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|. Bevezetés

A Monori Budai Imre Alapfoki Miivészeti Iskola Szervezeti ¢s Miukodési Szabalyzata
(tovabbiakban: SZMSZ) meghatarozza a szakmai alapdokumentumokban eldirt
tevékenységéhez, a Pedagogiai Programban kitlizott cél- és feladatrendszerhez a szervezet
felépitését, rogziti a miikodés rendjét, a belsé és kiilsé kapcsolati rendszerekre vonatkozo
szabalyozokat, biztositja a cél- és feladatrendszerekre vonatkozé szabalyozokat, biztositja a cél-

¢s feladatrendszerek, folyamatok, tevékenységek Osszehangolt mitkodését.

I/1. A szabalyzat célja, tartalma, jogszabalyi alapja

A koznevelési intézmény miikodésére, belso es kiilsé kapcsolataira vonatkozo rendelkezéseket
a szervezeti és milkddési szabalyzat hatdrozza meg.

A 2011. évi CXC. Nemzeti Kéznevelési torvényben, 2023. évi LIIL térvény a pedagdgusok uj
¢letpalyajarol, valamint a 20/2012. (VI11.31.) EMMI rendelet 4.§ (1-6) bekezdésében foglaltak
érvényre juttatdsa, az intézmény jogszerli milkodésének biztositasa, a zavartalan miikddés
garantdlasa, a gyermeki, tanuloi jogok érvényesiilésé, a sziilok, gyermekek, tanulok es
pedagdgusok kozotti kapcesolat erdsitése, az intézményi miikodés demokratikus rendjenek
garantalasa érdekében a Monori Budai Imre Alapfokt Miivészeti Iskola neveldtestiilete a
kovetkezd Szervezeti es Miikodési Szabalyzatot fogadta el:

A Szervezeti es Miikddési Szabélyzat feladata, hogy megallapitsa a Monori Budai Imre
Alapfokt Miivészeti Iskola miikddésének szabalyait a jogszabalyok altal biztositott keretek
kozott, illetdleg azokban a kérdésekben, amelyeket nem rendeznek a jogszabalyok.

A Szervezeti es Milkodési Szabdlyzatban foglaltak megismerése, megtartasa, feladata es
kotelessége az iskola minden vezetdjének, pedagdgusénak, egyéb alkalmazottjanak es
novendékének.

A Szervezeti es Miikodési Szabdlyzatban foglaltak megismerése es megtartasa azoknak is
kotelessége, akik kapcsolatba keriilnek az iskolaval, reszt vesznek feladatainak

megvalositasaban, illetdleg igénybe veszik, hasznaljak helyiségeit, 1étesitményeit.

|/2.Targyi, személyi, id6beli hatalya
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A szervezeti ¢s miikodési szabalyzat az intézmény valamennyi munkavallalojara, tanulojara
nézve kotelezd érvényli. A szervezeti és mukodési szabalyzat a fenntartd jovahagyasanak

id6pontjaval 1ép hatalyba, és hatarozatlan idore szol.

|/3. Jogszabalyi hattér

Az SZMSZ készitésének jogszabalyi alapjai:

A 2011. CXC. Torvény a Nemzeti koznevelésrol 25. §(1) A koznevelési intézmény
mitkodésére, belso és kiilsé kapcsolataira vonatkozo rendelkezéseket a szervezeti és miikodési
szabalyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) hatdrozza meg.

Az Nkt. 48.§ (4)(a) didkonkormanyzat véleményét ki kell kérni az iskolai SZMSZ
jogszabalyban meghatédrozott rendelkezéseinek elfogadésa elott.

. 20/2012. (V111.31.) EMMI Rendelet a nevelési oktatasi intézmények miikodésérol es a
koznevelési intézmények névhasznalatarol

. 2023. évi LII. térvény a pedagogusok uj €letpalyajarol

. 401/2023. (VI11. 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok 11 életpalyajarol szolo 2023. évi
LIL térvény végrehajtasarol

. 18/2024. (1V.4.) BM rendelete a pedagogusok teljesitményértékelésérol

. 335/2005. (XI1.29.) Kormanyrendelet a kozfeladatot ellatdo szervek irat kezelésének

altalanos kovetelményeirdl

. 2012. évi I. térvény - a munka torvénykonyve
. 2013. évi V. torvény polgari torvénykonyv
. 1999. évi XLII. térvény anem dohdnyzok  védelmérdl  és a

dohany termékek fogyasztasanak, forgalmazasanak egyes szabalyairdl
. 2012. évi CXXXIV. torvény a fiatalkoraak dohényzasanak visszaszoritasardl és a
dohany termékek kiskereskedelmérdl
. 44/2007. (XII. 29.) OKM rendelet a katasztrofak elleni védekezés es polgari védelem
agazati feladatair6l
. 2023. évi XXV. torvény a panaszokrol, a kozérdekli bejelentésekrdl, valamint a
visszaélések bejelentésével 0sszefiiggd szabalyokrol
. Szakmai alapdokumentumok

. Az alapfoku miivészetoktatas alapprogramja
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|/4. Tdjékoztatds a dokumentum elfogadasardl, legitimacidjardl

A koznevelési intézmény Szervezeti ¢s Mitkodési Szabalyzatat az igazgatd a nevelotestiilet
bevonasaval késziti. Kikéri a sziildi szervezet és a didkonkormanyzat véleményét. A

szabalyzatot a fenntartd hagyja jova.

|/5. Tdjékoztatds a nyilvanossagrol, elérhet&ségrél

Jelen szervezeti és mikodési szabalyzatot a tanulok, sziileik, a munkavallalok és mas
érdekl6dék munkaidében megtekinthetik az igazgatoi irodaban, tovabba az intézmény és az

oktatasi hivatal honlapjan is megtalalhato.

|/6. Tajékoztatas a felllvizsgalatrol, modositasrol

Az igazgatdé a dokumentumot feliilvizsgalta, és az iskolat érint6 1) telephelyek 1étrehozasa

miatt modositotta.

Il. Az intézmény alapadatai, jogallasa, feladatai, alapdokumentumok és
azok nyilvanossaga

II/1. Az intézmény alapadatai

Hivatalos név: Monori Budai Imre Alapfokti Miivészeti Iskola
Székhelye: 2200, Monor, Kossuth L. u. 88.
Feladatellatasi helyek: 2200, Monor, Kossuth L. u. 88 (001)
2721, Pilis, Dozsa Gyorgy u. 33. (002)
2211, Vasad, Pet6fi Sandor utca 54. (003)
2212, Csévharaszt, Ady Endre u. 39/B (004)
2213, Monorierd6, Szabadsag u. 43. (005)
OM azonosité: 203292

Intézmény alapitisanak idépontja: 2017.
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11/2. Az intézmény jogallasa

Alapitoja: Emberi Er6forrasok Minisztériuma
Alapité székhelye: 1054, Budapest V. keriilet, Akadémia utca 3.

Az alapitas éve: 2017

Fenntarto neve: Monori Tankeriileti Kézpont
Székhelye: 2200, Monor, Pet6fi Sandor u. 28.
Fenntarté azonositoja: 39012285

Az intézmény 6nallo jogi személy, 6nalld gazdalkodasa nincs.



MONORI BUDAI IMRE ALAPFOKU MUVESZETI ISKOLA OM:203292

II./3. Intézmény tevékenysége, feladatok

Alaptevékenység: alapfoki miivészetoktatds, legfeljebb 12 évfolyammal miikodo

zenemiivészeti agon
Tanszakok nevei:

Fafuvos tanszak, Rézfuvos tanszak, Akkordikus tanszak, Billentyiis tanszak, Vonds tanszak,

Vokalis tanszak, Zeneismeret tanszak, Kamarazene tanszak

Vallalkozasi tevékenységet nem folytathat.

II./4. Szakmai dokumentumok és azok nyilvdnossaga

II./4.1 A Monori Budai Imre Alapfokd MUvészeti Iskola szakmai alapdokumentumai:

A nemzeti koznevelésrél szold 2011. évi CXC. torvény 21. § (3) bekezdése szerinti
tartalommal, figyelemmel a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a koznevelési
intézmények névhasznalatarol szoléo 20/2012. (VII. 31.) EMMI rendelet 123. § (1)
bekezdésében leirtak alapjan

Pedagogiai (nevelési) program:

Az intézmény szakmai miitkodését, feladatait — a Nemzeti Alaptanterv alapjan — a pedagogiai
program hatarozza meg.

Hazirend:

Szabalyozza az intézménnyel kapcsolatba keriilé személyek viselkedésének, valamint az

intézmény ing6 €és ingatlan vagyontargyainak hasznalati rendjét.
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Szervezeti és miikodési szabalyzat:

A koznevelési intézmény mitkodésére, belso es kiilsé kapcsolataira vonatkozo rendelkezéseket

a szervezeti es mikodési szabalyzat hatdrozza meg.
Intézményi munkaterv:

Az intézmény egy tanévre sz0l6 helyi rendjét, programjait (eseménynaptart) a ne- veldtestiilet

hatarozza meg €s rogziti munkatervben, az érintettek véleményének figyelembevételével.

II./4.2 Az intézmény altal haszndlt egyéb dokumentumok, Tantgyi nyilvantartasok

Naplé-elektronikus naplé

Naplot kell vezetni minden olyan foglalkozasrol, amely az iskola tantargyfelosztasdban
szerepel (fotargy, kotelez6 tantargy, kotelezden valaszthatd tantargy, valaszthaté tantargy). A
napld vezetéséért az illetékes szaktanar a felelds. A nyilvantartis a KRETA e-naplo

rendszerében torténik.
Torzslap

A torzslap a KRETA elektronikus naplo rendszerébél torténd generalas atjan keriil eléallitasra,

majd nyomtatasra

Bizonyitvany

A bizonyitvanyt a tanul6 fotargy tanara allitja ki az utmutat6 szerint. A bizonyitvanyt a tanuld

fétargy tandra és az intézmény vezetdje irja ala.

Tantargyfelosztas

A tantargyfelosztast az igazgatd a jogszabdlyban eldirt idopontban megfeleld allapotnak
megfelelden allitja 6ssze. A tantargyfelosztas alapja a beirasi naplo (mely tartalmazza a tanuloi
létszamot, az  egyes tanulok  tanszakait) és a  tanulocsoportok  szama.

Kialakitasnal figyelembe kell venni a tanarok képesitését, egyéni képességeit és az draszamok

aranyos elosztasat.
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Beirasi naplo

A beirasi naplo tartalmazza az adott évben az iskolaba beiratkozott névendékek nevét, személyi
adatait, tanszakat. A beirasi naplot minden évben el kell késziteni az iskoldba beiratkozott

ndvendékek adatai alapjan.
Orarend

A pedagdgusoknak az iskolaban neveléssel, oktatassal, munkaval eltoltott idejét az iskolai

orarend hatdrozza meg.

Az alapfoku Miivészeti Iskola végleges orarendjét legkésobb a tanév elsd hetének végéig, ill. a

masodik félév elsd hetének végéig kell osszedllitani, és az irattdrban elhelyezni.

A tanuldi létszam Orarend szerinti beosztasaban bekovetkezett valtozasokat a tanar 48 oran

beliil koteles jelenteni az igazgatonak.

A tanulok egyéni és csoportos tanorait egyenletesen kell elosztani, biztositva ezzel az 6rarol

oOréra valo felkésziilés lehetOségét.
Egyéb iratok, dokumentaciék

Annak igazoladsara, hogy a tanul6 alapfoki miivészetoktatasi intézményben folytat
tanulmanyokat, az igazgato iskolalatogatasi igazolast adhat ki. Az igazolast kérheti a sziil6, mas

intézmény vagy munkahely.

I1./4.2.1 A tanlgyi nyomtatvanyokban torténd javitas szabalyai

A taniigyi nyomtatvanyokban- naplok, torzslap, bizonyitvany, beirasi naplo- fellelt hibak
javitasa az alabbi modon kell, hogy megtorténjen: a hibas adatot csillaggal meg kell jelolni- A
megjegyzés rovatban- ennek hianyaban az adott oldalon- kell jelezni a javitas tényét, melyet

alairassal és pecséttel kell hitelesiteni.

Il./4.3 Szakmai dokumentumok nyilvanossaga, elérhetésége

A Hazirend, a Szervezeti és Miuikodési Szabalyzat és a Pedagodgiai program megtalalhaté az
intézmény honlapjan: https://budaiimreami-hu.webnode.hu/, www.kir.hu kozzétételi lista
oldalon, illetve személyesen megtekinthetd az Intézményben az iskolatitkdr és az igazgatd

irodajaban.
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II./5. Az intézmény altal hasznalt bélyegz8k, valamint hasznalatara
jogosultak kore

Az intézmény hosszubélyegzdjének felirata:

Monori Budai Imre Alapfoka Miivészeti Iskola OM203292

2200, Monor, Kossuth L. u. 88

Tel.: 29/412-671, 29/614-040

E-mail: monorzene@budaiimreami.hu

Az intézmény korbélyegzéjének felirata:

Monori Budai Imre Alapfoka Miivészeti Iskola OM203292
2200, Monor, Kossuth L. u. 88.

A bélyegz6 hasznalatara jogosultak

Igazgato, igazgato-helyettes és az iskolatitkar. Egyedi esetekben az intézmény pedagogusai, az

igazgato altal adott egyedi felhatalmazas alapjan.

IIl. Az intézmeény szervezeti felépitése, az iskola kozdsségei

Igazgatod

Igazgato-helyettes

Technikai dolgozdk

TanszakvezetSk
Iskolatitkar

Pedagdgusok
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IIIl./1. Szervezeti egységek megnevezése, engedélyezett |étszdma

Monori Budai Imre Alapfoka Miivészeti Iskola (001)
Székhely: 2200, Monor, Kossuth Lajos utca 88

Engedélyezett 1étszam: 300 f6

Monori Budai Imre Alapfokt Miivészeti Iskola Pilisi Telephelye (002)
2721 Pilis, Dézsa Gyorgy utca 33.

Engedélyezett 1étszam: 100 16

Monori Budai Imre Alapfokt Miivészeti Iskola VVasadi Telephelye (003)
2211 Vasad, Pet6fi Sandor utca 54

Engedélyezett 1étszam: 30 f6

Monori Budai Imre Alapfoka Miivészeti Iskola Csévharaszti Telephelye (004)
2212, Csévharaszt, Ady Endre u. 39/B
Engedélyezett 1étszam: 40 {6

Monori Budai Imre Alapfokti Miivészeti Iskola Monorierdei Telephelye (005)
2213, Monorierdd, Szabadsag u. 43
Engedélyezett 1étszam: 20 {6

I1./1.2 Munkaltatdéi jogok gyakorlasa

Tankeriileti altal fenntartott koznevelési intézményben:

A kinevezéssel, a munkaszerzédés megkotésével, a koznevelési foglalkoztatotti jogviszony
vagy a munkaviszony megsziintetésével kapcsolatos munkaltatoi jogokat a tankertileti kdzpont
vezetdje gyakorolja, de az igazgatd javaslata alapjdn. Ha a tankeriileti kozpont vezetdje az
igazgatd javaslataval nem ért egyet, pedagdgus és neveld-oktatd munkat kozvetleniil segitd
munkakorben alkalmazott kinevezésérél vagy jogviszonyanak, munkaviszonyanak
megsziintetésérdl az oktatasi kdzpont vezetdje dont.

A tankeriileti kozpont vezetdje viszont nem kell megkérje az igazgatd egyetértését a

koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 rendkiviili felmentéséhez, ha az intézményben
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a pedagogus vagy a neveld-oktatdé munkat kozvetleniil segitd munkakorben alkalmazott a
koznevelési foglalkoztatotti jogviszonybdl eredd Iényeges kotelezettségét szdndékosan vagy
sulyos gondatlansaggal jelentds mértékben megszegi, vagy olyan magatartast tanusit, amely a
koznevelési foglalkoztatotti jogviszony fenntartdsat lehetetlenné teszi.

A tankeriileti kozpont vezetdje hatarozza meg a munkavégzés helyét, a munkaidonek az egyes
koznevelési intézmények kdzotti megosztasat, ha a pedagoégusnak a munkavégzés helye tobb,

azonos tankeriilethez tartozd koznevelési intézményben van. Az igazgatd javasolja: a
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teljesitmény értékelésével és az annak alapjan torténd, az illetményeltérités szazalékos
mértékének meghatarozasat,

Az igazgatd egyetértését ki kell kérje a tankeriilet vezetdje: A besorolas €s a havi illetmény
vagy a munkabér — ideértve az illetményeltéritést is — megallapitasat, valamint a koznevelésben
foglalkoztatottak egyéb juttatdsai, jutalma megallapitasat érintd kérdésekben. ha nincs
egyetértés az igazgatd ¢és a tankeriileti vezetd kozott ezekben a kérdésekben, akkor az oktatéasi
kozpont vezetdje hozza meg a végsd dontést.

Ezeken feliil minden mas esetben a munkaltatoi jogkort az igazgatd gyakorolja.

A tankeriilet vezet6je magahoz vonhatja, azaz 6 hatarozhatja meg, hogy melyek azok a
feladatok, amelyeket a pedagdgusnak a kotott munkaidében a nevelési-oktatasi intézményben
¢s melyek azok a feladatok, amelyeket az intézményen kiviil lehet teljesitenie. Indokolt esetben
a szabad felhasznaldsi munkaidd tekintetében is eldirhatja az intézményben torténd
munkavégzést.

Puétv 17. § [Egyes munkaltatoi jogkorok gyakorlasa]

(1) A koznevelési intézményben a kdznevelési intézmény igazgatoja gyakorolja a munkaltatoi
jogokat, amelyek — a kinevezéssel, a munkaszerz6dés megkotésével, a koznevelési
foglalkoztatotti jogviszony vagy a munkaviszony megsziintetésével, a besorolas és a havi
illetékeként miikodd koznevelési intézményben foglalkoztatottak tekintetében a munkaltatoi
jogokat a (3) — (7) bekezdés szerint kell gyakorolni.

(3) A kinevezéssel, a munkaszerz6dés megkotésével, a koznevelési foglalkoztatotti jogviszony
vagy a munkaviszony megsziintetésével kapcsolatos munkaltatéi jogokat — az igazgatd
javaslata alapjan — a tankeriileti kozpont vezetdje gyakorolja. Ha a koznevelési intézmény
igazgatdja javaslataval a tankeriileti kozpont vezetdje nem ért egyet, a pedagdgus €s neveld-
oktatd munkat kozvetleniil segité munkakorben alkalmazott kinevezésérol vagy
jogviszonyanak, munkaviszonyanak megsziintetésérdl az oktatasi kozpont vezetdje dont. Ha a
tankeriileti kdzpont altal fenntartott koznevelési intézményben a pedagogus vagy a neveld-
oktatd munkat kozvetleniil segité munkakdrben alkalmazott a koznevelési foglalkoztatotti
jogviszonybdl eredd 1ényeges kotelezettségét szandékosan vagy sulyos gondatlansaggal
jelentds mértékben megszegi, vagy olyan magatartdst tanusit, amely a koznevelési
foglalkoztatotti jogviszony fenntartdsat lehetetlenné teszi, rendkiviili felmentéséhez nincs
sziikség a koznevelési intézmény igazgatojanak egyetértésére.

(4) A tankeriileti kozpont altal fenntartott kdznevelési intézményben a tankeriileti kézpont

vezetdje hatarozza meg a munkavégzés helyét, valamint — ha a munkavégzés helyeként tobb, a

15



MONORI BUDAI IMRE ALAPFOKU MUVESZETI ISKOLA OM:203292

tankeriilet fenntartdsa ald tartoz6 koznevelési intézmény keriilt meghatarozasra — a
munkaidének az egyes koznevelési intézmények kdzotti megosztasat.

(5) Az igazgatdé gyakorolja a teljesitmény értékelésével és az annak alapjan torténd, az
illetményeltérités szazalékos mértékére torténd javaslattétellel kapcsolatos munkaltatoi jogot.
(6) A besorolas és a havi illetmény vagy a munkabér — ideértve az illetményeltéritést is —
megallapitasat, valamint a koznevelésben foglalkoztatottak egyéb juttatasai, jutalma
megallapitasat érintd6 munkaltatdéi jogkort a tankeriileti kozpont vezetdje az igazgatd
egyetértésével gyakorolja. Egyetértés hidnyaban a dontést az oktatasi kozpont vezetdje hozza
meg.

(7) A (3) — (4) és (6) bekezdésben foglaltakon kiviili munkaltatéi jogokat a kdznevelési
intézmény igazgatoja gyakorolja.

(8) A tankeriileti kdzpont vezetdje magahoz vonhatja a 81. § (2) bekezdésében meghatarozott
munkaltatéi jogot.

81.§ (2) A munkaltatdé hatirozza meg, hogy melyek azok a feladatok, amelyeket a
pedagogusnak a kotott munkaiddben a nevelési-oktatdsi intézményben, pedagogiai
szakszolgalat intézményben, és melyek azok a feladatok, amelyeket az intézményen kiviil lehet
teljesitenie. Ennek sordn indokolt esetben, mérlegelési jogkorében a szabad felhasznalasu

munkaidd tekintetében is eldirhatja az intézményben térténd munkavégzést.

I1I./2. Az intézmény vezetése, vezet6k kdzotti feladatmegosztas

lI./2.1. Az intézmény vezetGsége

Az intézmény vezetdsége:
A vezetdség az igazgatobol és az igazgatohelyettesbdl all: 6k iranyitjak, tervezik, szervezik,
ellendrzik és értékelik a szervezeti egységeket.
Az igazgatohelyettes ellenérzéseirdl, tapasztalatairol kozvetlen az igazgatonak szamol be.
Az intézmény vezetOsége konzultativ testiilet: véleményezd és javaslattevd joga van és dont
mindazon iigyekben, amelyekben az igazgatd sajat jogkorébdl ezt sziikségesnek latja. A
vezetdség tagjai:

- igazgatd

- igazgato-helyettes
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A vezetdség a munkatervben rogzitett vezetOi értekezleteket tart, melyrél emlékeztetd
feljegyzés késziil. Rendkiviili vezetdi értekezletet az igazgatd az altalanos munkaidén beliil
barmikor dsszehivhat.

A vezetOi értekezleteken a résztvevok beszamolnak a szervezeti egységek mikodésérodl: a
kiemelkedd teljesitményekrol, a hidnyossagokrol, a problémakrdl, valamint azok megoldasi
modjarol.

A vezetdség félévenként beszamolot tart a nevel6testiileti értekezleten a feladatokrdl, a

tapasztalt pozitivumokrol és hidnyossagokrol.

l./2.2 Igazgatd

Igazgat6i jogkor:
Az igazgato feladatait, jogkorét, feleldsségét a koznevelési torvény és a fenntartd hatdrozza
meg. Kiemelt feladatai és hataskore:

- aneveld és oktaté munka iranyitasa és ellenérzése,

- anevelotestiilet vezetése és dontéseinek elokészitése,

- adontések végrehajtasanak szakszerli szervezése, ellendrzése

- amikodéshez sziikséges személyi és targyi feltételek biztositasa,

- az intézményt iranyitd belsd szabalyzatok vezetdi utasitdsként valo kiadasa, a

hatalyosagrol torténd gondoskodas,

- a kozoktatasi intézmény képviselete,

- egylttmikodés a sziilokkel, a didkokkal, az érdekképviselettel,

- anemzeti és intézményi iinnepélyek méltod szervezése,

- agyermek- és ifjusagvédelmi munka,

- valamint a tanulo- és gyermekbaleset meg- el6zésének iranyitasa,

- dontés minden olyan iigyben, amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorébe.
Igazgatoi felelOsség:
Az igazgatd egy személyben felelds:

- az intézmény szakszerll és torvényes milkodéséért,

- apedagdgiai munkaért,

- agyermekekkel valo egyenlé banasmod megkdveteléséért

- atanulok, gyermekek érdekeinek elsGbbségéért,

- agyermek-és ifjusagvédelmi feladatok ellatasaért,

- anevel6- és oktatomunka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,
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- atanulo- és a gyermekbalesetek megel6zéséért,

- améltanyos és humanus ligykezelésért és dontésekért.

I1./2.3 |gazgatd-helyettes

Az igazgatd-helyettes személye:

Az igazgato feladatait az igazgatOhelyettes kozremiikodésével latja el. Az igazgatohelyettesi
megbizast az igazgatdé adja — a nevelOtestiileti véleményezés megtartdsaval-, a hatarozatlan
iddre kinevezett koznevelési foglalkoztatottnak. A megbizas hatarozott idére, legfeljebb ot év
id6tartamra, ill. visszavonasig érvényes.

Az igazgatohelyettesek kozvetlenill iranyitjak a beosztottak munkajat. Az igazgatohelyettes
tanitd tanarok munkajat, a zenei szakmai feladatokkal 6sszefiiggd tevékenységeket iranyitjak.
Igazgatohelyettesek jogkdre és feleldssége:

Az igazgatd-helyettes munkajat munkakori leiras alapjan és az intézmény-vezeté kozvetlen
iranyitasaval végzi. Az igazgatohelyettes hataskore és felelossége Ki- terjed teljes feladatkorére
¢s tevékenységére.

Tevékenységiikben személyes feleldsséggel tartoznak az intézmény igazgatdjanak.
Beszamolasi kotelezettségiik az intézmény egész mitkodésére és minden alkalmazott munkajara
vonatkozik.

Ellendrzéseik tapasztalatait, 1ényegi észrevételeiket, az intézmény érdemi problémait jelzik az

igazgatonak, konkrét megoldasi javaslatokat tesznek

I1./2.4 VezetSk kozotti feladatmegosztas

Az igazgato felelOs:
- az intézmény szakszeri és torvényes miitkodéséért,
— a pedagdgiai munkaért,

- az intézmény ellenérzési, mérési, értékelési és mindségbiztositasi programjanak
mukodéséért,

- a neveld és oktatd munka biztonsdgos feltételeinek megteremtéséért, a kozéptavu
pedagogus-tovabbképzési program és az éves beiskolazasi terv elkészitéséért, és a
tovabbképzéssel kapcsolatos feladatok végrehajtasaért,

- akoznevelési informacios rendszerrel kapcsolatos tajékoztatasi feladatokért,

- az intézmény ligyintézésének, iratkezelésének és taniigyi nyilvantartasai kezelésének

szabalyossagaért,
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- a tanulmanyok alatti vizsgak (osztalyozo, kiilonbozeti, javitd, miivészeti alapvizsga,
muvészeti zarévizsga) lebonyolitasaért és rendjéért,

- ajogszabalyok altal a vezet6hoz utalt feladatok ellatasaért;

- tanul6balesetek megel6zéséért

- gyakorolja a kdzfoglalkoztatottak feletti munkaltatoi jogot

- képviseli az intézményt.

- Az igazgaté feladatkorébe tartozik kiilonosen:

- anevelOtestiilet vezetése

- nevel6 és oktato munka iranyitasa, ellenérzése, értékelése

- az intézményi nevelbtestiilet jogkorébe tartozod dontések elokészitése, végrehajtasuk
megszervezése €s ellendrzése

- anemzeti és iskolai iinnepek méltdé megszervezése.

Kizarolagos jogkorébe tartozik:

- afenntart6 el6tti képviselet.

- Kozvetlenill iranyitja az igazgat6-helyettesek és az iskolatitkarok munkajat.

- Az igazgato feladat- és hataskorébdl leadott feladat- és hataskoroket a munkakori

leirasok, illetve akadalyoztatdsa esetén a helyettesitési rend tartalmazza.

Az operativ vezetési ligyekben az igazgatd az igazgatdhelyettessel heti rendszerességgel a hét
els6 munkanapjan megbeszélést tart.

Az igazgatd pedagdgiai, szakmai ligyekben dontés-elokészitd, véleményezd, javaslattevo
testiilete: az iskola vezetése.

Tagjai:

— az igazgatd

— az igazgato-helyettes

— a tanszakvezetok.

Az iskola vezetése az igazgatd altal a tanév kezdetén megallapitott munkaprogram alapjan
tilésezik. Az iskolai vezetés tagjai kezdeményezhetik a munkaprogramon kiviil is a vezetés
Osszehivasat, ha a javasolt napirend targyalasa ezt indokolja. Az 6sszehivasrol az igazgatd dont.

Az iilések Osszehivasa az intézményvezeto feladata.

Az igazgatohelyettes altalanos feladatai, feleldsségei:
- képviseli az iskolat az igazgatd felhatalmazésa alapjan a sziildi szervezet iilésein, egyéb

forumokon; szakmai forumokon
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Felelds a kozvetlen iranyitasa ala tartozo feladatok ellatasaért.

Atruhazott jogkorben:

az intézmény ligyintézésének, iratkezelésének ¢és tanligyi nyilvantartasai kezelésének
szabalyossagaért, az intézményi adatszolgaltatasért és az adattovabbitas rendjéért,

a kozéptavi pedagdgus-tovabbképzési program és az éves beiskolazasi terv
jovahagyasra torténé elokészitéséért és a tovabbképzéssel kapcsolatos feladatok
végrehajtasaért,

az eszkOzbovitési tervek elkészitéséért,

a telephellyel val6 egylittmitkddésért a napi operativ tevékenységek ellatdsaban és a
feladatellatashoz, szervezéshez sziikséges informécioaramlas biztositasaban,

az intézményi hagyomanyok Orzésével Osszefliggd feladatok szervezéséért,
koordinalasaért, - a tanari munkavégzéshez kapcsolodod adminisztracio ellendrzéséért,
a nevel6testiileti értekezletek el6készitéséért, szervezéséért.

az iskolai munkatervben meghatarozott feladatok végrehajtasaért, végrehajttatasaért,
az alapfoki mivészetoktatas teriiletérdl készitett beszamolok, jelentések, taniligyi
nyilvantartadsok, adatszolgaltatas, téritési dij nyilvantartas elkészitéseért, vezetéséért,
az alapfoku miivészetoktatas teriiletén a beiskolazasért, a felvételi és a tanulmanyok
alatti vizsgdk szervezéséért, a tanuldi jogviszony megsziintetésével kapcsolatos
intézkedések jogszerliségéért,

az iskola taneszkoz sziikségletének biztositasaért, konyvtar- és hangszertarfejlesztési
tervek elkészitéséért, - versenyek, bemutatok szervezéséért.

Feladatkorei:

szakmai teriiletén segiti az intézményvezetd vezetdi tevékenységét,

elokésziti elfogadasra az iskola munkatervét,

elokésziti és megszervezi az alapfoki miivészeti felvételi alkalmassagi vizsgakat
(meghallgatasokat), a magasabb évfolyamra torténd jelentkezésnél a kiilonbozeti
vizsgékat, tovabba az osztalyozo- és javitdovizsgakat,

a tanarok véleményének figyelembevételével beosztja az Gj tanulokat az oktatast végzo
tanarokhoz, kialakitja a kotelez6 tantargyak tanuldcsoportjait,

engedélyezi a tanulok beosztasat mas tanarokhoz,
javaslatot tesz az intézményvezetd részére a felvételi és a tanév végi meghallgatas
(vizsga) rendjének meghatarozésara, a vizsgabizottsdg Osszeallitdsara, a tanulo

kérelmére egy vagy tobb tantargy kdvetelményeinek egy tanévben, illetve az eldirtnal
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rovidebb id6 alatt torténd teljesitésének engedélyezésére, valamint egyes tantargyak
tanulasa aloli felmentésre, a tanuloi jogviszony megsziintetésére,

- kozremikodik a mivészeti alapvizsga és zarovizsga el6készitésében, valamint a
vizsgaztatas lebonyolitasa soran jelentkezo feladatokban,

- kozvetlen szakmai kapcsolatot tart a pedagdgusokkal a telephelyen ellatott feladatok

végrehajtasaban s a munkarendhez kapcsolodo feladatokban,

I1./2.5 Az igazgatd és az igazgatd-helyettes akaddlyoztatdsa esetén a helyettesitési rendje

Az igazgatd és a helyettes egyidejli akadalyoztatdsa esetén a helyettesitést az igazgato,
akadalyoztatasa esetén az igazgato-helyettes jeloli ki. A helyettesités — az igazgato kizardlagos
hataskorébe tartozo ligyek kivételével- altalanos jellegii.

Mindkét vezetd egyidejii tavolléte esetén az altaluk irasban megbizott tanar helyettesiti az iskola
miitkodésének 1ényegét nem érintd, de azonnali intézkedést igényld tigyekben (pl.: tiiz, stb.).
Ha az intézményvezet6i feladatok ellatasara kiirt palyazat nem vezetett eredményre, mert nem
volt palyazo, vagy egyik palyazo sem kapott megbizast, vagy ha az intézményvezet6i feladatok
ellatasara szo0lo6 megbizds a megbizds hatariddjének lejarta eldtt megsziint, a kdznevelési
intézmény vezetésével kapcsolatos feladatok ellatasara — nyilvanos palyazat kiirdsa nélkiil —
vezetdi beosztas ellatisara szold6 megbizas adhaté a megfeleld feltételekkel rendelkezd
személynek. A koznevelési intézmény vezetésével kapcsolatos feladatok Ujabb nyilvanos
palyazat kiirasa nélkiil — e bekezdésben foglaltak szerint — legfeljebb egy évig lathatdk el. E
rendelkezések alkalmazdsaban megfeleld feltétel az intézményvezetdi megbizashoz sziikséges
feltétel. Ilyen megbizas hidnyaban az intézmény vezetésével kapcsolatos feladatokat a
szervezeti ¢s miikodési szabalyzatban meghatarozott helyettesités rendjében foglaltak szerint
kell ellatni.

Az igazgatohelyettes, ha nem rendelkezik a sziikséges végzettséggel egy évre kinevezhetd.

1./2.6 A képviselet szabalyai

Az iskolat a kiils6 kapcsolatokban az igazgaté képviseli. Intézményiink rendszeres kapcsolatot
tart a kovetkez6 intézményekkel:

- afenntartoval és miikodtetdvel

- afenntarto altal finanszirozott tobbi kdznevelési intézménnyel

- az Oktatasi Hivatal Szolnoki Pedagogiai Oktatasi Kézpontjaval
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A koznevelési intézmény képviseletére az igazgatd jogosult, aki ezt a jogat meghatarozott
esetekben atruhazhatja mas személyre vagy szervezetre. Az intézmény képviseletérdl a
fenntartd meghatarozott iigyek tekintetében sajat dontése alapjan rendelkezhet. Az igazgato a
képviseleti jogat — alairasaval és az intézmény bélyegzdjével ellatott irdsos nyilatkozatdban —
az altala kijelolt személyre ruhazhatja at, kivéve a jogviszony modositasaval kapcsolatos
nyilatkozatok megtételét. A képviseleti jog atruhdzasarol szold nyilatkozat hianyaban —
amennyiben az iigy elintézése azonnali intézkedést igényel — a nyilatkozattételre az a személy
jogosult, akit erre a szervezeti torténd eljarasra feljogositanak. A képviseleti jog az aldbbi
teriiletekre terjed ki:

- Jognyilatkozatok megtétele az intézmény nevében tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos
iigyekben.

- Az intézmény képviselete személyesen vagy meghatalmazott utjan.

- Hivatalos iigyekben a telepiilési Onkormdnyzattal valo {igyintézés sordn, allami
szervek, hatosagok és birdsag el6tt, az intézményfenntartd és az intézmény miikodtetdje
elott.

- Sajtonyilatkozat megtétele az intézmény szakmai programjairdl a nyomtatott vagy
elektronikus média részére, kifejezett rendelkezéssel arrdl, hogy mit és hogyan
hozhatnak a nyilatkozatbol nyilvanossagra.

- Az anyagi kotelezettségvallalassal jard jogiigyletekben vald jognyilatkozat-tételrdl,
annak szabalyair6l fenntart6i, mikodtetdi dontés vagy kiilon szabalyzat rendelkezik. Ha
jogszabdly ugy rendelkezik, hogy a jognyilatkozat érvényességéhez két képviseleti
joggal rendelkezd személy nyilatkozata sziikséges, azon az intézmény vezetdjét és
valamelyik magasabb vezet6i beosztasban 1évé alkalmazottjanak egyiittes alairasat kell
érteni.

I1./2.7 A kiadmanyozas szabalyai

Az intézményben barmilyen teriileten kiadmanyozasra, a kiadvanyok tovabb kiildhetdségének
¢s irat tarolasadnak engedélyezésére az igazgatd jogosult. Kimend leveleket csak az intézmény
vezetdje irhat ald. Az igazgatd akadalyoztatdsa esetén a kiadmanyozési jog gyakorldja az
igazgato altal — alairdsaval és az intézmény bélyegzdjével ellatott irdsos nyilatkozatban —
megjelolt magasabb vezetd beosztasti alkalmazottja az intézménynek. Az intézmény
igyintézésével kapcsolatban keletkezd iigyiratoknak az aldbbiakat kell tartalmazniuk: az
intézmény adatai (név, cim, iranyitészam, telefonszam, faxszdm, e-mail cim) az irat

iktatdszama az ligyintéz6 neve az tigyintézés helye és ideje A kiadvany jobb felso részében a
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kovetkezoket kell feltiintetni: az irat targya az esetleges hivatkozasi szam a mellékletek szama
A kiadvanyokat eredeti alairassal vagy hitelesitett kiadvanyként lehet elkiildeni. Ha a
kiadvanyozo eredeti aldirdsara van sziikség, a kiadvany szovegének végén, a keltezés alatt, a
kiadvanyozo6 nevét, alatta pedig a hivatali beosztasat kell feltiintetni. A hitelesitést a kiadvany
jobb oldalan kell elvégezni. A keltezés alatt a kiadvanyozo nevét ,,s.k." toldattal, valamint alatta
a hivatali beosztasat kell szerepeltetni. Bal oldalon ,,A kiadvany hiteles" zaradékkal kell ellatni.
A hitelesitést végz6 a zaradékot aldirasaval €s az intézmény korbélyegzdjével hitelesiti.

II./2.8 Az igazgato kivalasztasa

Az igazgatd kivalasztasa, megbizasa a Puétv. 37. § és a Vhr. 5. §-a alapjan torténik.
Igazgat6i megbizas nyilvanos palyazat alapjan adhato, kivéve az egyhdzi és magéan fenntartasa

koznevelési intézmény igazgatojat.

l1./2.8.1 Masodik ciklusos igazgatdvalasztas eljaras rendje

A masodik igazgatoi ciklus esetén a palyazat melldzhetd, ha az igazgatd ismételt megbizasaval

a fenntarto és a neveldtestiilet egyetért.

Az altalanostol eltérd szabalyok érvényesithetok abban az esetben, ha az intézményvezet6 elsé
sikeres vezet6i ciklusanak kit6ltését kovetden a fenntarté masodszor is bizalmat kivan szavazni
szdmara, ¢és masodszor is meg kivanja bizni a vezetdi feladatok tovabbi 6t évig torténd

ellatasaval.

Az intézmény igazgatojanak munkakori leirasat a fenntart6 adja ki.

I1I./3. Az iskolai alkalmazottak (koznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyban allék) kozossége

l1l./3.1 NevelStestilet

A nevelGtestiilet a nevelési-oktatasi intézmény legfontosabb tanacskozo és dontéshozo szerve.
A nevelési-oktatdsi intézmény nevelGtestiilete a nevelési és oktatdsi kérdésekben, a

nevelésioktatasi intézmény miikddésével kapcsolatos tigyekben, valamint jogszabalyban
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meghatarozott kérdésekben dontési, egyebekben véleményezd ¢€s javaslattevo jogkorrel

rendelkezik. A nevel6testiilet dont:

a pedagdgiai program elfogadasarol

a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat elfogadasarol

a nevelési-oktatasi intézmény éves munkatervének elfogadasarol

a nevelési-oktatasi intézmény munkajat atfogoé elemzések, értékelések, beszamolok
elfogadasarol,

a tovabbképzési program elfogadasarol,

a neveldtestiillet képviseletében eljard6 pedagdgus kivalasztasarol, a hézirend
elfogadasarol,

a tanulok magasabb évfolyamba 1épésének megallapitasa, a tanulok osztalyozovizsgara
bocsatasarol,

a tanulok fegyelmi tigyeiben,

az igazgatoi palyazathoz készitett vezetési programmal 6sszefliggd szakmai vélemény

tartalmarol.

A neveldtestiilet véleményét:

az iskolai felvételi kovetelmények meghatarozasahoz,

a tantargyfelosztas elfogadasa eldtt,

az egyes pedagdgusok kiilon megbizasanak elosztésa eldtt,

az igazgatohelyettesek megbizasa, megbizasanak visszavonasa el6tt,

kiilon jogszabalyban meghatarozott tigyekben ki kell kérni.

A nevelGtestiilet a feladatkorébe tartozo tigyek eldkészitésére vagy eldontésére tagjaibol -

alkalmilag vagy meghatarozott idére — bizottsagot hozhat létre, illetve egyes jogkoreinek

gyakorlasat atruhdzhatja a szakmai munkak6zosségekre, didkonkormanyzatra.

Nem lehet atadni a nevelGtestiileti jogkort a Pedagogiai Program, valamint a Szervezeti és

Miikodeési Szabalyzat, a Hazirend elfogaddsa, modositasa esetében.

A neveldtestiilet a koznevelési torvényben megfogalmazott jogkorei koziil a szakmai

munkakdzosségekre az alabbi jogokat ruhdzza at:

A nevelGtestiilet szakmai munkakzosségekre atruhazott jogai:

a pedagogiai program helyi tantervének kidolgozasa,
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- ataneszkozok, tankonyvek kivalasztasa, a tankonyvrendelés szakmai szempontjainak
kialakitasa,

- atantargyfelosztas elfogadas elétti és a pedagogusok kiilon megbizasaival kapcsolatos
véleményezési jog,

- tovabbképzésekre, atképzésre vald javaslattétel,

- kitlintetés odaitélésére valo javaslattétel,

- ahatarozott idore kinevezett pedagogus munkajanak véleményezése,

- aszakmai munkako6zdsség-vezetd munkajanak véleményezése,

- afejlesztésekre, beszerzésekre vonatkozo javaslatok megfogalmazasa,

- atanulmanyi versenyekre valo felkészités mdodjanak, a hazi versenyek iitemezésének

meghatarozasa.

A nevelGtestilet értekezletei

Egy tanév soran a nevelGtestiilet az alabbi értekezleteket tartja:

- tanévnyit6 értekezlet,
- tanévzaro értekezlet,

- félévi és év végi osztalyozo értekezlet,

Rendkiviili neveldtestiileti értekezletet kell Osszehivni, ha a neveldtestiilet tagjainak 30

szazaléka kéri, illetve, ha az iskola igazgatdja vagy az iskola vezetosége ezt indokoltnak tartja.

- A nevel6testiileti értekezlet akkor hatarozatképes, ha azon tagjainak tobb mint 6tven
szézaléka jelen van,

- aneveldtestiilet dontéseit nyilt szavazassal, egyszeri szo6tobbséggel hozza.

- a nevelotestiilet személyi kérdésekben — az érintett személy kérése, vagy a
neveldtestiilet tobbségének dontése alapjan - titkos szavazassal dont.

- A neveldtestiileti értekezletekre vonatkozo szabalyokat kell alkalmazni akkor, ha az
aktudlis feladatok miatt csak a testiilet egy része (tobbnyire az azonos beosztasban
dolgozdk) vesz részt egy-egy értekezleten. Ilyen értekezlet lehet példaul az egy
osztalyban tanitdé pedagégusok értekezlete, amely a magasabb évfolyamba 1épésrdl, a

tanuloi kitlintetésekrdl dont. A nevelétestiileti értekezletrdl jegyzokonyvet kell vezetni.

Alkalmi feladatokra alakult munkacsoportok
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Az iskolai munka aktualis feladatainak megoldasara a tantestiilet tagjaibol munkacsoportok
alakulhatnak a neveldtestiilet vagy az igazgatdsag dontése alapjan.

- Az alkalmi munkacsoportok tagjait vagy a nevel6testiilet valasztja, vagy az igazgatod
jeloli ki.

- Amennyiben az alkalmi munkacsoportot az igazgato jeldlte ki, errdl tajékoztatni kell a
neveldtestiiletet.

- Az alkalmi munkacsoport feladatait a nevel6testiilet vagy az igazgatd hatarozza meg (a
csoportot valasztd, illetve kijeldlo). Eltérd megallapodas hianyaban a munkacsoport
dontési rendjére a nevelGtestiilet dontési rendjére vonatkoz6 szabalyokat kell

alkalmazni.

I1./3.1.1 Nevel6 testilet szakmai munkakozosségei

A koznevelési torvény 71.§ szerint a szakmai munkak6zosség részt vesz az intézmény szakmai

munkdjanak iranyitasaban, tervezésében és ellendrzésében.

A munkakozosségek segitséget adnak az iskola pedagdgusainak szakmai, modszertani
kérdésekben. A munkakozosség alapfeladata a palyakezdd pedagogusok, gyakornokok

munkdjanak segitése, javaslat a gyakornok vezettanaranak megbizasara.

A munkakozosségvezetd — az igazgatd megbizasara — részt vesz az iskola pedagdgusainak és
gyakornokainak belsé értékelésében, valamint a hangszeres vizsgdk lebonyolitdséban,

hangversenyek, ndvendékhangversenyek, versenyek szervezésében.

A szakmai munkakozOsség tagjai 0t évente, de sziikség esetén korabbi idOpontokban is
javaslatot tesznek munkak6zosség-vezetdjiik személyére. A munkakozosség-vezetd megbizasa
legfeljebb 6t éves hatarozott idGtartamra a munkako6zosség véleményének kikérését kovetden
az igazgatd jogkore. A nevelési-oktatasi intézményben legaldbb 6t pedagdgus hozhat 1étre
szakmai kozosséget. A nevelési-oktatasi intézményben legfeljebb tiz szakmai munkak6zosség
hozhat6 1étre. Az intézménylinkben harom munkakdzosség milkodik, két kolléga
tanszakvezetoként egy kolléga pedig a telephelyek munkakozdsség vezetdjeként segiti a

munkamat.

A szakmai munkako6zOsség — tanszak — vezetd feladata az informacidaramlas biztositasa a
vezetés és a pedagogusok kozott. A munkakdzosség-vezetd legalabb félévi gyakorisaggal

beszamol az intézmény vezetdjének a munkakozosség tevékenységérdl, Osszeallitja a
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munkak6zosség munkatervét, irasos beszamolot készit a tanév végi értékeld értekezlet elott a

munkak6zosség munkajarol.
Szakmai munkako6zosség vezetok tovabbi feladatai:

- Osszesllitja az intézmény pedagogiai programja és aktudlis feladatai alapjan a

munkakdzosség éves munkatervét.

- Iranyitja a munkakozdsség tevékenységét, a munkakozosség szakmai és pedagdgiai
munkajat. - Az igazgato altal kijelolt iddpontban tanszak-vezetd tarsai jelenlétében beszamol a

munkako6zdsségben folyd munka eredményeirdl, gondjairdl és tapasztalatairol.

- Modszertani és szaktargyi megbeszéléseket tart, segiti a szakirodalom haszndlatat. -
Tajékozodik a munkakdzosségi tagok szakmai munkdjarél, munkafegyelemérdl, intézkedést

kezdeményez az igazgatonal; a munkak6z0sség minden tagjanal orat latogat.

- Az igazgatd megbizasara a pedagogus teljesitményértékelés rendszerében szakmai ellendrzo

munkat, tovabba oraldtogatdsokat végez, tapasztalatairdl beszamol az intézmény vezetésének.
- Képviseli allasfoglalasaival a munkakozosséget az intézmény vezetdsége eldtt és az iskolan
kivil.

- Osszefoglalé elemzést, értékelést, beszamolot készit a munkakdzosség tevékenységérdl a

neveldtestiilet szamara.

- Allasfoglalasa, javaslata, véleménynyilvéanitasa elétt koteles meghallgatni a munkakozosség
tagjait; kell6 1dot kell biztositani szdmdra a munkakozosségen beliili egyeztetésre, mert a

kozosség allaspontjat a tobbségi vélemény alapjan kell képviselnie.

- Ha a munkakozosség véleményét kéri az igazgatd, akkor a munkakdzosségvezetd koteles
tajékozodni a munkakdzosség tagjainak véleményérdl, ha a munkakdzosség-vezetd személyes

véleményét, akkor ez szamara nem kotelezd.

- Tanszakok pedagogusaival torténd kapcsolattartas, jo munkakapcsolat kialakitasa.

- Tanszakvezetoként a novendékkoncertek latogatasa, Szakmai konzultacié kezdeményezése.
- Félévi és tanévvégi vizsgak meghallgatasa.

- Miivészeti alapvizsga, zardvizsga megszervezésében vald kozremiikodés.

- Félévi és évvégi beszamold készitése

I1./3.2 Pedagdgiai munkat segité irodai dolgozé, iskolatitkar
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Az iskolatitkdr az igazgatd megbizéasa alapjan feladatkorének megfelelden ellatja az
intézmény gazdasagi ill. adminisztrativ tigyeit. Napi feladatai soran intézi a miivészeti iskola
HR tigyeit (el6késziti azokat a fenntarto felé), tantigyi kérdésekben biztositja a hattérmunkat.
Kezeli a Kréta rendszer minden aktualis moduljat, kozremiikodik a téritési ill. tandijak
zokkenémentes kezelésében. Feladata a sziil6kkel, a pedagdgusokkal, valamint a fenntartoval

torténd kapcsolattartas (részletesen: munkakori leirasban)

lIl./3.3 Egyéb munkakort elldtd munkavallalok

Iskolankban egy f6 takaritd, és egy részmunkaiddés karbantarté dolgozik. Részletes leiras a

munkakori leiras mintaban talalhatok.

II./4. A szUl6i szervezet (kozosség)
lI./4.1 Az intézményben m(ikodé szul6i szervezet

Céljai:
1) Az intézménybe jar6é tanulok sziileinek képviselete a sziildi kotelességek és jogok

gyakorlasanak érdekében. Az iskola és az otthon kozotti aktiv egyiittmiikdodés eldsegitése.

2) Az iskolaval valo egylittmiikodés biztositasa, részvétel az intézmény munkajaban a sziili
szervezet valasztott képviseloi altal.

3) Az intézményi szintli véleményezési és javaslattételi jog gyakorlasa.

4) Az oktatas feltételeinek és mindségének javitasa az intézménybe jaro gyerekek érdekében.

A felmeriil6 problémak k6zos megoldasa.

II./4.1.1 Azoknak az gyeknek a meghatdarozasa, amelyekben a szUl8i szervezetet az SZMSZ
véleményezési joggal ruhazza fel

A sziil6i szervezetet véleményezési jog illeti meg

- az SZMSZ elfogadasa esetén,

- aPedagogiai Program elfogadasakor,
- A Munkaterv elfogadasakor,

- a Hazirend megallapitasaban,

- aszildi értekezletek idépontjainak, valamint napirendjének meghatarozasaban.
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I1I./4.2 Didkonkormanyzat

Intézményiink didkonkormanyzatanak adatait, miikodését az Diakonkormanyzat SZMSZ-ében

talalhatoak. Az SZMSZ megtekinthet6 az iskolatitkar irodajaban.

IV. Pedagdgiai munka ellendrzésének rendje

IV./1 Pedagdgiai munka belsé ellenérzésének rendje
IV./1.1 A belsé ellenGrzés altalanos kovetelményei

A belso ellendrzés atfogja az iskolai nevel6-oktatd munka egészét. Egyrészt biztositja, hogy az
ellendrzés soran felmeriild hibak feltardsa idOben torténjék, masrészt fokozza a munka
hatékonysagat. A nevel6-oktatdé munka belsé ellenérzése a tanitasi ordkon kiviil kiterjed a
tanordkon kiviili foglalkozdsokra is. A nevel6-oktatd6 munka belsé ellendrzésének

megszervezéséért s hatékony mitkodtetéséért az igazgato felelds.

A pedagogiai munka belsd ellendrzését az éves munkatervben az igazgatd allitja Ossze a
tanszakvezetdk javaslata alapjan. Az ellendrzési tervben nem szerepld, eseti ellendrzések
lefolytatasarol az igazgato dont. Rendkiviili ellenérzést kezdeményezhet az igazgato-helyettes,

a tanszakvezetok, illetve a sziiloi szervezet.
Az igazgatd az intézményben folyo valamennyi tevékenységet ellendrizheti.

Az igazgatd-helyettes ellendrzési tevékenységét a vezetdi feladatmegosztasbol kovetkezden
sajat teriiletén végzi. Evente legaldbb egyszer atfogd beszamolot készit. A folyamatba épitett
ellendrzés tapasztalatairdl az igazgato-helyettes a vezetdi megbeszéléseken szoban ad

tajékoztatast.

A tanszakvezetdk az ellenérzési feladatokat a tanszak tagjaindl a szaktargyukkal 6sszefiiggd

teriileteken latjak el. Tapasztalataikrol folyamatosan tajékoztatjak az igazgato-helyettest.

Az ellendrzés tapasztalatait a pedagogusokkal egyénileg, sziikség esetén a tanszak tagjaival kell

megbeszélni, amelyre az érintett pedagogus észrevételt tehet.

A belsO ellendrzés altalanosithatd tapasztalatait — a feladatok egyidejii meghatarozasaval —

nevelGtestiileti értekezleten dsszegezni és értékelni kell.
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IV/1.2Az ellenGrzést végzdk kore

A belso ellendrzést a kovetkezo személyek végzik:

- igazgatd
- igazgato-helyettes

- tanszakvezetok

IV./1.3 Az ellenérzés terUletei

A bels6 ellendrzés az alabbi teriiletekre terjed ki:

- pedagogiai, szervezési, tanligyigazgatasi feladatok,

- iddszakos, allando, kiemelt és specialis tevékenységek, koncertek szervezése,

- adminisztracidos munkavégzes,

- tanorak, egyéb foglalkozasok, megbeszélések, irasos dokumentumok, tanul6i

produktumok, mérések, értékelések

IV./1.5 Az ellenérzés formai

- Oraellenérzés

- Kamarazene illetve csoportos szolfézsorak, foglalkozasok ellendrzése
- Beszamoltatas

- Eredményvizsgalatok, felmeérések, értékelések

- Helyszini ellendrzések

IV./1.6 Onértékelési csoport
Az intézményi Onértékelés tervezését, koordindldsat, tamogatdsat és ellendrzését végzo
pedagogusok csoportja, akiket a vezetd jeldl ki, ¢és a feladat ellatdsahoz sziikséges jog- és

feleldsségi korrel ruhéz fel.

A csoporttagok kiemelt szerepet kapnak az 6nértékelés elokészitésében és megtervezésében, a
pedagogusok ¢€s a partnerek tajékoztatdsaban, valamint az 6t évre szol6 onértékelési program

és az éves Onértékelési terv elkészitésében.

IV./1.7 Intézményi onértékelés
Az intézményi Onértékelés célja, hogy intézményre vonatkozd intézményi elvarasok

teljesiilésének értékelése alapjan a vezetd a nevel6testiilet bevondsaval az intézményre
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vonatkozdan meghatarozza a kiemelkedo és a fejleszthetd tevékenységeket, majd erre épitve
fejlesztéseket tervezzen, fejlesztési feladatait intézkedési tervben rogzitse, szervezeti és egyéni
tanulasi, Onfejlesztési programokat inditson, hogy azutan az ujabb oOnértékelés keretében

vizsgalja a programok megvaldsitasanak eredményességét.

Az intézményi onértékelés soran tobbféle adatgytjtésre alkalmas eszkozt hasznal az intézmény.
A szakszeriiség €s az idogazdalkodas szempontjabol egyarant fontos a kollégak bevonasa az
onértékelés megvalositasaba, melynek modjat az éves onértékelési tervben kell rogziteni. A
bevont kollégak felkészitése és folyamatos tamogatasa az onértékelést tamogatdé munkacsoport

feladata, mivel az adatgytijtést alapesetben nem az onértékelést tamogatd csoporttagok végzik.

Az Onértékelésben részt vevl, az adatok Osszegyijtésével (interjuk elkészitése,
dokumentumelemzések stb.) megbizott pedagoégusok a jegyzOkonyvben rogzitik a
tapasztalatokat, tényeket, adatokat. A jegyz6konyvet az adatgyijto tolti fel az Oktatasi Hivatal
altal miikodtetett informatikai tdmogato feliiletre, amely alapjan az intézmény vezetdje a
feliileten rogziti az elvarasok értékelését. Az onértékelést tamogatdé munkacsoport a feliileten
¢s a valdésagban 1s nyomon koveti a folyamatot, gondoskodik az Onértékelés
mindségbiztositasarol.

IV./2 A pedagdgiai munka kulsé ellendrzése

A 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrdl egységes, fenntartotol fliggetlen kiilsé
értékelési rendszer (pedagdgiai-szakmai ellendrzés — tanfelligyelet) mukodését irja eld.
Egységes, mivel az értékelés alapjat képezo elvarasok kozpontilag keriilek meghatarozasra — a

pedagbdgusra, igazgatdra €s intézményre megfogalmazott altaldnos elvarasok, az értékelési

eljarasok, modszerek és eszk6zok is egységes standardot alkotnak.

IV./2.1 A pedagdgusok mindsitése
Pedagogus mindsitd vizsgara ill. eljarasra az EMMI altal minden év marciusaban megjelentetett
keretszamok és kiilonos feltételek szerint van lehetdség az igazgatonal jelentkezni. AZ igazgatod

a jelentkezést rogziti a tAmogatd informatikai feliileten.

A gyakornok minésitd vizsgajara 2 éves gyakornoki id6 esetén az els6 év aprilis 15-ig kell

rogziteni a jelentkezést.
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IV./2.2Tanfellgyelet

e 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol (Nkt.) 78. § (1) f) pont — meghatarozza

az orszagos pedagogiai-szakmai ellendrzés rendszerét.

e 20/2012. (VII1.31.) EMMI rendelet (a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl) —
részletesen szabalyozza a tanfeliigyeleti ellendrzéseket, legutobb a 44/2023. (X. 19.)

BM rendelet valtoztatta meg jelentésen a rendszert.
Ellendrzések gyakorisaga

o Otévente minden koznevelési intézményben  kotelez6 a  tanfeliigyeleti
intézményellendrzés. Ez azt jelenti, hogy egy iskola legalabb 6tévente egyszer részt
vesz orszagos pedagogiai-szakmai tanfeliigyeleti latogatdson, fliggetleniill annak

fenntartdjatol vagy tipusatol.
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IV./2.3 Szabalyozd normak
A pedagogusok mindsitési eljarasat a pedagogusok 11j életpalydjarol szold 2023. évi LIL térvény
végrehajtasarol sz616 401/2023. (VIIL30.) Korm. rendelet szabalyozza.

A mindsitési eljarasban résztvevd pedagdgusok mindsitésére az Oktatasi Hivatal ,,Utmutato a

pedagogusok mindsitési rendszerében” cimii kiadvanyai alapjan keriil sor.

Az intézményi pedagogiai szakmai ellendrzések teriiletei: alapdokumentumok, az elmult 2 év
munkatervei és beszamoloi, az intézmény szakmai munkajanak attekintése, ellendrzés esetén

vezetoi, sziiloi és pedagdgusi interjuk megtartasa.
IV./2.4. Intézkedési terv

Az intézmény vezetéje intézményi szakmai ellenérzést kovetéen koteles intézkedési tervet
késziteni az utmutatoban részletezett kompetencidk teljesiilése avagy nem teljesiilése alapjan.
Az intézkedési tervet rogziti az informatikai feliileten, valamint nyilvanossa teszi az intézmény

honlapjan és a kiilonos kozzétételi listaban.

IV./2.5.Torvényességi, hatdsagi és szakmai ellenbérzések

Torvényességi, hatosagi, szakmai ellendrzést a Fenntartd, az Oktatasi Hivatal, valamint a

Kormanyhivatal végezhet eldzetes bejelentés alapjan.

V. A mikodés rendje

V./1 Altaldnos mikodési rend

A tanév rendjének meghatérozasa
A tanév altalanos rendjérdl az oktatasi miniszter évenként rendelkezik.

A tanév helyi rendjét, programjait a nevelOtestiilet hatarozza meg ¢és rogziti éves
munkatervében. Az alapfokt miivészetoktatasi intézményekben a szorgalmi 1d6 elsé €s utolsod

napjat - a tanitasi év elsé €s utolsé hetének keretében - az igazgatd hatdrozza meg.

A tanév helyi rendje tartalmazza az intézmény miikddésével kapcsolatos legfontosabb

eseményeket és idopontokat:

- neveld6testiileti értekezletek
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- az intézményi rendezvények és iinnepségek (ndvendék és tanari hangversenyek,
iinnepi/megemlékezd hangversenyek, megyei és orszagos versenyek, intézmény altal
rendezett versenyek, szakmai napok, belsé tovabbképzések)

- vizsgak

- tanitasi sziinetek (a miniszteri rendelet keretein beliil).

V./1.1 Az intézmény nyitvatartasa

Intézményiinkben a hivatalos munkaideje tanitasi napokon: 8-20 oraig.
A szokésos nyitvatartasi rendtdl vald eltérést az igazgatd rendelheti el.

Tanitési sziinetek alatt, valamint szombaton €s vasarnap a nyitvatartast csak az igazgat6 altal
szakmailag indokolt, szervezett programokhoz kapcsolddik, melyet a fenntartd hagy jova. Az

intézményt egyébként zarva kell tartani.

Az intézmény tanitdsi sziinetekben tigyeleti rend szerint tart nyitva. Az intézmény a tanév

szorgalmi ideje alatt tanitasi napokon: 8 orat6l 20:00 oraig tart nyitva.

Az intézmény nyitasa, zarasa, a riaszto kezelése a kijelolt személy feladata.

IR

Az oktatds és nevelés az oratervnek megfelelden, a tantargy felosztassal 6sszhangban levd
orarend alapjan torténik, a pedagodgusok vezetésével a kijelolt tantermekben. Tanitasi ora az
intézmény nyitvatartasi ideje alatt az igazgatd jovahagyasaval barmikor tarthatd. A tanitasi ora
ideje: Hangszeres fotargyi oOra esetén: ,,A” tagozaton 30’ ,B” tagozaton 45’ Csoportos
foglalkozas esetén: 45° Dupla ora (2x45°) zenekar, egylittes vezetésekor 1x 1,5 o6rdban
megtarthatd. Szolfézs ora esetében 45 perc utan 5 perc sziinet tartasa indokolt.

V./2 Egyéb (tandran kivili) foglalkozdsok miikodési rendje, célja, szervezeti formai, idSkereti
V./2.1 Tanulmanyi kiranduldsok

A zeneiskolaban tanulmanyi kirdnduldsoknak mindsiilnek az egyes csoportok kolcsonds
latogatasai, cserehangversenyei, a zenei versenyeken vald részvétel, a hangversenyek, az

operaeldadasok, a zenei intézmények, kiallitasok stb. szervezett latogatasai.

A tanulmanyi kirdndulasok a zeneiskolai neveld munka szerves része, azokat az iskolai
munkaprogramban rogziteni kell. A tanulmanyi kirandulas alkalmaval annyi kisérétanart kell

biztositani, amennyi a zavartalan lebonyolitashoz sziikséges, de 10 tanulonként legalabb 1 fot.
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A kisér6tanarok felel0sek a rendért és a tanulok testi épségéért. Ha a tanuld szereplésére is sor

keriil, biztositani kell a szaktanarok részvételét.
Onként jelentkezé sziilok kisérdiil bevonhatok, de a tanari kiséretet nem helyettesithetik.

V./2.2 Szakmai versenyek és fesztivalok

Célja a kiemelkedd teljesitményekre vald 0sztonzés. Formai: zeneiskolai, megyei, teriileti,
regionalis, orszagos és nemzetkdzi versenyek. Az igazgatd, a tanszakvezetdk és tanszaki
kozosségek bevonasaval ellen6rzi, hogy csak olyan tanulok induljanak versenyen, fesztivalon,
akik méltéoan képviselik a zeneiskolat. A résztvevd tanuldkat a verseny idejére iskoldjuk
igazgatojatol Ki kell kérni. Az igazgato gondoskodik arrél, hogy a gydztest, illetleg a helyezést
elért tanulok eredményét, mind a zeneiskolaban, mind a tanul6 sajat iskoldjdban megismerjék.
A szakmai versenyeken és tovabbképzéseken részt vevo tandrok koltségeirdl a zeneiskolanak
¢s a résztvevo tanaroknak megosztva kell gondoskodnia. Az eléfelvételi - és felvételi vizsgara

utazd szaktanar és korrepetitor koltségeit az iskola tériti, a tanulo sajat koltségén utazik.

V./3 Benntartdzkodas rendje
V./3.1 A tanuldk benntartézkoddsanak rendje

A tanitasi 6rék tanitasi napokon 12-20 6raig tartanak. A tanuld a zeneiskolai feladatai idejére

tartozkodhat az épiiletben.

V./3.2 Alkalmazottak benntartézkodasanak rendje

Az alkalmazottaknak a munkakdri leirdsban meghatdrozott modon ill. igazgatdi utasitasra

kotelesek az intézményben tartézkodni.

A nevelési-oktatasi intézmény alkalmazottainak az intézményben val6 benntartozkodasi rend;jét
foglalkoztatasuk mértékének aranyaban a munkakori leirasukban foglalt feladataik jellege
hatarozza meg. A pedagdégusok munkaidejik kotott részét az iskolavezetés altal
meghatarozottak szerint az intézményben, illetve az intézményen kiviili foglalkozasok
helyszinén kotelesek tolteni. A neveld a neveléssel-oktatassal lekotott munkaidejét a tanulokkal
valo kozvetlen foglalkozdsok megtartasaval tolti az igazgatd altal a munkakdri leiréds
fiiggelékében meghatarozott idékeretben, a tantargyfelosztas alapjan az 6rarendben részletesen
megjeloltek (foglalkozas/tandra helye, pontos idébeosztasa stb.) szerint. Ett6l eltérni kizarolag

az igazgatd el6zetes engedélyével lehet. A pedagogus kotott munkaidejének neveléssel-
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oktatassal le nem kotott részében a neveld-oktatd tevékenységgel osszefliggd, elsdsorban orai
felkésziiléssel, adminisztrativ teendokkel 6sszefiiggd feladatokat, valamint eseti helyettesitést
¢s a tanulok ligyeletét latja el. A pedagdgus a beosztdsa szerinti elsé foglalkozasa eldtt 15
perccel a munkahelyén, illetve a tanitas nélkiili munkanapok koételez6 programjanak kezdete
elott 15 perccel annak helyén koteles megjelenni. Az intézmény neveld-oktatomunkat
kozvetleniil segit6 és egyéb alkalmazottai, ha a munkako6rhoz tartozo feladatuk ellatasa masként
nem teljesithetd, kotelesek teljes munkaidejiiket a munkakori leirdsban foglaltaknak
megfelelden, az igazgatd utasitdsa szerint az intézményben, illetve az intézményhez tartozé
meghatarozott teriileten télteni. Ha a munkakoriikhoz tartozo feladatuk ellatasa a munkahelyen
kiviili tartézkodast sziikségessé teszi, ennek tényét és az intézményen kiviil valo tartozkodas
varhat6 idejét az igazgatonak, igazgatohelyetteseknek eldzetesen be kell jelenteniiik. Az
intézmény alkalmazottai benntartézkodasuk tényét kotelesek rendszeresen, jelenléti iven

vezetni.

V./3.3 Vezetdk benntartdzkodasanak rendje

Nyitvatartasi idOben az intézmény egyik vezetdjének mindig elérhetének kell lenni.
Amennyiben ez nem lehetséges, akkor a reggeli nyitvatartas kezdetétol a vezetok beérkezéséig,
valamint a vezetdk tdvozasatdl az iskola zardsdig az intézmény rendjéért az arra kijelolt
pedagogus vagy iskolatitkar tartozik feleldsséggel.

V./3.4 Belépés és benntartdzkodas rendje azok részére, akik nem allnak jogviszonyban az
intézménnyel

Kiilsé latogatok az iskolaban folyd nevel6-oktatd —munkdt nem  zavarhatjak.
A tanitasi 1d6 alatt gyermekiikre varakozd sziilok az auldban tartézkodhatnak. A tanorak
latogatasara kiilsé személyek részére az igazgat6 ad engedélyt. A sziilok szamara a tanévenként

2 alkalommal megtartott nyilt hét ad lehetdséget az 6rak megtekintésére.

V./4 Munkavallalok munkarendje
V./4.1 Igazgato és igazgatd-helyettesek munkarendje

Puétv 77. § (1a) bekezdése alapjan a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo vezetdre

kotetlen munkarend az irdnyado.

(2) Kotetlen munkarendben a vezetd a munkaideje felhasznalasat és beosztasat, az eldirt

tanorak, foglalkozasok megtartasanak kotelezettségén kiviil maga jogosult meghatarozni.
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Az intézmény vezetdje vagy helyettesei koziil egyikiiknek az intézményben kell tartdzkodnia
abban az idészakban, amikor tanitasi orak, tanuldink szamara szervezett rendezvények,
hangversenyek vannak. Az iligyeletes vezetd akadalyoztatdsa esetén az iskolatitkart vagy a
nevelOtestiilet egyik tagjat kell megbizni. A megbizast a dolgozdok tudomadsara kell hozni. Az
intézmény vezetdi egyebekben munkajukat az iskola sziikségleteinek és aktualis feladataiknak

megfeleld idében és id6tartamban latjak el.
V./4.2 Pedagdgusok munkarendje

Az intézmény zavartalan mikodése érdekében a pedagdgusok munkarendjét a hatalyos

jogszabalyok betartasaval az igazgatod allapitja meg.
80. § /Neveléssel-oktatassal lekétott munkaido]

(1) A neveléssel-oktatassal lekotott munkaiddben az iskolaban, kollégiumban foglalkoztatott

pedagbdgus szamara

a) tanodrai és

b) a tantargyfelosztasban, kollégiumi feladatmegosztasban tervezhet6 egyéb foglalkozas
megtartasa rendelhetd el.

(2) Koznevelési intézményben foglalkoztatott — az alabbi feladatok ellatasaval megbizott —
pedagdgus szamara a neveléssel-oktatassal lekotott munkaidd terhére kell elrendelni—

a) heti egy ora idétartamban a tanulok nevelési-oktatasi intézményen beliili onszervezédésének

segitésével Osszefliggd feladatok végrehajtasat

C) heti két ora id6tartamban a munkakozOsség-vezetéssel, tanszakvezetéssel Osszefiiggd

feladatokat,

A pedagdgus heti teljes munkaideje a kdtelezd 6rakbol, valamint a nevel6-oktaté munkéval, a
szaktantargyaval — Osszefiiggd ~ feladatok  ellatasahoz  sziikséges  idobol  all

Az intézmény pedagogusai heti 40 6ras munkaiddkeretben végzik munkajukat.
Ebbdl:

- aneveléssel-oktatassal lekotott munkaidd: 24 ora,
- kotott munkaido: 24-32 ora

- 32-40 o6ra kozotti idovel a pedagogus szabadon rendelkezhet.
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A Paétv.81. § [A munkahelyen toltend6 id6]

(1) A szabad felhasznalasi munkaiddben a munkavégzés helyét a pedagogus jogosult

meghatarozni.

(2) A munkaltaté hatarozza meg, hogy melyek azok a feladatok, amelyeket a pedagdgusnak a
kotott munkaidében a nevelési-oktatasi intézményben, pedagdgiai szakszolgalat intézményben,
¢s melyek azok a feladatok, amelyeket az intézményen kiviil lehet teljesitenie. Ennek soran
indokolt esetben, mérlegelési jogkorében a szabad felhasznalasti munkaid6 tekintetében is

eléirhatja az intézményben torténd munkavégzést.

(3) Az esetleges tobblettanitasra igénybe vehetd rendes munkaidd alatt a pedagogus a

munkaltaté feladatellatasi helyén koteles tartézkodni.

A heti munkaid6keret els6 napja (ellenkez6 irasos hirdetmény hianyaban) mindenkor a hét elsé
munkanapja, utolso napja a hét utolsd6 munkanapja. Az 6tnél kevesebb munkanapot tartalmazo

hetek heti munkaideje a munkanapok szdmaval aranyosan szamitandoé ki.
V./4.3 Tovabbi munkavallalok munkarendje

Az oktato-neveld munkat segitd alkalmazottak munkarendjét, az igazgato allapitja meg. A
dolgozok napi munkabeosztasanal figyelembe kell venni a kdznevelési intézmény feladatainak

zO0kkenOmentes ellatasat.

Az alkalmazottaknak munkakezdésiik elétt 5 perccel kell munkahelyiikon megjelenniiik,

tavolmaradasukrol értesiteni kell az igazgatot.
V./5 Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati rendje

Az iskolaépiiletet cimtablaval, az tantermeket Magyarorszag cimerével kell ellatni. Az
épltleten ki kell tlizni a nemzeti lobogdt, az Eurdpai Unid zaszlojat.

Az iskola berendezési targyainak, eszkozeinek igénybevételének rendje

Az intézmény teljes teriiletén, az épiiletben és az udvaron tartozkodd minden személy koteles:

- akozosségi tulajdont védeni

- aberendezéseket rendeltetésszertien hasznélni

- aziskola rendjét és tisztasagat megorizni

- azenergiaval ¢és a szlikséges anyagokkal takarékoskodni

- atliz - és balesetvédelmi elGirasok szerint eljarni — a munka - és egészségvédelmi

szabalyokat betartani.
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Tanitasi id6 utan a riasztd bekapcsolasa és az épiilet zarasa a zard személy feladata.

Az ¢épiiletben, tantermekben csak az oktatissal — neveléssel kapcsolatos tevékenység

végezhetd.

Nem iskolai célra csak az igazgatd engedélyével vehetdk igénybe a helyiségek, 1étesitmények,

melynek eljarasi szabalyait a fenntartd utasitasai tartalmazzak.

Aki a terembe 1épéskor hibat, hianyossagot észlel vagy okoz, koteles azt azonnal jelezni az
iskolatitkarnak, a portasnak vagy az intézmény vezetésének. Az esetrdl jegyzokonyvet kell

felvenni.

A terem berendezési targyait hasznélat utan eredeti allapotaba kell visszahelyezni (székek,
pultok, zongoratetd, nyilaszardk stb.) — a termet zarni kell és a kulcs leadasat alairassal kell

igazolni.

Ha a terem nyitva marad, feliigyelet nélkiil, akkor a kulcsot felvevd személy feleldssége,

amennyiben a teremben, annak berendezésében kar keletkezik.

Novendékek a tantermekben tanari felligyelet nélkiil nem tartézkodhatnak. Ez aldl kivétel a
gyakorlasi engedéllyel rendelkezd novendék. Gyakorlas céljara iires termet igénybe venni
sziilo1 kérelemmel, 1gazgatdi engedéllyel lehet. Gyakorldt intézményiink otthoni hangszerrel
nem rendelkezd (zongora) novendék szamara nyujthat. Az igényt a sziil6 irdsban, a gyermek
nevével, a gyakorlasi id6 pontos megjeldlésével kérelmezi. A gyakorlas céljara biztositott terem
rendeltetésszerli hasznalatdért a kérelmet benyujtd sziilo a felelds. Rendbontés, rendeltetés
ellenes hasznalat, mas tanulok beengedése a terembe a gyakorlasi engedély visszavonasat vonja
maga utan. A gyakorlds céljara biztositott terem nyitasara, zardsdra is a kulcs felvételének,

leaddsanak szabalyai vonatkoznak.

A tanteremben a névendék hozzatartozoja vagy mas idegen személy csak az igazgato eseti vagy
allandé engedélyével tartozkodhat, kivéve a jogszabalyban felsorolt hivatalos személyeket.
Minden novendéknek kotelessége, hogy az eldirasoknak megfelelden kezelje a rabizott vagy az
oktatas soran hasznalt eszkozoket, ovja az iskola létesitményeit, felszereléseit. A takarékossag
¢s allagmegovas szabalyainak betartdsaval hasznélhatja az iskola felszereléseit, berendezéseit.

Kartérités esetén a vonatkozo jogszabalyok az iranyadok.
V./6 Unnepélyek, megemlékezések rendje, hagyomdnyok dpoldsaval kapcsolatos feladatok

Az iskola eddigi hagyomanyainak &polasa, ezek fejlesztése és bovitése, valamint az iskola jo

hirnevének megdrzése, dregbitése az iskolakdzosség minden tagjanak joga és kotelessége. A
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hagyomanyok apolasaval kapcsolatos teenddket, idépontokat, valamint a feleldsoket a
nevelbtestiilet az éves munkatervben hatarozza meg. A zeneiskolaban tinnepély tarthat6 a tanév
megnyitasakor és zarasakor. Az ilinnepélyek tartalmukban ¢és kiilsOséglikben szolgéljak a

zeneiskola hagyomanyainak apolasat és segitik az iskolai kozosség fejlesztésének ligyét.

A 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 3.§. el6irja, hogy az iskolai tanév helyi rendjében kell
meghatarozni az iskoldban a nemzetiink szabadsagtorekvéseit tiikr6zd, a nemzeti multunk
martirjainak emlékét, példajat 6rzo, valamit az iskola hagyomdényai apolésa érdekében
meghonositott emléknapok, megemlékezések iddpontjat.

A Zeneiskola: az aradi vértanuk a kommunista és egyéb diktaturak aldozatai a holokauszt
aldozatai a Nemzeti Osszetartozas Napja a marcius 15-ei és az oktober 23-ai nemzeti iinnepek

kapcsan a szolfézs 6rdkon a pedagdgus vezetésével emlékeznek meg.
Zeneiskolai Unnepségek, megemlékezések: Zenei Vilagnapi rendezvény

Zeneiskolai Hangversenyek:

novendék hangversenyek,

tanari hangversenyek,

tanaronkénti - tanszakonkénti sziil6i értekezletes hangversenyek,

tanaronkénti vizsgahangversenyek,

tanszaki hangversenyek,
- Adventi koncert
- Gang koncert

V.7 Intézményi védd, 6vo elbirdsok

V./7.1 Gyermekek, tanuldk egészségét veszélyeztetd helyzetek kezelésére irdnyuld

eljarasrend, tanulébalesetek megel&zésével kapcsolatos feladatok

A koznevelési torvény jogot biztosit a tanuldknak arra, hogy az iskolaban biztonsadgban és
egészséges kornyezetben neveljék és oktassak. Ezeknek a feltételeknek a megteremtése a
tanulobalesetek megeldzése érdekében teendd intézkedések az igazgatd feladatkorébe
tartoznak. Minden pedagogusnak torvénybdl kovetkezd kotelessége, hogy a rabizott tanulok

részére az egészségiik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja.
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Minden tanév elsd tanitdsi napjan a fOtanszak tandra tliz- és balesetvédelmi oktatast tart.
Tovéabba ismertetni kell a Rendkiviili esemény (baleset, tlizriad6. bombariado, természeti
katasztrofa stb.) bekovetkezésekor sziikséges teenddket, a menekiilési ttvonalakat, a menekiilés

rendjét, a tanulok kotelességeit a balesetek megeldzésével kapcesolatban.

A tanév folyamdn torténd tanulmanyi kirdndulds alkalmdval kiilon oktatast kell tartania a
fotanszak tanardnak, az wuatzassal ¢€s egyéb Dbaleseti forrasokkal kapcsolatosan.
Intézményiinkben a tanuldknak tanulményi kiranduldsnak mindsiil, mas varosba 1évo

hangverseny latogatas, illetve kiilfoldon valo fellépés.

A tanuldi baleset veszélyének észlelésekor annak elharitdsa érdekében mindenki koteles
azonnali intézkedéseket megtenni, ha erre nincs sziikség, akkor a veszélyforrasra az igazgato

figyelmét felhivni.

Ha a tanul6t baleset éri, a vele foglalkozast tartd tanar kotelessége az elsdsegélynyujtas,

intézkedés és a baleseti jegyzkonyv felvétele, melyet az iskolatitkarnak le kell adni.

A tanulok feliigyeletét ellatdo neveldnek a tanulot ért barmilyen baleset,sériilés, vagy rosszullét

esetén haladéktalanul meg kell tennie a kdvetkezd intézkedéseket:

a sérilt tanulot elsdsegélyben kell részesitenie

ha sziikséges orvost kell hivnia

a balesetet, sériilést okozo veszélyforrast a téle telheté modon meg kell sziintetnie,

a tanuloi balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az iskola igazgatojanak.

E feladatok ellatdsaban a tanuldbaleset helyszinén a jelenlévd tobbi iskolai dolgozo is koteles
részt venni. Amennyiben a balesetet nem pedagdgus munkakorben foglalkoztatott alkalmazott

észleli, az elsdsegélynyujtast és a sziikséges intézkedéseket neki is azonnal meg kell tennie.

A balesetet szenvedett tanulo elsésegélynytjtasban részesité dolgozo a sériilttel csak azt teheti,
amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor

feltétleniil orvost kell hivnia, €s a beavatkozassal meg kell varnia az orvosi segitséget.

Az iskolaban tortént mindenféle balesetet, sériilést az iskola igazgatdjanak ki kell vizsgalnia. A
vizsgalat soran tisztaznia kell a kivaltd okokat, és azt, hogy hogyan, mit kell tenni hasonl6

balesetek megeldzése érdekében, és a szlikséges intézkedéseket végre kell hajtani.
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V./7.2 Az iskolai tandrakra a pedagodgus altal készitett, hasznalt pedagdgiai eszkdzok bevitelére
vonatkozo védd, ovo elbirdsok

A pedagogus altal az iskolai tanordkra bevitt, altala hasznalt, készitett pedagogiai eszkdzokre
az egészségvédelmi, baleset-megeldzési, munkavédelmi védo-ovo eldirasok, valamint a
taneszkozokért és felszerelésekért feleldsség szabalyai vonatkoznak. A tanuld a szédndékos

karokozasért kartéritési dij megfizetésével tartozik.
V./7.3 Dohanyzas tilalma

A nevelési oktatdsi intézményben a hatalyos jogszabdlyok alapjdn a bejarattdl szamitott 5

méteres tavolsagon beliil a dohdnyozas tilos.

A nevelési oktatasi intézmény feladata, a dohanyzasra vonatkozo korlatozast megsérté személy
felhivasa, felszolitasa a dohanyzéas azonnali abbahagyasara, illetve az intézmény teriiletének

elhagyasra torténd felhivésa.
Az intézmény teriiletén jol lathato helyen ki kell tenni a dohanyzast tilto tablakat.

Az intézmény valamennyi dolgozoja koteles a dohdnyzds megeldzése é€s tiltasa kapcsan

példamutatd magatartast tantsitani.

V./7.4 Diabéteszes tanuld specialis ellatasi eljarasrendje

Az Nkt. 25.§ (5a) bekezdése alapjan a koznevelési intézménynek biztositania kell a 62. § (1a)
—(le) bekezdése szerint a diabétesszel €16, valamint (1b) a fokozott kockéazatu allergias
betegséggel diagnosztizalt gyermekek, tanuldk egészségének megdrzésére forditott fokozott
figyelmet.

Cukorbetegség fogalma, tipusai
A cukorbetegség, vagy mas néven a diabétesz a cukoranyagcsere zavara, tiinete az emelkedett
vércukorszint. Ha a gyerek rosszul van, akkor meg kell mérni a vércukrat, hogy a rosszullét a

cukorszint valtozdsaval van-e osszefliggésben.

Tobb tipusu diabétesz van. Gyerekekre dontden az 1-es tipusu cukorbetegség jellemzd. Az 1-
es tipusu diabétesz autoimmun betegség: ebben az esetben a hasnyalmirigy nem termel inzulint,

igy kiilsoleg kell bevinni a szervezetbe.

A 2-es tipusu diabétesz esetén a szervezet termel ugyan inzulint, de vagy nem eleget, vagy az

nem tud megfelelden hasznosulni.
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A pedagdgusok tdjékoztatasa a kovetkezd alapelvekrdl
Az iskolaban mindenkinek ismernie kell azokat a feltételeket, amelyek sziikségesek ahhoz,

hogy a gyermek biztonsagban legyen.

A pedagogus kotelessége, hogy a cukorbeteg tanul6 esetében engedélyezze akar tandran is az

alabbiakat:

- kiengedje a mosdéba,

- biztositsa, hogy folyadékhoz jusson,

- engedje, hogy megmérje a vércukrat,

- engedje, hogy beadhassa maganak az inzulint,

- engedje, hogy étkezzen,

- engedje, hogy a diabétesz kezeléséhez sziikséges elektronikus eszkozoket (inzulin
adagold pumpa, mobiltelefon, okoséra) magéanal tartsa, illetve azokat a kezeléssel

kapcsolatban hasznalhassa.

Feladatkorok

Szulé

- Nyilatkozik, hogy ismeri az alacsony és magas vércukorszint tiineteit, és kezelési
modjat

- Gondoskodik az eszk6zokrol és az inzulinrdl, amelyek sziikségesek a diabétesszel €16
tanulo ellatashoz

- Megadja a vészhelyzeti elérhetoségeket, amelyeket varatlan helyzetekben hasznalni
lehet

- Tanév elején tajékoztatja a gyermekét oktatd pedagdgusokat a gyermek kezelési

maddjarol, valamint a mar ismert hypo ¢és hiper tiinetekrdl és a bevalt kezelésrol

Tanulé
- Nyilatkozik, hogy ismeri az alacsony ¢s magas vércukor szint tiineteit, és kezelési
modjat
- Szol a pedagdgusnak, vagy az iskolatitkarnak, ha leesik vagy felmegy a vércukra
- Sz6l a pedagdgusnak, vagy az iskolatitkarnak, ha rosszul érzi magat
- Magaval hozza az iskolaba a cukorbeteg felszerelését, az inzulinnaplot

- Van nala gyorsan felszivodo szénhidrat arra az esetre, ha leesne a vércukorszintje.

Iskolai dolgozok
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- Felismerik az alacsony/magas vércukorszint tiineteit
- Atanév clején egyeztetik a sziilokkel/gondviselével a cukorbetegség ellatasi tervét

- Ellendrzik a sziilok elérhetdségét

- Segitik a diabétesszel €16 tanuldt az iskolaban

- Lehet6vé teszik, hogy a tanul6 biztonsagos helyen adhassa be az inzulinjat
- Megteszik a kialakult helyzetnek megfelel6 intézkedéseket

- Eleget tesznek az értesitési kotelezettségeiknek

V./7.5 Specialis eljarasrend anafilaxias sokk esetén

A diagnosztizalt allergias gyermek adatainak begyijtése a sziil6t6l, nyilatkozatok
dokumentalésa.

A latens allergiara vonatkozo nyilatkozatok begyiijtése.

Az alkalmazottak tajékoztatdsa, hogy a novendékei kozott allergids gyermek van. Annak
bemutatasa, hogy milyen allergiaban szenved a gyermek és annak mik lehetnek a tiinetei.
A csoportjaba jaro gyermekek korosztalynak megfelel6 felkészitése az anafilaxias Sokk
felismerhetd jeleire, a veszélyes allergének megismertetése.

Mivel intézményiink nem rendelkezik EpiPen Jr. injektorral, igy kérjiik a sziilét mindig
legyen a gyermek taskajaban.

Az EpiPen Jr. injektor hasznalata utan azonnal értesiteni kell a mentdket, a sziil6t és az
intézmény vezetojét.

V./8 Barmely rendkiviili esemény esetén sziikséges teenddk, eljarasrend

Rendkiviili eseményen kell érteni minden olyan eseményt, amelynek bekovetkeztét elore nem

lehet latni. Rendkiviili esemény és bombariadd esetén intézkedést az igazgatd hozhat.

Akadalyoztatdsa esetén az SZMSZ-ben szabalyozott helyettesitési rend szerint kell eljarni.

Bombariadé alkalmaval az intézmény kiliritése a tlizriado-terv szerint torténik. A hozott

intézkedésekrol az igazgato értesiti a fenntartot.

V./8.1 Teendd bombariadd esetén

A rendkiviili események (tovabbiakban: ,bombariad6™) esetére a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI

rendelet 4. § (1) /n szakasza végrehajtasara a kovetkezd intézkedéseket 1éptetjiik életbe. A

rendkiviili események megeldzése érdekében az iskola vezetdje és az iskolatitkar esetenként, a
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mindennapi feladatok végzésekor koteles ellendrizni, hogy az épiiletben rendkiviili targy,
bombdéra utald targy, szokatlan jelenség tapasztalhatdo-e. Amennyiben ellendrzésiik soran
rendellenességet tapasztalnak, haladéktalanul koételesek személyesen vagy telefonon az

illetékeseknek jelenteni.

Bombariadd esetén a legfontosabb teenddk az aldbbiak: Ha az intézmény munkavallaloja az
éptiletben bomba elhelyezésére utald jelet tapasztal, vagy bomba elhelyezését bejelent6 telefon
iizenetet vesz, a rendkiviili eseményt azonnal bejelenti az iskola legkonnyebben elérhetd
vezetdjének vagy az iskolatitkarnak. Az értesitett vezetd vagy adminisztracios dolgozd a
bejelentés valosagtartalmanak vizsgalata nélkiil koteles elrendelni a bombariadot. A
bombariad6 elrendelése a tlizriadohoz hasonldan iskolai csengd hianyaban zajkeltéssel, hangos
szobeli kozléssel torténik. Az iskola épiiletében tartézkodo tanuldok és munkavallalok az
éptiletet a tlizriadd tervnek megfeleld rendben azonnal kotelesek elhagyni. A gyiilekezésre
kijelolt teriilet — ezzel ellentétes utasitas hianyaban a Székhely esetében szemben az iskolaval
a Katolikus templom melletti tér, - pilisi telephelyen az intézmény telkén 1évd focipalya, -
vasadi telephelyen a Vasadi Altalanos Iskola udvara, csévharaszti telephelyen a Balla Kéroly

Altalanos iskola udvara, monorierdei telephelyen a Fekete Istvan Altalanos Iskola udvara.

A tanarok kotelesek a csoportokat sorakoztatni, a jelen 1év6 és hianyzo tanulokat haladéktalanul
megszamolni, a tanulok kiséretét és feliigyeletét ellatni, a tanuldcsoportokkal a gyiilekezd
helyen tartozkodni. A bombariadot elrendeld személy a riadd elrendelését kovetden
haladéktalanul koteles bejelenteni a bombariadd tényét a renddérségnek. A renddrség
megérkezéséig az épililetben tartozkodni tilos! A bombariadé lefujasa szobeli kozléssel torténik.
A bombariad6 altal kiesett tanitasi id6t az iskola vezetdje poétolni koteles a tanitas

meghosszabbitasaval vagy potlolagos tanitasi nap elrendelésével.

V./8.2 Katasztréfa-,tliz-, és polgari védelmi tevékenység szervezeti és végrehajtasi rendje
A szabalyozas jogi alapja

— 1996. évi XXXVII. Torvény a polgari védelemrol

T 1999. évi LXXIV. Torvény a katasztrofak elleni védekezés iranyitasarol és a veszélyes
anyagokkal kapcsolatos stlyos balesetek elleni védekezésrol.

A szabalyozas célja

Az oktatasi agazatban dolgoz6 pedagogusok, alkalmazottak, valamint a tanulok, hallgatok

¢letének, testi épségének megdvasa, a hivatasos és a tarsadalmi katasztrofak elleni védekezési
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szervezetekkel valo egyiittmlikodési képességiik javitasa, valamint az intézmény ingo és
ingatlan vagyonanak hatékonyabb védelme.

Az intézmény valamennyi dolgozojanak ¢s tanuldjanak felkészitése az esetleges bekovetkezo
katasztrofak varhato hatasaira, a panik elkeriilésére, a keletkezd karok és egészségi artalmak
enyhitésének lehetdségeire.

Az intézmény

Az intézmény elhelyezkedése: beépitett, belvarosikornyezetben.
Az intézmény épiilete
Az épiiletet kozosen hasznaljuk a Konyvtarral, a Zeneiskola az emeleten talalhato.

Az igazgato feladatai a rendkiviili helyzetekre valo felkésziilés idején

- Meghatirozza a katasztrofa, - a tliz-és a polgari védelmi tevékenység szervezeti és
végrehajtasi rendjét az intézmény katasztrofavédelmi szabalyzatdban, irdnyitja és
ellendrzi a felkésziilési és a védekezési idoszakra meghatarozott feladatok végrehajtasat

- gondoskodik a tlizvédelmi szabalyzatanak, annak részeként tlizriado tervének
kiadasarol, az intézmény épiiletei kiiiritésének évenkeénti gyakoroltatasarol.

- Elrendelés esetén kidolgoztatja az intézmény veszélyeztetettségének megfeleld veszély
elharitasi terveket, és azt egyezteti a Beliigyminisztérium Orszagos Katasztrofavédelmi
Féigazgatosaganak teriileti szervével

- Teljesiti a katasztrofavédelmi torvény 21. §-dban meghatérozott, intézményére
vonatkoztathat6 feladatokat

- Egyiittmlikodik a felkésziilés, a veédekezés, a karfelmérés, valamint a katasztrofa
kovetkezményeinek felszamolasa és helyreallitdsa soran a katasztrofavédelem tertileti
szervezeteivel, az intézmény miikodési helye szerint illetékes polgarmesterrel, tovabba
a minisztérium agazati védekezési munkabizottsagaval.

- Kozremiikodik a  katasztrofavédelmi  torvényben  meghatirozott  feladatok
végrehajtasaban, a megyei, fovarosi védelmi bizottsag elndkének, illetve a
polgarmesternek az élet és az anyagi, kulturalis javak védelme érdekében kiadott
intézkedés szerint.

- El6segiti az intézmény oktatoinak, dolgozoinak, tanuldinak, valamint- megalakitdsa
esetén- a munkahelyi polgari védelmi szervezetnek a felkészitését, kiképzését.

- Kozremiikddik az intézmény dolgozdinak a telepiilés polgari védelmi besoroldsa

szerinti egyéni védoéeszkozokkel ellatottsagat, illetve 6vohelyi védelmét szolgalod
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fenntart6i, hatdsagi intézkedés megvaldsitasaban, sziikség szerint a hatosagi
elrendelésen alapuld6 kitelepités, kimenekités végrehajtasaban.
Elésegiti a rendelkezésre allo épiiletek, anyagok és eszkozok felhasznalasat a

katasztrofa elleni védekezés sziikségletének megfelelden.

A munka-, tiiz-és polgari védelmi vezet6 (igazgato-helyettes) feladatai

Egyiittmikddik az igazgatdval a katasztrofa-, a tliz-€s a polgari védelmi tevékenység
szervezeti és végrehajtasi rendjének kidolgozasaban.

Koordindlja és ellenérzi a felkésziilési és a védekezési idOszakra meghatarozott
feladatok végrehajtasat.

A Kkatasztrofavédelmi oktatas tematikajat elkésziti, ami alapjan a tanarok, oktatok
elvégzik a tanulok oktatasat.

Szervezi és lebonyolitja az intézmény épiiletei kiiiritésének évenkénti gyakoroltatasat.
Egyiittmikodik a felkésziilés, a védekezés, a karfelmérés, valamint a katasztrofa
kovetkezményeinek felszamolésa és helyreallitasa soran a katasztrofavédelem teriileti
szervezeteivel.

Megszervezi, koordindlja és nyilvantartja az intézmény oktatdinak, dolgozoinak,
tanuloinak, valamint-megalakitasa esetén —a munkahelyi polgari védelmi szervezetnek
a felkészitését, kiképzését.

Sziikség esetén felméri az intézmény dolgozodinak a telepiilés polgari védelmi

besorolasa szerinti egyéni véddeszkozokkel torténd ellatottsagdnak igényét.

A pedagogusok feladatai a rendkiviili helyzetekre valé felkésziiléskor

az igazgato6 altal elrendelt oktatason részt vesz;

megszervezi ¢s megtartja a tanulok katasztrofavédelmi oktatdson valod részvételét, az
azon torténd megjelenést nyilvantartja, jegyzOkonyvezi;

veszélyhelyzet vagy gyakorlat esetén koveti a riasztast elrendel6 szervek és az igazgatd
utasitasait;

a tanulok pillanatnyi 1étszamaval mindenkor legyen tisztaban, a hianyzokat rogzitse a
naploban; veszélyhelyzet vagy gyakorlat esetén hajtsa végre a tanulok

létszamellenOrzését.

Jelentési kotelezettség

Amennyiben a katasztrofat vagy annak veszélyét az intézmény teriiletén észlelik meg kell

kezdeni:
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- bekovetkezésének elharitasat,
- abekovetkezésekor kialakuld életveszély megel6zését,
- afelel6s vezetd(k), illetve a felettes szervek riasztasat,

- abekovetkezéskor kialakuld anyagi kar csokkenését.

Katasztrofa vagy veszély esetén értesitendo:

Munkaid6ben: igazgato, igazgatd-helyettes, fenntartd és mitkodtetd
vezetdje (tankeriileti igazgato, polgarmester, jegyzo)

Tiz esetén értesitendd:

Tlizoltosag: 105

Mentdk: 104

V./9 Az elektronikus Uton el&allitott papiralapd nyomtatvanyok hitelesitésének rendje

A nevelési-oktatasi intézménybe érkezett és az intézményben keletkezett iratokat iktatni kell.
Az elektronikus uton eldallitott nyomtatvanyokat a digitalizalast végzo személy koteles
papiralapti formaban is eléallitani. Az elektronikus nyomtatvanyt — az igazgato utasitasa szerinti
gyakorisaggal — papiralapon is hozzaférhet6vé kell tenni, azaz ki kell nyomtatni. A papiralapt
nyomtatvany kinyomtatasat kovetden: - el kell latni az igazgatd eredeti alairasaval és az
intézmény bélyegzdjével - az iraton fel kell tiintetni a dokumentum eredeti adathordozojara valod
utalast ,,elektronikus nyomtatvany” felirattal. - az elektronikus és a nyomtatott (hitelesitett)
kiallitds datumat - a vonatkozd jogszabalyi rendelkezés szerint meghatarozott ideig az
irattarazasi szabalyzat alapjan irattari dokumentumként kell lerakni. A papiralapu irattarazas
tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonsdgvédelmi kdvetelmények megtartasaért az

igazgatd felel, valamint a hitelesitésrdl az igazgatonak kell gondoskodnia.
V./10 Az elektronikus Uton el&allitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

Intézménylink az oktatdsi dgazat irdnyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informacios Rendszer
(KIR) révén tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumrendszert alkalmaz a 229/2012. (VIIL.28.) Korményrendelet eldirdsainak
megfelelden. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagt elektronikus alairast az intézmény
igazgatdja alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer hasznalata
soran ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az aldbbi dokumentumok papir alapu
masolatat: - az intézménytdrzsre vonatkozé adatok modositasat, - az alkalmazott

pedagogusokra, 6raadd tanarokra vonatkozo adatbejelentéseket, - a tanuloi jogviszonyra
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vonatkozé bejelentéseket, - az oktdber 1-jei pedagogus €s tanuloi listat. Az elektronikus uton
eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az igazgatd aldirasaval

hitelesitett formaban kell tarolni.
V./11 E-napld

A KRETA rendszer Elektronikus Naplo modulja (tovdbbiakban KRETA) olyan
integraltalkalmazas, amelynek felhaszndlasaval lehetévé valik az intézmény taniigyi-igazgatasi,

adminisztrativ és oktatdismenedzsment feladatainak hatékony ellatasa.

Elsddleges célja, hogy leegyszeriisitse azokat az adminisztracios folyamatokat, melyekkel a
szaktanarok talalkoznak, tovabba attekinthetd feliiletet adjon ezeknek a feladatoknak a gyors és

hatékony végrehajtasahoz.

Az ellen6rz0 modul alkalmazasaval, megteremtjiik a feltételét annak, hogy naprakész
informaciokkal rendelkezzenek a sziilok €s gondviselok a gyermekiik iskolai elémenetelével
kapcsolatban. Kezeldfeliillete web-alap, hasznalatdhoz haldzati kapcsolattal rendelkez6

szamitogép, valamint azon futtathatd bongészdprogram sziikséges.
Megjelent a Pedagogus Teljesitményértékeld rendszer.

18/2024. (1V. 4.) BM rendelet alapjan a pedagogusok értékelésének adminisztraciéjat a KRETA

rendszer TER meniipontjaban sziikséges végezni.

A teljesitményértékelést irasba kell foglalni a pedagdgus teljesitményértékelési rendszerérdl
(TER) rendelkezé Puétv. 98. § (3) szerint. Ez azt jelenti, hogy a teljesitményértékelést az

1gazgatd minden évben régziteni fogja az informatikai rendszerben.

V./11.1 Az elektronikus naplé miikodtetésének jogszabalyi hattere

Nevelési-oktatasi intézmények miikddésérdl és a koznevelési intézmények névhasznalatarol
szolo  20/2012. (VIIL.21.) EMMI rendelet iskoldk szamara kotelezoen hasznalatos

nyomtatvanyként nevezi meg, irja eld az osztalynaplo (csoportnapld) hasznalatat.

V.11.2 A KRETA felhasznaléi csoportok, feladataik
Iskolavezetés

Az intézményvezetés a KRETA rendszert elsésorban az Intézményi Adminisztraciés Rendszer

modul révén kezeli, iranyitja.
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lgazgatd-helyettes

Az iskolaadminisztracios rendszer adatainak naprakész aktualizalasan keresztiil elvégzi a

crer

KRETA alapadatainak adminisztraciojat:

- tanuldk adatai,

- -gondvisel6 adatai,

- csoport névsorok adatai (tanar-csoport osszerendezések)
- hianyzas, késés, igazolasok kezelése

- alkalmazottak értékelése a TER rendszerben

Szaktanarok

- Feladatuk a megtartott tanorak adatainak rogzitése az adott tanoran,
- haladési naplo,

- hianyzas, késés,

- osztalyzatok rogzitése,

- szaktanari bejegyzések rogzitése,

- anapld adataiban torténd valtozasok nyomon kovetése

- egyéni teljesitménycélok rogzitése a TER rendszerben

SzUlék

A sziil6k sajat gyermekiik naplobejegyzéséhez kapnak hozzaférési (olvasasi) jogot. Az
interneten keresztiil torténd hozzaférésrdl az iskolatitkar gondoskodik, a sziilét e-mailban

értesiti a hozzaférés menetérol.

Rendszerlizemeltet6k

A rendszeriizemeltetéknek a KRETA rendszerhez nincs kdzvetlen hozzaférési jogosultsaguk,
csak a technikai eszk6zok ¢és az intézményi informatikai infrastruktira kifogastalan

mukodéséért felelnek.

A rendszergazda feladata: a tanari notebook-0k tizemeltetése soran felmeriil6 hibak kijavitasa,
valamint az iskolai halézat (vezetékes ¢és wifl) lizemeltetése, karbantartasa, felmeriild hibak

kijavitasa.
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VI. A tanuld Ugyeinek intézesével kapcsolatos szabalyok

VI. /1 A tanuld altal elGallitott dolog esetére a tanuldt megilletd dijazas mértékének
meghatdrozasa, ha az intézmény a tulajdonaba kerilt dolog értékesitésével, hasznositasaval
bevételre tesz szert

Nevelési-oktatasi intézmény birtokaba keriilé dolog tulajdonjoga az intézményé¢, mivel a
birtokaba keriild dolgok elkészitéséhez sziikséges anyagi ¢és egyéb feltételeket biztositja. A
tanulot dijazas nem illeti meg, mivel az intézmény tulajdonnéaba keriild dolgok, és szellemi

termékek értékesitésére nem keriil sor, ezaltal bevételre sem tesz szert az intézmény.

Ha valamilyen oknal fogva mégis értékesitésre keriil sor az eléallitasi koltségen feliili 6sszeg a

tanulot illeti.

Egyedi esetekben a dijazasrél a tanuld (térvényes képviseldje) és az iskola irasbeli
megallapodast kothet.

VI./2 Az oktatds keretében, az oktatasi folyamat részeként rendszeresen elkészitett dolog
esetén a megfeleld dijazas szabalyainak megallapitasa

Nevelési-oktatasi intézmény birtokaba keriild dolog tulajdonjoga az intézményé, mivel a
birtokaba keriild dolgok elkészitéséhez sziikséges anyagi €s egyéb feltételeket biztositja. A
tanulot dijazas nem illeti meg, mivel az intézmény tulajdonnéaba keriild dolgok, és szellemi

termékek értékesitésére nem keriil sor, ezaltal bevételre sem tesz szert az intézmény.

Ha valamilyen oknal fogva mégis értékesitésre keriil sor az eléallitasi koltségen feliili 6sszeg a
tanulot illeti.

VI./3 A tanuléval szemben lefolytatdsra kerll6 fegyelmi eljarast megel$z6 egyeztet§ eljaras,
valamint a tanuléval szemben lefolytatdsra keril§ fegyelmi eljaras részletes szabalyai

A koznevelési torvény 58 §. (3) bekezdése alapjan, ha a tanuld a kotelességeit vétkesen és
sulyosan megszegi, fegyelmi eljaras alapjan, irasbeli hatdrozattal fegyelmi biintetésben
részesithetd. A fegyelmi eljaras meginditasa és lefolytatasa kotelezO, ha a tanulé maga ellen
kéri. Kiskort tanul6 esetén e jogot a sziilé gyakorolja. A 20/2012. (VII1.31.) EMMI rendelet
53§. (2) A fegyelmi -eljarast egyeztetd -eljaras eldzheti meg, amelynek célja a
kotelezettségszegéshez elvezetd események feldolgozésa, értékelése, ennek alapjan a
kotelességszegéssel gyanusitott €s a sérelmet elszenvedd kozotti megallapodas 1étrehozasa a
sérelem orvoslasa érdekében. Egyeztetd eljaras lefolytatasara akkor van lehet6ség, ha azzal a

sérelmet elszenved6 fél, kiskora sérelmet elszenvedd fél esetén a szilé, valamint a
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kotelességszegéssel gyanusitott tanulo, kiskora kotelességszegéssel gyantsitott tanulo esetén a
szild egyetért. A fegyelmi eljards meginditdsarol az intézmény irasban értesiti a
kotelességszegéssel gyanusitott tanulot, ha a kotelességszegéssel gyanusitott tanulo kiskoru, a
szliléjét. Az intézmény az értesitést oly modon koteles kikiildeni, hogy azt a tanuld, a sziilé
kiilon-kiilon a targyalds elott legalabb 8 nappal megkapja. A fegyelmi eljaras meginditasat
megelozden a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld, ha a kotelességszegéssel gyanusitott
tanul6 kiskoru, a sziilgje figyelmét az intézmény felhivja az egyeztetd eljaras igénybevételének

lehetdségére.

VI./3.1 Az egyeztet( eljaras szabalyai

A tanul6 (sziild) a fegyelmi eljards meginditdsarol szolo értesités kézhezvételétdl szamitott 6t
tanitasi napon beliil irasban jelentheti be, ha kéri az egyezteto eljaras lefolytatasat. Az egyeztetd
eljarast olyan személy (pedagdgus) vezetheti, akit mind a sérelmet elszenvedd, mind a
kotelességszegd tanuld elfogad. Az egyeztetd eljards lefolytatasaért a fegyelmi jogkor
gyakorloja felel, a technikai feltételek biztositasa a nevelési-oktatasi intézmény feladata.
Harmadszori kotelességszegés esetén a fegyelmi jogkor gyakorloja az egyeztetd eljaras
alkalmazasat elutasithatja. Ha a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld és a sérelmet elszenvedd
fél az egyeztetd eljarasban irdsban megallapodott a sérelem orvoslasardl, barmelyik fél
kezdeményezésére az irasbeli megallapodas mellékelésével a fegyelmi eljarast legfeljebb 3
honapra fel kell fliggeszteni. Ha a felfliggesztés ideje alatt a sérelmet elszenvedd nem kéri a
fegyelmi eljaras folytatasat, akkor a fegyelmi eljarast meg kell sziintetni. A fegyelmi eljaras
folytatodik, ha az egyeztetd eljaras lefolytatasat nem kérik, illetve, ha a bejelentés iskolaba

torténd megérkezésétdl szamitott 15 napon beliil az egyeztetd eljaras nem vezet eredményre.
VI./3.2 A fegyelmi eljaras

Az els6foku fegyelmi jogkor gyakorldja a neveldtestiilet, melynek nevében az igazgato jar el.
A fegyelmi eljaras meginditasat a tanuld terhére rott kotelességszegést kovetd 30 napon beliil
meg kell tenni. Kivételt képez az az eset, amikor a kotelességszegés ténye nem dertil ki azonnal.
Ebben az esetben a kotelességszegésrdl szolo informdcido megszerzését kovetd 30. nap a
fegyelmi eljards meginditdsanak hatarnapja. Nem indithaté fegyelmi eljaras, ha a
kotelezettségszegés ota harom honap mar eltelt. A fegyelmi eljarast a meginditasatol szamitott
30 napon beliil egy targyalason be kell fejezni. A fegyelmi targyalds megkezdésekor a tanulot
figyelmeztetni kell a jogaira, ezt kovetden ismertetni kell a terhére rott kotelességszegést,

valamint a rendelkezésre allo bizonyitékokat. A fegyelmi targyalast a neveldtestiilet tagjai koziil
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legalabb 3 tagl bizottsagnak kell lefolytatnia. Intézményiinkben a fegyelmi targyalast 5 tagu
bizottsag folytatja le. A bizottsag az elnokét sajat tagjai koziil valasztja. A targyalasrol és a
bizonyitasi eljarasrol jegyzokonyv késziil, amelyben fel kell tiintetni a targyalas helyét, idejét,
a targyaldson részt vevok nevét, az elhangzott nyilatkozatok fobb megallapitasait. Sz6 szerint
kell rogziteni az elhangzottakat, ha a targyalas vezetdje szerint ez indokolt, valamint, ha azt a
tanulo, sziilo kéri. A fegyelmi jogkor gyakorloja koteles a hatdrozathozatalhoz sziikséges
tényallast tisztazni. Ha a rendelkezésre allo adatok nem elegendéek, hivatalbol vagy kérelemre
bizonyitasi eljarast folytat le. Bizonyitasi eszk6zok: a tanuld és a sziildé nyilatkozata, irat,
tanuvallomas, szemle, szakért6i vélemény. A fegyelmi eljarast hatarozattal meg kell sziintetni,
ha a) a tanuld nem kovetett el kotelességszegést, b) a kotelességszegés nem indokolja a
fegyelmi biintetés kiszabdsat, c) a kotelességszegés elkdvetésétdl szamitott harom honapnal
hosszabb id6 telt el, d) a kotelességszegés ténye nem bizonyithatd, vagy €) nem bizonyithatd,
hogy a kotelességszegést a tanulo kovette el. A fegyelmi hatarozatot a fegyelmi targyalason ki
kell hirdetni. A fegyelmi hatdrozatot a kihirdetést kdvetéen az intézmény 7 napon beliil
megkiildi az ligyben érintett feleknek, kiskor fél esetén a sziilének. A fegyelmi hatdrozat
rendelkez6 része tartalmazza a hatarozatot hozo szerv megjel6lését, a hatarozat szamat, targyat,
a tanulo adatait, a fegyelmi biintetést, a biintetés idOtartamat, a felfiiggesztését, az eljarast
meginditd kérelemi jogra vald utaldst, a fegyelmi hatdrozat indoklasat, mely tartalmazza a
kotelességszegés rovid leirasat, a bizonyitékok ismertetését, a dontés indokat, elutasitott
bizonyitasi inditvany esetén az elutasitas okat. A fegyelmi hatarozat zaro része tartalmazza a
hatarozat meghozataldnak helyét és idejét, a hatarozatot hozd aldirasat és beosztasanak
megjelolését. A hatarozatot a neveltestiilet nevében alairja: - aki a targyalast vezette - tovabba
a neveldtestiilet egy kijelolt, a tdrgyalason végig jelenlévo tagja. Az elsdfokt hatarozat ellen
fellebbezés a hatarozat kézhezvételétdl szamitott 15 napon beliil az elséfoku fegyelmi jogkor
gyakorldjdhoz nyujthatdé be. A fegyelmi biintetést megallapité hatdrozat ellen benyujtott
kérelmet az els6foku fegyelmi jogkor gyakorldja a kérelem beérkezésétdl szamitott 8 napon
beliil koteles tovabbitani a masodfoku fegyelmi jogkdr gyakorldjahoz. A fenntart6 jar el, és hoz
masodfoktl dontést a tanuldi fegyelmi tligyekkel kapcsolatban érdeksérelemre hivatkozéassal
benyujtott kérelem tekintetében. A felterjesztéssel egyiitt az ligy valamennyi iratat tovabbitani
kell, az els6foka fegyelmi jogkor gyakorlojanak az iigyre vonatkozo véleményével ellatva. A
fegyelmi biintetés lehet a) megrovas; b) szigori megrovas; c) meghatarozott kedvezmények,
juttatasok csokkentése, megvondsa, d) athelyezés masik osztalyba, tanuldcsoportba vagy
iskolaba, e) eltiltds az adott iskoldban a tanév folytatasatol, f) kizaras az iskolabdl, A tanuloi

fegyelmi ligyekkel kapcsolatos dokumentumok selejtezési ideje 5 év.
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VIl. Kapcsolattartas rendje, formai, kiilsé kapcsolatok rendszere,
tajékoztatas

VII/.1 Kapcsolattartas rendje, formai, fenntartéval valé kapcsolattartds rendje

VII./1.1 Altaldnos kapcsolattartasi rend, kapcsolattartas formai

Az intézmény pedagdgiai szervezeti egységei kozti rendszeres szakmai kapcsolattartas a
munkaterv szerint iitemezett nevelGtestiileti értekezleten, illetve a rendkiviili nevelGtestiileti
értekezleten valosul meg. A nevelGtestiileti értekezlet Osszehivasat az igazgatd rendeli el,
szervezéséért, levezetéséért, a jegyzOkonyv vezetéséért az igazgato-helyettes felel. A tobbi
szervezeti egységgel vald kapcsolattartas formaja értekezlet, amelynek Osszehivasat az

igazgaton kiviil kezdeményezhetik a szervezetek tagjai.

VII./1.2 Telephelyekkel val6 kapcsolattartas

Az intézménynek a telephelyeikkel folyamatos kapcsolatot kell fenntartania.

A kapcsolattartasnal az igazgatonak és a munkakozosségvezetonek — rendkiviili esetben az ott

tanito tanar kolleganak - is kezdeményeznie kell a kapcsolatfelvételt.
Az igazgaté a kapcsolattartasnal koteles figyelembe venni azt, hogy:

- az egyes vezetdi dontéseinél, illetve vezetdi jogkorében eljarva a telephelyet, illetve
annak dolgozéit hatranyos megkiilonboztetés nem érheti,

- az intézmény munkajat, rendezvényeit ugy kell megszerveznie, irdnyitania, hogy a
telephely is megfeleld sulyt kapjon.

- A munkakozosségvezetd koteles minden igazgatdi jogkorrel kapcsolatos fontos
eseményt, koriilményt, tényt idoben jelezni az igazgaté felé.

- Az igazgaté és az igazgatohelyettesek, valamint a munkako6zosségvezetd az ellendrzési
terv alapjan — sziikség szerint azon tul is — latogatjdk a telephelyeket, ezenkiviil

személyesen ¢€s telefonon kapcsolatot tartanak az ott dolgozé pedagodgusokkal.

A kapcsolattartas formai:

- személyes megbeszé€lés, tajékoztatas,
- telefonos egyeztetés, jelzés,

- irasos tdjékoztatas,
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- értekezlet,

- telephely ellendrzése

- Az ¢értekezletek kozotti idOszakban felmeriild a telephelyeken folyd munka
iranyitasdhoz sziikséges szakmai ¢és egyéb informaciokrol az igazgatd ¢és az
igazgatohelyettes  kozvetlen  tdjékoztatast adnak a  telephelyen  dolgozo
munkakdzosségvezetonek és rajta keresztiil a pedagdgusoknak

- A munkakdzosségvezetd, illetve az ott dolgozo pedagdogusok gondoskodnak arrél, hogy

a tanulokat érint6 tajékoztatasok idében jussanak el az érintettekhez.

VII./1.3 Vezetbk és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas:

Az intézmény specidlis délutdni miivészetoktatast ellatd jellegénél fogva, tovabba mert
novendékei a zeneiskoldba jarassal tankotelezettséget nem teljesitenek, ezért az intézmény
tantestiilete és a partnerszervezetek nem tartjak sziikségesnek iskolaszék, valamint intézményi
tanacs megalakitasat. Azokban az ligyekben, melyekben a jogszabaly véleményezési jogot

biztosit, az igazgato a konkrét feladat elvégzésére alkalomszerii sziiléi szervezetet hiv Ossze.

Azok az tigyek, amelyekben a sziil6i szervezetet, kozosséget az SZMSZ véleményezési joggal
ruhaz fel A sziild joga kiillondsen, hogy kezdeményezze sziilo1 szervezet 1étrehozasat, tovabba
a sziil6i képvisel6k megvalasztasaban, mint valaszto és mint valaszthatd személy részt vegyen.
Az iskolaban a sziil6k jogaik érvényesitése, kotelességiik teljesitése érdekében az intézmény
mikodését, munkajat érinté kérdésekben véleményezése, javaslattevd joggal rendelkez6 sziil6i
szervezetet hozhatnak létre. Az intézmény adatkezelési szabdlyzatinak elkészitésénél,
modositasanal a nevelési-oktatasi intézményben a sziildi szervezetet véleményezési jog illeti
meg. Az intézmény Szervezeti ¢s Miikodési Szabdlyzatanak, Pedagodgiai Programjanak,

Hézirendjének elfogadasakor a sziild1 szervezetet véleményezési jog illeti meg.

Didkdnkormanyzat, a diakképvisel6k kdzotti kapcesolattartas:

A didkonkormanyzat az intézmény didkjainak érdekvédelmi és jogérvényesitd szervezete. A
didkonkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatdsi intézmény
mitkddésével és a tanuldkkal kapcsolatos valamennyi kérdésben. A didkonkormanyzat sajat
szervezeti és milkddési szabalyzata szerint miikodik. A didkonkormanyzat szervezeti €s
mukodési szabalyzatat az intézmény belsé miikddésének szabalyai kozott kell 6rizni. Jogait a
hatalyos jogszabalyok, joggyakorldsanak modjat sajat szervezeti szabalyzata tartalmazza. A
miikddéséhez sziikséges feltételeket az intézmény vezetdje biztositja a szervezet szamara. A

diakonkormanyzat feladatainak ellatasahoz téritésmentesen hasznalhatja az iskola
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berendezéseit, ha ezzel nem akadalyozza az iskola miikodését. A didkonkormanyzat munkajat
segitd neveldt a nevelbtestiilet egyetértésével az igazgato bizza meg legfeljebb 5 évre. A kijelolt

vezetO feladata a didkképviselok és az iskolavezetés kozotti kapcsolattartas.
A didkdnkormanyzat véleményét — a hatalyos jogszabalyok szerint — ki kell kérni:
- az iskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa elott,
- a hazirend elfogadasa elott
- a tanulok kozosségét érintd kérdések meghozataldnal
- a tanulok helyzetét elemzd, értékeld beszamolok elkészitéséhez, elfogadasdhoz
- atanuldi palyazatok, versenyek meghirdetéséhez, megszervezéséhez
- az egyéb foglalkozas formainak meghatdrozasahoz.

A vélemények irdsos vagy jegyzOkonyvi beszerzéséért az intézmény vezetdje felelds. A
jogszabaly altal meghatarozott véleményeztetésen feliil az intézmény nem hataroz meg olyan

iigyeket, amelyekben a dontés elott kotelezo kikérni a didkonkormanyzat véleményét.

VII. /1.4 Intézményi kozosségek egymas kozotti kapcsolattartasanak rendje és

formai

A koznevelési torvény 71.§ szerint a szakmai munkak6z0sség részt vesz az intézmény szakmai
munkdjanak irdnyitdsaban, tervezésében és ellenérzésében. A munkakozosségek segitséget
adnak az iskola pedagogusainak szakmai, moddszertani kérdésekben. A munkakozdsség
alapfeladata a palyakezdd pedagogusok, gyakornokok munkdjanak segitése, javaslat a
gyakornok vezetOtanaranak megbizasara. A munkakozosség — az igazgatd megbizasara — részt
vesz az iskola pedagdgusainak és gyakornokainak belsd értékelésében, valamint a hangszeres
vizsgak lebonyolitasaban, hangversenyek, névendékhangversenyek, versenyek szervezésében.
A szakmai munkakozdss€g tagjai 6t évente, de sziikség esetén korabbi idépontokban is
javaslatot tesznek munkak6zosség-vezetdjiik személyére. A munkakozosség-vezetd megbizasa
legfeljebb ot éves hatarozott id6tartamra a munkakdzosség véleményének kikérését kovetden
az igazgatd jogkore. A nevelési-oktatasi intézményben legaldbb 6t pedagogus hozhat létre
szakmai kozosséget. A nevelési-oktatasi intézményben legfeljebb tiz szakmai munkak6zosség

hozhato 1étre. Az intézményben ketté munkakozdsség miikodik:
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- Zongora, szolfézs, gitar, 1itd, hegedii

- Fuvos : furulya, fuvola, klarinét, trombita, kiirt, harsona-tenorkiirt-baritonkiirt, szaxofon
- Ezen kiviil van egy {6, aki munkakdzosségvezetoként a kiilsé telephelyek zavartalan

miikdsédést segiti.

A szakmai munkako6zosség — tanszak — vezetd feladata az informacidaramlas biztositasa a
vezetés és a pedagogusok kozott. A munkakdzosség-vezetd legalabb félévi gyakorisaggal
beszamol az intézmény vezetdjének a munkakozosség tevékenységérol, Osszedllitja a
munkak6zdsség munkatervét, irdsos beszamolot készit a tanév végi értékeld értekezlet elott a

munkak6zdsség munkdjarol.
Szakmai munkako6zosség vezetok tovabbi feladatai:

- Osszeallitja az intézmény pedagdgiai programja és aktudlis feladatai alapjan a munkakozdsség

éves munkatervét.

- Irdnyitja a munkakozOsség tevékenységét, a munkakozosség szakmai és pedagogiai
munk4jat.

- Az igazgatd Aaltal kijelolt idOpontban tanszak-vezetd tarsai jelenlétében beszamol a

munkakozdsségben folyd munka eredményeirdl, gondjairol és tapasztalatairdl.

- Moddszertani és szaktargyi megbeszéléseket tart, segiti a szakirodalom hasznalatat. -
Té4jékozodik a munkakozdsségi tagok szakmai munkajar6l, munkafegyelemérdl, intézkedést
kezdeményez az igazgatonal; a munkakozosség minden tagjanal orat latogat. - Az igazgato
megbizasara a pedagogus teljesitményértékelés rendszerében szakmai ellen6rz6 munkat,

tovabba oralatogatasokat végez, tapasztalatair6l beszamol az intézmény vezetésének.

- Képviseli allasfoglalasaival a munkakdzosséget az intézmény vezetdsége eldtt és az iskolan
kiviil.
- Osszefoglald elemzést, értékelést, beszamolot készit a munkakdzosség tevékenységérdl a

neveldtestiilet szamara.

- Allasfoglalasa, javaslata, véleménynyilvanitasa el6tt koteles meghallgatni a munkakozosség
tagjait; kell6 1dot kell biztositani szdméra a munkakozosségen beliili egyeztetésre, mert a

kozosség allaspontjat a tobbségi vélemény alapjan kell képviselnie.

- Ha a munkakdzosség véleményét kéri az igazgatd, akkor a munkakozdsségvezetd koteles

tajékozodni a munkak6zosség tagjainak véleményérdl, ha a munkakozosség-vezetd személyes
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véleményét, akkor ez szamara nem kotelezo.

58



MONORI BUDAI IMRE ALAPFOKU MUVESZETI ISKOLA OM:203292

- Tanszakuk pedagogusaival torténd kapcsolattartas, jo munkakapcsolat kialakitasa. -
Tanszakvezetoként a novendékkoncertek latogatasa, szakmai konzultacio kezdeményezése. -

Félévi és tanévvégi vizsgak meghallgatasa.
- Miivészeti alapvizsga, zarovizsga megszervezésében valo kozremiikodes.

VII./2 Tajékoztatas
VII/2.1 Szl6k tajékoztatédsa

A szil6k szobeli tajékoztatasi rendje

Valamennyi intézmény - a koznevelési torvénynek megfelelden - a tanulokrol a tanév soran
rendszeres szobeli tajékoztatast tart. A szobeli tajékoztatas lehet csoportos és egyéni. A sziil6k
csoportos tajékoztatdsanak modja a sziil6i értekezlet, az egyéni tajékoztatas a fogadddrakon
torténik

A szUlGi értekezletek rendje

Az tanszakok sziil6i kdzossége szamara tanévenként két, a munkatervben rogzitett idéponti
rendes sziiloi értekezletet tart az osztalyfonok. A szeptemberi sziildi értekezleten a sziilok
értesiilnek a tanév rendjérol, feladatairol.

Az 1. osztalyos tanuldk sziilei a beiratkozaskor is megismerhetik a Pedagogiai Programot.
Rendkiviili sziiléi értekezletet hivhat Ossze a igazgato, a telephelyvezetd, a fotargytanar és a

szll6i szervezet képviseldje a gyermekkozosségben felmeriil probléméak megoldasara.

A szUl6i fogadddrak rendje

Az intézmény pedagodgusai a sziildi fogadoorakon egyéni tdjékoztatdst adnak a tanulokrol a
szllok szamara.

Az intézmény tanévenként, az éves munkatervben rogzitett idépontu, rendes sziildi fogaddorat
tart. A tanulmanyaiban jelentdsen visszaesd tanul6 sziil6jét az osztalyfonok irdsban is behivja
az intézményi fogaddorara. Ha a gondvisel6 a munkatervi fogaddoran kiviil is talalkozni
szeretne gyermeke pedagogusaval, telefonon vagy irasban idépontot kell egyeztetni az érintett
pedagogussal. Fogadoorakon a Pedagogiai Program roviditett valtozata a sziilok rendelkezésére
all. A sziil6 amennyiben kivanja, megtekintheti gyermeke dolgozatat, a dolgozatot iratd
pedagogussal elbre egyeztetett idépontban. Ha a sziil6 kéri, az adott dolgozatrol masolatot kell
kiadni.
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Amennyiben a dolgozatra vonatkozd betekinttetéssel egybekotott szobeli tajékoztatast az
érintett sziild nem tartja teljes kortinek, akkor ezzel kapcsolatban kérelmet nyujthat be az

intézmény igazgatdjahoz és kérelmére 30 napon beliil irdsos tajékoztatast kell kapnia.

SzUl6i értekezlet, fogadddra, egyéni fogaddora

A sziil6t a fotargy tanar tajékoztatja az altala szervezett eseményekr6l. Igazgatoi és helyettesi

fogadoorak rendjét az éves munkaterv tartalmazza.

SzUl6k irdsbeli tajékoztatdja

Kozoktatasi intézményiink a tanulérol rendszeres irasbeli tajékoztatast ad a Kréta e-naploban.
frasban értesitjiik a tanulo sziileit gyermekiik magatartasarol, szorgalmarol, havonta tanulményi
eldmenetelérdl folyamatosan. Tajékoztatjuk a sziildket az intézményi élet kiemelkedd
eseményeirdl és a sziikséges aktualis informacidkrdl is. Az osztalyfénok, indokolt esetben,

irasban értesiti a sziiloket a tanulok elémenetelérdl, magatartasarol és szorgalmarol.

VI1./2.2 Tanulok tajékoztatasa

A Zeneoktatas elonye a személyes kontakt orak lehetdsége, amely lehetdvé teszi azt, hogy a
tanulok heti szinten tajékoztatva legyenek, mind a személyes jellegli, mind az iskolai

rendezvényekkel kapcsolatos tudnivalokrol.

VII. /2.3 A pedagogiai programrdl vald tajékozodas helyének és idGpontjanak meghatarozasa

A koznevelési intézmény pedagogiai programja képezi az intézményben folyd neveld-oktatd
munka tartalmi, szakmai alapjait. Pedagogiai programjanak megalkotdsahoz az intézmény
szamara a Koznevelési torvény 24. § (1) bekezdése biztositja a szakmai Onallosagot. A
pedagogiai programot a neveldtestiilet fogadja el, és az a fenntartd jovahagyasaval valik
érvényessé. Az iskola pedagdgiai programja megtekinthetd az igazgatdi irodaban, tovabba
olvashat6 az intézmény honlapjan. Az iskola vezetdi munkaidében barmikor tajékoztatassal

szolgalnak a pedagogiai programmal kapcsolatban.

Tovabba letolthetd a https://Kir2info.kir.hu//pub/Index/203292 kozzétételi lista oldalrol.
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VIII. Mellékletek

VIII.1. Munkakori leiras mintak

igazgato-helyettes:

Név:

Személyi adatok:

Munkakor: tandr

Végzettség:

Egyéb végzettségek: —

Vezet6i megbizas: igazgato- helyettes

Egyéb megbizas: —

Munkaltatoi jogkor gyakorloja: tankeriileti igazgatd

Kozvetlen munkahelyi vezetdje: igazgatd, szakmai kérdésekben a tanszakvezetd is.
Munkaideje, munkaid6 beosztasa: heti 40 ora, ebbdl kotelezéd draszam 6 ora, amit H-P 12-20
kozott koteles ellatni.

Munkavégzés helye: valtozo, a zeneiskola székhelye, illetve telephelyei.

ALTALANOS RESZ

A zenepedagdgus egy kozosség tagja, mely arra hivatott, hogy a szép, a miivészetek
befogadasara, megértésére, miivelésére nevelje a ndvendékeit. Ezért viselkedésével iskolan
kiviil és beliil mutasson példat, oktato-nevelé munkajaval alapozza meg egy zenckedvel6 réteg

kinevelddését.
Munkakori feladatai, kotelességei:

1. A tanszakanak megfeleld specialis mlivészeti ismeretek oktatdsa, a beosztott, rabizott

tanulok nevelése, tanitasa a pedagdgiai program és a helyi tanterv alapjan.
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2. Neveld és oktatd tevékenysége keretében gondoskodjon a tanuld testi épségének
megovasarol, erkolcsi védelmérdl, személyiségének fejlodésérdl, tovabba az ismereteket

targyilagosan ¢€s tobboldaltian kozvetitse.

3. A neveld és oktatd tevékenysége soran vegye figyelembe a tanul6 egyéni képességeit,
fejlodésének titemét, esetleges hianyossagait. Tegyen meg mindent a tanulé specialis miivészeti
képességének, tehetségének kibontakoztatasa érdekében, tovabba a barmely oknal fogva

hatranyos helyzetben 1év6 tanulo felzarkoztatasat biztositsa.

4. A specialis miivészeti ismeretek oktatasan tulmenden torekedjen a tdrsmiivészetekkel

val6 egylittmiikddésre, a tanuld személyiségének minél teljesebb kibontakoztatdséra.

5. Neveljen altalaban a miivészetek befogadasara, értésére és miivelésére. Ismertesse meg

az egyes miivészeti agak, illetve a valasztott tanszak alapvetd ismeretanyagat és technikait.

6. Alapozza meg a miivészi kifejezOkészség kialakitasat, bontakoztassa ki a tanulok alkotd

crer

miiveltséget.

4

7. Tanitsa meg tanuloit a zenei irasra és olvasasra, vezesse ra 6ket a zene logikajara, formai
Osszefiiggéseire. Ismertesse meg a tanulokat a fObb zenei stilusok sajatossagaival, a zene
torténeti Osszefiiggéseivel, mas miivészetekkel valo kapcsolataival. Fejlessze a tanulok zenei
izlését, stilusérzékét, a zenei karakterek iranti érzékenységét. Fejlessze a tanulok zenei

képességeit, hallasukat, ritmusérzékiiket.

8. Alakitsa ki a kultura, zenekultira iranti nyitott magatartdst, mutasson példat
novendékeinek munkdjaval, viselkedésével, hangversenyeken valé megjelenésével.
Novendékeit arra 0sztondzze, hogy kisérjék figyelemmel tarsaik tevékenységét, tiszteljék,

becsiiljék a masik munkéjat €s teljesitményét.

9. Ertékes zenei anyag tanitisaval, korszerli, vonzé modszerekkel alakitson ki olyan
érzelmi kapcsolatot a tanulokban a muzsikalas irant, hogy az minden napos sziikségletiikké
valjon. Oszténdzze a tanulokat rendszeres hangverseny- és operalatogatasra, zenehallgatésra,

aktiv tarsas muzsikalasra.

10. A tanuldk sziileit az Oket érintd kérdésekrdl — azok kérésére — tajékoztatni koteles
fogadoora keretében, illetve egyedi kérés alapjan azon tilmenden is. A tanulokat érintd, rajuk
vonatkoz6 informacidkat a tanuld tajékoztatod flizetébe be kell irni. A visszajelzést, az alairast

koteles ellendrizni.
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11.  Adminisztracios kotelezettségeinek koteles eleget tenni (anyakdnyv, beirasi naplo,
Osszesito, tanulmanyi értesitd, ellendrzo, naplo, bizonyitvany, kimutatas a téritési dijakrol). A
helyi sajatossagoknak megfeleléen segédkezzen a téritési dijak, tandijak Osszeszedésében,

annak elszamolasat a meghatarozott idoben, pontosan adja le.

12. A zeneiskola tanaraként részt vesz az intézményi mindségiranyitasi programban, az

ezzel kapcsolatos tanari tevékenységeket kotelezden ellatja.

13. A tandrait koteles pontosan ¢€s felkésziilten megtartani, a tanitasi anyagot a sziikséges
gyakorlassal, kell idében elékésziteni. Orarendi valtozasokat, (kimaradas, oracsere) esetleges
akadalyoztatasat a lehet6 legrovidebb id6n beliil koteles jelezni. Az egyéni orak el6tt 5 perccel,

a csoportos 6rdk eldtt 10 perccel megjelenni koteles.

14. Az igazgatd eldzetes engedélyével jogosult az iskoldban kamarazenei, tdrsas zenei
csoportot, ének- illetve zenekart szervezni. Az iskola altal szervezett hangversenyeken —
lehetéség szerint — koteles részt venni. Evente egy alkalommal a beosztott tanuld, novendékei

részvételével novendékhangversenyt koteles szervezni.

15. Mind elméleti, mind hangszeres ismereteit folyamatosan fejleszteni koteles, és az
igazgatd altal eldirt, illetve jogszabalyban meghatirozott tovabbképzési kotelezettségeinek
koteles eleget tenni. Kotelessége figyelemmel kisérni a szakmaval kapcsolatos helyi, regionalis

¢s orszagos versenyeket, illetve az arra érdemes ndvendékeket felkésziteni, versenyeztetni.
16.  Koteles részt venni az intézményi értekezleteken, tinnepélyeken és megemlékezéseken.
17.  Részt vesz az oktato-neveld munkat meghatarozo éves tanterv készitésében.

18. A tanulok tudasat, teljesitményét az SZMSz-ben meghatarozottak szerint érdemjeggyel

koteles értékelni ndvendékeit a tanév végi vizsgara felkésziteni.

19.  Jogosult és koteles sziikség esetén fegyelmezd intézkedéseket tenni, illetve az igazgato

fel¢ azt javasolni a tanuldval szemben.
20.  Részt vesz a nevelGtestiilet és a tanszakok munkajaban.
21.  Kapcsolatot tart a tanulok altalanos, illetve kdzépiskolaival.

22.  Aziskola miikédési rendjét, valamennyi szabalyzatat, az igazgaté utasitasait, a hatalyos
jogszabalyokat koteles betartani. Koteles a hirdetéseket figyelemmel kisérni és az ott jelzett

hataridoket pontosan betartani.
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23. A hatélyos jogszabalyokban meghatarozottak alapjan minden olyan feladatot koteles

ellatni, mellyel munkakoérében vagy azon tilmenden is munkaltatoja megbizza.
24.  Barmely rendkiviili eseményt, térténést munkaltatdjanak haladéktalanul jelezni koteles.

25. Az iskola épiiletét, berendezési €s felszerelési targyait rendeltetésiiknek megfelelden,
allaguk megovasaval koteles hasznalni és novendékeit is a hangszerek megbecsiilésére

0sztondzni.

26. A leltar szerint atvett eszkozokért a hatdlyos jogi szabalyozds szerint tartozik

feleldsséggel.
A vezet6i megbizatasaval kapcsolatos feladat és hataskore:

1. Az igazgato altalanos helyetteseként eljarva, az igazgatd akadalyoztatdsa, tavolléte

esetén koteles €s jogosult helyettesiteni.

2. Rendszeresen latogatni koteles a novendékek tanitasi orait, hangversenyeit, és ezek
tapasztalatairdl az illetékes tanarnak, illetve az igazgatonak beszamol. Kiilonos gonddal kell

segitenie a fiatal tandrok munkajat, a palyakezddk beilleszkedését.

3. Megszervezi a névendékek zongorakiséretét, az énekkarok, énekesek zongorakiséretét.
Megszervezi a zeneiskolai hangversenyeket, bemutatokat, tanari hangversenyeket. Iranyitja és

szervezi a tehetségkutatast, a felvételi vizsgakat, a félévi €s év végi meghallgatasokat.

4. A hatalyos jogszabalyok alapjan vezetdként, az igazgato altalanos helyetteseként ellatja

mindazon feladatokat, melyekkel az igazgat6 allando vagy eseti jelleggel megbizza.

o. Az igazgato altalanos helyetteseként, annak tavolléte, akadalyoztatisa esetén az

igazgato helyett és nevében valamennyi intézményi iratot jogosult és koteles alairni.
9./2. Munkakdzosség-vezetok:

Név:

Személyi adatok:

Anyja neve:

Munkakor:

Végzettség:

Egyéb végzettségek:

Vezetdi megbizas:
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Egyéb megbizas:

Munkaltatoi jogkor gyakorldja:

Kozvetlen munkahelyi vezetéje:

Munkaideje, munkaidd beosztasa:

Munkavégzés helye: valtozo, a zeneiskola székhelye, telephelye.
ALTALANOS RESZ

A zenepedagdgus egy kozosség tagja, mely arra hivatott, hogy a szép, a miivészetek
befogadasara, megértésére, miivelésére nevelje a ndvendékeit. Ezért viselkedésével iskolan
kiviil és beliil mutasson példat, oktato-neveld munkajaval alapozza meg egy zenekedvel6 réteg

kinevel6dését.
Munkakéri feladatai, kotelességei:

1. A tanszakanak megfelel6 specialis miivészeti ismeretek oktatasa, a beosztott, rabizott tanulok

nevelése, tanitasa a pedagdgiai program és a helyi tanterv alapjan.

2. Nevel6 ¢és oktatd tevékenysége keretében gondoskodjon a tanuld testi épségének
megovasarol, erkolesi védelmérdl, személyiségének fejlodésérdl, tovabba az ismereteket

targyilagosan ¢€s tobboldaltian kozvetitse.

3. A neveld és oktatd tevékenysége soran vegye figyelembe a tanuld egyéni képességeit,
fejlodésének titemét, esetleges hianyossagait. Tegyen meg mindent a tanulé specialis miivészeti
képességének, tehetségének kibontakoztatdsa érdekében, tovabbd a barmely oknal fogva

héatranyos helyzetben 1év6 tanulo felzarkoztatasat biztositsa.

4. A specialis miivészeti ismeretek oktatdsan tilmenden torekedjen a tarsmiivészetekkel vald

egyiittmitkddésre, a tanuld személyiségének minél teljesebb kibontakoztatasara.

5. Neveljen altalaban a miivészetek befogadasara, értésére és miivelésére. Ismertesse meg az

egyes miivészeti agak, illetve a valasztott tanszak alapvetd ismeretanyagat €s technikait.

6. Alapozza meg a miivészi kifejezOkészség kialakitasat, bontakoztassa ki a tanulok alkotd

crer

miiveltséget.

7. Tanitsa meg tanuldit a zenei irasra és olvasasra, vezesse ra 0ket a zene logikéjara, formai
Osszefiiggéseire. Ismertesse meg a tanuldkat a fobb zenei stilusok sajatossagaival, a zene

torténeti Osszefliggéseivel, mas mivészetekkel vald kapcsolataival. Fejlessze a tanulok zenei
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izlését, stilusérzékét, a zenei karakterek iranti érzékenységét. Fejlessze a tanulok zenei

képességeit, hallasukat, ritmusérzékiiket.

8. Alakitsa ki a kultura, zenekultara iranti nyitott magatartast, mutasson példat névendékeinek
munkdjaval, viselkedésével, hangversenyeken valdé megjelenésével. NoOvendékeit arra
0sztonodzze, hogy kisérjék figyelemmel tarsaik tevékenységét, tiszteljék, becsiiljék a masik
munkajat és teljesitményét.

9. Ertékes zenei anyag tanitasaval, korszer(i, vonzé modszerekkel alakitson ki olyan érzelmi
kapcsolatot a tanulokban a muzsikéalas irant, hogy az minden napos sziikségletiikké valjon.
Osztondzze a tanuldkat rendszeres hangverseny- és operalatogatasra, zenehallgatasra, aktiv

tarsas muzsikalasra.

10. A tanulok sziileit az 6ket érint6 kérdésekrol — azok kérésére — tajékoztatni koteles fogadoora
keretében, illetve egyedi kérés alapjan azon tilmenden is. A tanuldkat érintd, rajuk vonatkozé
informaciokat a tanuld tdjékoztatd fiizetébe be kell irni. A visszajelzést, az aléirast koteles

ellenorizni.

11. Adminisztracids kotelezettségeinek koteles eleget tenni (anyakonyv, beirdsi naplo,
0sszesitd, tanulmanyi értesitd, ellendrzd, naplo, bizonyitvany, kimutatas a téritési dijakrol). A
helyi sajatossagoknak megfeleléen segédkezzen a téritési dijak, tandijak Osszeszedésében,

annak elszamoléasat a meghatarozott iddben, pontosan adja le.

12. A zeneiskola tandraként részt vesz az intézményi mindségiranyitasi programban, az ezzel

kapcsolatos tanari tevékenységeket kotelezden ellatja.

13. A tandrait koteles pontosan ¢és felkésziilten megtartani, a tanitdsi anyagot a sziikséges
gyakorlassal, kelld idében elékésziteni. Orarendi valtozasokat, (kimaradas, oracsere) esetleges
akadalyoztatasat a lehetd legrovidebb idon beliil koteles jelezni. Az egyéni orak elott 5 perccel,

a csoportos Orak eldtt 10 perccel megjelenni koteles.

14. Az igazgatd eldzetes engedélyével jogosult az iskolaban kamarazenei, tarsas zenei
csoportot, ének- illetve zenekart szervezni. Az iskola &ltal szervezett hangversenyeken —
lehetéség szerint — koteles részt venni. Evente egy alkalommal a beosztott tanuld, névendékei

részvételével ndvendékhangversenyt koteles szervezni.

15. Mind elméleti, mind hangszeres ismereteit folyamatosan fejleszteni koteles, €s az igazgato

altal eldirt, illetve jogszabalyban meghatarozott tovabbképzési kotelezettségeinek koteles
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eleget tenni. Kotelessége figyelemmel kisérni a szakmaval kapcsolatos helyi, regionalis és

orszagos versenyeket, illetve az arra érdemes novendékeket felkésziteni, versenyeztetni.
16. Koteles részt venni az intézményi értekezleteken, tinnepélyeken és megemlékezéseken.
17. Részt vesz az oktato-neveld munkat meghatarozoé éves tanterv készitésében.

18. A tanuldk tudasat, teljesitményét az SzMSz-ben meghatarozottak szerint érdemjeggyel

koteles értékelni novendékeit a tanév végi vizsgara felkésziteni.

19. Jogosult és koteles sziikség esetén fegyelmez6 intézkedéseket tenni, illetve az igazgat6 felé

azt javasolni a tanuldval szemben.
20. Részt vesz a nevelGtestiilet és a tanszakok munkajaban.
21. Kapcsolatot tart a tanulok altalanos, illetve kozépiskolaival.

22. Az iskola mukodési rendjét, valamennyi szabalyzatat, az igazgat6 utasitasait, a hatalyos
jogszabalyokat koteles betartani. Koteles a hirdetéseket figyelemmel kisérni és az ott jelzett

hataridoket pontosan betartani.

23. A hatalyos jogszabalyokban meghatarozottak alapjan minden olyan feladatot koteles ellatni,

mellyel munkakorében vagy azon tilmenden is munkaltatoja megbizza.
24. Barmely rendkiviili eseményt, torténést munkaltatojanak haladéktalanul jelezni koteles.

25. Az iskola épiiletét, berendezési és felszerelési targyait rendeltetésiiknek megfelelden,
allaguk megovasaval koteles hasznalni €s ndvendékeit is a hangszerek megbecsiilésére

0sztondzni.
26. A leltar szerint atvett eszkozokért a hatalyos jogi szabalyozas szerint tartozik felelésséggel.
Egyéb megbizatasaval kapcsolatos feladat és hataskore:

1. Az iskola Pilisi és Vasadi telephelyének munkakdzosség vezetdjeként eljarva végrehajtja az
igazgatd utasitasait, egyuttal ellendrzi az utasitasok végrehajtasat. Kozvetleniil iranyitja a
telephelyen dolgozdk munkdjat. Kozvetleniil tajékoztatja az igazgatot a telephelyen folyo

tevékenységrol.

2. Megszervezi a telephelyen folyo szakmai és egyéb tevékenységet (pld. tantargyfelosztast,

beiratkozast, egy€b adminisztrativ feladatokat)
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3. A hatélyos jogszabalyok alapjan a telephelyen az igazgatd utasitasait végrehajtja, illetve
végrehajthatja. Munkak6z0sség vezetOként ellatja mindazon feladatokat, amelyekkel az

igazgat6 alland6 vagy eseti jelleggel megbizza.
4. A munkak6zosség vezetoként jogosult és koteles a téritési dijat beszedni.

5. Koteles a telephelyen tortént barmely rendkiviili eseményrdl az igazgatdt haladéktalanul

tajékoztatni.

9/3. Tanarok:

Név:

Személyi adatok: Sziil. hely, id6: Anyjaneve:
Lakcim:

Munkakor:

Végzettség: Dipl. sz.:

Egyéb végzettségek:

Vezetdi megbizas:

Egyéb megbizas:

Kozvetlen munkahelyi vezetdje: az igazgato, szakmai kérdésekben a tanszakvezeto is.
Munkaideje, munkaid6 beosztasa: kotelez6 oraszam heti  ora, amit H-P , illetve

Sz ora kozott koteles ellatni.

Munkavégzés helye: valtozo, a zeneiskola valamennyi telephelye.
ALTALANOS RESZ

A zenepedagdgus egy kozosség tagja, mely arra hivatott, hogy a szép, a miivészetek
befogadasara, megértésére, miivelésére nevelje a novendékeit. Ezért viselkedésével iskolan
kiviil és beliil mutasson példat, oktato-nevelé munkajaval alapozza meg egy zenckedvel6 réteg

kinevelddését.
Munkakéri feladatai, kotelességei:
1. A tanszakanak megfelel6 specialis miivészeti ismeretek oktatasa, a beosztott, rabizott tanulok

nevelése, tanitasa a pedagogiai program €s a helyi tanterv alapjan.
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2. Nevelo ¢és oktatd tevékenysége keretében gondoskodjon a tanuld testi épségének
megovasarol, erkolcsi védelmérol, személyiségének fejlodésérdl, tovabba az ismereteket

targyilagosan ¢€s tobboldaltian kozvetitse.

3. A nevelO ¢és oktatd tevékenysége soran vegye figyelembe a tanuld egyéni képességeit,
fejlodésének titemét, esetleges hianyossagait. Tegyen meg mindent a tanulé specialis miivészeti
képességének, tehetségének kibontakoztatdsa érdekében, tovabba a barmely oknal fogva

hatranyos helyzetben 1év6 tanulo felzarkoztatasat biztositsa.

4. A specidlis miivészeti ismeretek oktatasan tilmenden torekedjen a tdrsmiivészetekkel valod

egylittmiikodésre, a tanuld személyiségének minél teljesebb kibontakoztatasara.

5. Neveljen altaldban a miivészetek befogadéasara, értésére és miivelésére. Ismertesse meg az

egyes mivészeti agak, illetve a valasztott tanszak alapvetd ismeretanyagat és technikait.

6. Alapozza meg a miivészi kifejezOkészség kialakitasat, bontakoztassa ki a tanuldk alkotd

crer

miiveltséget.

7. Tanitsa meg tanuloit a zenei irasra és olvasasra, vezesse ra Oket a zene logikéjara, formai
Osszefliggéseire. Ismertesse meg a tanulokat a fObb zenei stilusok sajatossdgaival, a zene
torténeti Osszefiiggéseivel, mas miivészetekkel valo kapcsolataival. Fejlessze a tanulok zenei
izlését, stilusérzékét, a zenei karakterek iranti érzékenységét. Fejlessze a tanulok zenei

képességeit, hallasukat, ritmusérzékiiket.

8. Alakitsa ki a kulttra, zenekultara iranti nyitott magatartast, mutasson példat névendékeinek
munkdjaval, viselkedésével, hangversenyeken vald6 megjelenésével. Novendékeit arra
0sztonozze, hogy kisérjék figyelemmel tarsaik tevékenységét, tiszteljék, becsiiljék a masik
munkajat és teljesitményét.

9. Ertékes zenei anyag tanitasaval, korszer(i, vonzo modszerekkel alakitson ki olyan érzelmi
kapcsolatot a tanulokban a muzsikalas irant, hogy az minden napos sziikségletiikké valjon.

Osztondzze a tanulokat rendszeres hangverseny- és operalatogatasra, zenehallgatasra, aktiv

tarsas muzsikalasra.

10. A tanulok sziileit az 6ket érint6 kérdésekrol — azok kérésére — tajékoztatni koteles fogadoora
keretében, illetve egyedi kérés alapjan azon tulmenden is. A tanuldkat érintd, rajuk vonatkozo
informaciokat a tanulo tajékoztatd fiizetébe be kell irni. A visszajelzést, az alairast koteles

ellenodrizni.
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11. Adminisztracids kotelezettségeinek koteles eleget tenni (anyakonyv, beirdsi naplo,
Osszesito, tanulmanyi €rtesitd, ellendrzo, naplo, bizonyitvany, kimutatas a téritési dijakrol). A
helyi sajatossagoknak megfeleléen segédkezzen a téritési dijak, tandijak Osszeszedésében,

annak elszamolasat a meghatarozott idoben, pontosan adja le.

12. A zeneiskola tanaraként részt vesz az intézményi mindségiranyitasi programban, az ezzel

kapcsolatos tanari tevékenységeket kotelezden ellatja.

13. A tandrait koteles pontosan ¢és felkésziilten megtartani, a tanitdsi anyagot a sziikséges
gyakorlassal, kell idében elékésziteni. Orarendi valtozasokat, (kimaradas, dracsere) esetleges
akadalyoztatasat a lehet6 legrovidebb id6n beliil koteles jelezni. Az egyéni orak el6tt 5 perccel,

a csoportos 6rdk eldtt 10 perccel megjelenni koteles.

14. Az igazgatd eldzetes engedélyével jogosult az iskolaban kamarazenei, tarsas zenei
csoportot, ének- illetve zenekart szervezni. Az iskola altal szervezett hangversenyeken —
lehetéség szerint — koteles részt venni. Evente egy alkalommal a beosztott tanuld, névendékei

részvételével novendékhangversenyt koteles szervezni.

15. Mind elméleti, mind hangszeres ismereteit folyamatosan fejleszteni koteles, és az igazgatod
altal eldirt, illetve jogszabalyban meghatarozott tovabbképzési kotelezettségeinek koteles
eleget tenni. Kotelessége figyelemmel kisérni a szakmaval kapcsolatos helyi, regiondlis és

orszagos versenyeket, illetve az arra érdemes ndvendékeket felkésziteni, versenyeztetni.
16. Koteles részt venni az intézményi értekezleteken, tinnepélyeken és megemlékezéseken.
17. Részt vesz az oktato-neveld munkat meghatarozé éves tanterv készitésében.

18. A tanulok tudasat, teljesitményét az SzMSz-ben meghatarozottak szerint érdemjeggyel

koteles értékelni ndvendékeit a tanév végi vizsgara felkésziteni.

19. Jogosult és koteles sziikség esetén fegyelmezo intézkedéseket tenni, illetve az igazgato felé

azt javasolni a tanuloval szemben.
20. Részt vesz a nevelGtestiilet és a tanszakok munkajaban.
21. Kapcsolatot tart a tanulok altalanos, illetve kozépiskolaival.

22. Az iskola mitkodési rendjét, valamennyi szabalyzatat, az igazgato és helyettese utasitasait,
a hatalyos jogszabalyokat koteles betartani. Koteles a hirdetéseket figyelemmel kisérni és az ott

jelzett hataridoket pontosan betartani.
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23. A hatalyos jogszabalyokban meghatarozottak alapjan minden olyan feladatot koteles ellatni,

mellyel munkakorében vagy azon tilmenden is munkaltatoja megbizza.
24. Barmely rendkiviili eseményt, térténést munkaltatojanak haladéktalanul jelezni koteles.

25. Az iskola épiiletét, berendezési és felszerelési targyait rendeltetésiiknek megfelelden,
allaguk megovasaval koteles hasznalni és novendékeit is a hangszerek megbecsiilésére

0sztondzni.

26. A leltar szerint atvett eszkozokért a hatalyos jogi szabalyozas szerint tartozik felelésséggel.
. Iskolatitkar:

Név:

Személyi adatok:

Sziiletési hely, id6:

Anyja neve: Lakcim:

Munkakor: iskolatitkar

Végzettség:  Erettségi

Egyéb végzettségek:

Oklevél szama:

Vezetdi megbizas: —

Egyéb megbizas: gépirdi, adminisztrativ munka ellatasa,
Kozvetlen munkahelyi vezetdje: igazgato

Munkaideje, munkaid6 beosztasa: heti 40 6ra, 900 — 1700

Munkaveégzés Nelye: ...

1. Az intézmény pedagodgiai jellegli adminisztrativ tevékenységének, titkarndi feladatainak
ellatasa.
2. Végzi az iskola szakmai feladataival kapcsolatos nyilvantartasok vezetését. Adatokat

szolgaltat az igazgatonak, esetenként a gazdasagi ligyintézonek.

3. Részvétel a leltarozasi feladatokban. Az intézményi nyomtatvanyok kitdltésében valo

kozremiikodés.
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4. Az iskola szakmai munkajaval kapcsolatos gépelési feladat ellatasaban valo részvétel,

szovegszerkesztés, jegyzOkonyvek vezetése (gyorsirasi feladatok).

5. Az iskolai iktatd naprakész vezetése.

6. Az oktatassal kapcsolatos iratok és nyilvantartasok irattarozasa, orzése.

7. Postazasi feladatok végzésében valo részvétel.

8. A fénymasolo gép kezelése, a fénymasolasi feladatok ellatasa. A fax és a telefonok
kezelése.

9. Félévente ellendrzi a téritési dijak beszedését és az ezzel kapcsolatos jogosultsagokat.

Utikoltség elszamolasok ellenérzése.

10. A hatalyos jogszabalyok alapjan mindazon feladatok ellatasa, munkakorében és azon

tulmenden is, melyekkel az iskola vezetdje megbizza.
9/6. Hivatalsegéd:
Név:
Személyi adatok: Sziil. hely, id6: . Anyja neve:
Lakcim:
Munkakor: hivatalsegéd
Végzettségek:
Egyéb végzettségek:
Vezetdi megbizas:
Egyéb megbizas: flitési munkak elvégzése (okt. 15 — apr. 15. fiitési Szezon)
Ko6zvetlen munkahelyi vezetdje: gazdasagi vezetd
Munkaideje, munkaid6 beosztésa: heti 40 6ra, 8:00— 1200 17:00 — 21:00
Munkavégzés helye: ...

1. Az intézmény takaritdsi feladatainak teljes korli ellatdsa. Napi rendszerességgel a
tanitasi napokon és hangversenyek idején az iskola folyosoit, 1épcsdhazat, valamennyi
tantermét, hangversenytermét ¢és az irodakat, mellékhelyiségeket. (A napi takaritds soran a

felmosason tul, a berendezési targyak €s a hangszerek portalanitasa is elvégzendo).
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2. Az iskolai tanitasi sziinetek idején a kozvetlen munkahelyi vezet6 utasitasara

nagytakaritas végzése. (ablakok, ajtok lemosasa, fliggdnyok mosasa, csempék mosasa).

3. Napi rendszerességgel a vizesblokkok teljes korti takaritasa, fert6tlenitése, sziikség

esetén naponta tobbszor is.

4, Flitési szezonban a konvektorokat miikddteti, illetve gondoskodik a lezarasukrol, és a

parologtatok toltésérol.

5. Sziikség szerint udvart takarit, elsopri az utcat, hd mentesit.

6. Az igazgatd és a gazdasdgi vezetd megbizdsa alapjan kézbesitési és beszerzési
feladatokat lat el.

7. Az iskola épiiletében 1év6 viragokat locsolja.

8. Az iskolai torolkozoket, fiiggonyoket, egyéb textiliakat tisztantartja, Kimossa.

9. Gondoskodik a szényegek porszivozasarol, tisztantartasarol.

10.  Munkavégzése soran koteles az iskola altal biztositott munka és véddfelszereléseket

hasznalni, a munkavédelmi eléirasokat szigortian betartani.

11.  Ahatalyos jogszabalyok alapjan minden olyan feladatot koteles ellatni munkakoérében,

illetve azon kiviil is, mellyel munkahelyi vezet6i megbizzak.

12.  Gondoskodik a tanitasi orak zavartalansagarol.

13.  Aziskola termeinek kulcsait a portasfiilkében 6rzi és kiadja, valamint visszaveszi.
14.  Uzeneteket fogad és kiildeményeket vesz, illetve ad at.

15.  Atelefont kezeli és sziikség esetén gondoskodik a keresett személy értesitésérol.
16.  Figyelemmel kiséri az iskolai hazirend betartasat.

17.  Barmely rendkiviili eseményt haladéktalanul koteles jelezni az iskola vezetésége, illetve

az érintett személyek, hatosagok felé.
18. Az iskola épiiletében 1év6 viragokat locsolja.
19.  Iskolai rendezvények, hangversenyek alkalmaval ruhatarosi teendoket lat el.

20. Az esti zarast az egész épiiletre vonatkozoan elvégzi, mely eldtt koteles az iskola
¢épiiletében a folyosokat bejarni, ablakokat bezéarni, a vizcsapok elzarasat ellendrizni, és

aramtalanitani.
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21.  Gondoskodik a folyosok és a 1épcs6haz megvilagitasarodl, illetve kikapcsolasarol.
22.  Tavozasa el6tt ellendrizni koteles a kerékpartarolot, illetve bezarja azt.

23. A hatalyos jogszabalyok alapjan elldtja mindazon feladatokat munkakorében és azon

tulmenden is, melyekkel az iskola vezetdje, helyettesei, illetve a gazdasagi vezetd megbizza.

VII1.2. Konyvtarhasznalat
Az iskolankban a kottak az egyik tanteremben vannak elhelyezve, a diakok csak a pedagégusok
segitsége altal tudnak kolcsondzni. A pedagogus felirja a kdlesonzott Kotta leltari szamat, majd

alairatja a tanuloval a kdlcsonzés datumanal a kdlesonzai fiizetet.
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LEGITIMACIOS ZARADEK

A Monori Budai Imre Alapfoka Mivészeti Iskola Szervezeti és Mitkodési Szabalyzatanak

véleményezése az alabbiak szerint megtortént:

Véleményez6 szerv Datum Dokumentum iktatoszama

Nevelotestiilet 2025.08.27. klik039985014/01286-2/2025
Sziil61 szervezet 2025.08.25. klik039985014/01286-3/2025
Didkonkorményzat 2025.08.25. klik039985014/01286-4/2025

JOVAHAGYASI ZARADEK

A Monori Budai Imre Alapfokti Miivészeti Iskola Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat a
Monori Tankeriileti Kozpont Szervezeti ¢s Miikodési Szabdlyzatanak 5. § (2a) pontjaban

biztositott hatdskoromben eljarva az Nkt. 83. § (2) g) pontja alapjan jovéhagyom.

Monor,

dr. Hrutkané Molnar Monika

tankertileti igazgato
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