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ALTALANOS RESZ

1.1 Az intézmény bemutatasa

Bajan niikddo zenepartold tarsasag 1926-ban alapitotta meg # Eerenc
Kort, melynek alapszabalyaban rogzitett feladath aozenei nevelés és oktatas
megszervezése. Ennek eredményeként 1929-ben melgakdk kezdte meg
mikodését a Liszt Ferenc Zeneiskola. Kezdetben aatardongora és heded
tanszakon folyt. Az alapit6 igazgaté Karig Emilugglmazott tanitoképzintézeti
tanar, aki 1929-1944-ig vezette az intézmeényt.

A bajai Liszt Ferenc Zeneiskola igy az orszag lggbbi zeneiskolai kozé tartozik.
A mikodését megkezdiskola tanarai voltak Recska llona (zongora), Ezde
(hegedi), Lukacsné Vaczi Jolan (zongora), és oOraadd tamdrstné Grauaug
Antonia (zongora).

A vilaggazdaségi valsag nagyon megnehezitettendualdst. A kis kori iskola
szinte tanévenkeént kolt6zott. A varos 1938-ban réegrolta a Haynald utcai (ma
Tancsics utca 8. szam) éplletet a kor székhadkaei a zeneoktatas céljara. Az
intézmeny itt nikddott 1983-ig. A csaladi haznak késziilt éplletregpiikdsebbé
valt, tekintve, hogy 1967-ben a 8sf allaskeret idkozben 17-re étt, és harom
tagiskola is Iétrejott Madarason, Bacsalmason éarGa

1973-ban kapta meg az iskola a Kis szerbtempldBaitthyany utca), amelyben

noévendékhangversenyek, prébak zajlottak. A kistemph kozelmultig az iskola
kezelésében Allt.
1983-ban koltozott az intézmény a jelenlegi helyéxz 1807-ben épllt, szépen
feldjitott Dézsa Gyorgy ut 18. sz. alatti Kiegl-déniemlékvédelmi éplletbe.
Ezzel egy idben megszintették a zeneiskola onallosagat, éntézményt az
Enek-zenei Altalanos Iskolahoz csatoltak. Az 1998 tanéwl visszanyerte
szakmai Onallésagat, gazdasagilag pedig részbehd okidltségvetési szervként
miikodik ma is.

Tobb mint egy évtizede folyik az oktatas Bacsalmnas
A 2003/2004-es tanéit ket Uj telephellyel bvilt a bajai Liszt Ferenc AMI, a
Szentistvani AMK (6500 Baja, Do6zsaGyoérgy ut 130-133.), valamint a
Magyarorszagi Németek Melddési Kozpontja Altalanos Iskol&jé6500 Baja,
Duna u. 33.), a 2006/2007-es taréé\dz Ujvarosi AMK (6500 Baja, Oltvanyi u.
14.), Alsévarosi AMK(6500 Baja, SZt. Antal u. 60.), és BaF Gyakorl6 Altalanos
Iskolaja (6500 Baja, Bezerédj u. 15. Florian u. 20.-24) Iégiben folyik a
zenentivészeti nevelés - oktatas.

Intézmeényink 2006. aprilis 28-an, az MZMSZ és a \WagZenenivészek és
Tancmivészek Szakszervezete altal alapitott szakmai , digat "Magyar
Miivészetoktatasért” plakettet, ugyan ebben az évben, augusztus honapban a
Bacs-Kiskun Megyei Kozgités elismerését gBacs-Kiskun Megye Miivészeti
dijat” vehettik at.

Az elismerések mind ndvendékeik, mind tanarainkmngza szakmai mérce marad,
mely igen nagy jeledséggel bir a mitségpolitikdnkban, valamint a tanulas-tanitas
folyamataban.



1.2 Fogalomeértelmezések

A MIP-ben hasznalt fogalmak tartalma az intezméSZMSZ, intézmeényi
minéségszotar, a Kozoktatasi Onebberési Kézikbnyv szerint értefil.

Roviditesek
MIPONYI Minéségpolitikai nyilatkozat
MIR Minéségiranyitasi rendszer
MIP Minéségiranyitasi program
NP Nevelési program
PP Pedagdgiai program
MK Mindéségugyi kézikbnyv
ME Minéségugyi eljarasok
MEfsz Teljes folyamatszabalyozas
MEer Eljarasrend
MEle Eljarasleiras
MKkl Munkakdri leiras
Intézmeény Liszt Ferenc AMI - Zeneiskola
Teljes dok Teljes dokumentum
Ht Helyi tanterv

A minéseégfejlesztés dokumentumainak rendszere

A MIP tartalmazza az intézmény nisegfejlesztési rendszerét, valamint
minéségpolitikgjat, melyet a méiségpolitikai nyilatkozatban tesz kozze.

A minéségugyi dokumentéacios rendszer szintjén az Alagkiat, a MIP, a PP,
és az SZMSZ talalhato.

A PP az intézmény stratégiai dokumentuma, melynekgvaldsulasat a MIP
tamogatja.



1.2.1 A MIP és a PP viszonya

Intézményiink legalapwétb dokumentumanak a Pedagdégiai Programot tartjuk,
melyben rogzitettiik az alapelveinket, ehhez kapcdeopedagogiai céljainkat,
céljaink sikerkritériumait. Az éves cselekvési pagok tartalmazzak ezek
feladatra lebontasat.

1.2.2 AMIP és az SZMSZ

Az intézményi SZMSZ keretet ad a Pedagodgiai Prograegvalosulasanak.
Torvényi  kotelezettséginknek  megféleh  elkészitjuk  intézményilnk
minéségiranyitasi programjat, mely értelmezésink starimden mibséget

meghatarozé dokumentumot dsszefog.

Pedagogiai program Minéségiranyitasi program
(pedagdgiai célok) (mindségi célok)

1.2.3 A MIP felépitése

A helyi mindségiranyitasi program tartalmazza:

Onkormanyzat MIP intézményre vonatkozo elvarasait
A helyi minéségfogalom értelmezését

Az intézmény mitiségpolitikajat

A Pedagdgiai Programhoz kapcsolddo ésigcélokat

A mindségfejlesztési rendszert

A MIP ugy mikodtetheb, ha biztositani tudjuk a miségfejlesztési rendszer
folyamatos nikodését. Ehhez folyamatainkat 6t nagy tertletreladk:
A vezetés elkotelezettsége

» Jogi megfelelés biztositasa
* Tervezés
* Mindségiranyitasi rendszeriikodtetése
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Eréforras, gazdalkodas

» Kivalasztasi és betanulasi rendszer

» Tovabbtanulasi rendszer

+ Osztondrendszer rikodtetése

* Az intézményi eszkdzbeszerzégkudtetése
» Pénzugyi, gazdasagiikodtetés, beszerzés
* Ingatlan, infrastruktira biztositasa

Oktatasi-nevelési szakmai nikddtetés

e Tanulas tamogatasa

* Tanul6i értékelés

» Pedagodgusok szakmai egyutkidése

» Beiskolazas

* Hangszerek, tartozékok kivalasztasa, beszerzése
* Hangszerek, tartozékok karbantartasa és tarolasa
* Helyi tantervek készitése

Partnerkapcsolatok

* Partneri kommunikacio
 Panaszkezelés
 PR-arculat

Ellenérzés, értékelés, mérés,

* Vezeti ellendrzés

* Mindéségugyi ellefirzés

* Munkatarsak munkajanak ellézése

* Pedagdgiai munka ellérzése iskolankban

Ertékelés
+ Vezebi Ertékelés
* Intézményi értékelés
e Intézményi bel§ mérés
* Neveb-oktatd tevékenység értékelési rendszere
* Pedagdgiai munka értékelésének szempontjai

* Pedagobgiai mérés

* Intézményi kil§ mérés

* Intézményi bel§ mérés

e Eredményvizsgalat

e Partneri igény és elégedettségmeérés
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1.3 Intézmeényi jovékeép
Az intézmeény hosszu tavra szol6 elvei

A jovoben is szeretnénk mé&dgni és eésiteni iskolank létjogosultsagat, szakmai
hirnevét, mely miéségi biztositék a jelenlegi és fihen beiratkozni szandékozo6
novendékek szamara.

Feladatunk a kolcsdnds bizalom fenntartasa adkkél, a fenntartdval, iskolank
partnerintézményeivel és aimeszeti nevelés, oktatas irant elkotelezettekkel.
Iskolank infrastrukturalis fejlesztésével, iskolékgiiink Bvitésével, 0] kihelyezett
telephelyek létesitésével U] fejezetét kezdhetnEdkkertmentes nevéloktatd
minéségi munka.

1.4 Az Onkormanyzati MIP intézményiinkre vonatkozo
fejezete
1.4.1 A fenntartd minéségpolitikaja

A kozoktatasrol sz6ldo 1993. évi LXXIX. torvény o@la a fenntartd
onkormanyzatoknak és kozoktatasi intézményeinekimoddgiranyitasi Program
készitését. A fenntartdi és intézményi BBagiranyitdsi Programoknak
0sszhangban kell allniuk. Az 6nkormanyzat vezewdsilegesnek tekinti, hogy a
Mindségiranyitasi Program alapéeh folyamatszemlélét megkozelitést
tartalmazzon. A program kialakitasakor figyelembetteyr az intézmeények
szolgaltatasi, tevékenységi korét, illetve szertideipitését.

Az onkormanyzat alapvétrdeke, hogy minden gyermek szamara biztositsakann
lehetiségét, hogy mitségileg garantalt, megfetefejlédési esélyt nyuljtd nevelési
oktatasi ellatadshoz jusson, valamint az, hogy geemtézmeényekben folyd munka
szinvonala, hatékonysaga a $killa fenntartd, a helyi tArsadalom szamara egyarant
atlathato és elfogadhato legyen.

Az Onkormanyzat MIP intézményre vonatkozo elvarasa(OMIP)

Az Intézményvezebdi munka értékelése

Az intézményvezéi munka szinvonalat, miségét az intézményi tkodes 6
terlleteivel kapcsolatos vedetevékenység elemzésével- kiemelt feladatonként és
tertletenként 1-5 skalan tortemingsitésével- értékeli a fenntarto.

Az értékelés alapja:

Az intézményben végzett szakmai-, pénzugyi-, toyeéségi-, hatosagi
ellensrzések, mérések tapasztalatai, megallapitasai

Az iskola sikebb és tadgabb kornyezetében végzett elégedettsrgsémek
eredmeényei



Az IMIP-ben foglaltak megvaldsulaséarol szol6 értekeeredményei

A nevelési pedagogiai pedagogiaivelédési  programban  foglaltak
megvaldsulasaroél szol6 beszamolo tapasztalatai

Az OMIP-ben és a fenntartdi kozéptavl oktatasfefles tervben foglalt
elvarasoknak, kovetelményeknek

1.4.2 A fenntarté agazatra vonatkoz6 célja

Az dnkormanyzat biztositja minden gyermek és fiar@mara allampolgari jogon a
nevelési és oktatasi rendszerben valo teljeg készvétel lehéségét, valamint ezt

a lehetséget az alapfoku imészeti oktatasban is. Elvéarja, szinvonalas oktato-
nevebmunkaval az alapfoku tivészeti oktatas irant érdéklok kielégitését.

Az intézmény a pedagoOgiai programjdban megfogalttelkzoszerint kiemelt
figyelmet fordit a tehetségek felismerésére ésedejesére. Biztositia az
esélyegyerdiség széleskdirmegvaldsitasat, a tovabbtanulas |éhégét.

1.4.3 Intézménylunkre vonatkoz6 tanigyi elvarasok

Tanlgyi elvarasok

* a mivészeti /zenei, képz és iparnivészeti, tanc/ riveltség
fejlesztése

= az egyetemes és nemzeti kultira, népi hagyomangékeinek
megirzése

» intézményunk megfelélrangu, egyeéni arculattal rendelkez
elismert iskolaja varosunknak

* a megteremtett értékek, hagyomanyaink éne¢se, folyamatos
megujulasa

* minéségi munka végzése, amely magaban foglalja a tedeks
gondozasat

= a szocialis hatrannyal, sajatos nevelést igegykrekek
hatranykompenzacidjanak segitése.

= a partnereink folyamatos figyelése, elégedettségiilszeres
mérése, kiértékelése (Stiiszervezet, DOK).

= az élethosszig tartd tanulas szellemében téroétatas

Iskolank infrastrukturalis fejlesztésével, iskolakiink Bvitésével U fejezetét
kezdhetné a zokkémentes nevétoktatd mirbségi munka.



1.4.4 Intézményink sajatos tevékenysege

A Liszt Ferenc Alapfokl Nivészetoktatasi Intézmény sajatos tevékenységet
folytatd iskola, melyet a tanulok a kozismereti asi tanulmanyaik mellett
latogatjak. A nfivészetoktatds nem Kitik tankotelezettséghez, keretében
mivészeti nevelés és oktatas folyik, amely megalapoza ntiveszi
kifejezokészségeket, illetve @észit, felkészit a szakiranyu tovabbtanulasra.
Alapfokd mivészetoktatasi tevékenységet folytat 12 évfolyamon

1. MIN OSEGPOLITIKA

2.1 A Liszt Ferenc AMI min éségpolitikai nyilatkozata

Minoségfejlesztésiink legihb célja, hogy intézmeényink a pedagdgiai, szakmai
célkitizéseinek megfeléen niikddjon.

A minéségi céloknak megfek@l mikodés biztositia a folyamatos f&jlést a
szervezetben és az intézmény folyamataibanélBtilvetkezik, hogy a Pedagadgiai
Program alapelvei hosszutavon mind magasabb samtésulnak meg.

Arra torekszink, hogy a kornyék iskolai kozoétt kvt helylinket, hirnevinket
Oregbitsuk (felvételi statisztika, versenyeredmé&hy@s a megszerzett tudast a
régioban tovabbitjuk (tovabbképzések, tanulmanyirsemyek, talalkozok,
intézményi nyilt napok szervezése).

Célunk, hogy szinvonalas, az EU-ban is versenykéadard alapriveltséget,
biztos alapkészséget nyujtsunk tanuldinkat, bitasa képességeiknek megfélel
tovabbhaladasat.

Iskolai specialitAsunk magdban divészetoktatas tevekenységében rejlik: zenei
alapmiveltséget kivanunk megalapozni. 6képz osztalyokban a népzene
megismerése, magasabb évfolyamokon a klasszikue mesyszerettetése és a
miveszetek iranti fogékonysag kialakitasa, valaminangverseny-latogato
k6zonség kinevelésétatik ki célul.

Az oktatas, a képességek szerinti haladas, a Halyierv és kdvetelmény
figyelembevételével torténik (PP). Tevékenységungedlgaltatdsnak tekintjik,
amelyet tarsadalmi és partneri igényeknek medfetelszeretetteljes Iégkdorben
végzunk. Segitlink abban, hogy didkjaink harmonikiegyensulyozott, a fetittek
vilagadban is boldogulni tudé emberekké valjanak.ndéizeket jOI felkészilt,
szakmailag igényes, megujulasra képes, aosdig irant elkodtelezett, segkesz,
munkakorilményekkel elégedett munkatarsakkal és ediiky egyuttnikodd
szubkkel szeretnénk megvaldsitani. A vezetés aodsegi munka feltételeit a
kivalasztasi és betanulasi rend terv8zafikodtetésével, a kids— bel$ képzések
eréforrdsainak megteremtésével és a medfelmunkakornyezet fenntartasaval
biztositja.

Minéségpolitikank érvényes intézménylunk valamennyi oodgara, tanuldjara,
minden folyamatéara és tevékenységére.
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2.2 Mingségcélok

A folyamatos fejpdést biztositdé misségcéljaink a nevelési program pedagodgiai
céljaihoz, valamint folyamatainkhoz kapcsolodnak.RP felllvizsgalataval egy
idében keril kiegészitésre.

Céljaink: Alapvett minéségpolitikai célunknak tekintjuk a teljes Kkor
mindségiranyitasi rendszerink kiépitése utan a fedstarannak elérését, hogy a
minéségfejlesztés hatékony eszkozként segitse a tartalmka szinten tartasat,
fejlesztését.

A partnerkapcsolataink ikodése szinvonalanak ntegését, a megjelénpartneri
igények folyamatos fejleszt munkaban valé beépitését, szervezeti kultirank
fejlesztését.

1. Jol felkészult, az Uj modszerek alkalmazasara készgujulasra képes
tantestulet

2. Munkajuk irant elkotelezett, méiségi munkat veédy segitkész
pedagogusok

3. Munkakoérilmények olyan mérték javitdsa, amely munkatarsaink
megelégedésére szolgal.

4. Tanuloink kozosségfejlesztési szintjének (koncédigllitds latogatasok
kirandulasok) emelése

5. Tanéari kar kozosségfejlesztése (kozos kiranduldsncdetlatogatasok,
Unnepélyek)

6. Az tanuloink niivészeti nevelésének hatékony és folyamatos fefieszt

Az iskolabdl kimarado6 tanulok szamanak csokkenése

~

Céljaink eléréséhez feladattervet készitink és ésrtlitemezésben intézményi
dokumentacionk tartalmazza.

2.2.1 A Liszt Ferenc Zeneiskola éves munkatervének elkészse

A munkaterv célja, hogy meghatarozza az iskola tOkta neveb munkajat.
Szabalyozza itben és felélsdkre lebontva az éves feladatokat.
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A folyamat leirdsa

10.

11.

12.

Az igazgato tdjékoztatja a kollégékat az alakul@kazleten a tanévre
vonatkozG nevelési és oktatasi célkiéseibl, a szervezeti egységek
munkaterveinek tartalmi és formai elvarasairol.

Az alakulo értekezleten az intézményvézetjékoztatast ad a szeméelyi
feltételekol.

Ugyanakkor az igazgato a targyi és szervezetitédéket is ismerteti, a
nyar folyaman milyen fejlesztések torténtek.

A fentieket figyelembe véve a munkakdzésségek azs el
megbeszélésikon meghatarozzak a feladatokat éskatcé

Egy héten belil a munkaktzdsség-véket (tanszakvezék)
Osszedllitjak, és irasba foglaljak a munkakdzodsegeket.

Ezutdn a munkakozosségek értekelik a terveket. &almilag,
formailag megfeléinek tartjdk, akkor elfogadjak és az igazgatd elé
terjesztik. Ha valamilyen igazitast javasolnak, aklz adott |épésnél
beavatkozas sziikséges.

Ezt koveben az igazgatd a munkakozosségi munkatervek alapjan
elkésziti az iskola feladattervét, amelyben roga#tiadott tevékenység
idépontjat és feldiseit is.

Ugyanakkor a munkakozésségi tervekkel 6sszhangbam a
intézmeényvezét elkésziti a mérési tervet, amely tartalmazza aéselr
varhato idejét, szergfit és felebseit.

Ezzel egy idben az igazgaté dsszedllitja a tanévben varhatbérsak
naptarat.

Ezek utan az igazgatd Osszeallitia, és irasba lf@géae iskola éves
munkatervét.

A tanévnyitd értekezleten a nedmstilet dont a munkaterv
elfogadasarol, ha tartalmilag és formailag meghelek tartjak. Ha nem,
akkor az adott tertileten beavatkozas szikseéges.

Szeptember 25-ig az igazgatd egy példanyt elkiilghatartonak, egyet,
pedig elhelyez az igazgatdi irodaban.
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Felelosségek és hataskorok

felelos érintett informalt
1. lgazgato tanszakvezék Tantestulet
2. lgazgato Tantesttilet -
3. lgazgato -
Tantestlilet
4. tanszakvezék -
Tantesttilet
5. tanszakvezék -
6. tanszakvezék Munkakgjzbsségek lgazgato
7. lgazgato tanszakvezit -
8. lgazgato tanszakvezit -
9. lgazgato tanszakvezit -
10. lgazgato tanszakvezit -
11. lgazgato Tantesttilet Tantestulet
12. lgazgato Iskolatitkar -
A szakerté altal javasolt kiegészités
Az intézmény mifiségiranyitdsi programjanak ide vonatkozé fedségi

hataskorével rendelkezik majd az a kolléga is, rlldzt vesz egy akkreditalt
minéseégiranyitasi tovabbképzésen. Amennyiben alapfokdivésretoktatasi
intézmeényre helytalld tovabbképzést szerveznekzalkivoben.

2.3 A MIP dokumentumainak kezelési és modositasi neje

A MIP dokumentumainak tekintjik a MIPONY -t

A MIP elemei a Miségiranyitasi Kézikonyv alapjan értéett. A MIP-et PP-al
egyutt 5 évenkeént a vesetiklushoz igazodva, a vezetciklus el tanévének ets
félévében vizsgaljuk feldl.
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A MIP dokumentumainak kiosztasi jegyzéke

A MIP helye A MIP tarolasi formaja Példanyszam
lgazgatoi iroda nyomtatott egy példany
Iskolatitkari szoba elektronikus és egy példany

nyomtatott
Iskolai konyvtar nyomtatott egy példany
Tanszakok nyomtatott egy példany
lgazgatohelyettes nyomtatott egy példany
Fenntarto elektronikus és egy példany
nyomtatott
Tarr Istvan SzKI nyomtatott egy példany
gazd.vez.

3. MINOSEGFEJLESZTESI RENDSZER

3.1 A vezetés elkotelezettsége, félstége
3.1.1 A vezetés feléssége

* Az intézmény vezetése biztositja a fEag iranti elkotelezettségét, a
mukddés rendjét, a folyamatos fejlesztéshez szikségjésrasokat a
partneri elvarasoknak megfeieh,

* biztositja a kul§ és bel§ jogrendszer és a szabalyozokiglsanak
betartasat,
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» kotelessége a miségpolitikai nyilatkozat és a Pedagdgiai Program 5
évenkénti felllvizsgélata, a haromévenként iramtyitonértékelés
lebonyolitasa,

« a vezeb elkésziti, vagy elkészitteti a ndseg fejlesztési tervet,
szervezetet hoz létre ennek végrehajtasara,

* a vezeb elkésziti, és rendszeresen felllvizsgalja az mé&wy stratégiai
terveit,

» elkésziti az intézményi és munkatérsi értékelésekeiikség esetén
beavatkozasokat kezdeményez,

» személyes példamutatdssal segiti az intézményb&kobdh neveb-
oktat6 rendszert

« A minéségiranyitds rendszert a Kozoktatasi Torvény A
minéségiranyitas rendszert a Kozoktatasi Torvéeny 40 8.
kovetelményeinek megfel&n dolgoztuk ki, a kidolgozasnal figyelembe
vettik az Onkormanyzati Méségfejlesztési Programban
megfogalmazottakat.

Tartalmi leiras

Jogi szabalyozok hozzaférhésége, megismerése, betartasa

Az intézmény vezetése folyamatosan gondoskodil,drogy az intézmény teljes
miikddését szabalyoz6 jogi dokumentumok, kilégbézinti rendeletek, a
fenntartd 6nkormanyzat, valamint az intézmeény delsabalyozoi hozzafértiatk
legyenek, azokat az intézmény alkalmazottai megigkés betartsak.

A megismerés biztositasa

Az intézményben helyi eljarasrend alapjan, az alabbdon biztositott a jogi
dokumentumok megismerése.

A kozlonyokben, illetve a postai levél formajabamailben az intézmeényhez
érke# informaciok tartalmét etként az igazgatd tekinti &t, majd ismerteti az
igazgatohelyettessel és az iskolavezetéssel. #kodest befolyasold fontos
kozleményeket a tanari falidjsagon teszi kozzé. Amyédoen az dlirasok tartalma
pedagogiai jelley, ugy megismertetési célbol munkatarsi értekezl&tetében a
nevebtestllet elé tarja.

Ezen felll biztositia az (jonnan megjeélenogszabalyok a munkavallalok
érdekvédelmével kapcsolatos vonatkozésainak istéséie

Amennyiben valamely &iras teljesitésére &k hatarid all az intézményvezét
rendelkezésére, rendkivili munkatarsi értekezlgtétsivasat kezdeményezi.
Masrészt az intézmény igazgatéja az érdekképvigétemok (pl.: kozalkalmazotti
tanacs) szamara a véleményezési és egyeztetésdr joghkorlasanak biztositasaval
egy fuggetlen betskontroll mikodését teszi leh&té.
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3.1.2 A jogi megfelelés biztositasa

Az intézményvezetés feladata arr6l gondoskodni,yham intézmény jogszéen
mikodjon. Ennek érdekében meghatarozza azt az ¢|jaafisi biztositja az
intézmény hasznaléi szamara, hogy az intézmérikodését szabalyozé jogi
dokumentumok (térvéenyek, kulonb®zszinti rendeletek) hozzaférlietk legyenek,
azokat az intézmény alkalmazottai ismerjék és rig#n

Az intézmény vezetése gondoskodik arrdl, hogy &zmény nikddését biztosito
és szabdalyoz6 dokumentumok az iskola dolgozéi rédzézzaférhéek legyenek,
az abban megfogalmazott elvarasokat minden alkatnemerje és betartsa.

Szabalyoz6é dokumentumainkat az alabbi helyekeriigssérheiveé:

Alapdokumentum:

Tarolasi hely:

Alapit6 okirat

lgazgatoi iroda, iktatd

Hazirend lgazgatoi iroda, iskolatitkari iroda,
tantermek, folyoso, intézmeényunk
honlapja

Tovabbképzési program

lgazgatoi iroda

SZMSZ

lgazgatoi iroda,

Pedagogiai program

lgazgatoi iroda, intézmeényunk honlapja

Intézmeényi éves munkaterv

lgazgatoi iroda, iskolatitkari iroda

Intézmeény ugyintézési dokumentumai

Iskolatitkari iroda, iktatod

Munkatgyi dokumentumok

lgazgatoi iroda

Munkakori leirasok

lgazgatoi iroda

Kdzalkalmazotti szabalyzat

lgazgatoi iroda

Tiizvédelmi szabalyzat

lgazgatoi iroda

Munkavédelmi szabalyzat

lgazgatoi iroda

Iratkezelési szabalyzat

lgazgatoi iroda

A gazdalkodas folyamatat
dokumentumok

szabalyq

Zgazgatoi

iroda, gazdasagi hiva

(K6zponti AMK gazdaséagi hivatala)

tal
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3.1.3 Tervezés

EVES TERVEZES

Az intézmény vezetése az iskolat &firkllss és bel§ mérések, valamint az
ertékelések tapasztalatainak dsszegzése alapj@matdenozza az éves feladatokat,
valamint a javitando, fejleszteftertleteket.

Az éves tervezeés, hogy az intézmény vezetése mé@ghah az iskolat érititéves
feladatokat, fejlesztéseket.

Az éves tervezes a kozoktatasi torvény, helyi ritele, jogszabalyok valtozasaibol
adddo feladatokat tartalmazza.

Az éves munkaterv a Liszt Ferenc AMI pedagdgiagpimjaban megfogalmazott
elvek 6sszességére épil, melyek megvaldsitasa@ksimimk.

A Liszt Ferenc Alapfokl Miivészetoktatasi Intézmény éves
munkatervének elkészitése

A munkaterv célja, hogy meghatarozza az iskola tokta neveb munkajat.
Szabalyozza itben és felélsokre lebontva az éves feladatokat.

A folyamat leirasa

13. Az igazgatd tajékoztatja a kollégakat az alakuleglkazleten a tanévre
vonatkozO nevelési és oktatasi cédlkiéseifl, a szervezeti egységek
munkaterveinek tartalmi és formai elvarasairol.

14. Az alakul6 értekezleten az intézmeényvézetjékoztatast ad a személyi
feltételekol.

15. Ugyanakkor az igazgato a targyi és szervezetitééiket is ismerteti, a
nyar folyaman milyen fejlesztések torténtek.

16. A fentieket figyelembe véve a munkakozosségek az6 el
megbeszélésikon meghatarozzak a feladatokat éskatcé

17. Egy héten belil a munkakbzosseg-véket (tanszakvezék)
Osszedllitjak, és irasba foglaljak a munkakozodsegeket.

18. Ezutdn a munkakdzosségek értékelik a terveket. &fdaliilag,
formailag megfeléinek tartjdk, akkor elfogadjak és az igazgatd elé
terjesztik. Ha valamilyen igazitast javasolnak, @kkz adott |épésnél

beavatkozas sziikséges.
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19.

20.

21.

22.

23.

24,

25.

Ezt koveben az igazgatd a munkakozosségi munkatervek alapjan
elkésziti az iskola feladattervét, amelyben roga#tiadott tevékenység
idopontjat és feldiseit is.

Ugyanakkor a munkakdzosségi tervekkel o6sszhangbam a
intézmeényvezét elkésziti a mérési tervet, amely tartalmazza aéselr
varhato idejét, szeregfit és felebseit.

Ezzel egy idben az igazgaté dsszedllitja a tanévben varhatbérsak
naptarat.

Ezek utan az igazgatd Osszeallitia, és irasba lj@gée iskola éves
munkaterveét.

A tanévnyitd értekezleten a nedmstilet dont a munkaterv
elfogadasardl, ha tartalmilag és formailag megbelek tartjdk. Ha nem,
akkor az adott tertileten beavatkozas szikseéges.

Az éves munkatervben kerll sor a Bedtlensrzés rendjének tervezésére
is, melyet a mifiségi korok vezéi el6zetesen megtargyaltak.
Szeptember 25-ig az igazgatd egy példanyt elkiilghatartonak, egyet,

pedig elhelyez az igazgatoi irodaban.

Felelosségek és hataskorok

felelés érintett informalt
13. lgazgato tanszakvezék Tantesttlet
14. lgazgato Tantestulet -
15. lgazgato Tantestulet -
16. Tanszakvezék Tantestulet -

17. Tanszakvezék - -

18. | Tanszakvezék Munkakdzosségek lgazgato
19. lgazgato tanszakvezék -
20. lgazgato tanszakvezék -
21. lgazgato tanszakvezék -

17



intézmény midiségiranyitasi
hataskorével rendelkezik majd az a kolléga is aldztr vesz egy akkreditalt
mindseégiranyitasi alapfokiivésretoktatasi
intézmeényre helytalld tovabbképzést szerveznekzalkivoben.

22. lgazgato tanszakvezék -
23. lgazgato Tantestulet Tantesttilet
24. lgazgato Mirbségiranyitasi
program feledse,
tanszakvezék
25. lgazgato Iskolatitkar -

tovabbképzésen.

A szakérté altal javasolt kiegészités
programjanak

Amennyiben

ide vonatkoz6 tedséqi

Az intézményvezetés a kovetkézminéségugyi eljarasokat adja ki:

Eves tervezés
folyamatszabalyozasa

A tertletre vonatkoz6 szabalyozast tartalmazé masakumentumok:

Kapcsolddo részterilet
megnevezese

Hivatkozott dokumentum

Munkaterv készités szempontja

Eves tervezés
folyamatszabalyozasa

A munkatervek értékelésenek
szempontjai

Eves tervezés
folyamatszabalyozasa

A munkatervek értékeléséhez
kapcsolddo vezéi ellensrzes,
értékelés szempontjai

Eves tervezés
folyamatszabalyozasa

Bels ellersrzési terv elkészitése
értékeléséhez kapcsolodo véiet
ellendrzés, értekelés szempontjg

Eves tervezés
folyamatszabalyozasa

Eg

A nevebtestiilet feladatkore

SZMSZ

Unnepélyek rendje S7ZMSZ

A tanoran kivdali _foglallfpzasok S7ZMSZ
szervezeti formai

Az iskolai konyvtar nikodeési S7ZMSZ

rendje
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STRATEGIAI TERVEZES

Az alfejezet célja:

Az intézmény annak érdekében, hogy fejlesztéseitéhainak megfelélen

fokuszalni tudja, megtervezi stratégiajat. Meghmtaa a hosszu tavu
dokumentumok elkészitésének rendjét, tartalmatnégioz valé viszonyat.

» Stratégiai tervezéscélja, hogy az intézmeény vilagos, megvaloésitltaéiokat
jeloljon ki, amelyek értéktereriszerepet tbltenek be a varos életében.

» Stratégiai céljainkat az iskola Pedagdgiai progéamak célrendszere
tartalmazza, melynek érdekében az intézmény minderkatarsa dolgozik.

* A Pedagdgiai programban foglalt célok nyilvanodapcsolatrendszeriinkben
minden partnerink szamara eléthet

e A stratégiaban a zenei nevelés-oktatas kinalattemakzése, fejlesztése kap
hangsulyt.

e Stratégiank része a humaferras fejlesztése, a folyamatos beiskolazas,
tovabbképzés leh&tégének biztositasa, egy egész életen at tarttasanu
sikeres, élmeényteli megvalositasara.

e Stratégiai célunk a human, valamit a targgferasok optimalis kihasznalasa,
eddigi eredményeink, hagyomanyaink, értékeink énagse, tovabbfejlesztése.

A tertletre vonatkoz6 szabalyozast tartalmazé masakumentumok:

Kapcsolddo részterilet

B Hivatkozott dokumentum
megnevezese

Eves tervezés
folyamatszabalyozasa
Iranyitott dnértékelés
folyamatszabalyozasa

Eves tervezés

IrAnyitott onértékelés

Egyéb

Pedagdgiai Program PP

3.1.4 Szervezeti felépités

A szervezeti felépités pontos leirasat az érvénid&nSZMSZ tartalmazza.
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3.2 Eréforras, gazdalkodas

3.2.1 Az emberi eb6forras biztositasa és fejlesztése

A megfeleb szakképzett munkagr Kkivalasztasaval, a munkatarsak
teljesitményének megegitésével, javitasaval, 6sztonzéseével és fejledzégrjuk
el célkitizéseinket.

3.2.2 Kivéalasztasi és betanulasi rend

Az alfejezet célja:

Az intézmény az egyenletes szinvonall szolgaltér@ekéeben kivalasztasi és
betanulasi rendet itkodtet. A pedagdgus €s nem pedagogus alkalmaZettadtele
ennek érdekében szabalyozott. A jodii€lsok mellett az intézmény gondoskodik

arrdl, hogy a felvételre kerdil munkatarsak az intézmeény értekeit elfogadijak,
szokasaival megismerkedjenek.

Az intézményvezetés a kovetkézminéségugyi eljarasokat adja ki:

Cime
Kivalasztasi és betanulas
rend

A terlletre vonatkoz6 szabalyozast tartalmazé masakumentumok:

Kapcsolodo részterilet

B Hivatkozott dokumentum
megnevezese

A kivélasztasi és betanulasi rend
folyamatszabalyozasa
Kivalasztasi és betanulasi rend
folyamatszabalyozasa

SZMSZ

A kivalasztas szempontjai

A betanulasi folyamat rendje

A vezebtk kozotti
feladatmegosztas
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3.2.3 Tovabbképzési rend

Az alfejezet célja:

Az intézményben koteléen ebirt pedagogus tovabbképzési rendszer melletbels
tovabbképzeési rend is ithddik, amelyben az iskolavezetés biztositja a égiat
céljainak, valamint az éves cselekvési program mlégulasahoz szikséges
képzéseket.

Az intézmeényvezetés a kovetkézminéségugyi eljarasokat adja ki:

Cime
Tovabbképzési rend

A terlletre vonatkoz6 szabalyozast tartalmazé masakumentumok:

Kapcsolddo részterilet

B Hivatkozott dokumentum
megnevezese

Tovabbkeépzési rend
folyamatszabalyozasa
Tovabbkeépzési rend
folyamatszabalyozasa

Beiskolazasi terv

Belss tovabbképzési rend

Egyéb

Nevebtestilet feladatkore S7MS7

3.2.4 Gazdasagi és pénzlgyi folyamatok

Iskolank gazdasagilag részben o©nall6 koltségvetégervként rmkodik.
Gazdalkodasat a Szamviirszolé 2000.évi C. tdrvény, valamint a 249/2000
Korm. Rend. az Allamhaztartds szervezeti beszaimo&s konyvvezetési
kotelezettségének sajatossagait figyelembe véeggékritve a helyi Onkormanyzat
rendeleteinek betartasavatikddtetjik.

3.3 Oszténs rendszer mikodtetése

Az iskola az SZMSZ mellékleteként kidolgozta a jota elosztdsanak elveit. A
pedagogusok jutalmazasanak, rendkivili béremel&szsnpontjai:
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= Az Oralatogatasok tapasztalatai

= A bemutatdékon, hangversenyeken szerzett benyomasok

= A tanszakvezék véleménye

= A szakérdi értékelések, jelentések

= Az A’tagozatos ndvendékek szinvonalas muzsikalasa

= A ,B”tagozatos nbvendékek szinvonalas felkésziteseenyekre,
felvételire, stb.

= Zenei versenyeken valo részvétel

= A szakmai tovabbképzésben valo részveétel

» Onképzés, hangszeres aktivitas

=  Kodzmivelodési feladatok ellatasa

3.4 Az intézmény niikodtetése

3.4.1 Szervezeti felépités

A szervezeti felépités leirasat az érvénybené IS&ZMSZ, valamint a PP
tartalmazza.

Feladatok kijel6lése

A feladatok végrehajtasaért minden dolgozé &slelz intézményben.

Az egyes munkakorok ellatdsahoz szikséges veggekise a jogszabalyok,
munkakori  leirAsok dokumentumai szabalyozzak. A metg  feltételek
megteremtése az igazgato fékdege.

3.4.2 Beszerzés

Az alfejezet célja:
Az intézményvezetés a fenntartoval egyiitddve (Pedagdgiai program

elfogadasa) az eszkdzeinek biztositasa érdekébémbsz veszi a meglév
eszkozeit, és ennek megféleh tervezi a beszerzéseket.
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Az intézményvezetés a kovetkézminéségugyi eljarasokat adja ki:

Cime
Intézményi
eszkbzbeszerzés
mitkddtetése

A terlletre vonatkoz6 szabalyozast tartalmazé masakumentumok:

Kapcsolodo résztertlet :
P B Hivatkozott dokumentum
megnevezese
L Beszerzési szabalyzat
beszerzés

Egyéb
Neveb, oktatétevékenység
biztositasahoz sziikséges targy
beszerzések tervezése

PP
éves munkaterv

A gazdasagi vezét elemzi a fenntarté altal az intézményre meghatitoz
koltségvetési keretszamokat és az évékdaunésnek megfeléén, meghatarozza a
beszerzési 0sszegeket. A tanszakvdeéisszegiijtik a tanszakon tanitd tanarok
hangszer és egyéb eszkoz igényeit, majd tjékaktay intézmeényvezét

Kottak, taneszkozok kivalasztasa, hangszerek beszése

Az alfejezet célja:

A torvényben szabalyozott és a helyi tanterviinknedgfeleb kottak kivalasztasa,
hangszerek, hangszertartozékok vasarlasa.

Az intézmeényvezetés a kovetkézminéségugyi eljarasokat adja ki:

Cime
Kotték- taneszk6zok kivalasztasa,
hangszerek beszerzése

23



A terlletre vonatkoz6 szabalyozast tartalmazé masakumentumok:

Kapcsolddo részterilet :
P . Hivatkozott dokumentum
megnevezese
Helyi tanterv, Kottakiaddk
Kotték kivalasztasa és kinalata,
beszerzése folyamatszabalyozas
|épései
Hangszerek,
Hangszertartozékok Pedagogiai program
vasarlasa
Kapcsolddo részterilet :
P . Hivatkozott dokumentum
megnevezese
Az iskolal konyviar szMsZ
mitkddeési rendje
Hangszertar_ ik odési S7ZMSZ
rendje

Zeneiskolai eszkdz6k, hangszerek karbantartasa édrblasa

Az alfejezet célja:

A mivészeti oktatast se(iteszkdzOok: hangszertar és az ahhoz kapcsolddo
folyamatok (kélcsonzés, nyilvantartas), valaminteszkdzkezelés szabalyozasa,

miikodéseinek optimalizalasa.

Az intézményvezetés a kovetkézminéségugyi eljarasokat adja ki:

Cime
Zeneiskolai eszkdzok,
hangszerek beszerzése

karbantartasa és tarolasa

A terlletre vonatkoz6 szabdlyozast tartalmazé masakumentumok:

Kapcsolddo részterilet
megnevezese
Hangszerek, tartozékok
kolcsonzése
Eszkdz0k kdlcsonzeése,

Hivatkozott dokumentum

Kdlcsbnzési szabalyzat

Beszerzési rend

beszerzése
Leltarozas Leltdrozési szabalyzat
Egyéni fejlesztési tervek Tanmenetek készitése,
tehetséggondozasra megfelebsége
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3.4.3 Ingatlan, infrastruktdra biztositasa
Az alfejezet célja:
Az intézmény vezetése a fenntartoval egyiikialve biztositia az ingatlant,

infrastrukturat és ezek aktualis karbantartasat.

Az intézményvezetés a kovetkézminéségugyi eljarasokat adja ki:

Cime
Ingatlan, infrastruktira
biztositasa

A tertletre vonatkoz6 szabalyozast tartalmazé masakumentumok:

Kapcsolodo resztertilet | 6701t dokumentum

megnevezese
A felljitas és karbantartas A fogalomkdr szabalyozasa
tervezese Gazdasagi rendeletek

Ev kbzbeni beszerzés Gazdasagi rendeletek

Egyéb
Neveb,
Nevelési Pr. . oktgt'o tgveken){_seg'
PP biztositasahoz sziikséges

targyi beszerzések
tervezése

3.4.4 Ingatlan, infrastruktdra biztonsaga

Az alfejezet célja:

Az intézmény vezetés gondoskodik az iskolahaszmpaldnerek egészséges és
biztonsagos munka és tanulasi kornyezétéiEnnek eérdekében felméri a

veszélyforrasokat, melyek a tanuldk és dolgozokkdiz biztonsagéat érintik, és
preventiv intézkedéseket hoz.
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Az intézményvezetés a kovetkézminéségugyi eljarasokat adja ki:

Cime Fejezet Kod
Ingatlan, Az
infrastruktara intézmény MEfsz
biztositasa muikodtetése

A tertletre vonatkoz6 szabalyozast tartalmazé masakumentumok:

Kapcsolodo részterilet
megnevezese

Hivatkozott dokumentum

Eves bejaras

Foly. Szab. Dok.

Katasztrofa elkeriilési tervek,

Tuzriadd, bombariadé terv

szabalyzatok SZMSZ

Egyéb
Intézmeényi 6vo- véd eldirasok S7ZMSZ
Rendkivili események S7ZMSZ

4. OKTATAS-NEVELES, SZAKMAI
MUKODTETES

4.1 Oktatas-nevelés

4.1.1 Tanulas tAmogatasa

Az alfejezet célja:

A nevebtestilet meghatarozza es 0OssZgi)y azokat a tanulasszervezeési
modszereket, eljardsokat, amelyeket most haszndjd riidolgozza azokat az
eszkdzoket, amellyel megismerbieda tanulok ©6nallé ismeretszerzésének madia.
Ezek figyelembe vételével kialakitja a tanulok taséat tAmogaté technikakat.
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Az intézményvezetés a kovetkézminéségugyi eljarasokat adja ki:

Cime
Tanulas tamogatasa

A tertletre vonatkoz6 szabalyozast tartalmazé masakumentumok:

K |6d6 részterilet :
apcsolodo eszieruie Hivatkozott dokumentum
megnevezese
s " ) SZMSZ
Altalanos kovetelmeények PP. Hazirend
K |6d6 részteriilet :
apcsolodo eszieruie Hivatkozott dokumentum
megnevezese
, PP.
Csoportbontasok Tanszaki munkaterv
. . . PP
Differencialt oktatas Tanszaki munkaterv
Konyvtarhasznalati rend SZMSZ
. . PP.
Tehetséggondozas Tanszaki munkaterv
Szaktaborok, kulfoldi ) PP
tanulmanyi kirandulasok Eves munkaterv
Egyéb
A nevebtestllet feladatkore SZMSZ
A tanulok Jutalmg;asanak elvei S7MSZ
formai
A tanoran kivali 'foglallfpzasok SZMS7
szervezeti formai

4.1.2 Tanuloi értékelés

Az alfejezet célja:

A nevebtestlilet meghatarozza az értékelés egységes kinégtglendszerét, a
realis és szakmailag megalapozott értekelés, takun@rtékelés tovabbfejlesztése
érdekében. Fontos a problémakokhdn tortéd felismerése, valamint ezek
megoldasara valo torekvés. Szikseges akAilyamatos tadjékoztatasa a tanulok
elésmenetel&l.
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Az intézményvezetés a kovetkézminéségugyi eljarasokat adja ki:

Cime

Tanuloi értékelés

A tertletre vonatkoz6 szabalyozast tartalmazé masakumentumok:

Kapcsolodo részterilet

Hivatkozott dokumentum

megnevezese

Egységes PP
kovetelményrendszer Hazirend

ismertetése Eves munkaterv

Szaktargyi PP
kovetelményrendszer
A tanulok folyamatos PP

értékelése

Szaktanari ertekeles Tanszakvezét munkaterv

Tanszakvezétellerdrzése ,
Tanszaki munkaterv

Eves munkaterv

lgazgatoi mérés ;
gazg Tanszaki munkaterv

T4jékoztatd, bizonyitvany

kiosztasa PP
Egyéb
A pedag(”)gu's .munk.a béls SZMS7
ellensrzési rendje
A nevebtestiilet feladatkore S7ZMSZ
A tanuldk tajekoztatasanak S7ZMSZ
rendje
A tanulo!< grtekelq;enek S7ZMSZ
elvei és formai
A fegyelmed intézkedések

SZMSZ
formai és alkalmazasanak Hazirend

elvei

4.1.3 Pedagogusok szakmai egyutiikodése

Az alfejezet célja:

A nevebtestilet meghatarozza a szakmai, szaktargyi egilitidés férumait, a
taldlkozasok gyakorisagat, a dokumentalas form&at az egyuttiikodés
eredményeinek értékelését.
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Az intézményvezetés a kovetkézminéségugyi eljarasokat adja ki:

Cime
Pedagogusok szakmai
egyuttmikddése

A terlletre vonatkoz6 szabalyozast tartalmazé masakumentumok:

Kapcsolodo resgterulet Hivatkozott dokumentum
megnevezese
Az egy osztalyban, Pedagogusok szakmai
csoportban tanitd, nevel egyuttmikddése
pedagogusok folyamatszabalyozasi
egyuttmikodése részlet
Pedagogusok szakmai
Tanszakok egyuttmikodése
egyuttmikddése folyamatszabalyozasi
részlet
. . . s Pedagogusok szakmai
Egyep egyuttrﬁdeeS| egyuttmikddése
formak a pedagogusok . L
K676 folyamatszabalyozasi
ozott ;
részlet
Egyéb
Mikodesi rend SZMS7
A nev. test. feladatkore S7MSZ
Tanéran kivali
foglalkozasok szervezeti SZMSZ
formai
Pedago'gus, r_nunkg béls S7ZMSZ
ellensrzési rendje
Egyuttmikodeési formak PP

4.1.4 Beiskolazas

Az alfejezet célja:

A jelenlegi helyzet atvizsgalasa mellett, a jol &é\gyakorlat szabalyozaséval az
iskola vonzerejének megtartdsa és a cél erdekébantt folyamatos javitasa a
partnerek elvardsanak megféleh, a torvényi jogszabdlyok betartdsa mellett
torténik.
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Az intézményvezetés a kovetkézminéségugyi eljarasokat adja ki:

Cime
Beiskolazas

A tertletre vonatkoz6 szabalyozast tartalmazé masakumentumok:

Kapcsolodo résztertilet :
P i Hivatkozott dokumentum
megnevezese
Beiratkozas A folyarn'at:%za.balyozas
lépései
Egyéb
Pedagodgiai alapelvek PP
Intézmény képzési rendje PP

4.1.5 Kottak, konyvek, taneszkozok, hangszerek kilasztasa,
beszerzése

Az alfejezet célja:

A térvényben szabdlyozott és a helyi tantervinkmelgfeleb kottak kivalasztasa,
hangszerek, hangszertartozékok vasarlasa.

Az intézmeényvezetés a kovetkézminéségugyi eljarasokat adja ki:

Cime
Kotték- taneszk6zok kivalasztas
hangszerek beszerzése

b
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A terlletre vonatkoz6 szabalyozast tartalmazé masakumentumok:

Kapcsolodo részterilet

B Hivatkozott dokumentum
megnevezese

Helyi tanterv, Kottakiadok

Kottak kivalasztasa és kinalata,
beszerzése folyamatszabdlyozas

lépései

Hangszerek,
hangszertartozékok Pedagogiai program
vasarlasa
Az iskolai kGnyvtar SZMSZ
mukodeési rendje
Hangszertar riikodesi SZMS7

rendje

4.1.6 Tanmenetek készitése, megfdisége, bevalasvizsgalata

Az alfejezet célja:

Az intézmény megéallapitotta azokat a kdz6s kovetalyeket, amelyeket elvar a
tanmenetek/foglalkozasi tervek tartalmi szabdlyaras folyamatos frissitésére
vonatkozoan.

Az intézmeényvezetés a kovetkézminéségugyi eljarasokat adja ki:

Cime
Tanmenetek készitése,
megfelebsége

A terlletre vonatkoz6 szabalyozast tartalmazé masakumentumok:

Kapcsolddo részterilet

megnevezese
Tanszaki tanmenetek
készitése,

Hivatkozott dokumentum

Tanmenetek készitése,

megfelebsége

megfelebsége

Egyéni tanmenetek
készitése

Tanmenetek készitése,
megfelebsége

31




Kapcsolodo resztertilet | 6701t dokumentum

megnevezese
Egyéni fejlesztési tervek Tanmenetek készitése,
tehetséggondozasra megfelebsége

Egyéb

A nevebtestllet

feladatkore SZMSZ

4.1.7 Zeneiskolai hangszerek, tartozékok beszerzésarbantartasa
és tarolasa

Az alfejezet célja:

A miivészeti oktatdst segiteszktzok: hangszertdr és az ahhoz kapcsol6do
folyamatok (kblcsonzés, nyilvantartas), valamint eszktzkezelés szabalyozasa,
mikodéseinek optimalizalasa.

Az intézményvezetés a kovetkézminéségugyi eljarasokat adja ki:

Cime
Zeneiskolai eszkdzok,
hangszerek beszerzése

karbantartasa és tarolasa

A teruletre vonatkoz6 szabalyozast tartalmazé masakumentumok:

Kapcsolodo részterilet
megnevezese
Hangszerek, tartozékok
kolcsonzése
Eszkdzok kdlcsonzeése,

Hivatkozott dokumentum

Kdlcsbnzési szabalyzat

Beszerzési rend

beszerzése
Leltarozas Leltarozasi szabalyzat
Egyéni fejlesztési tervek Tanmenetek készitése,
tehetséggondozasra megfelebsége

32



Egyéb
Az alapfoku
Az alapfoku ntivészetoktatés y muve,szet(_)k,tatas .
N T kovetelményei és tantervi
kovetelményei :
programja
Az alapfoku
A tanszakok tantargyai mivészetoktatas
€s Oraszamai koévetelményei és tantervi
programja
"K(,)veyt elmenyek az Az alapfoku
eloképad, az alapfok és a o .
. . muivészetoktatas
tovabbkép# . N .
. . koévetelményei és tantervi
evfolyamok elvégzése .
. programja
utan
A,m gv_eszetl z?l_lapwzsga, es PP, helyi tanterv kdvetelménye
zarovizsga kovetelményei

4.2 Partnerkapcsolatok

4.2.1 Partneri kommunikacio

Az alfejezet célja:
Az intézmény szabdlyozza a kozvetlen és kozvetetttnprekkel tortéh

kommunikéacidjat, azéket érint informacié teljes kdr nyilvanossa tételét és
hozzéaférhdiségét.

Az intézményvezetés a kovetkézminéségugyi eljarasokat adja ki:

Cime
Partneri kommunikacio
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A terlletre vonatkoz6 szabalyozast tartalmazé masakumentumok:

Kapcsolddo részterilet

B Hivatkozott dokumentum
megnevezese

A partneri
kommunikacios
adatbazis frissitése

A partneri kommunikaciés
adatbazis frissitési rendje

Egyéb
Intézmeényink minden
szintjén érvényesil a PP
demokracia
Kilsé kapcsolatok rendje S7MS7
A fejezet tartalméara vonatkozo kiil$ szabalyozas

Tartalmi rész Szabalyozas Hol talalhat6
A gyermek (tanuld) jogai Kozokt. Tory. 10.8; 11.8
A tanuldk kotelessége Kdzokt. Tory. 12.8
A szUb jogai, kotelességei Kozokt. Torv. | 13.8; 14.8
A pedagogusok jogaiKozokt. Torv. | 19.8

kotelességei

Kozokt. Torv. | 30.8
Képzési kotelezettségek

Pedagogiai-szakmai Kozokt. Torv. | 36.8
szolgaltatasok

Tanoran kivili foglalkozasok Kozokt. Torv. | 53.8

Szubi szervezet Kozokt. Torv. | 59.8

Tanulok kozdsségei, DOK Kozokt. Torv. | 62.8; 63.8; 64.8
Tanuldi jogviszony Kozokt. Torv. | 66.8; 75.8
Fegyelmi biintetés Kozokt. Torv. | 76.8; 77.8
Eljarasi szabalyok Kozokt. Torv. | 83.8; 84.8

A helyi 6nkorményzat feladat-Koézokt. Térv. | 85.8; 86.8; 87.8
ellatasi kotelezettsége

Fenntartasi iranyitas Kozokt. Torv. | 102.8
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4.2.2 Panaszkezelés

Az alfejezet célja:

Az intézmény meghatarozta a panaszkezelés folyaalatéapéseit, a feljebbvitel
szinteket, mind a tanulék, s#lll pedagogusok és nem pedagdgusok alkalmazottak
korében. Torekszik a panaszok legalsobb szinteartbrendezésére.

Cime
Panaszkezelés

A tertletre vonatkoz6 szabalyozast tartalmazé masakumentumok:

Kapcsolodo részterilet

megnevezese
Az iskola minden szintjén
ervéenyesil a demokracia PP

Hivatkozott dokumentum

A nevebtestllet
feladatkorébe tartozé

) SZMSZ
ugyek
Didkénkorméanyzat
SZMSZ
A tanulok rendszeres
[ajékoztatasanak es SZMSZ
véleménynyilvanitasanak
rendje
A fegyelmesd
intézkedések formai és SZMS7

alkalmazasanak elvei
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5. ELLENORZES, MERES, ERTEKELES

5.1 Partneri igény és elégedettségmeérés
Az alfejezet célja:

Az intézmény kotelessége a partneri igenyek megisseess mérése, ennek
érdekében azonositotta partnereit €s meghatarnzggmyek és elégedettséqg,
elégedetlenség felmérésének rendjét.

Cime
Igény- és
elégedettségmeérés

A terlletre vonatkoz6 szabalyozast tartalmazé masakumentumok:

Kapcsolodo reszterdlet | i u o701t dokumentum

megnevezese
Az igény és
elégedettségmeéres A lebonyolitas
lebonyolitasanak eljarasrendje
folyamata
Egyéb
Kuls6 kapcsolatok rendje SZMS7
A tanuldk rendszeres
. [ajékoztatasanak, SZMSZ
véleménynyilvanitasanak
rendje
Vezetk, szubi szervezet
kozotti kapcsolattartas SZMSZ
Egyuttmikoédési formak PP
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5.2 Vezebi ellendrzés

Az intézmény vezetése meghatarozzdikaa folyamatainak ellefrzésével
kapcsolatos hataskoroket, modszereket. Meghatarazzalletbrzés soran nyert
informaciok felhasznaldsanak modjat és az étisdst kbvet beavatkozast.

A folyamat leirasa

1. A vezeti kor a folyamat elején meghatarozza az altalarexeti ellensrzés
terlleteit, szempontjait, delegélasat, gyakoriségahddszereit.

2. Az iskolavezetés augusztus végén kivalasztja amsefiott terlleteket.

3. az iskolavezetés szeptember elején elkésziti ez aellambrzési tervet.

4. Az igazgat6 szeptember elején ismerteti az évadliési tervet az alkalmazotti
kozosséggel, értekezleten.

5. Szeptember elején az eltenésért felels személyeket megbizza az igazgat6. A

megbizassal egyithen meghatarozza a beszamolék idejét.
. Az ellervrzés idbben Gtemezett végrehajtasa.
. Az ellerdrzést végé személy javaslatot tesz a hiany potlasara.

. Végrehajtasa.

O© 00 N O

. Az ellertrzést végé személy irdsban beszamol az dileés tapasztalatairdl az
igazgatonak, valamint tapasztalatait rogziti azantény Belss ellenjrzési
napléjaban

10.Az ellersrzés eredményeinek jedikbnyvbe foglalasa, ismertetése, majd

kiértékelési.
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Belss ellengrzési terv

Az oktatd — nevél munka ellefirzésére éves ellérzési terv késziil. Allandé elemei
napi, havi és féléves ellérzési feladatokra bonthatok.

Napi ellerdrzési feladatok:

No | Feladat tipusa Felebs

Az intézmény pedagogus ellatasa, a hianyzo
1. | pedagogusok nyilvantartasa (tavollét oka, indokgiés| Igazgatohelyettes

gyakorisaga).
2. | Kbzosen hasznalt technikai eszkdzok élleése Gondnok-karbantarto
3. | Az épulet higiénidja Iskolatitkar
4. | Aktudlis problémakhoz kapcsol6dé feladatok (betlg lgazgatdhelyettes

kilso ellensrzeés)

Havi ellerdrzési feladatok:

No | Feladat tipusa Felebs

1. | Fotargy, szolfézs napldk elléreése lgazgatohelyettes,

2. | Tanul6i  nyilvantartds  ellénzése  (hiAnyzasok, Tanszakvezék
kimaradasok, stb.)

3. | Aktualis feladatok felékseinek meghallgatasa Igazgato

4. | Oralatogatasok Tanszakvezék

5. | Konyvtar-kottatari tartozasok Kottataros

6. | Téritési- tandij befizetések eltenése Iskolatitkar

7. | Szubi Egyesulet aktualis feladatainak figyelemmédazgatod
kisérése (befizetések, konyvelés, stb.)

8. | Palydzatok elszamolédsa Palyazati éslel

Evente ellefirizends
— A nevelési — oktatasi célok megvaldsulasadagégiai program alapjan
— Dolgozék elégedettsége, egytitkdés

Ugyviteli dolgozoékra vonatkozdan:

— kozalkalmazotti nyilvantartas vezetése

— tanulé-nyilvantartas vezetése

— irattari rendanalitikus nyilvantartasok vezeté
— leltar ebkészitése, értekelése

Takaritékra vonatkozdéan:
— aziskola tisztasaga
— az éplletek étti jardak tisztasaga

Az intézményen bellli ellémzések gyakorlati megvalositasat segitiigkanés minden
terliletére kidolgozott részletes szabalyozas, atatédi folyamatra alkalmazhat6
szabalyozas.
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Vizsgalt | MAdszer/gyakoris Ki végzi Dokumentaldg Informaciok | Beavatkozas
tertlet ag (hataskor) felhasznalasa| (sztikség
esetén)

Eves latogatagi lgazgato, Ellensrzési Ertékelések | Visszatés ell.

Tanitéasi | terv, valamint| Igazgatohelyett| napléban, soran tanszakvezék

orak: kulon bejelentés es jegyzokényvb | (fejleszt segitése
szerint en értékelés)

Tanoran | Eves latogatadi lgazgato, Ellendrzési A tovabbi| Megszlntetés.

Kivali terv szerint Igazgatohelyett| naploban tervezésben | Visszatéé

foglalkoz es Fotargy ellensrzés.

asok: Tanszakvezék | napléban

meghall-

gatasok,

beszamol

ok,

vizsgak

Pedagogusok irasos dokumentumai:

Tanmenet Szakmai Tanszakvezét | Napléba FoglalkozasoK Korrigalas
ek véleményezés, bejegyzés ellensrzése
jovahagyas soran
Naplok:
fotargyi, | Félévente Hianyok Ismételt
szolfézs, | legalabb két Igazgato Naploba potlasa ellensrzés
korrepeti | alkalommal bejegyzés
cio, Igazgatohelyett
kamaraze es
nei,
zenekari

Az intézmény bels ellensrzési rendszere

Terulet Szempont Ellémzo ldépont Modszer Eszkoz Formg
szemely
Pedagogiai |Nevelési és |Az igazgatd, |Tanévzaré |[Dokumentu |irasos Szoban,
program oktatasi igazgatOhelyett| értekezleten | mok jelentés [irdsban
celok, es, évente elemzése

feladatok tanszakvezék
megvalositas

a
Tanszaki Szakmai A Tanév végén| Dokumentu | Ev végi Szoban,
munkaterve | munka tanszakvezék |évente m- tanszakvez irasban
k fejlesztése, |igazgatohelyett elemzeések, |etoi
megvalositd| az es beszélgetés,|beszadmolo
sa egyuttmikod tanszaki
és efsitése értekezleteke
n részvetel
(ig.)
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Helyi Min6ségi Tanszakvezék | Tanév Dokumentu Széban,
tantervekhez munka kezdetén és [ m-elemzés irasban
kapcsolodo |tervezése, a Végén éventq
tanmenetek | teljesités
mértéke
lgazgato- | Mindségi lgazgato Folyamatos| Medgfigyel€s, Szoban
helyettes munka, beszamoltata
munkaja szervezes, S
hatéridk dokumentum
betartasa ok
ellensrzése
Tovabbkeépz| Teljesités Igazgato Folyamato$ Dokumentu Szoban
és m
ellensrzése
Az oktato —| SzaktantermekPedagodgusok,| Tantermek | Megfigyelés Szdoban,
neveb allapota, tanszakvezék | ellensrzése |bejaras frasban
munka dekoracio, folyamatos |leltarozas
kortlménye| leltarak
i pontossaga
Tanugy Naplok, IgazgatohelyettNaplok Dokumentu Szdbban,
igazgatasi |anyakonyvek, |es havonta, a |m-vizsgalat irasban
bizonyitvanyo | tanszakvezék | tébbi
feladatok |k vezetése dokumentum
tanév elején
ill. végén
Tajékoztatd| Jegyek beirasaTanarok, Félévente Dokumentu Szbban
és ellewrzo | (érdemjegyek | igazgatdhelyett m-vizsgalat irasban
fuzetek V. es
osztalyzatok)
Iskolai Szinvonal IgazgatohelyettHavonta Megfigyelés| Kerdsiv irasban,
rendezvény| szervezes es, értékelés a |beszélgetés szbban
ek, résztvevk tanszakvezék |tantestlet
hangverse [szama elott a félévi
nyek, €s az ev vegi
kiallitasok, értekezleten
versenyek
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PedagoguspSzakmai Tanszakvezét | Folyamatos | Oralatogatas Szdbban
k munka k dokumentum irasban
tevékenységvégzésének |lgazgatohelyett ok
e minésége, es ellerdrzése,
palyakezd és megfigyelés,
0j kollégak beszélgetés
gyakoribb
tamogatasa
Iskolaépiilef Az oktatas — |lgazgato, Folyamatos | Megfigyelég Szdbban
, butorok | nevelés Gazdasagi bejaras ,
feltételeinek |vezet irasban
szambavétele | Gondnok
(javitas, csere
Taneszkdzqg A torvény Tanszakvezét | Folyamatos Beszerzési)Szoban
k eléirasai k Tanév vegen fejlesztési |,
Leltdrozds |uUtemterv [irdsban
Az iskola |Eredmények, |MIP felelés, |[Tanév végen Kefidvek, |[Interjd, Szoban
neveb- elvarasok, tanszakvezék kikérdezés [kérdsiv :
oktato egyuttmikodés| irasban
tevékenység, elégedettség
evel
kapcsolatos
elégedettsep
A keletkezett dokumentumok és bizonylatok
A bizonylat neve Kitolté/készio ”?9.9.‘"3 masolatot
esi ido kap
Szempontlista vezebi kor 5eév irattar
Az ellersrzott terlletek igazgato 1év irattar
listaja
ld6- és felebsségmatrix | igazgato 1év irattar
Feljegyzés igazgato
Terv igazgato 1év Onkormanyzat
Jegydkonyv igazgato 1év Onkormanyzat
Megbizatasok igazgato 1év a delegalt
ldéterv (a beszamolashoz)igazgatd a delegalt
Ellenérzési lista a delegalt
Elektronikus adatbazis a feljegyzést végz| 5 év irattar
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A terlletre vonatkoz6 szabalyozast tartalmazé masakumentumok:

Kapcsolddo részterilet
megnevezese

Hivatkozott dokumentum

Eves tervezés

Eves tervezés
folyamatszabalyozasa

A pedagdgiai munka beis

DAy, : SZMSZ
ellensrzésének rendje
Nevebtestllet feladatkore SZMS7
Nevebtestllet feladatkore SZMS7
Intézmeényi 6vo, védl eldirdsok SZMS7

5.3 Iranyitott 6nértékelés

Az intézmény meghatarozottakidzonkeént teljes kdiriranyitott 6nértékelést végez,
melyet kiterjeszt a helyzetfelmérésen kivll a folghok szabalyozottsdganak, a

szervezeti kultra szintjének és a folyamatos alkaBsanak szintjére is.

A folyamat leirdsa

Az intézmény iranyitott ©nértékelése az iskola éssazrikddeési terlletére
vonatkozOan, a folyamatszabalyozasakkészitéseként torténik. Azt jelenti, hogy
az oOnértékelés szempontjaire meghatarozottak. Az iranyitott dnértékelésnek
kettés célja van. Informaciddytés a szervezeti kultira szingérés az intézmeny
folyamatairdl. Kétiranyu folyamat: a benteadat a szervezeti kultira szintjének, és

adatul szolgal a stratégiai tervezéshez.
Az Onértékelés terlletei:

» szervezeti kultara

» folyamatok szabalyozottsaga

» folyamatos fejlesztés alkalmazasa
e partneri elégedettség mérés

e dolgozéi elégedettség mérés

» iskolavezetés tnértékelése

* vezebi értekelés

» pedagbgus Onértekelés
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Felhasznalt modszerek:

+ dokumentumelemzés

o Kkérdbiv
* teszt
Lépései:

1. Vezebi onértékelés onkitdhs kéraiv segitségével
2. Dokumentumelemzés

3. Klimateszttel valo vizsgalat

4. Vezeti interju

Résztvewi: Az igazgatd, a helyettes, az iskolavezetés|kalraazotti k6zosség.
A kérddiveket, teszteket a MIP mellékletében rogzitettik.

1. A vezebti kor meghatarozza az iranyitott dnértékelés ceéljat

» Informacidgyijtés a szervezeti kultira szingér

* az intézmény folyamatairol

2. Majd szamba veszi és Utemezi az elvégéefaliadatokat, déntést hoz a
vizsgalatot végik személyéfl, a vizsgalat mobdszer@dr és idejéél,
valamint a vizsgalt terlleteldy ezekkel egyltt meghatarozza a vizsgalt
terlletek szempontjait, eszkozeit.

3. Az intézményvezetés (igazgato, igazgatOhelyettemsziakvezék) a
kérdsivek alapjan folytatja le a vezgtinértékelést.

4. A vezebti kor elvégezi a klimatesztekkel valé vizsgalat swettani

elokészitéseét:

. meghatarozza vizsgalat céljat,

. a feldolgozasban résztuekvkorét,
. a vizsgalatba bevontak korét,

. a vizsgalat helyét, idejét,

. a feldolgozas hataridejét,

. a vizsgalat eredményeét.

5. A klimatesztek moddszertana, lebonyolithsa és fgtddisa. Ezutan
kidolgozasra kerul a klimatesztek lebonyolitasi veer a protokoll
0sszeallitasa.

6. A klimatesztek lebonyolitAsdra négy terlleten kesdr: a technikai
dolgozok és a pedagdgusok munkacsoportjaban, dokaras a szidk
korében. Korrekci6: kérdések pontositasa.
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7. A feldolgozasban résztvéwsoport az elemzések elvégzése utan elkésziti
annak 0sszegzéset.

8. Az iskolavezetés az iranyitott dnértékelés dsszegamedményei alapjan
elokésziti a vezéi kiertékelést.

9. Az igazgatOhelyettes a vedeteszt kérdései alapjan lefolytatja az interjut,
melynek szempontjai a kihivasokban felvett ellendémok, az ésségek-
gyengeségek, valamint a fejlesztési javaslatokrédmio: kérdések javitasa,
pontositasa.

10.A vezebi kor az onértékelés anyagaibol elkésziti az itattyionértékelés
vegs Osszesitéset.

11. A felmérések eredményeinek ismertetésére a féléskezlet kapcsan keril
sor.

12.Ezutdn az iskolavezetés Osszedllita a problémidkatst, kijeloli a
fejlesztend terileteket.

Felelésségek és hataskdzok

a}lepes felelés érintett informalt
targya
L. gazgato iskolavezetés tantestilet
2. MIP vezes iskolavezetés tantestilet
3. intézményfelals,
MIP vezes | '9829al0, igazgato vezesi kor
helyettes, vezét
kor
4, MIP vezeb igazgato,
iskolavezetés
5. a lebonyolitaseért
és feldolgozasért a csoport tagjai klimateszt alanya
felelos személy
6. a csoport tagjai, a
a csoport tagjai| teszt alanyai, és
feldolgozoi
7. MIP veze |skolavezet,es, MIP
vezeb
8. MIP veze |skolavezet,es, MIP
vezeb
9. az interju
lefolytatasaval | igazgatd, igazgatd
megbizott helyettes
munkatars
10. MIP vezed . .
iskolavezetés
11. igazgato, MIP iskolavezetés alkalmazotti
vezeb k6zosség, MIP vezét
12. , . alkalmazotti
MIP vezeb iskolavezetés k6z6sSég, MIP vezét
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A terlletre vonatkoz6 szabalyozast tartalmazé masakumentumok:

Kapcsolodo részterilet

B Hivatkozott dokumentum
megnevezese

a folyamatszabalyozas
dokumentuma
Minéségfejleszi csoport
dokumentéacidja
A szubi, és diak kérdivek Minéségfejleszi csoport

szempontsora dokumentacibja

Az 6nértekelés lebonyolitasa

Klimatesztek lebonyolitasa

Zarszo

Az intézmény mifségiranyitasi programja a kozoktatas fejlesztésitégiaja, a
fenntart6 6nkormanyzat miségiranyitadsi programja, a partnerek igényeinek, az
intézmeény lehéiségeinek alapjan készilt. Mint &ent késziult dokumentum
magan viseli a teljességre torekvést, a torvéngiratoknak valé megfelelést. A
mikodés soran lesz megallapithatd hasznalhatésagalaba. Mint ahogy a
minéségpolitikdnk alapelve a folyamatos fejlesztés, athozik ez a jelen
dokumentumunkra is. Ezért varjuk partnereink véleyéé javaslatait a fejlesztés
korrekcio érdekében.

Kiegészitésul:

Az intézmény mitiségiranyitasi programja folyamatosajvithe® és maodosithato,
a felmertb problémak kezelésére (j szabalyozasok készllhethekesetleges
jogszabalyi valtozasok is folyamatosan befolyadpdkaterjedelmét, ezért készult
mobilizalhaté lapokban és elektronikus forméban.

Kiegészités a szakééi vélemeény alapjan
Az intézmény mifségiranyitasi programja ezen tartalmanak (mérdsnietés,

ertékelés) kifejtését a Bésllensrzési Szabdlyzat tartalmazza. A programhoz
mellékletként csatolva az intézmény lbeddlertrzési szabalyzata.
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