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|.Bevezetés

|/1. A szabdlyzat célja, tartalma, jogszabalyi alapja
A koznevelési intézmény miikodésére, belso es kiilsé kapcsolataira vonatkoz6 rendelkezéseket

a szervezeti es mitkddési szabalyzat hatdrozza meg.

A 2011. évi CXC. Nemzeti Koznevelési torvényben, 2023. évi LIL torvény a pedagdgusok 1j
¢letpalydjarol, valamint a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendeletben foglaltak érvényre juttassa, az
intézmény jogszeri mikodésének biztositasa, a zavartalan miikkddés garantdldsa, a gyermeki,
tanuloi jogok érvényesiilésé, a sziilok, gyermekek, tanulok es pedagogusok kozotti kapcsolat
erésitése, az intézményi mitkodés demokratikus rendjenek garantalasa érdekében a Monori
Budai Imre Alapfoku Miivészeti Iskola neveldtestiilete a kdvetkezd Szervezeti es Miikodési

Szabalyzatot fogadta el:

A Szervezeti es Milkodési Szabdlyzat feladata, hogy megallapitsa a Monori Budai Imre
Alapfokti Miivészeti Iskola miikddésének szabalyait a jogszabalyok altal biztositott keretek

kozott, illetdleg azokban a kérdésekben, amelyeket nem rendeznek a jogszabalyok.

A Szervezeti es Miuikddési Szabalyzatban foglaltak megismerése, megtartdsa, feladata es
kotelessége az iskola minden vezetdjének, pedagdgusanak, egyéb alkalmazottjanak es

novendékének.

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

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

|/2 Targyi, személyi, id6beli hatalya
A szervezeti és miikodési szabalyzat az intézmény valamennyi munkavéllaldjara, tanuldjara
nézve kotelezd érvényii. A szervezeti €s miikodési szabalyzat a fenntartd jovahagyasanak

id6pontjaval 1ép hatalyba, és hatdrozatlan iddre szol.
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/3. Jogszabalyi hattér

Az SZMSZ készitésének jogszabalyi alapjai:
. 2011. CXC. Torvény a Nemzeti kdznevelésrol

. 20/2012. (VIIL.31.) EMMI Rendelet a nevelési oktatdsi intézmények miikodésérol es a

koznevelési intézmények névhasznalatarol
. 2023. évi LIL torvény a pedagdgusok 10j életpalydjarol

. 401/2023. (VIIL. 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok uj €letpalyajardl szolo 2023. évi

LII. térvény végrehajtasarol

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

altalanos kovetelményeirdl

. 2012. évi L. térvény - a munka térvénykonyve
. 2013. évi V. torvény polgari torvénykonyv
. 1999. ¢évi  XLII. torvény anem dohdnyzok  védelmérdl és a

dohany termékek fogyasztasanak, forgalmazasanak egyes szabalyairdl

. 2012. évi CXXXIV. torvény a fiatalkortak dohdnyzasanak visszaszoritdsarol és a

dohany termékek kiskereskedelmérol

. 44/2007. (XII. 29.) OKM rendelet a katasztrofak elleni védekezés es polgari védelem

agazati feladatair6l

. 2023. évi XXV. torvény a panaszokrol, a kozérdekii bejelentésekrdl, valamint a

visszaélések bejelentésével 0sszefiiggd szabalyokrol

. Monori Tankertileti Kézpont panaszokkal es koézérdekli bejelentésekkel kapcsolatos

eljarasrol szolo 616 2/2023. (1. 31.) szabalyzata

. Monori  Tankertileti Kozpont 11/2023. (XII. 13.) szamu szabdlyzata a

telekommunikaciés eszk6zok hasznélatanak rend;jérol
. 8/2014. (X.10.) KLIK elnoki utasitas

. Monori Tankeriileti Kozpont 1/2018. (V. 31.) szamu Teritesi- es tandij szabalyzata
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. Monori Tankertiileti Kézpont 1/2021. (V. 26.) szamu fenntartéi korlevele a Monori
Tankertileti Kozpont 1/2018. (V. 31.) szam teritési- es tandij szabdlyzatban foglaltakon kiviil
adhato tovabbi dijkedvezményekrol

. Szakmai alapdokumentumok

. Valamint mas hatalyos tliz védelmi, munkavédelmi, egyéb jogszabalyok es fenntartoi

rendeletek, amelyeket az intézménynek mitkodése soran alkalmazni kell

|/4. Tajékoztatds a dokumentum elfogaddasarol,
legitimaciojaral

A koznevelési intézmény Szervezeti és Miikddési Szabélyzatit a nevelGtestiilet, a sziildi

szervezet és a didkonkorményzat véleményének kikérésével fogadja el.
|/5. Tajékoztatds a nyilvanossagrol, elérhet§ségrél

Jelen szervezeti €s mukodési szabalyzatot a tanuldk, sziileik, a munkavallalok ¢és mas
érdeklddok munkaidében megtekinthetik az igazgatoéi iroddban, tovabba az intézmény

honlapjan is megtalalhato.
/6. Tajékoztatas a felllvizsgalatrol, mdédositasrol

Az igazgaté a Tankeriilet altal kiadott jegyzék alapjan a dokumentumot feliilvizsgalta,
modositotta. A modositasokat egyeztette a véleményezési joggal rendelkezd iskola

szervezetekkel €és a pedagogusokkal.

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

11/1. Az intézmény alapadatai

Hivatalos név: Monori Budai Imre Alapfokii Miivészeti Iskola
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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)

OM azonosito: 203292

Intézmény alapitasanak idépontja: 2017.

11/2. Az intézmény jogallasa

Alapitéja: Emberi Er6forrasok Minisztériuma

Alapito székhelye: 1054, Budapest V. keriilet, Akadémia utca 3.
Az alapitas éve: 2017

Fenntart6 neve: Monori Tankeriileti K6zpont

Székhelye: 2200, Monor, Pet6fi Sandor u. 28.

Fenntarté azonositoja: 39012285

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

I1./3. Intézmény tevékenysége, feladatok

Alaptevékenység: alapfoki miuvészetoktatds, legfeljebb 12 évfolyammal mikodo

zenemiivészeti agon
Tanszakok nevei:

Faftivos tanszak, Rézfuvos tanszak, Akkordikus tanszak, Billentylis tanszak, Vonos tanszak,

Vokalis tanszak, Zeneismeret tanszak, Kamarazene tanszak
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11./4. Szakmai dokumentumok és azok nyilvanossaga

I./4.1 A Monori Budai Imre Alapfoku M(ivészeti Iskola szakmai
alapdokumentumai:
A nemzeti kdznevelésrol sz616 2011. évi CXC. térvény 21. § (3) bekezdése szerinti tartalommal,
figyelemmel a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a koznevelési intézmények

névhasznalatardl szol6 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 123. § (1) bekezdésében leirtak

alapjan

Pedagogiai (nevelési) program:

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

Hazirend:
Szabalyozza az intézménnyel kapcsolatba keriild személyek viselkedésének, valamint az

intézmény ing6 €s ingatlan vagyontargyainak hasznalati rend;jét.

Szervezeti és mitkodesi szabalyzat:

A koznevelési intézmény miikodésére, belso es kiilsé kapcsolataira vonatkoz6 rendelkezéseket

a szervezeti es miikodési szabalyzat hatarozza meg.

Intézményi munkaterv:

Az intézmény egy tanévre sz616 helyi rendjét, programjait (eseménynaptart) a ne- veldtestiilet
hatarozza meg és rogziti munkatervben, az érintettek véleményének figyelembevételével.

I./4.2 Az intézmény altal hasznalt egyéb dokumentumok, Tantgyi
nyilvantartasok

Naplo-elektronikus naplo

Naplot kell vezetni minden olyan foglalkozasrol, amely az iskola tantargyfelosztasdban
szerepel (fotargy, kotelez6 tantargy, kotelezden vélaszthatd tantdrgy, valaszthatd tantargy). A
napld vezetéséért az illetékes szaktanar a felelés. A nyilvantartds a KRETA e-napld
rendszerében torténik. Az e-naplod szabdlyzatot a Monori Budai Imre Alapfoku Miivészeti

Iskola Szervezeti és Miikodési szabalyzatanak .sz. melléklete tartalmazza.
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Torzslap

A torzslap a KRETA elektronikus naplé rendszerébél torténd generalas utjan keriil eléallitasra,

majd nyomtatasra

Bizonyitvany
A bizonyitvanyt a tanul6 fétargy tanara allitja ki az atmutato szerint. A bizonyitvanyt a tanulo

fétargy tandra és az intézmény vezetdje irja ala.

Tantargyfelosztas

A tantargyfelosztast az igazgatd a jogszabalyban eldirt idOpontban megfeleld allapotnak
megfelelden allitja 0ssze. A tantargyfelosztas alapja a beirasi naplo (mely tartalmazza a tanuloi

l1étszamot, az egyes tanulok tanszakait) és a tanuldcsoportok szama.

Kialakitasnal figyelembe kell venni a tandrok képesitését, egyéni képességeit és az 6raszamok

aranyos elosztasat.

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

novendékek adatai alapjan.

Orarend
A pedagoégusoknak az iskoldban neveléssel, oktatassal, munkaval eltoltott idejét az iskolai

orarend hatdrozza meg.

Az alapfoku Miivészeti Iskola végleges orarendjeét legkésobb a tanév elsé hetének végéig, ill.

a masodik félév elsd hetének végéig kell dsszedllitani, €s az irattarban elhelyezni.

A tanuldi 1étszam orarend szerinti beosztasaban bekdvetkezett valtozasokat a tanar 48 oran beliil

koteles jelenteni az igazgatonak.

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

oOrara valo felkésziilés lehetOségét.

Egyéb iratok, dokumentaciok
Annak igazoldsara, hogy a tanulé alapfoku miivészetoktatdsi intézményben folytat
tanulmanyokat, az igazgat6 iskolalatogatasi igazolast adhat ki. Az igazolast kérheti a sziil6, mas

intézmény vagy munkahely.
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I1./4.2.1 A tanligyi nyomtatvanyokban torténd javitas szabalyai

A taniigyi nyomtatvanyokban- naplok, torzslap, bizonyitvany, beirdsi naplé- fellelt hibak
javitasa az aldbbi mddon kell, hogy megtorténjen: a hibas adatot csillaggal meg kell jeldlni- A
megjegyzes rovatban- ennek hianyaban az adott oldalon- kell jelezni a javitas tényét, melyet

alairassal és pecséttel kell hitelesiteni.

I./4.3 Szakmai dokumentumok nyilvanossaga, elérhetisége
A Hazirend, a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat és a Pedagogiai program megtalalhat6 az

intézmény honlapjan : https://budaiimreami.hu/, www.kir.hu kozzétételi lista oldalon k6zz¢ kell

tenni, illetve személyesen megtekinthetd az Intézményben az iskolatitkar és az igazgatd

irodajaban.

I1./5. Az intézmény altal hasznalt bélyegzék, valamint
hasznalatara jogosultak kore

Az intézmény hosszubélyegzojének 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 korbélyegzojének felirata:

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

A bélyegzo hasznalatara jogosultak

Igazgatd, igazgato-helyettes, munkakdri leirasukban szerepld ligyekben az osztalyfonokok,

1skolatitkar


https://budaiimreami.hu/
http://www.kir.hu/
mailto:monorzene@budaiimreami.hu
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lIl. Az intézmeény szervezeti felépitese, az iskola
kozOsségei

Fenntartd

Igazgatd

Igazgatd-helyettes
Technikai dolgozdk
Tanszakvezet6k
Iskolatitkar

Pedagogusok

I11./1. Szervezeti egységek megnevezése, engedélyezett

letszama
Monori Budai Imre Alapfoku Miivészeti Iskola (001)

Székhely: 2200, Monor, Kossuth Lajos utca 88

Engedélyezett 1étszam: 300 f6

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

Engedélyezett 1étszam: 100 f6

Monori Budai Imre Alapfoku Miivészeti Iskola Vasadi Telephelye (003)

2211 Vasad, Petofi Sandor utca 54
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Engedélyezett 1étszam: 30 6

I11./1.2 Munkaltatéi jogok gyakorlasa

Tankeriileti altal fenntartott kéznevelési intézményben:

- A kinevezéssel, a munkaszerzodés megkotésével, a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszony
vagy a munkaviszony megsziintetésével kapcsolatos munkaltatoi jogokat a tankeriileti kozpont
vezetdje gyakorolja, de az igazgatd javaslata alapjan. Ha a tankeriileti kozpont vezetdje az
igazgatd javaslatdval nem ért egyet, pedagogus €s nevel-oktatd munkat kozvetleniil segitd
munkakdrben alkalmazott kinevezésérdl vagy jogviszonyanak, munkaviszonyanak

megsziintetésérdl az oktatasi kdzpont vezetdje dont.

A tankertileti kozpont vezetdje viszont nem kell megkérje az igazgatd egyetértését a koznevelési
foglalkoztatotti jogviszonyban all6 rendkiviili felmentéséhez, ha az intézményben a pedagogus
vagy a nevel6-oktato munkat kozvetleniil segité munkakorben alkalmazott a koznevelési
foglalkoztatotti jogviszonybol eredd Iényeges kotelezettségét szandékosan vagy sulyos
gondatlansdggal jelentés mértékben megszegi, vagy olyan magatartast tanusit, amely a

koznevelési foglalkoztatotti jogviszony fenntartasat lehetetlenné teszi.

A tankertileti kdzpont vezetdje hatarozza meg a munkavégzes helyét, a munkaidonek az egyes
koznevelési intézmények kdzotti megosztasat, ha a pedagogusnak a munkavégzés helye tobb,
azonos tankeriilethez tartozd koznevelési intézményben van. Az igazgatd javasolja: a
teljesitmény értékelésével és az annak alapjan torténd, az illetményeltérités szazalékos

mértékének meghatarozasat,

Az igazgat6 egyetértését ki kell kérje a tankertiilet vezetdje: A besorolés és a havi illetmény vagy
a munkabér — ideértve az illetményeltéritést is — megallapitasat, valamint a koznevelésben
foglalkoztatottak egyéb juttatdsai, jutalma megallapitasat érintd0 kérdésekben. ha nincs
egyetértés az igazgatd ¢és a tankeriileti vezetd kozott ezekben a kérdésekben, akkor az oktatasi

kozpont vezetdje hozza meg a végsd dontést.
Ezeken feliil minden mas esetben a munkaltatdi jogkdrt az igazgatd gyakorolja.

A tankeriilet vezetdje magahoz vonhatja, azaz ¢ hatdrozhatja meg, hogy melyek azok a
feladatok, amelyeket a pedagogusnak a kotott munkaiddben a nevelési-oktatasi intézményben

¢s melyek azok a feladatok, amelyeket az intézményen kiviil lehet teljesitenie. Indokolt esetben
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a szabad felhasznaldsi munkaid6 tekintetében is elbdirhatja az intézményben torténd

munkavégzést.
Puétv 17. § [Egyes munkaltatéi jogkorok gyakorlasal

(1) A kdznevelési intézményben a kdznevelési intézmény igazgatdja gyakorolja a munkaltatoi
jogokat, amelyek — a kinevezéssel, a munkaszerz6dés megkotésével, a kdznevelési
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 munkaszerzddés 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 nevelo-
oktatd munkéat kozvetleniil segit6 munkakorben alkalmazott kinevezésérdl vagy
jogviszonyanak, munkaviszonyanak megsziintetésérdl az oktatasi kozpont vezetdje dont. Ha a
tankeriileti kdzpont altal fenntartott koznevelési intézményben a pedagogus vagy a neveld-
oktatdé munkat kozvetleniil segité munkakorben alkalmazott a kdznevelési foglalkoztatotti
jogviszonybdl eredd lényeges kotelezettségét szandékosan vagy stlyos gondatlansaggal
jelentds mértékben megszegi, vagy olyan magatartast tantsit, amely a kdznevelési
foglalkoztatotti jogviszony fenntartasat lehetetlenné teszi, rendkiviili felmentéséhez nincs

sziikség a koznevelési intézmény igazgatdjanak egyetértésére.

(4) A tankeriileti kozpont altal fenntartott koznevelési intézményben a tankeriileti kdzpont
vezetdje hatdrozza meg a munkavégzés helyét, valamint — ha a munkavégzés helyeként tobb, a
tankeriilet fenntartdsa ald tartozd koznevelési intézmény keriilt meghatdrozasra — a

munkaidének az egyes kdznevelési intézmények kdzotti megosztasat.

(5) Az igazgatd 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 juttatdsai, jutalma
megallapitasat érintd munkaltatdéi jogkort a tankeriileti kozpont vezetdje az igazgatd
egyetértésével gyakorolja. Egyetértés hianyaban a dontést az oktatasi kozpont vezetdje hozza

meg.
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(7) A (3)—(4) és (6) bekezdésben foglaltakon kiviili munkaltatoi jogokat a koznevelési

intézmény igazgatoja gyakorolja.

(8) A tankeriileti kozpont vezetdje magahoz vonhatja a 81. § (2) bekezdésében meghatarozott

munkaltatoi jogot.

81.§ (2) A munkaltat6 hatarozza meg, hogy melyek azok a feladatok, amelyeket a pedagdgusnak
a kotott munkaidoben a nevelési-oktatasi intézményben, pedagogiai szakszolgalat
intézményben, és melyek azok a feladatok, amelyeket az intézményen kiviil lehet teljesitenie.
Ennek sordn indokolt esetben, mérlegelési jogkdrében a szabad felhasznalasti munkaidd

tekintetében is eldirhatja az intézményben torténé munkavégzést.

I11./2. Az intézmény vezetése, vezetdk kozotti
feladatmegosztas

l11./2.1. Az intézmény vezetGsége

Az intézmény vezetdsége:

A vezetOség a vezetdbol és a kozépvezetdbdl all: 6k iranyitjak, tervezik, szervezik, ellenérzik
és értékelik a szervezeti egységeket.

A kozépvezeto ellendrzéseirdl, tapasztalatairol kozvetlen vezetdjének szamol be, kiemelkedd
jelentdségli ligyben az igazgatonak.

Az intézmény vezetdsége konzultativ testiilet: véleményezd és javaslattevd joga van és dont
mindazon {ligyekben, amelyekben az igazgatd sajat jogkorébdl ezt sziikségesnek latja. A

vezetdség tagjai:

- azintézmény vezetdje: igazgatd

- igazgatd-helyettes

A vezetéség a munkatervben rogzitett vezetdi értekezleteket tart, melyrdl emlékeztetd
feljegyzés késziil. Rendkiviili vezetdi értekezletet az igazgatd az altalanos munkaiddn beliil

barmikor 0sszehivhat.

A vezetdi értekezleteken a résztvevok beszdmolnak a szervezeti egységek miikddésérdl: a
kiemelked6 teljesitményekrdl, a hianyossdgokrol, a problémakrol, valamint azok megoldasi

modjarol.
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A vezetdség félévenként beszdmolot tart a nevelOtestiileti értekezleten a feladatokrol, a

tapasztalt pozitivumokrol és hidnyossagokrol.

I1./2.2 Igazgatd

Igazgatoi jogkor:

Az igazgato feladatait, jogkorét, felelosségét a koznevelési torvény és a fenntartd hatarozza

meg. Kiemelt feladatai és hataskore:

- anevel0 és oktatd munka iranyitasa és ellenérzése,

- anevelGtestiilet vezetése és dontéseinek elokészitése,

- adontések végrehajtasanak szakszerli szervezése, ellendrzése

- amukodéshez sziikséges személyi és targyi feltételek biztositasa,

- az intézményt iranyitd belsé szabalyzatok vezet6i utasitasként valo kiadadsa, a
hatalyosagrol torténd gondoskodas,

- akozoktatési intézmény képviselete,

- egylttmikdodés a sziilokkel, a didkokkal, az érdekképviselettel,

- anemzeti és intézményi linnepélyek méltd szervezése,

- agyermek- és ifjisagvédelmi munka,

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

- dontés minden olyan ligyben, amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorébe.
Igazgatoi feleldsség:
Az igazgat6 egy személyben felelds:

- az intézmény szakszerii és torvényes mikodéséért,

- apedagbdgiai munkaért,

- a gyermekekkel vald egyenld banasmod megkdveteléséért

- atanuldk, gyermekek érdekeinek els6bbségéért,

- agyermek-¢s ifjisagvédelmi feladatok ellatasaért,

- aneveld- és oktatdbmunka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,
- atanulo- és a gyermekbalesetek megelozéséért,

- agyermekek egészségiigyi vizsgalatainak biztositasaért,

- améltanyos és humanus ligykezelésért és dontésekért,
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l1./2.3 Igazgatd-helyettes

Az igazgatohelyettes személye:

Az igazgato feladatait az igazgatohelyettes kozremiikodésével latja el. Az igazgatohelyettesi
megbizast az igazgatdé adja — a nevelOtestiileti véleményezés megtartasaval-, a hatarozatlan
idore kinevezett koznevelési foglalkoztatottnak. A megbizas hatarozott idore, legfeljebb 6t év

id6tartamra, ill. visszavonasig érvényes.

Az igazgatohelyettesek kozvetleniil iranyitjak a beosztottak munkajat. Az igazgatohelyettes

tanitd tanarok munkajat, a zenei szakmai feladatokkal dsszefliggd tevékenységeket iranyitjak.
Vezet6 helyettesek jogkore és feleldssége:

Az igazgatd-helyettes munkdjat munkakori leirds alapjan €és az intézmény-vezetd kozvetlen
iranyitasaval végzi. Az igazgatohelyettes hataskore €s feleldssége ki- terjed teljes feladatkorére

és tevékenységére.

Tevékenységiikben személyes felelosséggel tartoznak az intézmény igazgatojanak.
Beszamolasi kotelezettségiik az intézmény egész miikodésére és minden alkalmazott munkéjara

vonatkozik.

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

igazgatonak, konkrét megoldasi javaslatokat tesznek

I11./2.4 Az igazgato és az igazgatd-helyettes akadalyoztatasa esetén a
helyettesitési rendje

Az igazgatd és a helyettes egyidejii akaddlyoztatasa esetén a helyettesitést az igazgato,
akadalyoztatdsa esetén az igazgatd-helyettes jeloli ki. A helyettesités — az igazgatd kizardlagos

hataskorébe tartozo tigyek kivételével- altalanos jellegii.

I11./2.5 A képviselet szabalyai
Az iskolat a kiils6 kapcsolatokban az igazgato képviseli. Intézménylink rendszeres kapcsolatot

tart a kovetkezd intézményekkel:

- afenntartéval és mitkddtetével
- afenntart6 altal finanszirozott tobbi kdznevelési intézménnyel

- az Oktatasi Hivatal Szolnoki Pedagogiai Oktatasi Kozpontjaval

A koznevelési intézmény képviseletére az igazgatd jogosult, aki ezt a jogat meghatarozott

esetekben atruhdzhatja mas személyre vagy szervezetre. Az intézmény képviseletérdl a



MONORI BUDAI IMRE ALAPFOKU MUVESZETI ISKOLA OM:203292

fenntartd meghatarozott iigyek tekintetében sajat dontése alapjan rendelkezhet. Az igazgat6 a
képviseleti jogat — alairasaval és az intézmény bélyegzdjével ellatott irasos nyilatkozatdban —
az altala kijelolt személyre ruhazhatja at, kivéve a jogviszony modositasaval kapcsolatos
nyilatkozatok megtételét. A képviseleti jog atruhazasardl szolo nyilatkozat hidnyaban —
amennyiben az iigy elintézése azonnali intézkedést igényel — a nyilatkozattételre az a személy
jogosult, akit erre a szervezeti torténd eljarasra feljogositanak. A képviseleti jog az alabbi

teriiletekre terjed ki:

- Jognyilatkozatok megtétele az intézmény nevében tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos
iigyekben.

- Az intézmény képviselete személyesen vagy meghatalmazott Gtjan.

- Hivatalos tigyekben a telepiilési onkormanyzattal vald {ligyintézés soran, allami
szervek, hatdsagok €s birosag elott, az intézményfenntarto és az intézmény mukodtetdje
eldtt.

- Sajtonyilatkozat megtétele az intézmény szakmai programjair6l a nyomtatott vagy
elektronikus média részére, kifejezett rendelkezéssel arrél, hogy mit és hogyan
hozhatnak a nyilatkozatbdl nyilvanossagra.

- Az anyagi kotelezettségvallalassal jaro jogiligyletekben valod jognyilatkozat-tételrdl,
annak szabalyairol fenntart6i, miikddtetdi dontés vagy kiilon szabalyzat rendelkezik. Ha
jogszabaly ugy rendelkezik, hogy a jognyilatkozat érvényességéhez két képviseleti
joggal rendelkezd személy nyilatkozata sziikséges, azon az intézmény vezetdjét €s
valamelyik magasabb vezetdi beosztasban 1év6 alkalmazottjanak egytittes alairasat kell

érteni.

l11./2.6 A kiadmanyozas szabalyai

Az intézményben barmilyen teriileten kiadméanyozasra, a kiadvanyok tovabbkiildhetéségének
¢s irat tarolasanak engedélyezésére az igazgatd jogosult. Kimend leveleket csak az intézmény
vezetdje irhat ald. Az igazgatd akadalyoztatasa esetén a kiadményozési jog gyakorldja az
igazgato altal — alairdsaval és az intézmény bélyegzdjével ellatott irdsos nyilatkozatban —
megjelolt magasabb vezetd beosztasu alkalmazottja az intézménynek. Az intézmény
igyintézésével kapcsolatban keletkezd tigyiratoknak az aldbbiakat kell tartalmazniuk: az
intézmény adatai (név, cim, iranyitdoszam, telefonszam, faxszam, e-mail cim) az irat iktatdszama
az ligyintézd neve az iigyintéz¢s helye ¢és ideje A kiadvany jobb felsd részében a kdvetkezoket
kell feltiintetni: az irat tdrgya az esetleges hivatkozasi szam a mellékletek szama A kiadvanyokat

eredeti alairassal vagy hitelesitett kiadvanyként lehet elkiildeni. Ha a kiadvanyozo6 eredeti
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alairasara van sziikség, a kiadvany szévegének 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 végzo a zaradékot aldirasaval és az intézmény korbélyegzdjével hitelesiti.

I1./2.7 Az igazgaté kivalasztasa

A vezetd személye:
Az igazgatd a koznevelési torvény feltételeinek megfelelé személy, kivalasztasa nyilvanos
palyazat tjan tortént.

Az igazgatot a fenntartd bizza meg az irdnyit6 feladatok ellatasaval.

111./3. Az iskolai alkalmazottak (kdznevelési
foglalkoztatotti jogviszonyban allok) kozossége

[11./3.1 Nevel6testllet

A neveldtestiilet a nevelési-oktatasi intézmény legfontosabb tanacskozo és dontéshozé szerve.
A nevelési-oktatasi intézmény neveldtestiilete a nevelési és oktatasi kérdésekben, a
nevelésioktatasi intézmény mikodésével kapcsolatos tligyekben, valamint jogszabalyban
meghatarozott kérdésekben dontési, egyebekben véleményezd ¢€s javaslattevd jogkorrel

rendelkezik. A nevel6testiilet dont:

a pedagobgiai program elfogadéasarol

a Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzat elfogadasarol

a nevelési-oktatasi intézmény éves munkatervének elfogadasarol

- a nevelési-oktatdsi intézmény munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok
elfogadasarol,

- atovabbképzési program elfogadasarol,

- a nevel6testiilet képviseletében eljar6 pedagdgus kivalasztasardl, a hézirend
elfogadasarol,

- atanuldk magasabb évfolyamba lépésének megallapitasa, a tanulok osztalyozdvizsgara

bocsatasarol,

a tanulok fegyelmi iigyeiben,
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az igazgatdi palyazathoz készitett vezetési programmal 0sszefiiggd szakmai vélemény
tartalmarol.

- Aneveldtestiilet véleményét

az iskolai felvételi kovetelmények meghatdrozasahoz,

a tantargyfelosztas elfogadasa elott,

az egyes pedagogusok kiilon megbizasanak elosztasa elott,

az igazgatohelyettesek megbizdsa, megbizasanak visszavonasa eldtt,

kiilon jogszabalyban meghatarozott tigyekben ki kell kérni.

I11./3.1.1 Neveld testilet szakmai munkakozosségei
A koznevelési torvény 71.§ szerint a szakmai munkakozdsség részt vesz az intézmény szakmai

munkdjanak irdnyitasdban, tervezésében ¢€s ellendrzésében.

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

munkdjanak segitése, javaslat a gyakornok vezetétanaranak megbizasara.

A munkak6z0sség — az igazgatd megbizasara — részt vesz az iskola pedagodgusainak és
gyakornokainak belsé értékelésében, valamint a hangszeres vizsgadk lebonyolitasaban,
hangversenyek, ndvendékhangversenyek, versenyek  szervezésében. A  szakmai
munkak6zosség tagjai 6t évente, de sziikség esetén korabbi idépontokban is javaslatot tesznek
munkak6zosség-vezetdjiik személyére. A munkakozosség-vezetd megbizasa legfeljebb 6t éves
hatarozott idétartamra a munkak6zosség véleményének kikérését kovetden az igazgatod jogkore.
A nevelési-oktatasi intézményben legalabb 6t pedagogus hozhat létre szakmai kozosséget. A
nevelési-oktatdsi intézményben legfeljebb tiz szakmai munkakozdsség hozhatd létre. Az
intézménylinkben harom munkak6zosség miikodik, két kolléga tanszakvezetoként egy kolléga

pedig a telephelyek munkak6zosség vezetdjeként segiti a munkémat.

A szakmai munkakdzosség — tanszak — vezetd feladata az informécidaramlés biztositdsa a
vezetés és a pedagdgusok kozott. A munkakozosség-vezetd legalabb félévi gyakorisaggal
beszamol az intézmény vezetdjének a munkakozosség tevékenységérdl, Osszeallitja a
munkak6zdsség munkatervét, irdsos beszamolot készit a tanév végi értékeld értekezlet eldtt a

munkak6zosség munkdjarol.

Szakmai munkakozdsség vezetok tovabbi feladatai:
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- Osszedllitja az intézmény pedagogiai programja és aktualis feladatai alapjan a

munkak6zosség éves munkatervét.

- Iranyitja a munkak6zosség tevékenységét, a munkakdzosség szakmai €s pedagogiai munkajat.
- Az igazgatd éaltal kijelolt id6pontban tanszak-vezetd tarsai jelenlétében beszdmol a

munkakozdsségben folyd munka eredményeirdl, gondjairol és tapasztalatair6l.

- Moddszertani és szaktargyi megbeszéléseket tart, segiti a szakirodalom hasznalatat. -
Té4jékozodik a munkakdzosségi tagok szakmai munkdjarél, munkafegyelemérdl, intézkedést

kezdeményez az igazgatondl; a munkakdzosség minden tagjanal orat latogat.

- Az igazgatd megbizasara a pedagdgus teljesitményértékelés rendszerében szakmai ellenérzo

munkat, tovabba oralatogatasokat végez, tapasztalatair6l beszamol az intézmény vezetésének.

- Képviseli allasfoglalasaival a munkakozdsséget az intézmény vezetdsége eldtt €s az iskolan

kiviil.

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

nevelOtestiilet szamara.

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

kozosség allaspontjat a tobbségi vélemény alapjan kell képviselnie.

- Ha a munkak6zosség véleményét kéri az igazgatd, akkor a munkakdzosségvezetd koteles
tajékozodni a munkakozosség tagjainak véleményérdl, ha a munkak6zosség-vezetd személyes

véleményét, akkor ez szdmara nem kdotelezo.

- Tanszakuk pedagogusaival torténd kapcsolattartds, jo munkakapcsolat kialakitasa.

- Tanszakvezetoként a ndvendékkoncertek latogatasa, szakmai konzultacio kezdeményezése.
- Félévi és tanévvégi vizsgak meghallgatasa.

- Mivészeti alapvizsga, zarovizsga megszervezésében valo kozremiikodés.

I1./3.2 Pedagdgiai munkat segit6 irodai dolgozo, iskolatitkar

Az iskolatitkar az igazgatd megbizasa alapjan feladatkorének megfelelden ellatja az
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intézmény gazdasagi ill. adminisztrativ ligyeit. Napi feladatai soran intézi a mivészeti iskola
HR tigyeit (elokésziti azokat a fenntarto fel¢), taniigyi kérdésekben biztositja a hattérmunkat.

Kezeli a Kréta rendszer minden aktualis moduljat, kozremtkodik a téritési ill. tandijak
zokkendmentes kezelésében. Feladata a sziildkkel, a pedagdgusokkal, valamint a fenntartoval

torténd kapcsolattartas (részletesen: munkakori leirasban)

I11./3.3 Egyéb munkakort ellaté munkavallaldk
Iskolankban egy f6 takaritd, és egy részmunkaidds karbantarté dolgozik. Részletes leiras a

munkakori leiras mintaban talalhatok.

I11./4. A szUl6i szervezet (kozdsség)

l1./4.1 Az intézményben m(ik6dé szul6i szervezet

Céljai:

1) Az intézménybe jar6é tanuldk sziileinek képviselete a sziiléi kotelességek és jogokb

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

2) Az iskolaval val6 egyiittmiikodés biztositasa, részvétel az intézmény munkajaban a sziiloi

szervezet valasztott képviseldi altal.
3) Az intézményi szintli véleményezési €s javaslattételi jog gyakorlasa.

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

felmertiil® problémak k6zos megoldasa.

l11./4.1.1 Azoknak az ligyeknek a meghatarozasa, amelyekben a szil6i
szervezetet az SZMSZ véleményezési joggal ruhazza fel

Azokban az ligyekben, amelyekben a Sziildi Szervezetnek az SZMSZ vagy jogszabaly
véleményezési jogot biztosit, a véleményt az igazgatd kéri meg az irasos anyagok atadasaval.
Az intézmény sziiléi szervezete részére az iskola igazgatdja tanévenként legalabb egy

alkalommal tajékoztatast ad az intézmény munkajarol, rendezvényekrol, iskolai eseményekrol.
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I1./4.2 Diakdnkormanyzat

Intézménylink didkonkormanyzatanak adatait, miikodését az Didkonkormanyzat SZMSZ-ében

talalhatdak.

IV. Pedagogiai munka ellenbrzésének rendje

IV./1 Pedagdgiai munka belsé ellenGrzésének rendje

. A pedagdgiai munka belso ellendrzésének rendje

A belso ellendrzés atfogja az iskolai neveld-oktatdé munka egészét. Egyrészt biztositja, hogy az
ellendrzés soran felmeriild hibak feltardsa idOben torténjék, masrészt fokozza a munka
hatékonysagat. A neveld-oktatd munka belsd ellendrzése a tanitasi orakon kiviil kiterjed a
tanorakon kiviili foglalkozasokra is. A nevel6-oktatd munka belsé ellendrzésének

megszervezéséért és hatékony mikodtetéséért az igazgatd felelds.
A nevel6-oktatdo munka belsé ellendrzésére jogosultak:

- azigazgato
- azigazgato-helyettes

- atanszakvezetok

A pedagdgiai munka belsd ellendrzését az éves munkatervben az igazgatd allitja Ossze a
tanszakvezetOk javaslata alapjan. Az ellendrzési tervben nem szerepld, eseti ellenérzések
lefolytatasardl az igazgat6 dont. Rendkiviili ellendrzést kezdeményezhet az igazgato-helyettes,

a tanszakvezetok, illetve a sziiloi szervezet.
Az igazgat6 az intézményben foly6 valamennyi tevékenységet ellendrizheti.

Kozvetleniil ellendrzi az igazgatd-helyettes munkajat. Ennek egyik eszkoze a beszamoltatéds. A
nem tervezett beszamoltatasrol a testiilet lilése el6tt legaldbb egy héttel tajékoztatja a

beszamolasra kotelezettet.

Az igazgatd-helyettes ellendrzési tevékenységét a vezetdi feladatmegosztasbol kovetkezden
sajat teriiletén végzi. Evente legalabb egyszer atfogd beszamolot készit a szakmai tanacsadd
testiilet részére. A folyamatba épitett ellendrzés tapasztalatairdl az igazgato-helyettes a vezetdi

megbeszéléseken szoban ad tajékoztatast.
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A tanszakvezetOk az ellendrzési feladatokat a tanszak tagjainal a szaktargyukkal 0sszefiiggd

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

Az ellendrzés tapasztalatait a pedagdgusokkal egyénileg, szlikség esetén a tanszak tagjaival kell

megbeszélni, amelyre az érintett pedagogus észrevételt tehet.

A belsé ellendrzés altalanosithatod tapasztalatait — a feladatok egyidejii meghatdrozasaval —

neveldtestiileti értekezleten 6sszegezni és értékelni kell.

V. A mikodeés rendje

V./1 Altaldnos miikddési rend

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

A tanév helyi rendjét, programjait a neveldtestiilet hatdrozza meg és rogziti €ves
munkatervében. Az alapfoku miivészetoktatasi intézményekben a szorgalmi id6 els6 és utolsod

napjat - a tanitasi év elsé €s utolso hetének keretében - az igazgatd hatarozza meg.

A tanév helyi rendje tartalmazza az intézmény mikodésével kapcsolatos legfontosabb

eseményeket és idopontokat:

- nevelGtestiileti értekezletek

- az intézményi rendezvények és linnepségek (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).

Az intézmény nyitva tartdsa

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

Tanitasi sziinetek alatt, valamint szombaton és vasarnap a nyitva tartast csak az igazgaté altal
szakmailag indokolt, szervezett programokhoz kapcsolddik, melyet a fenntarté hagy jova. Az

intézményt egyébként zarva kell tartani.
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Az intézmény tanitasi sziinetekben iigyeleti rend szerint tart nyitva. Az intézmény a tanév

szorgalmi ideje alatt tanitasi napokon: 8 6ratdl 20:00 o6raig tart nyitva.
Az intézmény nyitasa, zarasa, a riaszto kezelése a kijelolt személy feladata.

A tanitasi orak rendje

Az oktatas és nevelés az oOratervnek megfelelden, a tantargy felosztassal 6sszhangban levo
orarend alapjan torténik, a pedagdgusok vezetésével a kijelolt tantermekben. Tanitési 6ra az
intézmény nyitvatartasi ideje alatt az igazgat6d jovahagyasaval barmikor tarthato. A tanitési ora
ideje: Hangszeres fotargyi ora esetén: ,,A” tagozaton 30’ ,B” tagozaton 45° Csoportos
foglalkozas esetén: 45 Dupla ora (2x45’) zenekar, egyiittes vezetésekor 1x 1,5 6réban

megtarthatd. Szolfézs ora esetében 45 perc utan 5 perc sziinet tartdsa indokolt.

V./2 Egyéb (tandran kiviili) foglalkozasok mikodési rendje, célja, szervezeti
formai, id6kereti

Tanulmanyi kirandulasok

A zeneiskoldban tanulményi kirdnduldasoknak 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 kirdnduldsok a zeneiskolai neveld munka szerves része, azokat az iskolai
munkaprogramban rogziteni kell. A tanulményi kirandulas alkalmaval annyi kisérétanart kell
biztositani, amennyi a zavartalan lebonyolitashoz sziikséges, de 10 tanulonként legalabb 1 f6t.
A kisérotanarok feleldsek a rendért és a tanuldk testi épségéért. Ha a tanuld szereplésére is sor

kertil, biztositani kell a szaktanarok részvételét.

Onként jelentkez6 sziilok kisérdiil bevonhatok, de a tanari kiséretet nem helyettesithetik.

Szakmai versenyek és fesztivalok

Célja a kiemelkedd teljesitményekre vald 0sztonzés. Formadi: zeneiskolai, megyei, teriileti,
regionalis, orszagos és nemzetkdzi versenyek. Az igazgatd, a tanszakvezetOk és tanszaki
kozosségek bevonasaval ellendrzi, hogy csak olyan tanulok induljanak versenyen, fesztivalon,
akik méltoan képviselik a zeneiskolat. A résztvevd tanuldkat a verseny idejére iskolajuk

igazgatojatol ki kell kérni. Az igazgatd gondoskodik arrél, hogy a gydztest, illetdleg a helyezést
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elért tanulok eredményét, mind a zeneiskolaban, mind a tanul6 sajat iskoldjaban megismerjék.
A szakmai versenyeken ¢és tovabbképzéseken részt vevo tanarok koltségeirdl a zeneiskoldnak
¢s a résztvevo tandroknak megosztva kell gondoskodnia. Az eldfelvételi - és felvételi vizsgara

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

V./3 Benntartézkodas rendje

V./3.1 A tanuldk benntartézkodasanak rendje
A tanitasi orak tanitasi napokon 12-20 6raig tartanak. A tanuld a zeneiskolai feladatai idejére

tartozkodhat az épiiletben.

V./3.2 Alkalmazottak benntartézkodasanak rendje
Az alkalmazottaknak a munkakori leirdsban meghatarozott méddon ill. igazgatdi utasitisra

kotelesek az intézményben tartozkodni.

V./3.3 Vezet6k benntartdézkodasanak rendje

Nyitvatartdsi idében az intézmény egyik vezetdjének mindig elérhetonek kell lenni.
Amennyiben ez nem lehetséges, akkor a reggeli nyitva tartas kezdetétdl a vezetok beérkezéséig,
valamint a vezetdk tdvozasatdl az iskola zarasdig az intézmény rendjéért az arra kijelolt

pedagbdgus vagy iskolatitkar tartozik felelésséggel.

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

Kiils6 latogatok az iskolaban folyd neveld-oktatd munkat nem zavarhatjak.

A tanitasi 1d6 alatt gyermekiikre varakozé sziilok az aulaban tartézkodhatnak. A tanorak
latogatasara kiilsé személyek részére az igazgatd ad engedélyt. A sziilok szdmara a tanévenként

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

V./4 Munkavallalok munkarendje

V./4.1 Igazgatd és igazgatd-helyettesek munkarendije

Az intézmény vezetdje vagy helyettesei koziil egyikiiknek az intézményben kell tartézkodnia
abban az id6szakban, amikor tanitdsi orak, tanuloink szdmdra szervezett rendezvények,
hangversenyek vannak. Az ligyeletes vezetd akadalyoztatdsa esetén az iskolatitkart vagy a
nevelOtestiilet egyik tagjat kell megbizni. A megbizast a dolgozok tudomésara kell hozni. Az
intézmény vezetdi egyebekben munkdjukat az iskola sziikségleteinek és aktualis feladataiknak

megfeleld idében és id6tartamban latjak el.



MONORI BUDAI IMRE ALAPFOKU MUVESZETI ISKOLA OM:203292

V./4.2 Pedagdgusok munkarendje
Az intézmény zavartalan miikodése érdekében a pedagogusok munkarendjét a hatalyos

jogszabalyok betartasaval az igazgato allapitja meg.

A pedagogus heti teljes munkaideje a kotelezd orakbol, valamint a neveld-oktatdé munkaval, a

szaktantargyaval 6sszefliggd feladatok ellatasdhoz sziikséges idobal all.
Az intézmény pedagodgusai heti 40 6ras munkaidékeretben végzik munkéjukat.

Ebbdl:

- aneveléssel-oktatassal lekotott munkaid6: 24 ora,
- kotott munkaido: 24-32 ora

- 32-40 ora kozotti idovel a pedagdgus szabadon rendelkezhet.

A heti munkaiddékeret elsd napja (ellenkezd irdsos hirdetmény hidnyaban) mindenkor a hét elsd
munkanapja, utolsoé napja a hét utols6 munkanapja. Az 6tnél kevesebb munkanapot tartalmazo

hetek heti munkaideje a munkanapok szdmaval aranyosan szamitando ki.

V./4.3 Tovabbi munkavallalok munkarendje
Az oktato-neveld munkat segitdé alkalmazottak munkarendjét, az igazgato allapitja meg. A
dolgozok napi munkabeosztasanal figyelembe kell venni a koznevelési intézmény feladatainak

zO0kkendmentes ellatasat.

Az alkalmazottaknak munkakezdésiik elétt 5 perccel kell munkahelyiikon megjelenniiik,

tavolmaradasukrol értesiteni kell az igazgatot.

V./5 Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek haszndlati rendje

Az iskola berendezési targyainak, eszkozeinek igénybevételének rendje

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

- akozosségi tulajdont védeni

- aberendezéseket rendeltetésszertien hasznalni

- aziskola rendjét €s tisztasagat megdrizni

- azenergiaval és a sziikséges anyagokkal takarékoskodni

- a tliz - és balesetvédelmi eldirasok szerint eljarni — a munka - és egészségvédelmi

szabalyokat betartani.

Tanitési id6 utan a riasztd bekapcsolasa és az épiilet zarasa a zar6 személy feladata.
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Az ¢épiiletben, tantermekben csak az oktatdssal — 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
iskolatitkdrnak, a portdsnak vagy az intézmény vezetésének. Az esetrdl jegyzOkonyvet kell

felvenni.

A terem berendezési targyait hasznélat utan eredeti allapotaba kell visszahelyezni (székek,
pultok, zongoratetd, nyilaszarok stb.) — a termet zarni kell €s 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 feliigyelet nélkiil nem tartozkodhatnak. Ez alol kivétel a
gyakorlasi engedéllyel rendelkezé novendék. Gyakorlas céljara iires termet igénybe venni
szlildi kérelemmel, igazgatoi engedéllyel lehet. Gyakorlot intézménylink otthoni hangszerrel
nem rendelkezé (zongora) novendék szamara nyujthat. Az igényt a szild irdsban, a gyermek
nevével, a gyakorlasi 1d6 pontos megjelolésével kérelmezi. A gyakorlas céljara biztositott terem
rendeltetésszerli hasznalataért a kérelmet benyujtd sziilé a felelds. Rendbontés, rendeltetés
ellenes hasznalat, mas tanulok beengedése a terembe a gyakorldsi engedély visszavonasat vonja
maga utan. A gyakorlds céljara biztositott terem nyitasara, zarasara is a kulcs felvételének,

leadasanak szabalyai vonatkoznak.

A tanteremben a névendék hozzatartozdja vagy mas idegen személy csak az igazgatd eseti vagy
allando engedélyével tartozkodhat, kivéve a jogszabalyban felsorolt hivatalos személyeket.
Minden névendéknek kotelessége, hogy az eldirasoknak megfeleléen kezelje a rabizott vagy az
oktatas soran hasznalt eszkdzoket, 6vja az iskola 1étesitményeit, felszereléseit. A takarékossag
¢s allagmegdvas szabalyainak betartadsaval hasznalhatja az iskola felszereléseit, berendezéseit.

Kartérités esetén a vonatkozo jogszabalyok az iranyadok.

V./6 Unnepélyek, megemlékezések rendje, hagyomdanyok dpolasaval
kapcsolatos feladatok
Az iskola eddigi hagyomanyainak &polasa, ezek fejlesztése és bovitése, valamint az iskola jo

hirnevének megdrzése, oregbitése az iskolakdzosség minden tagjanak joga és kotelessége. A
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hagyomanyok apoléasaval kapcsolatos teenddket, idépontokat, valamint a feleldsoket a
nevelOtestiilet az éves munkatervben hatdrozza meg. A zeneiskolaban linnepély tarthatd a tanév
megnyitasakor és zardsakor. Az linnepélyek tartalmukban és kiils@ségiikben szolgaljak a

zeneiskola hagyomanyainak apolasat €s segitik az iskolai kozdsség fejlesztésének iligyét.

A 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 3.§. eldirja, hogy az iskolai tanév helyi rendjében kell
meghatarozni az iskoldban a nemzetiink szabadsagtorekvéseit tiikr6z6, a nemzeti multunk
martirjainak emlékét, példajat 6rzo, valamit az iskola hagyoményai apoldsa érdekében

meghonositott emléknapok, megemlékezések iddpontjat.

A Zeneiskola: az aradi vértaniuk a kommunista és egyéb diktatirak aldozatai a holokauszt
4ldozatai a Nemzeti Osszetartozas Napja a marcius 15-ei és az oktober 23-ai nemzeti {innepek

kapcsan a szolfézs ordkon a pedagogus vezetésével emlékeznek meg.
Zeneiskolai Unnepségek, megemlékezések: Zenei Vilagnapi rendezvény

Zeneiskolai Hangversenyek:

novendék hangversenyek,

tanari hangversenyek,

tandronkénti - tanszakonkénti sziildi értekezletes hangversenyek,

tandronkénti vizsgahangversenyek,
- tanszaki hangversenyek,
- Adventi koncert

- Gang koncert

V.7 Intézményi védg, 6vo elbirasok

V./7.1 Gyermekek, tanulok egészségét veszélyeztets helyzetek kezelésére
iranyulo eljarasrend, tanuldbalesetek megel6zésével kapcsolatos feladatok

A koznevelési torvény jogot biztosit a tanuloknak arra, hogy az iskolaban biztonsdgban és
egészséges kornyezetben neveljék €s oktassak. Ezeknek a feltételeknek a megteremtése a
tanulobalesetek megelézése ¢érdekében teendd intézkedések az igazgatd feladatkorébe
tartoznak. Minden pedagogusnak torvénybdl kovetkezd kotelessége, hogy a rabizott tanulok

részére az egészségiik, testi épségiik megdrzésehez sziikséges ismereteket atadja. Baleset esetén
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az elsésegélynyujtas az ilyen oktatasban részesiilt igazgatd feladata. A baleseti jegyzokonyv

felvétele az iskolatitkar feladata.

V./7.2 Az iskolai tandrakra a pedagdgus altal készitett, hasznalt pedagdgiai
eszkozok bevitelére vonatkozé védo, ovo elbirasok

A pedagogus altal az iskolai tanorakra bevitt, altala hasznalt, készitett pedagdgiai eszkdzokre
az egészségvédelmi, baleset-megeldzési, munkavédelmi védoé-6vo eldirasok, valamint a
taneszkozokért és felszerelésekért feleldsség szabalyai vonatkoznak. A tanuld a szdndékos

karokozasért kartéritési dij megfizetésével tartozik.

V./7.3 Dohanyzas tilalma
A nevelési oktatasi intézményben a hatalyos jogszabalyok alapjan a bejarattol szamitott 5

méteres tavolsagon beliil a dohdnyozas tilos.

A nevelési oktatasi intézmény feladata, a dohanyzasra vonatkozé korlatozast megsértd személy
felhivasa, felszolitdsa a dohdnyzas azonnali abbahagyésara, illetve az intézmény teriiletének

elhagyasra torténd felhivasa.
Az intézmény teriiletén jol lathatod helyen ki kell tenni a dohanyzast tilto tablakat.

Az intézmény valamennyi dolgozodja koteles a dohanyzas megeldzése ¢€s tiltdsa kapcsan

példamutatd magatartast tantsitani.

V./8 Barmely rendkivili esemény esetén sziikséges teendék, eljarasrend

Rendkiviili eseményen kell érteni minden olyan eseményt, amelynek bekdvetkeztét elére nem
lehet latni. Rendkiviili esemény és bombariadd esetén intézkedést az igazgatd hozhat.
Akadalyoztatasa esetén az SZMSZ-ben szabalyozott helyettesitési rend szerint kell eljarni.
Bombariadé alkalmaval az intézmény Kkiiiritése a tlizriado-terv szerint torténik. A hozott

intézkedésekrol az igazgato értesiti a fenntartot.

V./8.1 Teend6 bombariadd esetén

A rendkiviili események (tovabbiakban: ,,bombariadd”) 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 €s az iskolatitkar esetenként, a

mindennapi feladatok végzésekor koteles ellendrizni, hogy az épiiletben rendkiviili targy,
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bombéra utald targy, szokatlan jelenség tapasztalhat6-e. Amennyiben ellendrzésiik soran
rendellenességet tapasztalnak, haladéktalanul kotelesek személyesen vagy telefonon az
illetékeseknek jelenteni. Bombariadd esetén a legfontosabb teenddk az aldbbiak: Ha az
intézmény munkavallaldja az épiiletben bomba elhelyezésére utalo jelet tapasztal, vagy bomba
elhelyezését bejelentd telefon lizenetet vesz, a rendkiviili eseményt azonnal bejelenti az iskola
legkdnnyebben elérhetd vezetdjének vagy az iskolatitkdrnak. Az értesitett vezetdé vagy
adminisztracids dolgozé a bejelentés valosagtartalmanak vizsgalata nélkiil koteles elrendelni a
bombariad6t. A bombariad6 elrendelése a tlizriadohoz hasonléan iskolai csengd hianyaban
zajkeltéssel, hangos szobeli kozléssel torténik. Az iskola épiiletében tartdzkodo tanulok és
munkavallalok az épiiletet a tiizriadd tervnek megfeleld rendben azonnal kotelesek elhagyni. A
gylilekezésre kijelolt teriilet — ezzel ellentétes utasitds hidnydban — az intézmény telkén 1évo
focipalya. A tanarok kdotelesek a csoportokat sorakoztatni, a jelen 1év6 és hianyzo6 tanuldkat
haladéktalanul megszadmolni, a tanulok kiséretét s feliigyeletét ellatni, a tanulocsoportokkal a
gylilekez6 helyen tartézkodni. A bombariaddt elrendeld személy a riadd elrendelését kdvetden
haladéktalanul koteles bejelenteni a bombariadd tényét a renddérségnek. A renddrség
megérkezéséig az épililetben tartdzkodni tilos! A bombariado lefGjasa szobeli kozléssel torténik.
A bombariad6 altal kiesett tanitdsi idot az iskola vezetdje podtolni kdoteles a tanitas

meghosszabbitasaval vagy potlolagos tanitasi nap elrendelésével.

V./8.2 Katasztrofa-,tiiz-, és polgdri védelmi tevékenység szervezeti és
végrehajtasi rendje

A szabalyozas jogi alapja

11 1996. évi XXXVII. Torvény a polgari védelemrol

111999. évi LXXIV. Torvény a katasztrofak elleni védekezés iranyitasarol €s a veszélyes
anyagokkal kapcsolatos stlyos balesetek elleni védekezésrdl.

A szabalyozas célja

Az oktatési dgazatban dolgoz6 pedagdgusok, alkalmazottak, valamint a tanuldk, hallgatok
életének, testi épségének megdvasa, a hivatasos és a tdrsadalmi katasztrofak elleni védekezési
szervezetekkel valo egylittmiikodési képességiik javitasa, valamint az intézmény ing6 ¢és

ingatlan vagyonanak hatékonyabb védelme.
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Az intézmény valamennyi dolgozdjanak ¢€s tanuldjanak felkészitése az esetleges bekovetkezo
katasztrofak varhat6 hatasaira, a panik elkeriilésére, a keletkez6 karok €s egészségi artalmak
enyhitésének lehetdségeire.

Az intézmény

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

Az igazgato feladatai a rendkiviili helyzetekre valo felkésziilés idején

- Meghatarozza a katasztrofa, - a tliz-€s a polgari védelmi tevékenység szervezeti és
végrehajtasi rendjét az intézmény katasztrofavédelmi szabalyzataban, iranyitja ¢€s
ellendrzi a felkésziilési és a védekezési idoszakra meghatarozott feladatok végrehajtasat

- gondoskodik a tlizvédelmi szabdlyzatinak, annak részeként tlizriadd tervének
kiadasardl, az intézmény épiiletei kiliritésének évenkénti gyakoroltatasarol.

- Elrendelés esetén kidolgoztatja az intézmény veszélyeztetettségének megfeleld veszely
elharitasi terveket, és azt egyezteti a Belligyminisztérium Orszagos Katasztrofavédelmi
Fdigazgatosaganak teriileti szervével

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

- Egyiittmikodik a felkésziilés, a védekezés, a karfelmérés, valamint a katasztrofa
kovetkezményeinek felszamoléasa és helyreallitasa soran a katasztroéfavédelem tertileti
szervezeteivel, az intézmény miikddési helye szerint illetékes polgarmesterrel, tovabba
a minisztérium agazati védekezési munkabizottsagaval.

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

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

- Kozremiikddik az intézmény dolgozoinak a telepiilés polgari védelmi besorolasa

szerinti egyéni véddeszkozokkel ellatottsagat, illetve Ovohelyi védelmét szolgdlo
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fenntartdi, hatdsagi intézkedés megvaldsitasdban, sziikség szerint a hatosagi
elrendelésen alapuld kitelepités, kimenekités végrehajtasaban.
Elésegiti a rendelkezésre allo épiiletek, anyagok és eszkozok felhasznéaldsat a

katasztrofa elleni védekezés sziikségletének megfelelden.

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

Egyiittmiikddik az igazgatoval a katasztrofa-, a tliz-€s a polgari védelmi tevékenység
szervezeti €s végrehajtasi rendjének kidolgozasaban.

Koordinalja és ellendrzi a felkésziilési és a védekezési idészakra meghatarozott
feladatok végrehajtasat.

A katasztrofavédelmi oktatds tematikdjat elkésziti, ami alapjan a tanarok, oktatok
elvégzik a tanuldk oktatasat.

Szervezi és lebonyolitja az intézmény épiiletei kitiritésének évenkénti gyakoroltatasat.
Egylittmiikddik a felkésziilés, a védekezés, a karfelmérés, valamint a katasztrofa
kovetkezményeinek felszamoléasa és helyreallitasa soran a katasztrofavédelem teriileti
szervezeteivel.

Megszervezi, koordinalja és nyilvantartja az intézmény oktatdinak, dolgozoinak,
tanuldinak, valamint-megalakitsa esetén —a munkahelyi polgari védelmi szervezetnek
a felkészitését, kiképzését.

Sziikség esetén felméri az intézmény dolgozodinak a telepiilés polgari védelmi

besorolasa szerinti egyéni véddeszkozokkel torténd ellatottsaganak igényét.

A pedagogusok feladatai a rendkiviili helyzetekre valo felkesziiléskor

az igazgato altal elrendelt oktatason részt vesz;

megszervezi ¢s megtartja a tanulok katasztrofavédelmi oktatason valo részvételét, az
azon torténd megjelenést nyilvantartja, jegyzokonyvezi;

veszélyhelyzet vagy gyakorlat esetén koveti a riasztast elrendeld szervek és az igazgato
utasitasait;

a tanulok pillanatnyi 1étszamaval mindenkor legyen tisztaban, a hidnyzokat 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
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kezdeni:

- bekovetkezésének elharitasat,
- abekovetkezésekor kialakulo életveszély megeldzését,
- afelel6s vezetd(k), illetve a felettes szervek riasztasat,

- abekovetkezéskor kialakul6 anyagi kar csokkenését.

Katasztrofa vagy veszély esetén értesitendo:

Munkaiddben: igazgato, igazgato-helyettes, fenntartd és miikodtetd
vezetdje (tankeriileti igazgatd, polgarmester, jegyzd)

Ttz esetén értesitendo:

Thzoltésag: 105

Mentok: 104

V./9 Az elektronikus uUton el@allitott papiralapu nyomtatvanyok hitelesitésének
rendje

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

igazgatd felel, valamint a hitelesitésrdl az igazgatonak kell gondoskodnia.

V./10 Az elektronikus uton elGallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok
kezelési rendje

Intézménylink az oktatdsi 4gazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informacios Rendszer
(KIR) révén tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumrendszert alkalmaz a 229/2012. (VIIL28.) Kormanyrendelet -eldirasainak

megfelelden. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagl elektronikus aldirast az intézmény
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igazgatdja alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer hasznalata
soran ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapt
masolatat: - az intézménytorzsre vonatkozé adatok moddositdsat, - az alkalmazott
pedagogusokra, Oraad6 tandrokra vonatkoz6 adatbejelentéseket, - a tanuldi jogviszonyra
vonatkoz6 bejelentéseket, - az oktober 1-jei pedagdgus €s tanuloi listat. Az elektronikus uton
eléallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az igazgatd aldirasaval

hitelesitett formaban kell tarolni.

V./11 E-naplé
A KRETA rendszer Elektronikus Naplé modulja (tovdbbiakban KRETA) olyan
integraltalkalmazas, amelynek felhasznalasaval lehetdvé valik az intézmény taniligyi-igazgatasi,

adminisztrativ és oktatdismenedzsment feladatainak hatékony ellatasa.

Elsédleges célja, hogy kivaltsa a papiralap napld hasznalatat, leegyszeriisitse azokat az
adminisztraciés folyamatokat, melyekkel a szaktanarok taldlkoznak, tovabba attekinthetd

feliiletet adjon ezeknek a feladatoknak a gyors és hatékony végrehajtasahoz.

Az ellen6érz0 modul alkalmazéisaval, megteremtjiik a feltételét annak, hogy naprakész
informaciokkal rendelkezzenek a sziilok és gondviselok a gyermekiik iskolai eldmenetelével
kapcsolatban. Kezel6feliilete web-alapt, haszndlatdhoz haldézati kapcsolattal rendelkezd

szamitogép, valamint azon futtathatd bongészOprogram sziikséges.

Az elektronikus napldé mikédtetésének jogszabdlyi hdttere

A nemzeti koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvény, valamint a nevelési-oktatasi
intézmények miikddésérdl és a kdznevelési intézmények névhasznalatarol szold 20/2012.
(VIIL.21.) EMMI rendelet iskolak szamara kotelezOen hasznéalatos nyomtatvanyként nevezi

meg, irja eld az osztalynaplo (csoportnapld) hasznalatat.

A KRETA felhaszndldi csoportok, feladataik
Iskolavezetés

Az intézményvezetés a KRETA rendszert elsésorban az Intézményi Adminisztraciés Rendszer
modul révén kezeli, iranyitja.
lgazgato-helyettes

Az iskolaadminisztracids rendszer adatainak naprakész aktualizalasan keresztiil elvégzi a

crer

KRETA alapadatainak adminisztraciojat:

- tanulok adatai,

- -gondviseld adatai,
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- csoport névsorok adatai (tanar-csoport 0sszerendezések)

- hianyzas, késés, igazolasok kezelése

Szaktandrok

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

- hianyzas, késés,

- osztalyzatok rogzitése,

- szaktanari bejegyzések rogzitése,

- anapld adataiban torténd valtozasok nyomon kovetése

Sziilék
A sziilok sajat gyermekiik naplobejegyzéséhez kapnak hozzaférési (olvasési) jogot. Az

interneten keresztiil torténd hozzaférésrdl az iskolatitkar gondoskodik, a sziilét e-mailban

értesiti a hozzaférés menetéro6l.

Rendszeriizemeltetbk

A rendszeriizemeltetdknek a KRETA rendszerhez nincs kozvetlen hozzaférési jogosultsaguk,
csak a technikai eszk6zok és az intézményi informatikai infrastruktira kifogastalan

mukodéséért felelnek.

A rendszergazda feladata: a tandri notebook-ok tizemeltetése soran felmeriilé hibak kijavitasa,
valamint az iskolai halézat (vezetékes és wifi) lizemeltetése, karbantartasa, felmeriilo hibak

kijavitasa.

VI.A tanulo Ugyeinek intézésével kapcsolatos szabalyok

VI./1 A tanulé altal elGallitott dolog esetére a tanuldt megillet6 dijazas
mértékének meghatdrozasa, ha az intézmény a tulajdonaba kerilt dolog
értékesitésével, hasznositasaval bevételre tesz szert

Nevelési-oktatasi intézmény birtokaba keriilé6 dolog tulajdonjoga az intézményé, mivel a
birtokéba keriild dolgok elkészitéséhez sziikséges anyagi €s egyéb feltételeket biztositja. A
tanulot dijazas nem illeti meg, mivel az intézmény tulajdonnaba keriild dolgok, és szellemi

termékek értékesitésére nem keriil sor, ezaltal bevételre sem tesz szert az intézmény.
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Ha valamilyen oknél fogva mégis értékesitésre keriil sor az eléallitasi koltségen feliili 6sszeg a

tanulot illeti.

Egyedi esetekben a dijazasrol a tanuld (torvényes képviseldje) és az iskola irasbeli

megallapodast kothet.

VI./2 Az oktatas keretében, az oktatasi folyamat részeként rendszeresen
elkészitett dolog esetén a megfelel6 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, ezéltal bevételre sem tesz szert az intézmény.

Ha valamilyen oknal fogva mégis értékesitésre kertil sor az eldallitasi koltségen feliili 6sszeg a

tanulot illeti.

VI./3 A tanuldval szemben lefolytatdsra keriil6 fegyelmi eljarast megel6z6
egyeztet( eljaras, valamint a tanuldval szemben lefolytatasra keriil6 fegyelmi
eljaras részletes szabalyai

A koznevelési torvény 58 §. (3) bekezdése alapjan ha a tanuld a kotelességeit vétkesen ¢€s
sulyosan megszegi, fegyelmi eljaras alapjan, irasbeli hatdrozattal fegyelmi biintetésben
részesithetd. A fegyelmi eljaras meginditasa és lefolytatasa kotelezd, ha a tanuldé maga ellen
kéri. Kiskoru tanul6 esetén e jogot a sziild gyakorolja. A 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet
53§. (2) A fegyelmi -eljarast egyeztetd eljaras elOzheti meg, amelynek célja a
kotelezettségszegéshez elvezetd események feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan a
kotelességszegéssel gyanusitott €s a sérelmet elszenvedd kozotti megallapodas I1étrehozasa a
sérelem orvoslasa érdekében. Egyeztetd eljaras lefolytatdsara akkor van lehetdség, ha azzal a
sérelmet clszenvedo fél, kiskorti sérelmet elszenvedd fél esetén a sziild, valamint a
kotelességszegéssel gyanusitott tanulo, kiskort kotelességszegéssel gyanusitott tanuld esetén a
sziilo egyetért. A fegyelmi eljards meginditasar6l az intézmény irasban értesiti a
kotelességszegéssel gyanusitott tanulot, ha a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld kiskoru, a
szllgjét. Az intézmény az értesitést oly modon koteles kikiildeni, hogy azt a tanuld, a sziild
kiilon-kiilon a targyalas el6tt legaldbb 8 nappal megkapja. A fegyelmi eljards meginditasat
megeldzden a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld, ha a kotelességszegéssel gyanusitott
tanul6 kiskoru, a sziilgje figyelmét az intézmény felhivja az egyeztetd eljaras igénybevételének

lehetdségére.
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VI./3.1 Az egyeztet( eljaras szabalyai

A tanul¢ (sziil6) a fegyelmi eljarads meginditasarol szolo értesités kézhezvételétdl szamitott 6t
tanitasi napon beliil irdsban jelentheti be, ha kéri az egyeztetd eljaras lefolytatasat. Az egyeztetd
eljarast olyan személy (pedagogus) vezetheti, akit mind a sérelmet elszenvedd, mind a
kotelességszegd tanuld elfogad. Az egyeztetd eljards lefolytatasaért a fegyelmi jogkor
gyakorloja felel, a technikai feltételek biztositdsa a nevelési-oktatasi intézmény feladata.
Harmadszori kotelességszegés esetén a fegyelmi jogkdr gyakorldja az egyeztetd eljaras
alkalmazasat elutasithatja. A dontése eloétt be kell szerezni a didkdonkormdanyzat, a sziiléi
szervezet véleményét. Ha a kotelességszegéssel gyanusitott tanulo és a sérelmet elszenvedo fél
az egyeztetd eljarasban irdsban megallapodott a sérelem orvoslasarol, barmelyik fél
kezdeményezésére az irasbeli megallapodas mellékelésével a fegyelmi eljarast legfeljebb 3
honapra fel kell fiiggeszteni. Ha a felfiiggesztés ideje alatt a sérelmet elszenvedd nem kéri a
fegyelmi eljaras folytatdsat, akkor a fegyelmi eljarast meg kell sziintetni. A fegyelmi eljaras
folytatodik, ha az egyeztetd eljaras lefolytatasat nem kérik, illetve ha a bejelentés iskoldba

torténd megérkezesétdl szamitott 15 napon beliil az egyeztetd eljaras nem vezet eredményre.

VI./3.2 A fegyelmi eljaras

Az els6foku fegyelmi jogkor gyakorloja 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 deriil ki azonnal.
Ebben az esetben a kotelességszegésrdl szolo informacido megszerzését kovetd 30. nap a
fegyelmi eljaras meginditdsanak hatarnapja. Nem indithaté fegyelmi eljaras, ha a
kotelezettségszegés dta harom honap mar eltelt. A fegyelmi eljarast a meginditasatol szamitott
30 napon belill egy targyalason be kell fejezni. A fegyelmi targyalas megkezdésekor a tanulot
figyelmeztetni kell a jogaira, ezt kdvetden ismertetni kell a terhére rott kotelességszegést,
valamint a rendelkezésre all6 bizonyitékokat. A fegyelmi targyalast a nevel6testiilet tagjai koziil
legalabb 3 tagu bizottsagnak kell lefolytatnia. Intézménytlinkben a fegyelmi targyalast 5 tagu
bizottsag folytatja le. A bizottsag az elnokét sajat tagjai koziil valasztja. A targyaldsrol és a
bizonyitasi eljarasrol jegyzOkonyv késziil, amelyben fel kell tlintetni a targyalas helyét, idejét,
a targyalason 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 hatirozathozatalhoz sziikséges
tényallast tisztazni. Ha a rendelkezésre 4116 adatok nem elegenddek, hivatalbdl vagy kérelemre

bizonyitasi eljarast folytat le. Bizonyitasi eszkozok: a tanuld és a sziild nyilatkozata, irat,
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tantivallomas, szemle, szakért6i vélemény. A fegyelmi eljarast hatarozattal meg kell sziintetni,
ha a) a tanuld6 nem kovetett el kotelességszegést, b) a kotelességszegés nem indokolja a
fegyelmi biintetés kiszabasat, c) a kotelességszegés elkdvetésétdl szamitott harom honapnal
hosszabb 1d6 telt el, d) a kotelességszegés ténye nem bizonyithatd, vagy €) nem bizonyithato,
hogy a kdotelességszegést a tanuld kovette el. A fegyelmi hatarozatot a fegyelmi targyalason ki
kell hirdetni. A fegyelmi hatarozatot a kihirdetést kdvetdéen az intézmény 7 napon beliil
megkiildi az tigyben érintett feleknek, kiskoru fél esetén a sziilének. A fegyelmi hatarozat
rendelkez0 része tartalmazza a hatarozatot hozo szerv megjeldlését, a hatarozat szamat, targyat,
a tanulo adatait, a fegyelmi biintetést, a biintetés id6tartamat, a felfiiggesztését, az eljarast
meginditd kérelmi jogra valod utalast, a fegyelmi hatarozat indoklasat, mely tartalmazza a
kotelességszegés rovid leirdsat, a bizonyitékok ismertetését, a dontés indokat, elutasitott
bizonyitasi inditvany esetén az elutasitas okat. A fegyelmi hatarozat zar6 része tartalmazza a
hatarozat meghozataldnak helyét és idejét, a hatdrozatot hozo alairasat és beosztdsanak
megjelolését. A hatdrozatot a nevel6testiilet nevében alairja: - aki a targyalast vezette - tovabba
a neveldtestiilet egy kijeldlt, a targyalason végig jelenlévd tagja. Az els6foku hatdrozat ellen
fellebbezés a hatarozat kézhezvételétdl szamitott 15 napon beliil az elséfoku fegyelmi jogkor
gyakorldjahoz nyujthatdo be. A fegyelmi bilintetést megallapitdo hatarozat ellen benyujtott
kérelmet az elséfoku fegyelmi jogkor gyakorloja a kérelem beérkezésétdl szamitott 8 napon
beliil koteles tovabbitani a masodfoku fegyelmi jogkor gyakorlojdhoz. A fenntarto jar el, és hoz
masodfokt dontést a tanuloi fegyelmi tigyekkel kapcsolatban érdeksérelemre hivatkozassal
benyujtott kérelem tekintetében. A felterjesztéssel egyiitt az {igy valamennyi iratat tovabbitani
kell, az els6foku fegyelmi jogkor gyakorlojanak az ligyre vonatkozé véleményével ellatva. Az
didkdnkormanyzat véleményét a fegyelmi eljaras soran be kell szerezni és irasba kell foglalni,
melyet az eljaras sordn a didkonkormanyzatot segité pedagdgus ismertet. A fegyelmi biintetés
lehet a) megrovés; b) szigord megrovas; c) meghatarozott kedvezmények, juttatdsok
csOkkentése, megvondasa, d) athelyezés masik osztalyba, tanulécsoportba vagy iskolaba, e)
eltiltds az adott iskoldban a tanév folytatdsatol, f) kizaras az iskolabdl, A tanuloi fegyelmi

iigyekkel kapcsolatos dokumentumok selejtezési ideje 5 év.
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VIl. Kapcsolattartas rendje, formai, kilsé kapcsolatok
rendszere, tajekoztatas

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

VIl./1.1 Altalénos kapcsolattartdsi rend, kapcsolattartds formdi

Az intézmény pedagdgiai szervezeti egységei kozti rendszeres szakmai kapcsolattartds a
munkaterv szerint iitemezett nevelotestiileti értekezleten, illetve a rendkiviili nevelGtestiileti
értekezleten valdésul meg. A nevelGtestiileti értekezlet Gsszehivasat az igazgatd rendeli el,
szervezéséért, levezetéséért, a jegyzokonyv vezetéséért az igazgato-helyettes felel. A tobbi
szervezeti egységgel vald kapcsolattartds formaja értekezlet, amelynek 0Osszehivasat az

igazgaton kiviil kezdeményezhetik a szervezetek tagjai.

Vil./1.2 Telephelyekkel valé kapcsolattartds
Az intézménynek a telephelyeikkel folyamatos kapcsolatot kell fenntartania.

A kapcsolattartdsnal az igazgatonak és a munkakozosségvezetdnek — rendkiviili esetben az ott

tanito tanar kollegénak - is kezdeményeznie kell a kapcsolatfelvételt.
Az igazgat6 a kapcsolattartasnal koteles figyelembe venni azt, hogy:

- az egyes vezetdi dontéseinél, illetve vezetdi jogkdrében eljarva a telephelyet, illetve
annak dolgozoit hatranyos megkiilonboztetés nem érheti,

- az intézmény munkdjat, rendezvényeit tgy kell megszerveznie, iranyitania, hogy a
telephely is megfeleld sulyt kapjon.

- A munkakdzosségvezetd koteles minden igazgatdi jogkdrrel kapcsolatos fontos
eseményt, koriilményt, tényt idében jelezni az igazgat6 felé.

- - Az igazgatd ¢és az igazgatOhelyettesek, valamint a munkakozosségvezetd az
ellendrzési terv alapjan — sziikség szerint azon tal is — latogatjak a telephelyeket,
ezenkiviil személyesen ¢és telefonon kapcsolatot tartanak az ott dolgozo

pedagbdgusokkal.

A kapcsolattartas formai:

- személyes megbeszélés, tajékoztatas,
- telefonos egyeztetés, jelzés,
- irasos tajékoztatas,

- értekezlet,
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- telephely ellendrzése

- Az ¢rtekezletek kozotti idoszakban felmeriild a telephelyeken folyé munka
iranyitasdhoz sziikséges szakmai ¢és egyéb informaciokrdl az igazgatd és az
igazgatohelyettes  kozvetlen  tdjékoztatdst adnak a  telephelyen dolgozo
munkakdzosségvezetonek és rajta keresztiil a pedagogusoknak

- A munkakozosségvezetd, illetve az ott dolgozé pedagdgusok gondoskodnak arrol, hogy

a tanulokat érint6 tajékoztatasok idében jussanak el az érintettekhez.

VIIl./1.3 Vezet6k és a:

- szervezeti eqgységek kozotti kapcsolattartds:

Az intézmény specialis délutdni miivészetoktatast ellatd jellegénél fogva, tovabba mert
novendékei a zeneiskolaba jardssal tankotelezettséget nem teljesitenek, ezért az intézmény
tantestiilete és a partnerszervezetek nem tartjak sziikségesnek iskolaszék, valamint intézményi
tandcs megalakitasat. Azokban az iigyekben, melyekben a jogszabaly véleményezési jogot

biztosit, az igazgat6 a konkrét feladat elvégzésére alkalomszerti sziildi szervezetet hiv 0ssze.

Azok az iigyek, amelyekben a sziil6éi szervezetet, kozosséget az SZMSZ véleményezési joggal
ruhaz fel A sziil6 joga kiilondsen, hogy kezdeményezze sziil6i szervezet 1étrehozasat, tovabba
a sziildi képviselok megvalasztdsdban, mint valasztd €s mint valaszthatd személy részt vegyen.
Az iskolaban a sziil6k jogaik érvényesitése, kotelességiik teljesitése érdekében az intézmény
mukodését, munkdjat érintd kérdésekben véleményezése, javaslattevo joggal rendelkez6 sziil 61
szervezetet hozhatnak l1étre. Az intézmény adatkezelési szabalyzatanak elkészitésénél,
modositasanal a nevelési-oktatasi intézményben a sziiléi szervezetet véleményezési jog illeti
meg. Az intézmény Szervezeti ¢s Mukodési Szabéalyzatanak, Pedagodgiai Programjéanak,

Hazirendjének elfogadasakor a sziildi szervezetet véleményezési jog illeti meg.

Didkénkormdnyzat, a didkképvisel6k ko6zétti kapcsolattartds:

A didkonkormanyzat az intézmény diakjainak érdekvédelmi és jogérvényesitd szervezete. A
didkdnkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatasi intézmény
miikddésével és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben. A didkonkormanyzat sajat
szervezeti ¢és miikddési szabalyzata szerint mikodik. A diakonkormanyzat szervezeti és
mukodési szabalyzatat az intézmény belsd miikodésének szabalyai kozott kell Orizni. Jogait a
hatalyos jogszabalyok, joggyakorlasdnak modjat sajat szervezeti szabalyzata tartalmazza. A
miikddéséhez sziikséges feltételeket az intézmény vezetdje biztositja a szervezet szamara. A
didkonkormanyzat feladatainak elldtdsdhoz téritésmentesen hasznalhatja az iskola

berendezéseit, ha ezzel nem akadéalyozza az iskola mitkodését. A didkonkorméanyzat munkajat
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segitd nevelot a neveldtestiilet egyetértésével az igazgatd bizza meg legfeljebb 5 évre. A kijelolt

vezetd feladata a didkképviseldk és az iskolavezetés kozotti kapcsolattartas.
A didkonkorményzat véleményét — a hatalyos jogszabalyok szerint — ki kell kérni:
- az iskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa eldtt,
- a hazirend elfogadasa el6tt
- a tanulok kozosségét érintd kérdések meghozataldnal
- a tanulok helyzetét elemzd, értékeld beszamolok elkészitéséhez, elfogadasahoz
- atanuloi palyazatok, versenyek meghirdetéséhez, megszervezéséhez
- az egy¢b foglalkozas formainak meghatarozasahoz.

A vélemények irasos vagy jegyzokonyvi beszerzéséért az intézmény vezetdje felelds. A
jogszabaly altal meghatdrozott véleményeztetésen feliil az intézmény nem hataroz meg olyan

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

VIL./1.4 Intézményi kozosségek egymas kozotti kapcsolattartasanak rendje és formai

A koznevelési torvény 71.§ szerint a szakmai munkakozsség részt vesz az intézmény szakmai
munkdjanak iranyitasaban, tervezésében és ellendrzésében. A munkakozdsségek segitséget
adnak az iskola pedagdgusainak szakmai, moddszertani kérdésekben. A munkakozdsség
alapfeladata a palyakezdd pedagogusok, gyakornokok munkéjanak segitése, javaslat a
gyakornok vezetdtanaranak megbizasara. A munkakozosség — az igazgatd megbizasara — részt
vesz az iskola pedagogusainak és gyakornokainak bels6 értékelésében, valamint a hangszeres
vizsgék lebonyolitasdban, hangversenyek, ndvendékhangversenyek, versenyek szervezésében.
A szakmai munkako6zOsség tagjai 0t évente, de sziikség esetén korabbi iddpontokban is
javaslatot tesznek munkak6zdsség-vezetdjiik személyére. A munkakozdsség-vezetd megbizasa
legfeljebb 6t éves hatarozott idOtartamra a munkakozdsség véleményének kikérését kovetden
az igazgatd jogkore. A nevelési-oktatasi intézményben legalabb 6t pedagogus hozhat Iétre
szakmai kozOsséget. A nevelési-oktatdsi intézményben legfeljebb tiz szakmai munkakdzosség
hozhat6 létre. Az intézményben négy munkakozdsség mikodik: - vonds-gitar - fivos (fafivos-

rézflvos) - zongora-orgona - szolfézs-maganének-iito

A szakmai munkakdzosség — tanszak — vezetd feladata az informéciddramlés biztositdsa a
vezetés és a pedagogusok kozott. A munkakozosség-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

munkak6zdsség munkdjarol.

Szakmai munkakdzosség vezetdk tovabbi feladatai: - Osszedllitja az intézmény pedagogiai
programja ¢és aktudlis feladatai alapjan a munkakozdsség éves munkatervét. - Iranyitja a
munkakozosség tevékenységét, a munkakdzosség szakmai és pedagdgiai munkajat. - Az
igazgatd altal kijelolt idopontban tanszak-vezetdé tarsai jelenlétében beszamol a
munkakdzosségben folyd munka eredményeirdl, gondjairdl és tapasztalatair6l. - Mddszertani
¢s szaktargyi megbeszéléseket tart, segiti a szakirodalom hasznalatat. - Tajékozodik a
munkakozdsségi tagok szakmai munkajarol, munkafegyelemérdl, intézkedést kezdeményez az
igazgatondl; a munkakozosség minden tagjanal Orat latogat. - Az igazgatd megbizasara a
pedagogus teljesitményértékelés rendszerében szakmai ellendrz6 munkat, tovabba
oralatogatasokat végez, tapasztalatairél beszdmol az intézmény vezetésének. - Képviseli
allasfoglaldsaival a munkakozosséget az intézmény vezetOsége eldtt és az iskolan kiviil. -
Osszefoglalo elemzést, értékelést, beszdmolot készit a munkakozosség tevékenységérdl a
nevelGtestiilet szamara. - Allasfoglalasa, javaslata, véleménynyilvanitasa elott koteles
meghallgatni a munkak6zdsség tagjait; kelld 1dot kell biztositani szaméra a munkakozosségen
beliili egyeztetésre, mert a kozosség allaspontjat a tobbségi vélemény alapjan kell képviselnie.
- Ha a munkakozosség véleményét kéri az igazgatd, akkor a munkakozdsségvezetd koteles
tajékozddni a munkakozosség tagjainak véleményérdl, ha a munkak6zosség-vezetd személyes
véleményét, akkor ez szdmara nem kotelezd. - Tanszakuk pedagdgusaival torténd
kapcsolattartas, j0 munkakapcsolat kialakitasa. - Tanszakvezetéként a ndvendékkoncertek
latogatasa, szakmai konzultaci6é kezdeményezése. - Félévi és tanévvégi vizsgak meghallgatasa.

- Miivészeti alapvizsga, zardvizsga megszervezésében valo kozremikodés.

VII./2 Tajékoztatas
VIl/2.1 Sziil6k tdjékoztatdsa

A sziil6k szobeli tdjékoztatdsi rendje

Valamennyi intézmény - a kdznevelési torvénynek megfelelden - a tanuldkrol a tanév soran
rendszeres szobeli tajékoztatast tart. A szobeli tajékoztatas lehet csoportos €s egyéni. A sziilok
csoportos tajékoztatasanak modja a sziildi értekezlet, az egyéni tdjékoztatas a fogadddrakon

torténik
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A sziil6i értekezletek rendje

Az osztalyok sziil6i kozdssége szamara tanévenként két, a munkatervben rogzitett idéponta
rendes sziiloi értekezletet tart az osztalyfonok. A szeptemberi sziil6i értekezleten a sziilok
értesiilnek a tanév rendjérol, feladatair6l.

Az 1. osztalyos tanuldk sziilei a beiratkozaskor is megismerhetik a Pedagdgiai Programot.
Rendkiviili sziil6i értekezletet hivhat 6ssze a igazgato, a telephelyvezetd, a fotargytanar és a
sziil61 szervezet képviseldje a gyermekkozosségben felmeriilé problémak megoldésara.

A sziil6i fogadddrdk rendje

Az intézmény pedagogusai a sziiléi fogadoodrakon egyéni tdjékoztatast adnak a tanulokrol a
sziilok szamara.
Az intézmény tanévenként, az éves munkatervben rogzitett idopontt, rendes sziiléi fogadoorat

tart. A tanulményaiban jelentdsen visszaeso tanulo sziildjét az osztalyfondk irdsban is behivja
az intézményi fogaddorara. Ha a gondviselé a munkatervi fogadooran kiviil is taldlkozni

szeretne gyermeke pedagogusaval, telefonon vagy irdsban idépontot kell egyeztetni az érintett

pedagogussal. Fogaddorakon a Pedagogiai Program roviditett valtozata a sziilok rendelkezésére
all. A sziild6 amennyiben kivanja, megtekintheti gyermeke dolgozatat, a dolgozatot irato

pedagbgussal elére egyeztetett idopontban. Ha a sziil6 kéri, az adott dolgozatrol masolatot kell

kiadni.

Amennyiben a dolgozatra vonatkozd betekintetéssel egybekotott szobeli tdjékoztatast az
érintett sziild nem tartja teljes koriinek, akkor ezzel kapcsolatban kérelmet nyujthat be az

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

Vil./2.1.1 Sziiléi értekezlet, fogaddora, egyéni fogadddra
A sziil6t a fotargy tanar tajékoztatja az altala szervezett eseményekrol. Igazgatoi €s helyettesi

fogaddorak rendjét az éves munkaterv tartalmazza.

VIL./2.1.2 Sziilok irasbeli tajékoztatoja

Kozoktatasi intézménylink a tanulorol rendszeres irasbeli tajékoztatast ad a hivatalos pecséttel
ellatott tajékoztato (ellendrzd) fiizetben. frasban értesitjiik a tanuld sziileit gyermekiik

magatartdsarol, szorgalmarol, havonta tanulmanyi elémenetelérdl folyamatosan.
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Tajékoztatjuk a sziiloket az intézményi ¢élet kiemelkedd eseményeirdl és a sziikséges aktualis
informaciokrol is.
Az osztalyfonok, indokolt esetben, irdsban értesiti a sziiloket a tanulok elémenetelérdl,

magatartasarol és szorgalmarol.

VIL./2.2 Tanulok tajékoztatdasa

A Zeneoktatas elénye a személyes kontakt o6rdk lehetésége, amely lehetdvé teszi azt, hogy a
tanulok heti szinten tajékoztatva legyenek, mind a személyes jellegli, mind az iskolai
rendezvényekkel kapcsolatos tudnivalkrol.

VIL./2.3 A pedagogiai programrol valo tajékozodds helyének és idépontjanak meghatarozasa
A koznevelési intézmény pedagodgiai programja képezi az intézményben folyd neveld-oktatod
munka tartalmi, szakmai alapjait. Pedagogiai programjanak megalkotasahoz az intézmény
szdmara a Koznevelési torvény 24. § (1) bekezdése biztositja a szakmai Onallosagot. A
pedagbgiai programot a neveldtestiilet fogadja el, és az a fenntartd jovahagyasaval valik
érvényessé. Az iskola pedagodgiai programja megtekinthetd az igazgatdi irodaban, tovabba
olvashaté az intézmény honlapjan. Az iskola vezetéi munkaidében barmikor tajékoztatassal

szolgalnak a pedagdgiai programmal kapcsolatban.

VIII. Zar6 rendelkezések
IX. Mellékletek

[X.1.1 Iratkezelési szabalyzat

Bejovo posta

A sima, illetve ajanlott, térti-vevényes postai kiildeményeket az intézmény postai
meghatalmazéssal ellatott dolgozdja veszi 4t naponta és adja at kdzvetleniil az iskolatitkarnak,
majd az igazgato bontja fel a leveleket, iktatopecséttel latja el, szignozza és kijeldli az

igyintézésért felelds személyt. Az iskolatitkar iktatja a kiildeményeket.
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Az atvett iratokrol az iskolatitkdr elektronikus nyilvantartast vezet 2019. szeptember 2-Az

eKRETA feliilet POSZEIDON iktatorendszerét hasznaljuk erre a célra. Idérendben iktatjuk a
érkezo €s kimend leveleket. Kivételt képeznek a maganjellegii kiildemények, melyeket a
cimzettnek kell kozvetleniil atadni. Az interneten érkezett levelek is iktatasra keriilnek.
Témakoronként is iktatjuk a kiildeményeket, targy szerint.

Az ,sk. felbontasra” jelzést kiildemények csak abban az esetben bonthatok fel, ha erre a
cimzett- tartésabb tavolléte (szabadsag, betegség stb.) esetén — széban vagy irasban
felhatalmazast ad, vagy elrendeli, hogy a részére ilyen jelzéssel érkezett kiildeményeket az
iratkezelési szabalyzat eldirasai szerint kezeljék.

Ha a kiildemény értéket (pénzt, csekket) is tartalmaz, azt az iraton is fel kell tlintetni és az
értekkiildemény atadas-atvételét — a pontos Osszeg feltiintetésével — kiilon kell lebonyolitani.
Amennyiben a kiildeményben jel6lt mellékletek nem érkeztek meg a kiildeménnyel egyiitt, azt
szintén fel kell tiintetni az iraton.

A nyilvantartasban fel kell tiintetni:

« iktatészamot, mely minden év elején egyessel kezdddo folyamatos sorszammal indul

* keltezést, (érkezés kelte)

* cimzettet

* kiild szerv vagy személy megnevezését,

* levél tartalmat,

* szamla esetén a kibocsatd szerv, szdmlaszam és 6sszeg kertiljon feltiintetésre,

* tovabba a boritékot minden esetben a levélhez kell tiizni a ragszdm és egyéb

koriilmények igazoléasara.

Szamla iktatasa:

Amennyiben a kiilldeményben szamla, pénz vagy csekk van, a fentiek szerinti iktatast, valamint

az igazgatdval torténd alairatast kovetden a szamlakonyvvel kell a fenntartd pénziigyi
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osztalyara az eredeti példanyt tovabbitani.

A szamlak atvételének igazolasara a pénziigyi munkatarsnak ala kell irnia a szamlakonyvet.
Iratok tovabbitasa:

Amennyiben a beérkezett iratok intézkedést kivannak, Gigy azokat az igazgat6 a feladatkornek

megfelelden az {igy vitelére koteles személyre szignalja, az intézkedési hatarido

megjelolésével.

Az a személy, akire az ligyvezetd raszignalta a beérkezett iratot koteles azt hataridon beliil
megvalaszolni, illetve az alapjan intézkedni.

Amennyiben a beérkezett iratok kozott van olyan, ami intézkedést nem kivan, Gigy annak
irattarba, illetve el6zményeihez valo csatolasara a kdzponti iratkezelést ellatdo személy koteles.
Nyilvantartasba vétel eszkozei

Az iktatés része az iktatobélyegzd lenyomaténak elhelyezése az iraton. A lenyomaton szerepld
adatokat minden esetben ki kell tolteni.

Az iktatobélyegzd lenyomatanak a kovetkezdket kell tartalmaznia:

» ¢rkezett” megjelolés,

« iktatasi év, ho, nap.

* az iktatészam

* mellékletek szdma.

Iktatokonyv hasznélata koételezé volt 2019. augusztus 31-ig. Az iktatokonyvet kozhiteles
okiratnak kell tekinteni, és barmely hatosagi eljarasnadl az abban tortént bejegyzések
bizonyitékként felhasznéalhatok. Az iktatokonyvet 2019. augusztus 31-vel lezarjuk, és attériink

az elektronikus iktatorendszer hasznalatéra.

Kimend posta

A kimend iratokat az elkiildés eldtt a kijelolt munkatars részére kell atadni, aki koteles ezekrol
nyilvantartast vezetni.

Iktatas nélkiil irat nem kiildhet6 el az intézmény nevében.
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Az elkésziilt iratokat iktatokonyvvel kell dtadni tovabbitas, kikiildés céljabol. Mas gazdalkodo
szervhez, bankhoz stb. postdzas utjan kiildott iratokat az erre a célra szolgalo iktatokonyvbe
kell beirni és a postara adas idépontjat regisztralni.

Minden kimend iratr6l masolati példanyt az elézményekhez kell csatolni. Ajanlott feladas
esetén a feladdst igazold szelvény is, tovabba tértivevény esetén a tértivevény utdlag keriiljon
csatolasra.

Szamlak esetén azokat iktatokonyvvel kell atadni tovabbitas, kikiildés céljabol, illetve postai
uton tértivevénnyel megkiildeni.

Az iskola hivatalos bélyegzdi és alkalmazasuk

Az intézmény részérdl elkiildésre keriild leveleken és mas iratokon el kell helyezni az iskola
megnevezEesét, cimét tartalmazo bélyegzo lenyomatat.

Szerzddések iktatasa

Jelen iratkezelési szabalyzatban megallapitottak irdnyadoak a szerzédések iktatasara azzal,
hogy a szerzédéseket elkiilonitetten kell iktatni.

A szerz6dések az alabbi tipusok szerint keriilnek kiilon iktatdsra:

* bérleti szerz8dések

» vallalkozasi szerz6dések (miiszaki, karbantartasi, felujitasi, javitasi stb.)

* munkaszerzddések

* tdmogatasi szerzoédések

* egy¢b szerzddések (haromoldalu szerzédések stb.)

Az elektronikusan eldallitott dokumentumok kezelése

* Az elektronikus uton eléallitott dokumentumok nyomtatasakor fel kell tlintetni a
nyomtatas €s az irattdrozasdatumat a papiralapt dokumentumon.

* A papiralapii nyomtatvanyt a nyomtato ill. tigyintézé hitelesiti, rajta az ,,elektronikusan
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tovabbitva” megjegyzést daitummal szerepelteti.

* Az papiralapt -elektronikus uton eldallitott-dokumentumok tarolasara a tobbi
dokumentummal azonos irattarozasi szabalyok vonatkoznak.

* Az elektronikus formaban tarolt dokumentumok a titkarsagi szamitogépen, tematikus
rendben talalhatoak. Adathordozora mentésiikrdl évente legalabb egyszer az iskolatitkar
gondoskodik. Az elektronikus postafiok kezeldje — az iskolatitkar — gondoskodik az
elektronikus levelezés kiilon allomanyban torténd szerepeltetésérol, abbdl tordlni nem szabad.
Zar6 rendelkezések

Ezen szabalyzat a mai napt6l 1ép hatalyba.

Monor, 2024.03.27.
Akosiné Fehér Klara
igazgatd

IX.1.2 Kozosségi szolgalattal kapcsolatos dokumentumok

Novendékeink az iskolankban kozosségi szolgalatot teljesithetnek.

A kiildo iskola elkésziti a kozosségi szolgalatra vonatkozd szerzddést, a Monori Budai Imre

Alapfoku Muivészeti Iskola pedig az alabbi igazolast allitja ki a kozdsségi szolgalat teljesitésére:

Igazolas

Alulirott

igazgatoja igazolom, hogy a(z)
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. nevl tanuldé a ......... [oviiinnn. tanévig

az igazgatd alairdsa

(P. H.)

IX.1.3 Adatkezelési szabalyzat

Az aktualis Adatkezelési szabalyzat megtalalhat6 a https://budaiimreami.hu/dokumentumok
oldalon.

1X.1.4 Munkakori leiras mintak

igazgato-helyettes:

Neév:

Személyi adatok:

Munkak®or: tanar

Veégzettség:

Egyéb végzettségek: —

Vezetdi megbizas: igazgato- helyettes

Egyéb megbizéds: —

Munkaltatoi jogkor gyakorldja: tankeriileti igazgatd

Kozvetlen munkahelyi vezetdje: igazgato, szakmai kérdésekben a tanszakvezetd is.

Munkaideje, munkaidd beosztasa: heti 40 ora, ebbdl kdtelez6 draszam 6 6ra, amit H-P 12-20


https://budaiimreami.hu/dokumentumok
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kozott koteles ellatni.

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

ALTALANOS RESZ

A zenepedagogus egy kozoOsség tagja, mely arra hivatott, hogy a szép, a miivészetek
befogadasara, megértésére, miivelésére nevelje a novendékeit. Ezért viselkedésével iskolan
kiviil és beliil mutasson példat, oktato-neveld munkajaval alapozza meg egy zenekedveld réteg

kinevelodését.

Munkakori feladatai, kotelességei:

1. A tanszakanak megfeleld specidlis miivészeti ismeretek oktatasa, a beosztott, rabizott

tanulok nevelése, tanitasa a pedagogiai program és a helyi tanterv alapjan.

2. Nevel6 és oktatd tevékenysége keretében gondoskodjon a tanuld testi épségének
megdvasarol, erkolcsi védelmérdl, személyiségének fejlodésérdl, tovabba az ismereteket

targyilagosan ¢€s toObboldaltian kozvetitse.

3. A nevel6 ¢€s oktato tevékenysége soran vegye figyelembe a tanul6 egyéni képességeit,
fejléddésének litemét, esetleges hidnyossagait. Tegyen meg mindent a tanul6 specialis miivészeti
képességének, tehetségének kibontakoztatdsa érdekében, tovabba a barmely oknal fogva

hatranyos helyzetben 1€v6 tanul6 felzarkdztatasat biztositsa.

4. A specialis miivészeti ismeretek oktatasdn tilmenden térekedjen a tarsmiivészetekkel

val6 egyiittmiikodésre, a tanuld személyiségének minél teljesebb kibontakoztatasara.
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5. Neveljen altalaban a miivészetek befogadasara, értésére és miivelésére. Ismertesse meg

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

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

crer

muveltséget.

7. Tanitsa meg tanuldit a zenei irdsra €s olvasasra, vezesse ra 6ket a zene logikajara, formai
Osszefliggéseire. Ismertesse meg a tanulokat a fobb zenei stilusok sajatossagaival, a zene
torténeti dsszefiiggéseivel, mas miivészetekkel vald kapcsolataival. Fejlessze a tanulok zenei
izlését, stilusérzékét, a zenei karakterek irdnti érzékenységét. Fejlessze a tanuldk zenei

képességeit, hallasukat, ritmusérzékiiket.

8. Alakitsa ki a kultira, zenekultira irdnti nyitott magatartdst, mutasson példat
novendékeinek munkdjaval, viselkedésével, hangversenyeken valdo —megjelenésével.
Novendékeit arra 0sztondzze, hogy kisérjék figyelemmel tarsaik tevékenységét, tiszteljék,

becsiiljék a masik munkéjat és teljesitményét.

0. Ertékes zenei anyag tanitasaval, korszerti, vonzé modszerekkel alakitson ki olyan
érzelmi kapcsolatot a tanulékban a muzsikalas irdnt, hogy az minden napos sziikségletiikké
valjon. Oszténdzze a tanulokat rendszeres hangverseny- és operalatogatasra, zenehallgatasra,

aktiv tarsas muzsikalasra.

10. A tanulok sziileit az Oket érintd kérdésekrél — azok kérésére — tajékoztatni koteles
fogaddora keretében, illetve egyedi kérés alapjan azon tilmenden is. A tanuldkat érintd, rajuk
vonatkoz6 informaciokat a tanul6 tajékoztatod fiizetébe be kell irni. A visszajelzést, az alairast

koteles ellendrizni.

11. Adminisztracios kotelezettségeinek koteles eleget tenni (anyakonyv, beirdsi naplo,

Osszesitd, tanulmanyi értesitd, ellendrzd, naplo, bizonyitvany, kimutatas a téritési dijakrol). A
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helyi sajatossagoknak megfeleléen segédkezzen a téritési dijak, tandijak Osszeszedésében,

annak elszamolasat a meghatarozott iddben, pontosan adja le.

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

ezzel kapcsolatos tanari tevékenységeket kotelezden ellatja.

13. A tandrait kiteles pontosan és felkésziilten megtartani, a tanitdsi anyagot a sziikséges
gyakorlassal, kelld idoben elékésziteni. Orarendi valtozasokat, (kimaradas, oracsere) esetleges
akadalyoztatasat a lehet6 legrovidebb idon beliil kdteles jelezni. Az egyéni orak eldtt 5 perccel,

a csoportos 6rak eldtt 10 perccel megjelenni koteles.

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

részvételével novendékhangversenyt koteles szervezni.

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

¢s orszagos versenyeket, illetve az arra érdemes novendékeket felkésziteni, versenyeztetni.

16.  Koteles részt venni az intézményi értekezleteken, iinnepélyeken és megemlékezéseken.

17.  Részt vesz az oktato-neveld munkat meghatarozo éves tanterv készitésében.

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

koteles értékelni novendékeit a tanév végi vizsgara felkésziteni.
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19.  Jogosult és koteles szlikség esetén fegyelmez6 intézkedéseket tenni, illetve az igazgatod

fel¢é azt javasolni a tanuldval szemben.

20.  Részt vesz a neveldtestiilet és a tanszakok munkajaban.
21.  Kapcsolatot tart a tanulok altalanos, illetve kozépiskolaival.

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

hataridket pontosan betartani.

23. A hatalyos jogszabalyokban meghatarozottak alapjan minden olyan feladatot koteles

ellatni, mellyel munkakorében vagy azon tilmenden is munkaltatdja megbizza.

24.  Barmely rendkiviili eseményt, torténést munkaltatojanak haladéktalanul jelezni koteles.

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

0sztonozni.

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

felelosséggel.

A vezetdi megbizatasaval kapcsolatos feladat és hataskore:

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

esetén koteles és jogosult helyettesiteni.
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2. Rendszeresen latogatni koteles a ndvendékek tanitasi orait, hangversenyeit, és ezek
tapasztalatairdl az illetékes tandrnak, illetve az igazgatonak beszamol. Kiilonds gonddal kell

segitenie a fiatal tandrok munké;jat, a palyakezddk beilleszkedését.

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

szervezi a tehetségkutatast, a felvételi vizsgékat, a félévi és év végi meghallgatasokat.

4. A hatélyos jogszabalyok alapjan vezetoként, az igazgatd altalanos helyetteseként ellatja

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

5. Az igazgatd altalanos helyetteseként, annak tavolléte, akadélyoztatidsa esetén az

igazgato helyett és nevében valamennyi intézményi iratot jogosult és koteles alairni.

9./2. Munkakd6zosség-vezetok:

Nev:

Személyi adatok:
Anyja neve:
Munkakor:
Veégzettség:

Egyéb végzettségek:
Vezet6i megbizas:
Egyéb megbizas:

Munkaltatoi jogkor gyakorldja:
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Kozvetlen munkahelyi vezetdje:
Munkaideje, munkaidd beosztasa:
Munkavégzés helye: valtozd, a zeneiskola székhelye, telephelye.

ALTALANOS RESZ

A zenepedagogus 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-neveld munkajaval alapozza meg egy zenekedveld réteg

kinevelodését.

Munkakori feladatai, kotelességei:

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

nevelése, tanitdsa a pedagogiai program ¢€s a helyi tanterv alapjan.

2. Nevel6é és oktatd tevékenysége keretében gondoskodjon a tanuld testi épségének
megodvasarol, erkolcsi védelmérdl, személyiségének fejlodésérdl, tovabba az ismereteket

targyilagosan és tobboldaluan kozvetitse.

3. A neveld és oktatd tevékenysége sordn vegye figyelembe a tanuld egyéni képességeit,
fejlodésének iitemét, esetleges hianyossagait. Tegyen meg mindent a tanulo6 specialis miivészeti
képességének, tehetségének kibontakoztatasa érdekében, tovabba a barmely oknal fogva

hatranyos helyzetben 1év6 tanulo felzarkoztatasat biztositsa.

4. A specialis miivészeti ismeretek oktatasan talmenden torekedjen a tarsmiivészetekkel valod

egylittmiikddésre, a tanuld személyiségének minél teljesebb kibontakoztatasara.
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5. Neveljen altalaban a muvészetek befogadéasara, értésére és muvelésére. Ismertesse meg az

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

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

crer

muveltséget.

7. Tanitsa meg tanuldit a zenei irdsra és olvasasra, vezesse ra Oket a zene logikédjara, formai
Osszefliggéseire. Ismertesse meg a tanulokat a fobb zenei stilusok sajatossagaival, a zene
torténeti dsszefiiggéseivel, mas miivészetekkel vald kapcsolataival. Fejlessze a tanulok zenei
izlését, stilusérzékét, a zenei karakterek irdnti érzékenységét. Fejlessze a tanuldk zenei

képességeit, hallasukat, ritmusérzékiiket.

8. Alakitsa ki a kultara, zenekultura iranti nyitott magatartast, mutasson példat névendékeinek
munkdjaval, viselkedésével, hangversenyeken valé megjelenésével. Novendékeit arra
0sztonodzze, hogy kisérjék figyelemmel tarsaik tevékenységét, tiszteljék, becsiiljék a masik

munkajat és teljesitményét.

9. Ertékes zenei anyag tanitisaval, korszerti, vonzoé modszerekkel alakitson ki olyan érzelmi
kapcsolatot a tanulokban a muzsikalas irant, hogy az minden napos sziikségletiikké valjon.
Osztondzze a tanuldkat rendszeres hangverseny- és operalatogatasra, zenehallgatasra, aktiv

tarsas muzsikalasra.

10. A tanulok sziileit az ket érintd kérdésekrdl — azok kérésére — tajékoztatni koteles fogaddora
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

ellendrizni.

11. Adminisztracios kotelezettségeinek koteles eleget tenni (anyakonyv, beirasi naplo,

Osszesitd, tanulmanyi értesitd, ellendrzd, naplo, bizonyitvany, kimutatas a téritési dijakrol). A
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helyi sajatossagoknak megfeleléen segédkezzen a téritési dijak, tandijak Osszeszedésében,

annak elszamolasat a meghatarozott iddben, 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, kelld idoben elékésziteni. Orarendi valtozasokat, (kimaradas, oracsere) esetleges
akadalyoztatasat a lehet6 legrovidebb idon beliil kbteles jelezni. Az egyéni orak eldtt 5 perccel,

a csoportos 6rak eldtt 10 perccel megjelenni koteles.

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

részvételével novendékhangversenyt koteles szervezni.

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

orszagos versenyeket, illetve az arra érdemes ndvendékeket felkésziteni, versenyeztetni.

16. Koteles részt venni az intézményi értekezleteken, tinnepélyeken és megemlékezéseken.

17. Részt vesz az oktatdo-neveld munkat meghatarozé éves tanterv készitésében.

18. A tanulok tudésat, teljesitményét az SzMSz-ben meghatdrozottak szerint érdemjeggyel

koteles értékelni novendékeit a tanév végi vizsgara felkésziteni.
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19. Jogosult és koteles sziikség esetén fegyelmezo intézkedéseket tenni, illetve az igazgaté felé

azt javasolni a tanuldval szemben.

20. Részt vesz a neveldtestiilet és a tanszakok munkajaban.

21. Kapcsolatot tart a tanuldk altalanos, illetve kozépiskolaival.

22. Az iskola mikodési rendjét, valamennyi szabalyzatat, az igazgatd utasitasait, a hatalyos
jogszabalyokat koteles betartani. Koteles a hirdetéseket figyelemmel kisérni €s az ott jelzett

hataridket pontosan betartani.

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

mellyel munkakdrében vagy azon tilmenden is munkaltatdja megbizza.

24. Barmely rendkiviili eseményt, torténést munkaltatéjanak haladéktalanul jelezni koteles.

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

0sztonozni.

26. A leltar szerint atvett eszkozokért a hatalyos jogi szabalyozas szerint tartozik feleldsséggel.

Egyéb megbizatasaval kapcsolatos feladat és hataskore:
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1. Az iskola Pilisi és Vasadi telephelyének munkak6zosség vezetdjeként eljarva végrehajtja az
igazgatd utasitasait, egyuttal ellendrzi az utasitdsok végrehajtasat. Kozvetleniil iranyitja a
telephelyen dolgozok munkdjat. Kozvetleniil tdjékoztatja az igazgatot a telephelyen folyd

tevékenységrol.

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

beiratkozast, egyéb adminisztrativ feladatokat)

3. A hatalyos jogszabalyok alapjan a telephelyen az igazgatd utasitdsait végrehajtja, illetve
végrehajthatja. Munkako6z0sség vezetdként ellatja mindazon feladatokat, amelyekkel az

igazgatd alland6 vagy eseti jelleggel megbizza.

4. A munkak6zosség vezetoként jogosult és kiteles a téritési dijat beszedni.

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

tajékoztatni.

9/3. Tanarok:

Neév:

Személyi adatok: Sziil. hely, 1d6: Anyja neve:
Lakcim:

Munkakor:

Végzettség: Dipl. sz.:

Egyéb végzettségek:
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Vezet61 megbizas:

Egyéb megbizas:

Kozvetlen munkahelyi vezetdje: az igazgato, szakmai kérdésekben a tanszakvezetd is.
Munkaideje, munkaidd beosztasa: kotelez6 draszam heti  6ra, amit H-P , illetve

Sz ora kozott koteles ellatni.

Munkavégzés helye: valtozd, a zeneiskola valamennyi telephelye.

ALTALANOS RESZ

A zenepedagogus egy koOzosség tagja, mely arra hivatott, hogy a szép, a miivészetek
befogadasara, megértésére, miivelésére nevelje a ndvendékeit. Ezért viselkedésével iskolan
kiviil és beliil mutasson példat, oktato-nevel6 munkajaval alapozza meg egy zenekedvelo réteg

kinevelodését.

Munkakori feladatai, kotelességei:

1. A tanszakanak megfeleld specidlis miivészeti ismeretek oktatasa, a beosztott, rabizott tanulok

nevelése, tanitdsa a pedagdgiai program ¢és a helyi tanterv alapjan.

2. Nevel6é ¢és oktatd tevékenysége keretében gondoskodjon a tanuld testi épségének
megovasarol, erkolcsi védelmérdl, személyiségének fejlodésérdl, tovabba az ismereteket

targyilagosan és tobboldaluan kozvetitse.

3. A neveld és oktatd tevékenysége sordn vegye figyelembe a tanuld egyéni képességeit,
fejléddésének litemét, esetleges hidnyossagait. Tegyen meg mindent a tanul6 specialis miivészeti
képességének, tehetségének kibontakoztatasa érdekében, tovabba a barmely oknal fogva

hatranyos helyzetben 1€v6 tanul6 felzarkdztatasat biztositsa.
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4. A specialis miivészeti ismeretek oktatasan tulmenden torekedjen a tarsmiivészetekkel valo

egylittmiikodésre, a tanuld személyiségének minél teljesebb kibontakoztatasara.

5. Neveljen altalaban a muvészetek befogadéasara, értésére és muvelésére. Ismertesse meg az

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

6. Alapozza meg a miivészi kifejezokészség kialakitasat, bontakoztassa ki a tanuldk alkoto

crer

muveltséget.

7. Tanitsa meg tanuloit a zenei irasra €s olvasasra, vezesse ra oket a zene logikajara, formai
Osszefiiggéseire. Ismertesse meg a tanuldkat a fobb zenei stilusok sajatossagaival, a zene
torténeti Osszefliggéseivel, mas miivészetekkel vald kapcsolataival. Fejlessze a tanulok zenei
izlését, stilusérzékét, a zenei karakterek iranti érzékenységét. Fejlessze a tanulok zenei

képességeit, hallasukat, ritmusérzékiiket.

8. Alakitsa ki a kultara, zenekultlra iranti nyitott magatartast, mutasson példat novendékeinek
munkdjaval, viselkedésével, hangversenyeken valdo 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.
Oszténdzze a tanulokat rendszeres hangverseny- és operalatogatisra, zenehallgatdsra, aktiv

tarsas muzsikalasra.

10. A tanuldk sziileit az 6ket érintd kérdésekrdl — azok kérésére — tajékoztatni koteles fogaddora

keretében, illetve egyedi kérés alapjan azon tilmenden is. A tanuldkat érintd, rajuk vonatkozo
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informaciokat a tanulo tajékoztatd flizetébe be kell irni. A visszajelzést, az alairast koteles

ellendrizni.

11. Adminisztracios kotelezettségeinek koteles eleget tenni (anyakonyv, beirasi naplo,
Osszesito, tanulmanyi értesitd, ellendrzd, naplo, bizonyitvany, kimutatéas a téritési dijakrol). A
helyi sajatossagoknak megfeleléen segédkezzen a téritési dijak, tandijak Osszeszedésében,

annak elszamolasat a meghatarozott iddben, 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, kelld iddben elékésziteni. Orarendi valtozasokat, (kimaradas, oracsere) esetleges
akadalyoztatasat a lehet6 legrovidebb idon beliil kdteles jelezni. Az egyéni orak eldtt 5 perccel,

a csoportos 6rak eldtt 10 perccel megjelenni koteles.

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

részvételével novendékhangversenyt koteles szervezni.

15. Mind elméleti, mind hangszeres ismereteit folyamatosan fejleszteni koteles, €s az igazgatod
altal eloirt, illetve jogszabalyban meghatdrozott tovabbképzési kotelezettségeinek koteles
eleget tenni. Kotelessége figyelemmel kisérni a szakmaval kapcsolatos helyi, regionalis és

orszagos versenyeket, illetve az arra érdemes ndvendékeket felkésziteni, versenyeztetni.

16. Koteles részt venni az intézményi értekezleteken, tinnepélyeken és megemlékezéseken.
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17. Részt vesz az oktatdo-neveld munkat meghatarozé éves tanterv készitésében.

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

koteles értékelni novendékeit a tanév végi vizsgara felkésziteni.

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

azt javasolni a tanuloval szemben.

20. Részt vesz a neveldtestiilet €és a tanszakok munkajaban.

21. Kapcsolatot tart a tanulok altalanos, illetve kozépiskolaival.

22. Az iskola miikodési rendjét, valamennyi szabalyzatat, az igazgato és helyettese utasitasait,
a hatdlyos 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 munkakdrében vagy azon tulmenden is munkaltatdja megbizza.

24. Barmely rendkiviili eseményt, torténést munkaltatdjanak haladéktalanul jelezni koteles.

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

0sztonozni.

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

Neév:

Személyi adatok:

Sziiletési hely, 1d6:

Anyja neve: Lakcim:

Munkakor: iskolatitkar

Végzettség:  Erettségi

Egyéb végzettségek:

Oklevél szama:

Vezet6i megbizas: —

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

Munkaideje, munkaid6 beosztasa: heti 40 ora, 900 — 1700

Munkavegzeés helye: ......oooiiii i

1. Az intézmény pedagodgiai jellegli adminisztrativ tevékenységének, titkarndi feladatainak

ellatésa.

2. Végzi az iskola szakmai feladataival kapcsolatos nyilvantartasok vezetését. Adatokat

szolgaltat az igazgatonak, esetenként a gazdasagi ligyintézének.

3. Részvétel a leltarozasi feladatokban. Az intézményi nyomtatvanyok kitdltésében valo
kozremiikddés.
4. Az iskola szakmai munkajaval kapcsolatos gépelési feladat ellatasaban val6 részvétel,

szovegszerkesztés, jegyzokonyvek vezetése (gyorsirasi feladatok).
5. Az iskolai iktatd naprakész vezetése.

6. Az oktatéassal kapcsolatos iratok és nyilvantartasok irattarozasa, 6rzése.
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7. Postazasi feladatok végzésében vald részvétel.

8. A fénymasold gép kezelése, a fénymasolasi feladatok ellatasa. A fax ¢€s a telefonok
kezelése.

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

Utikoltség elszamolasok ellendrzése.

10. A hatalyos jogszabalyok alapjan mindazon feladatok ellatdsa, munkakdrében és azon

tulmenden is, melyekkel az iskola vezetdje megbizza.

9/6. Hivatalsegéd:

Neév:
Személyi adatok: Sziil. hely, id6: . Anyja neve:
Lakcim:
Munkakor: hivatalsegéd
Végzettségek:
Egyéb végzettségek:
Vezet6i megbizas:
Egyéb megbizas: fiitési munkak elvégzése (okt. 15 — apr. 15. fiitési szezon)
Kozvetlen munkahelyi vezetdje: gazdasagi vezetd
Munkaideje, munkaidd beosztasa: heti 40 ora, 8:00— 1200 17:00 — 21:00

Munkavegzeés helye: ......oooiiiiiii

1. Az intézmény takaritdsi feladatainak teljes korti ellatdsa. Napi rendszerességgel a
tanitasi napokon ¢és hangversenyek idején az iskola folyosoéit, 1épcséhdzat, valamennyi
tantermét, hangversenytermét és az irodakat, mellékhelyiségeket. (A napi takaritas soran a

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

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

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

esetén naponta tobbszor is.

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

parologtatok toltésérol.
5. Sziikség szerint udvart takarit, elsopri az utcat, ho mentesit.

6. Az igazgatd ¢és a gazdasagi vezetd megbizasa alapjan kézbesitési €s beszerzési

feladatokat lat el.

7. Az iskola épiiletében 1€évo viragokat locsolja.

8. Az iskolai torolkozoket, fliggonyoket, egyéb textilidkat tisztantartja, kimossa.

0. Gondoskodik a szOnyegek porszivdzasardl, tisztantartasarol.

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

hasznalni, a munkavédelmi eléirasokat szigoraan betartani.

11. A hatalyos jogszabalyok alapjan minden olyan feladatot koteles ellatni munkakorében,

illetve azon kiviil is, mellyel munkahelyi vezetdi megbizzak.

12.  Gondoskodik a tanitasi 6rdk zavartalansagarol.

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

15.  Atelefont kezeli €s sziikség esetén gondoskodik a keresett személy értesitésérol.
16.  Figyelemmel kiséri az iskolai hdzirend betartasat.

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

az érintett személyek, hatdsagok felé.
18. Az iskola épiiletében 1évo virdgokat locsolja.

19.  Iskolai rendezvények, hangversenyek alkalméval ruhatarosi teenddket lat el.
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20. Az esti zarast az egész épiiletre vonatkozoan elvégzi, mely el6tt koteles az iskola

éptiletében a folyosokat bejarni, ablakokat bezarni, a vizcsapok elzardsat ellendrizni, és

aramtalanitani.

21.  Gondoskodik a folyosok és a 1épcs6haz megvilagitasardl, illetve kikapcsolasarol.

22.  Téavozasa elott ellendrizni koteles a kerékpartarolot, illetve bezarja azt.

23. A hatalyos jogszabalyok alapjan ellatja mindazon feladatokat munkakdrében és azon

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

[X.2. Konyvtarhasznalat

Az iskolankban a kotték az egyik tanteremben vannak elhelyezve, a diakok csak a pedagogusok
segitsége altal tudnak kdlcsondzni. A pedagdgus felirja a kdlesonzott kotta leltari szamat, majd

alairatja a tanuldval a kdlcsonzés datumanal a kdlesonzoi fiizetet.

X. Fliggelék

X.1 Munkaidd nyilvantartas helyi rendje

A munkaid6-beosztés elkészitése a jogszabalyok altal biztositott keretek alapjan térténhet meg.
Az ¢les rendszerben az igazgatd feladata és feleléssége, hogy a munkaidé-beosztisok a

jogszabalyban meghatarozott keretek kozott késziiljenek el.

"Jogszabalyi hivatkozas - 2023. évi LII. torvény

a pedagogusok 1) életpalydjarol, illetve 401/2023. (VIIL. 30.) Korm. Rendelet a pedagdgusok
uj €letpalyajardl sz616 2023. évi LII. torvény végrehajtasarol"

"2023. évi LIL torvény 78. § [A munkaidd beosztdsa] (2) Egyenl6tlen munkaidé-beosztés
meghatarozasanak feltétele, hogy a munkaltatd6 munkaidOkeretet alkalmazzon. A
munkaiddkeret a tanitasi félévre €és a nyari sziinetre, 6voda esetén legfeljebb harom honapra

sz6lhat. Kollektiv szerzddés legfeljebb négy honapig terjedd munkaiddkeretet allapithat meg.

(3) A munkaiddkeretben teljesitendé munkaiddt a munkaiddkeret tartama, a napi munkaidd és

az altalanos munkarend alapulvételével kell megallapitani. Ennek soran az altalanos munkarend
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szerinti munkanapra es6 munkasziineti napot figyelmen kiviil kell hagyni. A munkaidékeret
kezdd és befejezd idopontjat, a munkaiddkeretben teljesitendd munkaidd tartamat, valamint a
munkaidd-beosztast a kezdetét megel6zd legaldbb egy héttel korabban irdsban kell k6zolni a

koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban alldval."

1. A munkaid6-beosztas elkészitésénél a cél, hogy az adott munkaiddkeretben pontosan
annyi munkaora elrendelése torténjen meg, amennyi az adott munkaidOkeretben beosztando
munkaorak szama. Amennyiben a munkaiddbeosztas I. munkaidOkeretében a S3-as cellajaban
,Korrekcio sziikséges!” jelolés talalhato, ugy a T3-as cellaban d6raszam jelzi a korrekciod
mértékét. Hiba, ha nem egyezik az adott munkaiddkeretben elrendelt munkaorak szdma az adott

munkaidOkeretben beoszthatdé munkaorak szamaval.

2. Minden munkanapon sziikséges vagy munkaidObeosztisnak vagy pedig tervezett
tavollétnek szerepelni. Tervezhetd tavollétek tipusai: szabadsdg (SZ), szabadnap (SZN),
szakértoi nap (SZAK). tanulmanyi szerzédés alapjan biztositott tanulményi szabadsag (TSZ).
(C17-es cellaban sziirés a munkanapokra, majd annak ellenérzése, hogy minden napon van-e

vagy munkaidObeosztas, vagy pedig tavollét.)

"2023. évi LII. torvény 86. § (1) A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo részére, ha

a beosztas szerinti vagy a rendkiviili munkaidé egybefiiggd tartama
a) a hat orat meghaladja, husz perc,

b) a kilenc 6rat meghaladja, tovabbi huszonét perc

munkakozi sziinetet kell biztositani.

(2) Kollektiv szerzddés vagy a munkaltatdo a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo

szamara legfeljebb hatvan perc munkakozi sziinetet biztosithat.

(3) A munkakdézi sziinetet iskolaban az orarend figyelembe vételével, a munkavégzés

megszakitasaval kell kiadni.

(4) A munkakozi szlinetet legalabb harom, legfeljebb hat 6ra munkavégzést kovetden kell
kiadni, iskolaban az o6rakdzi sziinetben, vagy a kotott munkaidének a neveléssel-oktatassal

lekotott munkaiddn felili részében.

(5) A munkakozi sziinetet a munkaltato jogosult tobb részletben is kiadni. Ebben az esetben az
(1) bekezdésben foglaltaktol eltérhet, de egy részletnek legalabb husz perc tartamunak kell

lennie."
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2023. évi LII. torvény 87. § [Napi pihen6idd] (1) A kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban
allénak a napi munka befejezése és a kovetkezd munkanapi munkakezdés kozott legalabb

tizenegy Ora egybefliggd pihendid6t (napi pihendidd) kell biztositani.

6. Teljes munkaidds (100%) pedagdgus esetén a napi beosztott munkaidé minimalis
mértéke 4 ora kell, hogy legyen (U oszlopban "kevés ora" jelzést ad soronként, ha nem teljesiil).
Részmunkaid6és pedagdgus, munkaidd-kedvezményre jogosult mesterpedagogus esetén nincs

minimum Oraszam meghatarozva!

7. Az egy napra beoszthatd munkadrdk szaméanak maximumat ugyan a jogszabalyok
jelenleg nem definialjak, ugyanakkor 12 6ranal tobb ora elrendelése rendes munkaidében nem

javasolt. (V oszlopban "sok éra" jelzést ad soronként, ha ilyen van).

8. Megallapodés alapjan tervezett tobblettanitdsi 6rdk nem keriilhetnek felvezetésre a
specidlis jeloléssel ellatott napokra, illetve tanitasi nélkiili munkanapra. Ugyanakkor ezen 6rak
felvezetése minden olyan tanitdsi napra sziikséges, ahol a munkaidd beosztasbol, illetve a
feladatellatasbol kovetkezik. Tekintettel arra, hogy az R oszlop cellaiba rogzitett tobblettanitasi
orak befolyasoljak az elrendelheté munkaodrak szamat, igy a tobblettanitasi 6raszamok pontos

felvezetése mindenképpen sziikséges.

10. Vasarnapra, valamint iinnepnapra napra rendes munkaidd az igazgato éltal nem rendelhetd
el. Ezeken a napokon munkat a pedagdgus onkéntes vallalas alapjan a kotetlen munkaidejében

(fészabaly szerint heti 8 ora) végezhet. (pl. majus 1. fellépés a x osztallyal a Majalison).

11. Részmunkaidds pedagodgusnal szabadsagot a ,,szokdsosan” szabadnapra jelolt napokra is

ki kell irni a tanitasi sziinetekben.

X.2 Jogszabalyok gylijteménye

X.3 Alapito okirat, szakmai alapdokumentum

A(z) Monori Tankeriileti Kozpont altal 2023. augusztus 28. napjan kiadott 2023. szeptember 1.

napjatol hatalyos szakmai alapdokumentum
Az intézmény székhelye szerinti varmegye neve: Pest varmegye
Fenntart6 tankeriileti kozpont megnevezése: Monori Tankertileti Kézpont

OM azonosito: 203292
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Monori Budai Imre Alapfoka Miivészeti Iskola szakmai alapdokumentuma

A nemzeti kdznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény 21. § (3) bekezdése szerinti tartalommal,
figyelemmel a nevelésioktatasi intézmények miitkodésérdl és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol sz616 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 123. § (1) bekezdésében leirtakra,

az alabbi szakmai alapdokumentumot adom ki:

A koznevelési intézmény

1. Megnevezései

1.1. Hivatalos neve: Monori Budai Imre Alapfoka Miivészeti Iskola
2. Feladatellatasi helyei

2.1. Székhely: 2200 Monor, Kossuth Lajos utca 88.

2.1.1. telephelye: 2721 Pilis, Dozsa Gyorgy utca 33.

2.1.2. telephelye: 2211 Vasad, Petdfi Sandor utca 54.

3. Alapit6 és a fenntartd neve és székhelye

3.1. Alapitd szerv neve: Emberi Er6forrasok Minisztériuma

3.2. Alapitdi jogkor gyakorldja: emberi eréforrasok minisztere

3.3. Alapito székhelye: 1054 Budapest, Akadémia utca 3.

3.4. Fenntart6 neve: Monori Tankertiileti Kézpont

3.5. Fenntart6 székhelye: 2200 Monor, Petéfi Sandor utca 28.

4. Tipusa: alapfoku miivészeti iskola

5. OM azonosito: 203292

6. Koznevelési alapfeladatai

6.1. 2200 Monor, Kossuth Lajos utca 88.

6.1.1. alapfoktl miivészetoktatas

6.1.1.1. nappali rendszerii (felvehetd maximalis tanuloi 1étszam: 300 £6)

6.1.1.2. zenemiivészeti &g
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kifutd tanszakok - fagott tanszak, furulya tanszak, fuvola tanszak, gitar tanszak, gordonka

tanszak,
hegedii tanszak, improvizacid tanszak, kamarazene tanszak, klarinét tanszak, szaxofon tanszak,
trombita tanszak, iit6 tanszak, zongora tanszak

uj tanszakok - akkordikus tanszak (Klasszikus zene), billentylis tanszak (Klasszikus zene),

fafuvos

tanszak (Klasszikus zene), kamarazene tanszak (Klasszikus zene), rézfuvoés tanszak (Klasszikus

zene),

vokalis tanszak (Klasszikus zene), vonos tanszak (Klasszikus zene), zeneismeret tanszak

(Klasszikus

zene)

6.1.1.3. 1-2. évfolyam el6képzo, 6 évfolyam alapfoku, 4 évfolyam tovabbképzo
6.1.2. iskolai konyvtar: iskolai / kollégiumi konyvtar

6.2. 2721 Pilis, Dézsa Gyorgy utca 33.

6.2.1. alapfoktl miivészetoktatas

6.2.1.1. nappali rendszerii (felvehetd maximalis tanuloi 1étszam: 100 £6)

6.2.1.2. zenemiivészeti &g

kifuto6 tanszakok - fuvola tanszak, klarinét tanszak, trombita tanszak, zongora tanszak

1j tanszakok - billentytis tanszak (Klasszikus zene), fafivos tanszak (Klasszikus zene), rézfavos

tanszak

(Klasszikus zene), zeneismeret tanszak (Klasszikus zene)

6.2.1.3. 1-2. évfolyam el6képzd, 6 évfolyam alapfoku, 4 évfolyam tovabbképzd
6.3. 2211 Vasad, Petofi Sandor utca 54.

6.3.1. alapfoktl miivészetoktatas

6.3.1.1. nappali rendszerii (felveheté maximalis tanuléi 1étszam: 30 £6)

6.3.1.2. zenemiivészeti &g
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1j tanszakok - fafuvods tanszak (Klasszikus zene), zeneismeret tanszak (Klasszikus zene)
7. A feladatellatast szolgald vagyon és a felette vald rendelkezés és hasznalat joga
7.1. 2200 Monor, Kossuth Lajos utca 88.

7.1.1. Helyrajzi szama: 6752

7.1.2. Hasznos alapteriilete: 457 nm

7.1.3. Intézmény jogkore: ingyenes hasznalati jog

7.1.4. Fenntart6 jogkore: vagyonkezeldi jog

7.2.2721 Pilis, Dozsa Gyorgy utca 33.

7.2.1. Helyrajzi szama: 2248

7.2.2. Hasznos alapteriilete: 200 nm

7.2.3. Intézmény jogkore: ingyenes hasznalati jog

7.2.4. Fenntart6 jogkore: vagyonkezeldi jog

7.3. 2211 Vasad, Petofi Sandor utca 54.

7.3.1. Helyrajzi szama: 242/2

7.3.2. Hasznos alapteriilete: 1001 nm

7.3.3. Intézmény jogkore: ingyenes hasznalati jog

7.3.4. Fenntart6 jogkore: vagyonkezeldi jog

8. Vallalkozasi tevékenységet nem folytathat.

X.4 Gyakornoki szabalyzat

Torvényi hivatkozas

- A 2023. évi LIL térvény a pedagdgusok 1j életpalyajardl (tovabbiakban Puétv.)
- A 401/2023. (VII1.30.) Korm. rendelet a pedagdgusok uj életpalyajarol szolo 2023. évi
LII. tv. végrehajtasardl (tovabbiakban Vhr.)

- A nemzeti koznevelésrdl szo0l6 2011. évi CXC torvény (tovabbiakban Nkt.)

Az alébbi szabalyzatot, amely a meghatarozott feladatok szakszeriibb és hatékonyabb
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végrehajtasat szolgalja, a gyakornoki kdvetelmények teljesitésével és teljesitmény mérésével,
értékelésével Osszefliggd eljarasrendet rogziti.

A gyakornokra, a gyakornoki iddre és a mindsitd vizsgara vonatkozo rendelkezéseket a 2023.
évi LII. torvény a pedagogusok 1j életpalyajarol szolo térvény alapjan 1étesitett foglalkoztatasi
jogviszonyok esetében kell alkalmazni.

A szabalyzat teriileti és személyi hatalya

Az intézmény aldbbi dolgozoira terjed ki:

- az intézményben, a munkakdr betdltéséhez eloirt végzettséggel €s szakképzettséggel,
valamint két évnél kevesebb szakmai gyakorlattal rendelkezd pedagdgus munkakdrben
foglalkoztatott, ,,Gyakornok™ fokozatba besorolt pedagogusra,

- aztagintézmény-igazgatora,

- aztagintézmény-igazgato altal kijelolt szakmai vezetdre (a tovabbiakban: mentor)
A szabalyzat célja
A szabalyzat célja a gyakornokok felkészitésének, beilleszkedésiik segitésének megalapozasa,

a foglalkoztatasi feltételek rogzitése annak érdekében, hogy segitse a gyakornokok tudasanak,
képességeinek, készségeinek fejlesztését, alakitsa, fejlessze az elkdtelezettségiiket a
pedagogushivatas irant, segitse az oktatas agazati céljaival, az intézményi célokkal vald

azonosulast.
A fogalmak meghatarozasa

Gyakornok: A kdznevelési intézményben a pedagdgus eldmeneteli rendszer hatalya ala tartozo
munkakdr betOltéséhez eldirt végzettséggel és szakképzettséggel vagy szakképesitéssel,
valamint két évnél, osztatlan tanarképzésben végzett pedagogus esetében egy évnél kevesebb
szakmai gyakorlattal rendelkezé pedagogust, tovabba a (4) és (5) bekezdés, valamint a (13)
bekezdés szerinti esetben a pedagdgust Gyakornok fokozatba kell besorolni, kivéve, ha a

besorolasat megeldzden ennél magasabb fokozatba valo besorolasra mar jogosultsagot szerzett.

Mentor: Vhr. 86. § (1) A mentoralés célja, hogy a gyakornokot felkészitse a pedagogus életpalya

feladataira.

(2) A mentort az tagintézmény-igazgat6 jeloli ki a gyakornokkal azonos munkakorben.
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Portf6li6: olyan dokumentumgytiijtemény, amely alapjan végig kisérhetd a pedagdgus szakmai
utja, szakmai tevékenysége, ezzel Osszefiiggésben felmeriild nehézségei, sikerei, a
pedagdguskompetenciak fejlodése, egyrészt a tények tiikrében, masrészt az onértékelés alapjan.

(Vhr.)
ALTALANOS TUDNIVALOK A GYAKORNOKI IDOVEL KAPCSOLATBAN

A pedagogus-¢letpalya elsé szakasza a mindenki szamara kdtelezd, mentor altal tAmogatott

gyakornoki idészak, amely mindsitd vizsgaval zarul.

A gyakornoki idészak

A foglalkoztatas 1étesitésének kezdd idOpontjatol: 2 év

A gyakornoki id6 idétartamaba nem szamit be:

— a fizetés nélkiili szabadsag 30 napot meghaladé iddtartama

— pedagoégus munkakorben, ha a pedagogus foglalkoztatdsa nem érte el a munkakorre

megallapitott neveléssel-oktatassal lekotott munkaidd 25%-at.
A gyakornoki 1d6 kikotése

A gyakornok

— a gyakornoki id6 lejartanak honapjaban, vagy

— ha a gyakornoki id6 nem tanitasi év kozben jar le, a tanitasi év utolsdé honapjaban, azaz

juniusban tesz mindsitd vizsgat.

(Aki megfelel a vizsgan, adott év szeptemberétdl vagy a kdvetkezd év januarjatol dtsorolando
az ¢letpalya Pedagogus 1. szakaszéba.)

A gyakornoki id6 a vizsga napjat kovetd nappal kezdédden két évvel meghosszabbodik, ha a
pedagdgus mindsitd vizsgaja sikerteleniil zarult. A gyakornok a két évvel meghosszabbitott
gyakornoki 1d6 lejartanak honapjaban, vagy amennyiben a gyakornoki idé nem a tanitési év
kozben jar le, a tanitasi év utolso honapjaban, jiniusban megismételt mindsitd vizsgat tesz. A
gyakornoki 1d6 egyéb esetben nem hosszabbithato meg.

A gyakornoki id6 megsziinése
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— ha a koznevelési foglalkoztatott munkakore ugy valtozik, hogy nem lenne kotelezd a

gyakornoki 1d6 kikotése.
A gyakornoki alkalmazas kritériumai
A gyakornoki id0 kikotése esetén a kinevezési okméanyban szerepelnie kell a gyakornoki id6

tartamanak. A gyakornok a Gyakornoki szabalyzatot megismeri, az intézmény altal kért

dokumentumokat folyamatosan késziti a gyakornoki id6tartama alatt (hospitalasok, azok
megfigyelései, onreflexiok, tervezetek).

A gyakornok és a mentor munkavégzési feladatait tigy kell meghatdrozni, hogy annak
teljesitése mellett munkaidejében a gyakornoki idovel kapcsolatos kotelezettségének is eleget
tehessen.

A feladat-ellatasi terv készitésénél a mentor tevékenységét az egyéb feladatok elosztasanal
figyelembe kell venni. A mentor munkakori leirasaban rogziteni kell a mentori feladattal valod

megbizast.

A gyakornoknak a szakmai gyakorlat meglétét igazolni kell.
Az igazgat6 feladatai:

— elkésziti a belépési adminisztraciot

— meghatarozza a munkakort

— kijeloli a munkavégzés helyét

— kijeldli a mentort

— bemutatja a gyakornokot

— tajékoztatja a gyakornokot

— rendelkezésre bocsatja a dokumentumokat

— konzultacios lehetdség biztosit a gyakornok szamara

— kezdeményezi a gyakornok mindsitd vizsgara jelentkezését
A gyakornoki iddvel kapcsolatos szakmai kovetelmények

A szakmai kovetelmények altalanos és munkakorh6z kapcsolodo kovetelményekbdl allnak. A
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munkakdrhoz kapcsolddo kovetelmények megallapitasanak alapja a kinevezésben

meghatarozott munkakor, illetve az ehhez kapcsoloddé munkakori leirds. Intézményen beliili
munkakor valtozasa esetén a mar teljesitett altalanos kdvetelményeket nem Ilehet

megismételtetni.

A gyakornokkal szemben tdmasztott altalanos kovetelmények:

— az intézményi dokumentumok ismerete,

— a gyermekek, sziilok, pedagogusok jogainak ¢és kotelezettségeinek ismerete,
— a fenntartdi irdnyitassal kapcsolatos altalanos rendelkezések ismerete,

— az intézményben hasznalt taniigy igazgatasi- és a munkakdrhéz kapcsolodd dokumentumok

alkalmazasanak ismerete,

— az intézményi hagyomanyok ismerete.

A gyakornokkal szemben tdmasztott, munkakorhoz kapcsolodo kovetelmények:

— a munkakdrre vonatkozo foglalkoztatasi alapelvek, gyakorlati feladatok ismerete,
— a gyermekek sajatos problémainak ismerete,

— a foglalkozasokhoz sziikséges eszkdzok hasznalatanak ismerete.

A gyakornoki 1d6 szakaszolasa (Gyakornoki program)

A pedagdgus-¢letpalya elsd szakasza a mindenki szdmdara kotelezd, mentor altal tAmogatott
gyakornoki idészak, amely mindsitd vizsgaval zarul. A palyakezdd szakasz 2 évig tart, és
legfeljebb két évvel hosszabbithatd meg. A gyakornoki iddszak 1. éve a kezdd szakasz, a

masodik éve a befejezd szakasz.

1. év,kezd6 szakasz”

— szabalyok kovetése

— kontextusok felismerése, rendszerezése
— gyakorlati tudas megalapozasa

2. év ,befejezd szakasz” — tudatossag

— tervszerliség
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— prioritasok felallitasa

— gyakorlati tudas

A gyakornoki tapasztalatszerzés, szamonkérés modszerei
1. év  kezdo szakasz”

Tapasztalatszerzés modszere:

— tevékenységlatogatas,

— megbesz¢lés,

— konzultacié a mentorral,

— konzultéacio egyéb pedagogussal,

— konzultacid a vezetdvel,

— konzultacié a munkakozosség-vezetovel,
— teammunkaban részvétel,

— esetmegbeszéld csoport munkéjaban részvétel,
— fogadoora/sziildi értekezlet,

— belsd hospitalas

Szamonkérés modszere:

— foglalkozasterv készitése

— Onreflexi6

2. ¢év ,,befejezd szakasz”
Tapasztalatszerzés modszere:

— tevékenységlatogatas,

— megbesz¢lés,

— konzultacié a mentorral,

— konzultaci6 egyéb pedagdgussal,
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— konzultacid a vezetdvel,

— konzultacié a munkakdzosség-vezetdvel,

— teammunkaban részvétel,

— esetmegbeszéld csoport munkéjaban részvétel,
— fogadoora/sziildi értekezlet,

— belsé hospitalas

Szamonkérés modszere:

— foglalkozasterv készitése

— csoportprofil készitése

— egy program megszervezese

— onreflexi6 készitése

A GYAKORNOK ERTEKELESE

A gyakornok értékelése soran kiemelten jelenik meg a végzett munka mindségének értékelése,
valamint a munkavégzés sordn tanusitott viselkedés.

Félévenkénti értékelés

Az értékelés alapjat

— a szobeli szdmonkérés tapasztalata,

— az oOralatogatasok értékelése,

— a dokumentacidk vezetésének ellendrzési tapasztalata,

— a felkészitésben segitd kdzvetlen munkatarsak véleménye egyiittesen képezi.
Gyakornoki id6 végén torténd mindsito értékelés:

Az értékelés alapjat

— a gyakornok dnértékelése,

— a féléves szoveges értékelések képezik.
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A gyakornok értékelésének eljarasrendje:
A gyakornoki id6 két évében fejlesztési célu értékelés folyik.

Célja: a gyakornok beilleszkedésének segitése, munkdjanak, viselkedésnek fejlesztése,

motivacio, szakmai fejlesztés, timogatas.

A gyakornok fejlesztd értékelését a mentor késziti el. Az értékelésbe bevonja a gyakornok
felkészitésében részt vevo egyéb kollégakat is, valamint figyelembe veszi a gyakornok éaltal

készitett onértékelést.

Az értékeld megbeszElés 1épései:

— a gyakornok onértékelése,

— a szakmai segit6 értékelése,

— az eltérd vélemények megbeszélése,
— a problémak feltarasa, megbeszélése,

— a kovetkezd 1doszak fejlesztési teriileteinek meghatarozéasa, a résztvevok feladatainak

meghatdrozasa,
— az értékeld lap kitoltése, alairdsa.
Az értékeld megbeszélésen a mentor €s a gyakornok vesz részt.

Az értékeld lapot a mentor €s a gyakornok irja ala. A gyakornoknak lehetdséget kell adni, hogy
észrevételeit, megjegyzését az értékeld lapon rogzitse. Az értékeld lap két példanyban késziil,
az egyik alairt példanyt a gyakornoknak at kell adni. A masik értékelélapot atadja az

tagintézmény-igazgatonak, aki iktatja ezeket.
Mindsitd vizsga (mindsitd bizottsag elott)

A munkaltatonak a jogviszony létesitésekor a kinevezési okmanyban, munkaszerzédésben eld

kell irnia azt az idopontot, ameddig a gyakornok mindsitd vizsgat koteles tenni.

A mindsitd vizsga részei:

— portfolidvédés (a portfolidvédés alkalmaval az értékelt pedagdgus bemutatja onértékelését,
tovabba szdmot ad a munkakdréhez kapcsolodo pedagogiai, szakmai felkésziiltségérol,

valamint a pedagdgust foglalkoztat6 intézmény pedagdgiai programjaval osszefiiggd
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kérdésekrol),

— foglalkozasok megtartasa, a meglatogatott foglalkozasok/tevékenységek értékelése,
— az orszagos pedagogiai-szakmai ellendrzés soran a latogatott 6rakkal 6sszefiiggd, a
pedagogusra vonatkozd megallapitasok értékelése.

A pedagogus 1. fokozatba 1épéshez legalabb 60 %-ot kell teljesitenie a gyakornoknak.

Az tagintézmény-igazgato a gyakornok mindsitd vizsgara torténd jelentkezését kezdeményezi
az Oktatasi Hivatalnal targyév torvényileg meghatarozott napjaig, a kétéves gyakornoki id6
lejartat rogzité munkaszerzédésben foglalt hataridd szerint. A munkaéltatd koteles biztositani a

jelentkez6 mindsitési vizsgan, mindsito eljarasban valo részvételét.

A munkaltatonak figyelembe kell vennie, hogy a legalabb hat év nem pedagoégusmunkakdrben
szerzett szakmai gyakorlattal rendelkez6 és pedagdgus munkakdrre foglalkoztatasi jogviszonyt
l1étesitd személy mentesiil az elémeneteli rendszer gyakornoki szakasza kdvetelményeinek

teljesitése alol és Pedagogus 1. fokozatba keriil besorolasra

X.5 Kulcskezelési szabalyzat

Az iskola minden helyiségének kulcsat felcimkézve kell tarolni. A kulcsokbol 1-1 példanyt egy
a kulcsok tarolasara alkalmas szekrényben kell elhelyezni, amely az intézmény székhelyének
¢épiiletében taldlhatd. Ezeknek a kulcsoknak mindig a helyén kell lenniiik, ezek az un.
tartalékkulcsok, a potlast ezek alapjan lehet elvégezni. Ezek a kulcsok csak az iskolavezetés és
az iskolatitkar szamara elérheték. Amennyiben olyan rendkiviili eset 1¢ép fel, a tlizoltosag és
egyéb hatosag szamara azonnal biztosithatonak kell lenniiik. Ezek a kulcsok csak potlas esetére

vihetok el, a sziikséges idore.

Ezt a szekrényt mindig zarni kell. A szekrény kulcsa az iskolatitkari irodédban talalhato.

Rendkiviili esetre lezart boritékban az iskolavezetés altal ismert helyen talalhato.

AZ iskolavezetés és az iskolatitkar barmely terem kulcsat felveheti, barmelyik helyiségbe
szlikség esetén bemehet. Az iskola egyes helyiségeibe az arra vonatkozé szabdlyzatban

feltlintettek jogosultak belépni, mas egyéb esetben engedéllyel vehetdk fel a helyiségek kulcsai.
A takarito személyzet az aktualis terem kulcsat hasznalhatja takaritas idejére.

A termekben taldlhatd szekrények kulcsaival a helyiséget hasznalok, valamint az iskola

vezetése és az iskolatitkar rendelkeznek.
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A kulcs elvesztésének tényét jelezni kell az intézmény vezetdje felé. A kulcs potlasi koltségét a

kulcsot elhagyd személy kdteles megtériteni.

A termek aktualis kulcsai a konyhaban talalhato kulcsszekrényben talalhatoak, felcimkézve. A

pedagbgus a tanitdsanak a végén kdoteles visszatenni a helyére.

X.6 Hivatali telefonhasznalati szabalyzat

Az intézmény fenntartdja az intézmény igazgatoja, igazgatodhelyettesem iskolatitkdra szamara
biztosit hivatali mobiltelefon késziiléket ¢s SIM-kartyat (hivatali telefonszdm) mobil internet
hozzaféréssel- A felhaszndlok szamara a mobilkommunikécios szolgaltatasokkal kapcsolatos

igyintézés kizardlag a Tankeriilet Kozpont kijeldlt kapcsolattartojan keresztiil lehetséges.

A munkaltatd altal adott mobilkommunikacids eszkoz- a rendelkezésre allo koltségkeret

erejéig- kizarolag hivatali célra hasznélhato.

A mobilkommunikacios eszkézoket a felhasznalok a Monori Tankeriileti Kozpont 11/2023.
(XII.13.) szamu szabalyzata a telekommunikécids eszk6zok hasznalatanak rendjérdl 1. sz
melléklete benyujtasaval igényelhetik, majd a 3. sz. mellékletben szerepld atadas-atvételi
nyilatkozat kitoltésével vehetik at, amelynek egyik példanya a felhasznal6 személyi anyagéba
keriil leflizésre. A SIM kartya, valamint a mobiltelefon igénylésrdl a Tankertileti Kézpont

igazgatdja dont.

A mobiltelefon eldfizetési dij — melyet a fenntartd egyenlit ki- tartalmazza a telefonalas és a

csomagban meghatarozott adatmennyiségii mobil internet hasznalatat.
A koltségkeret az alabbi téritéskoteles szolgaltatasok igénybevételét nem biztositja:

» emelt dijas szolgaltatas
* mobilvasarlas (kivéve a munkavégzéshez kapcsolodd vasarlés, pl. mobil parkolés)

* nem engedélyezett adatforgalom

Amennyiben a felhasznal6 tallépi a meghatarozott koltségkeretet, a tobblet befizetésérol a Jogi
¢s Koordinacios Osztaly ligyintézdje tdjékoztatja a foglalkoztatottat, tovabba adatszolgaltatasra
koteles a Koltségvetési és Pénziigyi Osztaly szamlazassal megbizott ligyintézdje részére. A
targyhot kovetden a Koltségvetési €s Pénziigyi Osztaly ligyintézdje a kapott adatok alapjan
kiallitja a szdmlat ¢s megkiildi azt a foglalkoztatott részére. Az elszamolhat6 telefonkoltséget
meghaladd Osszeget- a kidllitott szdmla alapjan. a szdmlan megjeldlt hatariddig kell a

Tankeriileti Kozpont bankszamlajara atutalassal megfizetni.
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Az intézmény dolgozodjanak hivatali mobiltelefonok hasznalatara vonatkozd kotelességeit,
valamint a meghibasodott telefonok javitdsaval, leltarozasaval és selejtezésével kapcsolatos
részletes szabalyozast a Monori Tankeriileti Kézpont 11/2023. (XII.13.) szamu szabalyzata a

telekommunikaciés eszkdzok hasznélatanak rendjérdl tartalmazza.

X.7 Panaszkezelési szabalyzat

A panaszkezelési szabalyzat célja a panaszkezelés soran a jogszabalyok és az intézmény belsd
szabalyzatai altal szabalyozott rend betartdsa és betartatasa. A panaszkezelés soran figyelembe
kell venni az intézmény szabdlyzatait, az Nkt.-t €s végrehajtasi rendeleteit, valamint a

panaszokrol és kozérdeki bejelentésekrdl szol6 2023.¢évi XX V. torvényt.

A panaszkezelés sordan arra kell torekedni, hogy a felvet6dott problémak, panaszok az

intézményen beliil megfeleld szinten rendezddjenek.

A panaszkezelés rendje azokat a folyamatokat érinti, amelyek nem keriiltek szabalyozasra az

intézmény Hazirendjében, SZMSZ-¢ében.

AZ intézmény tanuloit, a tanuldk térvényes képviseldit, valamint az intézmény dolgozoit
panasztételi jog illeti meg. A panaszkezelési rend olyan- az orszdgos pedagdgiai-szakmai
ellendrzés altal is ellendzott- jogszabalyban eld nem irt iskolai szabalyozd dokumentum, amely
a panasztételi jog gyakorlasat hivatott eldsegiteni (20/2012. EMMI-rendelet 4. § (1)bekezdés u,
pont.

A panasz jogossagat az intézmény koteles megvizsgalni. Jogossdga esetén koteles az ok

elharitasaval kapcsolatban intézkedni.

Panaszkezelési rend az iskolaban

* Az iskola tanuldit, sziileiket/gondvisel6iket, valamint az iskola dolgozoéit panasztételi
jog illeti meg.

* Panaszt tenni olyan tligyekben lehet, melyekkel kapcsolatban az iskola koteles, illetve
jogosult intézkedésre.

* A panasz jogossagat, okaval kapcsolatos koriilményeket az intézmény
igazgatohelyettesei kotelesek megvizsgalni.

* Jogossag esetén koteles az ok elharitdsaval kapcsolatban intézkedni, vagy az intézmény
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vezetdjénél, iranyito testiileténél intézkedést kezdeményezni.

* A ,,Panaszkezelési szabalyzat”-r6l az iskoldba 1épéskor a hazirenddel egytitt minden
tanulok, sziileiket, és minden 4j dolgozo6t tajékoztatni kell.

A panaszkezelés 1épcséfokai

 Konkrét esetben eljaro személy kezeli a problémat, vagy az osztalyfénokhoz fordul.
» Az osztalyfénok kezeli a problémat, vagy az altalanos igazgatohelyettesekhez fordul.
* Az igazgatohelyettesek kezelik a problémat, vagy az igazgatohoz fordul.

* A panasztevo kozvetleniil az igazgatohoz fordul.

Formalis panaszkezelési eljaras

A panaszkezel0 fel¢ a panasztevok panaszaikat megtehetik:

* személyesen

* telefonon (06 29 412 671)

* irasban (Monori Budai Imre Alapfoki Miivészeti Iskola, Monor, Kossuth Lajos u. 88, 2200)
» elektronikusan (monorzene@budaiimreami.hu)

* a partneri elégedettségi mérésre szolgald kérddiveken

* A panaszok kezelési — panasz targyatol fliggden — a hangszeres vagy szolfézstanar, vagy az

igazgatohelyettes hataskorébe tartozik.

A panaszt mindig rogziteni kell.

A panaszt iktatni sziikséges az iratkezelési szabalyzatnak megfeleléem. Ha szobeli a panasz,

jegyzokonyvet kell felvenni rola.

A pedagogusok és egyéb alkalmazottak a tanszakokon keresztiil, a sziilok a Sziil6i Szervezeten

keresztiil, a tanulok a Didkonkormanyzaton keresztiil is élhetnek panasszal.

Amennyiben a panaszos névtelenséget kér, a panasszal megkeresett személy feljegyzést készit

errdl, €s a panaszkezelési nyilvantartasi lapra ravezeti, hogy anonim panasz.



MONORI BUDAI IMRE ALAPFOKU MUVESZETI ISKOLA OM:203292

X.8 Didkonkormanyzat szervezeti és miikodési szabalyzata

Sajat SZMSZ-el rendelkezik, ami nyilvdnosan megtekintheté az iskola honlapjan:
https://budaiimreami.hu/

X.9 Belso ellendrzési szabalyzat, onértékelési szabalyzat

Az intézmény belso ellendrzése
A bels6 ellenOrzés szervezése

A folyamatos belsé ellenérzés megszervezéséért, hatékony mitkddéséért az intézmény vezetdje
a felelds. Az ellendrzéseket, méréseket az ellendrzést végzok iitemezik a pedagogiai program
¢s az éves munkaterv alapjan azzal, hogy eldre értesitik az ellenérzésre keriild teriiletek

feleldseit, hogy azok a munkat elokészithessék, segithessenek.

A bejelentett ellendrzések mellett alkalomszeriien, illetve az ellendrzés természetének

megfelelden, bejelentés nélkiil is sor keriilhet az ellendrzésre.
A belsd ellendrzés altalanos kovetelményei
Az intézmény belso ellendrzésével szemben tdmasztott kovetelmények azt szolgaljak, hogy

az ellendrzés segitse a nevelés-oktatas minél eredményesebb megvalositasat. Ennek érdekében

az ellendrzéssel szemben tamasztott alapvetd kdvetelmény, hogy az:
* segitse a szakmai feladatok ellatasat;
* legyen a fegyelmezett munka megvaldsitasanak eszkoze;

» tamogassa a helyes kezdeményezéseket, ugyanakkor kelld idében jelezze az intézmény
mukodése soran felmeriilé megalapozatlan vagy helytelennek mindsiilé intézkedéseket,

tévedéseket, hibakat, hianyossagokat;

* segitse a vezetdi utasitdsok végrehajtasat;

* jaruljon hozza a hibak, hidnyossagok, szabalytalansdgok megel6zéséhez,
Az ellendrzést végzok kore

A belso ellendrzést a kovetkezd személyek végzik:

* igazgato

* igazgatd-helyettes
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* Tanszakvezetok

Az ellendrzés teriiletei

A belsé ellendrzés az alabbi teriiletekre terjed ki:

* pedagogiai, szervezési, tanligyigazgatasi feladatok;

» id6szakos, allando, kiemelt és specialis tevékenységek, koncertek szervezése;
* adminisztracidos munkavégzés;

* tanorak, egyéb foglalkozasok, megbeszélések, irasos dokumentumok, tanuléi
produktumok, mérések, értékelések.

Az ellendrzés formai

« Oraellen6rzés

» Kamarazene illetve csoportos szolfézsorak, foglalkozasok ellendrzése

* Beszamoltatés

» Eredményvizsgalatok, felmérések, értékelések

* Helyszini ellenérzések

A pedagogiai munka ellendrzése

Az intézményben foly6 pedagogiai munka belso ellendrzésének megszervezése, a szakmai

feladatok végrehajtasanak ellendrzése az igazgatd feladata. Az intézményben az ellendrzés az
igazgato kotelessége €s feleldssége. A hatékony és jogszerli miikodéshez azonban rendszeres és

jol szabalyozott ellendrzési rendszer miikddtetése sziikséges. E rendszer

alapjait az e szabalyzatban foglaltak mellett az intézmény vezetdinek, pedagdgusainak

(tanszakvezetdinek) a munkakori leirdsa teremti meg.
A munkavallalok munkakori leirasat az érintettel ala kell iratni, az alairt példanyokat vagy

azok masolatat az irattarban kell Orizni. Az igazgatd-helyettes €s a szakmai tanszakvezetd
elsésorban munkakori leirasuk, tovabba az igazgatd utasitdsa ¢és a munkatervben

megfogalmazottak szerint vesznek részt az ellendrzési feladatokban. Az intézmény

vezetdségének tagjaira bizott ellendrzési feladatok kizarolag pedagogiai jellegliek lehetnek.
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Minden tanévben ellendérzési kotelezettséggel birnak a kdvetkezo teriiletek:

* tanitasi orak ellendrzése (igazgato, igazgato-helyettes)

* tanitasi orak latogatasa (igazgatd, igazgato-helyettes, szakmai tanszakvezetd),
* az igazolt €s igazolatlan tanuloi hianyzasok ellendrzése,

* az SzZMSz-ben eldirtak betartasanak ellendrzése tanari intézkedések folyaman,
* a tanitasi orak kezdésének és befejezésének ellendrzése.

X.10 Tizvédelmi szabalyzat

A tlizvédelmi szabalyzat megtalalhaté az intézmény igazgatdi irodajaban, illetve az iskolatitkarnal.

X.11 A pedagdgus munkakorben alkalmazottak teljesitmény értékelésének rendje

A 2023. évi LII. térvény alapjan az igazgato gyakorolja a teljesitmény értékelésével €s az annak
alapjan torténd, az illetményeltérités szdzalékos mértékére torténd javaslattétellel kapcsolatos
munkaltatéi jogot. A munkaltatd minden évben koteles a koznevelésért felelés miniszter
rendeltében meghatdrozott szabalyok szerint értékelni a pedagoégus és a pedagogus
szakképesitéssel vagy szakképzettséggel rendelkezd neveld-oktatdé munkat kozvetleniil segitd
munkakdrben foglalkoztatott teljesitményét. Gyakornok esetén a teljesitményértékelést nem
kell lefolytatni. A teljesitményértékelést irasba kell foglalni. A pedagdégus munkavégzése
szinvonalara, nyujtott munkateljesitményére vonatkoz6, kompetencia és teljesitményalapu
értékelési rendszer részletes szabalyait a koznevelésért felelos miniszter a rendeletben hatarozza

meg.

X.12 Az év pedagogusa dij odaitélésének szabalyzata

A Monori Tankeriileti K6zpont minden év majusaban pedagogus nap alkalmabol a tantestiilet

nagysagatdl fliggden megjutalmaz egy vagy két dolgozoét. Intézményilinkbdl egy f6 jogosulerre

a kitiintetésre. Az ,,Ev pedagogusa” dijat az a hatarozott idejii, teljes munkaidds
pedagogus dolgozonk kapja meg, akit a tanévben nyujtott teljesitménye, munkdja alapjan a
tantestiilet arra érdemesnek talal. Kijelolése az igazgato javaslata alapjan a

nevelOtestiilet szavazasaval torténik.
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Monori Budai Imre Alapfoki Mdvészeti Iskola
2200 Monor, Kossuth L. u. 88.

Jegyz6konyv

Késziilt: 2024. marcius 27-én a Monori Budai Imre Alapfokd Miivészeti Iskola hivatalos
helyiségében.

Jelen vannak: Jelenléti iv szerint
Targy: Szervezeti és Miikodési Szabalyzat elfogadasa

Akosiné Fehér Klara igazgato szeretettel kdszonti a nevelStestilet tagjait.

Felkéri Kissné Bajkai Sarolta iskolatitkart a jegyz6konyv vezetésére, EdGcs Tamast és
Szalai lldikot a jegyz6kényv hitelesitésére.

Akosiné Fehér Kldra tajékoztatja a nevel6testiiletet arrél, hogy a Szervezeti és M(ikodési
Szabalyzat felulvizsgalatdara, modositasara és elfogaddasara keriilt sor.

A Szervezeti és M(ikodési Szabalyzatot az értekezleten jelen |évé pedagogusok minden tagja
elfogadta.
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Monori Budai Imre Alapfoka Miivészeti Iskola
2200 Monor, Kossuth L. u. 88.

Jegyz6konyv

Késziilt: 2024. marcius 26-an a Monori Budai Imre Alapfokd Miivészeti Iskola hivatalos
helyiségében.

Jelen vannak: Jelenléti iv szerint

Targy: Szervezeti és Miikbdési Szabdlyzat modositasa, elfogadésa, didkok véleménye

A Monori, Pilisi és Vasadi didkok kdzossége az aldbbiak szerint fogalmazta meg véleményét a
Szervezeti és M(ikodési Szabalyzat feliilvizsgalatardl, modositasardl:

A didkok kozossege elfogadja és jonak taldlja a Monori Budai Imre Alapfoku Mivészeti Iskola
Szervezeti és M(ikodési Szabalyzatat.
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2200 Monor, Kossuth L. u. 88.

Jegyzékonyv
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helyiségében.
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Targy: Szervezeti és M(ikodési Szabalyzat médositdsa, elfogaddsa, sziil6k véleménye

A Monori, Pilisi és Vasadi szll6i kozosség az aldbbiak szerint fogalmazta meg véleményét a
Szervezeti és M(ikodési Szabalyzat felllvizsgalatardl, médositasardl:

A szil6i kdzossége elfogadja és tdmogatja a Monori Budai Imre Alapfokd Mivészeti Iskola

Szervezeti és M(ikodési Szabalyzatat.
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