájékoztatót/beszámolót ad az igazgatónak 

• a tanszak munkájáról, tanszaki értekezletekről az iskolavezetésnek szükség szerint tájékoztatót nyújt 

• javaslatot tesz és szervezi a tanszak szakmai továbbképzéseit. 

• figyelemmel kíséri a tanulmányi versenyeket, irányítja és szervezi a saját rendezésű versenyek / házi 

fordulók lebonyolítását, számon tartja az eredményeket 

• javaslatot tehet a helyettesítő tanárok személyére 

• részt vesz a tanszakvezetők részére rendezett értekezleteken 

Beosztása a mandátum lejártával, vagy visszahívással /tanárok kezdeményezésére az igazgatóval történt 

egyeztetés után, vagy fegyelmi úton az igazgató kezdeményezésére a tanárokkal való egyeztetéssel/ 

szűnik meg. 

A tanszakvezetőt a tanszak tanárai öt évre választják az alábbi elvek figyelembevételével: 

• lehetőleg egész állású itteni működés 

• etikai megfelelés, az iskolához való elkötelezettség 

• szakmai felkészültség 

• szélesebb pedagógiai elismertség 

• sikeres felvételiztetés 

A tanszakvezetői teendők ellátására 2 óra órakedvezményt és tanszakvezetői pótlékot kap. 
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2.2. A vezetőknek a nevelési-oktatási intézményben való benntartózkodásának rendje 

• A tanítási napokon az igazgató, az igazgatóhelyettesek és a gazdasági vezető, a tanévre megállapított 

heti beosztás szerint tartózkodnak az iskolában. 

• Az iskola nyitvatartási idején belül 9 órától 18 óráig legalább egy vezetőnek az intézményben kell 

tartózkodnia. 

• Az ügyeletes vezető akadályoztatása esetén a heti beosztásban megjelölt munkaközösség vezető / 

szaktanár látja el az ügyeleti feladatokat.  

• A beosztást, illetve a beosztás változást ki kell függeszteni az iskola titkárságán, a tanári szobában és 

a portai hirdetőtáblán. 

• A reggeli nyitva tartás kezdetétől a vezető beérkezéséig, valamint a vezető távozásától az iskola 

zárásáig az intézmény rendjéért a szervezett foglalkozást tartó pedagógus, illetve a portai ügyeletet 

ellátó alkalmazott tartozik felelősséggel. 

• Vészhelyzet esetén a szaktanár, vagy a porta értesíti a benntartózkodó igazgatóhelyettest, vagy az 

igazgatót. 
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2.3. A kiadmányozás szabályai 

• A kiadmány a jóváhagyás után letisztázott és a kiadmányozásra jogosult részéről hiteles aláírással 

ellátott, lepecsételt irat. 

• Kiadmányozási joga az intézmény igazgatójának van. 

• Külső szervhez vagy személyhez küldendő iratot kiadmányként csak a szervezeti és működési 

szabályzatban meghatározott, kiadmányozási joggal rendelkező személy írhat alá. 

• A kiadmánynak tartalmaznia kell: 

o az intézmény nevét, címét, telefon számát, e-mail címét, 

o a kiadmány helyét, idejét, 

o az iktatószámot 

o az ügyintéző nevét, 

o az ügyirat tárgyát, 

o az érvényes döntést, határozatot és indoklást, 

o a döntés alapjául szolgáló jogszabály megjelölését, 

o amennyiben a döntés mérlegelés alapján történt, az erre történő utalást és figyelembe 

vett szempontokat 

o az eljárást megindító kérelem benyújtására történő figyelmeztetést, 

o a kiadmányozó nevét, beosztását. 
 

• A kiadmány akkor hiteles, ha: 

o a kiadmányozó eredeti (kézi) aláírással ellátta, 

o a kiadmányozó az intézmény hivatalos bélyegzőlenyomata szerepel. 

 

2.4. A képviselet szabályai 

Az intézmény képviseletére az intézményvezető jogosult, aki ezt a jogát meghatározott esetekben 

átruházhatja más személyre vagy szervezetre. 

A képviseleti jog átruházásáról szóló nyilatkozat hiányában – amennyiben az ügy elintézése azonnali 

intézkedést igényel – a nyilatkozattételre az a személy jogosult, akit erre a szervezeti és működési 

szabályzat, helyettesítésről szóló rendelkezései az intézményvezető helyett történő eljárásra feljogosítanak. 

 

A képviseleti jog az alábbi területekre terjed ki: 

• tanulói jogviszonnyal, 

• az intézmény képviselete személyesen vagy meghatalmazott útján hivatalos ügyekben, 

• települési önkormányzatokkal való ügyintézés során, 

• állami szervek, hatóságok és bíróság előtt, 

• az intézményfenntartó előtt, 

• intézményi közösségekkel, szervezetekkel való kapcsolattartás során, 

• nevelési-oktatási intézményben működő egyeztető fórumokkal, így a nevelőtestülettel, a szakmai 

munkaközösségekkel, a szülői szervezettel 
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• más köznevelési intézményekkel, szakmai szervezetekkel, nemzetiségi önkormányzatokkal, az 

intézmény fenntartásában és működtetésében érdekelt gazdasági és civil szervezetekkel, az 

intézmény belső és külső partnereivel, 

• az intézmény székhelye szerinti egyházakkal, 

• munkavállalói érdekképviseleti szervekkel. 

Sajtónyilatkozatot az intézményről a nyomtatott vagy elektronikus média részére az igazgató vagy annak 

megbízottja adhat (a fenntartóval történt egyeztetés után). 

2.5. Az intézményvezető vagy intézményvezető-helyettes akadályoztatása esetén a 

helyettesítés rendje 

Az igazgatót időszakos akadályoztatása esetén az azonnali döntést nem igénylő kizárólagos hatáskörben - a 

gazdálkodási és munkáltatói jogkörbe tartozó ügyek kivételével - teljes felelősséggel az 

igazgatóhelyettes(ek), illetve az adott időszakra konkrétan kijelölt személy(ek) helyettesíti(k). Gazdálkodási 

és pénzügyi kérdésekben az igazgató helyettesítését a gazdasági vezető az igazgatóhelyettess I-gyel együtt 

látja el. 

Az igazgatót tartós távolléte esetén az igazgatóhelyettes I. helyettesíti, mindkettőjük tartós távolléte esetén 

az igazgatóhelyettes II. az iskola felelős vezetője. Amennyiben ez a helyettesítési rend nem tartható, akkor a 

helyettesítendő vezető írásban bíz meg egy felelőst, lehetőleg a munkaközösség-vezetők közül. 

A tavaszi, őszi, téli és nyári szünetekben azokra a munkanapokra, amikor az iskola nyitva tart, az igazgató 

írásban előre elkészíti a helyettesítési rendet és azt kifüggeszti a hirdetőtáblán, valamint közzéteszi az iskola 

honlapján. Ez az előírás vonatkozik a nyári ügyeleti napokra is. 

 

2.6. Az intézményvezető feladat- és hatásköréből leadott feladat- és hatáskörök 

Az igazgató , jogkörét – a munkáltatói jogkör kivételével – esetenként vagy az ügyek meghatározott körében 

helyetteseire átruházhatja. Az átruházott jogok az igazgató utasítási jogkörében meghatározott munkaköri 

leírásokban találhatók. 

Az átruházott jog gyakorlója teljes körű felelősséggel tartozik az adott területért. 

 

 

Az átruházott feladat- és hatáskörök esetében az igazgatóhelyetteseket teljes körű felelősség és beszámolási 

kötelezettség terheli. Az átruházott feladat- és hatáskörök helyettesek közötti megosztását a munkaköri 

leírások tartalmazzák. 
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 AZ INTÉZMÉNY KÖZÖSSÉGEI 

3.1. A pedagógusok közösségei 

3.1.1. Nevelőtestület 

A nevelőtestület a nevelési-oktatási intézmény legfontosabb tanácskozó és döntéshozó szerve. Tagja az 

intézmény valamennyi pedagógus munkakört betöltő alkalmazottja, valamint a felsőfokú végzettséggel 

rendelkező, nevelő és oktató munkát közvetlenül segítő munkakörben foglalkoztatottak közössége. 

Véleményezési és javaslattévő jogköre kiterjed az iskola működésével kapcsolatos valamennyi kérdésre. 

 

 

Döntési jogköre a következőkre terjed ki: 

 

• A pedagógiai program elfogadása. 

• Az SZMSZ elfogadása. 

• A házirend elfogadása. 

• Az iskola éves munkatervének elfogadása. 

• Az iskola munkáját átfogó elemzések, értékelések, beszámolók elfogadása. 

• A továbbképzési program, beiskolázási terv elfogadása. 

• A nevelőtestület képviseletében eljáró pedagógus kiválasztása. 

• A tanulók magasabb évfolyamba lépésének megállapítása, a tanulók osztályozóvizsgára bocsátása. 

• A tanulók fegyelmi ügyei. 

• Az intézményi programok szakmai véleményezése. 

• A saját feladatainak és jogainak átruházása. 

 

A nevelőtestület a számára biztosított feladat- és hatáskörök közül nem ruházhatja át döntési jogkörét a 

pedagógiai program, a házirend és a szervezeti és működési szabályzat esetében. A szakmai 

munkaközösségekre ruházza át döntési jogkörét: 

 

• az iskola munkáját átfogó elemzések, értékelések, beszámolók egyes munkaközösségeket érintő 

részeinek elfogadásáról; 

• az iskola éves munkatervének munkaközösségeket érintő részeinek elfogadásáról; 

• a továbbképzési program elfogadásáról. 

A tanulók magasabb évfolyamra lépéséről és az osztályozó vizsgára bocsátásról a döntést a nevelőtestület 

helyett a szaktanár hozza meg. 

 

A tanulók fegyelmi ügyeiről a tanulói fegyelmi bizottság hoz döntést, amelynek megválasztására a tanév 

első értekezletén kerül sor. A megválasztott bizottság mindenkori elnöke az igazgatóhelyettes I. 
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A felsorolt döntéshozók beszámolási kötelezettséggel tartoznak a nevelőtestületnek a döntést követő 

legközelebbi nevelőtestületi értekezleten. 

A nevelőtestület döntéseit és határozatait általában – a jogszabályokban meghatározottak kivételével - nyílt 

szavazással és egyszerű szótöbbséggel hozza. Titkos szavazás esetén szavazatszámláló bizottságot jelöl ki a 

nevelőtestület tagjai közül. A szavazatok egyenlősége esetén az igazgató szavazata dönt. A nevelőtestületi 

értekezlet jegyzőkönyvét a kijelölt pedagógus vezeti. A jegyzőkönyvet az igazgató, a jegyzőkönyvvezető és 

a nevelőtestület jelenlévő tagjai közül két hitelesítő írja alá. 

 

3.1.2. Az intézmény pedagógusainak jogai és kötelezettségei – munkaköri leírás minta: 

 

• A pedagógus jogait és kötelezettségeit a Köznevelési Törvény, a Munka Törvénykönyve, 

a 326/2013.(VIII.30.) Kormányrendelet alapvetően szabályozzák, annak ismerete és a rá 

vonatkozó szabályok betartása kötelező. 

• Az intézményben dolgozó pedagógus joga és kötelessége megismerni az intézményi 

szabályzatok rendelkezéseit (SzMSz, Házirend, éves munkaterv), ezeket betartva az iskola 

Pedagógiai Programjában megfogalmazottak szerint végzi szakmai munkáját. 

• Növendékeinek testi épségéért a tanítás ideje alatt felelősséggel tartozik, és betartatja a Házirendben 

rájuk vonatkozó szabályokat. 

 

Oktatás, nevelés 

 

• A hozzá beiratkozott növendékek szakmai vezetése, az intézmény érvényes Pedagógiai 

Programjában meghatározottak szerint. 

• Munkáját az intézményvezetés (igazgató, igazgatóhelyettes) és a tanszakvezető szakmai 

irányítása alatt végzi. 

• Megjelenik az iskolavezetés által meghirdetett értekezleteken, szakmai tárgyú 

tanácskozásokon. Ezek alól csak indokolt családi ok, illetve igazolt betegség esetén kaphat 

felmentést, az igazgatónak előzetesen benyújtott kérvény alapján. 

• Rendszeresen figyelemmel kíséri a havi körözvényt, valamint a hozzá érkező tájékoztató 

anyagokat. 

• Napi szinten követi email-értesítéseket (amennyiben rendelkezik e lehetőséggel), ill. az 

iskolai hirdetőre kifüggesztett, vagy a tanulmányi titkárságon megtalálható tájékoztató 

anyagokat. 

• Kapcsolatot tart a szülőkkel – személyesen, telefonon, e-mailen. 

• Betegsége esetén az óra előtti napon, de legkésőbb, az óra időpontjának délelőttjén értesíti 

az igazgatót, illetve az igazgatóhelyettest. 

• Előre nem látható akadályoztatás esetén az óra  megkezdése  előtt  legalább egy órával 

értesíteni kell az igazgatót, vagy az igazgatóhelyettest. 

• Az órák időpontjának megváltoztatásáról – előre leadott és az igazgató által engedélyezett 

kérvény után – lehetőség szerint értesíti növendékeit. Elmaradt óráinak pótlására csak a 

növendékekkel egyeztetett időpontban és helyen kerülhet sor, egyébként fizetés nélküli 
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szabadságot köteles kérvényezni. Az áthelyezett napok-pótlások száma nem haladhatja 

meg félévente a 3 alkalmat. 

 

Szakmai feladata különösen: 

 

• Gondoskodni a tanuló zenei és technikai felkészítéséről, a megfelelő darabok, etűdök, 

hangképzéshez szükséges gyakorlatok bemutatásáról és elsajátíttatásáról. 

• A főtárgy tanár feladata a tanulók zenei ízlését, stílusérzékét, a zenei karakterek iránti 

érzékenységét fejleszteni. 

• A főtárgy tanár szoktassa tanulóit rendszeres, céltudatos és hatékony gyakorlásra. 

• A főtárgy tanár neveljen az értékes zene szeretetére és ösztönözze tanulóit rendszeres 

hangverseny-látogatásra. 

• A főtárgy tanár köteles növendékei számára önálló fellépési lehetőségeket biztosítani 

tanszaki hangversenyek és koncertek megszervezésével. 

• Köteles növendékeinek fellépési lehetőséget biztosítani, évente legalább 2 alkalommal 

tanszaki hangversenyen szerepeltetni. 

• Köteles tanszakának vizsgáin – beosztás szerint – megjelenni. 

• Ajánlott a félévenkénti két alkalommal történő óralátogatás, melynek tényét a főtárgy 

naplójában aláírással igazoltatni szükséges. 

 

Adminisztráció: 

 

• A pedagógus munkahelyére való érkezését és távozását a jelenléti ívbe köteles bevezetni. 

• A naplókat és egyéb dokumentumokat naprakészen vezeti, kérésre meghatározott 

időpontban az igazgatóhelyettesnek ellenőrzésre bemutatja. 

• A tanuló hiányzását naplójába dokumentálja, 3 igazolatlan mulasztás esetén értesíti 

írásban a szülőt. 

• Az iskola működésének érdekében kötelesek az adminisztrációs tevékenység végzésekor 

az iskolavezetés által megadott határidőket betartani. 

• Felelős a saját növendékeinek kiadott kölcsön hangszerek dokumentumainak pontos 

kitöltéséért, a megfelelő helyen való tárolásáért. 

• Felelős saját növendékei bejegyzett adatainak pontosságáért (napló, jelentkezési lap, 

beiratkozási lap, törzslap stb.). 

 

Egyéb: 

 

• A pedagógusok az iskola szorgalmi időszakában szeptember 1 - június 15./ csak 

rendkívüli esetekben, az igazgató engedélyével kaphatnak fizetés nélküli szabadságot. E 

szabadság a növendék előmenetelét nem befolyásolhatja. Ebben az esetben köteles 

szakmai szintjének megfelelő helyettes személyre javaslatot tenni. 
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• Az iskola működésének és a növendékek folyamatos szakmai képzésének érdekében e 

rendkívüli szabadságok időtartama nem lehet több félévenként összesen 3 hétnél, vagy 

tanévenként 1x 4 hétnél. 

 

3.1.3. Szakmai munkaközösségek 

A munkaközösség tagjai a legalább öt, azonos tantárgyat, tantárgycsoportot, illetve azonos nevelési feladatot 

ellátó pedagógusok. 

Ennek megfelelően az iskolában az alábbi munkaközösségek működnek: 

 

• Billentyűs munkaközösség 

• Vonós-, akkordikus munkaközösség 

• Népzene-, vokális (magánének) munkaközösség 

• Fúvós munkaközösség 

• Zeneismeret munkaközösség 

Szervezeti elhelyezkedésüket az iskola szervezeti ábrája mutatja. 

A munkaközösségek tevékenységének célja, hogy segítse tagjai szakmai munkája minőségi és módszertani 

fejlesztését, tervezését. 

Munkájukat éves munkaterv alapján végzik. A munkaközösségi értekezletet a munkaközösség-vezető hívja 

össze. Az értekezletet össze kell hívnia akkor is, ha az igazgató vagy az igazgatóhelyettes elrendeli, vagy a 

munkaközösség tagjainak legalább egyharmada indítványozza.  

A munkaközösséget a munkaközösség-vezető irányítja, akit az igazgató bíz meg a munkaközösségi tagok 

véleményének kikérésével, legfeljebb öt évre. 

 

A munkaközösségek részletes feladatai: 

 

• Gyakorolják a nevelőtestület által átruházott jogköröket és elvégzi az ezzel kapcsolatos feladatokat. 

• Részt vesznek az iskola szakmai munkájának irányításában, tervezésében, szervezésében és 

ellenőrzésében. 

• Javaslatot fogalmaznak meg az egyes szaktanárok külön megbízásaira. 

• Javítják, koordinálják az intézményben folyó nevelő-oktató munka szakmai színvonalát, minőségét. 

• Javaslatot tesznek a szakmai eszközök, a könyvtár-kottatár fejlesztésére, a hangszerek 

karbantartására. 

• Együttműködnek egymással az iskolai nevelő-oktató munka színvonalának javítása, a gyorsabb 

információáramlás biztosítása érdekében úgy, hogy a munkaközösség-vezetők rendszeresen 

konzultálnak egymással és az intézmény vezetőjével. 

• A munkaközösség a tanévre szóló munkaterv alapján részt vesz az intézményben folyó szakmai 

munka belső ellenőrzésében, a pedagógusok értékelési rendszerének működtetésével kapcsolatos 

feladatok ellátásában. 

• Fejlesztik a szaktárgyi oktatás tartalmát, tökéletesítik a módszertani eljárásokat. 

• Kezdeményezik a helyi pályázatok és tanulmányi versenyek kiírását, háziversenyeket szerveznek a 

tanulók tudásának fejlesztése céljából, propagálják a más szervezetek által meghirdetett versenyeket. 

• Felmérik és értékelik a tanulók tudásszintjét. 

• Szervezik a pedagógusok továbbképzését. 

• Összeállítják a vizsgák anyagát, ezeket fejlesztik és értékelik. 
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• Támogatják a pályakezdő pedagógusok munkáját, fejlesztik a munkatársi közösséget. 

• Az intézménybe kerülő, nem gyakornok pedagógusok számára azonos vagy hasonló szakos 

pedagógus mentort biztosítanak, aki figyelemmel kíséri az új kolléga munkáját, tapasztalatairól 

negyedévente beszámol az intézmény vezetőinek. 

• Figyelemmel kísérik az intézményvezető kijelölése alapján a gyakornokok munkáját támogató 

szakmai vezetők munkáját, segítik a gyakornokok beilleszkedését. 

• Javaslatot tesznek az oktatás tárgyi feltételeinek fejlesztésére. 

• A szakmai munkaközösségek segítséget nyújtanak az iskola vezetőségének az egységes nevelési 

alapelvek kialakításában és ezek gyakorlati megvalósításában. 

3.2. A tanulók közösségei 

• Azonos főtárgy tanárhoz járó hangszeres növendékek (kb. 20-25 fő) 

• Azonos tanszakra járó növendékek (kb. 20-100 fő) 

• Kötelező, vagy kötelezően választott csoportos foglalkozásokon résztvevő növendékek – a 

rendeletben meghatározott létszámhatárok szerint (5-30 fő) 

 

A közösség élén a hangszeres főtárgy tanár, a tanszakvezető, a kötelező tárgyat oktató pedagógus, illetve a 

kamarazene tanár vagy zenekarvezető áll. A növendékek a kötelező csoportos foglalkozások alkalmával heti 

45’- 90’ percet töltenek együtt, így szoros kapcsolat nem alakul ki közöttük. A csoportok összetétele évente 

is változó lehet. A növendékek érdekeit egyénileg és csoportosan a vezető tanár képviseli. 

 

3.3. A szülők közösségei 

Az iskolában a szülők jogaik érvényesítése, kötelességeik teljesítése érdekében az intézmény működését, 

munkáját érintő kérdésekben véleményezési, javaslattevő joggal rendelkező szülői szervezet működik. A 

szülői közösség saját szervezeti és működési szabályzatuk szerint működik. Iskolánkban tanáronként egy-

egy meghívott képviselővel működik a Szülői munkaközösség. 

A szülői szervezet figyelemmel kíséri az iskolában a tanulói jogok érvényesülését, a nevelő-oktató munka 

eredményességét. Tájékoztatást kérhet minden olyan esetben, amely a tanulók egy csoportját érinti. Ebbe a 

körbe tartozó ügyek tárgyalásakor képviselőjük részt vehet a nevelőtestületi értekezleten. Döntési joga van 

saját működési rendjéről és munkatervéről. Véleményt mond a pedagógiai program, a házirend és a 

szervezeti és működési szabályzat elfogadásakor és módosításakor. 

A fenntartó a köznevelési törvény 83. §. (3) bekezdésében felsorolt döntések előtt kötelezően kikéri a szülői 

közösség véleményét. 
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 A MŰKÖDÉS RENDJE 

4.1. A tanulóknak a nevelési-oktatási intézményben való benntartózkodásának 

rendje 

Az iskola épülete a szorgalmi időszakban tanítási napokon 8.00-tól 20 óráig tart nyitva. Ettől való eltérést 

eseti kérések alapján az igazgató engedélyezhet. Szombaton és vasárnap, illetve tanítási szünetek alatt nyitva 

tartás csak az intézmény vezetője által engedélyezett programok időtartamára lehetséges. A tanítási szünetek 

alatt a nyitva tartást az előre közzétett ügyeleti rend határozza meg. Az intézményt egyébként zárva kell 

tartani. 

A tanítási órák a házirend „Az iskola működési rendje” fejezetében meghatározott rend szerint zajlik. A 

tanár az órája alatt felelős a rendért, a terem állapotáért, felelős továbbá a tanítás végén a tanterem 

ablakainak- és a terem ajtajának bezárásáért. 

A tanulók munkarendjének részletes szabályait az iskola házirendje – önálló szabályozásként határozza meg. 

A házirend betartása a pedagógiai program céljainak megvalósítása miatt az intézmény valamennyi 

tanulójára nézve kötelező. 

4.2. Az alkalmazottaknak a nevelési-oktatási intézményben való 

benntartózkodásának rendje 

A pedagógusok a 40 órás teljes munkaidejéből a neveléssel-oktatással lekötött munkaidejének beosztását az 

órarendje és az egyéb iskolai programok határozzák meg. 

A neveléssel-oktatással lekötött munkaidő és a kötött munkaidő (32 óra) közötti órákban ellátandó 

feladatokat az igazgató határozza meg. 

A feladatok meghatározásának elve az arányos és egyenletes feladatelosztás a nevelőtestület tagjai között. 

Az ellátandó feladatokat az iskola munkaterve tartalmazza. 

A kötött munkaidő feletti munkaidő részében a munkaideje beosztását vagy felhasználását a pedagógus 

maga jogosult meghatározni. 

A pedagógusok napi munkarendjét az intézményvezető hagyja jóvá. A munkanapok cseréjét és pótlását az 

intézményvezető engedélyezheti, ami félévente legfeljebb 3 alkalommal lehetséges. A tanár az órái kezdete 

előtt legalább 10 perccel köteles az iskolában megjelenni, és óráit felkészülten, pontosan kezdeni és 

befejezni. 

Betegség, hiányzás esetén a munkakezdés előtt telefonálni kell az igazgatónak, vagy helyettesének. Az 

iskolatitkár értesíti a hiányzásról a munkaközösség-vezetőt, valamint a hiányzó tanár nevét kifüggeszti a 

hirdető táblára és a tanterem ajtajára. Az újbóli munkába állást a titkárságon kell jelezni legkésőbb a 

megelőző munkanap 15 óráig. 

4.3. A belépés és benntartózkodás rendje azok részére, akik nem állnak 

jogviszonyban a nevelési-oktatási intézménnyel 

Az iskolába érkező idegeneket délelőtt a portás, az iskolatitkár és/vagy a bent tartózkodó vezető engedi be 

az épületbe. Délután a portás fogadja. Ha a portás úgy ítéli meg, hogy a látogató iskolában való tartózkodása 

nem kívánatos, akkor értesíti az ügyeletes vezetőt, és intézkedéséig megakadályozza a belépést. 

Hétvégén, ünnepnapokon és tanítási szünetekben (a kijelölt ügyeleti napot kivéve), csak az intézmény 

vezetőjének írásos engedélyével lehet idegeneknek az intézmény területén tartózkodnia. 
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Az iskolában való tartózkodás szabályai: 

• Külső látogatók az iskolában folyó nevelő-oktató munkát nem zavarhatják. 

• A szülők, gyermekeikre a folyosón várakozhatnak. 

• A tanítási órák látogatására az igazgató vagy az ügyeletes vezető engedélyével kerülhet sor, az órák 

lényeges zavarása nélkül. 

• A szülők, vendégek fogadása egy adott rendezvény, program esetén az erre kijelölt tanteremben vagy 

annak helyszínén történik. 

• Az intézményben tartózkodó idegenek (vendégek, javítási, karbantartási munkát végző szakemberek) 

esetében gondoskodni kell arról, hogy lehetőség szerint ne zavarják meg az oktatómunka rendjét. 

4.4. Helyiségek, berendezések használatának szabályai 

A helyiségek használatának rendjét a Házirend tartalmazza. Az ebben foglaltakat az intézmény tanulóinak és 

alkalmazottainak be kell tartaniuk. 

 

 AZ EGYÉB FOGLALKOZÁSOK CÉLJA, SZERVEZETI FORMÁI, 

IDŐKERETEI 

Egyéb foglalkozások: 

• tanulmányi, szakmai (intézményi, iskolák közötti, területi, országos) verseny, fesztivál, találkozó, 

• programlátogatás 

• művészeti tábor 

• kulturális rendezvény (hangverseny, előadás stb.) 

• közös óra 

 

A tanulmányi, szakmai versenyek, fesztiválok, illetve az egyéb programok része a tanév helyi rendjének, 

illetőleg az éves munkatervnek, amely meghatározza a szervezés feladatait és felelőseit. A területi, országos 

versenyen, fesztiválon, illetve bármely rendezvényen részt vevő tanulókat a program idejére iskolájuk 

igazgatójától és/vagy osztályfőnökétől, valamint a szülőtől ki kell kérni. 
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 AZ INTÉZMÉNY KAPCSOLATAI 

6.1. A külső kapcsolatok rendszere, formája és módja 

Az intézmény, különböző országos, megyei és városi szakmai szervezetekkel tart kapcsolatot, illetve tagja 

szakmai egyesületeknek. 

Az intézményvezető és helyettesei szervezik a kapcsolattartást az intézmény egészével kapcsolatban álló 

intézményekkel, állami, önkormányzati, civil szervezetekkel és vállalkozásokkal. 

A nevelési-oktatási intézmények szakmai fejlődésének támogatása érdekében az Oktatási Hivatal 

irányításával és a kormányhivatal operatív közreműködésével végrehajtandó pedagógiai-szakmai 

ellenőrzések során az intézmény vezetősége és pedagógusai együttműködnek az ellenőrzést végző 

tanfelügyelőkkel. Az együttműködés célja, hogy segítse a pedagógusok munkájának ellenőrzését és 

értékelését, a vezető munkájának ellenőrzését és értékelését, valamint az intézmény ellenőrzését és 

értékelését.  

6.2. A vezetők és a partnerszervezetek közötti kapcsolattartás formája és rendje 

Intézményünk a feladatok eredményes ellátása érdekében rendszeres, napi munkakapcsolatot tart az alábbi 

szervezetekkel: 

▪ a fenntartóval, 

▪ a települési Önkormányzattal 

▪ az intézményt támogató „Alapítvány, az Esztergomi Zeneiskola támogatására” alapítvánnyal 

▪ a város közoktatási intézményeivel 

▪ a környékbeli más alapfokú művészetoktatási intézményekkel 

 

továbbá: 

▪ Komárom-Esztergom megye zene- és művészeti iskoláival 

▪ a Győri Pedagógiai Oktatási Központtal 

▪ a Katolikus Pedagógiai Intézettel 

▪ az ország középfokú- és felsőfokú művészetoktatási intézményeivel 

▪ Művelődési szervekkel 

▪ országos zenei- és kulturális szervezetekkel 

▪ testvérvárosok zeneiskoláival és együtteseivel 

▪ a történelmi egyházak szervezeteivel 

▪ egyéb civil szervezetekkel 

▪ városi médiapartnerekkel 

 

A zeneiskolára a hivatalos kapcsolattartási módokon kívül jellemző a rendezvényeken történő 

közreműködés. Rendszeres szereplői a zeneiskolások és a zeneiskolai tanárok a városban rendezett 

kiállítások megnyitóinak és a városi ünnepségeknek. 
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 AZ ÜNNEPÉLYEK, MEGEMLÉKEZÉSEK RENDJE 

7.1. A hagyományok ápolásával kapcsolatos feladatok 

Az iskola hagyományainak ápolása, ezek fejlesztése és bővítése, valamint az iskola hírnevének megőrzése, 

öregbítése az iskolaközösség minden tagjának joga és kötelessége. 

A hagyományok ápolásával kapcsolatos aktuális feladatokat, időpontokat, valamint felelősöket a 

nevelőtestület az iskola éves munkatervében határozza meg. Alapelv, hogy az intézményi rendezvényekre 

(hangversenyekre stb.) való megfelelő színvonalú felkészítés és felkészülés a pedagógusok és a tanulók 

számára – a képességeket és a rátermettséget figyelembe véve – egyenletes terhelést adjon. Az intézményi 

szintű hangversenyeken és egyéb rendezvényeken a pedagógusok és tanulók részvétele kötelező az 

alkalomhoz illő öltözékben. 

A vendégek meghívásáról – a nevelőtestület javaslata alapján – az igazgató dönt. 

 

Az intézmény hagyományos rendezvényei: 

▪ Az iskola névadó személyével kapcsolatos rendezvények 

▪ Hangverseny a Zene Világnapján  

▪ Tanszaki hangversenyek 

▪ Növendékhangversenyek 

▪ Tanári hangversenyek 

▪ Tanszaki versenyek 

▪ Regionális szolfézsverseny 

▪ Országos Hangjegykártya verseny 

▪ Karácsonyi hangverseny 

▪ Ünnepélyes tanévzáró 

▪ Nyári kamarazene tábor 

 AZ INTÉZMÉNYI VÉDŐ, ÓVÓ ELŐÍRÁSOK 

8.1. Védő, óvó előírások, amelyeket a gyermekeknek, tanulóknak az intézményben 

való tartózkodás során meg kell tartaniuk 

Védelmet biztosít számára a fizikai és lelki erőszakkal szemben. A tanárok és a tanulók együttesen felelősek 

az egészség megőrzéséért és a biztonságos munkavégzést előíró rendelkezések betartásáért. 

A tanuló köteles a tevékenységével kapcsolatos baleset-megelőzési, munkavédelmi és tűzvédelmi 

ismereteket elsajátítani és alkalmazni. 

A tanuló köteles megtartani a fegyelmet, a rendet és a tisztaságot. 

A tanulók csak olyan felszereléseket, eszközöket használhatnak, amelyek a biztonsági előírásoknak minden 

tekintetben megfelelnek. 

Baleset esetén mindenki köteles a tőle elvárható módon elsősegélyt nyújtani és a sérültek további ellátását 

elősegíteni. Az ehhez szükséges elsősegélynyújtó láda a tanári szobában van elhelyezve. 

A munkavédelemmel kapcsolatos részletes szabályokat az iskola Munkavédelmi Szabályzata tartalmazza. 

Az itt nem szabályozott esetekben a munkavédelmi és tűzvédelmi szabályzat előírásai érvényesek. 
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8.2. Az iskolai alkalmazottak feladatai a tanulói balesetek megelőzésében és 

baleset esetén 

• A szaktanárok minden tanév első óráján a tanulókat általános baleset-megelőzési, munka- és 

tűzvédelmi oktatásban részesítik. Ezt az osztálynaplóban is dokumentálni kell. 

• A felhasznált multimédiás anyagok jogtisztaságáért, vírusmentességéért a pedagógus felel. A bevitt 

eszközök közül a gyári készítésűeket csak a magyar nyelvű használati utasításnak megfelelően 

szabad használni. A tanár által készített szemléltető és egyéb eszközök balesetmentességéért a tanár 

felel. 

• A pedagógus köteles a tanóráján a saját készítésű, használt pedagógiai eszközöket körültekintően 

alkalmazni. A használat előtt meg kell győződnie az eszköz hibátlan, biztonságos működéséről. 

Figyelembe kell vennie az eszköz biztonságos működtetéséhez előírt körülmények meglétét. 

Figyelembe kell vennie továbbá az aktuális tanulócsoport létszámát és életkorát. 

• Amennyiben megoldható a pedagógus kötelessége a veszély elhárítása. 

• ha számára megoldhatatlan a veszély elhárítása, köteles haladéktalanul írásban tájékoztatni az 

intézmény vezetőjét, vagy vezető helyettesét. 

• A vezető, illetve vezető helyettes feladata a veszélyforrás kivizsgálása, és az elhárításra utasításadás 

a gondnoknak, karbantartónak. A tanév során kéthavonta köteles az igazgatóhelyettes a gondnokkal 

balesetvédelmi szemlét tartani. 

• A felmerült nagyobb hibákról, veszélyforrásokról az igazgató köteles a fenntartó felé írásos 

bejelentést benyújtani. 

• A pedagógus haladéktalanul köteles jelenteni az intézmény vezetőjének, vagy vezető helyettesének, 

ha tanítványa balesetet szenvedett. 

• Az intézmény vezetője, vagy vezető helyettese, mérlegelve a baleset súlyosságát, mentőt hív, ill. 

orvosi segítséget kér, és tájékoztatja a szülőt a balesetről. 

• Az intézményvezető-helyettes – mint munkavédelmi felelős – köteles kivizsgálni a 

tanulóbaleseteket, és a 16/1998.(IV.8.) MKM rendelet 1. számú melléklete szerint azokat 

dokumentálni, ill. a szükséges bejelentési kötelezettséget teljesíteni. 

 

8.3. Rendkívüli esemény esetén szükséges teendők 

Az intézkedések azokra az eseményekre vonatkoznak, amelyek természeti, technikai, társadalmi, 

egészségügyi eredetűek, vagy egyéb más események, ha azok várható vagy valós következményeire nézve 

rendkívülinek tekinthetők. Ilyen esetekben az igazgató vagy az ügyeletes vezető intézkedései arra 

irányulnak, hogy a tanulók és az alkalmazottak testi épsége, illetve az iskola épülete, az épületben és 

környezetében lévő vagyontárgyak védelme a lehetőségekhez képest a legnagyobb mértékben biztosítva 

legyen. A rendkívüli események körébe tartozik a bombariadó is. 

Az esemény bekövetkezésekor - amennyiben annak jellege indokolja - az első feladat az iskola kiürítése, 

amelyet az igazgató vagy az ügyeletes vezető rendelhet el. A kiürítésről szóban, illetve a csengő szaggatott 

jelzéséből értesülnek az alkalmazottak és a tanulók. A kiürítés alatt a növendékek azonnali, rendezett 

elvonulását az órát tartó tanárok felügyelik, a náluk lévő iskolai dokumentumok mentésével együtt. A 

kiürítést, a tűzriadó esetére a folyosókon kifüggesztett elvonulási útvonalon kell végrehajtani. A kiürítés 

után az épületbe semmilyen indokkal nem lehet visszatérni. A kiürítés kezdetén és az épületből való 

kiérkezéskor létszámellenőrzést kell tartani. A kiürítéssel párhuzamosan az iskola igazgatója vagy ügyeletes 

vezetője szükség esetén értesíti az illetékes hatóságot és az iskola fenntartóját. 
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Bombariadó esetén, amennyiben az telefonon érkezik, az ügyeletes vezető bejelentés valóságtartalmának 

vizsgálata nélkül köteles elrendelni a bombariadót. A bombariadóról a rendőrséget kell értesíteni. 

Engedélyük nélkül az épületbe visszatérni nem lehet. 

 

Teendők bombariadó esetén: 

▪ Az igazgatói, illetve az iskolatitkári irodában elhelyezett telefonon a 107-es számot kell hívni és 

bejelenteni a jelzés helyét, pontos címét, valamint a jelző személy nevét, a jelzésre használt telefon 

számát. 

•  Az iskola dolgozóit és tanulóit bombariadó esetén szaggatott csengővel, vagy áramszünet esetén 

kolompjelzéssel vagy kiáltással kell riasztani. Csengőjel: 2 mp csengetés – 2 mp szünet, legalább 10-

szer 

• az igazgató vagy helyettese elrendeli a bombariadót és ellenőrzi annak terv szerinti végrehajtását. 

• elrendeli az intézmény teljes kiürítését 

• A bombariadó jelzést követően a helyszínt változatlanul kell hagyni. A bombariadót észlelő személyt 

vissza kell tartani az érdemi információval rendelkezés miatt. 

 

A kiesett tanítási órák pótlására az általános szabály az, hogy a kiürítés időpontjától számított három óra 

múlva folytatódik a tanítás. Amennyiben valamilyen nyomós ok miatt az általános szabály nem 

alkalmazható, akkor az igazgató intézkedik a pótlás módjáról. 

 

 ELLENŐRZÉS 

9.1. A pedagógiai munka belső ellenőrzésének rendje  

 

 

A pedagógiai munka belső ellenőrzésének célja az intézményben folyó nevelő-oktató munka átfogó 

ellenőrzése, az esetlegesen felmerülő hibák észlelése és korrigálása, a munka hatékonyságának emelése. A 

folyamatos ellenőrzés megszervezéséért, s hatékony működtetéséért az intézmény vezetője felelős. 

 

A nevelő-oktató munka belső ellenőrzésére jogosultak: 

• az intézményvezető 

• az intézményvezető-helyettesek 

• a munkaközösség-vezetők 

• a gyakornokok mentorai 

• a Belső Ellenőrzési Csoport 

 

Minden tanévben ellenőrzött területek: 

• A tanítási órák. Az ellenőrzést az igazgató, az igazgatóhelyettesek, a munkaközösség-vezetők végzik 

óralátogatással. 

• A munkaközösségek munkája. Az éves munkatervben rögzített ütemezés szerint a munkaközösség-

vezető iskola vezetősége előtti beszámoltatásával történik. 
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• A tanítási órák kezdésének és befejezésének ellenőrzése. Az ügyeletes vezető rendszeresen az 

igazgató alkalomszerűen ellenőrzi. 

• A napló vezetése. A II. igazgatóhelyettes havonta kíséri figyelemmel a rendszeres osztályozást és a 

mulasztások beírását, igazolását. 

• Az igazolatlan hiányzások számának alakulása. Az ellenőrzést a főtárgy tanárok folyamatosan 

végzik. 

 

Az igazgató rendkívüli ellenőrzést is elrendelhet. Kérheti a rendkívüli ellenőrzés megtartását a szakmai 

munkaközösség és a szülői közösség is. 

Az intézményvezető az intézményben folyó valamennyi tevékenységet – szakmai, pedagógiai, gazdasági, 

munkaügyi, adminisztrációs – ellenőrizheti. Közvetlenül ellenőrzi az intézményvezető-helyettesek és a 

gazdasági vezető munkáját. Ennek egyik eszköze a beszámoltatás. Az intézményvezető-helyettesek 

ellenőrzési tevékenységét a vezetői feladatmegosztásból következő saját területén végzi. A tanszakvezető az 

ellenőrzési feladatokat a munkaközösség tagjainál a szaktárgyukkal összefüggő területeken látják el. 

Tapasztalataikról folyamatosan tájékoztatják az intézményvezetőt. 

Az ellenőrzés tapasztalatait a pedagógusokkal egyénileg, szükség esetén a munkaközösség tagjaival kell 

megbeszélni. Az általánosítható tapasztalatokat – a feladatok egyidejű meghatározásával – testületi 

értekezleten összegezni és értékelni kell. 

A gyakornokok mentorai az intézményvezető megbízásából a gyakornoki szabályzatban meghatározottak 

szerint segíti a gyakornok felkészülését, látogatja a gyakornok óráit, konzultációs lehetőséget biztosít és 

meghatározott módon és gyakorisággal szövegesen értékeli a gyakornok teljesítményét. A mentorok 

ellenőrzik, hogy a gyakornokok, milyen módon valósítják meg az intézmény pedagógiai programjában 

megfogalmazott célokat. 

A pedagógus, vezetők, intézmény önértékelésben minden pedagógus részt vesz, ugyanakkor a folyamatokat 

az intézmény keretében működő Belső Ellenőrzési Csoport irányítja, melynek tagjait az intézményvezető 

jelöli ki. A csoport létszáma 5 fő. 

Az önértékelés 3 szinten (pedagógus, vezetők, intézmény) a külső tanfelügyeleti ellenőrzéssel összhangban 

történik, így az értékelési területek és szempontok megegyeznek. Az értékelés alapját a pedagógusminősítés 

területeivel megegyező területekhez, a pedagóguskompetenciákhoz kapcsolódó általános elvárások, a 

pedagógusok minősítésének alapját képező indikátorok alkotják. 

Az ellenőrzések eredményeit felhasználjuk az intézményi önértékelés folyamatában is. A belső ellenőrzési 

folyamat keretében pedagógusaink felelősen elkészítik a megadott határidőig az önértékelési 

dokumentumaikat, portfólióikat, továbbképzési terveiket, melyhez az intézmény vezetésétől, a BECS 

munkacsoport tagjaitól és kollégáitól megfelelő segítséget és reflexiót kapnak. 

 

Az ellenőrzés módszerei: 

▪ a tanórák és a tanórákon kívüli foglalkozások látogatása 

▪ vizsgák, hangversenyek, versenyek 

▪ írásos dokumentumok vizsgálata 

▪ tanulói munkák vizsgálata 

▪ kérdőív 

▪ személyes interjú 
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Az ellenőrzés tapasztalatait az ellenőrzést végző ismerteti az érintett pedagógussal, munkaközösség-

vezetővel, illetve a munkaközösséggel. Az értékeléshez az esetlegesen feltárt hibák, hiányosságok 

kiküszöbölésére, pótlására vonatkozó határidős feladat vagy utasítás is kapcsolódik. Az általánosítható 

tapasztalatok összegzésére nevelőtestületi vagy munkaközösségi értekezleten kerül sor. 

 

9.2. A pedagógiai munka külső ellenőrzése 

A Nkt. 86. és 87. § a közoktatási intézmények ellenőrzését szoros szabályokhoz köti. 

Előírja, hogy szakmai ellenőrzést ki végezhet. Az ellenőrzés módját, időpontját, időtartamát, 

formáját, a vélemény-nyilvánítás módját az ellenőrzés vezetőjének egyeztetnie kell az érintettel, 

illetve az ellenőrzés kezdeményezőjével. 

Törvényességi ellenőrzés esetén az előzetes egyeztetés elmaradhat. 

A jóváhagyott pedagógiai program az intézmény szakmai ellenőrzésének alapja, 

mivel a törvény ezt a dokumentumot jelöli meg kiindulópontként a szakmai munka eredményességének 

megítéléséhez. Így tehát a pedagógiai program nemcsak az intézmény belső ellenőrzésének 

alapdokumentuma, terve, hanem a fenntartói ellenőrzéséé is. 

 

Szakértői ellenőrzés: 

A szakértői tevékenység külső ellenőrzési funkció megvalósítása a közoktatási intézmény belső 

folyamatairól. A szakértői tevékenység nem más, mint hivatásszerűen végzett tanácsadás. A szakértők 

névsora az országos szakmai névjegyzékben található meg, ők jogosultak a névjegyzékben meghatározott 

intézménytípusok bármelyikében ellenőrzést végezni. 

A külső ellenőrzésre vonatkozó alapelvek: 

• Az ellenőrzésre jogosult személy iskolába érkezésekor a porta értesíti az 

igazgatót. 

• A szakértő a jogszabályban meghatározottak szerint átadja megbízólevelét az 

igazgatónak. 

• Az igazgató a megbízólevélben foglaltak alapján biztosítja az ellenőrzést 

végző személy számára a munkájához szükséges feltételt (helyszín, segítő 

személy, dokumentumok stb.) 

• Az ellenőrzésről a megkapott írásos vélemény alapján belső értékelés készül, 

mely meghatározza a feladatokat, határidőket, felelősöket. 

• Ezt a pedagógusokkal egyénileg, szükség szerint a munkaközösség tagjaival 

kell megbeszélni. 

• Az általánosítható tapasztalatokat – a feladatok egyidejű meghatározásával - 

tantestületi értekezleten ismét összegezni kell. 
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 A TANULÓVAL SZEMBEN LEFOLYTATÁSRA KERÜLŐ FEGYELMI 

ELJÁRÁS RÉSZLETES SZABÁLYAI 

10.1.  Az egyeztető eljárás részletes szabályai 

Ezeket a szabályokat kell alkalmazni az iskolával tanulói jogviszonyban állókra, a tanulói jogviszonyukból 

fakadó kötelezettségük vétkes megszegése és/vagy az iskolának okozott kár megtérítésének megállapítása 

során. A tanulói fegyelmi eljárás és a fegyelmi tárgyalás pedagógiai célokat szolgál. 

Súlyosan elítélendő tanulói magatartás, vagy szándékos rongálás fegyelmi eljárást illetve anyagi kártérítést 

von maga után, a vonatkozó jogszabályokban meghatározottak szerint. 

A zeneiskola tanulója anyagilag felelős az iskola épületében használt és az iskolától használatra kölcsönzött 

hangszerekért, kottákért, egyéb eszközökért. Amennyiben az iskola tulajdonát képező hangszert, kottát, 

egyéb eszközt megrongál a tanuló, kártérítésre kötelezhető, az okozott kárnak megfelelő mértékben. 

Amennyiben az iskola tulajdonát képező hangszert, kottát, egyéb eszközt elveszít a tanuló, kártérítésre 

kötelezhető, melynek mértékét a mindenkori pótlás lehetősége szabja meg. Kártérítési kötelezettség terheli a 

tanulót, ha az iskolaépületben vagy berendezéseiben kárt okoz. 

 

Fegyelmi eljárást kezdeményezhet: 

• az igazgató; 

• az igazgatóhelyettes I. – II. 

• a szaktanár az osztálya tanulója ellen; 

Az elsőfokú fegyelmi jogkör gyakorlója a nevelőtestület, melynek nevében az igazgató jár el. 

A fegyelmi eljárás megindításáról az igazgató három hónapon belül dönt, amelyet határozat formájában 

írásba kell foglalni. 

A fegyelmi eljárás lefolytatásáért az igazgatóhelyettes I. felelős. 

 

Amennyiben az igazgatóhelyettes I. úgy ítéli meg, hogy lehetőség van eredményes egyeztető tárgyalásra, 

akkor kezdeményezheti annak megindítását. Az egyeztető eljárás célja a kötelességszegéshez elvezető 

események feldolgozása, értékelése, ennek alapján a kötelességszegő és a sértett közötti megállapodás 

létrehozása a sérelem orvoslása érdekében. Egyeztető eljárás lefolytatására akkor van lehetőség, ha azzal a 

sérelmet elszenvedő fél, kiskorú sérelmet elszenvedő fél esetén a szülő, valamint a kötelességszegéssel 

gyanúsított tanuló, kiskorú kötelességszegéssel gyanúsított tanuló esetén a szülő egyetért. Amennyiben az 

egyeztető eljárás lefolytatására lehetőség van, a fegyelmi bizottság vezetője írásban tájékoztatja a 

kötelességszegéssel gyanúsított tanulót (kiskorú tanuló esetén a szülőt), az egyeztető eljárás 

igénybevételének lehetőségére. 

A tanuló - kiskorú tanuló esetén a szülő - az értesítés kézhezvételétől számított öt tanítási napon belül 

írásban jelentheti be, ha kéri az egyeztető eljárás lefolytatását. Amennyiben az egyeztető eljárás lefolytatását 

nem kérik, továbbá az egyeztető eljárás nem vezetett eredményre, a fegyelmi eljárást folytatni kell. 

Amennyiben a kötelességszegés már legalább harmadik esetben ismétlődik ugyan annál a tanulónál, a 

fegyelmi jogkör gyakorlója az egyeztető eljárás alkalmazását elutasíthatja. 

Ha a kötelességszegéssel gyanúsított tanuló és a sérelmet elszenvedő fél az egyeztető eljárásban írásban 

megállapodott a sérelem orvoslásáról, bármelyik fél kezdeményezésére az írásbeli megállapodás 

mellékelésével a fegyelmi eljárást a sérelem orvoslásához szükséges időre, de legfeljebb három hónapra fel 

kell függeszteni. Ha a felfüggesztés ideje alatt a sérelmet elszenvedő fél, kiskorú sérelmet elszenvedő fél 

esetén a szülő nem kérte a fegyelmi eljárás folytatását, a fegyelmi eljárást meg kell szüntetni. Ha a sérelem 
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orvoslásáról kötött írásbeli megállapodásban a felek kikötik, az egyeztető eljárás megállapításait és a 

megállapodásban foglaltakat a kötelességszegő tanuló osztályközösségében meg lehet vitatni, továbbá az 

írásbeli megállapodásban meghatározott körben nyilvánosságra lehet hozni. 

Az egyeztető eljárás vezetője a fegyelmi bizottságnak az a tagja, akit mindkét fél elfogad. Személyét az 

igazgató közreműködésével jelölik ki. Szükség esetén az oktatásügyi közvetítői szolgálat közvetítője is 

felkérhető az egyeztetés levezetésére. 

Az egyeztető eljárás részletes iskolai szabályai az alábbiak: 

Az egyeztető eljárás időpontját – az érdekeltekkel egyeztetve – az igazgató tűzi ki, az egyeztető eljárás 

időpontjáról és helyszínéről, az egyeztető eljárás vezetésével megbízott pedagógus személyéről elektronikus 

úton és írásban értesíti az érintett feleket. 

Az egyeztető eljárás lefolytatására az intézmény vezetője olyan helyiséget jelöl ki, ahol biztosíthatók a 

zavartalan tárgyalás feltételei. 

Az egyeztetéssel megbízott pedagógus az egyeztető eljárás előtt legalább egy-egy alkalommal köteles a 

sértett és a sérelmet elszenvedő féllel külön-külön egyeztetést folytatni, amelynek célja az álláspontok 

tisztázása és a felek álláspontjának közelítése. 

Az egyeztetést vezetőnek és az intézmény vezetőjének arra kell törekednie, hogy az egyeztető eljárás, 

lehetőség szerint 30 napon belül írásos megállapodással lezáruljon. 

Az egyeztető eljárás lezárásakor a sérelem orvoslásáról írásos megállapodás készül, amelyet az érdekelt 

felek és az egyeztetést vezető pedagógus írnak alá. 

Az egyeztető eljárás időszakában annak folyamatáról a sértett és a sérelmet okozó tanuló 

osztályközösségében kizárólag tájékoztatási céllal és az ennek megfelelő mélységben lehet információt adni, 

hogy elkerülhető legyen a két fél közötti nézetkülönbség fokozódása. 

Az egyeztető eljárás során jegyzőkönyv vezetésétől el lehet tekinteni, ha a jegyzőkönyvezéshez egyik fél 

sem ragaszkodik. 

Amennyiben egyeztető tárgyalásra nem kerülhetett sor vagy az nem vezetett eredményre, akkor a fegyelmi 

eljárást le kell folytatni, kivéve, ha a kötelezettségszegés óta három hónap már eltelt. A fegyelmi eljárás 

megindítása és lefolytatása kötelező, ha a tanuló maga ellen kéri. Kiskorú tanuló esetén e jogot a szülő 

gyakorolja. 

A fegyelmi eljárást az intézmény a 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet előírásai szerint folytatja le. 

  AZ INTÉZMÉNYI ADMINISZTRÁCIÓ 

Intézményünkben az alábbi elektronikusan előállított dokumentumokat használjuk. 

 

1. Az intézményben elektronikus úton előállított papíralapú nyomtatványok: 

• a tanulóbalesetek elektronikus úton történő bejelentése, 

• a KIR rendszerből kinyomtatandó dokumentumok, 

2. Elektronikus úton előállított, hitelesített és tárolt dokumentumok. 

• törzslap 
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11.1. Az elektronikus úton előállított papíralapú nyomtatványok hitelesítésének 

rendje 

Az elektronikus úton előállított papíralapú nyomtatványt – az igazgató utasítása szerinti gyakorisággal – 

papíralapon is hozzáférhetővé kell tenni, azaz ki kell nyomtatni. 

• A papíralapú nyomtatványt kinyomtatását követően: 

• el kell látni az igazgató eredeti aláírásával és az intézmény bélyegzőjével, 

• a vonatkozó jogszabályi rendelkezés szerint meghatározott ideig az irattárazási szabályzat alapján 

irattári dokumentumként kell megőrizni. 

A papíralapú irattárazás tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonságvédelmi követelmények 

megtartásáért az intézményvezető felel, valamint a hitelesítésről is az intézményvezetőnek kell 

gondoskodnia. A tanulóbalesetek elektronikus úton történő bejelentőlapja papíralapú nyomtatványának 

hitelesítésére és tárolására a fent írt eljárásrend vonatkozik. 

 

 

A KIR rendszerből kinyomtatandó dokumentumok hitelesítése 

A szükség esetén kinyomtatott elektronikus okiratnak minősülő dokumentumok hitelesítési rendje: 

• El kell helyezni a papíralapú dokumentumon a hitelesítési záradékot, amely tartalmazza a hitelesítés 

időpontját, a hitelesítő aláírását és az intézmény hivatalos körbélyegző lenyomatát, és „elektronikus 

nyomtatvány” felirattal kell ellátni. 

• A füzet jelleggel összetűzött, kapcsozott dokumentumok esetén a füzet külső lapján vagy annak 

belső oldalán kell elhelyezni a hitelesítési záradékot, ahol fel kell tüntetni azt is, hogy a dokumentum 

hány lapból, illetve oldalból áll. Ez esetben a hitelesítés szövege: 

 

Hitelesítési záradék 

• az iraton fel kell tüntetni a dokumentum eredeti adathordozójára való utalást: „elektronikus 

nyomtatvány”, 

• az elektronikus és a nyomtatott (hitelesített) kiállítás dátumát. 

 

Ez a dokumentum ....... folyamatosan sorszámozott oldalból/lapból áll. 

 

Kelt: ................................................ 

PH 

.......................................... 

hitelesítő 
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11.2. Az elektronikus úton előállított, hitelesített és tárolt dokumentumok kezelési 

rendje  

A Közoktatási Információs Rendszerben (KIR) elektronikusan előállított, hitelesített és tárolt 

dokumentumokon elektronikus aláírást (amennyiben van az intézményben erre lehetőség) kizárólag az 

intézmény igazgatója alkalmazhat. 

A KIR eléréséhez felhasználói nevek, szükséges jelszavak megadása, a telephely szintű jogok beállításai az 

intézményvezetői mesterjelszó kezelő rendszerben történik. 

A KIR egyes alrendszereihez való hozzáférés egyedi felhasználói névvel és ehhez tartozó, kizárólag a 

felhasználó által ismert jelszóval történik. Több felhasználóra azonos felhasználónév nem engedélyezhető. A 

felhasználónevet, a hozzátartozó jelszót lezárt borítékban az iskolatitkár őrzi. A mások által megismert 

jelszót azonnal le kell cserélni. 

A belépéseket a KIR naplózza. Jogosulatlan (más adataival való) hozzáférés esetén az okozott kárért – az 

intézményvezető által kezdeményezett vizsgálat eredménye alapján - a kárt okozó személyesen felel. 

 A pedagógiai programról való tájékozódás rendje 

Az intézményi dokumentumok nyilvánosak, azt minden érintett (tanuló, szülő, valamint az iskola 

alkalmazottai) megismerheti. Valamennyi dokumentum hozzáférhető az iskola honlapján, a „Közzététel” 

menüpont alatt. 

A Pedagógiai Program, a Házirend és a Szervezeti és Működési Szabályzat egy-egy nyomtatott példánya 

megtalálható a fenntartónál, az iskola titkárságán és az iskola könyvtárában. Itt, a könyvtár nyitva tartása 

alatt, minden érdeklődő helyben tanulmányozhatja a dokumentumokat. 

Valamennyi dokumentummal kapcsolatban az érdeklődők felvilágosítást kérhetnek az iskola igazgatójától és 

a nevelési-oktatási igazgatóhelyettestől, előzetesen egyeztetett időpontban. 

 Egyéb szabályozások 

13.1. Bélyegző használati szabályzat 

Bélyegző-lenyomatok: 

 

 

hosszú /fej/ bélyegző: Zsolt Nándor Katolikus Zeneiskola – Alapfokú Művészeti Iskola 

   2500 Esztergom, Gesztenye fasor 14. 

 

 

körbélyegző: Zsolt Nándor Katolikus Zeneiskola * Esztergom * 

 

Használatára jogosultak: 

• intézményvezető 

• intézményvezető-helyettesek 

• gazdasági vezető 

• iskolatitkár 
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13.2. A Buchner Antal Iskolai Könyvtár működési rendje 

 

A Buchner Antal Iskolai Könyvtár működési rendjét a könyvtár Szervezeti és 
Működési Szabályzata tartalmazza, mely az iskola SZMSZ-ének melléklete. 

 
Az Buchner Antal Iskolai Könyvtár az iskolai nevelő-oktató munka hatékonyságát, a korszerű szemléltetést 

szolgálja. Törekedni kell az állomány folyamatos gyarapítására. 

A könyvtár állománya tartalmazza a nevelés-oktatási tervek által előírt eszközöket (ajánlott kotta és 

zeneműveket, szakkönyveket, lexikonokat, szakfolyóiratokat, valamint az alapvető kazetta, hanglemez, CD 

lemez, VHS illetve DVD gyűjteményt stb.). 

 

A könyvtárosi feladatokat – a hangszertár kezelésével együtt az intézményvezető-helyettesek, egy szakos 

végzettséggel rendelkező pedagógus és az iskolatitkár látja el. Az állománygyarapítás a pedagógusok 

javaslatára a felmerülő igények és lehetőségek alapján történik. A könyvtár felügyeletét és irányítását az 

intézményvezető látja el, a nevelőtestület véleményének, javaslatának figyelembevételével, a könyvtári 

SZMSZ (3. számú melléklet) alapján. 

 

13.3. Az iskolai hangszertár működési rendje, kölcsönzési szabályok 

A hangszer kiválasztása, ellenőrzése, tartozékainak, valamint esetleges hibáinak felsorolása a növendék 

főtárgy tanárának feladata, melyet előre egyeztetett időpontban az iskolatitkár közreműködésével végez. 

 

A hangszerkölcsönzési nyomtatványt az iskolatitkár, valamint a főtárgy tanár közösen tölti ki (hangszer 

megnevezése, típusa, leltári száma, tartozékai, esetleges hibái…), majd a leírtakat aláírásukkal igazolják. A 

nyomtatványt, a növendék gondozója tölti ki, anyagi felelősséget vállalva ezzel a kapott hangszer 

állapotáért, elvesztés esetén a hangszer pótlásáért. 

 

A hangszer kiadását, valamint a visszaadás adminisztrációját a hangszernyilvántartó törzskartonok 

használatával az iskolatitkár és az érintett főtárgy tanárok közösen végzik. A hangszert a növendék kizárólag 

abban az esetben veheti át használatra, ha a kötelezvény hiánytalanul kitöltve az iskolatitkár kezébe kerül. A 

hangszer kiadásának dátuma, a főtárgy tanár aláírásával ellátva a hangszernyilvántartó törzskartonra kerül 

felvezetésre. Abban az esetben, ha a növendék – tanulmányait befejezve – leadja hangszerét, a visszavétel 

dátumának beírásával a kötelezvény érvényét veszti, a kölcsönzés megszűnik. Átvételkor a főtárgy tanár 

felelőssége, hogy a hangszer és tartozékai hiánytalanul, eredeti állapotukban kerüljenek vissza, ezért a 

hangszert csak a főtárgy tanár veheti át a növendéktől. Probléma esetén, – ha szükséges, az iskolavezetés 

bevonásával – tárgyalást kezdeményez a növendék gondozójával. A főtárgy tanár további felelőssége, hogy 

kimaradó növendékeinek hangszerei leadásra kerüljenek. 
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A hangszerek leltározását az intézményvezető és/vagy intézményvezető-helyettesek, a tanszakvezető, 

valamint az iskolatitkár végzi. A hangszerek selejtezése a tanszakvezetők javaslatára, a működtető által 

előírt szabályok szerint történik. 

13.4. A nemdohányzók védelme 

Jogszabályi meghatározás: 1999.évi XLII.tv. 

2011. évi XLI. tv. 

 

Az intézmény egész területén tilos a dohányzás, nincs dohányzásra kijelölt hely. Tilos a dohányzás az 

intézmény 5 méteres körzetén belül. Az intézmény bejáratánál a folyosón, a tilalmat külön tábla is jelzi. 

 

 Záró rendelkezések 

14.1. Az SZMSZ hatálybalépése, érvényessége, felülvizsgálata és elfogadása 

Hatálybalépése: 

 

Az SZMSZ kiterjed az intézmény valamennyi dolgozójára, tanulójára és az intézmény használóira. 

 

A SZMSZ az elfogadás utáni napon lép hatályba, és visszavonásig érvényes. A felülvizsgált szervezeti és 

működési szabályzat hatálybalépésével egyidejűleg az előző SZMSZ érvényét veszti. 

 

Érvényessége: 

 

Az SZMSZ – hatályba lépése után – válik érvényessé, mely annak visszavonásáig tart. 

Az SZMSZ az intézményvezető jóváhagyásának időpontjával lép hatályba és határozatlan időre szól. 

 

Felülvizsgálata: 

 

A SZMSZ felülvizsgálatára sor kerül: 

o jogszabályi előírás alapján, illetve jogszabályváltozás esetén 

o intézményvezető, vagy fenntartó kezdeményezésére 

o ha módosítását kezdeményezi az intézmény nevelőtestületének 50%-a +1 fő 

 

A kezdeményezést és a javasolt módosítást az intézményvezetőhöz kell beterjeszteni. A SZMSZ módosítási 

eljárása megegyezik megalkotásának és elfogadásának szabályaival. 
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Szervezeti és Működési Szabályzat 

 MELLÉKLETEK 

15.1. A szabályzat alapjául szolgáló jogszabályok 

o 2011. évi CXC. törvény a nemzeti köznevelésről (továbbiakban: Nkt.) 

o 2011. évi CXII. törvény az információs önrendelkezési jogról és az információszabadságról 

o 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatási intézmények működéséről 

o 1999. évi XLII. törvény a nemdohányzók védelméről 

o Az iskola-egészségügyi ellátásról szóló 26/1997. (IX. 3.) NM rendelet 

o ETIKAI KÓDEX a Magyar Katolikus Egyház közoktatási intézményeiben dolgozó pedagógusok 

számára 

 

15.2. Könyvtári SzMSz 

 
































































